CA ey
Niig
& ¢

GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Moo, 840 2016/ GOB REG-HVCA/GGR
Haneavetioa, 20 D1C 2016

VISTO: El Informe N° 345-2016/GOB.REG.HVCA / GRPPyAT con N° Doc. 263454 y
N° Exp. 174526, el Informe N° 511-201 6/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT—SGDIyTI, el Informe N° 075-
2016/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI-lkaq, el Informe N° 456-2016-GOB.REG.HVCA/GRDE-
DRA/D, el Informe N° 011-2016-GOB.REG.HVCA /DRA-HVCA-OPLA/YFM y demas documentacién
adjunta; y,

CONSIDERANDO:

. Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por Ley N° 27680
— Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo X1V, del Titulo IV, sobre Descentralizacidn, concordante con el
Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 —
Ley Organica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N° 30305, establece que los Gobiernos
Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa 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 es un documento técnico descriptivo y de
sistematizacién normativa, de cardcter instructivo e informativo, que nos permite tener claramente definido y
regulado los procesos, plazos e instancias, responsabilidades de los distintos érganos que intervienen en Ia
ejecucién de los procedimientos, asi como el control y evaluacién de las mismas, para brindar un mejor servicio
a los usuarios y que el personal que realiza tales actos o secuencias esté orientado al desempeiio eficiente de sus
funciones;

Que, la Direccién Regional Agraria de Huancavelica, érgano desconcentrado del Gobierno
Regional de Huancavelica, con la finalidad de mejorar la prestacién de los servicios a los administrados ha
elaborado su Manual de Procedimientos como documento de soporte técnico para la toma de decisiones bajo
los principios de celeridad, integridad, simplicidad, economia y transparencia que contribuya a que el personal
de dicha Direccién Regional realice un mejor desempeiio de sus funciones, ello en el marco de la estructura
planteada por la Directiva N° 010-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIel: Procedimientos para la
Elaboracién, Actualizacidén y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional Hluancavelica,
aprobada por Resolucién Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR y su
modificatoria la Resolucién Gerencial General Regional N° 831-2015/GOB.REG.HVCA/GGR; documento
de gestién que habiendo sido revisado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacién de esta Entidad Regional, como 6rgano técnico normativo, amerita su aprobacién via acto
resolutivo; .

Estando a lo informado; ,

Con la visacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto v
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria General;

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

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Procedimientos - MAPRO de la
1
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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

N 40 2076/ GOB.REG-AVEA/ GGR
Haancaveticw. 20 D1 C 2016

Direccion Regional Agraria de Huancavelica, organo desconcentrado del Gobierno Regional de
Huancavelica, documento que rubricado en ciento ochenta y seis (186) folios y en calidad de anexo, forma
parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a la Direccidn Regional Agraria
de Huancavelica, a los drganos 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.
GOBIERNG REGIONAL HUANCAVELICA

ng. Grober Enrique FloresﬁBmﬁ
*  GERENTE BENERBL-HECIENAL
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1. PRESENTACION

La Unidad de Desarrollo Organizacional y de Procesos de la Oficina de Planificacién
Agraria de la Direccién Regional Agraria Huancavelica en coordinacién con los drganos
de Administracién y Direcciones de Linea ha formulado el Manual de Procedimientos
(MAPRO), con la finalidad de adecuar de manera permanente y sistematizada la
estructura Institucional en base a los procesos internos y identificacién, orientado a

mejorar los niveles de eficiencia para una mejora atencion.

El manual de procedimientos de la Direccion Regional Agraria (DRA) Huancavelica, es
un instrumento de caracter normativo, técnico, instructivo e informativo, simplifica,
reduce y unifica la informacién de los principales procedimientos, que seran aplicados
en los tramites, los servidores de la entidad orientando le ejecucidn eficiente y

oportuna de las funciones, actividades y servicios publicos.
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DIRECCIOH ¢

HL T D i >
“ing Yur: Fuentes W fezu
RESPONSABLE MAPRO

Manual de Procedimientos (DRAH) - Direccién Regional Agraria Huancavelica 1



o

R

o

Manual de Procedimientos (DRAH)

2. INTRODUCCION

El presente documento de gestion denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO” (MAPRO) de la Direccion Regional Agraria Huancavelica, fue

elaborado en base a la Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos General.

Es un instrumento indispensable, donde se describe en forma clara, sistematizada,
ordenada y secuencias de los procesos de actividades importantes de los sistemas

administrativos, en la que mejorara la calidad de servicio que brinda.

El MAPRO relne e integra los procesos que se desarrollan a nivel de la Direccidn
Regional Agraria, los mismos que son necesarios para el cumplimiento y desarrollo

normal de las funciones que le competen.

Asimismo el presente documento contiene de forma detallada los procedimientos,

determinados en su caso por las acciones, actividades, secuencias que se realizan para

su desarrollo.

- Direccién Regional Agraria Huancavelica 2
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4. DATOS GENERALES

- 4.1, Objetivo

- 4.2.
_
4.3.
a.4.

a) Facilitar el cumplimiento de las funciones que son de competencia de la
Direccidn Regional Agraria Huancavelica - DRA

b) Contar con un instrumento técnico de orientacién para los administrados o
usuarios, asi como a los funcionarios y servidores futuros trabajadores de la
DRA

c) Facilitar las acciones de control en la DRA.

Alcance
El manual de procedimientos de la DRA, es de alcance y aplicacién para todos los

trabajadores de la Direccién Regional Agraria Huancavelica y los que intervienen

en el desarrollo de los procedimientos contenidos en este manual.

Finalidad

a) Aplicar los lineamientos e iniciativas de modernizacién de la gestién publica
interno del proceso de formulacion y permitird que las actividades en cada
acto presenten un proceso de Simplificacion y mejora.

b) Facil determinacion de las variantes en la oportunidad, localizacién y
presentacion de tramites.

c) ldentificaciéon de trabas burocraticas.

d) Reduccién de tiempo, pasos y requisitos. Brindar mejor calidad de trémite al

administrado.

Base Legal
a) Ley N2 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales

b) Ley N2 27902, Ley que.modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales

c) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

d) Directiva N2 002-77- INAP/DNR, Normas para la formulacién de manuales de
procedimientos en las entidades publicas.

e) Directiva N2  010-2013-GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlel, Procedimientos
para la Elaboracién, Actualizacidon y Aprobacién del Manual de
Procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica.

f) Ordenanza Regional N2 208-GOB. REG — HVCA/CR, que aprueba la
modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Unidad
Ejecutora N2 100 Direccion Regional Agraria.

g) Resolucién Gerencial General Regional N° 831-2015/GOB.REG-HVCA/GGR.
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4.5. Aprobacién y actualizacién
& La aprobacién del presente manual de procedimientos serd a partir de la
; emision correspondiente que acredite su aprobacién.

El proceso de actualizacién serd en forma permanente y estara a cargo de la
— Oficina de Planificacion Agraria con el visto bueno de la Direccion Regional
-~ Agraria y unidades orgénicas involucradas previo opinién favorable de la Oficina
- de Planificacién y Presupuesto.
P

5. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
5.1. Oficina de Planificacién Agraria

5.2. Oficina de Administracién - Unidad de personal

5.3. Oficina de administracién - Unidad de tesoreria

5.4. Oficina de administracién - Unidad de logistica

5.5. Area de control previo

5.6. Unidad de contabilidad

5.7. Direccion de Competitividad agraria

5.8. Direccion de saneamiento fisico legal de la propiedad agraria
5.9. Oficina de Estadistica e Informética

5.10. Agencias Agrarias

5.11. Estacion Experimental Agraria Callqui

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
6.1.Ficha de informacién del procedimiento (Anexo N2 04)

6.2.Instrucciones para desarrollar el contenido del MAPRO (Anexo N° 6)
6.3.Tabla Asme Versién Mejorada (Anexo N° 8)
Seguin anexo adjunto, N° 04, 06, 08

DIAGRAMA DE FLUJOS
7.1.Diagrama de Bloques (Anexo N2 10)
Seguln anexo adjunto N° 10

8. GLOSARIO DE TERMINOS

— MAPRO: Documento de Gestidn que describe con detalle en forma ordenada y

sistematizada la informacion sobre procedimientos de una tarea o funcién con
P eficiencia. soga!%?:c' ; L c'r.,\/;rs,éCA
-~ — MINAGRI: Siglas que significan, Ministerio de Agricultura y Riego. /e feecfel 77
Ing/ Yird Fuentes VMeza
o~

— SUNARRP: Siglas que significan, Superintendencia Nacional de Registros Plblicg§sfoisisLe #apro

Manual de Procedimientos (DRAH) - Direccién Regional Agraria Huancavelica 5
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PERSA: Siglas que significan, Plan Estratégico Regional del Sector Agrario.

GRDE: Siglas que significan, Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

DRA: Siglas que significan, Direccién Regional Agraria.

OEl: Siglas que significan, Oficina de Estadistica e Informatica.

OPLA: Siglas que significan, Oficina de Planificacién Agraria.

DGRH: Siglas que significan, Direccidn de Gestidn Recursos Hidrico.

DF,FS y AA: Siglas que significan, Direccién Forestal, Fauna Silvestre y Asuntos
Ambientales.

DCNyGR: Siglas que significan, Direccién de Cultivos Nativos y Ganaderia Regional.
EEAC: Siglas que significa, Estacién Experimental Callqui

POA: Siglas que significan, Plan Operativo Anual, son planes de accién que se
elaboran basados en las actividades a realizar durante un afio o ejercicio.

POI: Siglas que significan, Plan Operativo Institucional, son planes de accién que se
elaboran basados en las actividades a realizar durante un periodo determinado.
Concesion: Es un acto juridico administrativo por medio del cual el Estado autoriza
@ una persona para la prestacion de un Servicio Portador o de un Servicio Final
Basico. Se tiene que licitar para poder otorgarse. En economia, una concesion es el
otorgamiento del derecho de explotacién por un lapso de tiempo determinado de
bienes y servicios.

Lindero: Limite de una propiedad rural o del territorio comunal.

Deslinde: Fijacion o determinacién de los linderos mediante acciones
administrativas y/o judiciales, contandose con la intervencién de los representantes
legales de los predios colindantes, asi como el arbitraje imparcial de un funcionario
idoneo del Estado. Esta diligencia se complementa con la actuacién de actuarios o
escribanos y peritos profesionales, quienes colaboran para una mejor solucién de

los diferendos existentes.

Predio: Inmueble deslindado de las propiedades vecinas, con acceso a una 0 mas
zonas de uso publico o comunal.

Catastro: Es el inventario de los bienes inmuebles (debidamente actualizado y
clasificado), con el objeto de lograr su correcta identificacion fisica, juridica, fiscal y
econdmica.

Colindancia: Es la contiguedad entre dos o mds predios de territorios comunales,

cuyos nombres o denominaciones son conocidos, asi como de sus conductores o




propietarios. Tratandose de una comunidad campesina, tiene su nombre propio y
esta representando por el Presidente de la Directiva Comunal.
Cadenas Productivas: Es el conjunto de Agentes Econémicos agrupados dentro de

un marco de confianza para participar directamente en la produccién, después en la

transformacion y en el traslado hasta el mercado con calidad y oportunidad de un

mismo producto agropecuario.

— Lineamiento: Es un tendencia, una direccién o u rasgo caracteristico de algo,

también es utilizado como un conjunto de érdenes o directivas.

— Saneamiento: Consiste en la identificacion fisica del predio determinando su forma,

dimensiones, colindancias y ubicacién geografica.

-~
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ANEXO N° 02
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO: DIRECCION REGIONAL AGRARIA HUANCAVELICA
N° ¢cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
01 |MP-DRAH-OPLA-001 FORMULACION Y APROBACION DEL POI Y POA
02 . |[MP-DRAH-OPLA-002 OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL
03 |MP-DRAH-OPLA-003 EMISION DE OPINION EN MATERIA PRESUPUESTAL
04 |MP-DRAH-OPLA-004 REGISTRO DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
05 |MP-DRAH-ADM_UPER-005 LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES Y/O PERSONALES
06 |MP-DRAH-ADM_UPER-006 LICENCIA POR ENFERMEDAD
07 |MP-DRAH-ADM_UPER-007 SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTO DE SEPELIO
08 |MP-DRAH-ADM_UPER-008 CONTRATO DE TRABAJO POR FUNCIONAMIENTO
09 |MP-DRAH-ADM_UPER-009 ELABORACION DE PLANILLAS
10 [MP-DRAH-ADM_UTESO-010 PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
11 |MP-DRAH-ADM_UTESO-011 ASIGNACION DE FONDQ FIJIO PARA CAJA CHICA
12 [MP-DRAH-ADM_LOG-012 LABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
13 {MP-DRAH-ADM_LOG-013 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON PROCESO DE SELECCION
14  |MP-DRAH-ADM_LOG-014 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION DIRECTA 27
15  |MP-DRAH-ADM_CONT-015 VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE SERVICIOS
16 |MP-DRAH-ADM_CONT-016 VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE COMPRAS
17  |MP-DRAH-ADM_CONT-017 VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA RENDICION DE GASTOS EN COMISION DE SERVICO
18 |[MP-DRAH-ADM_CONT-018 FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS
19 [MP-DRAH-DCA-019 FORTALECIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES
20 |MP-DRAH-DSFLPA-020 RECONOCIMIENTO OFICIAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS
21 |MP-DRAH-DSFLPA-021 DESLINDE Y TITULACION DEL TERRITORIO DE LAS COMUNIDADES CAMPESINAS
22 {MP-DRAH-DSFLPA-022 FORMALIZACION DE PREDIOS RURALES
23 |MP-DRAH-OEI-023 RECOPILACION DE INFORMACION DE ESTADISTICA (PECUARIA, AGRICOLA, AGRO-METEOROLOGICA, COMPLEMENTARIA)
24 |MP-DRAH-AAH-024 ASISTENCIA TECNICA EN SANIDAD AGROPECUARIA
25  |MP-DRAH-EEAC-025 PRACTICAS PRE PROFESIONALES/PROFESIONALES
26 |MP-DRAH-EEAC-026 VISITA GUIADA EN LAS INSTALACIONES DE LA ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA CALLQUI
27 IMP-DRAH-EEAC-027 SERVICIO DE MECANIZACION AGRICOLA
HA:  28/09/2016
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-~ ANEXO N° 04
o FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° cODIGO

001 MP-DRAH-OPLA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL POI Y POA

FINALIDAD BASE LEGAL

PRIORIZAR, ORGANIZAR, LAS ACCIONES
ESTRATEGICOS Y PROGRAMAR LAS
ACTIVIDADES A DESARROLLAR A CORTO Y
MEDIANO PLAZO DE TODAS LAS
DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD, ARTICULADO
AL PLAN DE DESARROLLO REGIONAL
CONCERTADO, PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL Y  PLAN  ESTRATEGICO
REGIONAL DEL SECTOR AGRARIO.

- LEY N228411 “LEY GENERAL DE SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO”

- LEY N230372 LEY DE PRESUPUESTO DE SECTOR PUBLICO. PARA EL ANO
FISCAL 2016.

- DIRECTIVA N° 011-2013/GOB.REG.HBVCA/GRPPYAT-SGDlel

- DIRECTIVA N° 001-2014-CEPLAN

REQUISITOS

- FORMULAR LA MISION, VISION, OBJETIVOS, ACCIONES, INDICADORES ESTRATEGICOS CONSIDERADOS EN EL (PEN) Y
(PERSA), ASI MISMO LAS ACTIVIDADES, METAS Y PRESUPUESTO LOS QUE DEBERAN CONCENTRARSE A TRAVES DE LA
DEFINICION DE LAS PRIORIDADES INSTITUCIONALES PARA EL ARIO A PROGRAMAR.

INSTRUCCIONES

- PROCESO DE FORMULACION:
> DESAGREGACION DE LAS ACCIONES ESTRATEGICAS EN ACTIVIDADES.
IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
FORMULACION DE INDICADORES PARA LAS ACTIVIDADES
FORMULACION DE LAS METAS PARA LAS ACTIVIDADES Y/O PROYECTOS ANUALES
11> VINCULACION DEL POI CON EL PRESUPUESTO PUBLICO, (CON LA ASIGNACION PRESUPUESTAL)

o > IDENTIFICACION DE ELEMENTOS CRITICOS
- PROCESO DE APROBACION CON ACTO RESOLUTIVO
’ ICA - PROCESO DE EJECUCION.
- o - PROCESO DE REFORMULACION.
FRECUENCIA
Fa
' FORMULACION : UNA VEZ ALARO
V FORMULARIOS
- SE UTILIZA LOS SIGUIENTES FORMATOS:

- FORMATO Ne¢ 01 (ARTICULACION DE OBJETIVOS)

- FORMATO N2 02 (PROGRAMACION DE ACTIVIDADES)

- FORMATO N2 03 (PROYECTOS DE INVERSION)

- FORMATO N2 04 ( PROGRAMACION DE PROYECTOS DE INVERSION)

. - FORMATO N2 05 { CONSOLIDACION MENSUALIZADO DEL PRESUPUESTO ESTIMADO PARA EL ANO)
- FORMATO N 05-A { PRESUPUESTO ANALITICO DE GASTOS POR ACTIVIDAD)

~ - FORMATO N2 06 (EVALUACION SEMESTRAL DE ACTIVIDADES)
- FORMATO N 07 (EVALUACION DE PROYECTOS)

o - FORMATO N2 08 (EVALUACION DE OBJETIVOS ESPECIFICOS)
P
- FECHA: 28-09-2016

GOBIERNMO REGIINAL HUANCAV
£ DIRECCLON £ GIONALANC Ele:A

OFICING DE FICACION AGRARIA GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
o DIRECGION REGIONAL V.
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

ot

UNIDAD ORGANICA U GRGANO: OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-OPLA-001

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL POI
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: PRIORIZAR, ORGANIZAR Y PROGRAMAR LAS ACCIONES DE CORTO PLAZO DE TODAS LAS DEPENCIAS DE LA ENTIDAD, TENIENDO COMO MARCO EL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS NTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN) PERSONAL / ACCION EJECUTADA N Q CONTRO
ORGANICA (Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
A LAS DISTINTAS DEP| OCUMENTACION EN RELACION . . TERI
01 PROPORCIONA A L DEPENDENCIAS CONOCIMIENTOS ¥ B ESPECIALISTA OPLA | OFICINA DE PLANIFICACION | BRINDA INFORMACION 240 MATERIALES DE ESCRITORIO, PLAN DE TRABAJO
A LA FORMULACION, APROBACION, REFORMULACION Y EVALUACION DEL POI EQUIPOS DE OFICINA
.| souciTA PROPUESTA MATERIALES D
02 |SOLICITA PROPUESTA DEL PO! A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA DRAH DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION 480 ATERIA E ESCRITORIO, DOCUMENTO
S;_ DEL POI EQUIPOS DE OFICINA
})
> . . JEFES UNIDADES MATERIALES DE ESCRITORIO,
i PUESTA DEL POI PARA REVISION Y APROBACI DEPENDENCIAS DRAH REMITE POI 7200 NTO
! )B REMITE PRO ON ORGANICAS EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENT
. .| RECEPCIONA Y DERIVA
04 |RECEPCIONA PROPUESTAS Y DERIVA A ESPECIALISTA PARA REVISION DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION 480 MATERIALES DE ESCRITORIO, | 1\ 2 oo DE REGISTROS
PROPUESTA EQUIPOS DE OFICINA

MATERIALES DE ESCRITORIO,

05 REVISA LAS PROPUESTAS DEL POI PRESENTADO POR LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS ESPECIALISTA OPLA OFICINA DE PLANIFICACION REVISA PROPUESTA 2400 EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTQO

S . MATERIALES DE ESCRITORIO,
p 06  |EMITE INFORME DE CONFORMIDAD DEL POI ESPECIALISTA OPLA | OFICINA DE PLANIFICACION JOTORGA CONFORMIDAD 240 DOCUMENTO
eV EQUIPOS DE OFICINA
( - ? . MATERIALES DE ESCRITORIO,
T %()7 CONSOLIDA LOS PLANES OPERATIVOS ESPECIALISTA OPLA | OFICINA DE PLANIFICACION | CONSOLIDA LOS PLANES 480 DOCUMENTO
\ 70 4 EQUIPOS DE OFICINA
X 20
[N 2
& . .. | SOLICITA APROBACION MATERIALES DE ESCRITORIO,
¥ 1" 08 |EMITE INFORME Y PROPONE APROBACION DEL POI MEDIANTE ACTO RESOLUTIVO DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION 60 DOCUMENTO
A DEL POI EQUIPOS DE OFICINA
. DIRECCION REGIONAL DISPONE EMISION DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
09  |APRUEBA INFORME Y DISPONE EMISION DE ACTO RESOLUTIVO DIRECTOR REGIONAL 480 DOCUMENTO
AGRARIA RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA
. . . OFICINA DE ASESORIA . MATERIALES DE ESCRITORIO,
PROYECTA RESOLUCION DE APROBACION DEL POI Y REMITE A UNIDADES PARA VISACION ASESOR LEGAL ELABORA RESOLUCION 960 ’ DOCUMENTO
LEGAL EQUIPOS DE OFICINA
VISACION DE RESOLUCION CON V°B° DE ASESORIA, ADMINISTRACION Y PLANIFICACION VARIOS OFICINAS INVOLUCRADAS OTORGA V'8" A 960 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
’ DRAH RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA
. < . DIRECCION REGIONAL APRUEBA Y FIRMA MATERIALES DE ESCRITORIO,
VALIDACION DE RESOLUCION DE APROBACION DEL POI (FIRMA DEL DIRECTOR DRAH) DIRECTOR REGIONAL . 480 DOCUMENTO
AGRARIA RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA
. .| NOTIFICAYENTREGA MATERIALES DE ESCRITORIO,
ICACION Y ENTREGA A DEPENDENCIAS PARA CONOCIMIENTO DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION . 960
NOTIRCACt RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA CUADERNO DE CARGOS
FECHA: 28/09/2016 GOBIERNO REGIONAL HUANCAVE
BIRECCIC AGRARIA
OFICINATL A SORATA
GOBY RE L HUNCAVELICA

RESPONSABLE MAPROD
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
8 @ Kl o 2 s «
RECURSO HUMANG RECURSOS {DENTIFICABLES g s a sl 5] £|Es| =
TIEMPO ) o s A < [ «
SECUENCIA DE PASOS AREA (Minutos) | & Y ” - » - ” ey -
2 12 sl |EG|8Z 3l el zlg
< osSIZ2I2ZIEZICEl v | 212z & & I3
celga|lgdjgeles|BEl =21 2|2 = |
S RS R R - &lolz| =15
<l £ - Ogloee g <5 L
#HOPORCIONA A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS CONOCIMIENTOS Y DOCUMENTACION EN OFICINA DE 240 1 ) ) 1 . N
ELACION A LA FORMULACION, APROBACION, REFORMULACION Y EVALUACION DEL PO! PLANIFICACION
SOLICITA PROPUESTA DEL PO A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA DRAH OFICINA DE 480 1 1 1 1 1 1 1
PLANIFICACION
. . DEPENDENCIAS
03 [REMITE PROPUESTA DEL POI PARA REVISION Y APROBACION 7200 1 1 1
G0 el DRAH
N Be OFICINA DE
T, DERIVA A ESPECIALISTA PARA REVISION 4 1 1
,/ , 3 ECEPCIONA PROPUESTAS Y AA CIALIS Nle} SLANIFICACION 80 1 1
Ing Ry 1™ OFICINA DE
o b P T, POI PRESENTADO POR LAS DISTINTAS DEPENDENCIA! 400 1 1
%ﬁpa oo EVISA LAS PROPUESTAS DEL POI PRESENTADO LAS S N S PLANIFICACION 240 1 1 1
RECTOR
2 S OFICINA DE
£ P -
EGIONA 6 [EMITE INFORME DE CONFORMIDAD DEL POI PLANIFICACION 240 1 1 1 1 1 1 1 1
CONSOLIDA LOS PLANES OPERATIVOS OFICINA DE 480 1 1 1 1 1 1 1 1
PLANIFICACION
MITE INFORME Y PROPONE APROBACION DEL POI MEDIANTE ACTO RESOLUTIVO OFiCINA DE 60 1 1 1 1 1 1 1
\ PLANIFICACION
5 Z
: o?f RUEBA INFORME Y DISPONE EMISION DE ACTO RESOLUTIVO DIRECCION 480 1 1 1 1 1
ES REGIONAL AGRARIA
PROYECTA RESOLUCION DE APROBACION DEL POI Y REMITE A UNIDADES PARA VISACION OFICINA DE 960 1 1 1 1 1 1 1
ASESORIA LEGAL
OFICTNAS
VISACION DE RESOLUCION CON V°B® DE ASESORIA, ADMINISTRACION Y PLANIFICACION INVOLUCRADAS 960 1 1 1 1 1 1
Y 7S nesd
15 FoRUIDACION DE RESOLUCION DE APROBACION DEL POI {FIRMA DEL DIRECTOR DRAH) DIRECCION 480 1 1 1 1 1
JUN REGIONAL AGRARIA
: r\‘xloﬁzHCAoc’)N Y ENTREGA A DEPENDENCIAS PARA CONOCIMIENTO OFICINA DE 960 1 1 1 1 1
JF PLANIFICACION
i
TOTAL MINUTOS 15420 4 1 1 2 7 8 7 {10! 9 1 8 2 1 2 0 2 1} 10
TOTAL DIAS 32.13

ASME Version Mejorada {American Soxiety of Mechanical Engineers)
Valor Aftadido (VA)

Control

Sin valor afiadido (sva)
RH

RI

Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos - Version Mejorada
Actividad cuya realizacion contribuye al resultado final del procedimiento. Por ejemplo: firmar un expediente, verificar si los documetos requeridos esten

completos, orientados a un administrado respecto a los plazos a seguir,

Actividad cuya realizacion permite garantizar |a calidad de) procedimiento por ejemplo: revisar un expediente si esta completo antes de pasar a la siguiente actividad.

Actividad cuya realizacion no genera valor para el procedimiento. Por ejemplo: poner visto bueno a un expediente que ya tiene un BV de otro funcionario

Recursos Humanos

Recursos |dentificables

FECHA: 28/09/2016

CBT Toohne Hendeztt uAiga
MATRICLH A 24-5334

GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES

OFICINA DE PLANIFICACION

DRAH

ESPECIALISTA

DIRECTOR

JEFES DE UNIDADES ORGANICAS

ASESOR LEGAL

DIRECTOR ADMINIST.

DIRECTOR REGIONAL

' INICHO.

NENTOS ¥ DOCUMENTACION EN RELACION ALA
APROBACION, REFORMULACION Y EVALUACION

DEL PO1

A 4

SOLICITA PROPUESTA DEL POt ALAS DISTINTAS

DEPENDENCIAS DE LA DRAH.

REMITE PROPUESTA DEL POI PARA REVISION ¥

APROBACION

RECEPCIONA PROPUESTAS Y DERIVA A ESPECIALISTA PARA
REVISION

T

EMITE INFORME Y PROPONE APROBACION DEL POI MEDIANTE|
»

ACTO RESOLUTIVO

PROYECTA RESOLUCION DE APROBACION DEL POI Y REMITE A

A 4

ViSACION DE RESOLUCION CON V'8" DE ASESORIA,

v

APRUEBA INFORME Y DISPONE EMISION DE ACTO RESOLUTl\ﬁI

il

UNIDADES PARA VISACION

I

A

VISACION DE RESOLUCION CON V°B° DE ASESORIA, N

ADMINISTRACION ¥ PLANIFICACION

ADMINISTRACION ¥ PLANIFICACION

VISACION DE RESOLUCION CON V°B* DE ASESORIA,
ADMINISTRACION Y PLANIFICACION l

VALIDACION DE RESOLUCION DE APROBACION DEL POI (FIRMA
DEL DIRECTOR DRAH

l

CONOCIMIENTO

FIN

[ NOTIFICACION Y ENTREGA A DEPENDENCIAS PARA J

USO DE SIMBOLOS

SIMBOLO

INICIO / FIN

GOBIERNO REGIO)
DIRECCION ;‘\g

OPERACION

OFICINADE PLASIE

DEMORA

DECISION

CONECTOR

DOCUMENTO

ARCHIVO

FECHA: 28/09/20775

AL HUAN
é iONCALA

erdezy) Zz{ﬁzgﬂ
ULA 24-3
B CTO% S84

B

GOBIE RN%REGIONAL HURCAVELICA
2 HVYE, Pl

-fw "_,
Fuentes Wiezu

/ RESPO(SABLE HMAPRO
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- ANEXO N° 04

- FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

- DATOS DEL PROCEDIMIENTO

- PROCEDIMIENTO N° CODIGO

~ 002 MP-DRAH-OPLA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL

FINALIDAD BASE LEGAL

- CONFORME AL NUMERAL 77.1, DEL ARTICULO 77°- LEY N° 28411 “LEY
GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO” Y DECRETO
SUPREMO N° 304-2012-EF, QUE APRUEBA EL TEXTO UNICO ORDENADO DE
LA LEY ANTES MENCIONADA.

P
EJECUTAR  ACTIVIDADES DEL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL, PLAN
OPERATIVO ANUAL APROBADO PARA EL

o ANO FISCAL. - LEY N° 30372 LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO. PARA EL ANO
FISCAL 2016 Y LA DIRECTIVA N° 005-2010.EF/760.0 DIRECTIVA DE

o EJECUCION PRESUPUESTARIA.

- REQUISITOS

- PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL APROBADO CON UN ACTO RESOLUTIVO.
- PLAN ANUAL APROBADO CON UN ACTO RESOLUTIVO

INSTRUCCIONES

- CREAR LA META PRESUPUESTARIA.

o Qo “ ’{, -
\gﬁw ] CLASIFICADOR DEL GASTO DE ACUERDO A LOS BIENES Y SEORVICIOS.
. CREAR LA NOTA PRESUPUESTAL Y SOLICITAR LA APROBACION.
- SOLICITAR PCA (PROGRAMACION DE COMPROMISO ANUAL), EN LAS GENERICAS DE GASTO HABILITADAS.
e - PRIORIZARY CERTIFICAR EL CREDITO PRESUPUESTARIO.
. FRECUENCIA

TRIMESTRALMENTE O CADA VEZ QUE LA PARTE USUARIA PUEDA SOLICITAR MODIFICACIONES PREVIO A UN SUSTENTO
TECNICO.

Al FORMULARIOS

ISE UTILIZA LOS SIGUIENTES FORMATOS:
- FORMATO ANEXO N° 05-A (PRESUPUESTO ANALITICO DE GASTOS POR ACTIVIDADES)
- FORMATO N° 16- (PROYECTOS)

FECHA: 28-05-2016

AL HUNCAVE o p
AL AHYVC,

510,

&
1104 BABLE wmap
TRICULA 24 304 © HAPRO
DIRECTOR

&

12
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-OPLA-002
1,47 OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL
X LIDAD DEL PROCEDIMIENTO: EJECUTAR ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL APROBADO PARA £L ARO FISCAL
GRGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUI NTROL Y REGISTRO DE
SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL / ACCION EJECUTADA N S O EQUIPOS co
ORGANICA {Minutos} UTILIZADOS LA ACCION EIECUTADA
. JEFES UNIDADES . MATERIALES DE ESCRITORIO,
SOLICITA OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL ) AREA USUARIA SOLICITA CERTIFICACION 60 DOCUMENTO
ORGANICAS EQUIPOS DE OFICINA
; .| RECEPCIONA Y EVALUA MATERIALES DE ESCRITORIO,
RECEPCIONA Y EVALUA SOLICITUD DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION 60 CUADERNO DE REGISTROS
SOLICITUD EQUIPOS DE OFICINA
i . MATERIALES DE ESCRITORIO,
DERIVA DOCUMENTO A ESPECIALISTA PARA SU ATENCION DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION | DERIVA SOLICITUD 60 ES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
, N . ELABORA MATERIALES DE ES! X
EMITE EL CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL Y VISA EN SENAL DE CONFORMIDAD ESPECIALISTA OPLA OFICINA DE PLANIFICACION 240 CRITORIO DOCUMENTO
CERTIFICACION EQUIPOS DE OFICINA
. . . . MATERI, 3
VALIDACION DEL CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL (FIRMA DEL DIRECTOR DE OPLA} DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION | FIRMA CERTIFICACION 60 ATEQU?PLZSS%EE E;CIE:LC;R'O DOCUMENTO
. . . NOTIFICA Y ENTREGA MATERIALES DE ESCRITORIO,
NOTIFICACION Y ENTREGA A AREA USUARIA DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION ) 480 CUADERNO DE CARGO
CERRIFICACION EQUIPOS DE OFICINA

: 28/09/2016

GOBIERNO REGIONAL
DIRECCION REC
OFICINA DE PLANJF
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-OPLA-002: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS S o < 1=
£5(2=(3g| £ |30
N° SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO | ReCURSO HUMANO RECURSOS IDENTIFICABLES g71e = 8 |E <l 2|«
Tlw wlhs o x {0 z | > § a
al< =1 [
aslge|esl ¢ |22 £(8.] 8 |58 °
3 I “flels [ &g
Q) 2 : A
»g/ v Y01 [SOLICITA OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL AREA USUARIA 60 1 1 1 1 1 1 1 1
------- g FICINA DE
Iy s2e |9 ») ] 0 . 60 1 141 1
%olr;erg rig 2 |[RECEPCIONA Y EVALUA SOLICITUD PLANIFICACION 1
4 ) 2 * | 03 {DERIVA DOCUMENTO A ESPECIALISTA PARA SU ATENCION OFICINA DE 60 1 1 1 1 1 1
RIS PLANIFICACION
EMITE EL CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL Y VISA EN SENAL DE CONFORMIDAD OFICINA DE 240 1 1 1 1 1 1 1 1
PLANIFICACION
VALIDACION DEL CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL (FIRMA DEL DIRECTOR DE OPLA) OFICINA DE 60 1 1 1 1 1
PLANIFICACION
. OFICINA DE
. 1
NOTIFICACION Y ENTREGA A AREA USUARIA PLANIFICACION 480 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 960 1 1 4 2 2 2 5 6 1 5 1 1 0 1 1 1 4
TOTAL DIAS 2.00
Sociedad Americana de ingenieros Mecanicos - Version Mejorada
Actividad cuya realizacion contribuye al resuitado final del procedimiento. Por ejemplo: firmar un expediente, verificar si los documetos
requeridos esten completos, orientados a un administrado respecto a los plazos a seguir,
Actividad cuya realizacion permite garantizar la calidad del pracedimiento por ejemplo: revisar un expediente si esta completo antes de pasar a la siguiente
Actividad cuya realizacion no genera valor para el procedimiento. Por ejemplo: poner visto bueno a un expediente que ya tiene un 8V de otro funcionario
Recursos Humanos
Recursos [dentificables

GOBIERND REGIOMAL
DIRECCION REBION
GFICINA DE PLAY, ’?'

GoBIERY CAv

ELICA
Vs

CPE Footne B r;ﬂ/Zg;ﬂ

w oo

rtes Meza
£ WAPRO

RESFOH L,
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
DRAH OF. PLANIFICACION
JEFES DE UNIDADES ORGANICAS ESPECIALISTA DIRECTOR
l INICIO l
SOLICITA OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE

CREDITO PRESUPUESTAL
. RECEPCIONAY
v EVALUA SOLICITUD
DERIVA DOCUMENTO A ESPECIALISTA PARA SU

ATENCION
A 4

[EMITE EL CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL Y VISA

EN SENAL DE CONFORMIDAD

VALIDACION DEL CERTIFICADO DE CREDITO

A 4

PRESUPUESTAL (FIRMA DEL DIRECTOR DE OPLA|

'

NOTIFICACION Y ENTREGA A AREA USUARIA

v

ARCHIVO
FIN
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
INICIO / FIN C )
OPERACION | ]
GOBER
DEMORA L D> DIRECObG SNALUANC AV
] g
DECISION < D NBICACION Ao BBIERKD REG:
CONECTOR e VL7 ‘”W;{v
Aq_“a% e e ‘-.;“ P
DOCUMENTO I | ) ’% %
2 W;Zli B"’}l(]( 71 71{’7%’61 R};[:th
ARCHIVO ~_ AT '%&A 24-334 v

FECHA: 28/09/2016

e
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

kN e
SV REGIOW
CUIOY

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° cODIGO

003 MP-DRAH-OPLA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

/ OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE OPINION EN MATERIA PRESUPUESTAL

FINALIDAD BASE LEGAL

Tl
Al

3

. . - LEY N° 28411 “ LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO”
OPINION TECNICA EN MATERIA | _ LEY N° 30372- LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO
PRESUPUESTAL. FISCAL 2016

REQUISITOS

PETICION DEL AREA USUARIA Y/O DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA.

INSTRUCCIONES

OPINION TECNICA EN EL MARCO LEGAL DE LA LEY GENERAL DE PRESUESTO Y NORMAS COMPLETARIAS.

FRECUENCIA

CADA VEZ QUE LA PARTE USUARIA Y/O DEPENDENCIA LO REQUIERA

FORMULARIOS

NO SE UTILIZA NINGUN TIPO DE FORMATOS O FORMULARIOS

FECHA: 28-09-2016

GORIERND REGIONAL H JANCAVE! 1~
DIRECCION REG/ONAL 3 CA
CFICINADE PLAFIFIGAC I

R T, s L
A7y g’u%:zdeza Luiiign
G 24-394 A YA Erentds M

)] Wy Yuyt Fuerirds VMeza

RECTOR I g REFPONSABLE MAPRO
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

IDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA
IMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE OPINION EN MATERIA PRESUPUESTAL
ALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: OPINION TECNICA EN MATERIA PRESUPUESTAL.

CODIGO DEL PROCESO:

MP-DRAH-OPLA-003

ORGANO / UNIDAD TIEMP MATERIALES O EQUIPOS GISTRO DE
SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN} PERSONAL ./ ACCION EJECUTADA ) 0 $ 0 EQU CONTROLY RE
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
SOLICITA OPINIGN EN MATERIA PRESUPUESTAL JEFES UNIDADES AREA USUARIA SOLICITA OPINION 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
ORGANICAS EQUIPOS DE OFICINA
2 A RECEPCIONA Y DERIVA MATERIALES DE ESCRITORIO,
ONA 'Y DI LISTA PARA SU ATENCIO DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION 60 UADERNO D
RECEPCIONA Y DERIVA A ESPECIA ARA SU ATENCION SOLICITUD E£QUIPOS DE OFICINA C ER E REGISTROS
. . MATERIALES DE ESCRITORIO,
£ CON OPIN IDA ESPECIALISTA OPLA OFICINA DE PLANIFICACION EMITE OPINION 10 ! DOCUME
EMITE INFORM 10N REQUER EQUIPOS DE OFICINA NTO
< " . < MATERIALES DE ESCRITORIO,
VALIDACION DE OPINION EN MATERIA PRESUPUESTAL (VISACION DEL DIRECTOR DE OPLA) DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION V°B® EN INFORME 12 EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. . 4 NOTIFICA Y ENTREGA MATERIALES DE ESCRITORIO,
IFI I REA USUARIA DIRECTOR OPLA OFICINA DE PLANIFICACION 480 cu S
NOTIFICACION Y ENTREGA A A U OPINION EQUIPOS DE OFICINA ADERNO DE CARGO!

GOBIERNQO REGIONALHIANC
DIRECCION REGIONAL 3G
OFICINABEF ECACH

RESPONSABLE MapRg

Femens
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
g _lo |« g |z
gzl & |Zo
TIEMPO | RECURSOHUMANO|  RECURSOS IDENTIFICABLES &9z 129 & |B -
SECUENCIA DE PASOS AREA - S |2 |E FRE 5| .
{Minutos} oy e po 5 = & s
a8l 3 - i z |< s|®
- EEL R R B R I B B
z2lEei2al < |28 3]s s |5©°
-1 I R [l goje
RECEPCIONA Y DERIVA A ESPECIALISTA PARA SU ATENCION AREA USUARIA 30 1 1 1 1 1 1
. OFICINA DE
EMITE INFORME CON OPINION REQUERIDA PLANIFICACION 60 1 1 1 1 1
VALIDACION DE OPINION EN MATERIA PRESUPUESTAL (VISACSON DEL DIRECTOR DE OFICINA DE 10 1 . 1 1 1
OPLA) PLANIFICACION
. OFICINA DE
04 INOTIFICACION Y ENTREGA A AREA USUARIA PLANIFICACION 12 1 1 1 1 1
. OFICINA DE
05 |NOTIFICACION Y ENTREGA A AREA USUARIA PLANIFICACION 480 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 592 1 1 3 0 2 0 3 4 1 4 1 0 0 1 1 1 3
TOTAL DIAS 1.23

ASME Version Mejorada {American Soxiety of Mechanical Engineers}
Valor Afiadido (VA)

Control

Sin valor afadido (sva)
RH

RI

Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos - Version Mejorada

Actividad cuya realizacion contribuye al resultado final del procedimiento. Por ejemplo: firmar un expediente, verificar si los documetos

requeridos esten completos, orientados a un administrado respecto a los plazos a seguir,

Actividad cuya realizacion permite garantizar la calidad del procedimiento por ejemplo: revisar un expediente si esta completo antes de pasar a la siguiente
Actividad cuya realizacion no genera valor para el procedimiento, Por ejemplo: poner visto bueno a un expediente que ya tiene un BV de otro funcionario

Recursos Humanos

Recursos Identificables

FECHA: 28/09/2016

GoBERNO B NCAVELICA
i 0

RESPONSABL

£ WMAPRO
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES

DRAH OF. PLANIFICACION
JEFES DE UNIDADES ORGANICAS ESPECIALISTA DIRECTOR
l INICIO I
y
SOLICITA OPINION EN MATERIA
PRESUPUESTAL
.| RECEPCIONAY DERIVA A ESPECIALISTA
d PARA SU ATENCION
EMITE INFORME CON OPINION REQUERIDA |
VALIDACION DE OPINION EN MATERIA
»| PRESUPUESTAL (VISACION DEL DIRECTOR
DE OPLA}
NOTIFICACION Y ENTREGA A AREA
USUARIA
ARCHIVO
FIN
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
INICIO / FIN ( )
OPERACION | l 9043% ggﬁlgixogmouwmcw&m
CCION REGIONMALAG GOBIER?
DEMORA ) OFICING DE PLANIFICACIO! RARIA UIRFé:J';olgEJGFl(CE)g%NHA%N%:/V(fbm X
DECISION < v 7
Cwveen foenb ST
CONECTOR > S Ing/ Yurt Fuentes Mesa
- erae I endezil Luiga RESPONSABLE MAPRO

DOCUMENTO | :I MAT&!F?’L_M\J\ 24-384
ARCHIVO | ECTOR 19
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° ¢6pIGO

004 MP-DRAH-OPLA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (UNIDAD FORMULADORA}

FINALIDAD BASE LEGAL
REGISTRAR, ACTUALIZAR Y PUBLICAR LOS ANEXOS Y FORMATOS | - LEY N° 27293 DE SISTEMA NACIONAL DE
DEL SNiP, HACIENDO POSIBLE DE ESTA MANERA LA INTERACCION INVERSION PUBLICA SNIP, MODIFICADO POR EL
INFORMATICA ENTRE LAS UNIDADES FORMULADORAS (UF), LAS ARTICULO UNICO DE LA LEY N2 28802. VIGENTE.
OFICINAS DE PROGRAMACION E INVERSIONES DEL SECTOR (OPY | - R.D. N° 003-2011-EF/68.01, APROBACION DE LA
LA DIRECCION GENERAL DE POLITICA DE INVERSIONES - (DGPI}. DIRECTIVA GENERAL DEL SNIP,

REQUISITOS

ELABORAR Y SUSCRIBIR LOS ESTUDIOS DE PRE INVERSION Y REGISTRARLOS EN EL BANCO DE PROYECTOS.

ELABORAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA, CUANDO SE CONTRATE LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS DE PRE
INVERSION, ASIMISMO ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO CUANDO LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS DE PRE INVERSION
LO REALICE LA PROPIA UF.

MANTENER ACTUALIZADA TODA LA INFORMACION REGISTRDA DE LOS PIP EN EL BANCO DE PROYECTOS.

REGISTRAR EL FORMATO SNIP 03 EN EL BANCO DE PROYECTOS

INSTRUCCIONES

INGRESO A LOS APLICATIVOS INFORMATICOS DEL SNIP (CONSULTA DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA, BANCO DE
PROYECTOS, SOSEM, FONIPREL Y OTROS)

INGRESO COMO RESPONSABLES AL BANCO DE PROYECTO COMO UNIDAD FORMULADORA

INGRESAR DATOS DE PROYECTO DE INVERSION PUBLICA (FORMATO SNIP 03)

FRECUENCIA

QUINCENAL, MENSUAL

FORMULARIOS

ANEXO SNIP 23 (PAUTAS PARA LOS TDR Y/O PLANES DE TRABAJO, PARA LA CONTRATACION O ELABORACION DE
ESTUDIOS DE PREINVERSION})

ANEXO SNIP 05 (CONTENIDOS MINIMOS GENERAL DEL ESTUDIO DE PREINVERSION)

CME 14 (CONTENIDOS MINIMOS ESPECIFICOS DE ESTUDIOS DE PREINVERSION EN EL APOYO AL DESARROLLO
PRODUCTIVO)

FORMATO SNIP 03 (FICHA DE REGISTRO EN EL BANCO DE PROYECTOS)

FORMATO SNIP 15 ( INFORME DE CONSISTENCIA DEL ESTUDIO DEFINITVO O EXPEDIENTE TECNICO DETALLADO DEL PIP
VIABLE)

FORMATO SNIP 16 {REGISTRO DE VARIACIONES EN LA PARTE DE INVERSION)

FECHA

: 28-09-2016

GOBIERNQ REGIONAL HUANCAVELICA
DIRECCION REGIOMAL AGRARIA
OFICINA DE PLANIEICACGION AGRARIA
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-OPLA-004: REGISTRO DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
CONTADOR O RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
S 1&818|sz]¢
3 g | S| &)=
SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO ¥ gECURSO HUMANO RECURSOS IDENTIFICABLES & 2121512 s
{Minutos) S & E w < < -] %
[l Y [ - w e o} > 3
< s5lo |9 o sz w a Tk %
a Elo =] o Qv o
LI B R R R
UNIDADES
REMITE PROPUESTA DE PROYECTO DE INVERSION PUBLICA FORMULADORAS 180 1 1 1 1 1 1
OFICINA DE
RECEPCIONA PROPUESTA Y DERIVA A ESPECIALISTA PARA REVISION PLANIFICACION 60 1 1 1 1 1
OFICINA DE
REVISA PROPUESTA DEL PIP PLANIFICACION 2400 1 1 1 1 1
OFICINA DE
EMITE INFORME PARA SU REVICION EN LA OP! CORRESPONDIENTE PLANIFICACION 180 1 1 1 1 1 1 1 1
OFICINA DE
REVISA INFORME Y PROVEE A LA UNIDAD FORMULADORA PLANIFICACION 180 1 1 1 1 1
UNIDADES
RECEPCIONA , REVISA Y REGISTRA EL PERFIL FORMULADORAS 300 1 1 1 1 1
UNIDADES
VISACION DEL FORMATO SNIP 03 FORMULADORAS 15 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 3315 3 2 2 2 2 2 7 6 1 4 1 0 2 0 1 1 5
TOTAL DiAS 6.91

DIRECCION
GFICIMA DE Pi

GOBIERNO REGIONAL* % IANCAVELICA
GIONAL AGR

GOBIE RNO REGIONAL HUNCAVELICA
DIRELCION

P

1,/

/

y 2
12
v Yuy Fiie

RESPONSABLE MAPRC

GIONAL MVCA]
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ANEXO N 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
DRAH OFICINA DE PLANIFICACION
UNIDAD FORMULADORA ESPECIALISTA DIRECTOR
l INICIO !
REMITE PROPUESTA DE PERFIL DE PROYECTO DE
INVERSION PUBLICA
y \ 4
RECEPCIONA PROPUESTA Y DERIVA A
ESPECIALISTA PARA REVISION
EVISA LA PROPUESTA DE P
PIP -
EMITE INFORME DE CONFORMIDAD DEL PIP
. REVISA INFORME Y PROVEE A LA UNIDAD
v FORMULADORA
RECEPCIONA, REVISA Y REGISTRA EL PERFIL
VISACION DEL FORMATO SNIP
FIN
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
INICIO / FIN [:j
OPERACION | —]
DEMORA D fetar1
BIHRNO REGIONAL HUANCAVELIg A
DECISION <> o ECCION REGIONAL AGRAR
¥4 DE PLANIFICACIONAGRARIA HUERNO RECIONAL HUNCAVELICA
CONECTOR _— Regeion isglion ,5
3 0 7 g
DOCUMENTO 1 ook | faiiedize 177
CPU Tofime Horoiosgmaess 1 Yzm/!:hmm Meza
ARCHIVO ~_~ \,4! nne Bendezii Zy iod 78 Resmonsat.t oo

RICULA 24 354

FECHA: 28/09/2016

DIRECTOR
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIVIIENTO N° CcODIGO

005 MP-DRAH-ADM_UPER

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE PERSONAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES Y/O PERSONALES

FINALIDAD BASE LEGAL
- DECRETO LEGISLATIVO N° 276 “LEY DE BASES DE LA CARRERA
EXONERAR AL TRABAJADOR DE CONCURRIR A ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO”
SUS LABORES. HASTA POR UN MAXIMO DE 90 | - DECRETO SUPREMO N° 005-90-PCM
DIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES, | - REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE
CONSIDERANDQOSE ACUMULATIVAMENTE TODAS PERSONAL EN EL GOBIERNO REGIONAL Y SECTORIAL DE
LAS LICENCIAS Y/O PERMISOS QUE TUVIERE HUANCAVELICA, APROBADO POR R.G.G.R. N° 002-2013-GR
DURANTE LOS ULTIMOS DOCE (12) MESES - RESOLUCION  DIRECTORAL N° 001-93-INAP/DNP, MANUAL
NORMATIVO DE PERSONAL N° 003-93-DNP “LICENCIAS Y PERMISOS”
REQUISITOS

- SOUCITUD SIMPLE DEL TRABAJADOR DIRIGIDA AL DIRECTOR DE LA OFICINA DE PERSONAL
- SOLICITUD VISADA POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

INSTRUCCIONES
- ELINFORME LEGAL SE ELABORA (ORIGINAL CON DOS COPIAS)
FRECUENCIA
SEMANAL
FORMULARIOS
NINGUNO
FECHA: 28-09-2016
o DR OR N HUANCAVELICA A
%!LQNAL HUANCAVEL ECC! IONAL AGRARIA - GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELIC
G%?;'fe“é‘é’.g& EBIONAL AGRARIA GFICINA DE PLANIFICAGION AGRARIA OIRECCION REGIONAL Hv(A 7
/%uOAD ERSONAL / Zuh Y Lt
."-’J 7
e AR Ing Yupi Fué ]
he/Bendes llflig&l /  RESPONSABLE MAPRO
WA 24-384
DIRECTOR
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_UPER-005

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE PERSONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES Y/O PERSONALES

DURANTE LOS ULTIMOS DOCE (12) MESES

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: EXONERAR AL TRABAJADOR DE CONCURRIR A SUS LABORES. HASTA POR UN MAXIMO DE 90 DIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES, CONSIDERANDOSE ACUMULATIVAMENTE TODAS LAS LICENCIAS Y/O PERMISOS QUE TUVIERE

(&) UNIDAD pE

ONAL

IUANCAH/EL,CA
Al

UNC,
DIRBCCICH REGIONAL

ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIP ONTROL Y REGISTRO DE
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN} PERSONAL G / ACCION EJECUTADA N QUIPOS ¢ oL
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
MATERIALES DE ESCRITORIO,
RECEPCIONA Y REGISTRA SOLICITUD SECRETARIA UNIDAD PERSONAL RECEPCIONA Y REGISTRA 10 RIO: | CUADERNO DE REGISTROS
EQUIPOS DE OFICINA
MATERIALES DE ESCRITORIO,
PROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE ASISTENCIA Y CONTROL JEFE DE PERSONAL UNIDAD PERSONAL DERIVA DOCUMENTO 60 £S DE ESCR ’ DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. RESP. ASISTENCIA Y MATERIALES DE ESCRITORIO,
EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE UNIDAD PERSONAL EVALUA EXPEDIENTE 120 DOCUMENTO
CONTROL EQUIPOS DE OFICINA
REGISTRA SOLICITUD EN RECORD DE ASISTENCIA RESP. ASISTENCIAY UNIDAD PERSONAL REGISTRA SOLICITUD 60 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
CONTROL EQUIPOS DE OFICINA
ELABORA INFORME TECNICO Y REMITE PARA APROBACION RESP. ASISTENCIA Y UNIDAD PERSONAL ELABORA INFORME 180 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
CONTROL EQUIPOS DE OFICINA
. . REVISA Y EVALUA MATERIALES DE ESCRI X
REVISA Y EVALUA INFORME TECNICO JEFE DE PERSONAL UNIDAD PERSONAL 30 TORIO DOCUMENTO
INFORME EQUIPOS DE OFICINA
. . MATERIA SCRITORIO,
PROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE ESCALAFON Y DISPONE EMISION DE RESOLUCION JEFE DE PERSONAL UNIDAD PERSONAL DERIVA EXPEDIENTE 480 EQU‘:ZSSZEZHGNA DOCUMENTO
) . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
PROYECTA RESOLUCION Y REMITE PARA APROBACION RESP. ESCALAFON UNIDAD PERSONAL ELABORA RESOLUCION 240 RIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
REMITE A ASESORIA LEGAL PARA REVISION RESP. ESCALAFON UNIDAD DE PERSONAL | REMITE PARA REVISION 60 ESCR ' CUADERNO DE CARGOS
EQUIPOS DE OFICINA
. . . REVISA Y EVALUA MATERIALES DE ESCRITORIO
REVISA RESOLUCION ASESOR LEGAL ASESORIA LEGAL . 60 ’ D NTO
Y EVALUA RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA OCUME
. . UNIDAD PERSONAL - OTORGA V°B° A MATERIALES DE ESCRITORIO
CION DE ON (V°B® DE JEFE DE PERSONAL Y ASESOR LEGAL, VARIOS . 180 ’ DOCUM
Visact RESOLUCION { ! ASESORIA LEGAL RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA ENTO
VALIDACION DE RESOLUCION (FIRMA DE ADMINISTRADOR) Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE DIRECTOR DE OFICINA DE APRUEBAY FIRMA 180 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA
. NOTIFICA Y ENTREGA MATERIALES DE ESCRITORIO,
ARCHIVA, NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION A INTERESADO SECRETARIA UNIDAD PERSONAL . 60 CUADERNO DE CARGOS
RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA
/09/2016
COBIERNO REGIQNAL HUNGAVELIGA
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-ADM_UPER-005: LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES Y/O PERSONALES

TiPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS 8 6 8 é g
szl 36| %
° TIEMPO & z1 2159 _
N SECUENCIA DE PASOS AREA Minutos RECURSO HUMANO RECURSOS IDENTIFICABLES 8 & & = < < g §
o = o b > S n
< 2. %ly 2l i85 o g 18 - K] S
Z glca|ukj2~|ea Pl e | Eqs
01 JRECEPCIONA Y REGISTRA SOLICITUD UNIDAD PERSONAL 10 1 141 1 1
PROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE ASISTENCIA Y
IDAD P L 1
CONTROL UNIDAD PERSONA 60 111 1 1
EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE UNIDAD PERSONAL 120 1 1 1 1
REGISTRA SOLICITUD EN RECORD DE ASISTENCIA UNIDAD PERSONAL 60 1 1 1 1
ELABORA INFORME TECNICO Y REMITE PARA APROBACION UNIDAD PERSONAL 180 1 143143141 1 1
REVISA Y EVALUA INFORME TECNICO UNIDAD PERSONAL 30 1 1 1 1 1
PROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE ESCALAFON Y
. UNIDA 4
DISPONE EMISION DE RESOLUCION NIDAD PERSONAL 8 ! 1l 1 !
PROYECTA RESOLUCION Y REMITE PARA APROBACION UNIDAD PERSONAL 240 1 N N O T 1 1
REMITE A ASESORIA LEGAL PARA REVISION UNIDAD DE PERSONAL| 60 1 111 1 1
REVISA Y EVALUA RESOLUCION ASESORIA LEGAL 60 1 141 1 1
VISACION DE RESOLUCION (V°B°® DE JEFE DE PERSONAL Y UNIDAD PERSONAL - 180 1 i 1 1 .
ASESOR LEGAL) ASESORIA LEGAL
VALIDACION DE RESOLUCION (FIRMA DE ADMINISTRADOR) OFICINA DE 180 ) 1y . .
Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE ADMINISTRACION
13 JARCHIVA, NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION A INTERESADO |  UNIDAD PERSONAL 60 1 111481 ]1 1 1
TOTAL MINUTOS 1720 2 3 2 A4 2 oy 3 2 2 120 100 19130} 1.1 21318
TOTAL DiAS 3,58
BOBIERNO REGIONAL HUNCAVEL C&

DIRE Clop

)

FECHA: 28/09/2016
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES

UNIDAD DE PERSONAL

DRAH

SECRETARIA

RESP. ASISTENCIA Y CONTROL

RESP. ESCALAFON JEFE DE PERSONAL

ASESOR LEGAL

DIRECTOR ADMINIST.

 iNio )

RECEPCIONAY REGISTRA SOLICITUD

A

EVALUA LA SOLICITUD ¥

v

PROVEE DOCUMENTO A
RESPONSABLE DE ASISTENCIAY

EXPEDIENTE DE PARTE

REGISTRA SOLICITUD EN RECORD DE
ASISTENCIA

y

ELABORA INFORME TECNICO Y REMITE

CONTROL

>

PARA APROBACION

-
A

REVISA Y EVALUA

ARCHIVA, NOTIFICA Y ENTREGA
RESOLUCION A INTERESADO

INFORME TECNICO

PROVEE DOCUMENTO A
RESPONSABLE DE ESCALAFON Y

PROYECTA RESOLUCION Y REMITE PARA

APROBACION

REMITE A ASESORIA LEGAL PARA REVISION

REVISA Y EVALUA

VALIDACION DE RESOLUCION
(FIRMA DE ADMINISTRADOR) Y [
REMITE A UNIDAD COMPETENTE

VALIDACION DE RESOLUCION (FIRMA DE
ADMINISTRADOR} Y REMITE A UNIDAD

VAUDACION DE RESCLUCION (FIRMA
DE ADMINISTRADOR} Y REMITE A
UNIDAD COMPETENTE

A

W

FIN

USO DE SIMBOLOS

SIMBOLO

INICIO / FIN )
OPERACION [ |
DEMORA >
DECISION

CONECTOR —>
DOCUMENTO |
ARCHIVO

FECHA: 28/09/2016

"OBIERNO REGION
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DIRECTOR
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

006 MP-DRAH-ADM_UPER

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE PERSONAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

® 9% LICENCIA POR ENFERMEDAD
°B
: FINALIDAD BASE LEGAL
{Efreconocsn v auvtonan w ucenan pon | DICRETO LEGTIO 70 ey G eiGEs o 1n
%
S R .
S/ ENFERMEDAD A LOS TRABAJADORES QUE LO SECTOR PUBLICO”

REQUIERAN, HASTA POR UN MAXIMO DE VEINTE (20)

DIAS CON GOCE INTEGRO DE REMUNERACIONES | DECRETO SUPREMO N* 005-90-PCM

- REGLAMENTO DE CONTROL DE  ASISTENCIA Y
! DURANTE 12 MESES
STELTR\, | mconocsn 'y o s ucoon oon | PEMANACA o e e e o e
4 o . 3.1

A \Z\| ENFERMEDAD A PARTIR DEL VEINTIUNO (21) DiA CON 002-2013.GR '
of / 7S NER e
Slrld | 1o SECEE'S'\S’;ESEO D:A?: RZMUANEOQC'OPSES PCOARN?EJ:NTQ - RESOLUCION DIRECTORAL N° 001-93-INAP/DNP, MANUAL
N\ Zoniati o TUBERCULOSIS NORMATIVO DE PERSONAL N° 003-93-DNP “LICENCIAS Y
OHDIRECTOR PERMISOS”

&GS REQUISITOS '

- - INFORME CUANDO EL TRABAJADOR SUFRIERA ENFERMEDAD O ACCIDENTE QUE CONLLEVE HOSPITALIZACION DE
EMERGENCIA.

- BIENESTAR SOCIAL REALIZA EL INFORME, PREVIA COMUNICACION DE QUE EL TRABAJADOR ESTA ENFERMO INDICANDO
DESDE QUE FECHA TUVO PERCANCE. (EL TRABAJADOR SE COMPROMETE HACER LLEGAR EL CERTIFICADO MEDICO PARA
SER ADJUNTADO AL INFORME)

- DEBE COMUNICARSE LA EMERGENCIA HASTA EL DiA HABIL SIGUIENTE.
- SOUCITUD
- EL TRABAJADOR PRESENTA SOLICITUD SIMPLE DIRIGIDA AL DIRECTOR DE LA OFICINA DE PERSONAL, EXPONIENDO LOS
MOTIVOS JUSTIFICATORIOS DEL CASO.

- ELJEFE INMEDIATO RECEPCIONA LA SOLICITUD, VERIFICA SU CONTENIDO Y LOS DOCUMENTOS ANEXADOS Sl
HUBIERAN

- VISA LASOLICITUD
- EL TRABAJADOR SE COMPROMETE HACER LLEGAR EL CERTIFICADO MEDICO PARA SER ADJUNTADO A LA SOLICITUD
INSTRUCCIONES

- PARAREGISTRAR LA LICENCIA EN EL RECORD DE ASISTENCIA SE DEBE SOLICITAR EL CERTIFICADO MEDICO AL INTERESADO
- PARA ELABORAR EL INFORME TECNICO (ORIGINAL CON DOS COPIAS) DE IGUAL MANERA SE DEBE SOUCITAR EL
CERTIFICADO MEDICO)

FRECUENCIA
SEMANAL
FORMULARIOS
NINGUNO
FECHA: 28-09-2016
GOBIERNG REG‘%\ CAVELICA GOBIERND REGIONAL HUNCAVELICA
D‘Recﬁﬁyﬁg FE CAGRARIA DIREECION REGIONAL HV .
vy {ONAGRARIA

28
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ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

et

st

—?
o

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE PERSONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR ENFERMEDAD
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: RECONOCER Y AUTORIZAR LA LICENCIA POR ENFERMEDAD A LOS TRABAIDORES QUE LO REQUIERAN, HASTA POR UN MAXIMO DE VEINTE {20) DIAS CON GOCE INTEGO DE REMUNERACIONES DURANTE 12 MESES - RECONOCER Y

AUTORIZAR LA LICENCIA POR ENFERMEDAD A PARTIR DEL VEINTIUNAVO (21) DIA CON GOCE INTEGRO DE SUS REMUNERACIONES POR CUENTA DE ESSALUD HASTA 2 AROS POR CANCER O TUBERCULOSIS

CODIGO DEL PROCESO:

MP-DRAH-ADM_UPER-006

ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIP NTRO ISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL / ACCION EJECUTADA ; QUIPOS o L Y REGISTRO
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
MATERIALES DE ESCRITORIO,
Q.\*O RECEPCIONA Y REGISTRA SOLICITUD O INFORME SECRETARIA UNIDAD PERSONAL RECEPCIONA Y REGISTRA 10 CUADERNO DE REGISTROS
& EQUIPOS DE OFICINA
@,
Q .
MATERIALES DE ESCRITORIO,
Of e DA PROVEIDO DE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE ASISTENCIA Y CONTROL JEFE DE PERSONAL UNIDAD PERSONAL DERIVA DOCUMENTO 30 DOCUMENTO
s\ o EQUIPOS DE OFICINA
4. Grobe
. RESP. ASISTENCIA Y MATERIALES DE ESCRITORIO,
EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE UNIDAD PERSONAL EVALUA EXPEDIENTE 60 DOCUMENTO
CONTROL EQUIPOS DE OFICINA
. . RESP. ASISTENCIA Y MATERIALES DE ESCRITORIO
ELABORA INFORME TECNICO Y REMITE PARA APROBACION UNIDAD PERSONAL ELABORA INFORME 120 ' DOCUMENTO
CONTROL EQUIPOS DE OFICINA
. . REVISA Y EVALUA MATERIALES DE ESCRITORIO,
VISA Y EVALUA INFORME TECNICO JEFE DE PERSONAL UNIDAD PERSONAL 30 NTO
REVI o INFORME EQUIPOS DE OFICINA DOCUME
\ . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
% |PROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE ESCALAFON Y DISPONE EMISION DE RESOLUCION JEFE DE PERSONAL UNIDAD PERSONAL DERIVA INFORME 30 TERIALE RIO CUADERNO DE CARGOS
* g v e EQUIPOS DE OFICINA
et Zcr(‘ a Rivtrod 777 MATERIALES DE ESCRITORIO
\Qv PIRECTYR,, ‘33‘ PROYECTA RESOLUCION Y REMITE PARA APROBACION RESP. ESCALAFON UNIDAD PERSONAL ELABORA RESOLUCION 120 ' DOCUMENTO
N
Qf“ﬁ?\ - /§>(€‘ EQUIPOS DE OFICINA
Sy MATERIALES DE ESCRITORIO,
08  |REMITE SOLICITUD O INFORME A BIENESTAR SOCIAL RESP. ESCALAFON BIENESTAR SOCIAL REMITE EXPEDIENTE 30 ’ CUADERNO DE CARGOS
EQUIPOS DE OFICINA
. . MATERIALES DE ESCRITORIO
09 |REMITE A ASESORIA LEGAL PARA REVISION JEFE DE PERSONAL UNIDAD DE PERSONAL REMITE EXPEDIENTE 30 & ESCRITORIO, CUADERNO DE CARGOS
EQUIPOS DE OFICINA
. ) . REVISA Y EVALUA MATERIALES DE ESCRITORIO
REVISA Y EVALUA RESOLUCION ASESOR LEGAL ASESORIA LEGAL . 120 ! DOCUMENTO
RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA T
. . UNIDAD PERSONAL - OTORGA V°B° A MATERIALES DE ESCRITORIO,
VISACION DE RESOLUCION (V°B® DE JEFE DE PERSONAL Y ASESOR LEGAL, VARIOS . 120 ’ OCUMENTO
u { ) ASESORIA LEGAL RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA P
. . DIRECTOR DE OFICINA DE APRUEBA Y FIRMA MATERIALES DE ESCRITORIO
ACION DE RESOL FIRMA DE ADMINISTRADOR) Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE : . 120 '
VALID UCION{ ) ADMINISTRACION ADMINISTRACION RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
NOTIFICA Y ENTREGA MATERIALES DE ESCRITORIO,
30 CUADERNO DE CARGOS

ARCHIVA, NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION A INTERESADO

SECRETARIA

UNIDAD PERSONAL

RESOLUCION

EQUIPOS DE OFICINA

(&) URIDAD PERSONAL

1AL HUANCAYELICA
MMAL ATRARIA

ot { Sy
(il LR

GOBIERNO,

REGIONAL HUNCAVELICA
ONAL HyeH
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-ADM_UPER-006: LICENCIA POR ENFERMEDAD
TIPO DE ACTIVIDAD | TIPG DE VALOR
CONTADOR DE RECURS Z
URS0S EEIRIE
TIEMPO g12lz|8|3 -
N° SECUENCIA DE PASOS AREA Minutos UNIDAD DE PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES gl BR8] % <]
< 5] w w < ™ o 4] P P =z < 8 “
E<'E>&;§2°g%5 [l I+ = I EE = S g %‘z
= w = (e}
© Y
qu\* VagS 4/( 01 JRECEPCIONA Y REGISTRA SOLICITUD O INFORME UNIDAD PERSONAL 10 1 1 1 1 1
-~
o)
)
DA PROVEIDO DE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE
~~~~~~~~ (/. 2 UNIDAD PERSONAL 0 1
\Ig. Grobgf el )) ASISTENCIA Y CONTROL © 3 ! 1 1 1
%\ Fore 3
KOS e 03 |EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE UNIDAD PERSONAL | 60 1 1 1 1
LNERAL
04 [ELABORA INFORME TECNICO Y REMITE PARA APROBACION | UNIDAD PERSONAL | 120 1 1 1 1 1 1
A5 [REVISA Y EVALUA INFORME TECNICO UNIDAD PERSONAL 30 1 1 1 1 1
RROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE ESCALAFON Y
3 AD N
)ISPONE EMISION DE RESOLUCION UNIDAD PERSONAL 30 ! ! 1 1 !
\fﬂzROYECTA RESOLUCION Y REMITE PARA APROBACION UNIDAD PERSONAL | 120 1 1 1 1 1 1
08 JREMITE SOLICITUD O INFORME A BIENESTAR SOCIAL BIENESTAR SOCIAL 30 1 1 1 1 1 1 1 1
; UNIDAD DE
09 [REMITE A ASESORIA LEGAL PARA REVISION PERSONAL 30 1 1 1 1
, [REVISA Y EVALUA RESOLUCION ASESORIA LEGAL 120 1 1 1 1
> BVISACION DE RESOLUCION (V°B® DE JEFE DE PERSONAL Y UNIDAD PERSONAL - 120 . . . ) . )
“AASESOR LEGAL) ASESORIA LEGAL
VALIDACION DE RESOLUCION (FIRMA DE ADMINISTRADOR) OFICINA DE 120 ) . L . )
Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE ADMINISTRACION
ARCHIVA, NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION A INTERESADO | UNIDAD PERSONAL 30 1 1 1 1
'_‘_;! TOTAL MINUTOS 850 2 2 2l si 1 2 i 3 3 3 10 6 9i3ioi1iofa2ialy
+i TOTAL DiAS 1.77

GOBIERNO REGIONA, HUNCAVELICA
DIRECCIZN REOI NAL J HVCA

‘FECHA: 28/09/2016
30

T memdEd SRR LT
- /€A Escoldesi 1
// (&) UNIDAD Pl:RbONh[




ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES

UNIDAD DE PERSONAL

DRAH

SECRETARIA

RESP. ASSTENCIA Y CONTROL RESP. ESCALAFON

JEFE DE PERSONAL

RESP. BIENESTAR SOCIAL ASESOR LEGAL DIRECTOR ADMINIST.

( INICIO )

OLICITUD E INFORME

EVALUA LA SOLICITUD Y

L 4

DA PROVEIDO DE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE
ASISTENCIA Y CONTROL

EXPEDIENTE DE PARTE

ELABORA INFORME TECNICO Y REMITE PARA

APROBACION
S
A T

REVISA Y EVALUA

INFORME TECNICO

Y

PROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE ESCALAFORN
¥ DISPONE EMISION DE RESOLUCION

PROYECTA RESOLUCION Y REMITE PARA I
APROBACION

REMITE SOLICITUD O INFORME A BIENESTAR

SOCIAL

REMITE SOLICITUD O INFORME A
BIENESTAR SOCIAL

REMITE A ASESORIA LEGAL PARA REVISION }

REVISA Y EVALUA

VISACION DE RESOLUCION {V°B° DE JEFE DE

RESOLUCION

VISACION DE RESOLUCION {V°B” DE JEFE DE

PERSONAL Y ASESOR LEGAL)

PERSONAL Y ASESOR LEGAL}

VAUDACION DE RESOLUCIGN (FIRMA DE

ADMINISTRADOR} Y REMITE A UNIDAD
COMPETENTE

T

FiN

| NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION A INTERESADO}gr

F USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
[nicio/eim

OPERACION P |
DEMORA D
DECISION <>
CONECTOR — >
DOCUMENTO | 1

GOBIERNG RECIONAL HUNCAVELICA
s "IDNR;EGlON/\b HVC )

vezee fuauens.

= Ing Yuri/Fuentes
Cevsenoo RESPONSABLE MAPRC
C;mpam
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- ANEXO N° 04
- FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
' PROCEDIMIENTO N° cODIGO
007 MP-DRAH-ADM_UPER
RED) -

- f@ %{ ORGANO O UNIDAD ORGANICA

85 A
~ el Y F‘ , OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE PERSONAL

& g *

£3% 3 =
- o Fms e S/ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
- ’&-n&m <&
’ SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTO DE SEPELIO
- FINALID

o \ AD BASE LEGAL

R > 45

crons 3 v 5 rennemcons Tomas | SSITO LTV ¢ 7 o o8 s o 1 o

MENSUALES POR LUTO Y HASTA 2 PUBLICO”

| REMUNERACIONES ~TOTALES MENSUALES  POR - DECRETO SUPREMO N° 005-90-PCM “REGLAMENTO GENERAL

SEPELIO EN CASO MUERTE DE FAMILIARES DIRECTOS

DEL TRABAJADOR, CONYUGE, PADRES E HLIOS DE LA LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y
! ’ REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO”

REQUISITOS

SOLICITUD EN PAPEL SIMPLE, ORIGINAL Y DOS COPIAS
CERTIFICADO O PARTIDA DE DEFUNCION
FACTURAS O BOLETAS DE VENTA POR GASTO DE SEPELIO

INSTRUCCIONES

PARA ELABORAR EL INFORME TECNICO {ORIGINAL CON DOS COPIAS) DE IGUAL MANERA SE DEBE SOLICITAR UNA COPIA
DEL CERTIFICADO DE DEFUNCION

PARA ELABORAR PLANILLA DE SUBSIDIO Y GASTO DE SEPELIO SE DEBE PEDIR LA CALENDARIZACION A LA OFICINA DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

FRECUENCIA

TRIMESTRAL

FORMULARIOS

NINGUNO

i
~ FECHA: 28-09-2016
~ GOBIERNG REGIONA PUT“C"\/EUCA
GIGNAL FVCH .
B ryBws fumw e gfo e
ﬂ In
RESPONSABLE MAPRO
| - g L m’ Um;mco
" = AD PERSONAL
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACIGN ~ UNIDAD DE PERSONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTO DE SEPELIO

CODIGO DEL PROCESO:

MP-DRAH-ADM_UPER-007

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAR 2 Y 3 REMUNERACIONES TOTALES MENSUALES POR LUTO Y HASTA 2 REMUNERACIONES TOTALES MENSUALES POR SEPELIC EN CASO MUERTE DE FAMILIARES DIRECTOS DEL TRABAJADOR, CONYUGE, PADRES E HIJOS

CONTROL Y REGISTRO
GRGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL : ACCION EJECUTADA N DE LA ACCION
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS
EJECUTADA
01 |RECEPCIONA Y REGISTRA SOLICITUD SECRETARIA UNIDAD DE PERSONAL  |RECEPCIONA Y REGISTRA 10 MATERIALES DE ESCRITORIO, CUADERNO DE
EQUIPOS DE OFICINA REGISTROS
MATERIALES DE ESCRITORIO,
02 {DA PROVEIDO DE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE ESCALAFON JEFE DE PERSONAL UNIDAD DE PERSONAL DERIVA DOCUMENTO 15 DOCUMENTO
- EQUIPOS DE OFICINA
MATERIALES DE ESCRITORIO,
03 |EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE RESP. ESCALAFON UNIDAD DE PERSONAL EVALUA EXPEDIENTE 30 DOCUMENTO
\ EQUIPOS DE OFICINA
MATERIALES DE ESCRITORIO,
04  |ELABORA INFORME TECNICO Y REMITE PARA SU APROBACION RESP. ESCALAFON UNIDAD DE PERSONAL ELABORA INFORME 60 DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
05  |REVISA Y EVALUA INFORME TECNICO JEFE DE PERSONAL UNIDAD DE PERSONAL REVISA Y EVALUA 60 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
INFORME EQUIPOS DE OFICINA
06  |PROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE RENUMERACIONES Y DISPONE EMISION DE RESOLUCION JEFE DE PERSONAL UNIDAD DE PERSONAL DERIVA INFORME 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, CUADERNO DE
EQUIPOS DE OFICINA CARGOS
. MATERIALES DE ESCRITORIO,
07  |PROYECTA RESOLUCION Y PERMITE PARA APROBACION RESP. REMUNERACIONES | UNIDAD DE PERSONAL ELABORA RESOLUCION 120 DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
MATERIALES DE ESCRITORIQ,
08  |ELABORA PLANILLA Y REMITE PARA SU APROBACION RESP. REMUNERACIONES BIENESTAR SOCIAL ELABORA PLANILLA 60 DOCUMENTQ
EQUIPOS DE OFICINA
EWl 09 |APRUEBA RESOLUCION PROYECTA Y FIRMA PLANILLA JEFE DE PERSONAL UNIDAD DE PERSONAL APRUEBAY FIRMA 120 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
L PLANILLA EQUIPOS DE OFICINA
/ 10 |REMITE RESOLUCION A ASESORIA LEGAL PARA REVISION JEFE DE PERSONAL ASESORIA LEGAL DERIVA RESOLUCION 120 MATERIALES DE ESCRITORIO, CUADERNO DE
EQUIPOS DE OFICINA CARGOS
11 |REVISA Y EVALUA RESOLUCION ASESOR LEGAL ASESORIA LEGAL REVISA YEVALUA 120 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA
' 12 |VISACION DE RESOLUCION {V°B° DE JEFE DE PERSONAL Y ASESOR LEGAL) VARIOS UNIDAD DE PERSONAL- V°B° A RESOLUCION 60 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
ASESORIA LEGAL EQUIPOS DE OFICINA
13 |VALIDACION DE RESOLUCION {FIRMA DE ADMINISTRADOR) Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE DIRECTOR DE OFICINA DE FIRMA DE RESOLUCION 60 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION EQUIPOS DE OFICINA
ARCHIVA Y NOTIFICA MATERIALES DE | CUADERN
14 |ARCHIVA, NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION A INTERESADO SECRETARIA UNIDAD DE PERSONAL . 30 ESCRITORIO, DERNO DE
RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA CARGOS
ESTRUCTURA EXPEDIENTE Y REMITE A CONTROL PREVIO PARA EVALUACION JEFE DE PERSONAL UNIDAD DE PERSONAL REMITE EXPEDIENTE 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, UNIDAD DE PERSONAL
PARA REVISION EQUIPOS DE OFICINA

L7 f/‘*}}%@y&

JONAL HUANE AVE
NR§G10NALAG’R RisCA
AL AGRARIA
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
IDAD ORGANICA U SRGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE PERSONAL CODIGO DEL PROCESO: ViP-DRAH-ADM_UPER-007

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTO DE SEPELIO

MATRICULA 024

CONTROL Y REGISTRO
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO / UNIDAD ACCION EJECUTADA | |TEMPO MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS
EJECUTADA

6  |RECEPCIONA Y EVALUA EXPEDIENTE RESP. CONTROL PREVIO CONTROL PREVIO REVISA EXPEDIENTE %0 MATERIALES DE ESCRITORIO, |, |\ 1\ bF PERSONAL

! . EQUIPOS DE OFICINA

PEDIENTE (V°B° DE CONTROL PREVIO) Y REMITE A TESORERIA PARA AFECTACION V°B® EN EXPEDIENTE ¥ MATERIALES DE ESCRITORIO,

17 |VALIDACION DE EX ( ) RESP. CONTROL PREVIO CONTROL PREVIO 30 UNIDAD DE PERSONAL

PRESUPUESTAL DERIVA EQUIPOS DE OFICINA

. MATERIALES DE ESCRITORIO,

18 |INGRESA EXPEDIENTE EN EL SIAF, COMPROMETE, DEVENGA Y REALIZA GIRO RESP. TESORERIA UNIDAD DE TESORERIA | REGISTRA EN EL SIAF 60 EQUIPOS DE OFicINA | UNIDAD DE PERSONAL
9 |ENTREGA CARTA ORDEN AL BANCO DE LA NACION RESP. TESORER(A UNIDAD DE TESORERIA ENTREGA CARTA A 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, 1|\ 1 0 pERSONAL

t : BANCO EQUIPOS DE OFICINA

FECHA: 28/09/2016
GOBIERNO R L HUANCAVELICA
»éLO Gg)NAL AGRARIAY
- 7 W“’/ GOBIE
P //&&{{M{ e D‘RRZ&gﬁ%gg%&limwsuc;\
P HVCA
L GPED Eeolistico Curasma Cunpaco ; Y
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-ADM_UPER-007: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTO DE SEPELIO
TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS g ) 3 BB
< Zla n o w e
TIEMPO Quo|>Zl<al a | _
N°® SECUENCIA DE PASOS AREA MINUTOS UNIDAD DE PERSONAL RE CURSOS IDENTIFICABLES S o s 4 1% < g ;
< LY lwzle e ol . & ) s |g ) g > 5| @
Belgolg5luB|aE 0|58 2 B8] £ 8|55 8 °
g l=gl*pldeje=5 |=0*4 - S |s |& |=
01 JRECEPCIONAY RESGISTRA SOLICITUD UNIDAD PERSONAL 10 1 1 1 1 1
DA PROVEIDO DE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE '
N 15
ESCALAFON UNIDAD PERSONAL 1 1 1 1
EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE UNIDAD PERSONAL 30 1 1
2 JE{ ABORA INFORME TECNICO Y REMITE PARA SU
60
)APROBACION UNIDAD PERSONAL 1 1 1 1 1 1
REVISA Y EVALUA INFORME TECNICO UNIDAD PERSONAL 60 1 1 1
PROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE
AL 30
RENUMERACIONES Y DISPONE EMISION DE RESOLUCION UNIDAD PERSON t ! ! 1
PROYECTA RESOLUCION Y PERMITE PARA APROBACION UNIDAD PERSONAL 120 1 1 1 1 1 1 1 1
ELABORA PLANILLA Y REMITE PARA SU APROBACION BIENESTAR SOCIAL 60 1 1 1 i 1 1 1 1
APRUEBA RESOLUCION PROYECTA Y FIRMA PLANILLA UNIDAD PERSONAL 120 1 1 1 1 1
10 JREMITE RESOLUCION A ASESORIA LEGAL PARA REVISION ASESORIA LEGAL 120 1 1 1 1 1
11 |REVISAY EVALUA RESOLUCION ASESORIA LEGAL 120 1 1 1 1 1
VISACION DE RESOLUCION (V°B® DE JEFE DE PERSONALY UNIDAD PERSONAL - 0 1 1 1 1 1 1
ASESOR LEGAL) ASESORIA LEGAL
ALIDACION DE RESOLUCION ( FIRMA DE ADMINISTRADOR) OFICINA DE 0 1 1 1 1 1
1\( REMITE A UNIDAD COMPETENTE ADMINISTRACION
JARCHIVA, NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION A INTERESADO | UNIDAD PERSONAL 30 1 1 1 1
NTROL
15 ESTRUCTURA EXPEDIENTE Y REMITE A CONTROL PREVIO UNIDAD DE PERSONAL 0 1 1 1 1 1
PARA EVALUACION
|6,|RECEPCIONA Y EVALUA EXPEDIENTE CONTROL PREVIO 90 1 1 1 1 1

RESPONSAGLE MAPRO
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
-DRAH-ADM_UPER-007: SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTO DE SEPELIO
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS o s} 5 = >
Izla 0]l & (=
TIEMPO “olp *Fl2al 5 |§° =
SECUENCIA DE PASOS AREA MINUTOS UNIDAD DE PERSONAL RE CURSOS IDENTIFICABLES o w = 2 3 < g «
Eale 3]z 2[28le2]R Toela8] ez B 1Bl |5 18|
LG g|a 2 afa el sl v & Z [VUanlg T
VALIDACION DE EXPEDIENTE (V°B° DE CONYTROL PREVIO) Y
30
REMITE A TESORERIA PARA AFECTACION PRESUPUESTAL CONTROL PREVIO ! 1yt ! 1
INGRESA EXPEDIENTE EN EL SIAF, COMPROMETE, DEVENGA .
€0
¥ REALIZA GIRO UNIDAD TESORERIA 1 1141 1 1
ENTRGA CARTA ORDEN AL BANCO DE LA NACION UNIDAD TESORERIA 30 1 111 1 1
TOTAL MINUTOS 1135 2 020 2 7 o2 128 2] 3 3t 3 a8 178 112l 4t 1i2to0batain
TOTAL DIAS 2.36
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
UNIDAD DE PERSONAL DRAH
SECRETARIA RESP. ESCALAFON RESP. REMUNERACIONES JEFE DE PERSONAL ASESOR LEGAL DIRECTOR ADMINIST. RESP. CONTROL PREVIO RESP. TESORERTA
{ mNnicto )
v
RECEPCIONA Y REGISTRA DA PROVEIDO DE DOCUMENTO A
SOLICITUD RESPONSABLE DE ESCALAFON
7 Y EVALUA LA SOLICITUD Y i
EXPEDIENTE DE PARTES
[ ELABORA INFORME TECNICO ¥ REMITE PARA |
l APROBACION
A
REVISA ¥ EVALUA INFORME
TECNICOS
PROVEE DOCUMENTO A RESPONSABLE DE
REMUNERACIONES ¥ DISPONE EMISION DE
PROYECTA RESOLUCION ¥ REMITE PARA |
APROBACION
M X
ELABORA PLANILLA Y REMITE PARA APROBACION L
[
T Jll APRUEBA RESOLUCIGN PROVECTADAY FIRMA
‘ PLANILLA
v
REMITE RESOLUCION A ASESORIA LEGAL PARA I
REVISION
REVISA Y EVALUA
RESOLUCION
VISACION DE RESOLUCION (v*B* DE JEFE DE ¢ VISACION DE RESOLUCION {v"8" DE IEFE DE PERSONAL
PERSONAL Y ASESOR LEGAL} ¥ ASESOR lEGAL)
1 ;}JAUDAOON DE RESOLUCION (FIRMA DE ADMINISTRADOR)
'| Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE
ARCHIVA, NOTIFICA Y ENTREGA T
RESOLUCION A INTERESADO
I ESTRUCTURA EXPEDIENTE Y REMITE A CONTROL I » RECEPCIONA Y EVALUA
PREVIO PARA EVALUACION = EXPEDIENTE

VAUDACION DE EXPEDIENTE (v'8° DE CONTROL
PREVIO) Y REMITE A TESORERIA PARA l
AFECTACION AL

INGRESA EXPEDIENTE £N EL SIAF,
COMPROMETE, DEVENGA ¥ REALIZA GIRO

M

ENTREGA CARTA ORDEN AL BANCO DE LA
NACION

1

/USO DE SIMBOLOS

SIMBOLO

OPERACION

DEMORA ()
DECISION

CONECTOR —
DOCUMENTO

ARCHIVO

FECHA: 28/09/2016

PERSONAL

iastico Cura i
MATRICULA aoaT3,Suripaco

IOpAL HUNCAVELICA
EGIONAL HYGA,

s 0
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" ANEXO N° 04
- FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIVIIENTO N° CODIGO

008 MP-DRAH-ADM_UPER

GRGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE PERSONAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATO DE TRABAJO POR FUNCIONAMIENTO

FINALIDAD BASE LEGAL

FORMALIZAR LA CONTRATACION DEL PERSONAL | - DECRETO LEGISLATIVO N° 276 “LEY DE BASES DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO”

POR SERVICIOS PERSONALES SUJETOS AL . ’

REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVG | - DECRETO SUPREMO N° 005-90-PCM “REGLAMENTO GENERAL DE LA

276 LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y
REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO”

REQUISITOS
- INFORME DEL REQUERIMIENTO DEL PERSONAL POR EL ORGANO CORRESPONDIENTE
- PREVISION DE LA PLAZA VACANTE EN EL CAP
- VERIFICAR EL PRESUPUESTO DE ASIGNACION PERSONAL EN EL PAP
- DISPOSICION DE LA DIRECCION REGIONAL DE LA DRA HUANCAVELICA
- DISPOSICION DE LA OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
. - _CERTIFICACION PRESUPUESTAL

INSTRUCCIONES

- ESCALAFON DEBE REMITIR EL CONTRATO, ANEXANDO EL RESPECTIVO ANTECEDENTE

P

FRECUENCIA
P

TRIMESTRAL
o~

FORMULARIOS
NINGUNO

S FECHA: 28-09-2016
~

GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
C

Int Yurd Fuéntes Meza
RESPONSABLE MAPRO



ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

-
e

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE PERSONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE TRABAIO POR FUNCIONAMIENTO
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: FORMALIZAR LA CONTRATACION DEL PERSONAL POR SERVICIOS PERSONALES SUJETOS Al REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO 276

CODIGO DEL PROCESO:

MP-DRAH-ADM_UPER-008

CONTROL Y REGISTRO
ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS o
NN SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FiN) PERSONAL ACCION EJECUTADA ) DE LA ACCION
A ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS
=) EJECUTADA
i
'):) 1 |ELABORA INFORME PARA CONTRATO POR FUNCIONAMIENTO JEFE UNIDAD ORGANICA | CPRECCION REGIONAL ELABORA 10 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
& AGRARIA REQUERIMIENTO EQUIPOS DE OFICINA
74 DIRECCION REGIONAL MATERIALES DE ESCRITORIO, CUADERNO DE
02  |RECEPCIONA Y DERIVA DOCUMENTO A OFICINA DE ADMINISTRACION DIRECTOR REGIONAL DERIVA DOCUMENTO 30
AGRARIA EQUIPOS DE OFICINA REGISTROS
DIRECTOR DE OFICINA DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
SOLICITA OPINION A OFICINA DE PLANIFICACION . SOUCITA OPINION 30 DOCUMENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION £QUIPOS DE OFICINA
ELABORA INFORME TECNICO (REMITE OPNION) DIRECTOR PLANIFICACION | OFICINA DE PLANIFICACION EMITE OPINION 60 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
REVISA Y EVALUA INFORME, VERIFICA PLAZA PRESUPUESTADA DIRECTOR DE OFICINA DE REVISA Y EVALUA 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
’ ADMINISTRACION ADMINISTRACION INFORME EQUIPOS DE OFICINA
REMITE INFORME TECNICO PERSONAL Y DISPONE CONTRATO OIRECTOR DE OFiCINA DE DERIVA INFORME 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
ADMINISTRACION ADMINSITRACION EQUIPOS DE OFICINA
MATERIALES DE ESCRITORIO,
RECEPCIONA Y DERIVA RESPONSABLE DE ESCALAFON PARA ELABORAR DE CONTRATO JEFE DE PERSONAL UNIDAD DE PERSONAL DERIVA A ESPECIALISTA 30 EQUIPOS DE OFICINA CUADERNO DE CARGOS
MATERIALES DE ESCRITORIO,
ELABORA CONTRATO Y REMITE PARA VISACION RESP. ESCALAFON UNIDAD DE PERSONAL ELABORA CONTRATO 60 DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
REVISA Y EVALUA CONTRATO JEFE DE PERSONAL UNIJDAD DE PERSONAL REVISAY EVALUA 60 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
CONTRATO EQUIPOS DE OFICINA
MATERIALES DE ESCRITORIO,
REMITE CONTRATO A ASESORIA LEGAL PARA REVISION Y VISACION JEFE DE PERSONAL UNIDAD DE PERSONAL REMITE CONTRATO 60 CUADERNO DE CARGOS
EQUIPOS DE OFICINA
REVISAY EVALUA MATERIALES DE ESCRITORIO,
REVISA EVALUA EXPEDIENTE ASESOR LEGAL ASESORIA LEGAL 60 DOCUMENTO
CONTRATO EQUIPOS DE OFICINA
VISACION DE RESOLUCION (V°B° DE JEFE DE PERSONAL Y ASESORIA LEGAL) VARIOS UNIDAD DE PERSONAL ¥ V°B® A CONTRATO 120 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
i ASESORIA LEGAL £QUIPOS DE OFICINA
VALIDACION DE RESOLUCION {FIRMA DE ADMINISTRADOR Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE) DIRECTOR DE OFICINA DE FIRMA DE CONTRATO 120 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
ADMINISTRACION ADMINISTRACION EQUIPOS DE OFICINA
ARCHIVA CONTRATO Y NOTIFICA A OFICINA SOLICITANTE SECRETARIA UNIDAD DE PERSONAL ARCHIVA Y NOTIFICA 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, |, nerno DE cARGOS
CONTRATO EQUIPOS DE OFICINA
FECHA: 28/09/2016
UANCAVELK:A
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-ADM_UPER-008: CONTRATO DE TRABAJO POR FUNCIONAMIENTO
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
Fo| & |2
O -
SECUENCIA DE PASOS AREA L:fx:: UNIDAD DE PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES é el & % < 3 «
Sis5| 3
<|G buwlbw &2 42 < _. i [ © E S o
w88 128|88 92 a8faZ] o |B2|Z2 |80l |28 “
BElEolgElEs B EEISE) 7 [RR5"I5C[27IE
DIRECCION REGIONAL
ELABORA INFORME PARA CONTRATO POR FUNCIONAMIENTO 10 1 1 1 1 1 1 1
AGRARIA
DIRECCION REGIONAL
RECEPCIONA Y DERIVA DOCUMENTO A OFICINA DE ADMINISTRACION 30 1 1 1 1
AGRARIA
SOLICITA OPINION A OFICINA DE PLANIFICACION OFICINA DE 30 1 1 1 1 1
ADMINISTRACION
ELABORA INFORME TECNICO (REMITE OPNION) OFICINA DE &0 1 1 1 1 1
PLANIFICACION
REVISA Y EVALUA INFORME, VERIFICA PLAZA PRESUPUESTADA OFICINA DE 30 1 1 1 1 1
) ADMINISTRACION
REMITE INFORME TECNICO PERSONAL Y DISPONE CONTRATO OFICINA DE 30 1 1 1 1 1
ADMINISTRACION
RECEPCIONA Y DERIVA RESPONSABLE DE ESCALFON PARA ELABORAR DE UNIDAD PERSONAL 20 1 1 1 1 1
CONTRATO
ELABORA CONTATO Y REMITE PARA VISACION UNIDAD PERSONAL 60 1 1 1 1 1 1 1
REVISA Y EVALUA CONTRATO UNIDAD PERSONAL 60 1 1 1 1 1
REMITE CONTRATO A ASESORIA LEGAL PARA REVISION Y VISACION UNIDAD PERSONAL 60 1 1 1 1 1
REVISA Y EVALUA EXPEDIENTE ASESORIA LEGAL 60 1 1 1 1 1
VISACION DE RESOLUCION (V°B® DE JEFE DE PERSONAL Y ASESORIA LEGAL UNIDAD PERSONAL - 120 1 1 1 1 1 1
ASESORIA LEGAL
VALIDACION DE RESOLUCION {FIRMA DE ADMINISTRADOR Y REMITE A OFICINA DE 120 1 1 1 1 1
UNIDAD COMPETENTE ADMINISTRACION
ARCHIVA CONTRATO Y NOTIFICA A OFICINA SOLICITANTE UNIDAD PERSONAL 30 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 730 1 1 3 1 2 6 1 2 2 27 13 13 0] 10 3 0 3 9
TOTAL DIAS 1.52
GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
HVE
CAVELICA
GOBIERNC AL AGRARTA
FECHA: 28/09/2016 DIRECCH PERSGHAL M il A
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DIAGRAMA DE BLOQUES
DRAH UNIDAD PERSONAL
JEFE UNIDAD SOUCITANTE DIRECTOR REGIONAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION DIRECTOR DE PLANIFICACION ASESOR LEGAL JEFE DE PERSONAL RESP. ESCALAFON

{ NGO )

ELABORA INFORME PARA CONTRATO
POR FUNCIONAMIENTO

1

A

O

B
D
o
B

Ing. Gro ique
Fo

/Z-‘N &

25" GO,

\@a
W)

@

RECEPCIONA Y DERIVA DOCUMENTO A
OFICINA DE ADMINISTRACION

Y
SOLICITA OPINION A OFICINA DE
PLANIFICACION

1

ELABORA INFORME TECNICO (REMITE

REVISA ¥ EVALUA INFORME,

CONAL

y oBo
/Y

ll' %gdy
filla Rivel
z DIREC"TOR

’V/\’FGIONR"

r\ONAL

’;0

A @

fegnng

’-: erl Lufiga
DIRECTOR

Og\le\

7’r’>’>”

L')VREG}O\\“\'

VERIFICA PLAZA
PRESUPUESTADA

REMITE INFORME TECNICO A PERSONAL Y
DISPONE CONTRATO

OPINION

RECEPCIONA Y DERIVA A RESPONSABLE DE

VALIDACION DE RESOLUCION (FIRMA DE ADMINISTRADOR) Y
REMITE A UNIDAD COMPETENTE

ESCALAFON PARA ELABORACION DE

CONTRATO

}

REVISA Y EVALUA <

VISACION DE RESOLUCION (v°B° DE
IEFE DE PERSONAL Y ASESOR LEGAL)

-]

<

v

REVISA Y EVALUA
CONTRATO

1REMITE CONTRATO A ASESORIA LEGAL PARA
REVISION Y VISACION

VISACION DE RESOLUCION {V°B® DE JEFE DE
PERSONAL Y ASESOR LEGAL)

J

! ARCHIVA CONTRATO Y NOTIFICA A OFICINA

SOLICITANTE

£LABORA CONTRATO Y REMITE PARA

VISACION

USG DE SIMBOLOS SIMBOLO

INICIO / FIN [
OPERACION | |
DEMORA ()
DECISION <>
CONECTOR —>
DOCUMENTO |
ARCHIVO

FECHA: 28/09/2016
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ANEXO N° 04

FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

009 MP-DRAH-ADM_UPER

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE PERSONAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLAS

FINALIDAD

BASE LEGAL

NORMAR LAS ETAPAS DE
LA ELABORACION, EMISION
Y TRASLADO POR LAS
INSTANCIAS PERTINENTES
PARA SU APROBACION Y
POSTERIOR PAGO
CORRESPONDIENTE

DECRETO LEGISLATIVO N° 276 “LEY DE BASES DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE
REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO”

DECRETO LEY N° 22 404 “LEY GENERAL DE REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

DECRETO SUPREMO N° 005-90-PCM “REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE BASES DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA Y REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO”

D.S. N° 051-91-PCM “NORMAS REGLAMENTARIAS ORIENTADAS A DETERMINAR LOS
NIVELES REMUNERATIVOS DE LOS FUNCIONARIOS, DIRECTIVOS, SERVIDORES Y
PENSIONISTAS DE ESTADO EN EL MARCO DEL PROCESO DE HOMOLOGACION, CARRERA
PUBLICA Y SISTEMA UNICO DE REMUNERACIONES Y BONIFICACIONES

H

REQUISITOS

- RECORD DE ASISTENCIAS

- PREVISION DE LA PLAZA VACANTE EN EL (CAP)
- PREVISION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL EN EL (PAP}
- RESOLUCION DE LOS NUEVOS EMPLEADOS PUBLICOS Y/O CONTRATADOS

INSTRUCCIONES

- NO SE CONSIDERAN

FRECUENCIA

MENSUAL

FORMULARIOS

NINGUNO

FECHA: 28-09-2016
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_UPER-009 J

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACIGN - UNIDAD DE PERSONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: NORMAR LAS ETAPAS DE LA ELABORACION, EMISION Y TRASLADO POR LAS INTANCIAS PERTINENTES PARA SU APROBACION Y POSTERIOR PAGO CORRESPONDIENTE

DIRECCION 3
/}IQKAD, MISTRACION _g_

A /,{/Z/&é/amﬂ_

/.ré-«umzm /P:ﬂwwlfmgu:ama;{' u'n..»-‘--.
: (istico Crrisi Cini, .00

_TCP ke

7 (e) UNIDAD PERSONAL

DIRECLICN RELIOM A

"

RESPONSABLE MAPRO

GORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O E LY RO D
SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL / ACCION EJECUTADA N R QUIPOS CONTROL ¥ REGISTRO DE
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
RECEPCIONA MATERIALES DE ESCRITORIO
RECEPCIONA REQUISITOS RESP. REMUNERACIONES UNIDAD PERSONAL 180 " | CUADERNO DE REGISTROS
© a REQUISITOS EQUIPOS DE OFICINA DER G
MATERIALES DE ESCRITORIO,
ACTUALIZA E IMPRIME PLANILLA RESP. REMUNERACIONES UNIDAD PERSONAL ELABORA PLANILLA 480 DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
MATERIALES DE ESCRITORIO,
REVISA PLANILLA ELABORADA JEFE DE PERSONAL UNIDAD PERSONAL REVISA 240 LESDEE ORIO DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. . MATERIALES DE ESCRITORIO,
DERIVA A CONTROL PREVIO PARA SU REVISION JEFE DE PERSONAL UNIDAD PERSONAL DERIVA PARA REVISION 60 RIO CUADERNO DE CARGOS
EQUIPOS DE OFICINA
. MATERIALES DE ES|
REVISA Y EVALUA PLANILLA Y REQUISITOS RESP. CONTROL PREVIO | UNIDAD CONTROL PREVIO REVISA Y EVALUA 120 R CRITORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
MATERIALES DE ESCRITORIO
OTORGA V°B° A PLANILLA RESP. CONTROL PREVIO | UNIDAD CONTROL PREVIO V°B® EN PLANILLA 60 £ ’ DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
V. CIGN DE PLANILLAS (FIRMA DE RESPONSABLES DE UNIDADES, PERSONAL, ADMINISTRACION, DIRECCION, PERSONAL, MAT ESDEE 10,
ALIDACI EP { VARIOS FIRMAS EN PLANILLA 240 ERIAL SCRITORIO DOCUMENTO
DIRECCION} ADMINIST, DEP. DRAH EQUIPOS DE OFICINA
. . MATERIALES DE ESCRITORIO,
08 |DERIVA A OFICINA DE TESORERIA PARA AFECTACION PRESUPUESTAL JEFE DE PERSONAL UNIDAD PERSONAL DERIVA PARA PAGO 480 EQUIPOS DEE E;FICINA ' CUADERNO DE CARGOS
. . MATERIALES DE ESCI
REGISTRA PLANILLA EN EL SIAF, COMPROMETE, DEVENGA Y GIRA PLANILLA RESP. TESORERIA UNIDAD TESORERIA REGISTRA EN SIAF 120 RITORIO, REGISTRO SIAF
EQUIPOS DE OFICINA
. . . ENTREGA CARTA A MATERIALES DE ESC|
dl  |ENTREGA CARTA ORDEN A BANCO DE LA NACION RESP. TESORERIA UNIDAD TESORERIA 60 RITORIO, DOCUMENTO
dy BANCO EQUIPOS DE OFICINA
OS5
% 7
GOBIERNO REGIONAL Htglﬁ.NpA‘/CL.lCA
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-ADM_UPER-009: ELABORACION DE PLANILLAS

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS -
z[@ » = £
555 2|2 3|4 «|T 2
TIEMPO UNIDAD PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES 55|20l <y T o
SECUENCIA DE PASOS AREA . 2 <
Minutos |, < = - < Ol Bl 2 3 a z |2 = S
BElwz] o . =|.2lcoklog 3 = Q < z | &
O Zla &l Wi|a & = z B o = Qo = =]
Z Ol E|lne{n o b z G o) [¢] Z wi a6 Z
solalda =S| Bles|lazZ] £ & Z s] £ I1T8 o
DElg|legle Aleale 2 a o o g 18
o« & S u ] & "o" o 2 Fall g = < = <
RECEPCIONA REQUISITOS UNIDAD PERSONAL 180 1 1 1 1 1
[ACTUALIZA E IMPRIME PLANILLA UNIDAD PERSONAL 480 1 1 1
REVISA PLANILLA ELABORADA UNIDAD PERSONAL 240 1 1
ERIVA A CONTROL PREVIO PARA SU REVISION UNIDAD PERSONAL 60 1 1
REVISA Y EVALUA PLANILLA Y REQUISITOS UNIDAD CONTROL PREVIO 120 1 1 1 1
06 JOTORGA V°B° A PLANILLA UNIDAD CONTROL PREVIO 60 1 1 1 1 1
%“S’,‘Q o7 VALIDACION DE PLANILLAS (FIRMA DE RESPONSABLES DE UNIDADES, DIRECCION, PERSONAL, 240 1 1 1 1 4 1 i
?0/ A PERSONAL, ADMINISTRACION, DIRECCION) ADMINIST, DEP. DRAH 1
5
<
:—; - 08 JDERIVA A OFICINA DE TESORERIA PARA AFECTACION PRESUPUESTAL UNIDAD PERSONAL 480 1 1 1 1 1
3) N
"‘%,‘/O 0 » 09 JREG!ISTRA PLANILLA EN EL SIAF, COMPROMETE, DEVENGA Y GIRA PLANILLA UNIDAD TESORERIA 120 1 1 1 1 1 1
R
S
ENTREGA CARTA ORDEN A BANCO DE LA NACION UNIDAD TESORERIA 60 1 1 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 2040 2 4 2 2 1 1 1 3 2 2 9 6 i 8 1 0 1 0 2 1 7
TOTAL blas 4,25
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ANEXOQ N° 06
DIAGRAMA DE BLOQUES

-
w,
—
—

i
ot
s

UNIDAD PERSONAL

DRAH

RESP. DE REMUNERACIONES

JEFE DE PERSONAL

RESP. CONTROL PREVIO

RESP. TESORERIA RESP. DEPEDENCIAS DRAH

DIRECTOR ADMINISTRACION

DIRECTOR REGIONAL

‘ INICIO )

A E IMPRIME PLANILLA

REVISA PLANILLA

DERIVA A CONTROL PREVIO PARA SU

REVISION

—

REVISA Y EVALUA

OTORGA V°B® A PLANILLA

VALIDACION DE PLANILLAS (FIRMA DE
RESPONSABLES DE UNIDADES, PERSONAL,
ADMINISTRACION, DIRECCIGN}

|

v

/ALIDACION DE PLANILLAS (FIRMA DE RESPONSABLES OH

A

DERIVA A OFICINA DE TESORERIA PARA

UNIDADES, PERSONAL, ADMINISTRACIGN, DIRECCION)

AUDACIGN DE PLANILLAS (FIRMA DE RESPONSASLES DEJ
UNIDADES, PERSONAL, ADMINISTRACION, DIRECCION)

VAUDACIGN DE PLANILLAS (FIRMA DE RESPONSABLES
DE UNIDADES, PERSONAL, ADMINISTRACION,
DIRECCION)

{

f

AFECTACION PRESUPUESTAL

REGISTRA PLANILLA EN EL SIAF, COMPROMETE, DEVENGA ¥

GIRA PLANILLA

v

ENTREGA CARTA ORDEN A BANCO DE LA NACION

FiN

USO DE SIMBOLOS

SIMBOLO

C___J

INICIO / FIN

OPERACION [ |
DEMORA >
DECISION <>
CONECTOR —
DOCUMENTO 1
ARCHIVO ~_

FECHA: 28/09/2016

AL HUANCAVELICA
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

010 MP-DRAH-ADM_UTESO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ADMINISTRACION — UNIDAD DE TESORERIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

- NORMAS GENERALES DEL SISTEMA DE TESORERIA — RESOLUCION
DIRECTORAL N° 026-80-EF/77.15

- LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA — LEY N° 28693

- DIRECTIVA DE TESORERIA N° 001-2007-EF/77.15

- LEY N°28411 —LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO

- LEY DE PRESUPUESTO DEL ANO FISCAL CORRESPONDIENTE

CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS
CONTRAIDOS CON LOS PROVEEDORES DE
BIENES Y SERVICIOS

REQUISITOS

- ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

- PEDIDO DE COMPRA O SERVICIO

| - COTIZACIONES

' - CERTIFICACION PRESUPUESTAL

- COMPROBANTE DE PAGO

- CONFORMIDAD

- INFORMES DEL SERVICIO Y/O CONFORMIDAD DE ENTREGA DEL BIEN
- PECOSA

- AUTORIZACION PARA DEPOSITO EN CUENTA

- ASIGNACION FINANCIERA

INSTRUCCIONES

- VERIFICACION DE RETENCIONES DE CUARTA CATEGORIA

- VERIFICACION DE DETRACCIONES

- VERIFICACION DE FIRMAS Y REVISION DE CONTROL PREVIO

- CONFORMIDAD DE LOS DOCUMENTOS ESTABLECIDOS EN LAS NORMAS LEGALES VIGENTES

FRECUENCIA

DIARIA

FORMULARIOS

NINGUNO

FECHA: 28-09-2016
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

DAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE TESORERIA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_UTESO-010
SMIBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
IDAD DEL PROCEDIMIENTO: CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS CON LOS PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
RGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALE
SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN} PERSONAL ORGANO / ACCION EIECUTADA ) S O EQUIPOS CONTROL ¥ REGISTRO DE
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. . RECEPCIONA MATERIALES DE ESCRITORIO,
RESP. TESORERIA UNIDAD TESORERIA 15 I
RECEPCIONA EXPEDIENTE EXPEDIENTE EQUIPOS DE OFICINA CUADERNO DE REGISTROS

MATERIALES DE ESCRITORIO,

D DE LA ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO (CUMPLIMIENTO DE .
VERIFICA LA CONFORMIDAD DE / { RESP. TESORERIA UNIDAD TESORERIA VERIFICA EXPEDIENTE 20 EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO

REQUISITOS)
B < . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
VERIFICA LA EXISTENCIA Y/O NECESIDAD DE RETENCION Y/O DETRACCION ESPECIALISTA TESORERIA UNIDAD TESORERIA REVISA RETENCIONES 10 EQUIPOS DE OFICINA ! DOCUMENTO
< . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
DESIGNA N° DE COMPROBANTE DE PAGO, GENERA CHEQUE Y/O DETERMINA DEPOSITO EN CUENTA | ESPECIALISTA TESORERIA UNIDAD TESORERIA GENERA CHEQUE Y C/P 10 EQUIPOS DE OFICINA REGISTRO CHEQUES
. . MATERIALES DE ESCRITORIO,
INGRESA AL SIAF EN LA FASE GIRADO Y EMITE EL COMPROBANTE DE PAGO ESPECIALISTA TESORERIA UNIDAD TESORERIA REGISTRA AL SIAF 120 EQUIPOS DE OFICINA REGISTROS SIAF
< . . DERIVA EXPEDIENTE MATERIALES DE ESCRITORIO,
VISION RESP. TESORERIA UNIDAD TESORERIA 2 30 ODEC
REMITE EXPEDIENTE PARA RE! PARA REVISION EQUIPOS DE OFICINA CUADERNO DE CARGOS

. MATERIALI
UNIDAD CONTROL PREVIO REVISA Y EVALUA 120 ERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO

j RESP. CONTROL PREVIO
REVISA Y EVALUA EXPEDIENTE EQUIPOS DE OFICINA
5 V°B° DE CONTROL PREVIO, CONTABILIDAD, TESORERIA Y ADM., CONTABILIDAD, MATERIALES DE ESCRITORIO,
08 VISACION DE EX,PEDIENTE { VARIOS V°B® EN C/P 240 DOCUMENTO
ADMINISTRACION) CONTROL, TESORERIA EQUIPOS DE OFICINA
] | REMITE PARA FIRMA DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
TE EXPEDIENTE PARA FIRMA DE CHEQUE (DE SER EL CASO RESP. TESORERIA UNIDAD TESORERIA 10 g DOCUMENTO
09 |REMITE EXPEDIEN QUE( ! CHEQUE EQUIPOS DE OFICINA
. | RECEPCIONA DOC, PARA MATERIALES DE ESCRITORIO,
10 |RECEPCIONA COPIA DE DNI Y/O VIGENCIA DE PODER DEL PROVEEDOR (SEGUN NECESIDAD) CAJERO PAGADOR UNIDAD TESORERIA o 10 EQUIPOS DE DN DOCUMENTO

. MATERIALES DE ESCRITORIO,
UNIDAD TESORERIA REALIZA PAGO 10 i COMPROBANTE DE PAGO

EEDOR Y/O NOTIFICA CON CONSTANCIA DE DEPOSITO EN CUENTA CAJERO PAGADOR
11 ENTREGA CHEQUE AL PROVEED! / E£QUIPOS DE OFICINA

FECHA: 28/09/2016
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-ADM_UTESO-010: PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS Lo} [)
g [6|2]g|¢
szlg | Al 9|z
TIEMPO i 12 a8 3
N° SECUENCIA DE PASOS AREA o UNIDAD PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES S = I ar 3 < Q «
Z =T 2] olse =181z2 2|3
2 |2 e &le 2o & eelolesl gl g @8 g, ©
SRS B EREldS] €128l 2| o) s |Eo
o 2 |2 Q¥ =& w @ = g
& 3} o21* 51¥ gig & S Q < |8
) wl 8l oia « S | - |z
01 JRECEPCIONA EXPEDIENTE UNIDAD TESORERIA 15 1 1 1 1 1
VERIFICA LA CONFORMIDAD DE LA ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO
UNIDAD TESORERIA
02 {CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS) 0 t ! ¢ ! !
03 JVERIFICA LA EXISTENCIA Y/O NECESIDAD DE RETENCION Y/O DETRACCION UNIDAD TESORERIA 10 1 1 1 1 1
DESIGNA N° DE COMPROBANTE DE PAGO, GENERA CHEQUE Y/O
UNID
04 DETERMINA DEPOSITO EN CUENTA AD TESORERIA 10 ! 1 t 1 1 !
05 JINGRESA AL SIAF EN LA FASE GIRADO Y EMITE EL COMPROBANTE DE PAGO UNIDAD TESORERIA 120 1 1 1 1 1 1 1 1
06 FREMITE EXPEDIENTE PARA REVISION UNIDAD TESORERIA 30 1 1 1 i 1
07 |REVISAY EVALUA EXPEDIENTE UNIDAD CONTROL PREVIO 120 5 1 1 1 1 1
08 VISACION DE EXPEDIENTE (V°B® DE CONTROL PREVIO, CONTABILIDAD, ADM., CONTABILIDAD, 240 1 1 1 1 1 4 1
TESORERIA Y ADMINISTRACION) CONTROL, TESORERIA
09 JREMITE EXPEDIENTE PARA FIRMA DE CHEQUE {DE SER €L CASO) UNIDAD TESORERIA 10 1 1 1 1 1
ONA COPIA DE DN! Y/O VIGENCI WVEEDOR
10 RECE?C' c / A DE PODER DEL PROVEEDO UNIDAD TESORERIA 10 1 1 1 1 1
(SEGUN NECESIDAD)
HEQUE AL PROVEEDOR Y/O NOTIFICA ANCL
11 ENTREGA CHEQ / CON CONSTANCIA DE UNIDAD TESORERIA 10 1 1 1 1 1 1
DEPOSITO EN CUENTA
TOTAL MINUTOS 595 3 2 5 1 2 1 2 1 11 10 1] 10 1 4] [1] 0 1 2 8
TOTAL DIAS 1.24

FECHA: 28/09/2016
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: ANEXC N VS
DIAGRAMA DE BLOQUES
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD PERSONAL DRAH
A TESORERIA CAJERO RESP. TESORERIA RESP. CONTABILIDAD RESP. CONTROL PREVIO DIRECTOR ADMINISTRACION
{ macio §
CONFORMIDAD DE LA ORDEN DE COMPRA /0 | 4
A b SERVICIO (CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS)
o Btz 3
Mﬁ i NECESIDAD DE J
. Y OPLIRACCION
sﬁiﬁmﬂ' Copt A
T
=
DESIGNA N° DE COMPROBANTE DE PAGO,
lGENERA CHEQUE Y/O DETERMINA DEPOSITO EN
CUENTA
INGRESA AL SIAF EN LA FASE GIRADO Y EMITE EL
COMPROBANTE DE PAGO
REMITE EXPEDIENTE PARA REVISION
REVISA Y EVALUA
I l EXPEDIENTE
VISACION DE EXPEDIENTE (V°B* DE CONTROL VISACION DE EXPEDIENTE (V°B° DE CONTROL L
PREVIO, CONTABILIDAD, TESORERIA ¥ PREVIO, CONTABILIDAD, TESORERIA ¥ VISACION DE EXPEDIENTE (V°B® DE CONTROL VISACION DE EXPEDIENTE (V°B° DE CONTROL
ADMINISTRACION) ADMINISTRACION) PREVIO, CONTABILIDAD, TESORERIA Y PREVIO, CONTABILIDAD, TESORERIA Y
T ADMINISTRACION) ADMINISTRACION)
REMITE EXPEDIENTE PARA FIRMA DE CHEQUE (DE | i) l
\ 4 SER EL CASO)

RECEPCIONA COPIA DE DN1Y/O VIGENCIA DE
PODER DEL PROVEEDOR (SEGUN NECESIDAD)
!

Y

ENTREGA CHEQUE AL PROVEEDOR Y/O NOTIFICA
CON CONSTANCIA DE DEPOSITO EN CUENTA

W

US0 DE SiMBOLOS

SIMBOLO

INICIO / FIN

C__J

OPERACION

L1

DEMORA

Lo

DECISION

CONECTOR

DOCUMENTO

—>
1

ARCHIVO

«RNOREG\ M v ]
G%ECCSONR SIOM; ;
OFICINA D 1
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-~ ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

011 MP-DRAH-ADM_UTESO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE TESORER(A

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

FINALIDAD BASE LEGAL

- NORMAS GENERALES DEL SISTEMA DE TESORERIA — RESOLUCION DIRECTORAL N°
SEGIONAY] 026-80-EF/77.15

- SOLVENTAR LOS GASTOS MENORES | - LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA — LEY N° 28693

Y URGENTES DE DISTINTAS AREAS | -  DIRECTIVA DE TESORERIA N° 001-2007-EF/77.15

- LEY N°28411—LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO

- LEY DE PRESUPUESTO DEL ANO FISCAL CORRESPONDIENTE

REQUISITOS

- RESOLUCION DE AUTORIZACION EMITIDA POR LA OFICINA DE ADMINISTRACION
- CERTIFICACION PRESUPUESTAL

INSTRUCCIONES

" - SE DESIGNA EL RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS FONDOS
- OTORGAMIENTO DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL SEGUN DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y ESPECIFICAS DE GASTO
CORRESPONDIENTES

N FRECUENCIA
" MENSUAL
- FORMULARIOS
. NINGUNO
o~
o
FECHA: 28-09-2016
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE TESORERIA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_UTESO-011
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
IDAD DEL PROCEDIMIENTO: SOLVENTAR LOS GASTOS MENORES Y URGENTES DE DISTINTAS AREAS
ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUI ROL Y REGISTRO DE
SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL / ACCION EJECUTADA ) Quiros CONTROL Y REGISTRO
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
DIRECTOR . MATERIALES DE ESCRITORIO
IGNA RES DE MANEJO DE CAJA CHICA . OFICINA ADMINISTRACION | DESIGNA RESPONSABLE 480 ’ ocu
DES PONSABLE e ADMINISTRACION EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
DIRECTOR . MATERIALES DE ESCRITORIO
PROYECT S EN BIENES Y SERVICIOS . UNIDAD TESORERIA PROYECTA GASTOS 120 ! PLAI TIVO
AGASTO SER ADMINISTRACION EQUIPOS DE OFICINA LAN OPERATIV
. . DIRECTOR . . MATERIALES DE ESCRITORIO
SOLICITA EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL PARA FONDOS POR CAJA CHICA . UNIDAD TESORERIA | SOLICITA CERTIFICACION 480 ! DOC TO
1S ADMINISTRACION EQUIPOS DE OFICINA UMEN
. . . . REVISA Y EVALUA MATERIALES DE ESCR ,
REVISA Y EVALUA SOLICITUD PARA CERTIFICACION PRESUPUESTAL DIRECTOR PLANIFICACION |  OFICINA PLANIFICACION . 30 ITORIO DOCUMENTO
SOLICITUD EQUIPOS DE OFICINA
. . . . MATERIALES DE
EMITE CERTIFICACION PRESUPUESTAL DIRECTOR PLANIFICACION |  OFICINA PLANIFICACION | EMITE CERTIFICACION 480 ESCRITORIC, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
REMITE EXPEDIENTE Y SOLICITA PROYECCION DE RESOLUCION PARA APERTURA DE CAJA CHICA DIRECTOR OFICINA ADMINISTRACION | REMITE EXPEDIENTE 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
ADMINISTRACION EQUIPOS DE OFICINA
. . IALES DE ESC|
07  |ELABORA RESOLUCION DE APERTURA DE CAJA CHICA ASESOR LEGAL ASESORIA LEGAL ELABORA RESOLUCION 480 MATERIA RITORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. . MATERIALES DE ESCRITORIO
08 |RECEPCIONA EXPEDIENTE E INGRESA AL SIAF (COMPROMETE, DEVENGA) E£SP. TESORERIA UNIDAD TESORER{A REGISTRA AL SIAF 30 EQUIPOS DEZSFIE:NA ' REGISTRO SIAF
. . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
L 09 [DESIGNA N° DE COMPROBANTE DE PAGO, GENERA CHEQUE Y/O DETERMINA DEPOSITO EN CUENTA E£SP. TESORER(A UNIDAD TESORER[A GENERA CHEQUE Y C/P 10 EQU];OS DE OFICINA REGISTRO SIAF
A
1%
e it . REALIZA GIRO DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
B /j 10 [INGRESA AL SIAF EN LA FASE GIRADO Y EMITE EL COMPROBANTE DE PAGO ESP. TESORERIA UNIDAD TESORERIA 120 REGISTRO SIAF
% posdedi Vi CHEQUE EQUIPOS DE OFICINA
?\\D‘ﬁgm i MATERIALES DE ESCRITORIO
ngF 11 |REMITE EXPEDIENTE PARA REVISION RESP. TESORER{A UNIDAD TESORER[A REMITE PARA REVISION 10 ' CUADERNO DE CARGOS
AT EQUIPOS DE OFICINA
. REVISA Y EVALUA MATERIALES DE ESCRITORIO,
R VALUA EXPEDIENTE RESP. CONTROL PREVIO | UNIDAD CONTROL PREVIO 60 UMENTO
12 EVISA Y EVAL EN EXPEDIENTE EQUIPOS DE OFICINA DOCUME
¢ I *B° DE CONTROL PREVIO, CONTABILIDAD, TESORERIA Y MATE TORIO,
VISACION DE EXPEDIENTE (V°B° DE PRE VARIOS VARIOS veEe /P 240 RIALES DE ESCRITOR SOCUMENTO
ADMINISTRACION) EQUIPOS DE OFICINA
. REMITE PAR FIRMA EN MATERIALES DE ESCRITORIO
ITE EX PARA FIRMA DE CHEQUE (DE SER EL CASO RESP. TESORERIA UNIDAD TESORERIA 30 ’ ole]
REMITE EXPEDIENTE PA DE CHEQUE { ) CHEQUE EQUIPOS DE OFIGINA CUMENTO
. MATERIALES DE ESCRITORIO,
ADMINISTRA FONDOS DE CAJA CHICA Y REEMBOLSOS CAJERO PAGADOR UNIDAD TESORERIA ADMINISTRA FONDOS 480 £QUIPOS DEE ZS;:IC!NA RECIBOS DE PAGO

FECHA: 28/09/2016
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-ADM_UTESO-011: ASIGNACION DE FONDO FIJO PARA CAJA CHICA
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
Q o < < |>
TIEMPO £3|2=3g| & |3 2
Z o UNIDAD PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES & Qg 7|2 & & <]
EED N SECUENCIA DE PASOS AREA MINUTOS e F I & |2 < ; <
< o) LW < x| W o f'o) > n
&V Sl 2 lsdlaBlsElg2IB B x|Bal v B2 Bal22|28 8
2 2 bl 8|8 JI0 3|0 3|k 8|z ol S|z of & |2 3|8 “lz o2 =82
e} &~ S = O Ojd —|a 5 a o x4 ol = g <
‘o Groffer Bhwigue 1 |DESIGNA RESPONSABLE DE MANEJO DE CAJA CHICA OFICINA ADMINISTRACION 480 1 O T I T N N 1 1
Flu 5 a \Qe
“ QQ,C’
St 02 JPROVECTA GASTOS EN BIENES Y SERVICIOS UNIDAD TESORERIA 120 1 11141 1 1
CITAEMISIO RTIFICAC SUPUESTAL PARA FONDOS POR
o3 o1 ISION DE CERTIFICACION PRE ARAF UNIDAD TESORERIA 430 1 18141 1 1
CAJA CHICA
4 JREVISA Y EVALUA SOLICITUD PARA CERTIFICACIGN PRESUPUESTAL OFICINA PLANIFICACION 30 1 111 1 1
5 |eMITE CERTIFICACION PRESUPUESTAL OFICINA PLANIFICACION 480 1 ORI T T B T 1 1
MIT! | Y SOLIC! ON DE RE UCION PARA
a6 RE E EXPEDIENTE Y S TA PROYECCI SoLua OFICINA ADMINISTRACION 30 1 1 1 1 1 1 1 1
APERTURA DE CAJA CHICA
07 |eLaBORA RESOLUCION DE APERTURA DE CAJA CHICA ASESORIA LEGAL 480 1 11141 1 1
f C)\O\’ALZ%Q‘-\ 08 |recepcionA EXPEDIENTE E INGRESA AL SIAF (COMPROMETE, DEVENGA) UNIDAD TESORER(A 30 1 1 11 1 1
50 / RFIC ‘74/@
: 2 DESIGNA N° DE COMPROBANTE DE PAGO, GENERA CHEQUE Y/O
c; A 9 ’ UNIDAD TESORERIA 10 1 141
% % 1DETERMINA DEPGSITO EN CUENTA ! t t
[ o £ };«
b )zu?\ﬁ’“ 10 JINGRESA AL SIAF EN LA FASE GIRADO Y EMITE EL COMPROBANTE DE PAGO UNIDAD TESORERIA 120 1 1 1 1
RECTOR / /‘
s
11 JREMITE EXPEDIENTE PARA REVISION UNIDAD TESORERIA 10 1 111 1 1
[REVISA Y EVALUA EXPEDIENTE UNIDAD CONTROL PREVIO 60 1 111 i 1
VISACION DE EXPEDIENTE (V°8° DE CONTROL PREVIO, CONTABILIDAD,
VARIOS 240 141 1 1
TESORERIA Y ADMINISTRACION) t t ! B
REMITE EXPEDIENTE PARA FIRMA DE CHEQUE (DE SER EL CASO) UNIDAD TESORERIA 30 1 11 1 1
ADMINISTRA FONDOS DE CAJA CHICA Y REEMBOLSOS UNIDAD TESORERIA 480 1 COE T T AT A B A (S 1
TOTALMINUIQS zo0] 30 1131 1{2t0to0t1lo}ai2i2!6t6!1]13!2io0toiofjzriz2luw
6.42
GOBIERNOG REGIONAL HUNCAVELICA
FECHA: 28/09/2016 DIREGCION 52
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UIAGRAWIA Od sLUQG o5

UNIDAD PERSONAL DRAH
ESPECIALISTA TESORERTA CAJERO RESP. TESORER{A RESP. CONTABILIDAD RESP. CONTROL PREVIO ASESOR LEGAL DIRECTOR PLANIFICACION DIRECTOR ADMINISTRACION
[{ INICIO }

[

DESIGNA RESPONSABLE DE MANEIO
DE CAJA CHICA

L7

RECEPCIONA EXPEDIENTE E INGRESA AL
SIAF {COMPROMETE, DEVENGA})

¥

DESIGNA N° DE COMPROBANTE DE PAGO,
GENERA CHEQUE Y/O DETERMINA
DEPOSITO EN CUENTA

\ 4

MNGRESAALSIAF EN LA FASE GIRADO Y

ELABORA RESOLUCION DE
APERTURA DE CAJA CHICA

PROYECTA GASTOS EN BIENES Y
SERVICIOS

REVISA Y EVALUA
SOLICITUD PARA
CERTIFICACION

EMITE CERTIFICACION

Y

SOLICITA EMISION DE
ICERTIFICACION PRESUPUESTAL PARA]
FONDOS POR CAJA CHICA

Eee—

PRESUPUESTAL

v

REMITE EXPEDIENTE Y SOLICITA
PROYECCION DE RESOLUCION PARA
APERTURA DE CAJA CHICA

REMITE EXPEDIENTE PARA REVISION

REVISA Y EVALUA
EXPEDIENTE

v

v

VISACION DE EXPEDIENTE (V°8° DE CONTROL PREVIO,
CONTABILIDAD, TESORERIA Y ADMINISTRACION}

VISACION DE EXPEDIENTE {V°B° DE CONTROL PREVIO,
CONTABILIDAD, TESORERIA Y ADMINISTRACION}

VISACION DE EXPEDIENTE {V*8" DE CONTROL PREVIO,

\VISACION DE EXPEDIENTE {v"8" DE CONTROL|
PREVIO, CONTABILIDAD, TESORERIA ¥

CONTABILIDAD, TESORERIA Y ADMINISTRACION)

EMITE EXPEDIENTE PARA FIRMA DE CHEQUE {DE SER EL|

v

ADMINISTRA FONDOS DE CAJA CHICAY

7'y

T

ADMINISTRACION)

REEMBOLSOS
v
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
INICIO / FIN [
! GOBERNO REC!
OPERACION [ | DRECC‘O*’S éz G
ADE ¢
DEMORA ) . OFICINADE b
DECISION <~ = S soww GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICS
CONECTOR S “CPC. Man Ceora DIRECGION REGIONAL
. RV
la
DOCUMENTO } Matncy o /4
ARCHIVG - N - Ing YurifFuentes vz
e RESPONSABLE {15100 53
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- ANEXO N° 04

- FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
Fan
- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
o~ PROCEDIMIENTO N° CODIGO
—~ 012 MP-DRAH-ADM-OGISTICA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE LOGISTICA
-

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

FINALIDAD BASE LEGAL
\M - LEY N2 27867 LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES
- [ A
CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE LEY N 27902 LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE GOBIERNO

REGIONALES
PREVEA LOS BIENES, SERVICIOS Y o . ~
PROYECTOS QUE SE REQUERIRAN | LEY N2 30372- LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANOQ FISCAL

2016
' gngr\iLi)%AEgT\?C:)OELPRﬁg;L;gST/;LEl - LEY N°® 30225- OSCE Y REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
PRESUPUESTO REQUERIDO DEL ESTADO DS N® 350-2015-EF (PUBLICADO EL 9 DE DICIEMBRE DEL 2015
EJERCICIO FISCAL DEL ARO 2016 - RESOLUCION  EJECUTIVA  REGIONAL N° 291-2016/GO~B.REG.HVCA/PR,
PROMULGA EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE GASTO ANO FISCAL 2016,
APROBADO MEDIANTE D.S.N° 239-2016-EF,

REQUISITOS
- LAS AREAS USUARIAS/ UNIDADES ORGANICAS DE LA DRA DETERMINAR EN EL PLAZO SUS REQUERIMIENTOS DE BIENES,
o~ SERVICIOS Y PROYECTOS , EN EL CUADRO DE NECESIDADES, SENALANDO LAS PRIORIDADES
: INSTRUCCIONES
7 NO CONTIENE INSTRUCCIONES

FRECUENCIA

TRIMESTRE
; FORMULARIOS
— NINGUNO
~
. FECHA: 28-09-2016
-
. — WFAVELICA GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA

EECCION BEGION e DIRECGICN REGIONALL H
a OFESTA DI AN BTBACION ~
eV Oow fwmmangde TE o dwaw
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s, RESPONSABLE MAPRC
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_LOG-012

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE LOGISTICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE PREVEA LOS BIENES, SERVICIOS Y OBRAS QUE SE REQUERIRAN DURANTE EL EJERCICIO PRESUPUESTAL, CON INDICACION DEL MONTO DE PRESUPUESTO REQUERIDO

ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
N° SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN PERSONAL ACCION EJECUTADA
¢ /FIN) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. MATERIALES DE ESCRITORIO,
SOLICITA A DEPENDENCIAS REMITIR PROYECCION DE CUADRO DE NECESIDADES JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA  [SOLICITA PROYECCIONES 30 DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. RESP. DEPENDENCIAS PROYECCION DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
DRO DE N S DEPENDENCIAS DE LA DRAH 3360 OCUMENT
REMITE PROYECCION DE CUA| ECESIDADE DRAH CUADRO DE NECESID., EQUIPOS DE GFICINA DOCUMENTO
RECEPCIONA Y DERIVA A ESPECIALISTA JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA DERIVA PARA 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, CUADERNO DE REGISTROS
EVALUACION EQUIPOS DE OFICINA
. ESPECIALISTA . EVALUA CUADROS DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
CESIDADES REMI DEPENDENCIAS DE LA DRAH b UNIDAD DE LOGISTICA 180 o]
EVALUA CUADRO DE NE EMITIDOS POR LA AS DE LA DRAI PROGRAMACION NECESIDADES EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
ESPECIALISTA . CONSOLIDA LOS MATERIALES DE ESCRITORIO,
ECESIDADES . UNIDAD DE LOGISTICA 60 ' ]
CONSOLIDA CUADRO DE N E PROGRAMACION EXPEDIENTES EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
VERIFICA LOS TECHOS PRESUPUESTALES ESPECIALISTA UNIDAD DE LOGISTICA VERIFICA LA 15 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
PROGRAMACION DISPONIBILIDAD EQUIPOS DE OFICINA
ESPECIALISTA . MATERIALES DE ESCRITORIO,
¥ SERVICI . UNIDAD DE LOGISTICA | PROYECTA LOS GASTOS 45 ’ T
PROYECTA GASTO EN BIENES 10S PROGRAMACION EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
, . . MATERIALE CRITORIO,
SOLICITA CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA | SOLICITA CERTIFICACION 30 LES DE ES DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
EVALUA SOLICITUD PARA CERTIFICADO PRESUPUESTAL ESP. PRESUPUESTO | OFICINA DE PLANIFICACION | EVALUA SOLICITUD 480 DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. . . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
EMITE CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL DIRECTOR PLANIFICACION | OFICINA DE PLANIFICACION | EMITE CERTIFICACION 120 CRITOR DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
ESPECIALISTA . MATERIALES DE ESCRITORIO,
UISICIONES Y CONTRATACIONES . UNIDAD DE LOGISTICA PROYECTA PAAC 20 . DOCUMENTO
PROYECTA EL PLAN ANUAL DE ADQY TACIO! PROGRAMACION EQUIPOS DE OFICINA
. . . MATERIALES DE ESCRITORI
SOLICITA PROYECTAR RESOLUCION DIRECTORAL JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA | SOLICITA APROBACION 10 A TORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. . DIRECCION REGIONAL DISPONE ELABORAR MATERIALES DE ESCRITORIO,
Y DISP! DE RESOLUCION Di RAL DIRECTOR REGIONAL . 480 ' TO
APRUEBA SOLICITUD Y DISPONE PROYECCION CION DIRECTORA AGRARIA RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA DOCUMEN
. . OFICINA DE ASESORIA . MATERIALES DE ESCRITORIO,
N P, CION ASESOR LEGAL PROYECTA RESOLUCION 960 ’ DE LOGISTICA
PROYECTA RESOLUCION PARA APROBA LEGAL EQUIPOS DE OFICINA UNIDAD
. . . . . LOGISTICA, ASESORIA, . MATERIALES DE ESCRITORIO,
DIRECTO °B° , ASESORIA, PLANIFICACION VARIOS A V°B® EN RESOLUCION 480 ’
VALIDACION DE RESOLUCION TORAL {V°B° LOGISTICA | ) PLANIFICACION EQUIPOS DE OFICINA UNIDAD DE LOGISTICA
DIRECCIO IONAL ) RIALE
DIRECTOR REGIONAL 1ON REG FIRMA DE RESOLUCION 480 MATE S DE ESCRITORIO, UNIDAD DE LOGISTICA

APRUEBA RESOLUCION DIRECTORAL (FIRMA DE DIRECTOR)

AGRARIA

EQUIPOS DE OFICINA

1
AL

PESIDNAL HLIAN
GIONAL

A
SHARIA
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ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL PROCESO:

L

MP-DRAH-ADM_LOG-012

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE PREVEA LOS BIENES, SERVICIOS Y OBRAS QUE SE REQUERIRAN DURANTE EL EJERCICIO PRESUPUESTAL, CON INDICACION DEL MONTO DE PRESUPUESTO REQUERIDO

PUBLICA PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

PROGRAMACION

EQUIPOS DE OFICINA

ORGAN NIDAD TIEMP MATERI, I DE
SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN) PERSONAL GANO / U ACCION EJECUTADA N 0 RIALES O EQUIPOS CONTROLY REGISTRO
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. : RECEPCIONA MATERIALES DE ESCRITORIO,
CIO| N DiR JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA . 30 A
RECEPCIONA RESOLUCIO ECTORAL F RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA UNIDAD DE LOGISTIC.
ESPECIALISTA . LES
UNIDAD DE LOGISTICA PUBLICA EL PAAC 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, SEACE

i
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TAP|Eulogio @{%)a Caso
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GOBIERND REGIQNAL HUNCAVELICA
DIREGCICN REGIONAL HV!

e

o5 Mozu

56




Yoy ) YO Y OYVCOY OY O%YOY YOy Yy oy ¥ Ty Yy Ty Yooy oy
Y 1) / YYYYYY Y OYOYOY YOV OYY Y Y Y Y ) S T T D I B !
ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-ADM_LOG-012: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
1= 1=
@ olkG x
TIEMP! 2 PR =
N° SECUENCIA DE PASOS AREA ™ NUTgS UNIDAD PERSONAL RECUROS IDENTIFICABLES e 2|3 z > « 1 «
=4 =
FE M EE P IMENE o slz 8oz [E0 >lg]|®
OhE wio 18 S wld o gl 9 (8 8|2 1 8|S 2T 2 S
] kL - - - Ml - (il A R S
01 [SOLICITA A DEPENDENCIAS REMITIR PROYECCION DE CUADRO DE NECESIDADES UNIDAD DE LOGISTICA 30 1 1 1 1 1 1 1
02 JREMITE PROYECCION DE CUADRO DE NECESIDADES DEPENDENCIAS DE LA DRAH 3360 1 1 1 1 1
RECEPCIONA Y DERIVA A ESPECIALISTA UNIDAD DE LOGISTICA 30 1 1 1 1 1
EVALUA CUADRO DE NECESIDADES REMITIDOS POR LA DEPENDENCIAS DE LA DRAH UNIDAD DE LOGISTICA 180 1 1 1 1 1
CONSOLIDA CUADRO DE NECESIDADES UNIDAD DE LOGISTICA 60 1 1 1 1 1
VERIFICA LOS TECHOS PRESUPUESTALES UNIDAD DE LOGISTICA 15 1 1 1 1 1
PROYECTA GASTO EN BIENES Y SERVICIOS UNIDAD DE LOG(STICA as 1 1 1 1 1 1 1
lsouan CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL UNIDAD DE LOGISTICA 30 1 1 1 1 1 1 1
EVALUA SOLICITUD PARA CERTIFICADO PRESUPUESTAL OFICINA DE PLANIFICACION 480 1 1 1 1 1
10 |EMITE CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTAL OFICINA DE PLANIFICACION 120 1 1 1 1 1 1 1 1
11 JPROYECTA EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES UNIDAD DE LOGISTICA 20 1 1 1 1 1 1 1
SOLICITA PROYECTAR RESOLUCION DIRECTORAL UNIDAD DE LOGISTICA 10 1 1 1 1 1 1 1
DIRECCION REGIONAL
APRUEBA SOLICITUD Y DISPONE PROYECCION DE RESOLUCION DIRECTORAL AGRARIA 480 1 1 1 1 1
PROYECTA RESOLUCION PARA APROBACION OFICINA DE ASESORIA LEGAL 960 1 1 1 1 1 1 1
. . LOG[STICA, ASESORIA,
] AL (V°B® A, PLANIFICACION 480 1
VALIDACION DE RESOLUCION DIRECTORAL (V°B® LOGISTICA, ASESORIA, PLANIFICACION) PLANIFICACION 1 1 1 1 1 1
DIRECCION REGIONAL
"4 APRUEBA RESOLUCION DIRECTORAL (FIRMA DE DIRECTOR) 480 1 1 1 1 1
1 AGRARIA
[RECEPCIONA RESOLUCION DIRECTORAL UNIDAD DE LOGISTICA 30 1 1 1 1 1
]
/|puBLICA PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES UNIDAD DE LOGISTICA 30 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS ) 6840 6 6 1 2 1 2 2 18 7 7 1181111 1 | 1314 2 0 310 2 2 114
TOTAL DIAS W/ 14.25
ToTry o SRS mg‘,){”‘ GOBERNO REGIONAL HUNCAVELICA
1§ PR g
OF) *ﬁg‘cmm DIREGCION REGIONA 57
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ANEIG N° 06
DIAGRAMA DE BLOQUES
OF. LOGISTICA OF. PLANIFICACION DRAH
ESPECIALISTA IEFE DE LOGISTICA ESPECIALISTA PRESUPUESTO DIRECTOR OPLA JEFES DE DEPENDENCIAS DRAH ASESOR LEGAL DRECTOR REGIONAL
( INICIO ’
[ SOLICITA A DEPENDENCIAS REMITIR PROYECCION DE [
CUADRO DE NECESIDADES 1 v

REMITE PROYECCION DE CUADRO DE NECESIDADES

I RECEPCIONA Y DERIVA A ESPECIALISTA |I4

EVALUA CUADRO DE

/KO/ %) NECESIDADES
7&/@

Ro
e
col 8 CUADRO DE NECESIDADES
tng. G o g L | N 2
N
S TECHOS PRESUPUESTALES [
N

Y

i [ souca cermiricano be crépiTo ]
g PRESUPUESTAL

EVALUA SOLICITUD PARA
CERTIFICADO

EMITE CERTIFICADO DE CREDITO
PRESUPUESTAL

i PLAN ANUAL DE ADQUISlC!ONESL
Y CONTRATACIONES

'——————' SOLICITA PROYECTAR RESOLUCION DIRECTORAL *

APRUEBA SOLICITUD Y DISPONE
PROYECCION DE RESOLUCION
DIRECTORAL

PROYECTA RESOLUCION PARA
f APROBACION

VALIDACION DE RESOLUCION VALIDACION DE RESOLUCION DIRECTORAL

VALIDACIGN DE RESOLUCION DIRECTORAL (V°B* ; » 8® 1OGH ¢
. ; oge V°B° LOGISTICA, ASESORIA,
LOGISTICA, ASESORIA, PLANIFICACION) DIRECTORAL (V*B” LOGISTICA, ( -

ASESORIA, PLANIFICACION) PLANIFICACION)

APRUEBA RESOLUCION DIRECTORAL
{FIRMA DE DIRECTOR}

RECEPCIONA RESOLUCION DIRECTORAL < 4
ARCHIVO
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
Imicio /7 Fin J
- AAVELICA
OPERACION [ ] GOBIERNQ REG RARIA GOBIE
mgccm REGION. IERNG REGIONAL HUNCAVE
DEMORA ) OIBEENA DIREGLION Lica
DECISION < =
CONECTOR —_— P s Eraneidd
TAP. e Yury Faentej Meza
DOCUMENTO 1 {e} ﬁuna de Logistica RESPONSABLE MAPRO
Ao e
(Ahsiive : ‘ ’ , ‘ »
58

FECHA: 28/09/2016



- ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

- 3 DATOS DEL PROCEDIMIENTO
s A? 5
# R ANRATEL RS, g -
e
s PROCEDIMIENTO N° CODIGO
- 013 MP-DRAH-ADM -LOGIST
a ORGANO O UNIDAD ORGANICA
-~

OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE LOGISTICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON PROCESO DE SELECCION

FINALIDAD BASE LEGAL

- LEY N2 27867 LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES

- LEY N227902 LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES

- LEY N2 30372- LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FIS

CONVOCAR A PROCESOS DE SELECCION 2016

DE LOS BIENES Y SERVICIOS MAYORES A | - LEY N° 30225- OSCE Y REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTA

8UITs. D.S. N° 350-2015-EF (PUBLICADO EL 9 DE DICIEMBRE DEL 2015

- RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 291-2016/GOB.REG.HVCA/PR, PROMULGA
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE GASTO ANO FISCAL 2016, APROBADO MEDIA
D.S.N° 239-2016-EF.

REQUISITOS

NOTA DE PEDIDO, CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO, PO! APROBADO, TERMINOS DE REFERENCIA
- PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES PAC, CONTAR CON CERTIFICADO PRESUPUESTAL, POI- POA DEBIDAMENTE APROBADO

INSTRUCCIONES

LOS TERMINOS DE REFERENCIA DEBEN DETALLAR DE FORMA CLARA EL SERVICIO Y/O BIEN A ADQUIRIR

P

N FRECUENCIA

. SEGUN NECESIDAD Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - MENSUAL

7 CUANDO ES NECESARIO

A FORMULARIOS

NINGUNO
FECHA: 28-09-2016
. GOBIERNO REGIONAL HUINCAVELICA
/7 DIRECZION RESIONAY HVC

TAVELICK
=E

Ind Yurf Fuentes Veza
RESPONSABLE MAPRC
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ANEXO N° 06 .
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE LOGISTICA €ODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_LOG-013 —I
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON PROCESO DE SELECCION
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCAR A PROCESOS DE SELECCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS MAYORES A 3UITs
ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
e SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN PERSONAL ACCION EJECUTADA
N ! /FIN) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. RESP. DEPENDENCIAS REMITE EXPEDIENTE MATERIALES DE ESCRITORIO,
| SERVICIOS DEPENDENCIAS DE LA DRAH 1
01 [REMITE INFORME Y EXPEDIENTE PARA ADQUISICION DE BIENES Y/O DRAH A PARA PROCESO 0 EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
DIRECCION REGIONAL MATERIALES DE ESCRITORIO, i
1 VA AUN COMPE DIRECTOR REGIONAL RECEPCIONA Y DERIVA 10 " e O DE REGISTROS
02 [RECEPCIONA Y DERIVA A UNIDAD TENTE AGRARIA £QUIPOS DE OFICINA ADERN REGISTR
R
Ql\“ 4 & . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
& © N\ 03 |EVALUA Y REVISA EXPEDIENTE (VERIFICA CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS) JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA EVALUA Y REVISA 30 ' DOCUMENTO
)b ) EQUIPOS DE OFICINA
] =
ing. G Sl g 4 | VERIFICA CERTIFICACION PRESUPUESTAL, PLAN OPERATIVO Y SU INCORPORACION EN EL PAAC JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA VERIFICA LA 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
2\"9. Grgber [ ’ . DISPONIBILIDAD EQUIPOS DE OFICINA
?9» Flop vd /B .
AL / . REGISTRA MATERIALES DE ESCRITORIO,
£ 0 JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA 10 N
ENERACES 05  |VERIFICA Y REGISTRA REQUERIMIENT REQUERIMIENTO EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
EMITE INFORME Y SOLICITA AUTORIZACION PARA REALIZAR CONVOCATORIA JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA  |SOLICITA AUTORIZACION 10 £QUIPOS DE oSFClFé:NA ! DOCUMENTO
ON'Y DI MISION SOLUCIO DIRECCION REGIONAL APRUEBA Y DERIVA ™M ALES D ol
APRUEBA CONVOCATORIA PARA PROCESO DE SELECCION Y DISPONE € DE RE: N DE DIRECTOR REGIONAL C Al R ) 180 ATERI E ESCRITORIO, DOCUMENTO
APROBACION AGRARIA PARA RESOLUCION EQUIPOS DE OFICINA
. . . . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
PROYECTA RESOLUCION DE APROBACION PARA CONVOCATORIA A PROCESO DE SELECCION ASESOR LEGAL ASESORIA LEGAL ELABORA RESOLUCION 960 EQU/I\;OS DE OFI(R::Li DOCUMENTO
. . . . . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
°B° Ti ia, AD| ACION VARIOS ASESORIA LEGAL V°B® EN RESOLUCION 480 ' UM
VISACION (V°B° LOGISTICA, ASESORIA, ADMINISTR ) EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. DIRECCION REGIONAL . MATERIALES DE ESCRITORIO
N (F IRECTOR ONAL} Y ITE A UNIDAD COMPETENTE DIRECTOR REGIONAL FIRMA DE RESOLUCION 480 '
APRUEBA RESOLUCION (FIRMA DE DI OR REGIONAL) Y REM AGRARIA EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. . ELABORA BASES PAA MATERIALES DE ESCRITORIO,
N ESPECIALISTA PROCESOS |  UNIDAD DE LOGISTICA 1440 '
ELABORA LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCIO! PROCESO EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. . PUBLICA PROCESO DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
S| ESPECIALISTA PROCESOS |  UNIDAD DE LOGISTICA i 480
PUBLICA EL PROCESO DE SELECCION SELECCION EQUIFOS DE OFICINA DOCUMENTO
. . . VERIFICA LAS MATERIALES DE ESCRITORIO
e} N (CUM ENTO DE REQUISITOS} | ESPECIALISTA PROCESOS | UNIDAD DE LOGISTICA 480 '
VERIFICA LA INSCRIPCION DE POSTORES AL PROCESO DE SELECCION (CUMPLIMI EQU ) INCSRIPCIONES EQUIPOS BE OFICINA DOCUMENTO
Q~
X . . . RECEPCIONAN Y MATERIALES DE ESCRITORIO,
prer % Y APEI OBR TORES AL PROCESO DE SELECCION COMITE ESPECIAL COMITE ESPECIAL 240 AD ARG
'%GION&E% 14 |RECEPCIONA Y APERTURA SOBRES DE POS ALPRO APERTURAN SOBRES EQUIPOS DE OFICINA CUADERNO DE CARGOS
. . . EVALUAN EXP. DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
[ COMITE ESPECIAL COMITE ESPECIAL 240
15 JEVALUA EXPEDIENTES DE POSTORES POSTORES EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
, , MATERIALES DE ESCRITORIO
PRO COMITE ESPECIAL COMITE ESPECIAL OTORGAN BUENA PRO 480 ’
OTORGA LA BUENA PR EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO

i
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

AD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE LOGISTICA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_LOG-013
BRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON PROCESO DE SELECCION
DAD DEL PROCEDIMIENTO: CONVOCAR A PROCESOS DE SELECCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS MAYORES A 3UITs
ORGANG / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O E L DI
SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN) PERSONAL G / ACCION EIECUTADA N RIALES O EQUIPOS CONTROL ¥ REGISTRO DE
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. . . RECECPIONAN MATERIALES DE ESCRITORIO,
Y EVALUA IMPUGNACIONES COMITE ESPECIAL COMITE ESPECIAL 240 .
RECEPCIONA Y EVALUA NACIO £ IMPUGNACIONES EQUIPOS DE OFICINA CUADERNO DE CARGOS
. . CONSIENTEN LA BUENA MATERIALES DE ITORIO,
REALIZA CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO COMITE ESPECIAL COMITE ESPECIAL 2400 ATER ESCRITORIO DOCUMENTO
PRO EQUIPOS DE OFICINA
. . ELABORAN CONTRATO Y MATE DEE o
FORMULA CONTRATO Y ORDEN DE COMPRA O SERVICIO, SEGUN CORRESPONDA ESPECIALISTA PROCESOS |  UNIDAD DE LOGISTICA tA NT 480 RIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
o/cuo/s EQUIPOS DE OFICINA
. . . . LOGISTICA, ASESORIA, MATERIALES DE ESCRITORIO,
ONT| °B° D NISTRACION, LOGISTICA, ASESORIA VARIOS . V°B° EN CONTRAT! 48
VISACION DE CONTRATO {V°B° DE ADMI ON CA, A ) RIO! ADMINISTRACION N o] 0 EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
DIRECCION REGIONAL MATERIALES DE ESCRIT
VALIDA CONTRATO (FIRMA DE DIRECTOR REGIONAL) Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE DIRECTOR REGIONAL FIRMA EN CONTRATO 480 bE ORIO, DOCUMENTO
AGRARIA EQUIPOS DE OFICINA
P NOTIFICA CONTRATO A MATERIALES DE ESCRITORIO,
OTIF TREGA CONTRATO Y ORDEN DE COMPRA O SERVICIO A POSTOR GANADOR JEFE LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA 480 cu D
NOTIFICA Y EN N GANADOR EQUIPOS DE OFICINA ADERNO DE CARGOS

FECHA: 28/09/2016
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[
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-ADM_LOG-013: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON PROCESO DE SELECCION
TiPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS ZElzlal«]|o
o < e o« =
<C o o =
P =5 v & ]
g | 218 <
TIEMPO UNIDAD PERSONAL RECUROS IDENTIFICABLE S ~ 3
SECUENCIA DE PASOS AREA 50 CABLES 21 «
MINUTOS . = flel 3
S 173 s g [S] ‘_‘(] - = %] S 5 ®
©Olwlluglellz d 2 lg2 gle{8|z138 S
Z glo &l 512 5| £l 4 b4 @ ui -4 o 2
s HlaH|sSPa 8|IR G = [Gol ¢ — Z 5] o >
S 8lk G w216 ol s a2 21=1]¢%
e B e R R £33
a4 2 =
g - p} % £ é 9 & = < %
REMITE INFORME Y EXPEDIENTE PARA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS DEPENDENCIAS DE LA DRAH 10 1014 11 1 1
DIRECCION REGIONAL
RECEPCIONA Y DERIVA A UNIDAD COMPETENTE 10 141 1 1
AGRARIA
EVALUA Y REVISA EXPEDIENTE (VERIFICA CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS) UNIDAD DE LOGISTICA 30 1 101 1 1
VERIFICA CERTIFICACION PRESUPUESTAL, PLAN OPERATIVO Y SU INCORPORACION EN EL PAAC UNIDAD DE LOGISTICA 30 1 1 1 1 1
VERIFICA Y REGISTRA REQUERIMIENTO UNIDAD DE LOGISTICA 10 1 1 111 1 1
EMITE INFORME Y SOLICITA AUTORIZACION PARA REALIZAR CONVOCATORIA UNIDAD DE LOGISTICA 10 1 1 1 1 1 1 1 1
APRUEBA CONVOCATORIA PARA PROCESO DE SELECCION Y DISPONE EMISION DE RESOLUCION DIRECCION REGIONAL 280 Ly s .
DE APROBACION AGRARIA
PROYECTA RESOLUCION DE APROBACION PARA CONVOCATORIA A PROCESO DE SELECCION ASESORIA LEGAL 960 1 1418 1 1
VISACION (V°B® LOGISTICA, ASESORIA, ADMINISTRACION) ASESORIA LEGAL 480 1 11 1§01 1 1
DIRECCION REGIONAL
APRUEBA RESOLUCION {FIRMA DE DIRECTOR REGIONAL) Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE AGRARIA 480 141 1 1
ELABORA LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCION UNIDAD DE LOG(STICA 1440 11141 1 1
12 |PUBLICA EL PROCESO DE SELECCION UNIDAD DE LOGISTICA 480 1§ 1 1
INSCRIPCION DE POST! Ul
s I::(RIIS:ES (1;2) NSCI E POSTORES AL PROCESO DE SELECCION (CUMPLIMIENTO DE UNIDAD DE LOGISTICA as0 s . s .
RECEPCIONA Y APERTURA SOBRES DE POSTORES AL PROCESO DE SELECCION COMITE ESPECIAL 240 1 111 1 1
1
i
EVALUA EXPEDIENTES DE POSTORES COMITE ESPECIAL 240 1 1 1
soglerna REGIDNAL HunchvELIda
DIRECEION REGIONAL  HVC,

[CA
A

/35 A
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-ADM_LOG-013: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON PROCESO DE SELECCION

FECHA: 28/09/2016

;
PR Vi
TAP. [Eulogio

) icina de Logistic

.

TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS E| = <3 P
S| e b & 3
3 [0 3 wi I
o = ] a 8]
-
TIEMPO NIDAD PERSONAL IDENTIF| S = 8
SECUENCIA DE PASOS AREA UNID S0 RECUROS ICABLES 2 «
MINUTOS Y | E g
E 0 g g g é - = v x > g “©
b 8luSlwluwllz 2 9|52 slsl8lz18 8
Z 212 E{E 5[5 &jo Ef - Z - | 91 <
a wio Gis 8le & Gl 2 ISl v b =4 g a <
clEgiee|ee|cEI sldgl s |l a |28 =)|%
R ERA B R - - s|R2|&|&|¢Q
w 0
a e = g S % 4 < = ol z
(OTORGA LA BUENA PRO COMITE ESPECIAL 480 1 1 1 1
RECEPCIONA Y EVALUA IMPUGNACIONES COMITE ESPECIAL 240 1 1 1 1
REALIZA CONSENTIMIENTO DE LA BUENA PRO COMITE ESPECIAL 2400 1 1 1 1 1
FORMULA CONTRATO Y ORDEN DE COMPRA O SERVICIO, SEGUN CORRESPONDA UNIDAD DE LOGISTICA 480 1 1 1 1 1
VISACION DE CONTRATO {V°B® DE ADMINISTRACION, LOGISTICA, ASESORIA} LOGISTICA, ASESORIA, 480 1 1 1 1 1 1 1
’ " ADMINISTRACION
DIRECCION REGIONAL
VALIDA CONTRATO (FIRMA DE DIRECTOR REGIONAL) Y REMITE A UNIDAD COMPETENTE AGRARIA 480 1 1 1 1 1
NOTIFICA Y ENTREGA CONTRATO Y ORDEN DE COMPRA O SERVICIO A POSTOR GANADOR UNIDAD DE LOGISTICA 480 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 10420 4 7 5 1 2 3 a 10 5 51 18! 13 i} 18} 4 0 0 0 4 3 15
TOTAL DIAS 21.71

63
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OF. LOGISTICA

DRAH

JEFE DE LOGISTICA

COMITE ESPECIAL

JEFES DE DEPENDENCIAS DRAH

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

ASESOR LEGAL

DRECTOR REGIONAL

ESPECIALISTA PROCESOS

LABORA LAS BASES DEL PROCESO DI

( INICIO )

| REMITE INFORME Y EXPEDIENTE PARA

I ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

1

RECEPCIONA Y DERIVA A UNIDAD COMPETENTE ]

]

EVALUA Y REVISA EXPEDIENTE
{VERIFICA REQUISITOS)

VERIFICA CERTIFICACION PRESUPUESTAL, PLAN
OPERATIVO Y SU INCORPORACION EN EL PAAC

A 4
L VERIFICA Y REGISTRA REQUERIMIENTO I

EMITE INFORME Y SOLICITA AUTORIZACION PARA
REALIZAR CONVOCATORIA

APRUEBA CONVOCATORIA PARA PROCESO DE SELECCION ¥ DISPONE
EMISION DE RESOLUCION DE APROBACION

PROYECTA RESOLUCION DE APROBACION PARA
CONVOCATORIA A PROCESO DE SELECCION __[#

[

VISACION {V°B* LOGISTICA, ASESORIA,
ADMINISTRACION)

VISACION (V'B" LOGISTICA, ASESORIA,

AOMINISTRACION)

]

VISACION (v°B* LOGISTICA, ASESORIA,
ADMINISTRACION}

[ 3

’

| APRUEBA RESOLUCION (FIRMA DE DIRECTOR REGIONAL) Y REMITE A
UNIDAD COMPETENTE

SELECCION

RS

2\

\ ERIFICA LA INSCRIPCIGN DE
FUWRES AL PROCESO DE SELECCION

WPLIMIENTO DE REQUISITOS)

[ —

FORMULA CONTRATO Y ORDEN DE

COMPRA O SERVICIO, SEGUN
CORRESPONDA

RECEPCIONA Y APERTURA SOBRES DE POSTORES

AL PROCESO DE SELECCION

Y

L EVALUA EXPEDIENTES DE POSTORES

v

OTORGA LA BUENA PRQ

¥

RECEPCIONA Y EVAUUA IMPUGNACICNES
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SERVICIO A POSTOR GANADOR N

gmawo
C e )

s, USO DE SIMBOLOS

SIMBOLO

C_J

]

Lo

CONECTOR

DOCUMENTO

ARCHIVO

FECHA: 28/09/2016

CHIONA |
GOBIERND RECI 3AAIA
ECCIORN REC A
DBEERA O ion
Yy
:'/l

‘leNOfitina de Logistica

GUBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
DIREECION R AL
k ~p

a3



L

e~

Ea

g

ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

014 MP-DRAH-ADM - LOGISTICA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE LOGISTICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION DIRECTA

NECESIDADES
AREAS USUARIAS

DE

FINALIDAD BASE LEGAL
- LEY N2 27867 LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES
- LEY N2 27902 LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES
ATENDER 05 | DIRECTIVA N° 001-2016/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDlel
] o ) . -
REQUERIMIENTOS DE LEY N¢ 30372- LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2016

ws | LEY N° 30225- OSCE Y REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO D.S. N°
350-2015-EF (PUBLICADO EL 9 DE DICIEMBRE DEL 2015

- RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 291-2016/GOB.REG.HVCA/PR, PROMULGA EL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE GASTO ANO FISCAL 2016, APROBADO MEDIANTE D.S.N°
239-2016-EF.

REQUISITOS

NOTA DE PEDIDO, CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO, POl APROBADO, TERMINOS DE REFERENCIA

INSTRUCCIONES

NO CONTIENE INSTRUCCIONES

FRECUENCIA

DIARIA

FORMULARIOS

NINGUNO

FECHA: 28-09-2016
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE LOGISTICA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_L0G-014
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION DIRECTA
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE NECESIDADES DE LAS AREAS USUARIAS
ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPO! ROLY REGISTRO D
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL / ACCION EJECUTADA ) $ O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
ORGANICA (Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EIECUTADA
RESP. DEPENDENCIAS REMITE EXPEDIENTE MATERIALES DE ESCRITORIO,
01 EDIENTE PARA SICION DE BIENES Y/O SERVICIOS DEPENDENCIAS DE LA DRAH . 480 ! DOCUMENTO
REMITE EXP ADQul / DRAH PARA ADQUISICION EQUIPOS DE OFICINA ME
. . MATERIALES DE ESCRITORIO,
02 [RECEPCIONA EXPEDIENTE Y DERIVA PARA REVISION JEFE LOGISTICA UNIDAD LOGISTICA RECEPCIONA'Y DERIVA 10 CUADERNO DE REGISTROS
EQUIPOS DE OFICINA
EVALUA EXPI TE (VERIFICA CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS) Y VERIFICA DISPONIBILIDAD . . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
03 XPEDIENTE ( a ) RESP. PROGRAMACION UNIDAD LOGISTICA EVALUA Y REVISA 60 DOCUMENTO
PRESUPUESTAL EQUIPOS DE OFICINA
[}
. REGISTRA EXPEDIENTE Y MATERIALES DE ESCRITORIO,
£=-IPlba  IREGISTRA EXPEDIENTE Y DERIVA PARA COTIZACIONES JEFE LOGISTICA UNIDAD LOGISTICA 10 CUADERNO DE REGISTROS
g4 DERIVA EQUIPOS DE OFICINA
kS / . COTIZAEL BIEN O MATERIALES DE ESCRITORIO,
s EDIENTE, GENERA PROFORMAS Y COTIZA A PROVEEDORES RESP. ADQUISICIONES UNIDAD LOG{STICA 480 ’ CUMENT!
L/ 05 |RECEPCIONA EXP , GENERA PRO Ql SERVICIO EQUIPOS DE GFICINA DOCUMENTO
VALY OTIZADAS (CUMPLIMIENTO DE CARACTERISTICAS, PRECIOS, CANTIDADES, . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
05 |EVALUAPROFORMASC (CUMPLIMI RESP. ADQUISICIONES UNIDAD LOGISTICA EVALUA PROFORMAS 480 CRITOR DOCUMENTO
e DATOS DEL POSTOR} EQUIPOS DE OFICINA
\3 S ELABORA CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS Y OTORGA V°B° A PROFORMA GANADORA RESP. ADQUISICIONES UNIDAD LOGISTICA DA GANADOR A 30 MATERIALES DE ESCRITORIC, | 1\ 5r0 cOMPARATIVO
/ ’ PROVEEDOR APTO EQUIPOS DE OFICINA
A . EVALUA EL PROCESO DE MATERIALES DE ESCRITORIO
o : SA EXPED| JEFE LOGISTICA UNIDAD LOGISTICA 10 ’
: gmj REVISA EXPEDIENTE COTIZACIONES EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
STOR g
S . MATERIALES DE ESCRITORIO,
( %; OTORGA V°B® A PROFORMA GANADORA Y CUADRO COMPARATIVO JEFE LOGISTICA UNIDAD LOGISTICA OTORGA V°B° 5 DOCUMENTO
e EQUIPOS DE OFICINA
. MATERIALES DE ESCRITORIO,
10  [REMITE EXPEDIENTE PARA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO JEFE LOGISTICA UNIDAD LOGISTICA REMITE EXPEDIENTE 10 EQUIPOS DE GFICINA CUADERNO DE CARGOS
RESP. ELABORACION iy MATERIALES DE ESCRITORIO,
ELABOR MPRA O SERVICIO Y ANEXA A EXPEDIENTE UNIDAD LOGISTICA ELABORA O/C U OfS 10 ENTO
i A ORDEN DE €O ORDENES /cuof EQUIPOS DE OFICINA pocuM
. . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
DERIVA EXPEDIENTE PARA REVISION EN CONTROL PREVIO JEFE LOGISTICA UNIDAD LOGISTICA REMITE PARA REVISION 10 CUADERNO DE CARGOS
EQUIPOS DE OFICINA
. VERIFICA Y EVALUA MATERIALES DE ESCRITORIO,
RESP. CONTROL PREVIO | UNIDAD CONTROL PREVIO 60
REVISA Y EVALUA EXPEDIENTE EXPEDIENTE EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
V°B°EN O/CU O/S Y MATERIALES DE ESCRITORIO,
°B° RA O SERVICIO Y DERIVA PARA FIRMAS NECESARIAS EN ORDEN RESP. CONTROL PREVIO | UNIDAD CONTROL PREVIO 10
OTORGA V°B® EN ORDEN DE COMP! DERIVA EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
5 N DE CO ICIO (FIRMAS DE ADQUISICIONES, ABASTECIMIENTO, FIRMAS DE MATERIALES ORIO,
VALIDACION DE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO ( EADQ M VARIOS LOGISTICA, AREA USUARIA . 960 LES DE ESCRIT DOCUMENTO
ALMACEN, AREA USUARIA) AUTORIZACION EQUIPOS DE OFICINA
. RESP. ALMACEN / RESP. . MATERIALES DE ESCRITORIO
Fl Y AREA USUARIA UNIDAD LOGISTICA NOTIFICA A PROVEEDOR 480 ’
ARCHIVA Y NOTIFICA A PROVEEDORES SERVICIOS AUXILIARES EQUIPOS DE OFICINA CUADERNO DE CARGOS

GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
C,

DIRECH ION'\RE HONAI
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ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

IDAD ORGANICA U GRGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE LOGISTICA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_LOG-014
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION DIRECTA
25, FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE NECESIDADES DE LAS AREAS USUARIAS
[N
RGAN NIiDAD TIEMPO ESOE
[ I SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO /U ACCION EJECUTADA '_EM MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
e ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
”Rudy
Ila Riverod RESP. ALMACEN / RESP. . RECPECIONA MATERIALES DE ESCRITORIO,
averog /1 RECEPCION NES Y/O SERVICIOS Y LOS COMPROBANTES DE PAGO DEL PROVEEDOR UNIDAD LOGISTICA 60 MENT!
) ECTOR R\‘ 7 ONALOS BIE 7 b SERVICIOS AUXILIARES DOCUMENTOS EQUIPOS DE OFICINA pocy ©
s (&
JECIONNER
SR BORA PECOS CTA DE CONFORMIDA RESP. ALMACEN / RESP. UNIDAD LOGISTICA ELABORA PECOSA Y 30 MATERIALES DE ESCRITORIO, NTO
18 |EA ECOSAY/0 A DAD SERVICIOS AUXILIARES CONFORMIDAD EQUIPOS DE OFICINA DOCUME
‘ DEP. DRAH, ALMACEN MATERIALES DE ESCRITORIO,
RMIDAD EN ACT. MA DE AREA USARIA} Y/O FIRMA PECOS, VARIOS FIRMA DE ACTA 10
OTORGA CONFO A{FIR ARIA) Y/ A JSERVICIOS AUK. D EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
DIRECCION REGIONAL, MATERIALES DE ESCRITORIO,
°B° MID, VARIOS . °B° EN ACTA 0
OTORGA V°B® EN ACTA DE CONFORMIDAD ADMINISTRACION VB 48 EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. . REMITE EXPEDIENTE MATERIALES DE ESCRITORIO,
REMITE EXPEDIENTE PARA PAGO POR ADQUISICION DEL BIEN Y/O SERVICIO JEFE LOGISTICA UNIDAD LOGISTICA PARA PAGO 30 EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO

FECHA

: 28/09/2016
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-ADM_LOG-014: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION DIRECTA
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS Z Q
SRR ERERE
TIEMP slgla|ela o
(o] ri} P} < @ & <]
o A o w
N SECUENCIA DE PASOS ARE MINUTOS UNIDAD PERSONAL RECUROS IDENTIFICABLES sl =|F < £ E g
12
s z [ w 2 e Cle 2 o« 81z 12 S
d&iaﬁdﬁmﬂggﬁgagggozudgg 1512,
ao|lgsaglazleo|ezgelBsbalelzg|2|8|2|ES
€ Oolx wle 3|a I Oy ol S1E 2|8 © g2 51z | 2|C
£ | 2 9|5 & Ola Io = L I M
01 [REMITE EXPEDIENTE PARA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS DEPENDENCIAS DE LA DRAH 480 1 1414141 1 1
02 |RECEPCIONA EXPEDIENTE Y DERIVA PARA REVISION UNIDAD LOGISTICA 10 1 141 1 1
EVALUA EXPEDIENTE (VERIFICA CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS) Y VERIFICA DISPONIBILIDAD UNIDAD LOGISTICA - Ly . .
PRESUPUESTAL
GISTRA EXPEDIENTE Y DERIVA PARA COTIZACIONES UNIDAD LOGISTICA 10 1 1 111 1 1
CEPCIONA EXPEDIENTE, GENERA PROFORMAS Y COTIZA A PROVEEDORES UNIDAD LOGISTICA 480 1 1 141 1 1
EVALUA PROFORMAS COTIZADAS {(CUMPLIMIENTO DE CARACTERISTICAS, PRECIOS, CANTIDADES, UNIDAD LOGISTICA 280 ) s . . 1
DATOS DEL POSTOR)
ABORA CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS Y OTORGA V°B° A PROFORMA GANADORA UNIDAD LOGISTICA 30 1 O T A R ¢ 1 1
REfSA EXPEDIENTE UNIDAD LOGISTICA 10 1 1 1 1
A\ Zefilia Rivkios -
7 & DIRECTER 44>
/O/VREGK) OTORGA V°B° A PROFORMA GANADORA Y CUADRO COMPARATIVO UNIDAD LOGISTICA 5 1 1401 1 1
10 JREMITE EXPEDIENTE PARA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO UNIDAD LOGISTICA 10 1 A T S I 1 1
11 |ELABORA ORDEN DE COMPRA O SERVICIO Y ANEXA A EXPEDIENTE UNIDAD LOGISTICA 10 O S R T | 1 1
B
42N DERIVA EXPEDIENTE PARA REVISION EN CONTROL PREVIO UNIDAD LOGISTICA 10 1 111 1 1
AU N
ISA Y EVALUA EXPEDIENTE UNIDAD CONTROL PREVIO 60 1 181 1 1
TORGA V°B® EN ORDEN DE COMPRA O SERVICIO Y DERIVA PARA FIRMAS NECESARIAS EN ORDEN |  UNIDAD CONTROL PREVIO 10 1 141 1 1
]
K7 UDACIGN DE ORDEN DE COMPRA O SERVICIO (FIRMAS DE ADQUISICIONES, ABASTECIMIENTO, || - cri s s iisuari 050 A R L . .
son JODRCEN, AREA USUARIA)
7 .
¥ NOTIFICA A PROVEEDORES Y AREA USUARIA UNIDAD LOG(STICA 480 1 GOBERMOIREGIONAL BUNCAVELIG 1
oRegcion R ¥ 7y
3
Lildid . R R wra
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
RAH-ADM_LOG-014: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR INVITACION DIRECTA
TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS z o
AR REIRRE
sl213|El¢
TIEMPO Slal<|al g 3
o W
SECUENCIA DE PASOS AREA MINUTOS UNIDAD PERSONAL RECUROS IDENTIFICABLES S|« F < g E <
(%)
s zl Glu &lw &l z2lzglez =1 3] = |2 8
o P P R R PR EE AR EAED:
Bold SIu S8 elideElesIR8ls |38l 2| e s|Eo
% Ol m|e 2|« g i Oy al= 5l gl2 § a @ O a < |8
& | Q[T 8|F A Olo<ls = L BT I
= —
CEPCIONA LOS BIENES Y/O SERVICIOS Y LOS COMPROBANTES DE PAGO DEL PROVEEDOR UNIDAD LOGISTICA 60 1 1 1 1
BORA PECOSA Y/O ACTA DE CONFORMIDAD UNIDAD LOGISTICA 30 1 1 1 1 1 1
N
2
g DEP. DRAH, ALMACEN
1A) Y/O SA ’ 1
19 |OTORGA CONFORMIDAD EN ACTA (FIRMA DE AREA USARIA) Y/O FIRMA PECO JSERVICIOS AUX. 10 1 1 1 1 1 1
DIRECCION REGIONAL,
‘\%JRGAV B° EN ACTA DE CONFORMIDAD ADMINISTRACION 480 1 1 1 1 1 1
TE EXPEDIENTE PARA PAGO POR ADQUISICION DEL BIEN Y/O SERVICIO UNIDAD LOGISTICA 30 1 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 3715 1 1 [ a4 8 3 2 1 1} 10 7 6/ 200 16 217 31 o0 1 0 6 2 113
TOTAL DIAS 7.74
FECHA: 28/09/2016
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DIRECTOR ADMINISTRACION DRECTOR REGIONAL

OETORISIKA

JEFES DE DEPENDENCIAS DRAH

RESP, CONTROL PREVIO

RESP. PROGRAMACION

RESP. ALMACEN / SERVICIOS

. ELAB. O
RESP. ELAB. ORDENES AUXILIARES

RESP. ADQUISICIONES

JEFE DE LOGISTICA

‘ INICIO ’

REMITE EXPEDIENTE PARA ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

|

EPCIONA EXPEDIENTE Y DERIVA PARA REVISIC |

EXPEDIENTE

REGISTRA EXPEDIENTE ¥ DERIVA PARA
COTIZACIONES

RECEPCIONA EXPEDIENTE, GENERA
PROFORMAS ¥ COTiZA A PROVEEDORES

¥

bi

IPRECIOS, CANTIDADES, DATOS DEL POSTOR))

EVALUA PROFORMAS COTIZADAS
{CUMPLIMIENTO DE CARACTERISTICAS,

¥

ELABORA CUADRO COMPARATVO DE
PRECIOS Y OTORGA V*8" A PROFORMA

REVISA EXPEDIENTE

ELABORA ORDEN DE COMPRA O

Y CUADRO COMPARATIVO

EMITE EXPEDIENTE PARA ELABORACION DI
‘ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

I

|OTORGA V8" A PROFORMA GANADORA

SERVICIO Y ANEXA A

M

| DERIVA EXPEDIENTE PARA REVISION EN ]
CONTROL PREVIO

REVISA ¥ EVALUA

i

OTORGA V*B* EN ORDEN DE COMPRA O SERVICIO ¥
DERIVA PARA FIRMAS NECESARIAS EN ORDEN

FECHA: 21 /09/2016

VALIDACION DE ORDEN DE COMPRA O VALIDACION DE ORDEN DE COMPRA O VALIDACION DE ORDEN DE COMPRA O .
SERVICIO (FIRuAS DE ADQUISICIONES, I | servicio (rirmas O apauisiciones, |1 serviio (rirmas oE apauisicions, L] | VAUIDACION DE OROEN OE COMPRA O SERVICIO T
ABASTECIMIENTO, AUMACEN, AREA ABASTECIMIENTO, ALMACEN, AREA ABASTECIMIENTO, ALMACEN, AREA {FIRMAS DE ADQUISICIONES, ABASTECIMIENTO, 4
USUARIA) USUARIA} USUARIA) ALMACEN, AREA USUARIA}
+
ARCHIVA Y NOTIFICA A PROVEEDORES ¥
AREA USUARIA
h
RECEPCIONA LOS BIENES Y/O SERVICIOS Y|
LOS COMPROBANTES DE PAGO DEL
PROVEEDOR
4
ELABORA PECOSA ¥/0 ACTA DE
CONFORMIDAD l
OTORGA CONFORMIDAD EN ACTA (FIRMA | ororea conFormibAD £t ACTA (FIRMA DE AREA
DE AREA USARIA) Y/O FIRMA PECOSA I USARIA) Y/O FIRMA PECOSA
[ OTORGA V'8" EN ACTA DE OTORGA V*B* €N ACTA DE
1
REMITE EXPEDIENTE PARA PAGO POR o CONFORMIDAD CONFORMIDAD
ADQUISICION DEL BIEN Y/O SERVICIO
/ FIN
SIMBOLO
[ REG L AVELICA
G%E@c%mf\z%gg%@\i RARIA
OPERACION { ] PERRADE ADNVINIS ACION
DEMORA [ ; GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
RECH 5
DECISION Ot ECCIQNARéi}lquL HYCHy
Vi 7
CONECTOR —> iy !{L‘i:_g! i1/
DOCUMENTO [ ~ ol [ S S AP
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AREA DE CONTROL PREVIO
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

J/PAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION —~ UNIDAD CONTABILIDAD-AREA DE CONTROL PREVIO CODIGO DEL PROCESO: I MP-DRAH-ADM_UCACP-015
PMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE SERVICIO
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE ACCIONES DE CONTROL PREVIO
ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN, PERSONAL ACCION EJECUTADA
{ /FIN) ORGANICA (Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
RECEPCIONA
RECEPCIONA EXPEDIENTE RESP. CONTROL PREVIO | AREA DE CONTROL PREVIO EXPEDIENTE 10 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO
VERIFICA LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE SERVICIO (CUMPLIMIENTO DE REVISA YEVALUA
REQUISITOS RESP. CONTROL PREVIO | AREA DE CONTROL PREVIO EXPEDIENTES DE 60 MATERIALES DE ESCRITORIO EXPEDIENTE
J GASTQOS
RECEPCIONA
3 |ENTREGA DE EXPEDIENTES REVISADO RESP.LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA EXPEDIENTE 20 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO
YR b RECEPCIONA
SZOONAL g by 4 |EVALUACION Y VISACION DEL EXPEDIENTE CON COMPROBANTE DE PAGO RESP. CONTROL PREVIO AREA TESORERIA EXPEDIENTE 25 MATERIALES DE ESCRITORIO EXPEDIENTE
o AFICAL
)«,% RECEPCIONA
? .\ ENTREGA DE EXPEDIENTES REVISADO AREA DE TESORERIA AREA DE TESORERIA EXPEDIENTE 10 MATERIALES DE ESCRITORIO EXPEDIENTE
P ATATT
W& Bapgend Zuige -
. DRECTO
NG e &

FECHA: 28/09/2016
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ANEXO N° 04

FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Y330

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

CODIGO

015

MP-DRAH-ADM — CONTABILIDAD

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE CONTABILIDAD — AREA DE CONTROL PREVIO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE SERVICIOS.

FINALIDAD BASE LEGAL

- DECRETO SUPREMO N° 007 - 2013 — EF

- LEY N2 27867 LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES
- LEY N& 27902 LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES

EL PRESENTE | - DIRECTIVA N° 001-2016/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDiel

ROCEDIMIENTO - LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO CORRESPONDIENTE
CRNSISTIRA EN LA | - LEY N°28112 LEY MARCO DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO
APLICACION DE ACCIONES | - LEY N° 28716 “LEY DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES DEL ESTADO
DE CONTROL PREVIO. - LEY N° 27815 “CODIGO DE ETICA DEL EMPLEO PUBLICO”

- LEY N° 30225 “LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTQ”

REQUISITOS

PEDIDO DE SERVICIO, TERMINOS DE REFERENCIA, COTIZACIONES, CUADRO COMPARATIVO, CURRICULUM VITAE,
CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO, POI O POA APROBADO, PARA QUE LA EJECUCION DE LOS GASTOS GUARDE
RELACION CON LOS PLANES INSTITUCIONALES, POUITICAS, OBJETIVOS Y METAS DEL AREA USUARIA Y LA ENTIDAD,
EVITANDO EL. FRACCIONAMIENTO, APLICANDO CRITERIOS DE AUSTERIDAD Y TRANSPARENCIAS.

INSTRUCCIONES

- PEDIDO DE SERVICIO.

- TERMINOS DE REFERENCIA.

- COTIZACIONES.

- CURRICULUM VITAE

- CUADRO COMPARATIVO.

- PLAN OPERATIVA INSTITUCICNAL — POI O PLAN OPERATIVO ANUAL - PO
- ORDEN DE COMPRA O SERVICIO.

- RECIBO POR HONORARIOS.

- SUSPENSION DE CUARTA CATEGORIA.

- REGISTRO NACIONAL DE PROVFEEDORES.
- INFORME DE ACTIVIDADES.

- CONFORMIDAD DE SERVICIO.

A.

FRECUENCIA

DIARIA

FORMULARIOS

NINGUNO

FECHA: 28-09-2C16

GOBIERNO REG!ONAL HUNCAVELICA

A
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MPRRAH-ADM_CONT-015: VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE SERVICIOS.

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
° z Q
o o Q F] g
gz| 2| 3|83
SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOS| ynIDAD PERSONAL RECUROS IDENTIFICABLES m m 2| 8| g 3| <
- < &
e > -3 2
= w Sl m W @ 8 z M ] @
O L|logEle & @ w I~ (R
(v} Gla 2] v zZ w a |2
s | Glu sl « @ Z 2 =
27|93|52 TR &R |€
- 1 & = AL
RECEPCIONA EXPEDIENTE 10 1 1 1 1
CONTROL PREVIO
VERIFICA LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE SERVICIO (CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS) ) 1 1 1 1 1
CONTROL PREVIO
{ENTREGA DE EXPEDIENTE REVISADO 10 1 1 1 1 1
UNIDAD LOGISTICA
JEVALUA EXPEDIENTE (VERIFICA CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS) Y VERIFICA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTA ) 25 1 1 1 1 1
UNIDAD LOGISTICA
ENTREGA DE EXPEDIENTE REVISADO AREA DE 10 1 1 1 1 1
TESORERIA
TOTAL MINUTOS 115 2 i o 0 of si 4 o] 1 1§ 2 1014301
TOTALDIAS 0.24

FECHA: 28/09/2016

Yuti Fuentes Mezu
RESPONSABLE MAPRO
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
CONTROL PREVIO LOGISTICA TESORERIA
RESP. CONTROL PREVIO RESP. LOGISTICA RESP. TESORERIA
( INICIO )
RECEPCIONA EXPEDIENTE
v
VERIFICA EXPEDIENTE QUE
SUSTENTA EL GASTO DE SERVICIO Y
VISACION
EVALUA Y VISACION
ARCHIVA, NOTIFICA Y ENTREGA
"] RESOLUCION A INTERESADO4
ARCHIVO
FIN
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
INICIO / FIN l J
OPERACION
DEMORA L >
DECISION <
GOBIERN‘ REGIONAL HUNCAVELICA
CONECTOR —_— fgisfglo'*ﬁ REG] 0!}& HVCA
TRy Y o
DOCUMENTO L1 "f/ ool el @”Q/-
Yury Fuentes Meza
ARCHIVO ~_ 8 e eonsn.t wamo

FECHA: 28/09/2016 74
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CcODIGO

016 MP-DRAH-ADM — CONTABILIDAD

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE CONTABILIDAD — AREA DE CONTROL PREVIO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE COMPRAS.

FINALIDAD

BASE LEGAL

\§STABLECER LOS PASOS A

SEGUIR PARA TRAMITAR EL

i INGRESO DE ORDENES DE

COMPRA

- LEY N2 27867 LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES

- LEY Ne 27902 LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES

- DIRECTIVA N° 001-2016/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDlel

- LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO CORRESPONDIENTE

- LEY N° 28112 LEY MARCO DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO
- LEY N° 28716 “LEY DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES DEL ESTADO

- LEY N° 27815 “CODIGO DE ETICA DEL EMPLEO PUBLICO”

- LEY N° 30225 “LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO”

- DECRETO SUPREMO N° 007 — 2013 — EF

REQUISITOS

PEDIDO DE COMPRA, COTIZACIONES, CUADRO COMPARATIVO, ESPECIFICACIONES TECNICAS, CERTIFICACION DE CREDITO
PRESUPUESTARIO, POl O POA APROBADO, PARA QUE LA EJECUCION DE LOS GASTOS GUARDE RELACION CON LOS PLANES
INSTITUCIONALES, POLITICAS, OBJETIVOS Y METAS DEL AREA USUARIA Y LA ENTIDAD, EVITANDO EL FRACCIONAMIENTO,
APLICANDO CRITERIOS DE AUSTERIDAD Y TRANSPARENCIAS.

INSTRUCCIONES

- PEDIDO DE COMPRA.
- ESPECIFICACIONES O CARACTERISTICAS TECNICAS.

- COTIZACIONES.

- CUADRO COMPARATIVO.

- REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES.

- PLAN OPERATIVA INSTITUCIONAL - POI O PLAN OPERATIVO ANUAL — POA.
- ORDEN DE COMPRA.

- FACTURA O BOLETA DE VENTA.

- GUIA DE REMISION.

- CONFORMIDAD DE SERVICIO O COMPRA

FRECUENCIA

DIARIA

FORMULARIOS

NINGUNO

FECHA: 28-09-2016

GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
DIREYCION REGIONAL HVCR, /
¥ ] 7
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
D ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION ~ UNIDAD DE CONTABILIDAD-AREA DE CONTROL PREVIO CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_UCACP-016
MBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE COMPRAS
S2EINAUIDAD DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE ORDENES DE COMPRA
GRGANO / UNIDAD TIEMPO IMATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN PERSONAL . ACCION EJECUTADA
{ /EIN) ORGANICA (Minutos} UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
P S RECEPCIONA EXPEDIENTE RESP. CONTROL PREVIO | AREA DE CONTROL PREVIO RECEPCIONA 10 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO
NI 2 d : EXPEDIENTE
RLLEGIONA
REVISA Y EVALUA
VERIFICA LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE COMPRA (CUMPLIMIENTO DE
A s REQUISITOS) RESP. CONTROL PREVIO | AREA DE CONTROL PREVIO EXPEDIENTES DE 45 MATERIALES DE ESCRITORIO EXPEDIENTE
)Qg/’ s AN GASTQS
75 % RECEPCIONA
15} ) ENTREGA DE EXPEDIENTES REVISADO RESP.LOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA EXPEDIENTE 10 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO

- P\}G

R
NE

" GOBIERNO, REGIONAL HUNCAVELICA

DIREC O?“‘ R
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

-DRAH-ADM_CONT-016: VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA EL GASTO DE COMPRAS.

TIPO DE ACTIVIDAD ¥IPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS -
g g o 3
o = %] [rr)
~—UNTORD w g = 2l g & [0 O
- o vi 4 -
SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOS|_pERSQNA] RECUROS IDENTIFICABLES 5 |2 |E S 18 .
glw 3 S l=s18|z]|¢2 >l z| 3
g8l v |2l 2| &2 |2 S
wbEiwanfp & & Q| = Q I o
x Zlu G5 < 2 = S 15
olw a [e] Q. < &
o= 9 = g Il k
RECEPCIONA EXPEDIENTE CONTROL PREVIO 10 1 1 1 1
VERIFICA LA DOCUMENTACION CONTROL PREVIO as 1 1 1 1 1
ENTREGA EXPEDIENTE UNIDAD LOGISTICA 10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 65 2 1 0 0 0 3 2 of o 2 1 0 0 0 2 1
TOTAL DiAS 0.14

1ONAL HUNCAVELICA
RE VC.

GOBIERNO REGIONAL HOVCL

DIRECC)PN
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
CONTROL PREVIO TESORERIA
RESP. CONTROL PREVIO RESP. TESORERIA
(wicio )
4
RECEPCIONA EXPEDIENTE
Y
VERIFICA EXPEDIENTE QUE
SUSTENTA EL GASTO DE COMPRA Y
VISACION
v
EXPEDIENTE REVISADO
ARCHIVO
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
INICIO / FIN l )
OPERACION [
DEMORA L >
DECISION <
GOBIERNO /
CONECTOR — Dleisc‘oﬁggng“Uﬂm\é&m
e R Iy e Al
DOCUMENTO L 1 ey %/’W
ARCHIVO ~_ Wy Yier, ji‘,’j‘;;}{r‘--(;;'.

RES] ONSABLE MAPRO
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ANEXO N° 04
ra

. FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
7
—~

. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
?y“‘\

f_\ -
‘ PROCEDIMIENTO N° CODIGO
! 017 MP-DRAH-ADM — CONTABILIDAD
4 5 Top
— /& Ve N A\ ORGANO O UNIDAD ORGANICA
! (o) O )
—~ © G i z UNIDAD DE CONTABILIDAD — AREA DE CONTROL PREVIO
(DL 5 g
< 2
n NOres Bar _
I & Y/ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
GNamart
- VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA RENDICION DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS.
—~ Q&G\ AL
' S A B° ) FINALIDAD BASE LEGAL
~ [ <\ - LEY N2 27867 LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES
3 1Sl pReSENTE | = LEY N 27902 LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES
R Zom Rivé’ * PROCEDIMIENTO - DIRECTIVA N° 001-2016/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDlel
— 4@%} ECTO! (ﬁ@" CONSISTRA N La | - LEY DEPRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO CORRESPONDIENTE
! REGION RENDICION DE CUENTAs | - LEY N’ 28112 LEY MARCO DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO
T
o~ POR GASTOS DE CONTROL | - LEY N 28716 “LEY DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES DEL ESTADO
‘ PREVIO - LEY N° 27815 “CODIGO DE ETICA DEL EMPLEO PUBLICO”
o~ : - LEY N° 30225 “LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO”
- DECRETO SUPREMO N° 007 — 2013 — EF
o REQUISITOS
—

‘ REQUERIDOS POR LA DIRECCION REGIONAL AGRARIA HUANCAVELICA, EN CONCORDANCIA CON EL DECRETO SUPREMO N°
o 007 — 2013 - EF QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO
— NACIONAL.

7 INSTRUCCIONES
— - MEMORANDO DE COMISION DE SERVICIOS.
’ - INFORME DE COMISION DE SERVICIOS.
—~ - CONTRATO DE TRABAJO EN CASO DE SER CONTRATADO POR CAS.

- CERTIFICADO DE COMISION.
o~ - CERTIFICACION PRESUPUESTAL

FRECUENCIA
~
DIARIA
e
FORMULARIOS

o

- HOJA DE RENDICION
o~ - ANEX0,01, 02, 03, 04, 05 Y 06
- FECHA: 28-09-2016

GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
OIRECCI(?\N R%GIONA\I/: HVCﬁ\;

24
M ez /-2///7
] 4 Yurd Fuentes fﬁ(z;’
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ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

o S

DE VIATICOS

=3 y B ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION ~ CONTABILIDAD-AREA DE CONTROL PREVIO CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_UCACP-017
RQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMISION DE GASTO EN COMISION DE SERVICO
DAD DEL PROCEDIMIENTO: RENDICION DE COMISION DE SERVICIO
ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN PERSONAL ACCION EJECUTADA
{ /FIN) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS - LA ACCION EJECUTADA

RECEPCIONA RENDICION

RECEPCIONA RENOICION DE VIATICOS. RESP. CONTROL PREVIO | AREA DE CONTROL PREVIO DE VIATICOS 10 MATERIALES DE ESCRITORIO. DOCUMENTO

VERIFICA LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA RENDICION DEL VIATICO (CUMPLIMIENTO DE VERIFICA RENDICION DE

RESP. CONTR EA DE CONTROL PREVIO 30 ESCRITORIO.

FORMATOS, COMPROBANTES DE PAGO, INFORME, OTROS). OLPREVIO | AR VIATICOS MATERIALES DE ESCRITOR EXPEDIENTE
RECEPCIONA RENDICION

ENTREGA DE RENDICION DE VIATICOS REVISADO RESP. CONTABILIDAD | UNIDAD DE CONTABILIDAD 10 MATERIALES DE ESCRITORIO. DOCUMENTO

GOBIERND REGIONAL HUNCAVELICA

Yurd Fuentes Meza

RESPONSABLE MAPRE
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-ADM_CONT-CONTROL PREVIO-017: VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LA RENDICION DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS.

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
gé 2 z g Q AE o
URIDARD [ =Y a a Y
L QNAL RECUROS IDENTIFICABLES ol |e a g .
Ne SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOS| = a o 21l «
& w < s @ o < = <
£ ol© g 5 « e} g a > 5 @
HEEIR TR R AR 8
cElgsl Y1285z |2|¢&
c Q.
5U158 |73 |7|¢
o o
DEPENDENCIAS DE
A RENDICI! 1COS 10 1 1
01 JRECEPCION CION DE VIAT! LA DRAH 1 1 1
Vs i UNIDAD
,'v' 3 02 |VERIFICA LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LOS VIATICOS ) 30 1 1 1 1 1
(A kA LOGISTICA
4,
o
Y\ :
¥ e20 207 UNIDAD
k_‘ DRECICR 03 JENTREGA DE RENDICION LoGlsTicA 10 1 _ 1 1 1
TOTAL MINUTOS 50 2 1 0 0 0 3 2 o] o 2 1 0 (] 0 2 1
TOTAL DIAS 0.10

FECHA: 28/09/2016

GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA

{ Fuentes Mezu
RESPONSABLEAAAPRE
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
CONTROL PREVIO CONTABILIDAD TESORERIA
RESP. CONTROL PREVIO RESP. CONTABILIDAD RESP. TESORERIA
(micio )
RECEPCIONA RENDICION DE
VIATICOS
4
VERIFICA DOCUMENTACION QUE
SISTENTA LOS VIATICOS Y VISACION
v
VERIFICA DOCUMENTACION QUE
SISTENTA LOS VIATICOS Y VISACION
v
ENTREGA DE RENDICION
ARCHIVO
FIN

USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
INICIO / FIN ]
OPERACION
DEMORA L >
DECISION =
concron — "R

o - /o 7

DOCUMENTO L 1 A "’%/%@ [};7

ARCHIVO

FECHA: 28/09/2016

Ing Yury Fuentes 2eva
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

018 MP-DRAH-ADM —~ CONTABILIDAD

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION DE LOS ESTADOS FINACIEROS

FINANCIEROS DEBE SER
CONSISTENTE, VERAZ Y
RAZONABLE DE TODO SU
CONTENIDO.

FINALIDAD BASE LEGAL
- LEY Ne 27867 LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES Y SUS MODIFICATORIAS.”
LOS ESTADOS | - LEY N2 28708 “LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD.” Y SU

MODIFICATORIA LEY N¢ 29537

- LEY N° 28716 “LEY DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES DEL ESTADO.”

- LEY N° 28112 “LEY MARCO DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO.”

- DIRECTIVA N¢ 003 - 2016 - EF/51.01 CIERRE Y PRESENTACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS.

REQUISITOS

CONSOLIDACION DE LA INFORMACION.

INSTRUCCIONES

- ELABORACION DEL BALANCE DE COMPROBACION

- EF- 1 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA (COMPARATIVO)
- EF- 2 ESTADO DE GESTION (COMPARATIVO)

- NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIROS

FRECUENCIA

MENSUALMENTE

FORMULARIOS

SE UTILIZA LOS SIGUIENTES FORMATOS: PRIMER TRIMESTRE, PRIMER SEMESTRE, TERCER TRIMESTRE Y CIERRE ANUAL.
- BALANCE DE COMPROBACION

- EF- 1 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA COMPARATIVO.

- EF- 2 ESTADO DE GESTION COMPARATIVO.

- EF- 3 ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO NETO COMPARATIVO.

- EF-4 ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO COMPARATIVO

- NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

- HOJA DE TRABAJO PARA LA FORMULACION DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

- HOJA DE TRABAJO PARA LA FORMULACION DEL ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

- AF-7 HACIENDA NACIONAL ADICIONAL

- AF- 8 FIDEICOMISO, COMISIONES DE CONFIANZA Y OTRAS MODALIDADES.

- AF- 10 DECLARACION JURADA

- 0A- 3B REPORTE DE CUENTAS DE GESTION POR OPERACIONES RECIPROCAS ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO
- OA- 7 REGISTRO DE CONTADORES DEL SECTOR PUBLICO.

FECHA: 28-09-2016
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION ~ CONTABILIDAD-AREA DE CONTROL PREVIO CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-ADM_CONT-018
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
L
o CONTROL Y
2 ORGANO / . MATERIALES O
2 ACCION . REGISTRO DE LA
o SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN) PERSONAL UNIDAD X TIEMPO {Minutos) EQUIPOS
> . EJECUTADA ACCION
o ORGANICA UTILIZADOS
)/ EJIECUTADA
) ’({ONTABLIDAD DE LOS COMPROMISOS RESP. INTEGRACION UNIDAD DE SEMANAL 720 MATERIALES DE SIAF
CONTABLE CONTABILIDAD ESCRITORIO.
CONTABILIZACION DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS RESP. INTEGRACION UNIDAD DE SEMANAL 720 MATERIALES DE SIAF
CONTABLE CONTABILIDAD ESCRITORIO.
@as
X &
< 1 BILIZACION DEL SEGUNDO ASIENTO CONTABLE DEL DEVENGADO RESP. INTEGRACION UNIDAD DE SEMANAL 720 MATERIALES DE SIAF
§ 4 =t CONTABLE CONTABILIDAD ESCRITORIO.
. ‘“"“‘TF 2 i>
RXOIHE ABILIZACION DE LOS INGRESOS A CAJA PARA SU DEVOLUCION A FAVOR DEL TP-T-6 RESP. INTEGRACION UNIDAD DE SEMANAL 720 MATERIALES DE SIAF
O CONTABLE CONTABILIDAD ESCRITORIO.
Gl
CONTABILIZACION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS GASTOS/INGRESOS RESP. INTEGRACION UNIDAD DE SEMANAL 1860 MATERIALES DE SIAF
CONTABLE CONTABILIDAD ESCRITORIO.
,Q%?G\g ’j“ % AS DE CONTABILIDAD RESP. INTEGRACION UNIDAD DE MENSUAL 840 MATERIALES DE SIAF
Sre . 2\ \ CONTABLE CONTABILIDAD ESCRITORIO.
19 AT
B 015
e Ts [PETR UNIDAD DE MATERIALES DE
RO IAF CONTADOR MENSUAL 1800 SIAF
N Jendeli 2iga (V) LO DE CONCILIACION S CONTABILIDAD ESCRITORIO.
2 DIRECIOR K,
B 5
W‘ MODULO CONTABLE PROCESAR PRE CIERRE FINANCIERO CONTADOR UNIDAD DE MENSUAL 1800 MATERIALES DE SIAF
ObuL CONTABILIDAD ESCRITORIO.
CIERRE FINANCIERO Y PRESUPUESTAL MEDIANTE WED CONTADOR UNIDAD DE MENSUAL 1800 MATERIALES DE SIAF-WEB
CONTABILIDAD ESCRITORIO.
MODULO OPERACIONES RECIPROCAS CONTADOR UNIDAD DE SEMESTRAL 900 MATERIALES DE WEB
CONTABILIDAD ESCRITORIO.
MODULOS DE REVALUACION DE EDIFICIOS Y TERRENQS CONTADOR UNIDAD DE ANUAL 1080 MATERIALES DE WEB
CONTABILIDAD ESCRITORIO.
9B2 EN LOS COMPROBANTES DE PAGO CONTADOR UNIDAD DE SEMANAL 1080 MATERIALES DE
veBe CONTABILIDAD ESCRITORIO.
COBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
9/2016 & SION A
84

MATRICULA N° 024-99
CONTADOR
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-ADM_CONT-018: FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
Q z | Q o
g Sl12]E]z
UNIDAD s=z|l2l23|4]|z
E S IDENTIFICA o al=la
PERSONAL RECUROS IDENTIFICABLES & s llale =
N° SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOS 21l «
= 3 S1E15
29| & p 21|86 =|ls]a
<3| 8 S1E12181) 2 o
2 << < Q a 2 i a §
58l & a o 2 Q s =
52l 3 2|5 |2]¢&
2g] 8 JAMEINE
UNIFDAD DE
ONTABILIZACION DE LOS COMPROMIS 720 1 1 1 1 1 1
CONTA 05 COMPROMISOS CONTABILIDAD 2 1
UNIDAD DE
ONTABILIZACION DE LOS DOCCUMENTOS ENTREGADOS 720 1 1 1 1
CONTABILIZACION DE LOS DOCCUMENTO G CONTABILIDAD 2 1
03 JCONTABILIZACION DEL SEGUNDO ASIENTO CONTABLE DEL UNIDAD DE 720 1 ) 1 1 1
DEVENGADO CONTABILIDAD
FQIONAL s |CONTABILIZACION DE LOS INGRESOS A CAJA PARA SU UNIDAD DE 720 1 1 2 2 1
5 B % DEVOLUCION A FAVOR DEL TP-T-5 CONTABILIDAD
& % CONTABILIZACION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, UNIDAD DE 1860 ) ) 2 2 1
N [ G )
\z ‘qmveym& I |GASTOS/INGRESOS CONTABILIDAD
& h"ECTOR/«, 7 UNIDAD DE
DNEERAY 06 TAS DE CONTABILIDAD 4 1
NUEEEREY 06 [NOTAS DE CONTABILIDA CONTABILIDAD 840 1 1 1 1 1
UNIDAD DE
7 L 1 AF 1 1 1
07 |MODULO DE CONCILIACION S| CONTABILIDAD 1800 1 1 1 1
UNIDAD DE
MODULO CONTABLE PROCESAR PRE CIERRE FINANCIER 180! 1 1 1
ODULO CONTABLE PROCESAR PRE CIERRE FINANCIERO CONTABILIDAD 0 1 1
"""" i
UNIDAD DE i :
L 1800 ; J :
MODULO DE OPERACIONES RECIPROCAS. CONTABILIDAD 1 11 P | !
UNIDAD DE !
MODULO DE REVALUAC. EDIFICIOS Y TERRENOS. CONTABILIDAD 900 1 1 1 1 1 1 1
UNIDAD DE 1 ‘ i A } T
VeB2 EN LOS COMPROBANTES DE PAGO. CONTABILIDAD 1080, 15“_ 1 1 15 1 | ._.,_‘,1, ‘) 1
UNIDAD DE | 3 ?
12 JMODULO DE OPERACIONES RECIPROCAS. CONTABILIDAD 1080 1] 1 1 1 1 1 | 111
TOTAL MINUTOS 14040 10§ 7 8 6 12 46111112111 7
TOTAL DiAS 29
“r% 9.25
s> G
GOBIERNO REGIONAL HuNC&VCW
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2
7> one

+ T Uc Adm UsseiK 5+
Abvarez Qunto P"

ot N 4

EGHON
DIRECiION"R

oo fmms e mafme

Ly a2




AR A D 1 T T A T R T T T T T
ANEXO iN° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
CONTABILIDAD
SECRETARIA RESP. INTEGRACION CONTABLE RESP. CONTABILIDAD
‘IN!CIO)
y
RECEPCIONA DOCUMENTOS DE
COMPROMISO
A 4
CONTABILIZA DEL SEGUNDO
ASIENTO CONTABLE DEL
DEVENGADO
v v
CONTABILIZA DE LOS INGRESOS DE CONCILIACION SIAF, MODULO
CAJA T6 Y NOTAS DE CONTABLE. CIERRE FINANCIERO
CONTABILIDAD EEFF.MEDIANTE WEB
CONTABILIZA DE LOS INGRESOS DE
CAJAT6 Y NOTAS DE ' V® B° DE COMPROBANTES DE PAGO
CONTABILIDAD
Y
ARCHIVO
FIN
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
INICIO / FIN 1 |
OPERACION | |
DEMORA )
DECISION < =
CONECTOR —_—>
L_/_J GOBIERNO REGIONAL HUNCAVE|
DOCUMENTO DlRfj;CtogtRl@émNALj HA}/;;AL;CA
ARCHIVO ~_- X joir T S

BIERNO REGIONAL - HU#%I\{CA\/ELKW
GOD¥RECCION REGIONAL AGRARIA
Oﬂcina}ggﬁdmimstrac:én

RESPONSARL

FECHA: 28/09/2016
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ANEXO N° 04

FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° cODIGO
019 MP-DRAH-DCA
O REU/G

3 Vo go ’1/‘7( _ _
S«%\ ORGANO O UNIDAD ORGANICA
IS

ANl 14 )

in HNQL \7 DIRECCION DE COMPETITIVIDAD AGRARIA

e DAY
7 ;
&3 € DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FORTALECIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES

FINALIDAD

BASE LEGAL

PROMOVER Y FORTALECER EL
DESARROLLC AGRARIO INTEGRAL
DE LOS PRODUCTORES
ORGANIZADOS.

- LEY ORGANICA DE GOBIERNO REGIONALES N2 27867

- LEY N°30048; LEY QUE MODIFICA EL DECRETO LEGISLATIVO N2 997; QUE
APRUEBA LA LEY DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL MINISTERIO DE
AGRICULTURA

- ORDENANZA REGIONAL N2 208-GOB.REG-HVCA/CR; QUE APRUEBA LA
MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) DE LA
UNIDAD EJECUTORA N2 100-DIRECCION REGIONAL AGRARIA.

- D.LEG. N° 1077,CREA EL PROGRAMA DE COMPENSACION PARA LA
COMPETITIVIDAD

- R.M. N°323-2008-AG, FUNCION ESPECIFICA 3, DECLARA CONCLUIDO EL PROCESO
DE LA TRANSFERENCIA

REQUISITOS

SOLICITUD DiRIGIDA A LA DRAH PARA ASISTENCIA TECNICA, CAPACITACION Y CONSTITUCION DE LA ASOCIACION.

INSTRUCCIONES

ASOCIADOS.

NOTARIA.

- SOLICITUD A LA DRA HVCA. ADJUNTANDO COPIA DE ACTA DESIGNADO LA JUNTA DIRECTIVA Y LA CONFORMACION DE
- LA DIRECCION DE COMPETITIVIDAD AGRARIA ASESORA EN LA ELABORACION DEL ESTATUTO Y FEDATEADO EN LA

- LA ASOCIACION REMITE EL EXPEDIENTE A LA SUNARP.

- LA SUNARP EMITE LA FICHA REGISTRAL.

- LA DIRECCION DE COMPETITIVIDAD AGRARIA REGISTRA EN EL PADRON DE ASOCIADOS ¥ SU RESPECTIVA DIFUSION.
- SOLICITA A LA DRA HVCA PARA ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION

- LA DIRECCION DE COMPETITIVIDAD PROGRAMA LA ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION EN TEMAS AGRARICS

- SE REALIZA LA CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA EN TEMAS AGRARIOS.

FRECUENCIA

MENSUAL

FORMULARIOS

NINGUNO

FECHA: 28-08-2016
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-DCA-019

ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN PERSONAL ACCION EJECUTADA
{ /FIN) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
RECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE SECRETARIA DIRECCION RECEPCIONA 10 MATERIALES DE ESCRITORIO, | 1 5 e2n6 DE REGISTROS
COMPETITIVIDAD EXPEDIENTE EQUIPOS DE OFICINA
DIRECCION REVISA Y DERIVA MATERIALES DE ESCRITORIO,
UMENTO DE P ESPONSABLE DIRECTOR DCA 10
02 |REVISAY DERIVA DOCUMENTO DE PARTE AR COMPETITIVIDAD SOLICITUD EQUIPOS DE OFICINA POCUMENTO
DIRECCION REVISA Y VERIFICA MATERIALES DE ESCRITORIO,
DOCUMENT! ESPECIALISTA 30 U
REVISA REQUISITOS Y VERIFICA MENTOS EQIA COMPETITIVIDAD DOCUMENTOS EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
REALIZA DIAGNOSTICO Y ORGANIZA CAPACITACIONES ESPECIALISTA DIRECCION DIAGNGSTICO ¥ 480 MATERIALES DE ESCRITORIO, PLAN DE TRABAIO
COMPETITIVIDAD CAPACITACION EQUIPOS DE OFICINA
. . ) DIRECCION APOYO EN LA MATERIALES DE ESCRITORIO
LA ASOCIACION DE CA RODUCTIVAS PECIALISTA ! 480 ’
APOYA EN LA ORGANIZACION Y CONSTITUCION DE DENAS P ES COMPETITIVIDAD ORGANIZACION EQUIPGS DE OFICINA DOCUMENTO
) ) DIRECCION MATERIALES DE ESCRITORIO
DEL AC ITUCION ESPECIALISTA ASESORAMIENTO 480 - DET
ASESORA EN LA ELABORACION DEL ACTA DE CONSTITUCI! COMPETTTIVIDAD EQUIPGS DE OFCINA PLAN DE TRABAJO
i DIRECCION MATERIALES DE ESCRITORIO
ESPECIALISTA ASESORAMIENTO 480 ’
ASESORA Y ELABCRA ESTATUTO DE LA ASOCIACION £ COMPETITIVIDAD EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
] DIRECCION MATERIALES DE ESCRITORIO,
XPEDIENT NOTARIA ESPECIALISTA ASESORAMIENTO 960 CUMENT
COORDINA LEGALIZACION DE & EENLA COMPETITIVIDAD EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
) DIRECCION MATERIALES DE ESCRITORIO
1ADOS ESPECIALISTA INSCRIBE EN PADRON 60 e
REALIZA INSCRIPCION EN EN PADRON DE ASOC COMPETTTIVIDAD EQUIPOS DE OFICINA ADRON DE ASOCIADOS
) DIRECCION MATERIALES DE ESCRITORIO
T SECRETARIA ARCHIVA Y NOTIFICA 480 ' 0s
ARCHIVA Y NOTIFICA A ASOCIACION COMPETTIVIDAD EQUIPOS DE OFICINA CUADERNO DE CARG
FECHA: 28/09/2016
GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
DIRELCION REGIONAL  HVC
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ANEXO N° 08

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-DCA-019: FORTALECIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES

S

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS - -
g |8]lels]?
szgld| &3 ;
wi
N SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MiNUTOs| UNIDAD PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES s |e2lz|9]¢ <128«
oo =4 >
pony >
E] g _leld]z]g g§1°
= < = & s = o l> Q
E«S3e O |eiB32|8]|8|zs
5 8 4 £a] 8 o, Iz |9 |
b ] =) = 3 4
DIRECCION
) CEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE 10 1 141 1
t e HaTu COMPETITIVIDAD t
02 JREVISA Y DERIVA DOCUMENTO DE PARTE A RESPONSABLE DIRECCION 10 1 1)1 1 1
COMPETITIVIDAD
03 |revisa requisiTos Y VERIFICA DOCUMENTOS DIRECCION 30 1 141 1 1
COMPETITIVIDAD
04 [REALIZA DIAGNGSTICO Y ORGANIZA CAPACITACIONES DIRECCION 480 1 R T T ST T 1 1
COMPETITIVIDAD
Fridy APOYA EN LA ORGANIZACION Y CONSTITUCION DE LA ASOCIACION | DIRECCION
ia Riveros 05 480 1 1 1 1 1
DIRECT DE CADENAS PRODUCTIVAS COMPETITIVIDAD
YDIRECTOR
Ty :
\:i/EEG‘QNN'b 4 A R ORACION DEL ACTA DE CONSTITUCION DIRECCION 1 1 1
=2 06 LA ELABORACH LACTA 480 1 1
SESORAEN RACION D COMPETITIVIDAD !
07 JASESORA Y ELABORA ESTATUTO DE LA ASOCIACION DIRECCION 480 1 FRE B I R 1 1
COMPETITIVIDAD
o TR
f& %?g\%i\;ﬁ 08 JcoORDINA LEGALIZACION DE EXPEDIENTE EN LA NOTARIA DIRECCION 960 1 COR T T ] 1 1
SN COMPETITIVIDAD
09 |reALIzA INSCRIPCIGN EN EN PADRON DE ASOCIADOS DIRECCION 60 1 1 bbbt 1 1
COMPETITIVIDAD
10 JARCHIVA Y NOTIFICA A ASOCIACION DIRECCION 480 1 111
COMPETITIVIDAD !
TOTAL MINUTOS 3470 2 7 i} st st st 8 & fsii1iodiiofloiiio
TOTAL DiAS / \ 7.23
FECHA: 28/09/2016 §3 BOBIERNO REGIO
RECCUN o EC
N\
ol Inbr Yurl Fuentes VMezu
foed a Yiiguly i hmimiang RESPONSABLE MAPRO
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES

COORDINA LEGALIZACION DE
EXPEDIENTE EN LA NOTARIAY

AGENCIA AGRARIA
SECRETARIA DE DCA DIRECCION ESPECIALISTA SECRETARIA DCA
( INICIO >
RECEPCIONA SOLICITUD Y
EXPEDIENTE DE PARTE
REVISA, EVALUA Y DERIVA
DOCUMENTO DE PARTE
REALIZA DIAGNOSTICO Y
DOCUMENTOS PARA LA
ORGANIZACION

REALIZA INSCRIPCION EN EL PADRON
DE ASOCIADOS

NOTIFICA A LA ASOCIACION

ARCHIVO

FIN

USO DE SIMBOLOS

SIMBOLO

C___J
| |

DEMORA [
DECISION <>
CONECTOR —
DOCUMENTO 1
ARCHIVO =

FECHA: 28/09/2016
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

020 MP-DRAH-DSFLPA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

RECONOCIMIENTO OFICIAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS

FINALIDAD BASE LEGAL

- LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES

- LEY GENERAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS — LEY N° 24656

- REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS — D.S.
N°008-91-TR

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DRAH

- RESOLUCION N° 038-2013-SUNARP/SN

- RESOLUCION MINISTERIAL N° 0811-2009-AG

RECONOCER  OFICIALMENTE A LAS
COMUNIDADES CAMPESINAS

REQUISITOS

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DRAH PARA PROCESO DE RECONOCIMIENTO OFICIAL

COPIA SIMPLE DEL DN! DEL SOLICITANTE

ACTA DE NOMBRAMIENTO DEL COMITE DE GESTION

ACTA DE CONSTITUCION DE UNA NUEVA COMUNIDAD CAMPESINA

ACTA DE SEPARACION O INDEPENDIZACION AUTORIZADA POR LA COMUNIDAD MADRE

- ACTA DE ELECCION DE LA DIRECTIVA COMUNAL

- CROQUIS DEL TERRITORIO COMUNAL DEMARCANDQ SUS LINDEROS Y VISADO POR LA COMUNIDAD MADRE
PADRON COMUNAL {CON UN MINIMO DE 50 MIEMBROS ACTIVOS)

CONSTANCIAS DE POSESION OTORGADOS POR LOS COLINDANTES

ACTA DE APROBACION DEL ESTATUTO INTERNO

3

INSTRUCCIONES

LA FUTURA COMUNIDAD ANTES DE LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DEBERA RECABAR INFORMACION SOBRE EL

PROCESO DE RECONOCIMIENTO

LA DIRECTIVA COMUNAL SE HARA CARGO DE LA PREPARACION DEL EXPEDIENTE QUE CONTENGA TODOS LOS REQUISITOS

EXIGIDOS.

- LA FUTURA COMUNIDAD PREVIAMENTE DEBE ELABORAR SU CROQUIS COORDINADAMENTE CON LA COMUNIDAD
MADRE, FBANDO LOS HITOS Y LINDERGS.

- EL PADRON COMUNAL DE LA FUTURA COMUNIDAD DEBERA CONTAR CON LA VISACION DE LAS AUTORIDADES DE LA

COMUNIDAD MADRE.

FRECUENCIA

TRIMESTRAL

FORMULARIOS

MODELQO DE ESTATUTO INTERNO
/— MODELO DE PADRON COMUNAL
- MODELO DE ACTA DE CONSTITUCION, SEPARACION, ELECCION DE LA DIRECTIVA COMUNAL Y APROBACION DE ESTATUTO

- MODELO DE CONSTANCIA DE POSESION

FECHA: 28-09-2016

T g GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION DE SANEAMIENTO FSICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-DSFLPA-020
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO OFICIAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: RECONOCER OFICIALMENTE A LAS COMUNIDADES CAMPESINAS
ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
nNe SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN PERSONAL ! ACCION EJECUTADA
{ /FIN) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. MATERIALES DE ESCRITORIO,
01  JRECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE SECRETARIA SECRETARJA DSFLPA RECEPCIONA SOLICITUD 10 CUADERNO DE REGISTROS
EQUIPOS DE OFICINA
DIRECTOR DE . MATERIALES DE ESCRITORIO,
Y DERIVA DOCUMENTO DE PARTE A RESPONSABLE DIRECCION DSFLPA REVISA Y DERIVA 480 DOCUMENTO
02 [REVISA AD 0 SANEAMIENTO EQUIPOS DE OFICINA
L
. . MATERIALES DE ESCRITORIO,
/ 03 |REVISA Y EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE ESPECIALISTA UNIDAD RECONOCIMIENTO | EVALUA SOLCITUD 7200 DOCUMENTO
v EQUIPOS DE OFICINA
(5 3
A MATERIALES DE ESCRITORIO,
8 g}l OBTIENE LAS CONSTANCIAS QUE ACREDITEN LA POSESION DEL TERRITORIO ESPECIALISTA UNIDAD RECONOCIMIENTO | RECOPILA CONTANCIAS 3360 EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
.68\ | o .(;e 5
FlafeRdrok AS NOTIFICA A MATERIALES DE ESCRITORIO,
PUBLI SOLICITUD Y CROQUIS DE RECONOCIMIENTO ESPECIALISTA UNIDAD RECONOCIMIENTO 9600 DOCUMENTO
@ O 0s UBLICA LA SOLICITUD aur INTERESADOS EQUIPOS DE OFICINA CUME
GENERAL "
06  |REALIZA INSPECCION OCULAR Y ELABORA PERFIL SOCIOECONOMICO ESPECIALISTA UNIDAD RECONOCIMIENTO | REALZA INSPECCION 960 MATERIALES DE ESCRITORIO, PLAN DE TRABAJO
OCULAR EQUIPOS DE OFICINA
. ELABORA INFORME DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
NF ECNI ACTIBILIDAD ESPECIALISTA UNIDAD RECONOCIMIENTO 480 ' ENTO
ELABORA INFORME TECNICO DE F HDA FACTIBILIDAD EQUIPOS DE OFICINA POCUMENT
. . DIRECTOR DE . MATERIALES DE ESCRITORIO,
ISA Y E INFO! ECNICO PARA ELABORACION DE INFORME LEGAL DIRECCION DSFLPA REMITE INFORME 480 cu
REVISA Y REMIT RMET A ORA SANEAMIENTO EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
REVISA Y EVALUA INFORME TECNICO ASESOR LEGAL OFICINA DE ASESORIA REVISA Y EVALUA 2360 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
LEGAL INFORME TECNICO EQUIPOS DE OFICINA
. OFICINA DE ASESORIA ELABORA INFORME MATERIALES DE ESCRITORIO,
™M REMIT EDIENTE PARA APROBACION ASESOR LEGA 960 cu
ELABORA INFORME LEGAL Y £ EXPI EPA ROBA S| L LEGAL LEGAL EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. DIRECCION REGIONAL MATERIALES DE ESCRITORIO,
XP DE RECONOCIMIENTO Y DISPON ISION DE ACTO RESOLUTIVO DIRECTOR REGIONAL APRUEBA EXPEDIENTE 960 DOCUMENTO
11 |APRUEBA EXPEDIENTE N EEM AGRARIA EQUIPOS DE OFICINA OCUME
. OFICINA DE ASESORIA . MATERIALES DE ESCRITORIO,
EG\ONAL 12 |EMITE RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO Y LO ENTREGA A UNIDAD COMPETENTE ASESOR LEGAL ELABORA RESOLUCION 3360 DOCUMENTO
\}ch »\& LEGAL EQUIPOS DE OFICINA
DIRECTOR DE NOTIFICA A MATERIALES DE ESCRITORIO,
ENTR ESOLUCION DE RECONOCIMIENT! UNIDAD RECONOCIMIENTO 4800 ’ UAD! E CARGOS
NOTIFICA Y ENTREGA R on oNG ° SANEAMIENTO INTERESADOS EQUIPOS DE OFICINA CUADERNG O ©
. OFICINA DE ASESORIA . MATERIALES DE ESCRITORIO,
R N DE FI Y CONSENTIDA ASESOR LEGAL ELABORA RESOLUCION 960 ' UMENTO
EMITE RESOLUCION DE FIRME SENT! LEGAL EQUIPGS DE OFIGINA poc
. DIRECTOR DE NOTIFICA A MATERIALES DE ESCRITORIO,
SO DE Fi CONSENTIDA UNIDAD RECONOCIMIENTO 800 ! NTH
NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION DE FIRME Y CONSENTID SANEAMIENTO INTERESADGS 4 £QUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO

FECHA: 28/09/2016

RECCION REGIONALAGRARIA
SANEAM!ENTO FISICO LEGAL
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ANEXO N° 08

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-DSFLPA-020: RECONOCIMIENTO OFICIAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS

TiPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS v
< .19 g b
E3|2 =28 ¥ (3o .
ne SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOS] UNIDAD PERSONAL RECUROS IDENTIFICABLES s 7|e | g |z g .
= <
= 3 e [aY E >
£ 12 Els8EE . luslElR |32 18"
<{U = o a O (] s 3 Z |0 wi & E 4 ]
4 s el Dl E2el ~128] 8 15 2 ig°
] @ x® 12 5|2 o o L fe
I = S35 & L S
2
RETARI,
01 JRECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE SEC A 10 1 1 1 1 1
DSFLPA
DIREC
REVISA Y DERIVA DOCUMENTO DE PARTE A RESPONSABLE DSFLCP'SN 480 1 1 1 1 1
REVISA Y EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE UNIDAD 7200 1 1 1 1
RECONOCIMIENTO t
OBTIENE LAS CONSTANCIAS QUE ACREDITEN LA POSESION DEL TERRITORIO UNIDAD 3360 1 1 1 1 1 1 1 1
RECONOCIMIENTO
PUBLICA LA SOLICITUD Y CROQUIS DE RECONOCIMIENTO UNIDAD 9600 1 1 1 1 1 1 1
RECONOCIMIENTO t
REALIZA INSPECCION OCULAR Y ELABORA PERFIL SOCIOECONOMICO UNIDAD 9260 1 1 1 1 1 1 1
RECONOCIMIENTO !
] UNIDAD
RA INFORME TECNICO DE FACTIBILIDAD 4
ELABO N RECONOCIMIENTO 80 1 1 1 1 1 1 i
IRECCION
REVISA Y REMITE INFORME TECNICO PARA ELABORACION DE INFORME LEGAL DDSFLPA 480 1 1 1 1 1
. . OFICINA DE
REVISA INFORME TECNICO . 3360
YEVALUA ASESORIA LEGAL t t ! t !
OFICINA DE
ELABORA INFORME LEGAL Y REMITE EXPEDIENTE PARA APROBACION 960 1
L BORA INFO EM A ASESORIA LEGAL 1 1 1 1 1 1 1
DIRECCION
APRUEBA EXPEDIENTE DE RECONOCIMIENTO Y DISPONE EMISIGN DE ACTO RESOLUTIVO REGIONAL 960 1 1 1 1 1
AGRARIA
JEMITE RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO Y LO ENTREGA A UNIDAD COMPETENTE OFICINA DE 3360 1 1 1 1
ASESOR[A LEGAL !
NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO UNIDAD 4800 1 1 1 1 1
RECONOCIMIENTO
OFICINA DE
RME Y CONSENTI
14 JEMITE RESOLUCION DE Fit ONSENTIDA ASESORIA LEGAL 960 1 1 1 1 1 1 1 1
NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION DE FIRME Y CONSENTIDA UNIDAD 4800 1 1 1 1 1
e, RECONOCIMIENTO t
T TOTAL MINUTOS 41770 1 5 4 4 1 6 6 6 15 14 i} 11} 3 0 1 0 1 4 110
ALAGRARIA "
AL ~, TOTALDIAS 87.02 GOBIERNO REG
INO REGIONAL HUNCAVELICA
A \ IRECGION REGIONAL
- Y3
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
DSFLPA DRAH
SECRETARIA ESPECIALISTA DIRECTOR ASESOR JURIDICO DIRECTOR REGIONAL
Q“iﬁ’)
]
I:ECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE l L 4
REVISA Y DERIVA DOCUMENTO DE PARTE A
RESPONSABLE

REVISA Y EVALUA LA
SOUICITUD Y EXPEDIENTE

| OBTIENE LAS CONSTANCIAS QUE ACREDITEN LA POSESIGNJ

DEL TERRITORIO

v

PUBLICA LA SOLICITUD ¥ CROQUIS DE
RECONOCIMIENTO

v

REALIZA INSPECCION OCULAR Y ELABORA PERFIL
SOCIOECONOMICO

+

ELABORA INFORME TECNICO DE FACTIBILIDAD

r REVISA Y REMITE INFORME TECNICO PARA |

ELABORACION DE INFORME LEGAL

REVISA Y EVALUA INFORME

.

NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION DE L

TECNICO

v

ELABORA INFORME LEGAL Y REMITE EXPEDIENTE |
PARA APROBACION

APRUEBA EXPEDIENTE DE RECONOCIMIENTO ¥

DISPONE EMISION DE ACTO RESOLUTIVO

EMITE RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO Y 1O I
<

1

ENTREGA A UNIDAD COMPETENTE

RECONOCIMIENTO

NOTIFICA Y ENTREGA RESOLUCION DE FIRMEY | o
%

‘rEMITE RESOLUCION DE FIRME Y CONSENTIDA
Lg

CONSENTIDA

W

FIN

USO DE SIMBOLOS SIMBOLO

INICIO / FIN ]
OPERACION [ |
DEMORA D
DECISION

CONECTOR >
DOCUMENTO 1
ARCHIVO

FECHA: 28/09/2016
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CcODIGO

021 MP-DRAH-DSFLPA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

O Rl IO,V
SRV B9~ .
(\52_ DESLINDE Y TITULACION DEL TERRITORIO DE LAS COMUNIDADES CAMPESINAS

O
T

A G FINALIDAD BASE LEGAL

- Ny .
B\ e e :f/ - LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES

(s - LEY GENERAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS —~ LEY N° 24656

- LEY GENERAL DE DESLINDE Y TITULACION DEL TERRITORIO DE LAS
COMUNIDADES CAMPESINAS — LEY N° 24657

- REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS — D.S.
N° 008-91-TR

- RESOLUCION DIRECTORAL EJECUTIVA N° 082-2002-AG-PETT, DE FECHA 21
DE JUNIO DE 2002

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DRAH

OTORGAR EL TITULO DE PROPIEDAD A LAS
COMUNIDADES CAMPESINAS

REQUISITOS

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DRAH PARA PROCESO DE TITULACION

RESOLUCION DE RECONOCMIENTO DE LA COMUNIDAD CAMPESINA

PUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL EL PERUANO PARA EL PROCESO DE DESLINDE Y TITULACION DE LA COMUNIDAD
CAMPESINA

VIGENCIA DE PODER DE LA JUNTA DIRECTIVA OTORGADO POR LA SUNARP

ACTAS DE COLINDANCIA

MEMORIA DESCRIPTIVA

PLANO DE CONSUNTO DIGITALIZADO CON COORDENADAS UTM

CD BASE GRAFICA

INSTRUCCIONES

LA COMUNIDAD ANTES DE LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DEBERA RECABAR INFORMACION SOBRE EL PROCESO DE
TITULACION

LA COMUNIDAD ELEGIRA A LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE DESLINDE Y TITULACION CON APROBACION DE LOS 2/3
DE SUS COMUNEROS

LAS COMUNIDADES CAMPESINAS DEBERAN PREVIAMENTE CONCILIAR CON SUS COLINDANTES SOBRE LA
DETERMINACION DE LOS HITOS Y LINDEROS.

LAS COMUN!IDADES DEBERAN DESIGNAR EN SU COMISION A MIEMBROS IDONEOS CON CAPACIDAD DE DISCERNIMIENTO
7\ PARA UNA BUENA CONCILIACION Y QUE CONOZCAN SUS LINDEROS

N FRECUENCIA

/TRIMESTRAL

FORMULARIOS

- CEDULA DE NOTIFICACION

- ACTA DE ACUERDO PARA DESIGNACION DE LA COMISION DE DESLINDE
- NOTIFICACION POR CARTEL

- ACTA DE ZONA EN CONTROVERSIA

- MODELO DE PUBLICACION EN EL DIARIO EL PERUANO

- MODELO DE ACTA DE COLINDANCIA

- TITULO DE PROPIEDAD

FECHA: 28-09-2016

DIRECCION REGIONALAGRARM
DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL

QOBIERNT REGIONAL HUNCAVE
P N ICAVELICA,

7 DE LAPROPIEDADAGRARIA / SFION R
J .
%, - ,\ ————- ¥/} Y ¥ K
N Ing Hector WS Flores/ RESPONSRBLE MAPRO ¥
O DIRECTOR
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO: DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-DSFLPA-021
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESLINDE Y TITULACION DEL TERRITORIO DE LAS COMUNIDADES CAMPESINAS
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAR EL TITULO DE PROPIEDAD A LAS COMUNIDADES CAMPESINAS
ORGANO / UNIDAD TIEMPG TERIALE UIP N TRO DE
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL / ACCION EJECUTADA N MA S O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO
ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. MATERIALES DE ESCRITORIO,
01  [RECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE SECRETARIA SECRETARIA DSFLPA RECEPCIONA SOLICITUD 10 & | cuaoerno pe REGISTROS
EQUIPOS DE OFICINA
DIRECTOR DE . MATERIALES DE ESCRITORIO,
R A DOCUMENTO DE PARTE A RESPONSABLE DIRECCION DSFLPA REVISA Y DERIVA 480 ’ poc (o]
02 EVISA Y DERIV, ENT SANEAMIENTO EQUIPOS DE OFICINA UMENT
. . ATERIA ESCRI ,
REVISA Y EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES EVALUA SOLCITUD 960 M LES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. NOTIFICA A MATERIALES DE ESCRITORIO,
IFICAC MUNIDAD INTERESADA Y COLINDANTES ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES 2400 ' DO TO
REALIZA NOTIFICACION A CO e INTERESADOS EQUIPOS DE OFICINA CUMEN
. PUBLICACION EN EL MATERIALES DE ESCRITORIO,
LICACH L DIARIO OFICIAL EL PERUANO ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES 480 ' D TO
REALIZA PUB ONENE PERUANO EQUIPOS DE OFICINA OCUMEN
LEVANTAMIENTO DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
i IENT NO EN CONJUNTO ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES 9600 DE TRA
REALIZA LEVANTAMIENTO DEL PLA PLANO EQUIPOS DE OFICINA PLAN DE TRABAIO
< < MATI 3]
COORDINA LA SUSCRIPCION DE ACTAS DE COLINDANCIA EN CAMPO ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES | SUSCRIPCION DE ACTAS 9600 ERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
RIA RI
ELABORA PLANO DE CONJUNTO Y MEMORIA DESCRIPTIVA ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES ELABORA PLANO 1200 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
> MAT!
CONFORMA EXPEDIENTE DE TITULACION ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES |CONFORMA EXPEDIENTE] 2400 ATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. . MATERIALES DE ESCRITORIO,
INGRESA EXPEDIENTE DE TITULACION EN SUNARP ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES  |INSCRIPCION EN SUNARP] 21600 EES R DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. REVISA Y EVALUA MATERIALES DE ESCRITORIO,
IENT LACION REGISTRADOR SUNARP SUNARP 14400 ENTO
REVISA Y EVALUA EXPEDIENTE DE TITU EXPEDIENTE EQUIPOS DE OFICINA DOCUM
, i INSCRIPCION REGISTRAL MATERIALES DE ESCRITORIO,
SCRIPCI ISTRAL DEL TITULO DE PROPIEDAD ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES 2400 ENTO
REALIZAIN CION REG EN SUNARP EQUIPOS DE OFICINA bocum
i ELABORA TITULO DE LA MATERIALES DE ESCRITORIO,
A ESPECIALISTA UNIDAD COMUNIDADES 480 NT
FORMULA EL TITULO DE LA COMUNIDAD COMUNIDAD EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. DIRECTOR DE NOTIFICA A MATERIALES DE ESCRITORIO,
UNIDAD COMUNIDADES 4
NOTIFICA Y ENTREGA TITULO DE PROPIEDAD SANEAMIENTO NID. A INTERESADOS 80 EQUIPOS DE OFICINA CUADERNO DE CARGOS

M.N\%

" DIRECCION REGIONALAG
{ DIREC&ON DE SANEAMIENT
OF
| mmﬁcﬁ%

1‘71;; HLtor L Pal Jicios '151-0;53

GOBIER RO REGIONAL HUNCAVELICA

RESPONSABLE MAPRO
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-DSFLPA-021: DESLINDE Y TITULACION DEL TERRITORIO DE LAS COMUNIDADES CAMPESINAS

ot

-

—

RESPONSABLE MAPRO

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
2_1S s ]2z
53| =228 ¥ |ge
N SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOS|  UNIDAD PERSONAL RECUROS IDENTIFICABLES S |& [E 2 |< -
< fi] o < w |0 Z i« > < a
PP [ - I - O Il 8
caluGlg g8 =123l 2 (2 =138
w0 & & o o o |% < |&
w) ] [=} o — ] [ind P4
SECRETARIA
01 JRECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE DSFLPA 10 1 101 1 1
02 |REVISA Y DERIVA DOCUMENTO DE PARTE A RESPONSABLE DIRECCION DSFLPA 480 1 101 1 1
K 0 . UNIDAD
A v 3 [REVISA Y EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE COMUNIDADES 960 1 141 1 1
p) 5.
5 2!
g, G- 1) [Reauza noTiFICACION A COMUNIDAD INTERESADA Y COLINDANTES UNIDAD 3360 1 1 11 1 1
\" e A COMUNIDADES
NG Y.
Ter; e/
oS . UNIDAD
N oA 05 |ReALIZA PUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL EL PERUANO COMUNIDADES 480 1 1 1 1 1
UNIDAD
06 |REALIZA LEVANTAMIENTO DEL PLANO EN CONJUNTO COMUNIDADES 21600 1 1 1
] UNIDAD
COORDINA LA SUSCRIPCION DE ACTAS DE COLINDANCIA EN CAMPO COMUNIDADES 21600 1 1 1 1
! UNIDAD
ELABORA PLANO DE CONJUNTO Y MEMORIA DESCRIPTIVA COMUNIDADES 7200 1 1 141 1 1
. UNIDAD
CONFORMA EXPEDIENTE DE TITULACION COMUNIDADES 2400 1 1 1 1
. UNIDAD
10 {INGRESA EXPEDIENTE DE TITULACION EN SUNARP COMUNIDADES 21600 1 1 1 1 1
11 [REVISA Y EVALUA EXPEDIENTE DE TITULACION SUNARP 14400 1 101 1 1
. ] UNIDAD
2 JREALIZA INSCRIPCION REGISTRAL DEL TITULO DE PROPIEDAD COMUNIDADES 2400 1 1 1 1
. UNIDAD
FORMULA EL T{TULO DE LA COMUNIDAD COMUNIDADES 480 1 1 141 1 1
. UNIDAD
NOTIFICA Y ENTREGA TITULO DE PROPIEDAD COMUNIDADES 480 1 1t} 1
TOTALMINUTOS T 97450 1 w0 22 3 st st 4 122 05t 1wl 12117 0]01ia}w
TOTALDIAS / DIRECC@JDESANEAMI%B}’EE“%N . 203.02
y it GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
{ ) DIRECLION REGIONAL  HVGA
4
AN ?"o----;..----:‘ I ——
. Jug Heckor L. Piacios Flore s oo
N 3 DIRECTﬂ’ acios F l‘{ffj Ing Yurh Fuentes V. 97
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
DSFLPA SUNARP
SECRETARIA ESPECIALISTA DIRECTOR REGISTRADOR
(IN!C[O;
RECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE JI ¥
S REVISA Y DERIVA DOCUMENTO DE PARTE A
RESPONSABLE

REVISA Y EVALUA LA

REALIZA NOTIFICACION A COMUNIDAD INTERESADA
Y COLINDANTES

v

REALIZA PUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL EL
PERUANO

3

REALIZA LEVANTAMIENTO DEL PLANO EN
CONJUNTO

v

COORDINA LA SUSCRIPCION DE ACTAS DE
COLINDANCIA EN CAMPO

2

ELABORA PLANO DE CONIUNTO Y MEMORIA
DESCRIPTIVA

“———TI’—’— :

CONFORMA EXPEDIENTE DE TITULACION !4

INGRESA EXPEDIENTE DE TITULACION EN SUNARP

REALIZA INSCRIPCION REGISTRAL DEL TiTULO DE

REVISA Y EVALUA EXPEDIENTE
DE TITULACION

[y

PROPIEDAD

—y

FORMULA EL TITULO DE LA COMUNIDAD

NOTIFICA Y ENTREGA TITULO DE PROPIEDAD

FECHA: 28/09/2016

FIN
1 USO DE SIMBOLOS SIMBOLO

INICIO / FIN C___J e '
OPERACION [ | T DIRECCION REGIONA

o y LA
DEMORA Lo D'RECCESEJ&E SA&AMENTOF?SRICAg e
DECISION < / »FRmEDADAGRAR[A
CONECTOR - g\ 7. ;
DOCUMENTO L_,,___l | N In ch;z.za';z"““"*‘.--‘------
ARCHIVO < E g D iR\"ECTOIRuL iy Flore )

Sosie

CUTRIERNG 5

PiRgceyq
i«

Ry
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

022 MP-DRAH-DSFLPA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

DIRECCION DE SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA

132

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

3 E}g
=4
N#TA
ol

FORMALIZACION DE PREDIOS RURALES

FINALIDAD BASE LEGAL

OTORGAR EL TiTULO DE PROPIEDAD A
PROPIETARIOS INDIVIDUALES

- LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES
- D.L.N° 1089 Y SU REGLAMENTO D.S. N° 032-2008-VIVIENDA
- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DRAH

REQUISITOS

SOLICITUD DIRIGIDA A LA DRAH PARA PROCESO MASIVO DE TITULACION
DIAGNOSTICO FiSICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA

DETERMINAR LAS POSIBLES UNIDADES TERRITORIALES A INTERVENIR
EVALUACION DEL IMPACTO ECONOMICO SOCIAL DE LAS ZONAS A INTERVENIR

INSTRUCCIONES

LA SOLICITUD PODRA SER PRESENTADA POR REPRESENTANTES DE ASOCIACIONES PRODUCTIVAS, AS{ COMO POR
AUTORIDADES LOCALES, DEBIENDO SUSTENTAR SU SOLICITUD MEDIANTE MEMORIAL DE ACEPTACION DEL PROCESO DE
TITULACION

PARA LA REALIZACION DEL DIAGNOSTICO SE SOLICITARA A TODAS LAS ENTIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
SANEAMIENTO, CON LA FINALIDAD DE RECABAR INFORMACION DOCUMENTADA DE AREAS INTANGIBLES Y DE DOMINIO
EN EL DIAGNOSTICO SE DEBERA TENER EN CUENTA EL ESTADO SITUACIONAL DE LA TENENCIA DE LA TIERRA,
DETERMINANDOSE LA CANTIDAD DE PREDIOS POR UNIDAD TERRITORIAL A TRABAJAR

FRECUENCIA

ANUAL

FORMULARIOS

FICHA CATASTRAL RURAL

FORMATO DE PUBLICACION EN EL PERUANO
DECLARACION JURADA DE COLINDANTES O VECINOS
DECLARACION JURADA DE ESTADO CIVIL
DECLARACION JURADA DE VINCULO CONTRACTUAL
CERTIFICADO DE POSESION

CONSTANCIA DE VISITA

CERTIFICADO DE INFORMACION CATASTRAL
CERTIFICADO REGISTRADO DE DECLARACION DE PROPIEDAD RURAL
CERTIFICADO DE RECTIFICACION DE AREA

TITULO DE PROPIEDAD

FECHA: 28-09-2016

o
//////”
e g RECCION REG\ONALAGRA%GAL Y SOBiERNG
FISICO L& | D REGIO
/ /

;
/

/
,,,,, .
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v
L mmmerr T Dalacios Floves
\Z ng. Hector, \Iﬁ‘g Clig}}g}t'lf}‘h Flores.

-
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U GRGANO: DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-DSFLPA-022
NOMSBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION DE PREDIOS RURALES
FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAR EL TITULO DE PROPIEDAD A PROPIETARIOS INDIVIDUALES
ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
. SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN PERSONAL ACCION EJECUTADA )
N { /FIN) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. MATERIALES DE ESCRITORIO,
01  |RECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE SECRETARIA SECRETARIA DSFLPA RECEPCIONA SOLICITUD 10 £QUIPOS DE OFICINAR' CUADERNO DE REGISTROS
DIRECTOR DE . MATERIALES DE ESCRITORIO
D SPONS. DIRECCION DSFLPA REVISA Y DERIVA 480 ' DOCUMENTO
02 JREVISA Y DERIVA DOCUMENTO DE PARTE A RE ABLE SANEAMIENTO EQUIPOS DE OFICINA oCy
03 |REVISA Y EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE ESPECIALISTA UNIDAD PREDIOS EVALUA SOLICITUD 3360 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
EQUIPOS DE OFICINA
. DIAGNOSTICO FISICO MATERIALES DE ESCRITORIO,
ESPECIALISTA UNIDAD PREDIOS 14400 MENT!
REALIZA DIAGNOSTICO FiSICO LEGAL ECIA LEGAL EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
DETREMINACION DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
ESPECIALIST, UNIDAD PREDIOS 3360 T
DETERMINA LAS UNIDADES TERRITORIALES ECIALISTA EDIO JONAS DE TRABAJO 6! £QUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
N ZOl RABAJO BRIGADA UNIDAD PREDIOS DIFUSION 3360 ! PLAN ABAJO
REALIZA PROMOCION Y DIFUSIGN EN ZONAS DE T EQUIPOS DE OFICINA LAN DE TR,
REALIZA EL LEVANTAMIENTO CATASTRAL (LINDERACION Y EMPADRONAMIENTO) BRIGADA UNIDAD PREDIOS LINDERACION ¥ 28800 MATERIALES DE ESCRITORIO, PLAN DE TRABAJO
EMPADRONAMIENTO EQUIPOS DE OFICINA
CONFORMACION DE MATERIALES DE ESCRITORIO
RIGAI CIALISTA UNIDAD PREDIOS 400 '
ELABORA Y CONFORMA EL EXPEDIENTE BRIGADA / ESPE PRE EXPEDIENTE 14 EQUIPOS DE OFIGINA DOCUMENTO
A INGRESO A SISTEMA MATERIALES DE ESCRITORIO, | FICHAS DE RECOLECCION
ASE SSET TECNICO GIS UNIDAD CATASTRO 7200
INGRESA LA INFORMACION AL SISTEMA DE BASE DE DATOS {SSET) SseT EQUIPOS DE OFICINA DE DATOS
3 CALIFICACION DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
ABOGADO UNIDAD PREDIOS 7200 A
REALIZA LA CALIFICACION DE LOS EXPEDIENTES AD PRE| EXPEDIENTES EQUIPOS OF OFICINA SISTEMA SSET
EMITE LOS CERTIFICADOS DE INFORMACION CATASTRAL TECNICO GIS UNIDAD CATASTRO EMISION DE 28800 MATERIALES DE ESCRITORIO, SISTEMA SSET
CERTIFICADO DE INF. EQUIPOS DE OFICINA
. GENERACION DE BASE MATERIALES DE ESCRITORIO,
SES| BENEFICIARI TECNICO GIS UNIDAD CATASTRO 3360 A SS|
GENERA BASE DE DATOS Y BASE GRAFICA DE POSESIONARIOS os DE DATOS EQUIPOS DE OFICINA SISTEMA SSET
VALIDACION DEL CERTIFICADO CATASTRAL (FIRMAS DE VERIFICADOR Y DIRECTOR DRAH) VERIFICADOR / DIRECTOR | UNIDAD PREDIOS - DRAH | FIRMA EN CERTIFICADO 3360 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
REGIONAL (DIRECCION) CATASTRAL EQUIPOS DE OFICINA
] DIR. SANEAMIENTO FISICO . ANOTACION MATERIALES DE ESCRITORIO,
DIRECCION DSFLPA 480 ' C
REALIZA ANOTACION PREVENTIVA DE EXPEDIENTES LEGAL (o] PREVENTIVA EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
A . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
REGISTRADOR SUNARP SUNARP REVISION Y EVALUACION| 14400 UME
REVISA Y EVALUA EL EXPEDIENTE EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. PUBLICACION DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
BRIGADA DIRECCION DSFLPA 600 ' M
PUBLICA LISTA DE POSEEDORES APTOS EN ZONA DE TRABAJO - N D: POSEEDORES 9 EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
. o DIRECCION REGIONAL APROBACION DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
¥ el DIRECTOR REGIONAL h 3360 ’ £
APRUEBA PROCESO DE TITULACION MEDIANTE ACTQ'RESOLUT! : Gl AGRARIA TITULACION EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO

F DIRECCION REGIONALAGRARKA

\ DIRECCION DE SANEAMIENT! O FISICO LEGAL >

, ] GOBIERNO REGIO

\\ DE LA PROPIEDAD AGRARIA DIR CIONR %NHL{N%AVE»": fca

- p
cevead wuaifae onny

Yufs Fuentes Vieza
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ANEXO N° 06
O R FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
> 0
A VRONY,
Q
[/ Py et o ORGANICA U ORGANO: DIRECCION DE SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-DSFLPA-022
7, 5 Batrgra RE DEL PROCEDIMIENTO: FORMALIZACION DE PREDIOS RURALES
ERR ALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAR EL TITULO DE PROPIEDAD A PROPIETARIOS INDIVIDUALES
ORGANO / UNIDAD TIEMPO ERIALE
N° SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN) PERSONAL o/ ACCION EJECUTADA B M . MAT S O EQUIPOS CONTROL ¥ REGISTRO DE
ORGANICA M UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. DIRECCION REGIONAL PUBLICACION EN EL MATERIALES DE ESCRITORIO,
UBLL POSEEDOR DIARIO OFICIAL "EL PERUANO" ECTOR REGIONAL 480 ’
1%‘ 8  |REALIZA PUBLICACION DE ESEN AL DIR N AGRARIA PERUANO EQUIPOS DE OFICINA DOCUMENTO
o) . IMPRESION DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
p-3 A 0
MPRESION DE CERTIFICADO DE TITULO DE PROPIEDAD TECNICO GIS UNIDAD DE CATASTRO - 3360 SIST
\ * } REALIZAL N DE CE E CERTIFICADOS (TITULO) EQUIPOS DE OFICINA ISTEMA SSET
K DIRECTOR -
el N VALIDACION DEL CERTIFICADO DE TITULO DE PROPIEDAD {FIRMAS DE DIRECTOR DRAH Y PRESIDENTE | DIRECTOR REGIONAL FIRMAS EN TITULO DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
X\‘;g/\z/m ¥ 20 LIDACION D TIFIC { o ! | oraw - GrH (PRESIDENCIA) 14400 . TORIO, DOCUMENTO
G . GRH) PRESIDENTE REGIONAL PROPIEDAD EQUIPOS DE OFICINA
. DIR. SANEAMIENTO FISICO . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
LIZA INSCRIPCION DEFINITIVA DE LA PROPIEDAD DIRECCION DSFLPA INSCRIPCION DEFINITIVA 480 ' TO
21 |REALIZAINSCRIPCIO) LEGAL EQUIPOS DE OFICINA DOCUMEN
. ; MATERIALES DE ESCRITORIO,
ISA Y EVAI EXPEDIENTE REGISTRADOR SUNARP REVISA Y EVALUA 14400 TO
ReV LUAEL EQUIPOS DE OFICINA DOCUMEN
., . . MATERIALES DE ESCRITORIO,
ENTREGA CERTIFICADOS DE TITULOS DE PROPIEDAD BRIGADA DIRECCION DSFLPA ENTREGA DE TITULOS 960 RIA RITORIO, | o ADRON DE EBENFICIARIOS

EQUIPOS DE OFICINA

DIRECCION REGIONAL AGRARM..
. DIRECCION DE SANEAMIENTO F?gég}i‘\gé}\
DE LA PROPIEDAD AGRARIA f e,

- -

GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
£

Y Yurs

Fuerites Veza

RESPONSABLE MAPRO
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MP-DRAH-DSFLPA-022: FORMALIZACION DE PREDIOS RURALES

ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

-
-

N
“ y
\7-....—--‘---..- -

g, Hector alacios Clres

oo e vn -
. Palacios Flo
1%507 lacios Flores

A EvOw.

In

PR n
o waw

el vanll
Yurd Fuentes VMowg
RESPONSABLE MAPRO

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
Q Z 1o < o
] o |< = | 2
TIEMPO IDAD PERSONAL S g = g golg |z 3
e SECUENCIA DE PASOS AREA UN| NA RECURSOS IDENTIFICABLES @ g |2 glég 3
MINUTOS <] $1E £
© =S < |o Q |a o« o« [ [ « |o = 10 19
<L < p=4 < Q
B2« 218a] 218« g g £ «|& o o sl ¥ s QI3 « s}
e P |l G 1B 9 I 5 290lcgwl g &5 2 (@ w» T
& g wl 2159 8 |z o Y lo alg Lal § |z 2 g ©
] 5 |- QW alale |& [ ] ]
SECRETARIA
01 [RECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE DSFLPA 10 1 1 i1 1 1
DIRECCION
02 JREVISA Y DERIVA DOCUMENTO DE PARTE A RESPONSABLE DSFLPA 480 1 1 1 1
03 JREVISA Y EVALUA LA SOLICITUD Y EXPEDIENTE DE PARTE UNIDAD PREDIOS | 3360 1 141 1 1
ZOR REALIZA DIAGNOSTICO FISICO LEGAL UNIDAD PReDIOS | 14400 1 1 i1 411 1 1
'/Q~ o, 7
<
05 MINA LAS UNIDADES TERRITORIALES UNIDAD PREDIOS | 3360 1 141 141 1 1
el | )
n o O3
o &) UBKaj2 PROMOCION Y DIFUSION EN ZONAS DE TRABAJO UNIDAD PREDIOS | 3360 1 101t 1 1
gj T 24
<=7 IREALIZA EL LEVANTAMIENTO CATASTRAL {LINDERACION Y EMPADRONAMIENTO) UNIDAD PReDIOS | 28800 1 A A T 1 1 1
Y CONFORMA EL EXPEDIENTE UNIDAD PREDIOS | 14400 1 1 1411101 1 1
XA INFORMACION AL SISTEMA DE BASE DE DATOS (SSET) UNIDAD 7200 1 1 1 1
f CATASTRO
UNIDAD PREDIOS | 7200 1 101 1 1
UNIDAD
28800 1
CATASTRO Lyt ! !
UNIDAD
0 1
CATASTRO 336 11410 1 1
UNIDAD PREDIOS -
! 3360 1
DRAH (DIRECCION) ! 1y t !
DIRECCION
0
DSFLPA 48, 1 1 111 1 1
SUNARP 14400 1 111 1 1
o7 i fiea e
XA » DIRECCION REGIONALAGRARM ™
PR AY | DIRECCION BOBI Caks
UETARE POSEEDORES APTOS EN ZONA DE TREYAEECION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DSFLPA 9600 1 14 1 g,ﬁ‘é”o,i ! o HUNCAVELICA 1
NN DELAPROPIEDADAGRARIA 2 8 2 Hvgs
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DIRECCION
IBA PROCESO DE TITULACION MEDIANTE ACTO RESOLUTIVO REGIONAL 3360 1 1 1
AGRARIA
DIRECCION
LIZA PUBLICACIGN DE POSEEDORES EN DIARIO OFICIAL "EL PERUANO" REGIONAL 480 1 1
AGRARIA
UNIDAD DE
% 3361
A IMPRESION DE CERTIFICADO DE TITULO DE PROPIEDAD CATASTRO 0 1 1
! DRAH - GRH
. %ﬁu ON DEL CERTIFICADO DE TITULO DE PROPIEDAD (FIRMAS DE DIRECTOR DRAH Y PRESIDENTE GRH) (PRESIDENCIA) | 14900 1 1 1
&
7 DIRECCION
|ZA INSCRIPCION DEFINITIVA DE LA PROPIEDAD 480 1 1
DSFLPA
REVISA Y EVALUA EL EXPEDIENTE SUNARP 14400 111 1 1
CERTIFICADOS DE TITULOS DE PROPIEDAD DIRECCION 960 101 1
DSFLPA 1
TOTAL MINUTOS 180010 12] 13 200 12f 17 i a1 1!o|szie s
TOTAL DIAS 375.02
T ——
Ve
/ DIRECCION REGIONALAGRARIA ™
{ DIRECCfON Dr; SANEAMIENTO FISICO LEGA \
| OPE{,’.‘SDAGRARA / GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELC
B - DIREGCION R ;

Ing Hectan P Oéa&os Flores /
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GENERA BASE OF DATOS Y RASE
GRAFICA DE POSESIONARIOS

VALIDACION DEL CERTIFICADO

IPUBLICA LISTA DE POSEEDORES APTOS EN

\TASTRAL {FIRMAS DE VERIFICADOR

VALIDACION DEL CERTIFICADO CATASTRAL|
{FIRMAS DE VERIFICADOR Y DIRECTOR

ANEXC N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
OSFLPA DRAH SUNARP GRH _
SECRETARIA ESPECIALISTA BRIGADA TECNICO GIS ABOGADO VERIFICADOR DIRECTOR DIRECTOR REGISTRADOR PRSIDENTE
RECEPCIONA SOLICITUD Y EXPEDIENTE
DE PARTE
. REVISA Y DERIVA DOCUMENTO
REVISA Y EVALUA LA DERIVAD
SOUCITUD Y
W
I REAUZA DIAGNOSTICO FISICO LEGAL J
IDETERMINA LAS UNIDADES rEamomALzs|
T REALIZA PROMOCION ¥ DIFUSION EN
ZONAS DE TRABAIO
¥
REALIZA EL LEVANTAMIENTO CATASTRAL
(LINDERACION Y EMPADRONAMIENTO)
A4
ELABORA Y CONFORMA EL EXPEDIENTE ELABORA Y CONFORMA EL EXPEDIENTE
I INGRESA LA INFORMACION AL SISTEMA DE ]
BASE DE DATOS (SSET)
REALIZA LA CAUFICACION DELOS |
EXPEDIENTES h
EMITE LOS CERTIFICADOS DE
INFORMACION CATASTRAL

REVISAY EVALUA €L
EXPEDIENTE

ZONA OE TRABAIO

VAUDACION DEL CERTHICADO DE TiTuL0 DE

ENTREGA CERTIFICADOS DE TiTULOS DE L

€ DIRECTOR DPAH Y
PRESIDENTE GRH)
T

DIRECTOR DRAH) {DRAH}
REALIZA ANOTACION DE |
EXPEDIENTES N
v
1 PRUEBA PROCESO DE TITULACION MEDIANTE
ACTO RESOLUTIVO
EALIZA PUBLICACION DE POSEEDORES EN|
REALIZA IMPRESION DE CERTIFICADO DE ] DIARIO OFIIAL “EL PERUANO™
TiTULO DE <
l VALIDACKON DEL CERTIFICADO D€ TITULO DE I
( DE OIRECTOR DRAH Y
I PRESIDENTE GRM) l
¢
REAUIZA INSCRIPCION DEFINITIVA DE LA |
PROPIEDAD

f

REVISA Y EVALUA EL

PROPIEDAD

e
L)

F¥il

\Nsg e kb 2 |/ SIMBOLO
INICIO / FING 4 075 W92\ N { ]
OPERACION 1 ]
DEMORA L >
DECISION <>
CONECTOR RN
DOCUMENTO o
ARCHIVO

FECHA: 28/09/2016

BIRECCION A
DIRECCIONDE S EG'?eNh?rgqFG:s 5
DELAPROPIEDADAGRARIA

-..."7.----..----

Tng. Fleetor oy A

GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA

DIRECCION REGIONAL{HVCA , .
ey ;_..ZZ- /Z//

- Yurf Fuentes Meza
RESPONSABLE MAPRO
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ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

ina/fady
ECTOR

Zorigd Riverps
)

DATOS DEL PROCEDIMIENTO g
©

DEMANDAS PRIORITARIAS DE INFORMACION
ESTADISTICA DEL SECTOR AGRARIO

PROCEDIMIENTO N° cObiGo
023 MP-DRAH-OEI
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
A
s
> OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
;’
7 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
RECOPILACION DE INFORMACION DE ESTADISTICA (PECUARIA, AGRICOLA, AGROMETEREOLOGICA, COMPLEMENTARIA)
FINALIDAD BASE LEGAL
- LEY N° 27867, LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES.
A - LEY N2 27902, LEY ORGANICA QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE
2\ GOIBIERNOS REGIONALES.
= ) . B o ;
| /50l RECOPILAR LA INFORMACION ESTADISTICA PARA D.L. N° 1082 QUE CREA EL SISTEMA INTEGRADO DE ESTADISTICA
“f REALZAR EL REPORTE AL MINISTERIO bE AGRARIA CONFORMANTE DEL SISTEMA ESTADISTICO NACIONAL
&/ AGRICULTURA, A FIN DE  ATENDER (as | = D:S- N°021-2009-AG QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DEL SISTEMA
& ’ INTEGRADO DE ESTADISTICA AGRARIA.

- ORDENANZA REGIONAL N° 208-GOB.REG-HVCA/CR, MODIFICA DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF).

- RM. N° 323-2008-AG. PROCESO DE EFECTIVIZACION DE LA
TRANSFERENCIA. DE FUNCIONES “G” R

REQUISITOS

AT -

/- PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL, BASADO EN LOS LINEAMIENTOS METODOLOGICOS
INSTRUCCIONES
- LA INFORMACION SE CAPTA DE LOS INFORMANTES CALIFICADOS A NIVEL DE SECTORES ESTADISTICOS DISTRRAL Y
REGIONAL
- LAS AGENCIAS AGRARIAS REMITEN LOS INFORMES RECOPILADOS DE LAS SEDES AGRARIAS
- ELESPECIALISTA CONSOLIDA LA INFORMACION A NIVEL REGIONAL
- REMITE AL DIRECTOR
FRECUENCIA
g MENSUAL
")
..... 7, FORMULARIOS
i
o0 o K,
RS
S NINGUNA
CAA

FECHA: 28-09-2016 fy

iy

i

 REGIONAL HUANCAVELICA

copEmIOTECL AT,
DIRECCIONDEES CAE INFORMA

O REGIONAL 1
E: CION RGO

?q;;_j‘""'GT'TEaEK;@-CC,Z\NTO &0

® N° 181842
DIRECTOR o
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
3 UNIDAD ORGANICA U OGRGANO: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA CODIGO DEL PROCESO: MP-DRAH-OEI-023 ]
. OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOPILACION DE INFORMACIGN DE ESTADISTICA {PECUARIA, AGRICOLA, AGROMETEREOLOGICA, COMPLEENTARIA)
(/ 2\ ALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: RECOPILAR LA INFORMACIGN ESTADISTICA PARA REALIZAR EL REPORTE AL MINISTERIO DE AGRICULTURA, A FIN DE ATENDER LAS DEMANDAS PRIORITARIAS DE INFORMACION ESTADISTICA DEL SECTOR AGRARIO
g )P
H\ e/\;e: 2 N° SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN) PERSONAL ORGS:g‘{leDAD ACCION EJECUTADA (;:fr::lfi' MATE'L':IL;:A CI’)ZCS’U'POS C&ngg;;giﬁoof
01  |SOLICITA INFORMACION ESTADISTICA D'RE?L(EZ::AT:]:?:CA E Omw:::;:ﬂ:z_?c'zﬂc" E SOLICITA INFORMACION 30 MAZ?LT:ZSS%EE ?FCIE:L?\R'O' DOCUMENTO
RECEPCIONA DOCUMENTO Y DERIVA A SEDES PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION D'REcl()GiE:’R?::NC'AS AGENCIAS AGRARIAS RECEPCIONA Y DERIVA 20 MAL%‘L?:ZZ%’;?;E:LT'Q DOCUMENTO
RECOPILA INFORMACION Y DATOS ESTADISTICOS DE INFORMANTES RESP. SEDES AGRARIAS SEDES AGRARIAS IN:;;;Z{;T\ON 3360 MATE?L?:ZS; Doi ?gzmimo, DOCUMENTO
RECEPCIONA INFORMACION DE SEDES AGRARIAS Y CONSOLIDA EN INFORME D'RECTAZZE:R;G‘:NC'AS AGENCIAS AGRARIAS l:fgii:fc?& 480 MAT;:L‘I\;ZSS E;i EOS;E:L?\RIO' DOCUMENTO
REMITE CONSOLIDADO DE INFORMACION ESTADISTICA DE LAS SEDES AGRARIAS D'RECTAZZE:R?::NC'AS AGENCIAS AGRARIAS REMITE CONSOLIDADO 20 MAE?:JT:ZZ?E fggi;‘f\mo' DOCUMENTO
RECEPCIONA Y DERIVA A ESPECIALISTA PARA SU ATENCION D'Rsiﬁz ::AT:TDI'CS:CA E OF’C"\::FD;RE;;’:E"CA E RECEPCIONA Y DERIVA 960 MA?(;’J’:;ZSSDDE ZS;E:LT'O' DOCUMENTO
REVISA CONSOLIDADOS DE CADA AG ENCIA‘Y CONSOLIDA EL TOTAL ESPECIALISTA OF'C"\::::RE;;ATEZT'CA € | revisa CONSOLIDADOS 1920 MATS:::ZSS DDE ZSFCIZ:L?\RIO' DOCUMENTO
i:{zc;zz lxg:ome FINAL CON EL CONSOLIDADO DE LAS AGENCIAS AGRARIAS Y REMITE PARA ESPECIALISTA omcm:: :;RE;E%S\TICA E ELAEO!::«N l:LFORME 960 MAE;L/::(E)SS c;EE ?Fclg:mmo, BOCUMENTO
APRUEBA INFORME Y REMITE AL MINAG D'RE(‘;L?Z:;T:S 'cs:'CA E OF’C'“::’?;RE‘;'::ETCA E REM'TEL”\:;%%AC'ON 60 MATEECm:ESS %if;i:;imo’ DOCUMENTO
Wg}gféﬁg' ::z FEES%NI-}«LI{AN GOBIERNO R AL HNCH’%E LicA

DIRECCICit DE ESTADISTICA

A

T IR N 18184
DIRECTOR
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

YY)

b

Yy ) )

MP-DRAH-OEI-023: RECOPILACION DE INFORMACION DE ESTADISTICA (PECUARIA, AGRICOLA, AGRO-METEOROLOGICA, COMPLEMENTARIA)

YY) Y D

DIED I R B T B B

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
2.2 1= 1212
zla |lmol & |Z o
TIEMPO w Q 2 fé o & g -
N SECUENCIA DE PASOS AREA NP0 UNIDAD PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES 5 <|w e R S| <
2 |85 & 12 | 2 |< S1s|3
< O wul . »w|O — w e o |> o
G EEalG 80w o |2 2|y e [E8 ©
ghjgElegerl |22/ 5ls" 2|8
i g _lsél "5 s [ &5
OFICINA DE
FOLICITA INFORMACION ESTADISTICA ESTADISTICAE 30 1 141011 1 1
INFORMATICA
. . AGENCIAS
02 |RECEPCIONA DOCUMENTO Y DERIVA A SEDES PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION AGRARIAS 20 1 1401 1 1
03 |RECOPILA INFORMACION Y DATOS ESTADISTICOS DE INFORMANTES SEDES AGRARIAS 3360 141 1 1
\Z AGENCIAS
() CEPCIONA INFORMACION DE SEDES AGRARIAS Y CONSOLIDA EN INFORME 480 1 1401 1 1
AGRARIAS
i a Rive " . AGENCIAS
I DO DE IN |ON EST, ELAS S RIAS 20
\} BIRECTO % EMITE CONSOLIDADO DE INFORMAC ADISTICA D EDES AGRA AGRARIAS EO T S A R AT 1 1
s o
O”ﬁee!ozx‘h OFICINA DE
06 |RECEPCIONA Y DERIVA A ESPECIALISTA PARA SU ATENCION ESTADISTICA E 960 1 111 1 1
INFORMATICA
OFICINA DE
ZONAL 7 | ’\KJREVISA CONSOLIDADOS DE CADA AGENCIA Y CONSOLIDA EL TOTAL ESTADISTICA E 1920 1 141 1 1
% SIS AN INFORMATICA
% ) s OFICINA DE
< LABORA INFORME FINAL CON EL CONSOLIDADO DE LAS AGENCIAS AGRARIAS Y REMITE PARA
ROBACION ESTADISTICA E 960 1 10141141141 1 1
INFORMATICA
8 OFICINA DE
APRUEBA INFORME Y REMITE AL MINAG ESTADISTICA E 60 1 I U R N S N R T 1
INFORMATICA
TOTAL MINUTOS 7810 2t 3 1t 3| &l a4 e ! 1) 210to0to0o!1!3s
TAL olas 16.27
28/09/2016 GOBIERNO Sﬁeéé’; 4“AN%’X%L
ECCl =GN
A U DEESTA £ INFOR’\IMlCA
M E
= N YuriyfFuentes Meza

e T
T P

RESPONSABLE MAPRO
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES

OFICINA DE ESTADISTICA DRAH
ESPECIALISTA DIRECTOR ESTAD{STICA E INFORMATICA RESP. SEDES AGRARIAS DIRECTORES AGENCIAS AGRARIAS

{ nicio }

¥

SOLICITA INFORMACION ESTADISTICA

I o RECEPCIONA DOCUMENTO Y DERIVA A SEDES PARA
g LA RECOPILACION DE INFORMACION

RECOPILA INFORMACION Y DATOS ESTADISTICOS
DE INFORMANTES b

#{ RECEPCIONA INFORMACION DE SEDES l

!

pue
REMITE CONSOLIDADO DE INFORMACION
ESTAD{STICA DE LAS SEDES AGRARIAS

I RECEPCIONA Y DERIVA A ESPECIALISTA PARA SU I‘
ATENCION

A 4
REVISA CONSOLIDADOS DE CADA AGENCIA Y
CONSOLIDA £L TOTAL

ELABORA INFORME FINAL CON EL CONSOLIDADO
DE LAS AGENCIAS AGRARIAS Y REMITE PARA

APROBACION
» APRUEBA INFORME Y REMITE Al MINAG
FIN

USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
INICIO / FIN {
OPERACION | ]

IERN REGIONAL HUANCAVELICA

DEMORA ) 0B EEC \oNAL% ;
DECISION DRECCION DB STAD STICAE INFQ A
CONECTOR ——>

DOCUMENTO 1

[ee]
~— e TEVH] o Q,CANT B’EZQS,SNG LA
FECHA: 28/09/2016 g|Qt\!Eé'?1O?Q4 R 90

Py l:P;ltF

£
INSABLE MAPRy “2d
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= ANEXO N° 04
o~ FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO
Fata
Pl
DATOS DEL PROCEDIMIENTO
o ’04/4, PROCEDIMIENTO N° [ CcODIGO

o~ 2 Vo Bo (4(

3 @ 024 MP-DRAH-AAH
e [0} J— .

. Migug/_*
~ a3 A4S ORGANO O UNIDAD ORGANICA

REL 4
~ - AGENCIAS AGRARIAS
Vgt =
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
,{".\
/,q ASISTENCIA TECNICA EN SANIDAD AGROPECUARIA
- /,
/’ / FINALIDAD BASE LEGAL
- 7/, - LEYN® 27867, LEY ORGANICA DE GOBIERNGS REGIONALES
- § - LEY N 27902, LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE GOBIERNOS
PREVENIR Y TRATAR DE FORMA ANTICIPADA LAS REGIONALES — LEY N° 27867
- ENFERMEDADES EN LA GANADERIA Y (A | - ACUERDO REGIONAL N° 044-2013-GOB.REG-HVCA/CR, PROMOVER Y
AGRICULTURA FORTALECER LAS CADENAS PRODUCTIVAS
-~ - RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL A° 0268-2013-GOB.REG-HVCA.
GRDE-DRA
REQUISITOS

- SOLICITUD DE PARTE
- PLAN DE TRABAJO

INSTRUCCIONES

- - SEREALIZA UN DIAGNOSTICO DE LOS ANIMALES O AREAS DE CULTIVO
SE COORDINA LAS SALIDAS AL CAMPO DEL PERSONAL TECNICO

FRECUENCIA

’ INTERDIARIA

- FORMULARIOS

HOJAS DE CAMPO Y CUADERNO DE CAMPO

~ FECHA: 28-09-2016

ol
GOBIERNQREGIONAL QE HUAN
DIRECCION REGIONALAGR

AGENCIA AGRARA IS

s
GOBIERNOG REGIONAL HUNCAVELICA
DIRECCION E{EGION

; 7

sl o
Iﬁg Yot Fuentes Meza
RESPONSABLE MAPRO
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

2R UNIDAD ORGANICA U GRGANO: AGENCIAS AGRARIAS CODIGO DEL PROCESO: L MP-DRAH-AAH-024
(35\ /e, < .<NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA EN SANIDAD AGROPECUARIA
= A
/ g FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: PREVENIR Y TRATAR DE FORMA ANTICIPADA LAS ENFERMEDADES EN LA GANADERIA Y LA AGRICULTURA
IO cadfedgopmo=at== |
\:9 gl Groy Enrie ts) ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
A
Wep(/Flarep Begren / N SECUEN! PASOS {INICIO/FIN; PERSONAL ACCION EJECUTADA
X 1;0 é CUENCIA DE PASOS { /FIN) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
GENERPLZ RESPONSABLE SEDES MATERIALES DE ESCRITORIO,
== 01  |RECEPCIONA SOLICITUD DE ASIST CA DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS SEDES AGRARIAS RECEPCIONA Y DERIVA 5 ’ DOCUMENTO
! ENCIA TECNI RES AGR AGRARIAS RA EQUIPOS DE OFICINA E
RESPONSABLE SEDES ELABORA INFORME Y MATERIALES DE ESCRITORIO,
ERONAL 02  |ELABORA INFORME Y REMITE SOLICI GENCIA AGRARIA SEDES AGRARIAS 20 ’ DOCUMENTO
P B \ TUDALAA AGRARIAS RAR REMITE EQUIPOS DE OFICINA E
9
oy &
. IRECTOR AGENCIA MATERIALES DE ESCRITORIO,
(] , S|P3 |RECEPCIONA Y DISPONE EVALUACION o E AGENCIA AGRARIA DERIVA DOCUMENTO 10 ER DOCUMENTO
(o] T AGRARIA EQUIPOS DE OFICINA
* o %
o\ Zoila Riveras A / X ) . MATERIALES DE ESCRITORIO,
04  |REALIZA DIAGNOSTICO DEL AREA AJO PEC! ECNICO | AGENCIA/SEDE AGRARIA | REALIZA DIAGNOSTICO 480 A HOJAS DE VISITA
2 IVIRECTOR &7 NO! DE TRAB ESPECIALISTA/T ENCIA/SE ZAD VEHICULOS TRANSPORTE AS
REGIONA. g
: } . MATERIALES DE ESCRITORIO,
05 [COORDINA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO CON LAS SEDES AGRARIAS SOLICITANTES ESPECIALISTA/TECNICO | AGENCIA/SEDE AGRARIA | COORDINA LABORES 30 VEHICULOS TRANSPORTE DOCUMENTO
. PROPONE PLAN'DE MATERIALES DE ESCRITORIO,
ROPONE PLAN DE TR PARA ASIST ECIALISTA I GENCIA/SE - 120 PLAN DE TRABAJ
P! ABAJO PARA ASISTENCIA TECNICA ESP! TA/TECNICO | Al A/SEDE AGRARIA TRABAIO _ EQUIPOS DE OFICINA lo}
DIRECTOR AGENCIA T MATERIALES DE ESCRITORIO,
APRUEBA P! TRABAJO Y DISP! NCION A P AGENCI RIA P Y DISPONE 20 ’ DOCUMENTO
LAN DE TR DISPONE LA ATENCION A PRODUCTORES AGRARIA GENCIA AGRA APRUEBA Y D NE EQUIPOS DE OFICINA CUMENT
i MATERIALES DE ESCRITORIO, HOJAS DE VISITA Y
BRINDA ASISTENCIA T: U 10: T O ESPECIALIST, EDES AGRARI RINDA ASISTENCIA 480 .
RINDA A! ECNICA A PRODUCTORES AGROPECUARIOS ECNICO ESPECIALISTA S| RARIAS 8 ’ .Av. . VEHICULOS TRANSPORTE CUADERNO DE CAMPO

FECHA: 28/09/2016

TIORIERNQ REGIONAL
v s DHRECCION HEGICNA
S JAGENCIARGRARAT
o I}

RESPONSABLE MAPRO

GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-AAH-024: ASISTENCIA TECNICA EN SANIDAD AGROPECUARIA

T
.......... A Cl

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
0 5]
s [&|la]lg)8
sz|2|3|&|§
SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOSf  UNIDAD PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES ‘g § | a g é
— < = §
> Z
< 9 Te o [ ) @
238 wlZ [958 gs| 8] 8|8 )E 8
Sulzolgc<ib 2l v |& gl 2 i} a 2
a ul6 uld ~la & & % Z 2 215
4 Sfw vla € Q a @ O o < |l
g o[- |48 ]a< L T L K
RECEPCIONA SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS SEDES AGRARIAS 5 1 1 1
ELABORA INFORME Y REMITE SOLICITUD A LA AGENCIA AGRARIA SEDES AGRARIAS 20 1 1 1 1 1
RECEPCIONA Y DISPONE EVALUACION AGENCIA AGRARIA 10 1 1 1 1 1
. . CIA
REALIZA DIAGNOSTICO DEL AREA DE TRABAIO AGENCIA/SEDE 480 1 1 1 1 1 1 1 1
AGRARIA
AGENCIA/SEDE
COORDINA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO CON LAS SEDES AGRARIAS SOLICITANTES i’; RA é N 30 1 1 1 1 1
) . AGE| SEDE
PROPONE PLAN DE TRABAJO PARA ASISTENCIA TECNICA NCIA/! 120 1 1 1 1 1 1 1 1
AGRARIA
APRUEBA PLAN DE TRABAJO Y DISPONE LA ATENCION A PRODUCTORES AGENCIA AGRARIA 20 1 1 1 1
08 IBRINDA ASISTENCIA TECNICA A PRODUCTORES AGROPECUARIOS SEDES AGRARIAS 480 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 1165 2 4 3 2 3 3 8 7 1 7 0 0 1 ofoi1 7
TOTAL DfAS 2.43
18/09/2016
4
GUBIERNQ REGIONAL / GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
DIRECCION F S il A C
AGENE: e
w—— 'l'(;.» I y E A e
R b uyt Fuentes Viezd
dng. £ é be 1 RESPONSABLE MAPRO 111




ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES

AGENCIA AGRARIA HUANCAVELICA

RESPONSABLE SEDE AGRARIA

TECNICO SEDE AGRARIA

ESPECIALISTA AGENCIA AGRARIA

DIRECTOR AGENCIA AGRARIA

{ mnicio )

RECEPCIONA SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA]
DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS

FECHA: 28/09/2016

ELABORA INFORME Y REMITE SOLICITUD A LA
AGENCIA AGRARIA
4
l } RECEPCIONA Y DISPONE EVALUACION
REALIZA DIAGNOSTICO DEL AREA DE REALIZA DIAGNGSTICO DEL AREA DE
TRABAJO TRABAIO
COORDINA LA ELABORACION DEL PLAN COORDINA LA ELABORACION DEL PLAN DE
DE TRABAJO CON LAS SEDES AGRARIAS [« »  TRABAIO CON LAS SEDES AGRARIAS
SOLICITANTES SOLICITANTES
PROPONE PLAN DE TRABAJO PARA | PROPONE PLAN DE TRABAJO PARA
ASISTENCIATECNICA A ASISTENCIA TECNICA
1
| APRUEBA PLAN DE TRABAIO Y DISPONE LA !
ATENCION A PRODUCTORES
BRINDA ASISTENCIA TECNICA A 1, T
PRODUCTORES AGROPECUARIOS [
FIN
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO

finicio /FIN

OPERACION | |

DEMORA L >

DECISION <>

CONECTOR >

DOCUMENTO |

ARCHIVO ~_~

GOBIERNQ REGIONAL HUR
: DAL HUNCAVELICA
DIRSCCIQNERI:.,GIONAM HVCA

S sl 7/
fgfg Yurg Fuentes Meza

RESPONSABLE MAPRQ
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ANEXGC N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CcODIGO

025 MP-DRAH-EEAC

7

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

x

Tnps

e

ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA CALLQUI

x

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PRACTICAS PRE PROFESIONALES/PROFESIONALES

FINALIDAD BASE LEGAL

[

LEY N2 27867, LEY ORGANICA DE GOBIERNO REGIONALES.

LEY N® 27502, LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE GOBIERNO
REGIONALES.

ORDENANZA REGIONAL N¢ 189-GOB.REG-HVCA/CR, QUE APRUEBA
LA ESTRUCTURA ORGANICA Y REGLAMENTO DE CRGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA D.R.A.

- ORDENANZA REGIONAL N2 208-GOB.REG-HVCA/CR, MODIFICA LA
ORDENANZA REGIONAL N2 189-GOB.REG-HVCA/CR.

DIRECTIVA N¢ 004-2015/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIEI, NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y TECNICAS
EN EL PLIEGO 447: GOBIERNO REGIONAL DE HVCA.

- Ley N 27444, LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

APROBAR LA REALIZACION DE PRACTICAS PRE
PROFESIONALES EN LA ESTACION EXPERIMENTAL
AGRARIA CALLQU.

REQUISITOS

- SOLICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR REGIONAL PARA ACCEDER A REALIZAR PRACTICAS PRE PROFESIONALES.

- CARTA DE PRESENTACION OTORGADA POR LA INSTITUCION DE PROCEDENCIA EN CASO DE PRACTICAS PRE
PROFESIONALES.

- FICHA DE EVALUACION.

COPIA SIMPLE DEL D.N.1. DEL SOLICITANTE.

INSTRUCCIONES

EFINTERESADO DEBERA, ESPECIFICAR LA UNIDAD EN LA QUE REALIZARA LAS PRACTICAS PRE PROFESIONALES.

FRECUENCIA

TRIMESTRAL

T e AdR
%, A

FORMULARIOS

- LOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECTIVA N2 04-2015/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDIFI

FECHA: 28-038-201¢6.

GOBIERND REGIOMAL HUANCAVELICA

GERENCIA REBIONAL DE DESARROLLO i RO eCA ¢ 113
ECCION REGIOUAL AGRARIR A CO * BRECC ON RECigAL- i
ON EXPERIMENTAL AGRARIA ~OALLGUI < ) '

; o
L LS )
o ™ o s o o i p

g Rl Guefreros De 2 Cruz P RESPONSABLE MAPRO
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

st
et
s
st

s

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: ESTACION EXPERIMENTAL CALLQUI
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS PRE PROFESIONALES

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: APROBAR LAS PRACTICAS PRE PROFESIONALES-PROFESIONALES

CODIGO DEL PROCESO: |

MP-DRAH-EEAC-025

ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
° SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN PERSONAL ACCION EJECUTADA ;
\@ 7 N C { /FIN) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
N
Q/Q* ° %
3 % 01  |RECEPCIONA SOLICITUD Y CARTA DE PRESENTACION. SECRETARIA DIRECCION REGIONAL RECEPCION DE 10 MATERIALES DE ESCRITORIO, CUADERNO DE REGISTRO
) ol SOLICITUD EQUIPOS DE OFICINA
- e - - i
S i Ll i
AL En *Ji MATERIALES DE ESCRITORIO,
2, R v, OCUMENTO. DIRECTOR REGIONAL DIRECCION REGIONAL REVISA Y DERIVA 480 DOCUMENTO
%‘z,F s Barrer \63—/02 REVISA Y DERIVA EL DOCUM EQUIPOS DE OFICINA C
oy &
SIS 03 |REVISA'Y EVALUA LA SOLICITUD Y CARTA DE PRESENTACION DE PARTE DIRECTOR ESTACION EXPERIMENTAL EVALUA SOLICITUD 480 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
’ AGRARIA CALLQUI EQUIPOS DE OFICINA
RECIBE LA SOLICITUD Y DA POR INICIADO LAS PRACTICAS. RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANICADE LA [ ASIGNA LAS ACCIONES A 7,200 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO
’ UNIDAD EEAC REALIZAR o
INFORME DE LAS
ELABORA EL INFORME DESPUES DE HABER CULMINADO LAS PRACTICAS PRE UNIDAD ORGANICA DE LA PRACTICAS PRE
PRACTICANTE 7,200 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENT
PROFESIONALES/PROFESIONALES, RACTICA EEAC. PROFESIONALES/PROFES A E o CUMENTO
IONALES
EVALUA EL INFORME DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES RESPONSABLE DE LA UNIDAD ORGANICADE LA | REVISA Y EVALUA EL 960 MATERIALES DE ESCRITORIO, DOCUMENTO
UNIDAD E.EAC. INFORME EQUIPOS DE OFICINA
FIRMA LA FICHA DE
ESTACION EXPERIMENTAL EVALUACION ¥ MATERIALES DE ESCRITORIO,
FORMULA EL CERTIFICADO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES/PROFESIONALES DIRECTOR FORMULA EL 960 ' DOCUMENTO
AGRARIA CALLQUI EQUIPOS DE OFICINA
CERTIFICADO DE
PRACTICAS
FIRMA DEL CERTIFICADO
CERTIFICADO DE PRACTICAS DIRECTOR REGIONAL DIRECCION REGIONAL DE PRACTICAS 480 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO
ENTREGA DE
ENTREGA DE CERTIFICADO DE PRACTICAS DIRECTOR ESTACION EXPERIMENTAL CERTIFICADO DE 480 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO
AGRARIA CALLQUI PRACTICAS Y FICHA DE
EVALUACION

FECHA: 28/059/2016

114
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRAH-EEAC-025: PRACTICAS PRE PROFEIONSALES/PROFESIONALES
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
g2_12 |s 2|2
sz 2-l29| & |3
SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOS| UNIDAD PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES go o = e 2 g <]
oy < 3 §
o o >
£ 1sulZ 088 lzslgle |85, g "
R Al Gz 18] 2 ]8w| & [E0 8
5] n|w w < = = O A
o w Ao < © a2 O 1% 4 |=
& - ] a < [ - <
DIRECCION
CEPCION SOLICITUD Y CARTA DE PRESENTACION REGIONAL 10 1 1 1 1 1
DIRECCION
REGIONAL 480 1 1 1 1 1
ESTACION
Lo ) N EXPERIMENTAL
2 EVISZA‘YEVALUV LA SOLICITUD Y CARTA DE PRESENTACION DE PARTE CALLQUI 480 1 1 1 1
S UNIDAD 1
W ORGANICA DE LA
i S(F ECIBE SOLICITUD Y DA POR INICIADO LAS PRACTICAS. EEAC. 7200 1 1 1
B UNIDAD 1
ORGANICA DELA
5 JEVALUA ELINFORME DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES EEAC. 7200 1 1
SFGONAL Iy ESTACION i
R EXPERIMENTAL
3 &ORMULA EL CERTIFICADO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES/PROFESIONALES CALLQUI 960 1 1 1
i3 1
i/ DIRECCION
. éERTIFICADO DE PRECTICAS REGIONAL 480 1 1 1
ESTACZION 1
EXPERIMENTAL
ENTREGA DE CERTIFICADO DE PRECTICAS CALLQUI 480 1 1 1
TOTAL MINUTOS 17290 1 0 2 4 2 5 1 0 2 0 0 2 2 2 2 2 2 2
TOTAL DIAS 36.02
28/09/2016 GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
DIRECLION REGIONAL HV

% U Ham 1 Ko
5 Avarer Qunio pQ
e o
’:ﬁ\ Mg o \Cij

ICAVEY

2\

105 De la Cruz
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
DRAH ESTACION EXPERIMENTAL
SECRETARIA DIRECCION DIRECCION UNIDAD
( micio )
REDG/,
Q§O OBO/V’V(
2 )\ RECEPCIONA, SOLICITUD ¥ CARTA DE
g 4 PRESENTACION
s\Ing. Enrigge / 1 .| REVISAY DERIVA DOCUMENTO
A\ Fres/BaE /S »
<)
SRS ] REVISA Y EVALUA LA SOLICITUD Y
» | CARTA DE PRESENTACION DE PARTE v
RECIBE SOLICITUD Y DA POR INICIADO
LAS PRACTICAS

v

FORMULA EL CERTIFICADO DE PRACTICAS

v

EVALUA EL INFORME DE PRACTICAS

1

PRE PROFESIONALES

CETIFICADO DE PRACTICAS |

\’

ENTREGA DE CERTIFICADO DE PRACTICAS

v

ARCHIVO

FIN

USO DE SIMBOLOS

SIMBOLO

\,
‘f_cao/ FIN

C____J

%ERACI(’)N

[ |

DEMORA

Lo
<

DECISION
CONECTOR —_—
DOCUMENTO L1
ARCHIVO ~_

FECHA: 28/09/2016

rGXON/‘LH\JANC L
1L DE DESARROLLO
- REGIONAL AGRA

GMENTAI AGQHRIA OALLGUY

ey ] e 0 o 0 B D

Jng Rernabe M. ferreros ‘De la (ruz
ARECTOS

GOB!ERNO REGIC

NAL HUpC,
EGIoN J“V‘EL??N

' Yar il
fg Fuentes Yoy
RESPONSABLE maPro
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ANEXO N° 04

FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

026 MP-DRAH-EEAC

ORGA

NO O UNIDAD ORGANICA

ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA CALLQUI

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VISITA GUIADA EN LAS INSTALACIONES DE LA ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA CALLQUI

FINALIDAD

BASE LEGAL

e LEY N227867, LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES.

e LEY N° 27502, LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE

GOBIERNOS REGIONALES.

PROMOVER LA TRANSFERENCIA DE
TECNOLOGICA A TRAVES DE VISITAS GUIADAS EN
LAS  INSTALACIONES DE LA ESTACION
EXPERIMENTAL AGRARIA CALLQUI.

ORDENANZA REGIONAL N2 189-GOB.REG-HVCA/CR, QUE APRUEBA
LA ESTRUCTURA ORGANICA Y REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA D.R.A.

ORDENANZA REGIONAL N2 208-GOB.REG-HVCA/CR, MODIFICA 1A
ORDENANZA REGIONAL N2 189-GOB.REG-HVCA/CR.

RESOLUCION ~ MINISTERIAL ~ N¢  10385-2008-AG,  DECLARAN
CONCLUIDOS PROCESOS DE EFECTIVACION DE TRANSFERENCIA DE
FUNCIONES ESPECIFICAS EN MATERIA AGRARIA A DIVERSCS
GOBIERNOS REGIONALES (FUNCIONES “¢”, “I" y “m”.)

LEY N2 27444, LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
GENERAL

REQUISITOS

- SOUICITUD DIRIGIDA AL DIRECTOR REGIONAL PARA REALIZAR UNA VISITA GUIADA EN LAS INSTALACIONES DE LA

ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA CALLQUI.

INSTRUCCIONES

EL INTERESADO DERERA, ESPECIFICAR LA PROCEDENCIA DEL GRUPO DE PARTICIPANTES EN LA VISITA GUIADA.

FRECUENCIA

MENSUAL

FORMULARIOS

NO SE UTILIZA NINGUN TIPQ DE FORMATQOS O FURMULARIOS.

FECHA: 28-09-2016.

GOBIERND REGIONAL HUANCAVELICA

GERENCIA REGIONAL DE DESARRGLLO ECONOMICO
MIRECCION REGIONAL AGRARIA
ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA “CALLQU!

AURECTOR

s en 0t = we @

ng ‘Rernabé M. Guerreros De lalruz

A .
Ing Yurh Fuentes 8idza
£ RESPONSABLE 8APRO
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ANEXO N° 06
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO: ESTACION EXPERIMENTAL CALLQUI

CODIGO DEL PROCESO:

MP-DRAH-EEAC-026

. ORGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN PERSONAL M ACCION EJECUTADA
b { /FIN) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
RECEPCION DE
01 RECEPCIONA LA SOLICITUD DE PARTE. SECRETARIA DIRECCION REGIONAL SOLICITUD 10 METERIOALES DE ESCRITORIO CUDAERNO DE REGISTRO
REVISA Y DERIVA DEL DOCCUMENTO. DIRECTOR REGIONAL DIRECTOR REGIONAL REVISA Y DERIVA 480 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO
REVISA SOLICITUD Y
REVISA Y COORDINA LA VISITA GUIADA DIRECTOR ESTACION EXPERIMENTAL | ESTABLECE LA FECHAY 480 METERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO
AGRARIA CALLQUI! MODOALIDAD DE
ATENCION
REALIZA LA VISITA GUIADA RESPONSABLEDELA  [UNIDAD DE TRANSFERECNIA VISITA GUIADA 300 MATERIALES DE ESCRITORIO REGISTRO DE VISITAS
UNIDAD Y EXTENSION AGRARIA
05 INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS. RESPONSABLEDELA  JUNIDAD DE TRANSFERECNIA ELABORA INFORME 480 MATERIALES DE ESCRITORIO DOCUMENTO
) UNIDAD Y EXTENSION AGRARIA
06 EVALUA EL INFORME DIRECTOR ESTACION EXPERIMENTAL REVISA Y ARCHIVA 120 MATERIALES DE ESCRITORIO ARCHIVADOR DE
AGRARIA CALLQUI DOCUMENTOS.

FECHA: 28/09/2016

GOBIERNO REGIONAL HUNC
DIRECCION

HVCA

REGIONA

AVELICA
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ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRAH-EEAC-26: VISITA GUIADA EN LAS INSTALACIONES DE LA ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA CALLQUI

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
CONTADOR DE RECURSOS
- =z |o Q
£zl 215, 8|3
SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOS]  yniDAD PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES g °l 2 g | ¢ 3
« & «
£l =
z o o o) z |9 21 %
< S 1 a - g |z < Q
= 9] O < w3z ¥ Q1= O
beB=zf=5|e |28 2|88 (35
) o « < a 9 o | z |8
a J5 |8 > FS EEE
RECEPCIONA LA SOLICITUD DE PARTE DIRECCION 10 1 1 1
) REGIONAL
REVISA Y DERIVA EL DOCUMENTO DIRECCION 480 1 1 1
- REGIONAL
ESTACION
REVISA'Y COORDINA LA VISITA GUIADA EXPERIMENTAL 480 1 1 1
CALLQUI
UNIDAD DE
REALIZA LA VISITA GUIADA TRANFERENCIA 300 1 1 1
TECNOLOGICA Y
EXTENSION
UNIDAD DE
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS TRANFERENCIA 480 1] 1 1
1 TECNOLOGICA Y
EXTENSION
ESTACION
EXPERIMENTAL 120 1 i 1
EVALUA EL INFORME CALLQUI
TOTAL MINUTOS 1870 1 1 2 2 o 0 0 0, 0 0 3 1 0] 1 1 3 2 1
TOTAL DIAS 3.90

28/09/2016

T
, ;l:-&,,/.;;' '/‘2’)"; 21 @;3’ oo
DIRECTRw Lz
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES
DRAH ESTACION EXPERIMENTAL
SECRETARIA DIRECCION DIRECCION UNIDAD
INICIO
*JRECEPCIONA LA SOLICITUD DE PARTE.
REVISA Y DERIVA EL DOCUMENTO.
REVISA Y COORDINA LA VISITA GUIADA
| REALIZA LA VISITA GUIADA
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
EVALUA EL INFORME J‘ |
A
ARCHIVO
FIN
USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
DEMORA L_>
DECISION < > co
BIERND RE

CONECTOR - > GERENCIA Rr%?&%%’gfg—ﬂ%%%cm GOBIERNO REGIOMAL HUNCAVELICA

emadionE. AREGIONAL AGRARIA DIRECCION REGIONAL HVCA
DOCUMENTO 1 ez WMENTAT AGRARIACALLQUI 17 .

/ - [ A

ARCHIVO ~~— -J%ﬁm A A {58' z4d

ing Bernabe 0 aerfarps Dot . £ RESPONSABLE MAPRO 120

-'7‘QE-T‘T( e

FECHA: 28/09/2016
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PROCEDIMIENTO N° CODIGO
027 MP-DRAH-EEAC
o) REGQ/O
Q§ o 4/“7( » :
éo AN ORGANO O UNIDAD ORGANICA
&) S
© PRI Ak, & ESTACION EXPERIMENTAL AGRARIA CALLQU!
G\ s 4 i
3 S DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
CEyERAS
SERVICIO DE MECANIZACION AGRICOLA
oA i FINALIDAD BASE LEGAL
§ AP B® RGN - LEY N2 27867, LEY ORGANICA DE GOBIERNOS REGIONALES.
£y / o - LEY N2 27902, LEY QUE MODIFICA LA LEY ORGANICA DE GOBIERNOS
i1 e < REGIONALES.
* Zog ivé’, s ;’ - ORDENANZA REGIONAL N¢ 189-GOB.REG-HVCA/CR, QUE APRUEBA
%%,/D E OR&{Z*‘ LA ESTRUCTURA ORGANICA Y REGLAMENTO DE ORGANIZACIONES Y
Ry PROMOVER LA TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA FUNCIONES DE LA D.R.A.

ANEXO N° 04
FICHA DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

A TRAVES DEL SERVICIO DE MECANIZACION - ORDENANZA REGIONAL N2 208-GOB.REG-HVCA/CR, MODIFICA LA
AGRICOLA POR LA ESTACION EXPERHVIENTAL ORDENANZA REGIONAL N2 183-GOB.REG-HVCA/CR.

AGRARIA CALLQUI. - RESOLUCION MINISTERIAL N2 1085-2008-AG, DECLARAN
CONCLUIDOS PROCESOS DE EFECTIVIZACION DE TRANSFERENCIA DE
FUNCIONES ESPECIFICAS EN MATERIA AGRARIA A DIVERSOS
GOBIERNOS REGIONALES FUNCIONES “¢”, “I” y “m”.)

- LEY N2 27444, LEY DEL PROCEDIMEIJNTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

P

f

Fal

et

REQUISITOS

RECIBO DE PAGO, EFECTUADO EN CAJA DE LA UNIDAD DE TESORERIA DE LA D.R.A. HUANCAVELICA.
- COPIAS SIMPLE DEL D.N.L DEL SOLITANTE.

INSTRUCCIONES

- EL INTERESADO DEBERA, ESPECIFICAR EL TIPO DE SERVICIO A SOLICITAR, EL LUGAR DONDE REALIZARA EL SERVICIO, EL
TIEMPO DE DURACION.

FRECUENCIA

(a)
)

MENSUAL

FORMULARICS

- PLAN DE TRABAJO DEL SERVICIO A REALIZAR.
- PAPELETA DE SALIDA DE LA MAQUINARIA QUE PRESTARA EL SERVICIO.
MEMORANDUM O TARJETA DE SALIDA DEL CONDUCTOR A CARGO DE LA MAQUINARIA

FECHA: 28-09-2016.

GOBIERND REGIOMAL HUANCAVELICA
GERENCIA BEGICNAL DE DESARRGLLO ECONOMICO

CA
ECCION REGIONAL AGRARIA GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELY
BRTAFION EXPERIMENTAL AGRARIA "CALLQUI DIRECCION RESIONAL HVCA

s 7 g

Yourd F e
RE SPONSABLE MAPRO

wair

LT

ALY Ve /s WA
: VT Cuerréros De fa Cruz
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ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL PROCESO:

MP-DRAH-EEAC-027

CALLQUI

EQUIPOS

GRGANO / UNIDAD TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS | CONTROLY REGISTRO DE
SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN PERSONAL / ACCION EJECUTADA
v 0S (INICIO/FiR) ORGANICA {Minutos) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
EMITE RECIBO DE MATERIALES DE ESCRITORIO Y
EFECTUA EL PAGO Y RECABA EL RECIBO DE PAGO CAIA UNIDAD DE TESORERIA 10 RECIBO DE INGRESOS
INGRESO EQUIPOS
FORMULA LOS
COORDINA LA ATENCION DEL SERVICIO SOLICITADO DIRECTOR ESTACION EXPERIMENTAL | 1, jenTos pe 480 MATERIALES DE ESCRITORIO Y DOCUMENTO
AGRARIA CALLQUI EQUIPOS
ATENCION
£ DOCUMENTARIO CONDUCTOR RESPONSABLE DELA | REALIZAR EL TRAMITE Ja0 MATERIALES DE ESCRITORIO Y DOCUMENTO
TRAMI MAQUINARIA AGRICOLA DOCUMENTARIO EQUIPOS
REALIZA EL SERVICIO DE MECANIZACION AGRICOLA CONDUCTOR RESPONSABLEDE LA | REALIZA LA ATENCION 480 MATERIALES DE ESCRITORIO ¥ VITACORA
MAQUINARIA AGRICOLA SOLICITADA EQUIPOS
INFORME DE ACTIVIDADES CONDUCTOR RESPONSABLE DE LA ELABORA INFORME 480 MATERIALES DE ESCRITORIO Y DOCUMENTO
MAQUINARIA AGRICOLA EQUIPOS
ESTACION EXPERIMENTAL MATERIALES DE ESCRITORIO Y ARCHIVADOR DE
RECEPCIONA EL DOCUMENTO DIRECTOR REVISA Y ARCHIVA 480

DOCUMENTO

Dons oY
AU

GOBIERNO RE
GERENCIA REC

GIONAL 11U
LDE DESAR%O%CW

o~

GOBIERNO REGIONAL Hup
CAVE
DIR;CCION REGIONA] e
4 4 ) Z 4
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MP-DRAH-EEAC-27: SERVICIO DE MECANIZACION AGRICOLA

ANEXO N° 08
TABLA ASME VERSION MEJORADA

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
< D CONTADOR DE RECURSOS
Qg. V 2 Z 3 < Qo
g, 2 SECUENCIA DE PASOS AREA TIEMPO MINUTOS =] 2 | g =
2 2 = | &
8 o UNIDAD PERSONAL RECURSOS IDENTIFICABLES & g i & g §= B
f=- |3 E | g
*_ying. Grol B/ [9) <] a « |0 z |« z 3
Ny [ o o w [e] >
Ca\Floros Barrerd ) Sz 3|82 8|83 2|8, 2|25 S
& (S S & z “lgal 8 (e 2 |8 a
&, 2 & =3 a o |% I | =
3 ki (=] o 2 Lt > = | <
RS 1 1 1
1 [EFECTUA EL PAGO Y RECABA EL RECIBO DE PAGO UNIDAD DE
TESORERIA 10 1 1
ESTACION &’ 1 {1 1
OORDINA LA ATENCION DEL SERVICIO SOLICITADO EXPERIMENTAL
CALLQUI 480 1 1
1 1 1
AMITE DOCUMENTARIO RESPONSABLE DE
LA MAQUINARIA 240 1 1
1 1 1 1 1
REALIZA EL SERVICIO DE MECANIZACION AGRICOLA RESPONSBLE DE
MAQUINARIA 240 1 1
1 1 1 1 1
INFORME DE ACTIVIDADES RESPONSABLE DE
LA MAQUNARIA 480 1 1
¥ ESTACION
foz0 Zufiga ECEPCIONA EL DOCUMENTO EXPERIMENTAL
DIRECTOR CcALLQUI 480
OTAL MINUTOS 1930 0 1 2 2 3 3 2 4 2 of 4 1 1 0 0 4
TOTAL DIAS 4.0208 1
28/09/2016
5 GOB!ERNO R
R EGIONAL HUAN
GERENCIABEGIONAL DE DESH e OLLOC Li Gogn'EREN? REGIONAL HUNCAVELICA
\ R:N e /‘; 10N RE; FloNat, ;
Al AGDAR)A‘ Ty 55
............ : 2 CALLQUr iy

Avatez Qento (S

XN
e
NCSW

ves-—f RO

/
nf YL(F’I Flentes 71” 24
REbrOfNALLE EARRU
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ANEXO N° 10
DIAGRAMA DE BLOQUES

DRA ESTACION EXPERIMENTAL

CAIA DIRECCION UNIDAD

‘ NICIO >

EFECTUAR EL PAGO Y RECABA EL
RECIBO DE PAGO ¢

COORDINA LA ATENCION DEL
SERVICIO SOLICITADO

TRAMITE DOCUMENTARIO

Y

REALIZA EL SERVICIO DE
MECANIZACION AGRICOLA

INFORME DE ACTIVIDADES

RECEPCIONA DOCUMENTO

o

FIN
| USO DE SIMBOLOS SIMBOLO
Jnvicio /e ]
OPERACION r I
DEMORA > G%%%QSIA tR1éJAI\éCA L
LD OLLY %zé%m%

DECISION <> - REGIONAL AGRARIA

coTa IMENTAL AGRARIA "CALLQUF GOBIERNO REGIONAL HUNCAVELICA
CONECTOR —> DIREQCION REGIONAY HVOR, -
DOCUMENTO C_1 N Al iy Loserle A

walobeannkrance dedbas / PR Y
ARCHIVO - P T : 3 N o AT N 4 5

2] Parnabe M. e Iy Yurh Fuentes Meza

: 7 ReSFONSABLE MAPRO

FECHA: 28/09/2016
4 124
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ANEXO N° 02
AUTORIZACION DE DESGUENTO POR PLANILLA UNICA DE PAGDS
Y 0, e e ldentificado con
DNl N Trabajador de la: {(Gerencia, Sub Gerencig,

i<l 1= N USSR USRS
Estoy psrcibiendo por conceplo de vidticos, asignaciones vio anticips,
ssgin el comprobante de pago N°........... El imporie de S/
Expreso que al retornar de la comisidn de servicios, sn caso de no rendir
cuenia, con documentos susieniatorios dentro de los sisie dias de plazo,
AUTORIZO al Gobiernc Regional Huancavelica, s ms descuenis sl

importe percibido, en {a Planilla Unica de Pagos y/o Incsntivo Laboral.

Huancavelica,... de.................. del 200...

~ COMISIONADD
Mombres y Apsliidos
D] N°

S| 4
L W8 Forgnas &
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA
0 , identificado con DN
N . irabajador del Gobisrno Regional de Huancavelica, de

conformidad con las normas nacionalss vigeniss v con lz dirsctiva que normsa g

procedimiento para pago de vidgticos, DECLARQO BAJO JURAMENTO, los gastos qus

detallo 2 continuacidn, de los cuales no ha sido posible obtener documeniacién

susientatoria:

ne° Fecha Concepto Monto
01 S/,
02
3
04
TOTAL | S/,
SON: wvvveeennnnn, e aeaaas feetearaeaareastessasenaaseanssans Nusvos Solss. ]
Huancavelica,....de.............. de 200....

Comisionado

o BEQ
Faod

s "'.\\
2 O m%'
) G 10 e
ZN R GL o
‘,L‘K\x =3 = ‘?EE
& Z, S,
g Jorge Q)} & @%@,{ms\g%/
tod Y AL RIS
W 2 Balbuares 5, i/ Qﬁaggqﬁ



ANEXD N° 05

INFORME DE COMISICN DE SERVICIOS
N, -200...-G0B.REG-HVC A/

................

Referencia; Soliciyd ds Autorizacion da Comisidn d2 Servicio N°.____ -200... -GORREG-HVCA/

| | FECHA DE AUTCRIZACION. ]
| COMISIONADO:

CARGO: J‘

M

] LIMIDAD ORBAN

A

¢

1 f
MEDIO DE TRANSPORTE: DESTING:

ITINERARIO DE ViAJE:

PERIODO DE LA COMISION:

OBJETIVO DEL VIAJE:

SN

P2 IIDANAIINIIIIIIIIIIIANIY

NOMBRE CARGD TELEFON

COMISICNADC
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ESTAT UTO INTERNO DE LA COMUNIDAIL
CAMPESINA....ccocosocsccoscsccs

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

es un instrumento normativo que se adecta a la
el Pert, Ley General de Comunidades Campesinas N°
008-91-TR, Ley de Tierras N° 26505 y

Art. 1°.- El presente Estatuto
Constitucién Politica d

24656 y su Reglamento D. S.N°
demas disposiciones legales vigentes.

Art. 2°.- La Comunidad Campesina.................- es una agrupacién familias que
poseen y se identifican con un determinado territorio y que estan ligados por

rasgos sociales y culturales comunes, por el trabajo comunal y la ayuda
mutua, basicamente vinculadas por las actividades agricolas, ganaderas,

industria doméstica artesanal y otras.

Art. 3°.- El Estado garantiza la integridad del derecho de propiedad del territorio de la
Comunidad Campesina..............-- , respetar y proteger los usos,

costumbres y sus tradiciones.

Art. 4°- La Comunidad Campesina de..........oooveeeeeeee en el desarrollo de su vida

institucional se rige por los principios siguientes:

a).- lgualdad de derechosy obligaciones de los comuneros.
b).- Defensa de los intereses comunes. —
c).- Participacién plena en la vida comunal.

d).- Solidaridad, reciprocidad y ayuda mutua entre todos sus miembros.

Art. 5°.- El presente Estatuto Interno, aprobado en Asamblea General Extraordinaria
de Comuneros del dia...... de....c..n.. del 2012; es un Instrumento Legal que

norma el Sistema Juridico, como la forma de Gobierno, el Régimen
Administrativo, Econémico y Social de la Comunidad Campesina.......c....-.. ,
asi como especificamente los derechos y obligaciones de sus integrantes.

TITULO I,
NOMBRE, UBICACION Y SEDE

se encuentra en la jurisdiccion del

Art. 6°~ La Comunidad Campesina.............c---
y Region de Huancavelica, al

Distrito de............-. . Provincia de..............

Art. 7°.- La Comunidad Campesing .........ooeeereeeermeemerees tiene los siguientes Limites:

B POT €] NOTE: . veeenereeesiaannassseseanas s et st
B PO 6] SUR . eueereeeeesseeaesasseesa s e s srse s

B PO & OBSIO . evviererriimanarsie s

Art 8°- La Comunidad Campesina............. tiene.......cooeeee comuneros calificados
debidamente empadronados y cuenta con una poblacién de........ habitantes.



L4 {'fw\({zr 2 s BN RN BN S S R v ‘
NPT A AT AP AT L AL AT AT AT AT A AT AT AT AT AT AT T T ST TP

URLALALELALALELE LA LI A LA i A i i

ﬂ,(‘/
7

Art 9°.- De acuerdo al plano de la Comunidad Campesina.........c..ccoeoveee , tiene una
extension superficial aproximadamente de eeveiinnnns hectareas con ........ m2.
El territorio comunal se conduce de manera auténoma y pacifica de acuerdo

a sus costumbres.

Art 10°.- La Comunidad Campesing..........cooeermeememmmsnreeeee tiene su sede en el local

comunal ubicado en la plaza principal.

Art 11°.- Ei presente Estatuto consia de.....1itu

TITULO i1
CAPITULO 1

DE LA PERSONERIA JURIDICA

Art 12°- La Comunidad Campesing..........o.eoxeeeeee es una organizacién que tiene
existencia legal y personeria juridica, integrados por familias que habitan y

controlan un determinado territorio.

Art. 13.- La Comunidad Campesina...............- esté reconocida oficialmente mediante
Résolucion ..o.ooee.-. N PP ,de fecha ....... de ......... de

............. y cuenta con Inscripcion Registral que consta en la Ficha N°.........
y Partida Electronica NO s de fecha...... de........ de ioiieriinaenns

capfruLo

DE LOS ANEXOS

Art. 14.- La Comunidad Campesing ....oocooemreeseees
reconoce a los siguientes anexos:

TITULO IV
DE LOS FINES DE LA COMUNIDAD

Ast. 15°.~ En concordancia con 1o establecido en la Ley N° 24656, su Reglamento el
Decreto Supremo N° 008-91-TR, Ley N° 26505 vy otras disposiciones

conexas, son fines de la Comunidad CampesinNg ....ooocuemenmennsnes

a).- La Comunidad debe participar en el proceso de desarrollo integral del

pais. :
b).- Preservar la integridad Territorial de la Comunidad y el buen uso de sus
Recursos Naturales.
c).- Realizar trabajos Y obras que sean necesarias y gtiles para el Bienestar
y Progreso de la Comunidad.
écnica a los Organismos del

d).- Gestionar la colaboracion Economica Yy T
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Estado e Instituciones Privadas, para promover el desarroflo de la

Comunidad.
e).- Dinamizar y modernizar las formas tradicionales de explotacion de las

tierras, prohibiendo su divisién y fragmentacion con participacion plena
de todos los comuneros propiciando el establecimiento de empresas
comunales.

f).- Promover e impulsar la cultura del pueblo dando apoyo a la Educacién

de los nifios, jévenes y adultos de ambos sexos.
g).- Respetar los principios "de igualdad, derechos, integridad de los

e s e i bmebi A 2l biian ian de g i
COMUNEeros, como tambien &1 ouen usc Ge :as tierras de cultivo y de

pastos naturales, las rentas y bienes de la comunidad.
h).- Colaborar con el Gobierno Regional y Central en todas las medidas

dictadas a favor de la Comunidad.
i).- Fomentar las relaciones Inter comunales para superar las rivalidades y

conflictos limitrofes a fin de alcanzar la solidaridad.
i).- Vigilar la inversién de los Fondos Comunales procurando el incremento

de los Bienes.

Art. 16°.- El presente Estatuto Interno tiene por finalidad, normar la vida Institucional
de la Comunidad.

TIHULO V .
DE LOS COMUNEROS
CAPITULO |
DE LA CONDICION DE COMUNERO Y DE COMUNERO CALIFICADO

Art. 17°.~ Constituyen la Comunidad Campesina................. ...., todos los comuneros
nacidos en la comunidad, los hijos mayores de 18 anos de edad y las
personas integradas a la comunidad, debidamente inscritos en el Padron
Comunal. de la Comunidad; en el caso de que no existan en el Padrén no
seran comuneros, tienen el derecho de retirarse mediante un documento

referido en una Asamblea Ordinaria.

Art. 18°- Para ser considerado Comunero se requiere cumplir los siguientes
requisitos: ‘
a).- Haber nacido dentro de la Comunidad y ser hijo de comunero.

b).- Ser Jefe de Familia o mayor de edad.

c).- Estar inscrito en el Padrén Comunal

d).- Tener bienes establecidos en la comunidad

e).- Ser trabajador agricola, ganadero, artesano y otros.

f).- No pertenecer a oftra comunidad u ofras Organizaciones que 1o

pertenecen a la Comunidad.

Art. 16°.- Se considera Comunero asimilado o integrado al vardén o mujer mayor de
edad que retina las siguientes condiciones:

a).- Haber constituido hogar permanente con un miembro de la comunidad.
b).- Que solicite ser admitido y sea aceptado por la Asamblea General.

En ambos casos, si se trata de un miembro de otra comunidad deberd
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renunciar previamente a esta.

Art. 20°.- Los Comuneros sefalados en los articulos 18°y 19° adquieren la condicién
de comuneros calificados a solicitud de parte, aceptada por la Asamblea
General por lo menos por los dos tercios de [0S COMUNEros calificados.

Para adquirir y mantener tal condicién se requiere reunir los siguientes

requisitos:

a).- Ser comunero mayor de edad o tener capacida
b).- Tener residencia estable no menor de cinco an
c).- No pertenecer a otra comunidad.

d).- Estar inscrito en el Padrén Comunal.

e).- Ser trabajador agricola, ganadero, artesano y otros.

f).- Tener buena conducta y sin antecedentes de ninguna clase.

d civil.
osenl!

Q)
o)
o)
=3
&
2
o
W
Q.

CAPITULO It
DEL PADRON COMUNAL
Art. 21°.- El Padron Comunal es un libro especial, legalizado donde se anotaran los
siguientes datos personales de cada comunero:
» Apellidosy Nombre(s) de los comuneros.
» Documento de identidad.
» Grado de instruccion.
» Estado civil.
»  Domicilio
»  Actividad a la que se dedica.
> Fecha de admision de comunero ca
ejerzan cargos directivos.

lificado con indicacion de los que

Los datos contenidos en el padrén comunal seran actualizados cada 02

Axt. 22°-- )
afios, por las Autoridades Comunales.

CAPITULO il
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS COMUNEROS

Art. 23°.- Los derechos de los Comunerosy Comuneras calificados son:

a).- Libertad de fransito y libre expresion, pero sin perjuicio de algin
comunero.
b).- Gozar de lo

realidad actual.
- Elegir y ser elegido para cargos Directivos y representativos de la
Comunidad. ' L

d).- Participar con voz 'y voto en la Asamblea Generai.
| Fiscal de la Directiva Comunal o ante la Asamblea

s bienes y servicios de la comunidad en forma adectuiada a la

c)

e).- Denunciar ante €
General; cualquier acto cometido en perjuicio de los comuneros Y los
intereses de la comunidad.
Comunal la convocatoria a las asambleas

f).- Solicitar a la Directiva

extraordinarias, sujetandose a las disposiciones del presente Estatuto

interno.
g).- Tener acceso a los beneficios de la seguridad social que la comunidad

otorgue.



TYYTTTITITTTITVYIVIVIIVIIVNININMNIIVNIAINNAANANAN A AAAS L

h).- Solicitar y recibir informacion sobre la marcha administrativa y
econémica de la comunidad y/o pedir el control de-os bienes y rentas
en una Asamblea General.

)).- Tener acceso a la parcela familiar, pastizales y otros recursos naturales
de acuerdo a las disposiciones de la Asamblea General.

j).- Los comuneros cultivaran las parcelas comunales hasta el dia de su
muerte.

k).- Participar en las actividades empresariales que desarrolle la comunidad,
con derechos preferentes a ocupar los puestos de trabajo que ellos
genere.

).- Formular reclamos ante la Asamblea General contra actos y decisiones
gue afecten sus intereses.

).~ Todo comunero tiene el derecho de pedir el control de los bienes y

rentas en una Asamblea General.

Art. 24°.- Los comuneros que no tienen la condicién de comunero calificado y que
residen en la comunidad tienen los siguientes derechos:
a).- Tener acceso a la condicién de calificado, en la forma que establezca el

presente Estatuto Internc.

b).- Hacer uso de los bienes y servicios de la Comunidad segun los
acuerdos de la Asamblea General;

c).- Participar en la Asamblea de la Comunidad con voz pero sin voto.

Asrt. 25°.- Los comuneros que no tienen la condicién de calificado y que residen fuera
de la comunidad tienen los siguientes derechos:

a).- Conservar su vivienda.
b).- Constituir Instituciones de caracter social, deportivo, cultural u otros

ligados a la comunidad de manera que los cohesione en el lugar donde
residen.

c).- Participar en la Asamblea de la Comunidad con voz pero sin voto.

d).- Otros que le otorgue el estatuto.

Art. 26°.- Las obligaciones de los Comuneros calificados son:

a).- Cumplir con las disposiciones establecidas en el presente Estatuto y las
obligaciones contempladas en la Ley N° 24656 Ley General de
Comunidades Campesinas y su Reglamento.

b).- Participar en el desarrollo integral de la Comunidad, aportando su
-esfuerzo personal que contribuya a la modernizacion del sistema de

trabajo en la agricultura y ganaderia
c).- Acatar estrictamente las Resoluciones de la Asamblea General y de los

Organos Directivos.

d).- Abonar puntualmente las cuotas ordinarias y extraordinarias, asi como
las obligaciones acordadas en Asamblea General.

e).- Participar en los trabajos y faenas comunales, que contribuyan al
desarrollo de la comunidad.

f).- Asistir a las Asambleas Generales y a otros actos que desarrolle la

comunidad.

g).- Emitir su voto en las elecciones comunales.

h).- Aceptar y desempenar los cargos directivos, obligaciones y comisiones
que les encomienda la comunidad.

i).- Las autoridades comunales, politicas, municipales y otros estan

obligados a participar en los trabajos comunales.
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j).- Los comuneros que se ausenten de la comunidad por motivo de fuerza
mayor, como son accidente, enfermedades, viajes familiares de
urgencia, comisiones por cuestiones policiales, judiciales y otros
deberan dar conocimiento a la directiva Comunal.

k).- Trabajar directamente las parcelas asignadas por la comunidad
conforme al presente estatuto y los acuerdos de la Asamblea General.

i).- Conservar y mejorar el patrimonio de la comunidad.

m).- Velar por el prestigio de la organizacién comunal.

n).- Respetar los usos'y costumbres establecidos en la comunidad

\
J

e i
Otros que considere La Asamblea General.

Art. 27°.- Las obligaciones de los Comuneros no calificados son:

a).- Cumplir con las disposiciones establecidas en el presente Estatuto y las
obligaciones contempladas en la Ley N° 24656 Ley General de
Comunidades Campesinas y su Reglamento.

b).- Participar en el desarrollo integral de la Comunidad, aportando su
esfuerzo personal que contribuya a la modernizacién del sistema de

trabajo en la agricultura 'y ganaderia
c).- Acatar estrictamente las Resoluciones
Organos Directivos.
d).- Abonar puntualmente las cuotas ordinarias y ex

las obligaciones acordadas en asamblea general.
e).- Participar en los trabajos y faenas comunales, que contribuyan al

desarrollo de la comunidad.
f).- Conservar y mejorar el patrimonio de la comunidad.
g).- Velar por el prestigio de la organizacién comunal.
h).- Respetar los usos'y costumbres establecidos en la comunidad
i).- Otros que considere La Asamblea General.

de la Asamblea General y de los

traordinarias, asi como

Art. 28°.- Los comuneros que no tengan la condicién de calificados no podran elegir ni

ser elegidos como autoridades de la comunidad.

, CAPITULO IV | ,
DE LOS ESTIMULOS, SANCIONES Y PERDIDA DE LA CONDICION DE
COMUNERO CALIFICADO

la comunidad que se distingan por actos de dedicacion,
comunal, seréan objeto de estimulo Y
cuerdo de la Asamblea General. El

Art. 29°.~ Los miembros de
superacién y solidaridad
reconocimiento de mérito segun a
reconocimiento de mérito sera en acto publico

Art. 30°.- Las faltas se clasifican en leves y graves

a).- Constituyen faltas leves:
» La inasistencia a las Asambleas ordinarias y extraordinarias; asf como a

las elecciones de los representantes de la Directiva Comunal.
» La inasistencia a las faenas Yy trabajos comunales y oftros actos

convocados por la comunidad.

b).- Constituyen faltas graves:
» La inasistencia por mas de G3

comunales y asambleas.
» Causar contaminacion

veces consecutivas a las faenas

de manantiales, riachuelos, contagio de
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enfermedades de ganados y otros.
Fomentar escandalos en estado de ebriedad en reiteradas

oportunidades en las actividades comunales, atropello y otros.
Hacer propaganda o actuar en contra de los intereses de la Comunidad.
Atentar en contra de las buenas costumbres de los comuneros.
Cometer robo de productos agricolas, abigeato y otros debidamente

comprobados.
Vender licores a los menores de edad; estudiantes y profesores en

horas de trabajo.

A1
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sehalan la Ley penal.
» Cometer delitos de abandono como: a la familia, consejo de familia,

alimentos, salud, educacién, y otros delitos, abandonos y violencias que
la Ley civil sefiala concordados con las sagradas escrituras y la ley del
cédigo de menores, debidamente comprobados.

>  Promover litigios contra los GComuneros 'y la Comunidad y traicionar a la

misma.
_» No pagar las cuotas o multas fijadas.

»  Vender terrenos comunales a personas extrahas a la comunidad.

> Negarse a la reparticion equitativa de los pastizales y terrenos
cultivables de propiedad de la comunidad.

» No colaborar con las personas victimas de los abigeos, asaltos u ofras
desgracias.

» Todo comunero que se opone al libre transito del camino, uso del agua

de los manantiales o puquiales.
» Los comuneros que dafien las cementeras y pastos naturales con sus

animales.

Art. 31°.~ Las sanciones a aplicarse por las faltas leves y graves serdn de acuerdo a

Ley:
a) Faltas Leves: Llamada de atencion y amonestacién. mediante

notificacion escrita ~
b) Faltas Graves: Multas y suspension de los derechos de comunero por

més de tres meses 0 mas segun los casos y por Gltimo descalificacion
de la condicién de comunero.

Art. 32°.- Seran descalificados los comuneros que hayan cometido faltas graves
debidamente comprobadas.

Art. 33°- La relacion entre las faltas y las sanciones seran establecidas y
. determinadas en asamblea general, el primer mes de cada afo, teniendo en
cuenta io siguiente:
a).- Naturaleza de la falta
b).- Antecedentes del comunero
¢).- Reincidencia.
d).- Circunstancias en que se cometid la falta.
e).- Usos y costumbres de la comunidad.

Art. 34°.- Las sanciones de amonestacion y multa seran impuestas por la Directiva
Comunal y las demas por acuerdo de la asamblea general, previa citacion

del infractor para su correspondiente defensa.

Art. 35°.- Se pierde la condicion de comunero habil o calificado por acuerdo de los dos
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tercios de los comuneros héabiles reunidos en asamblea general, por los

siguientes causales:

a) Renuncia voluntaria expresa € irrevocable.

b) Actuar contra los intereses de la comunidad.

c) Incumplir en forma reiterada con las obligaciones de comunero.

d) Fijar residencia estable fuera de la comunidad, salvo licencia concedida
por la comunidad.

) Por fallecimiento.
Por descalificacion.

) Por no estar inscrito en el padrén comunal

o 2 O

CAPITULO V
DE LAS MULTAS

Art. 36°.- Para moralizar la organizacién de la Comunidad se aplicara multas de
acuerdo al cuerpo directivo de la Comunidad y Comuneros.

Art. 37°~ Los comuneros que incumplan con 1o estipulado en el Estatuto Interno y de
los acuerdos de la Asamblea General se haran acreedor de las siguientes

multas:

a).- Todo comunero que no asista a las Asambleas Generales
Extraordinarias, las dos primeras Vveces serdn amonestados
verbalmente y la tercera vez sera multado........ nuevos soles; y en caso

de inasistencia a Asambleas Ordinarias por primera vez pagaran la
nuevos soles y en lo sucesivo la cantidad

(o [T nuevos soles.
b).- En caso de asambleas por tres tardanzas, después de......
tolerancia se computara como un dia de falta.
¢).- Los comuneros que asistan borrachos a asambleas y faenas comunales,
seran arrestados durante.....horas; asimismo, trabajaran el tiempo que
dura la faena comunal (8 horas) en una obra en bien de la comunidad.
d).- Por inasistencia a faenas comunales pagara una multa de......... nuevos
soles. En caso de reincidencia por tres veces consecutivas sera
descalificado.
- El comunero que fomente o cometa lios, difamaciones, escandalos y
otros, en el seno de la comunidad sera multado con la suma

de. v nuevos soles

f).- El comunero que con hecho o palabras d
propaganda contra los intereses de la com
como falta grave, y serd juzgado por la asamblea general.

g).- Por renunciar cargos de miembros de la Directiva Comunal, Comité
especial u otros cargos; sin causa justificada, pagara una multa
de......... nuevos soles.

h).- Los comuneros que se opongan del libre trénsito en los caminos, uso de
agua de manantiales seran multados con la suma de..........oe.-e nuevos
soles

).- Los Miembros de la Directiva Comunal y que abandonan sin permiso
seran sancionados con una muita equivalente a.............. nuevos soles,
pero en caso de que su situacién sea de emergencia se contemplara de

acuerdo al caso.
j).- Los comuneros que vendan terrenos com

minutos de

e)

ificulta los trabajos y que hiciera
unidad, serd sancionado

unales y los compradores, sin
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autorizacion de la asamblea comunal, perderan la condiciéon de

comunero calificado vy serén expulsados de la comunidad, y se dejara
sin validez dicha compra venta.

k).- Los comuneros que danen las cementeras seran multados con...nuevos
soles, y ademas pagaran los dafos segun la valorizacién hecha por las
autoridades comunales.

).- Los comuneros que malogren o atenten contra las infraestructuras y
bienes de la comunidad pagarén una multa de.....nuevos soles.

I).- Los comuneros que roben ganado, la primera vez pagard una muilta

de los ganados robados, y la segunda vez

equivalente al 50% del precio
sera expulsado de la comunidad y entregado a las autoridades
competentes. :

m).- Todo comunero que encuentre robando a un ladrén o abigeo y arregle
sin conocimiento de las autoridades, serdn multados con...... nuevos

soles.

n).- Los comuneros que amenacen o agredan a comuneros y autoridades
sin motivo justificado pagaran una multa equivalente a........ nuevos
soles.

f).- Todo comunero que cometa adulterio, la primera vez sera multado
CON.uenenannnnnn nuevos soles y la segunda vez serd puesto a disposicion

de las autoridades judiciales.

0).- Los comuneros morosos aparte de cancelar sus deudas pagaran una
multa de......... nuevos soles.

p).- Los comuneros que crien porcinos lo harén en su chiquero; si en caso
de que se encuentren chanchos fuera de sus casas pagaran una mutta

de..oooeennns nuevos soles por cada chancho. _
q).- E! comunero que pase el lindero de su parcela agricola pagara una
multa de........... nuevos soles.

r).- Los comuneros o comuneras que vendan licores a menores de edad;
estudiantes y profesores en horas de trabajo pagaran una multa
(o[- VU UP nuevos soles.

Art. 38°.- Solo la Asamblea General en ultima instancia podré rebajar o aumentar el
pago de las multas previo estudio de la condicién econdmica del comunero

afectado.

CAPITULO VI
DE LAS DISPENSAS Y EXONERACIONES
“Art. 39.- Los comuneros seran dispensados de sus obligaciones y trabajos comunales

en los siguientes casos:
a).- Los comuneros varones mayores de 70 afios y mujeres mayores de 60

seran exonerados de asistir a las faenas comunales, mas no asi a las
asambleas comunales.

b).- Los comuneros con discapacidad permanente.

¢).- Los comuneros mayores de 70 afios y comuneras mayores de 60 afnos
edad presentaran una solicitud de exoneracién a la Directiva Comunal
acompafiando copia de su DNL Para que la Directiva dé el visto bueno.

Art. 40.- Los comuneros Yy comuneras seran exonerados temporalmente de sus
obligaciones y trabajos comunales por las siguientes razones:

a).- Por estar en el Servicio Militar Obligatorio.
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Art. 41°.- Los comuneros podran solicitar ex

Art. 42°.- Constituyen érganos de

Art. 43°.- Los miembros de la Directiva Comu

b).- Por estudios superiores
c).- Por motivos de salud previa constancia de las autoridades.

d).- Las autoridades cesantes tendran que ser exonerados por un periodo
odeaiiens sin asistir a todo acto comunal. —

e).- Los viudos, por un tiempo de.......... al igual que las viudas.

f).- Las comuneras en estado de gestacion

oneracion al presidente de la Directiva

Comunal por motivos de trabajo, estudios, enfermedades y/o asuntos
COMN SUS derechos y

debidamente comprobados, siempre Yy cuando cumpian
obligaciones hasta por un tiempo de un afo como méximo, pasados este

tiempo se actualizara la solicitud.

TITULO VI
DEL REGIMEN DE ADMINISTRACION

CAPITULO |
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

gobierno de la Comunidad Campesina..............-- :

a).- Asamblea General.
b).- Directiva Comunal.
c).- Comités Especializados por actividad.

nal seran elegidos un periodo de dos
24656 y su Reglamento aprobado por
de sus funciones serén adhonorem
stiones que puedan realizar ante los
bados mediante asamblea.

afios conforme lo dispone la Ley N°
D.S. N° 008-91-TR., el desempeno
pudiéndose fijar viaticos para las ge
4rganos estatales, para ello seran apro

CAPITULO M
DE LAS ASAMBLEA GENERAL

Art. 44°-~ La Asamblea General, es el 6rgano supremo de la comunidad y esta
constituido por todos los comuneros debidamente inscritos en el Padrén
Comunal y estard presidido por un Director de Debates elegido en el acto.
Art. 45°.- Las asambleas ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo en forma
descentralizada en los anexos de la comnunidad.

ordinaria y extraordinaria, se requerira para su

Art. 46°.- La Asémblea General es:
or lo menos la mitad mas uno de los comuneros

validez la concurrencia de p
calificados (qudrumj.

Art. 47°.- La Asamblea General Ordinaria se efectuarda cada tres meses, en las

siguientes fechas:

Primera Asamblea el ........ooomimnmmemmemrrmreee
Segunda Asamblea Bl e
Tercera Asamblea €l ..o
Cuarta Asamblea el

Art. 48°.- La Asamblea Ordinaria empezard a horas.......
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tolerancia de...... minutos, a los que lleguen tarde tres veces se les

computara como un dia de falta.

Art. 49°.- La Asamblea Exiraordinaria se realizara, cuando el caso lo requiera, lo
acuerde la Directiva Comunal o lo solicité la quinta parte de los comuneros
calificados, en ellas solo podra tratarse los asuntos que sean objeto de

convocatoria.

Art. 50°.~ Las Asambleas Ordinarias tendran el siguiente desarrollo:
a).- Lectura y aprobacion del Acta anteriof.
b).- Lectura del despacho recibido y remitido.
c) - Informes de la Directiva comunal y comuneros.

d).- Pedidos y,

e).- Orden del dia.

Art. 51°.~ Son funciones de la Asamblea General:
a).- Fiscalizar la gestion administrativa, econémica y financiera de la

comunidad, incidiendo en el balance general y el estado de cuentas.

b).- Fijar las cuotas ordinarias y extraordinarias; asi como el monto de las
multas y compensaciones por concepto de uso tierras agricolas, pastos,
bienes y servicios de la comunidad.

c).- Autorizar al presidente de la Directiva Comunal la suscripcion de
cualquier contrato y otros documentos que sea a favor de la comunidad
y SUs anexos.

d).- Aprobar los créditos para la adquisicidn de bienes y Otros.

e).- Elegir el Comite Electoral.

f).- Admitir o denegar la so
presentado por la Directiva Comunal.

g).- Determinar sobre la pérdida de la condicién de comunero calificado.

h).- Revocar el mandato de los miembros de la Directiva Comunal y otros
Comités Especiales que pueda crearse de conformidad a lo establecido
por el presente Estatuto Interno. _

i).- Aprobar el plan de inversiones para las obras de premocién comunal.

).- Fijar la extensién maxima de parcelas agricolas y pastos naturales
familiares que deben ser trabajadas directamente por cada comunero
calificado y su familia; asi como, determinar la cantidad maximo de
ganado de su propiedad que pueda pastar en tierras de pastos

naturales de fa comunidad.

K).- Determinar el régimen de uso de
mixta.

l).- Aprobar el presupuesto anual
ejercicio economico, que SO
Comunal.

I).- Aprobar y modificar el reglamento de eleccio
reglamentos internos que requiera la comunidad.

m).- Pronunciarse sobre los acuerdos que proponga
para su ratificacion.

n).- Aprobar y Modificar el Esta

0).- Ejercer cualquier otra atribucién que no fuere exp
otros érganos de gobierno de ja comunidad.

licitud de ingreso de nuevos COMUNEroS,

las tierras en forma comunal, familiar o

de la comunidad y el balance general del
meta a su consideracién la Directiva

nes comunales y otros

la Directiva Comunal

tuto Interno de la comunidad.
resamente conferida a

Art. 52°.~ Estan obligados a asistir a las asambleas ordinarias y extraordinarias todos

los comuneros inscritos en el padrén comunal.
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Art. 53°.- La notificacion para la asamblea lo
Comunal, la misma que serd con an
asamblea extraordinaria lo hard en cualquier mo

Art. 54°.- El dia de la asamblea no se ace
se permitira a las tiendas la venta

Art.

55°.-

hard el Presidente de la Directiva
ticipacion de seis dias y para la
mento.

ptara la asistencia de comuneros ebrios, ni
de licores hasta que termine la asamblea.

CAPITULO Il

oy g g mFUBY ¥ e B

OE LA DIRECTIVA COMUNAL

=2
o
3
=

La Directiva Comunal, es el érgano responsable del Gobierno vy
- gstd constituido por

Administracién de la Comunidad Campesina.......... :
los siguientes miembros:
a).- Presidente (a).

stg (g?t’ E A AL AU AT B BC AU B B B B AL B B o e ,
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Art. 56°.- Son requisitos para postular a cargos de la Directiv

Art. 57°.- Son impedimentos para postula

Art. 58°.~ Los miembros de la Directiva Co

Art. 59°.- El quérum de la Directiva C

Art. 60°.- Los Presiden

b).- Vicepresidente (a).
c).- Secretario (a).

d).- Tesorero (a).

e).- Fiscal.

f).- Vocales.

a Comunal:

a).- Gozar del derecho de sufragio.

b).- Ser comunero calificado y habi
minimo de dos afos.

c).- Saberleery escribir.

d).- No tener antecedentes judiciales

e).- Estar inscrito en el padrén comunal.

f).- Tener buena conducta dentro de la comunidad. .

g).- Encontrarse habil, de conformidad con los derechos y deberes

sefialados en el presente Estatuto Interno.

| con residencia permanentie como

r a cargos de la Directiva Comunal:

a).- Los que no estéan inscritos como COMUNEros calificados en el padron

comunal.

b).- Ser demandados ante el poder judicial.

c).- Ser deudor moroso O acreedor de la comunidad

d).- Los que hubieran sido condenados por delito contra el patrimonio.

e).- Los que tienen juicio pendiente con la Comunidad, por acciones que
esta o el candidato al cargo ejercite.

f).- Los servidores del sector Publico.
g).- Los sancionados por la Asamblea General por la Comision de Faltas

Graves y que no hayan sido rehabilitados por la Asamblea

munal y Auxiliares, sesionaran cada vez

(ue sea necesarioy deben de contar con Su respectivo libro de actas.

omunal sera de la mitad mas uno de sus

integrantes, sus acuerdos se adoptaran por mayorfa de los asistentes, en
caso de existir empate, el Presidente tiene voto dirimente.

tes de los Comités Especializados, y Presidentes de las



3

1A IR AR A I 2o 1o Bo T Ea b Ko Ao Ko o Ko B B o Ao e K o Ko Ko Ko B o B

TIIIIIIINANAAAANASL

a4

Juntas de Administracién Local, conjuntamente se reuniran con ia
Directiva Comunal, por lo menos cuatro Veces al afio, ademas asistiran
a las sesiones de la Directiva Comunal, cuando se traten asuntos que
atafien a su competencia funcional, con derechoavozy a voto.

Art. 61°.- Los cargos de la Directiva Comunal son personales & indelegables.

Art. 62°.- Son funciones de la Directiva Comunal:
a).- Ejercer la representacion de la comunidad.
b).- Ejecutar los acuerdos de ia Asambiea General.
c).- Dirigir la marcha administrativa de la comunidad.
d).- Hacer cumplir fas disposiciones contenidas en el presente Estatuto.

iercicio econémico y la memoria anual.

e).- Preparar el balance del e
f).- Colaborar con la programacion y ejecucion de los planes del Estado

destinado al desarrollo de la comunidad.
g).- Exonerar de las cuotas, faenas comunales

comuneros por motivos justificados.
~h).- Sancionar a los comuneros por motivos de incumplimiento, desacato a

las 6rdenes impartidas y a sus obligaciones de acuerdo a la gravedad

de la falta cometida.
i).- Elaborary someter a consideracion de la Asamblea General, el Plany

Proyecto de Desarrollo Comunal, asumiendo su ejecucion y control.
j).- Elaborar y someter a consideracion de la Asamblea General, el
Presupuesto Anualy el Balance del ejercicio econdmico.
K).- Mantener actualizado el Padron Comunal.
).- Elaborar el proyecto de Estatuto de la Comunidad y someterlo a la

aprobacion de la Asamblea General;

Il).- Solicitar a la Asamblea General, autorizacion expresa para disponer O
gravar los bienes y rentas de la Comunidad, asi{ como para celebrar
transacciones y actos para los que se requiera autorizacion especial.

m).- Ejercer las demas atribuciones de su competencia.

y otras obligaciones a los

s al término de su mandato, la

abilidad, haréa entrega a la
bienes y enseres de la

Art. 63°.- Dentro de los treinta dias posteriore
Directiva Comunal cesante, bajo respons
Directiva electa, de foda la documentacion,

Comunidad, mediante Acta.

. CAPITULO IV
FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA DIRECTIVA COMUNAL
Art. 64.- EI Presidente de la Directiva Comunal, es el representante legal de la

comunidad y como tal esta facultado para ejecutar todos los actos de

caracter administrativo, econdmico y judicial, que comprometan a la

Comunidad.

Presidente (a) de la Directiva Comunal:

a).- Ejercer la representacion institucional de ta comunidad.

b).- Convocar & Asamblea General ordinaria y extraordinaria

c).- Controlar y superar la marcha administrativa de ja comunidad.

d).- Velar por el cumplimiento de 108 acuerdos de la asamblea ordinaria y

extraordinaria.

Art. 65°.- Son funciones del (Ia)
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e).- Cautelary defender los intereses de la comunidad.
de los planes y proyecios de desarrollo,

f).- Coordinar la elaboracion
presupuesto anual y el balance general del gjercicio econdmico Y

someterlos a la asamblea general para su aprobacion.
g).- Suscribir conjuntamente con el tesorero documentos contables y

contratos con la que sé obliga la comunidad.
)).- Controlar las recaudaciones de los ingresos Yy autorizar el gasto
conjuntamente con el tesorero.

j).- Ejercer las demaés atribuciones otorgadas por 1a Asamblea General.

Art. 66°.- Son funciones del (la) Vicepresidente (a) de la Directiva Comunal:
a).- Reemplazar al Presidente en c¢asoO de licencia, ausencia temporal,

renuncia, enfermedad y muerte con atribuciones inherentes al cargo.

b).- Cumplir con 1as funciones que le encargue el Presidente.
c).- Asistir puntualmente a la asamblea y todo acto comunal.

d).- Coordinary supervisar las actividades de los Comités Especializados.

Art. 67°.- Son funciones del (la) Secretario (a):
a).- Llevar debidamente legalizado Y actualizado los libros de actas de la

Asamblea General y de Directiva Comunal y otorgar constancia de las
actas asentadas en ellas.

b).- Citar, por encargo del Pr
Comunal

c).- Transcribir, a quien corres
General y por la Directiva Comunal

d).- Llevar actualizado el Padrén comuna
inscripciones efectuadas.

e).- Llevar y conservar la corre

responsabilidad.
f).- Suscribir juntamente con el Presidente

documentaciones administrativas.

g).- Redactar las actas de las sesiones
entos de tramite administrativo,

esidente, a las sesiones de la Directiva

ponda, los acuerdos adoptados en Asamblea

Y otorgar»constanoias de las

spondencia y archivos de la comunidad bajo

de la Directiva Comunal toda las

de asamblea comunal y todos los
suscribiendo juntos con el

docum
Presidente de la Comunidad.
h).- Debe llevar el control de la asistencia de la comunidad en las
asambleas.
Presidente.

i).- Las demés que le asigne el

Art. 68°.- Son funciones del (la) Tesorero (a):
a).- Llevar la contabilidad de ingresos y egresos en el libro de caja segun las
disposiciones vigentes con ayuda de un contador si s necesario.
b).- Ser depositario de los sondos, bienes y valores de la Comunidad.

¢).- Recaudar los ingresos y rentas, asi como efectuar los pagos autorizados
por el Presidente, otorgando sus respectivos comprobantes 0 recibos.

d).- Llevar actualizado las cuentas y conservar los fondos en caja )

depositarlos en una Institucién bancaria. ,
e).- Abrir, transferir y cerrar cuentas bancarias con autorizacién de la

directiva comunal en Instituciones crediticias. __
f).- Llevar el Inventario de bienes de la comunidad, debidamente valorizados

y actualizados.
g).- Suscribir juntamen
documentos de tipo conta

te con el Presidente de la Directiva Comunal los

ble y bancario.
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h).- Hacer efectivo el cobro de las cuotas ordinarias y extraordinarias; asfi

como las multas.
)).- Presentar el balance general cada seis meses al Presidente para luego

hacer conocer a la Asamblea General.
j).- Preparar el movimiento econdémico para p
k).- Las demas que le asigne el Presidente.

resentacién del balance anual.

Art. 69°.- Son funciones del (la) Fiscal de la Directiva Comunal:

a).- Solicitar a la Directiva Comunal, Comités Especializados Y Junta de
Administracién  Local, informacién sobre @i cumplimientc de sus
funciones.

b).- Cumplir con las tareas de fiscalizacion de las actividades de la Directiva
Comunal, Junta de adrinistracion Local y Comiteés Especializados.

s recursos de reconsideracion de los

c).- Conocer, las reclamaciones y 1o
nes de un o6rgano de la Comunidad,

comuneros, contra las decisio
informando a la Asamblea General.
d).- Denunciar, ante la Asamblea, las irregularidades en que incurrieran
miembros de la Directiva Comunal, Junta de Administracién Local y

Comités Especializados;

e).- Vigilar el curso de los juicios
siga contra un miembro
Especializado o Junta de Administracion Local;

f).- Mantener el orden y la disciplina en la Asamblea General, las
sesiones de la Directiva Comunal y otros actos comunales.

g).- Llevar el control de asistencia de los comuneros a las faenas

comunales y supervisar su ejecucion, remitiendo a la Directiva

Comunal, la relacion de asistentes e inasistentes.
h).- Comprobar la existencia, actualizacion 'y veracidad del Padron
Comunal, Catastro, Padrén de Uso de Tierras, y olros documentios

de la Comunidad.
i).- Denunciar ante la autoridad competente
cometan en perjuicio de la comunidad.

j).- Controlar la Contabilidad de Ingresos y Egresos.
k).- Conocer de cerca los reclamos de los comuneros para emitir sus
opiniones ante el Presidente de la Directiva Comunal y a la Asamblea

General.
f).- Proponer a la Asamblea General las san

comuneros, que infrinjan sus obligaciones.
II).- Fiscal en caso de incumplimiento de convocatoria de la asamblea por

parte de la Junta Directiva, hara las veces de Juez de Paz para la
convocatoria respectiva, cuando lo solicite una quinta parte de los

comuneros calificados.
m).- Otras que le asigne el Presidente.

de responsabilidad que la Comunidad
de la Directiva Comunal, Comité

las irregularidades que S€

ciones aplicables a los

Art. 70°.- Son funciones de los (las) Vocales:
a).- Reemplazar al Vice-Presidente, al Secretario, o al Tesorero, en €aso de
vacancia, licencia o ausencia temporal;
b).- Cautelar la conservacion y defensa de los monumentos arqueologicos,
histéricos y artisticos en colaboracion con los demés autoridades.

c).- Cumplir con las comisiones que se le encomiende.
d).- Durante |as asambleas, reuniones de la Directiva Comunal y otros actos

? ¥ ? ? "? ”? ? 3 3 ? 3 ’3 "? —3 ’3 ’a r‘% ,,@ ,1 ,‘% ,,.3 ,.3 nza f"% w% fa r@ wﬁ ,_% ,«1 ,,1? F_% y_% ~ {"'5; ‘

Y



YPIYIPYPPYC
iR A A b I 2 A 2 0 I A A 00 JE0 A0 A0 Jh 200 A0 O A0 A 200 N I 2 B 2 20 N 0 N0 B0 0 A0 A0 20 0 i AN b AN IR BN O

comunales debe de guardar orden conjuntamenite con el Fiscal.
| Presidente de la Directiva

f).- Las demas funciones que le asigne e

Comunal.
CAPITULO V
DE LA DESTITUCION Y VACANCIA DE LOS MIEMBROS DE LA DIRECTIVA
COMUNAL

Art. 71°.- Procede la destitucion de los miembros de la Directiva Comunal por las

siguientes causas:

a).- Por Disponer indebidamente del bien comunal.

b).- Por cometer el abuso de autoridad en perjuicio de los comuneros.

c).- Malversar fondos econdmicos de la comunidad.

d).- Usurpar funciones de otras autoridades.

e).- Abandonar injustificadamente el cargo por
consecutivos.

f).- Favorecer el uso ilegal de tierras comunales.

g).- Encontrarse en condicion de sentenciado.

h).- Cometer delito contra la fe publica en agravio
Estado o de otras personas de [a comunidad.

i).- Por oponerse a tratar de agitar las organizaciones comunales.

i).- Por falsificar documentos o tener participacion en otras.

k).- Por cometer inmoralidad

mas de dos meses

de la comunidad, el

e la Directiva Comunal por:

Art. 72°.- Queda vacante el cargo de miembro d
de la Directiva Comunal por tres

a) Inasistencia reiterada a las sesiones
veces consecutivas,

b) Por enfermedad o impedimen
impida su desempefio por mas de tres meses,

c) Por fallecimiento.

d) Porrenuncia voluntaria fundamentada y aceptada.

e) Por perderla condicién de comunero calificado.

f) Por ausencia de la comunidad por mas de 60 dias consecutivos, sin
autorizacion de la Directiva Comunal,

g) Cambiarse a un domicilio fuera de la comun

to fisico, o por cualquier otra causa que

idad,

CAPITULO VI

CIPAL, TENENIENTE GOBERNADOR V AUTORIDADES

DEL AGENTE MUNI
TRADICIONALES

d Campesina........... , a propuesta de la
instancia correspondiente, Yy cumple
as municipales y las atribuciones
s miembros. Sus funciones

Art. 73°.- EIl Agente Municipal de Ja Comunida
Asamblea, €s nombrado por la
funciones establecidas por las norm
conferidas por la Asamblea, con el apoyo de su
son:

a).- Velar por la seguridad de 1o

b).- Velar por 12 limpieza, mejora’y

¢).- Cuidar la siembra agricola, for
y afectaciones.

s bienes y patrimonios de la comunidad.

ornato de la comunidad.
estal de la comunidad, evitando los danos
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Art. 74°.- El Teniente Gobernador de |
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ruccion de funcionamiento de tiendas y

d).- Expedir las licencias de const
canalizandolos

talleres y el cobro de por los mimos conceptos,

mediante el tesorero.

e).- Cautelar y mantener bajo su tutela las ropas, ]
muebles de la iglesia catdlica, asi como los bienes y ense
comunidad, con el apoyo del vocal.

f).- Otros que estapblezcan las normas
concordancia con las normas municipales.

oyas, imagenes, santos,
res de la

y costumbres de la comunidad en
a comunidad, es nombrado a propues

dades politicas del Distrito de......... ;
| Reglamento de Organizacion y funcion

Asamblea General por 1as autori las
mismas gue estan establecidas en e

de las Autoridades Politicas.

nto de las politicas

hernador apoyar €l cumplimie
ontra el abigeato,

Es funcion del Teniente Go
| interior de la comunidad (¢

de seguridad ciudadana a
pandillaje, robos, etc.)

Art. 75°.- La Asamblea General también elige a las  siguientes autoridades

HAdICIONAIES . eeevennarremrmrmres e

CAPITULO Vil
DE LOS COMITES ESPECIALIZADOS

mo organos consultivos, de
rales para el desarrollo de
bajo la dependencia de la

s se constituyen co
asesoramiento, de gjecucion 0 apoyo tempo
actividades de interés comunal, los que estaran

Directiva Comunal.

Art. 76°.- Los Comités Especializado

La conformacién, objetivos y funciones de los Comités, asi como las
atribuciones de sus integran in establecidos. en un Reglamento

tes, sera
Especifico, el que para enirar en vigencia debera ser aprobado por la
Asamblea General,

Art. 77°.- Los Comités Especializados deberan rendir cuentas periddicamente a la
Asamblea General y a la Directiva Gomunal acerca de su trabajo, fondos Yy
recursos con los que cuentan. Asimismo, deberan preparar un plan anual de

trabajo, el que sera aprobado en Asamblea General.

n Comité Especializado se requiere reunir 108 mismos

Art. 78°.- Para ser miembro de u
te Estatuto para ser integrado en la Directiva

requisitos establecidos en €S
Comunal
uando sea requerido asistira a las

Art. 79°.- EI Presidente del Comité Especial ¢
derecho a voz perono a voto.

sesiones de la Directiva Comunal con
Art. 80°.- Los Comités especializados estaran integrados por tres miembros:
Presidente, secretario y Vocal
Art. 81°~ La asamblea general reconoce la existencia de 10s siguientes Comités
Especializados:
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a).- Comité Especializado...........c..e.
b).- Comite Especializado..............-.
¢).- Comité Especializado..........coveee

CAPITULO Vill
DE LA ADMINISTRACION DE LOS ANEXOS

Art. 82°.- Constituyen Anexos de la Comunidad, los asentamientos poblacionales
| que sean reconocidos

permanentes, ubicados dentro el rernitorio comunal, gqu
como tales por la Asamblea General de la comunidad, a solicitud de la
mayoria de la poblacion del Anexo.

s por la Asamblea General de la Comunidad, se

de Administraciéon Local, ¢como 4érgano  con
en el ambito territorial

Art. 83°- En los Anexos reconocido
estableceran las Juntas
funciones equivalentes a las de la Directiva Comunal,

del Anexo.
ncionara también la Asamblea Local del Anexo, asi como

an necesarios, los que tendrén
homdlogos de nivel

Art. 84°~ En los Anexos fu
los Comités Especializados que fuer
funciones equivalentes a los respectivos  0rganos

comunal.

Art. 85°.- Los Anexos se regiran por su propio Reglamento interno, estructurado en
armonia y sin rebasar [0 establecido en el Estatuto de la Comunidad, vy

que sera puesto en conocimiento de la Directiva Comunal.

ompetencia, entre la Directiva
|, éstas seran resueltas por la
do sus fallos el cardcter de

Art. 86°.~ Cuando surjan conflicto o controversias de ¢
Comunal y las Juntas de Administracion Loca
Asambled General de la comunidad, tenien

gjecutoria.

CAPITULO IX
DE LAS ELECCIONES

Directiva Comunal se realizara en un

acto electoral, de acuerdo a las disposiciones contenidas en la Ley
General de Comunidades Campesinas y su Reglamento, el presente
Estatuto de la Comunidad y el Reglamento de Elecciones. Los anexos
elegiran ademas a los miembros de la Junta Administrativa Local.

Art. §7°.~ La eleccidn de los miembros de la

Art. 88°.- Las elecciones de la Directiva Comunal, seran dirigidas, organizadas y

supervisadas por un Comité Electoral, compuesto por tres miembros:
Presidente, Secretario Y Vocal, elegidos en Asamblea General
Extraordinaria, convocada para el efecto, que tendra lugar a més tardar el

quince de Octubre.

ectiva Comunal se realizaran cada dos anos, entre

Art. 89°.~ Las elecciones de la Dir
| 15 de Diciembre, en la fecha que fije el Comité

el 15 de Noviembre y &
Electoral.
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materia electoral y

Art. 90°~ El Comité Electoral es la autoridad competente en
ante la Asamblea

contra sus decisiones solo procede recurso de apelacion

General, por las causales siguientes:

a).- lrregularidades o vicios graves que cO
Elecciones, denunciados ante el Comité
gste.

b).- Anulacién de las elecciones.

ntravengan el Reglamento de
Electoral y no resueitos por

Art. 91°.- El Comité Electoral cesa en sus funciones en cuanio asuman sus cargos

los miembros de la nueva Directiva Comunal.

Art. 92.-. En las elecciones s0l0 podran votar los comuneros calificados que tengan

expedito sus derechos de sufragio.

Art. 93°.-. El voto es secreto y obligatorio, los comuneros gue no sufragan pagaran
una multa de acuerdo al Reglamento de Elecciones Comunales.

Art. 94°.~ En los casos de renuncia o remocion de la totalidad de los miembros de la

Directiva Comunal, luego de haber permanecido en el gjercicio de sus

funciones por mas de un afio, los miembros que los reemplacen para

completar el periodo de mandato, seran elegidos por aclamacion, en

Asamblea General Extraordinaria.

r4 sus credenciales a los miembros de la lista

Art. 95°.- EI Comité Electoral otorga
4n inscritas en los Registros

ganadora, previa juramentacién de Ley, y ser
Pdublicos.
ones de la comunidad, normara las funciones del

dimiento electoral, candidatos, sufragio, escrutinio,
y demds aspectos relacionados con las

Ast. 96°-~ El Reglamento de Elecc
Comité Electoral, el proce
cémputo, nulidad de elecciones

elecciones.

’ CAPITULOIX
DE LOS LIBROS DE ACTAS Y OTROS DOCUMENTOS

Art. 97°.- La Comunidad llevara los siguientes libros:
a).- De Actas de Asamblea General.
b).- De Actas de la Directiva Gomunal.
c).- Padrén de comuneros.
d).- Padrén de parcelas de uso comun y familiar.
e).- Libro de inventario de bienes.

Los Libros de Actas deberan se legalizados; carecen de valor las actas
asentadas en libros no legalizados. Para abrir un nuevo libro serd requisito

indispensable que €l anterior se encuentre terminado.

La comunidad podra llevar también un Libro de Actas de los Acuerdos de los

Comités Especializados.

Asamblea General, de la Directiva

Art. 98°-~ En las Actas de cada sesidon de la
dicarse el lugar, fecha y hora en

Comunal o Comité Especializado, deben in
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Art. 99°.- La Comunidad Campesina........c...ooeeeee

Art. 100°.- La Comunidad reco

i hombre de los comuneros gue actuaron como

la cantidad y nombre de los asistentes, los
cién del resultado de

que se realizo la sesién, e
Presidente y Secretario,
asuntos tratados, los acuerdos adoptados, con indica

las votaciones.

Cuando el Acta de la Asamblea General no fuera aprobada en la misma
Asamblea, estd designarda a dos © mas comuneros para que

conjuntamente con los miembros de la Directiva Comunal la firmen.

‘ TITULO Vil o
BE LA TENENCIA Y USUFRUCTUO DE LAS TIERRAS

, es la Unica titular de los derechos

de propiedad sobre las tierras que integran su territorio conforme a ley N°

24657y demés disposiciones legales.

noce un régimen mixto de uso de sus tierras en donde

subsiste:

a).- La forma Familiar, qué se da a través
parcelas familiares de cultivos y pas
forma proporcional; y

b).- La forma comunal que se
conducidas comunalmente.

de la posesion y conduccion de
toreo, previa gvaluacidén y en

da a través de unidades de produccion

Art. 101°.- Dentro de la Comunidad Campesina...........coceeneee estd prohibido el
acaparamiento de tierras (I Art. 11° de la Ley N° 24656, Ley General de

Comunidades Campesinas).
rdar la adjudicacion de tierras comunales a favor

jercer cualquiera de los actos de disposicion
ras, N° 265095.

Art. 102°.- La Comunidad podré aco
de sus comuneros o €
contemplados en el artl’culo 11° de la Ley de Tier

FAri. 103°- Solamente los comuneros inscritos en el Padron Comunal Actualizado
usufructuardn las tierras de cultivo 'y pastos naturales.

Art. 104°.- Las parcelas familiares deben ser trabajadas directamente por cada
comunero calificado, en extensiones que Nno superen a las fijadas por la
Asamblea General. En caso contrario la comunidad tomara posesion de

las parcelas.

Art. 105°.- Los comuneros descalificados pierden todos sus derechos de usufructo de

las tierras comunales-

gentes, las tierras abandonadas

Art. 106°.- De e acuerdo a los dispositivos legales vi
tird a favor de la comunidad.

por mas de dos afos consecutivos se rever

Art. 107°.- La Comunidad Campesina............-. con la aprobacion de la Asamblea
General, podré ceder la extension necesaria de tierras a los organismos

estatales para obras en beneficio de la comunidad.

Art. 108°.- De acuerdo a Ley dentro del ambito territorial de la comunidad esta

prohibido la compra — venta de tierras.
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Art. 108°.- Los pastos naturales de la comunidad, solo podran ser explotados por

todos los comuneros en forma comun.

Art. 110°.- Queda terminantemente prohibido alquilar © subarrendar pastos naturales

de la comunidad a terceras personas.

Art. 111°.- La extincidn de la posesion familiar serd declarada con el voto favorable de
los dos tercios de los comuneros calificados de la Asamblea General. De la

Comunidad, la que tomaré posesion de la parcela.

Art. 112°.- Se pierde el derecho de uso de tierras en los siguientes casos:

a).- Abandono.

b).- Acaparamiento.

c).- Conduccién indirecta, y

d).- Sancion de expulsion.

| articulo anterior, la Comunidad

Art. 113°.- En caso de producirse lo sefalado en e
ral de Comuneros decidira el

recuperarad las tierras y la Asamblea Gene
destino o uso que se le dara a las mismas.

TITULO Vill
DEL REGIMEN ECONOMICO

CAPITULO
DEL PATRIMONIO DE LA COMUNIDAD

Art. 114°.~ El patrimonio de la Comunidad Campesina...........-..-

TN T CCTTTTTRXTTRED DD

& a).- Bienes

. b.- Rentas

2.

%i Art. 115°.- Son bienes de la Comunidad Campesina.........c........ :

& a).- El territorio cuyo dominio ejercen.

§ b).- El local Comunal, los locales de las Instituciones educativas y otras
i edificaciones u obras realizadas por la comunidad.

% c).- Los capitales comunes constituidos por muebles y valores.

LY d).- Todo aquello que pueda adquirirse comunitariamente de acuerdo a la
e Ley. —

- e).- Los mobiliarios existentes en el local comunal.

A f).- Las maquinas y otros Gtiles de escritorio.

L g).- Inmuebles, herramientas y dineros por donacion.

' h).- Los productos obtenidos en faenas comunales.

%L Art.116°.- Son rentas de la Comunidad Campesina........... :

b a).- Los fondos econémicos provenientes de las cuotas ordinarias y
L extraordinarias.

e b).- Los fondos provenientes de las multas aplicadas a l0s miembros de la
%L comunidad.

A ¢).- Los ingresos provenientes de la venta de productos agricolas 'y
L pecuarios.

i d).- Los fondos provenientes de las donaciones.

5,2 g).- Los intereses de los capitales comunales.

b f).- Los ingresos generados por las actividades realizadas por la comunidad.
b

7
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Art.117°.~ Los bienes y servicios de uso comun seran conservados y mantenidos cada
seis meses mediante fagnas comunales, bajo sanciones y multa.

CAPITULO N
DE LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES DE LA COMUNIDAD

Art.118°~ La administracion de los bienes vy
o i a

RN - -~

estaré bajo la resp
Art.i19°.- Las cuotas y multas seran cobradas por el Tesorero, quien mensualmente,
rendird cuentas a la Directiva Comunal.

Art. 120°.- La comunidad para su buena administracion de sus bienes y rentas utitizara

libro de caja y otros que estime conveniente.

Art. 121°.- Las rentas de la Comunidad seran utilizadas en obras de bien comun de

acuerdo a la decision de la asamblea general.

Art. 122°~ Si de la Auditoria practicada aparecen saldos pendientes a favor de la

GComunidad, se procederéa a notificar a los obligados para que procedan al
reingreso de dicho fondo a la tesorerfa de la Comunidad bajo

apercibimiento de ejercitarse ante el Poder Judicial la denuncia legal
correspondiente.

TITULO IX
DEL REGIMEN DEL TRABAJO

Art.123°.~ Los sistemas de trabajo que se practican dentro de la Comunidad
Campesina..............- son de forma:

a).- Familiar; cuando el comunero y su familia destin

a la produccion agricola, pecuaria y otros, en

usufructo tradicional.
b).- Comunal; cuando los comuneros aportan obligatoriamente con su

trabajo (faena) en la conservacién, mejoramiento 0 construccién de
obras que contribuyan al desarrollo integral de la Comunidad.

an su fuerza de trabajo
las actuales tierras de

CAPITULO |
DE LAS FAENAS COMUNALES

Art. 124°.- La Directiva Comunal de la Comunidad Campesing........ooeeee el primer mes
de cada afio presentara a la Asamblea General el cronograma de las

faenas comunales para su aprobacion.

Art. 125°- Todos los comuneros y comuneras calificados y no calificados estéan
obligados a concurrir a las faenas y trabajos comunales; siendo la hora de

ingreso a las....... a.m.y la hora de salida a horas....... p.m.

neficien de una dispensa O exoneracion y que

Art. 126°.- Los comuneros que no se be
enviar a otra persona en su

se encuentren en la comunidad, no podran
reemplazo a las faenas comunales.
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Art. 127°- Las inasistencias inj

Art. 128°~ Los requerimientos, oportunidad,

Art. 1298°.- La Comunidad Campesina........... ,

ustificadas a las faenas comunales seran sancionadas

de acuerdo al Art. 37° del presente Estatuto Interno.

intensidad, condiciones y beneficios a
cambio de la faena o trabajo comunal, son determinados por la Asamblea
General u érgano homdlogo a nivel de Anexo, teniendo en cuenta los usos

y costumbres comunales.

CAPITULO Il
DE L& EMPRESA COMUNAL

tiene previsto constituir empresas

comunales en la Comunidad y Anexos.

TITULO X
DE LA ASISTENCIA SOCIAL

Art. 130°.- La Asistencia Social es un derecho que asiste a los comuneros gque se

encuentran inscritos en el padron comunal.

a accidente en los trabajos comunales y otras

Art. 131°.- Cuando un comunero sufr
dad, ésta asumird los gastos que

actividades en beneficio de la comuni
demande su tratamiento.

nero en acciones comuaales, la comunidad
tos de sepelio; asimismo cuando muera un
ud u otra causa, los comuneros colaboraran

ies de manera voluntaria.

Art.132°- Cuando fallezca un comu
asumird con todos los gas
comunero por motivos de sal
econémicamente © con espec

TiTuLo X
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Ast. 133°.- El presente Estatuto Interno seré actualizado o modificado cada dos afios,
previo dictamen de la Comision de Actualizacion del Estatuto.

esente Estatuto seran resueltos por la

Art.134°.~ Los casos no contemplados en el pr
ios, Usos y costumbres vigentes en la

Asamblea General, segun los princip
Comunidad.

Arti35°- Las reformas del Estatuto debe hacerse en Asamblea General
extraordinaria con la asistencia de por lo menos la mitad de los comuneros
calificados y el voto conforme de la mayorfa de 10s cOMuNeros asistentes a

la Asamblea.

Comunal y demas autoridades locales estan

Art.136°.- Los miembros de la Directiva
fielmente y estrictamente lo dispuesto en el

en el deber de hacer cumplir
presente Estatuto Interno de acuerdo a Ley.

nscripcion del presente Estatuto

Art.137°.~ La Directiva Comunal se encargara de la i
ncia Nacional de los Registros

interno en la Oficina de la Superintende
Publicos de.....ovverannns
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Art.138°.- El presente Estatuto Intermno entraréd en vige
inscripcion en los Registros Publicos.

ncia a partir de la fecha de su

del 2014.

...........................
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NEBAL EXTRAORDINARIA PARA LA APROBACION DE

ACTA DE ASAMBLEA GE
ONOCIMIENTO DE LA COMUNIDAD CAMPESINA DE

CONSTITUCION Y REC
Enelanexode ......... ,alos......... dias del mes de.......... del afio 2014, siendo las horas
................ a.m. en el Local comunal, ubicado en la Plaza Principal S/N .........
, Provincia de ........... y Regién de Huancavelica,

comprension del Distrito de ...cccovevenens
reunidos las autoridades y comuneros en general con la finalidad de realizar una

asamblea de caracter extraordinaria v tratar asuntos materia de la convocatoria, bajo la

convocatoria del Presidente de la Junta LoCal Sl
identificado con DNIFN®.....ooeees . con la presencia de la mayoria de comuneros y a

fin de dar inicio a la Asamblea se pasé a elegir un Director de Debates, quedando electo

por unanimidad el COMUNEIO L.....cvrerrearreremeer e con DNIL N°.......e , Quién asume
la conducciéon de la Asamblea, actuando. como Secretario el Sefior:
con DNI N°......oovieivienes . se dio por aperturada la presente

asamblea, para tratar la Unica agenda: Aprobacion de Constitucién y Reconocimiento de
la Comunidad Campesina de ..............ooee Acto seguido el Sr. Presidente informa y
aclara a la asamblea, que todos los oradores sean breves y concisos en sSus
intervenciones asi mismo informa que la asamblea es para la aprobacion de Constitucion
y Reconocimiento de nuestra Comunidad y agregando dijo que se requiere una serie de
requisitos para alcanzar el reconocimiento de nuestro anexo como Comunidad
Campesina.

con DN st , planted que la comunidad de

, debe lograr su reconocimiento oficial, por que. rednen las condiciones
Comunidades Campesinas. De esa manera nuestro anexo

dos los comuneros deseamaos.

reales de acuerdo a la Ley de
estara logrando el desarrollo que to

s asambleistas fue aprobado por unanimidad de

los presentes, la CONSTITUCION de la Comunidad Campesina denominada © Ty
realizar los tramites ante la Direccion Regional Agraria de Huancavelica a fin de solicitar el
RECONOCIMIENTO OFICIAL y asi lograr la Personeria Juridica conforme a la Ley
General de Comunidades Campesinas y su Reglamento. '

Y luego de amplias deliberaciones de lo

se dio por levantado la asamblea, siendo horas

No habiendo otros puntos que tratar
del 2014. Firmaron todos

J8S e ieaecinnenns del mediodia del.............ooene de.viiiiiines
los presentes en sehal de conformidad con su contenido.
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INARIA DE SEPARACION O

ACTA ASAMBLEA GENERAL EXTRAORD 3
ON DE LOS LINDEROS

BNDEPENDBZAGE@N DEL ANEXO LOS ANDES Y DELIMITACH

En la Comunidad Campesing de.........ooomrmmeremeneees . alos....dias del mes de.....ccoenies
del afio 2014, siendo las horas........... en el Local de la Comunidad, ubicado en la Plaza

Principal S/N .........ooeeeee del Distrito de.........oovvnee Provincia de........cooenieeee , Region
de Huancavelica, reunidos las autoridades y comuneros en general con la finalidad de
realizar una asamblea de cardcter extraordinaria v tratar asuntos materia de la presente
convocatoria, bajo la citacién del  Presidente de la Directiva Comunal
identificado con DNI N s , con la

o SUUTTUT U TP SO PRI PR LEE LA L
presencia de todos los comuneros y a fin de dar inicio a la Asamblea se paso a elegir un
dad el COMUNEIO .....orreriemsanreneeeeees

Director de Debates, quedando electo por unanimi
|dentificado con DNI N e , quién asume la conduccion de la Asamblea,

actuando como Secretario €l Sefior ... con DN
Pasandose luego a comprobar la asistencia total de los comuneros, se constato la

asistencia de........ comuneros calificados y de inmediato se dio por aperturado la presente
asamblea, para tratar la siguiente agenda: Aprobacion de la Separacion O
independizacion del Anexo de.......... Y Delimitacién de Linderos. Acto seguido el Sr.
Presidente informa y aclara a la asamblea, que todos 108 comuneros que han de participar
sean breves y cCONcisos en Sus intervenciones; asi mismo informa que la asamblea es
para la aprobacién de la Separacion 0 Independizacion del Anexo de Los Andes a fin de
que cumplan con uno de los requisitos que exige la Ley de Comunidades Campesinas
para que sea Reconocido Oficialmente como Comunidad Campesing; Asimismo fijar los

linderos entre la comunidad MAAre “ooeee e "y el anexo de.....ooureeene

Bl SEROI. .. caeraarunrrmenmaremmnseees con DNI , planteé que todos los
comuneros: de la comunidad madre...........oeeeeee . debemos de apoyar & nuestros
» 4 fin de que puedan lograr el reconocimiento

hermanos del Anexo de EUUTIUIUOUOROI
como una nueva Comunidad Campesina y de esa manera logren el desarrollo para que

puedan vivir mejor y lograr el apoyo.de las instituciones estatales y privados.

add por unanimidad de

Y luego de amplias deliberaciones de los asambleistas fue aprob
» 4 fin de que logren su

los presentes, la SEPARAC!ON DEL ANEXO DE “ooiiiiiinenneenees
reconocimiento oficial conforme lo dispone la Ley gener
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008 del afio de 1991.

ntos de colindancia entre la comunidad madre Y el anexo
la siguiente manera. Qe inicia en el punto
finalmente termina  én el lugar

Asimismo, se paso a fijar los pu
AE. i , que es de
denominado.............-- . luego pasa POr.........-

denomMiNadO. ....ovaermrenermerneees

No habiendo otros puntos que tratar se dio por levantado la presente asamblea, siendo
horas 1as horas......c.oovveeeens del e de.ivianinnenns del 2014. Firmaron todos los

presentes en sefial de conformidad con su contenido.
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ACTA DE ASAMBLEA GENERAL EXTHRAORDINARIA DE ELECCION DE LA

DIRECTIVA COMUNAL
En el Anexo de ............ alos ....diasdel mes de ... del afio 2014, siendo las
horas....... de la mafana, en el local comunal ubicado en la plaza principal del anexo de
ubicado en el Distrito de ............... . Provincia de ............. y Region de

........ 3

Huancavelica, reunidos las autoridades y comuneros en general con la finalidad de

realizar una Asamblea de caracter Extraordinaria v tratar asuntos materia de la presente
reunién, bajo la citacion del sefior Presidente de la Directiva Comunal
SEAO . evirraaanennirnaanns con DNL N° ........... . con la presencia de la mayoria de los
comuneros y a fin de dar inicio a la Asamblea se pasoé a comprobar la asistencia de los
comuneros, luego se procedid a elegir un Director de Debates, quedando electo por
unanimidad el comunero .................. , identificado con DNL N° e , quien

asume la conduccién de la Asamblea, actuando como Secretario el St ,
identificado con DNI N° ..o Pasdndose de inmediato a dar por aperturado la

presente Asamblea, para tratar la Unica agenda: Eleccion de la Directiva Comunal.

Constatado el quérum reglamentario consistente en....... comuneros habiles se procedié
a proponer candidatos, resultando electos los siguientes COMuUnNeros:

[ RPN con DNEIN® e , con ..... votos como Presidente.

L) U TT TSR con DNIN® Lo , con ..... votos como Vice presidente.
[ SRR con DNEN® s ,con ..... votos como Secretario.

o U U UPRP con DNIEN® L ,con ..... votos como tesorero.

[y T con DNIIN® ..ot , con ..... votos como Fiscal.

o ST TR con DNIEN® e ,con ... votos coma_Primer Vocal.

[ TP con DNIN® s ,con ..... votos como Segundo Vocal.
S UTTT TR con DNIN® ..o ,con ... votos como Tercer Vocal.

Quienes conforman la Directiva Comunal correspondiente al periodo 2015 - 2016,
seguidamente todos los miembros de la Directiva Comunal electa pasaron a juramentar.
Asimismo el sefior presidente electo se comprometié a presentar todos los requisitos
exigidos por la Direccion Regional Agraria de Huancavelica para lograr el Reconocimiento

Oficial de la Comunidad Campesina de ...........

sesién de Asamblea General Extraordinaria, siendo las...... de la

Gon lo que concluyd la
da que les fue la presente Acta, la ratifican firmandola todos los

tarde del mismo dia, lei
presentes.
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ACTA DE ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA DE APROBACION DEL
ESTATUTO INTERNO DE LA COMUNIDAD CAMPESINA......ccvenenr

En el Anexo de.......... , alos...... dias del mes de....... del afio 2014, siendo horas....... ,
en el Local Comunal, ubicado en la plaza principal del Anexo de ........... , ubicado en el
Distrito de ......... , Provincia de ........ s y Region de Huancavelica , reunidos las

autoridades y comuneros en general con la finalidad de realizar una asamblea de caracter
extraordinaria y tratar la dnica agenda materia de la convocatoria, bajo la citacion del
Presidente de la Directiva Comunal Sr. ... identificado con con DNI N°
............... . con la presencia de todos los comuneros y a fin de dar inicio a la Asamblea
se paso a elegir un Director de Debates, quedando electo por unanimidad el comunero

.............. identificado con DNI N°.............., quién asume la conduccion de la
Asamblea, actuando como Secretario el Sefior................ con DNL............. Pasandose
luego a comprobar la asistencia de los comuneros, verificandose la concurrencia
e 1= SUUTUTUORP O comuneros calificados, se dio por aperturado la presente Asamblea,
para tratar la Unica agenda: Aprobacion del Estatuto Interno de la Comunidad Campesina
de .oooiiiinnn , que consta de........ Titulos,........... Capitulos V...ovvierinnes Articulos, los

cuales pasamos a deliberar punto por puntoy articulo por articulo; el mismo que luego del
andlisis correspondiente queda aprobado por unanimidad, el mismo es como sigue:

ESTATUTO INTERNO DE LA COMUNIDAD CAMPESINA DE ...
TITULO: |

DISPOSICIONES GENERALES
Art. 01°.-

Con lo que concluyd la sesion de Asamblea General Extraordinaria, siendo las........ horas
del mismo dia, leida que les fue la presente Acta, la ratifican firmandola todos los

presentes.
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“ANO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO
RESPONSABLE”

Directiva Comunal de la Comunidad
Provincia de.......coiveiiienn y

El que suscribe Presidente de la
Campesina........coceeenen del Distrifto de...cooiiiiian
Region de Huancavelica, otorga la Presente:

Qué, el anexo de ..o ,

de.iiiiien y Regién Huancavelica,

inmemoriales hasta la actualidad de manera voluntaria y pacifica teniendo los siguientes
limites: por el Nore. ... POF € SUM ..ot Por
PNl 3= TR PO PRSP PP PEY: Por el Oeste...ivviieiinreeai

Se expide la presente constancia de posesion a solicitud de los interesados para los fines

que crea conveniente.

1o = YOV del 2014



FORMATO N° 5

MODELO DE CEDULA DE NOTIFICACION PERSONAL
CERTIFICO
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|2 presenie copia es autenticd
igual al ducumento Ot

\} Ed exaclamente
ainat gue ne tenido o lavistay con
hia sldo confiomado

MINISTERIO DE AGRICULTURA " e M T o gy o002
DIREGCION REGIONAL AGRARIA . i e e

JESUS ROBEP&QGAR MA FERNANDZZ-PRADA

Fedatario Titalar RO 071208 AT PETTDRGA

1924657, esta Direccion Regional Agraria praclicara

De conformidad con el Articulo 5° de laLey b
de las colindancias del

la diligencia de levantamiento del plano de conjunto y la determinacion
territorio comunal de 1a COMUNIDAD CAMPESINAT oo
Por lo que con la presente NOTIFICO a usted para que en su condicion de colindante
comparezca a la referida DILIGENCIA, que se realizara en:

(Libreta Electoral 0 DNI) y los que acrediten su derecho de

Los documentos de identificacion’
propiedad sobre el predio, ubicado en el distrito de

GEPAMAMENIO .ooorrrrierrnresssssss oo

DIOVINGIA woovvveorsssessrssssssssssomss s
ta el mismo dia de la DILIGENCIA.

podran ser presentados a nuestros funcionarios has

Nombre:
Cargo:
Sello:

PEYFFFIYTIFIIIIITINIIIININY
PYTYITYIIIIITIIIIIYIANIIIAANIIIAIAIANAANAANANIINNONOOT
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/
JESUS ROBERTD QA_R(‘//\ FERNAMNDEZ-FRADA
frdwario Thielar R 1-2000-A0-PETT-PPGA

CONSTANCIA DE RECEPCION

o Pirarnide Racinnal Aarort
ig uireCtion chnuncn Agraria

a de Notificacion Ne cursada po
por lo que me doy por enterado y notificado del lugar, dia y hora en que se
practicara la DILIGENCIA de levantamiento del piano de conjunto y determinacion de colindancias del
territorio de la Comunidad CampeSING ..o, de la cual soy colindante.

NOMBRE: Lo

_ NOMIDIE oo e FI A e SUUTUTUTUTTUR

CONSTANCIA CUANDO EL COLINDANTE NOTIFICADO SE
NEGARA A RECIBIR LA CEDULA

ta autoridad ue  suscribe, deja constancia de haberse a ersonado a notificar a don
! S . - B -
el mismo que se ha negado a recibir la presente

LUGAr T e Fechar o Cargo: oo
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? CERTIFICO
b . 4 La presenie copia €3 auténtica
F exactamente lgual al documents ort-
_ oinal aue he tenido a la vista v con
‘lf\ e FOF{E\/?ATQ N0 P ol cual ha sldo Cr‘;r.l’r(n‘ﬂ&dQ )
F"\ o "-‘::\\ 03 % ez
N b N 1 L SOOI L O
N g MODELO DE ACTA DE ASAMBLEA GEMERAL oy
T EXTRAORDINARIA
_— N s (IS ROBERTO BARCIAFERNANOEZ-PRADA
’ et Titalar KD, N? 074-2000-AG-PETT-DFGA
B e de la Comunidad Campesina de
................................................. deldistritode ..o pTOVIDCI de
........................................... deparlamento de Lima, siendo las ...
horas del dia ......... de ... del Y e , convocadas por
el Presidente de la Directiva Comunal, se reunieron los comuneros calificados e inscrilos en el
Padron Comunal de la Comunidad Campesing ..., con el objeto de

proceder a la nominacion y autorizacion de las personas que en nombre y representacion de la
Comunidad fijen los linderos del territorio comunal y suscriban las correspondientes Aclas de
Colindancia, conjuntamente con los representantes legales de las Comunidades y predios
colindantes.

Verificada la asistencia se constato lapresenciade ... COmuneros
calificados, que representa al quorum reglamentario, se dié por iniciada la Asamblea, la misma
que ha sido presidida por el COMUNErS ... actuando como Secrelario el
COMUTIETO oottt

Acto seguido la Asamblea, por acuerdo mayoritario de los comuneros calificados asistentes
acord¢ autorizar al St Presidente de la Direcliva Comunal y nombro al ( a
HOS) e COMURETO S) 1oero e , para que
suscriban las actas de colindancia que sean necesarias duranie el proceso de deslmdg y
titulacion del territorio de la Comunidad; debiendo los mismes informar oportunamente a la
Asamblea Comunal sobre las acciones que han realizado en cumplimiento de la faculiad

otorgada.
Concluido el acto y siendo las .......................... horas del dia ................... de
.................. del ... se dio por levanlada la asamblea,
/Tgro\cedzendoseafﬁrmar ol Ac apor los asnst tes en sefal de conformidad con su contenido.
-~ Dbk L N

L.E/DNI , M
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La presente copia es aulénlica
exactarnente Igual al documento ori-
ginal gue he tenido a la vista v con
el cual ha sido conflrontado
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FORMATON°4 et
f e JE3Us ROsER TG fAm'F‘ééa}iA}ibéz' PRACA
SN MODELO DE AVISO PERIODISTICO DE NOTIFICACION DE TA BILIGENC R erroree
r
.
r: MINISTERIC DE AGRICULTURA
; DIRECCION REGIONAL AGRARIA
AVISO

NOTIFICACION DE LEVANTAMIENTO DEL PLANO DE CONJUNTO DEL TERRITORIO DE

LA COMUNIDAD CAMPESINA DE .o

Se hace saber, que se procedera al levantamiento del Plano de Conjunto del territorio de la
COMUNIAAT CAIMPESINA ..ottt oo
ubicada en el distrito ...l PIOVINCIA oo
AEPaAMAMENTO 1. s reconocida por Resolucion N°

Por el presente medio y Gnica vez, en cumnplimiento del Articulo 5° de la Ley N° 24657 se
NOTIFICA a la mencionada Comunidad y a los propietarios de los predios colindantes para que
se constituyan a la DILIGENCIA que la Direccion Regional Agraria ............ feeeereeaneens praclicara
en los lugares y fecha que se comunicara mediante notificaciones personales.

(Fdo))
Nombre:

DIRECTOR DE LA DIRECCION REGIONAL
AGRARIA
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S ;Q'%XODELO DE ACTA SOBRE LINEAS DE COLINDANCIAEN?

v

% E CONTROVERSIA

Presidente de la Directiva Comunal de la Comunidad
provincia de

departamento  de identificado  con L.E/DNI N°

acreditado con credencial inscrito en los Registros Publicos con fecha oo 3
u Comunidad de su Comunidad se reunieron con

separa las tierras de sus respectivas

(G
s L DIAFTION X
- o JESUS ROBERTO GEROJA FERNAHDEZ-PRADA
r \\:,_,/ Fedaiario Tliular RAD N 07 1-2000-A5-PETTEOPOA
b |28 NTTTUTURURUURR , siendo las ... horas del oovvonaeeieieeenn A8 e delo s ante
g los funcionarios de la del Ministerio de Agricultura que al pie suscriben. en
f" cumplimiento de la(s) Notificacion(es)y Ns) ..o ode fechals) corrieeen
E\ -j-'z--';_f:_omparecen de una par.te Bl e s Presidente
Az la Directiva Comunal de la Comunidad Campesina de
. FET SN ISt de oo provincia de
D departamento de ..o identificado con L.E/DNI N°
S}\ y credencial inscrito en los Registros Publicos con fecha .ooiveciiecenee y autorizado por la
) lea General Extraordinaria de su Comunidad de fecha ... y de otra parte el Sr.
r

I ED EY YW

el objeto de eswablecer la linea de colindancia comuin que
Comunidades.
Previa a la deliberacion v toma de acuerdos el Presidente de ia Comunidad Campesina de

entrecd a (los) represeniante (s) de la Direccion Regional
los siguientes documentos

T
by . . .
7~ Por su parte el Presidente de la Comunidad Campesina de
P AlCANZ6 108 STZUTENIES AOCUIMENIOS] orruusiimmssssr e
Ly .
Los funcionarios autorizados, luego de recepcionar dichos documentos invitaron a las partes a fin de que

independientemente procedan a exponer y fundamentar la linea de colindancia que. segun ellas. es la que

corresponde al territorio de sus respectivas Comunidades.

€1 Presidente de la Comunidad Campesing de ..o sefialo como lindero del

territorio de su Comunidad la linea constituida por 10s punlos SIQUIEALES & ooremes

Por su parte el Presidente de la Comunidad Campesina de
la linea constituida por 105 PUMtos SIQUIENIEST oo

Y WEY WY W

las lineas de colindancia sefialadas por cada uno de los representantes de las
n ninguno de sus puntos dando lugar, por elio a la

Comunidades, conforme aparece graficado en la (s)

De la confrontacion de
comunidades. se observo que estas no coinciden e
presencia de una zona en controversia entre ambas
hoja (s) aerofotogramétrica (s) a escala 1725000 N (S) coorvieimmisemmere e

v

S

En consecuencia en esta parte del \erritorio comunal de la  Comunidad Campesina

el lindero libre de controversia estd conformado por los

............................. pasa por
en el punto



Por su parte lo : . .
s func - )

——estd 05 tancionaros asistentes al presente acto dejan constancia dict

..——estd en posesién de la Comunidad ia que dicha zena en controversia

celsa g g,
. ",

/ ‘e -
E\da e er la pl esente acfa ) : i <
L n 0S CO areclentes a la dlll”encla rac e IeaalldO Su contor
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CERTIFICUD

la presente copia €s auténtica
exaciamente igual a2l documento ofi-
ainal que he tenldo a la vista y con
el cual ha sido confrontado

83 /}_SXL 2002

T VR A

JESUS ROBERTO GARLIA FERNANDEZ PRADA
Fedatarto Titular RIL M 071 -20()()-.‘\G-PETT-DPGA
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) Av}sm PERIODISTICO NOTIFICANDO LA INSCRIPGION
\)/ DE TITULOS EN VIA DE ADECUACION

CERTIFICO

o
AL

La presente copla es auléntica
e#xaclamente igual al documento ori-

,""L::‘?" MINISTERIO DE AGRICULTURA ainal que he tenido a la vista v con
x.;\@jeﬁ BIRECCIO o o o1 cual ha stdo confrontado
fo iRECCION REGIONAL AGRARIA ; ; y
la’ AV
‘:\@O 3
N et
L2 . JESUS ROBERIQ GAHCIA FERNANDEZ-PRADA
AV E S @ Fedatario Tiular RRDN® 07 1-2000-AG-METT-D 4

La Unidad Agraria Departamental e ... e
comunica que, en cumplimiento del Articulo 17° de la Ley N° 24657 ha concluido con adecuar el
expedienle sobre levantamiento del plano de conjunto del territorio de la Comunidad Campesina
.......................................................................... AISHILO L
PIOVINCI i) departamento ..o
al procedimiento establecido en la mencionada Ley; en consecuencia se esta remitiendo para su
nscripcion en 1os Registros PUDICOS A& ..o

................................................... los titulos de propiedad de esta Comunidad Campesina, que
comprende una extension superficial de ..., Has.

TIIRITANNIITIIANTILIIANNY

4
)
o
D
.
@
—
W
w

Tt

DIRECTOR DE LA DIRECCION REGIONAL
AGRARIA
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MODELO DE ACTA DE COLINDARN

MINISTERIO DE AGRICULTURA
DiRECCiON REGIONAL AGRARIA

................................................................................................................................................................

COMUNIDAD CAMPESINAL et
CON:
ACTA DE COLINDANCIA

N e, siendo las o horasdeldia ...
......................................................................... del afo ..........., ante el funcionario de la Direccion
Regional AQrana ..o, comparecen de una parte el sefor
................................................................................................... conL.EJONIN®
Presidente de la Directiva Comunal de la COMUNIDAD CAMPESINA L.
................................. y de 1a 0tra parte €l SENOM ..o
con LE/DNIN en representacion del colindante ...
........................ con el objeto de establecer ¢! lindero que separa a las parles intervinientes en la

presente DILIGENCIA DE LEVANTAMIENTO DEL PLANO DE CONJUNTO.

Los comparecientes de mutuo acuerdo convienen en establecer la siguiente linea de colindancia:

EL LINDERO DE LA COMUNIDAD CAMPESINA L.t
Con el Predio e seiniciaen :

linea (s) de colindancia (s) que aparece (n) graficada (s) en la (s) base (s) aerofotogramétricas
(s} a escala 1: 25,000.

Leida que fue el Acta, las partes expresan su conformidad, se ratifican en su contenido
compromeliéndose a conservar y hacer respetar el lindero asi delerminado; en fe de lo cual
suscriven la presente Acta de Colindanciz, conjuntamente con el funcionario de la Direccion

REGIONEI AGIATIA T ettt
FITTNE oo FIMa e, CFIME o
N‘ombre: Nombre Nombre

Cargo y-sello Cargo y sello Cargo y sello
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FICHA CATASTRAL RURAL NUMERODE FICKA| ]

o1 CODIGONICO CATASTRAL - CUC 02 . CODIGO HOJA CATASTRAL
03 CODIGO DE UBICACION GEOGRAFICA
DPTO. PROV. { DIST. |SECTOR| 04 CODIGO DE CONTRIBUYENTE DE RENTAS
05 CODIGO DE REFERENCIA CATASTRAL
ZONA UNIDAD ORGANICA CATASTRAL RURAL UNIDAD CATASTRAL
P
[8 I I I
o~
UBICACION GEOGRAFICA
~
— 06| NOMBRE DEL PREDIO 07] NOMBRE DEL VALLE 08| NOMBRE DEL SECTOR
- 09[ CODIGO DE PROYECTO 10 { NUMERO DE FOTO 11 ] NUMERO DE ORTOFOTO | 12 IMAGEN SATELITAL | 13 ] UNIDAD CATASTRAL ANTERIOR
1"#’\
e
7 4
IDENTIFICACION DEL TITULAR / POSEEDOR
o~
— 14 [ TIiPO DE TiTULAR 15 i TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD 16 ESTADO CIVIL
; 01 P. Natural 01 No presenté doc. 02 pni 03 Carnet Identidad Polic. Nacional 04 Camel identidad Fuerzas Armadas 01Soitero(a) 02 Casado(a) 03Divarciado(a)
o~ 02  P. Juridica 05 Part. de Nacimiento 0B Pasaporte 07 Camei de Exiranjeria 08 oOtros (Especificar) 04 Conviviente 05Viudo@ 06 Otros
—~ 17 | N® DOCUMENTO IDENTIDAD 18‘ NOMBRES
L 19! APELLIDO PATERNO 20 APELLIDO MATERNO
—
17| N° DOCUMENTO IDENTIDAD [ 18 | NOMBRES
~
~ 19[ APELLIDO PATERNO 20 APELLIDO MATERNO
[ 2] womero oE ruc 22| RAZON SOCIAL
[
‘ 23 l PERSONA JURIDICA l l 01 Empresas 02 Coo ti 03 Asociacion 04 Comunidades Campesinas/Nativas 05 Otros (Especificar) ....c.ooveeevenne
o
£
#",  CONDICION ESPECIAL DEL TiTULAR (Exon}
.
! 241 cODIGO
{"\ 01 Gobiemo Central (2 Gobiemo tocal 03 Gobiemo Regional 04 Socied. Benef. Piblica 05 Hospitaies 06 Entidades Refigiosas
07 Cuerpo General de Bomberos 08 Universidades 09 centro Educative 10 Comunidades Campesinas / Nativas 11 Organismos intemacionales 12 Goblemo Extranjero
£ 130rganizacién Palitica 14 Patrimonio Cultural de la Nacion 15 Organizaciones Sindicales 16 Organizaciones de Discapacitados 17 Pensionista
Fan 25 | NUMERO DE BOLETA DEL PENSIONISTA 26| NUMERO DE RESOLUCION DE EXONERACION 27 l FECHA DE INICIO DE LA RESOLUCION 28 | FECHA DE VENCIMIENTO DE LA RESOLUCION
DESCRIPCION DEL PREDIO
o~ ;
29 COoDIGO 01 Tereno de Culivo 02 Tereno Desnudo 03 Cobertura Arbored -0 | CLASIFICACION DE USO ACTUAL | 91 Agricola 02 Ganadero
—
N 04 Pastos Naturales 05 Uso no Agricola 08 Turislico /Recieaciona 07 Eriazo " 03 Avicola 04 Forestal 05 Agro-industrial 06 Otros e
. {Especificar)
o~
o
CONDICION DEL PREDIO
i
31 l CONDICION DE TITULAR 32 FECHA DE 33 | INSCRIPCION EN LOS REGISTROS PUBLICOY 34 NUMERO DE 35 FECHA DE
~ 01 Propietario Unico 02 Sucesion Intestada 03 Poseedor OCUPACION 01 Parlida Electrénica/Cadigo de Predio INSCRIPCION INSCRIPCION
04 Sociedad Conyugal 05 Cotitularidad 06 Litigio )
o~ 07 Otos (Especificar) 02 Ficha 03 Tomo / Folio
36 l FORMA DE ADQUISICION DEL PREDIO
-~
i 01Compra Venta 02 Anticipo de Legitima 03 Testamento 04 Donacién 05 Adjudicacion 06 Fusion
-~ 07 Expropiacion 08 Permuta 09 Prescripcidn Adquisitiva 10 Cesién de Derechos de Acciones 11 Posesién 12 Declaratoria de Herederos
13 Adjudicacion por Reforma Agraria 14 Afectacion de Uso 15 Sentencia Judicial 16 Otros
- peci ). a Titulo Gratuito {Oneroso)

— CARACTERISTICAS TECNICAS DEL PREDIO

P 37 AREA DEL TERRENO (Ha) 38 1 AREA DECLARADA (Ha) 39 CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES

01 Deposito 02 Rancherla 03 Establo 04 Corral 05 Otras

T



DOMICILIO DEL TITULAR

40| . DEPARTAMENTO 411 PROVINCIA 42| DISTRITO - 43J ANEXO / ZONA / SECTOR / CASERIO
44! o CALLE /ViA 45 I N‘;_“gﬁgof‘ 4ﬂ NOMBRE DEL PREDIO
EXPLOTACION DEL PREDIO
[ 47] AGRICOLA 48] GANADERIA / CRIANZA
TIPO DESCRIPCION % TIPO CANTIDAD
1 TEMPORALES 1 VACUNO
2 PERMANENTES 2 OVINO
3 FORESTALES 3 CAPRINO
4 PASTOS NATURALES 4 CAMELIDOS
5 PREPARACION SUELO/DESCANSO 5 AVES
49 I RIEGO I | 01 Bajo Rlego por Gravedad 02 Bajo Riego Tecnificada 03 Secano 04 oves 6 OTROS
DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA POSESION / PROPIEDAD
__] : : 51 FORMA DE PRESENTACION
. DOCUMENTO ORIGINAL COPIA SIMPLE COPIA LEGALIZADA/
DECLARACION JURADA ANEXO 01 (06 VECINOS)
DECLARACION JURADA ANEXO 02 (ESTADO CIVIL)
DECLARACION JURADA ANEXO 03 ( VINC. CONT.)-
ICERTIFICADO DE POSESION
IDENTIFICACION DE LOS COTITULARES CATASTRALES
[s2] [53] ‘ . 54 , ER 56 57| poc. IDENT.
NO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO . NOMBRES E%}'\,?!EO TIPO NOMERO
INFORMACION COMPLEMENTARIA
58 | IDENTIFICACION DE LOS LITIGANTES
TD N° DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRES DE LOS LITIGANTES
CARACTERISTICAS DE LA CONSTRUCCION
N° PISO _ CONSTRUCCION MATERIAL ESTRUCTURAL ESTADO DE CONSERVACION | ESTADO DE CONSTRUCCION | AREA CONSTRUIDA
— — PREDOMINANTE (m2)

MATERIAL ESTRUCTURAL PREDOMINANTE: o

Concrelo 02 Ladrifio

03 Adobe

04 Quincha

05 Madera 06 Otos (Especificar)

ESTADO DE CONSER_VACION: o

Muy Bueno 02 Bueno

03 Regular

04 Mab

05 Muy Malo

ESTADD DE CONSTRUCGION: o

Terminado 02 £n Conslruccién

03 Inconclusa

04 En Ruinas

05 Otros (Especificar)

OBSERVACIONES

- ELPREDIO SIO CUMPLE CON EL REQUISITO DE EXPLOTACION ECONOMICA

Yo, informanta de la presente Ficha Catastral, declaro que todos los datos contenidos en este documento son verdaderos y que los linderos que he recorrido con el empadronador corresponden al

predio, en fe de lo cual suscribo.

LUGAR,

ALOS DIAS DEL

IDENTIFICACION DEL POSEEDOR O PROPIETARIO

MES DE

DEL 201

85| FIRMA DEL DECLARANTE

66 I FIRMA DEL TESTIGO A RUEGO

67]

FIRMA DEL SUPERVISOR

68| oo DEL VERIFICADOR CATASTRAL

DNi:
DNI: DNI: DNI N° DE REGISTRO:
NOMBRES: NOMBRES: NOMBRES: NOMBRES: ~
APELLIDOS: APELLIDOS: APELLIDOS: APELLIDOS:
FECHA FECHA FECHA FECHA
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ANEXO 1
DECLARACION JURADA DE COLINDANTES O VECINOS'

s Todos los Colindantes [}
e Seis (06) Vecinos L

Los abajo firmantes, DECLARAMOS BAJO JUBRAMENTO, que don/doha
, identificado(a) con DNI N°

y  don/dofa
identificado (a) con DNI N° , es (son) poseedores(es) del
predio rustico denominado /signado con Unidad Catastral
N° , ubicado en el Sector , del distrito de

COSME, provincia de CHURCAMPA, Region HUANCAVELICA; ejerciendo dicha
posesion en forma directa, continua, pacifica, publica y como propietario por un menor a

( ) afios(s).

DECLARAMOS que lo expresado precedente es verdad, otorgando la presente al amparo
de lo“‘establecido en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General;
sometiéndome(nos) a la verificacién y/o fiscalizacién posterior que la autoridad
administrativa tenga a bien efectuar y en caso de incurrir en falsedad, a las sanciones
administrativas, civiles o penales correspondientes, conforme a lo dispuesto en el
numeral 1.16 del articulo IV del. Titulo Preliminar de la Ley .NO 27444 — Ley del

Procedimiento Administrativo General, firmando la presente en sefial de conformidad.

COSME, __de______~ del 2013
Declarantes:
e  Apellidos y Nombres:
DNI/CE N° , propietario/poseedor del predio rustico denominado

/ signado con Unidad Catastral N°

. del mismo Sector o Valle

Firma y huella digital

1 El presente formato, luego de ser llenado, dehera ser suscrito por todos los colindantes o seis vecinos del predio materia
de formalizacién, que deberd estar ubicados en la misma localidad a la que pertenece el predio rural materia de
formalizacién, de conformidad con lo dispuesto en el inciso a del articulo 412 del reglamento del Decreto Legislativo N®

1. 1089, aprobado por Decreto Supremo N¢ 032-2008-VIVIENDA.

2 De Contar con Unidad Catastral, caso contrario solo se consignara el nombre del predio (valido también para el caso de

predios de los colindantes o vecinos).
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ANEXO 02
DECLARACION JURABA'

A De separacién de hecho

B De estado civil
El {ta) declarante, abajo firmante, poseedor (a) del predio rustico
AeNOMINAG0 i eeeeereeseeeresiremr e aneens signado con Unidad Catastral® N°
........................ ubicado en el Sector .oimeewmn..,del distrito de COSME, Provincia de

CHURCAMPA, Regidn de HUAMCAVELICA; DECLARD bajojuramento:

A No hago vida en comn ni ejerzo la coposesion del predio con Mi .
DON {AOA@)cwverrseeerrereeeeecermsmnsnesssseesess s emsessanssssssncssscssnsssssnsn s POV mas de dos afios.

B Soy soltero (a)
B Soy viudo (a)
B Soy casado con don (S 5 O PSS P T

quiense identifica con el documento DINI N2 NUMETO, e ecevisecnriennenes

B Soy divorciado (a)

Que lo expresado precedentemente es verdad, otorgando la presente al amparo de lo
establecido en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General;
sometiéndome a la verificacién y/o fiscalizacion posterior que la autoridad administrativa
tenga a bien efectuar, y en caso de incurrir en falsedad, a las sanciones administrativas,
civiles o penales correspondientes, conforme a lo dispuesto en el numeral 1.16 del articulo
IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444Ley del Procedimiento Administrativo General,

. ~ B 3
firmando la presente en sefial de conformidad”.

Firma del declarante Firma del testigo Firma del testigo
Nombres y apellidos: Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:
Domicilio Domicilio Domicilio

Yol 0 7= SORETT OO VPSR

el presente formato debera ser llenado y suscrito durante el empadronamiento a que hace referencia el numeral 18.1 del articulo 18° yel

numeral 47.1 del articulo 47° del Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 032-2008 -VIVIENDA.
2 De contar con unidad Catastral, caso contrario solo se consignara el nombre del predio.
3 a firma del declarante y los testigos es obligatorio para todos los casos.
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA'

_ Procedimiento de Formalizacién vy titulacién de Predios Rusticos de
propiedad del Estado

_ Procedimiento  Administrativo de Declaracién de Propiedad por
Prescripcién Adquisitiva de Dominio

Los declarantes, abajo firmantes, poseedor (es) del predio rustico () signado con
Unidad Catastral N° , ubicado en el Sector/Valle , del
distrito de COSME, provincia de CHURCAMPA, regidn de HUANCAVELICA

DECLARO (AMOS) bajo juramento, lo siguiente:

(Aplicable en el Procedimiento de Formalizacién y Titulacion de
Predios Rdsticos de Propiedad del Estado)

> Vinculo contractual con otro (s) poseedor (es):
Que, no existe vinculo contractual con otro (s) poseedor (es), relativo a la

“nosesién del predio que ocupo.

> Procesos Judiciales:
Que, no existe a la fecha proceso judicial o administrativo pendiente contra mi

persona (nosotros), en que se discuta la posesion del predio que ocupo.
(Aplicable en el Procedimiento Administrativo de Declaracidn de
Propiedad por Prescripcion Adquisitiva de Dominio)

> Vinculo contractual con propietario(s) u otro (s) poseedor{es):
Que, no existe vinculo contractual con el(los) propietario” (s) u ofro (s)
poseedor (es), relativo a la posesion del predio que ocupo.

> Procesos Judiciales:
Que, no existe a la fecha proceso judicial o administrativo pendiente contra mi

persona (nosotros), en que se discuta la propiedad o posesion del predio que

oCupo.
D’ECLAR@(AM@S) que lo expresado precedentemente es verdad, otorgando
la presente a amparo de lo establecido en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General; sometiéndome (nos) a la verificacion y/o fiscalizacion
posterior que la autoridad administrativa tenga a bien efectuar y en caso de incurrir
en falsedad, a las sanciones administrativas, civiles o penales correspondientes,
conforme a lo dispuesto en el numeral 1.16 del articulo 1V del Titulo Preliminar de

la Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, firmando la

“presente en sefal de conformidad

1 El presente formato deberd ser llenado y suscrito durante el empadronamiento a quie se refiere al numeral 18.1 del

articulo 18°y el numeral 47.1 del Reglemento aprobado por Decreto supremo N® 032-2008-VIVIENDA.
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El que suscribe, BLCALDE, Sluuecercecnimmsmsmssssammessssasssssssasssasssnssssasss con DNI N2.cviniiiieiess
del Distrito de..iesernnnsy Provincia de ..oy REEION B.ueureisrrsreeessrnrmssissansenaseanes

Otorga el presente:

CERTIFICADO:
QUE, €] SEROT (B)  soesemsmssnmossmsss s e

POSEEDOR del predio rustico denominado,

UU.CC N recerveaenrnennsy ubicado en el sector, ...y Distrito de .oeeercrseeennnenes, €ON

una extension aproximada de ...

Que el mencionado predio viene siendo conducido en forma directa, continua, pacifica y

publicamente desde el afio i , a la actualidad.

Se expide el presente certificado a solicitud del interesado para los fines de titulacion

de predios rusticos.



Geabierno Regional
HUANCAVELICA

CONSTANCIA DE VISITA

POR LA PRESENTE, SE DEJA CONSTANCIA QUE EL PREDIO , CON UNIDAD

CATASTRAL N2 , HA SIDO EMPADRONADO Y LINDERADO DE ACUERDO A LA PROGRAMACION,

EJECUTADA POR LA DIRECCION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD AGRARIA DE LA DIRECCION REGIONAL AGRARIA HUANCAVELICA -
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA, CONFORME A LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.
DICHA INFORMACION HA SIDO PROPORCIONADA POR DON(DONA): , IDENTIFICADA CON

DNl N® , EL TRABAJO FUE EFECTUADO EN LA UNIDAD TERRITORIAL DE , SECTOR DENOMINADO,

, DEL DISTRIO , PROVINCIA Y REGION

LA PRESENTE CONSTANCIA NO ESTABLECE NI MODIFICA EL DERECHO DE PROPIEDAD O POSESION QUE PUDIERA TENER EL EMPADRONADO.

de del 2016

VERIFICADOR CATASTRAL:
NUMERO DE DNI:

FIRMA
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GORIERNG REGIONAL DE HUANCAVELICA

Biression Regiowal Agravia

CERTIFICADO DE INFORMACION CATASTRAL

(Predios de Costa y Sietva)

TITULAR CATASTRAL:

Apellidas y Nombres:

FECHA:

PROFESIONAL RESPONSABLE

L

*La asignacion del codigo unica | {cuc) se i en coordinacion con el sistema nacionat integrado de catastro.

Nata: para su presentacion al regisiro de predios, en ios rdmites de modificacion yio Inmaticuleacian, se adjunta el archivo digital del pradia.

Se expide o cerliicado de informacion catastial en & sistema local gecdésico provisional sudamericanp 1956 - psad it

56, en vista que aun no se Cuenla con Jos parameiras de transformacion el efipsoide world geodatic systemn - wgs8d a HE% E“mﬂ“

curpo de instiiuto geagrifico nacionat - ign (resolucién fefaturat n® 086-20111-ignfoalidLe)
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DIRECTOR REGIONAL

Euents : GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

Pape 1ol 1
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Inscrito en el REGISTRO DE PREDIOS

Cadigo de Predio :

Asiento




