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. INTRODUCCION

La Oficina de Racionalizacién, 6rgano encargado de asesorar a la Alta Direccion y a
los distintos érganos, sobre procesos de racionalizacion administrativa, integrante
de la Oficina de Planificacion y Presupuesto y Direccion General de Transporte y
Comunicacién del Gobierno Regional Huancavelica, ha formulado el Manual de
Procedimientos — MAPRO, de los Organos Estructurados en su afin de adecuar de
manera permanente y sistemdtica la estructura, funciones, métodos y
procedimientos de la administracién publica cuya finalidad fundamental es la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, lograr una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso racional de los recursos
publicos.

El Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento técnico descriptivo de
sistematizacién normativa que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion
relativa a los principales procedimientos que son aplicados en el accionar
permanente y la ejecucién de los diferentes tramites que realizan los servidores de
la institucion orientado a facilitar los mecanismos que permitan el ordenamiento,
simplificacion del procedimiento, para el desenvolvimiento de la gestion
administrativa, la cual redunde en la prestacion eficiente y oportuna de los servicios
publicos. Al ser un documento de gestion, asume el cardcter de guia para todas las
actividades dentro de ella. Su formulacion ha requerido de la participacion directa
de los directivos, jefes de éarea y personal técnico involucrado en los
procedimientos del drea de su competencia.

Se pone a consideracién y disposicion de los funcionarios, servidores y publico en
general este importante documento, brindando nuestro aporte al mejoramiento de
la Gestion Administrativa de la Direcciéon Regional de Transporte y Comunicacion
que debe contar con los instrumentos de gestién institucional necesarios para su
desarrollo.
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lll. DATOS GENERALES

3.1 OBJETIVO:
El Manual de Procedimientos, tiene por objetivo determinar, establecer los
lineamientos basicos y los parametros generales para mejorar la gestién interna de
los procesos y las tareas administrativas que debe desarrollar para el cumplimiento
de las funciones, sobre la base de las atribuciones y competencias de las unidades
organicas que conforman la direccién regional de transporte y comunicacion.

3.2 ALCANCE:
Las disposiciones contenidas en el presente manual, son de aplicacion para todas las
unidades orginicas y dreas funcionales que conforman la Direcciéon Regional de
Transportes y Comunicaciones.

3.3 BASE LEGAL:

e LEY N° 27658, Ley Marco De Modernizacion de la Gestion Del Estado.

e Decreto supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

e Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales

o Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley orginica de Gobiernos Regionales

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacién de Manuales de
Procedimientos en las entidades piblicas.

o Decreto supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los Lineamientos para la
Elaboracién y Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
por parte de las entidades de la administracién piblica.

e  Resolucién de contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno

o Decreto Supremo N°004-2013-PCM- que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Pablica.

e  Ordenanza regional N°209-GOB.REG.HVCA/CR, aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF de la Unidad Ejecutora N° 001 Sede Central del
Gobierno Regional de Huancavelica.

e Decreto supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de
Simplificacién Administrativa y establece disposiciones para su implementacion,
para la mejora de los procedimientos y, servicios prestados en exclusividad.

e  Directiva N° 010-2013-GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDlel, Procedimiento para
la Elaboracién, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimientos del
Gobierno Regional de Huancavelica.

3.4 APROBACIONY ACTUALIZACION

El Presente Manual de Procedimientos de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones — DRTC, debe ser aprobado mediante Resolucion Gerencial Regional.

La misma que esti sujeto a implementacion, modificacion, actualizacion, racionalizacién o
simplificacién de procedimientos por razones debidamente justificadas mediante
evaluaciones periédicas de mejoramiento continuo de procesos, ademds de incorporar los
avances tecnoldgicos que se vayan generando en la institucion. ‘
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ANEXO N° 04

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01/12 MP-DRTC-OGPYyPTO
ORGANO
ASESORAMIENTO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Formulacion y Aprobacién del Plan Operativo Institucional POl

FINALIDAD BASE LEGAL

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

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

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

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

5. Directiva N° 011-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDlel.
"Directiva de formulacion, Aprobacion y Evaluacion del Plan
Operativo Institucional basado en resultados del pliego 447-
Gobierno Regional de Huancavelica"

6. Directiva para la ejecucion presupuestaria.

7. Normas Técnicas de Control Interno

8. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

Disponer de un documento de gestién que contenga la
programacién,  cronograma de  ejecucion de
actividades y metas establecidas; orientadas hacia la
consecucion de objetivos y metas institucionales
optimizando el uso de los recursos presupuestales con
criterios de eficacia, calidad de gasto y transparencia.

9. Ley N° 28716 - “Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado.

REQUISITOS

- Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

+ Catalogo de precios de los suministros de funcionamiento (Convenio marco) y bienes de capital (Materiales de oficina,
equipos PAD y Otros).

. Resumen del cuadro de necesidades (bienes y servicios), en funcién al presupuesto asignado para cada Direccién, Oficina
y/o Unidad Organica.

« Cronograma de ejecucion de actividades de forma mensualizada de cada Direccién, Oficina y/o Unidad Organica.

« Emisién de la Resolucion de Aprobacién del POI para el Presente Ejercicio Fiscal.

INSTRUCCIONES

- Aprobacion del POI, mediante acto resolutivo.
« Publicacion y distribucion del PO, a cada Unidad Organica de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de
Huancavelica, a fin de garantizar su ejecucion.

FRECUENCIA

Una vez al afio

FORMULARIOS

Los formularios son los utilizados de acuerdo a la Directiva N° 01 1-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlel.

\(’Q“"’O Y
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ANEXO N° 04

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02/12 MP-DRTC-OGPyPto

ORGANO

ASESORAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacién del Plan Operativo Institucional

FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.

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

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

Verificar el cumplimiento de las actividades 4. Ley N° 30114 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
programadas por cada oficina en el POI; asi también Fiscal 2014.

verificar la correcta utilizacion de los clasificadores de|5. Directiva  N° 011-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlel.
gastos al momento de la ejecucion presupuestal de|"Directiva de formulaciéon, Aprobacion y Evaluacion del Plan
cada META; y asi poder fortalecer las capacidades Operativo Institucional basado en resultados del pliego 447-
operativas para el manejo de los recursos del estado. Gobierno Regional de Huancavelica”

6. Directiva para la ejecucion presupuestaria.

7. Normas Técnicas de Control Interno

8. Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control.

9. Ley N° 28716 - “Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado.

REQUISITOS

+ Coniar con la Certificacion Correspondiente para su ejecucion.
« Contar con la Resolucién de Aprobacion del POL.
- Estar ejecutado el presupuesto asignado hasta la fase del Devengado.

INSTRUCCIONES

« Informar a cada Unidad Organica de la DRTC Huancavelica, el avance de la ejecucion Presupuestal de acuerdo al POL.
« Sugerir a cada Unidad Organica sobre la correcta utilizacion de los recursos asignados y el cumplimiento de sus metas
trazadas.

FRECUENCIA

Evaluacion del Plan Operativo Institucional sera de forma mensual.
FORMULARIOS

No se considera formularios




000022

00398IS memoam% AL . _
-oonewio] ewelsig |'sauo) “puog [eded “opakoid ‘Od ov /elILION/ASIBEY seaiueblQ sapepiun sejusseyd BlIR}a108S oyoedsep e eAuap ‘essiboy] 9
sosa0lde ojsendns A ugioeoyIU ‘opioIsle sjussa.d [0 eled
ojuswndoq Jouor ‘puoa taded ‘so1akod : ! oove ayway } o mm.wmw MW_Q Hiueld J030811Q sepezeJ) SE}OW SE| ap ojuBIKAWND [@ US S3UOISIOBP 8p B0} A OJUSILIOOUOD NS esed seowebiof
O pueq | } Jd Pl O BURLO SOpEpIUN SEJUNSIP SB| B 'SOJEP SOYJIP ‘BAUSp S SOOJSIPE}SS SOIPEND SOj OPEPIOSUOD 2aA BU(
eoluebiQ pepiun eped ap |0d 12 ue sepewelbold
ojuswnooq Jauol ‘puog Jaded ‘oo NMMMQ._%_ oove .._M _H_NM_HME_ oummm%wwm_ m> cm_w_ww_.h_:m_n_ o>wm_“ww_w__w8u< sejaw se| opualdwnd ugise as Is Jedylien eied ‘ds - JVIS 19P uolonoafe ap sapodas soj U sojepl b
o puoa | ¥ Od PA 0 Pl O BURLO WSISISY op 20MID OlASLd ‘SOJNISIPEISS SOIPENO SO| BZI|E8) S 'BPE)OIOS UQIOBWIOMI B| EPIQIDS Z3A BUM
ojuswnaoQ “1auoy} ‘puogq jaded ‘Od [ eauapyensibsy oysendnsaid A UGOBOYILEId BlR}8I03S oyoedsap e eausp A eijsiba) ‘ePelOlOS UQIOBLLIOJU! B] BUOIDdS03Y| €
ap [elauag) eupyO i
0g39osIs soJsoide| ‘Jauoy)
-oonewop ewelsis |'puog  (eded  ‘opskod  *Dd ov eAusprensibay | seowebiQ sepepiun seyuaseld ZTSE TS oyoedsep e eauap A essibay| z
mohmu_aml uoioeUIOUL oj)sandnsald A uoedliueld 10d 1ep
opiewnood ‘JauQ) ‘puoq jeded ‘0j0ak04d ‘Od 0k Blolos ap |e18us9) euRLO Jopand eweiBouoIO (8 UNDaS ‘Sejaw Se| ap SoUBAE | ‘SEJIURBIO Sapeplun SB| B ‘0juandop uod oo b
vavinoard NOIDJV
soavzriin (urw) vav.inoara VIINYDUO
oN
v >m_ m %v._m__.._rma_uwmm SOdINDI O STATVINIALVIA OdalL NOIDOV AVAINN/ONYONO0 TYNOSHAd (NIJ/OIOIND) SOSVd 3 VIONINO3S

‘Ope}se [Sp SOSINd3) SO 9p ofeuaws
o esed seAjerado sapepioedeo se| 1e0se)o) Japod Ise A 1T epeo op [eisendnsaid ugionosfe ) ep ojuswow je sojseb ap SeJopedyIse[o
So| 8p UQIDEZIN BI0ALICO B JEOJLSA URIGWE} ISE |Od 19 Ue Buoyo epeo Jod sepeweifoid sepepiaoe €| op ousiwdWNd (@ JedYLSA :
feuoionyisu| oanesadQ ueld [9p ugIdBN|eAT !

0153NdNSIdd A NOIOVOIHINY1d 30 TVHINID YNIOIHO

OLNIINIAID0¥d 13d OAILIFF0 N AvalvnId

OLNZINIaa00¥d 13d NOIQVNIWONZA

ONVOUO N VOINYDNO avaiNn

OLNZINIQ300¥d 3a Oorvavil 3d VHOIS

90 .N OX3INV




SYIQIYIOL
14 L L 0 0 4 L g QdLL 30d SIQYAINLOY I IYLOL SQLOANIN IVIOL
L f e
. e seaugbIo
ov sapepiun "oyoedsap e eauop ‘ensibax] 9
.. sajualayq
3 b
g P ‘oio1049f0 sjuasald [0 eied sepezel) sejow
cw_mowm_ Hmmim se| ap ojuajw)|dWwnd 8 US SSUOISIDBP ap BLO} A OJUSILIOOU0D
00ve _m“..m.: mw m,“_n"_v " % ns eied seoeBfi0 SapepIUn SElUNSIp Se| B ‘solep Soydip §
’ ‘eAlIOp ©S SOOS|PEIS® SOIPEND SO| OPEPYOSUOD Z9A Eeun
} } . eojueblo pepiun
o)sendnsaid A [eped ap |0d [@ ud sepeweJBoid selow se| opusidwnd
007z |uoweoyueld spjueise s I1s Jeoyusa ered ‘dS - 4VIS 18P ugonoafe apl ¥
jeieus eupyO|sapodal 0| U0 SOJep Bp 9oNID 0IAdId ‘SODlISIPe)Sa SOIPEND
) S0] B2ljEO) ©S 'BPENOIOS UOIOBWIOJUL B| BpPIQIDal ZBA Beuf
L o
ojsandnsaid A ouoedsep
) g ugloEdljiueld 9p . €
. [e13USS BURLO e eAop A ensifal ‘epejlolos ugQloewWIOl B euolndasey
} "
N seouebio
N oy sapepiun oyoedsap e eausp A eysibay| Z
sajualalg
L |
o %hwwwwﬂ:mmm_%% "lOd [2p eweibouoso [ unbias ‘sejaw se| ap )
_mw.m.c 5 o U0 aouBAR [ ‘seoueblQ SepepIun SE| e ‘0JusWniop uod ejnlos
_ _ (NIJ/OIDINI) SOSVd 3d VIONINIIS
[w]
VAS m VA 214a seoebio ojsandnsaid A ugioeayiueld (um) |voinvouo
3 B 9p uQI90alIg sapepun ap [esouUdn) BUIDKO : { o
S odwaiL| avainn SOSVd 3d VION3NO3S N
g 3 g E : SONVINNH SOSHND3N 3d VAN1ON¥L1SE

avalAILOVY 30 OdlIL

HO"VA 30 OdlL

[BUOIDNIISUS OAREISdO UBld [9P UQIOBN|BAT

:20 - 01dAdD0-01da-dN

SOLNIINIAID0™d 34 OrNid 3d VAVEOVIA

80 oN OX3NV




ANEXO N° 04

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

03/12 MP-DRTC-OGPyPto

ORGANO

. ASESORAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Programacién, Formulacién y Aprobacion del Presupuesto Institucional

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
2. Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos
Regionales.

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

Establecer las disposiciones para que las Direcciones, 4. Ley N° 30114 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo
Oficinas y Unidades Orgénicas de la DRTC de|Fiscal 2014.

Huancavelica, programen y formulen sus presupuestos 5. Directiva N° 011-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDlel.
anuales, con recursos necesarios, con una perspectiva "Directiva de formulacion, Aprobacion y Evaluacion del Plan
de que los objetivos y metas institucionales sean Operativo Institucional basado en resultados del pliego 447-
cumplidos. Gobierno Regional de Huancavelica"

6. Directiva para la ejecucion presupuestaria.

7. Normas Técnicas de Control Interno

8. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

9. Ley N° 28716 - “Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado.

REQUISITOS
« Cuadro de necesidades (Bienes y servicios), tomando en cuenta las prioridades de politica sectorial ya existentes de la
DRTC Huancavelica, dentro de las genéricas de gastos: 2.1. Personal y Obligaciones Sociales; 2.2. Pensiones y Otras
Prestaciones Sociales; 2.3. Bienes y Servicios y 2.6. Adquisicion de Activos no Financieros.
« Determinar la Estructura Funcional Programatica para los Programas Presupuestales, Acciones Centrales y Acciones
Presupuestarias que no resulten en productos - APNOP.
« Definir la demanda global de Gasto para la provision se productos/proyectos y actividades/acciones de inversién y/u obras,
las cuales deben tener un costo adecuado de metas financieras y metas fisicas a alcanzar.
« Estimar la asignacion presupuestaria total, que consiste en determinar los ingresos que se esperan recaudar, tanto la
asignacién del MEF como lo recaudado por la entidad.

INSTRUCCIONES

« Insertar los datos para la Formulacion Presupuestal en el Modulo de Gestion de Programacion y Formulacién Presupuestal.
« Insertar los datos de la Demanda Adicional al médulo Sistema Integrado de Procesos de Programacion.

FRECUENCIA

Programacién, Formulacién y Aprobacion del Presupuesto Institucional se realizara una vez al afio. Formatos del aplicativo
Web y del SIAF - SP

FORMULARIOS

No se considera formularios
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ANEXO N° 04

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
04/12 MP-DRTC-OGPyPtO

ORGANO

ASESORAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Certificacion de Credito Presupuestario

FINALIDAD BASE LEGAL

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

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

Nos permitira Hlevar un control permanente entre la

Programacion de Compromiso Anual y la Ejecucion|3. ey N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Presupuestal; con la finalidad de mantener la . . -
disciplina, prudencia y responsabilidad en la ejecucion 4: Ley N° 30114 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
de la misma. Este proceso garantiza la existencia de Fiscal 2014.

crédito presupuestal disponible para la asuncion de 5. Directiva N° 011-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlet.
"Directiva de formulacién, Aprobacion y Evaluacion del Plan
Operativo Institucional basado en resultados del pliego 447-
Gobierno Regional de Huancavelica”

obligaciones con cargo al presupuesto de la respectiva
meta. -

6. Directiva para la ejecucion presupuestaria.

REQUISITOS
« PCA aprabado por la DGPP, a nivel de Pliego por toda fuente de financiamiento y genérica de gasto.
« Priorizacion del gasto en base al PCA aprobada a la Unidad Ejecutora.
- POI del ejercicio vigente, aprobado.
« Requerimiento del area usuaria, solicitando certificacion para el presente ejercicio.

INSTRUCCIONES

« El Jefe de la Oficina de Presupuesto o quien haga sus veces, expide el documento con el cual se garantiza la existencia de
crédito presupuestal disponible y libre de afectacion para su ejecucion, con cargo al POl del area solicitante.

FRECUENCIA

La Certificacion de Credito Presupuestario se realizara de conformidad a los requerimientos. Formatos del aplicativo Web y
del SIAF - SP

FORMULARIOS

No se considera formularios
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ANEXO N° 04

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/12 MP-DRTC-OGPyPto

ORGANO
ASESORAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacién Presupuestal Semestral y Anual
FINALIDAD . BASE LEGAL
1. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

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

Nos ayudara a determinar, a través de las actividades y/o
proyectos, la importancia que tiene la ejecucion de las metas 3. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
presupuestarias en el cumplimiento de los objetivos

institucionales y en consecuencia en el logro de la mision de{4. Ley N° 30114 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
la Entidad; determinar sobre la base del analisis y medicion|Fiscal 2014.

de la ejecucion de ingresos, gastos y metas, asi como de las . . o

modificaciones presupuestarias a nivel de actividad y|5: Directiva N 01_1,'2013/GOB-BEG-HVCNGRP_PYAT'SGD"E'-
proyecto, determinar los resultados de la gestion "Directiva de formulacion, Aprobacion y Evaluacion del Plan
presupuestaria; formular sugerencias para la adopcién de Operativo Institucional basado en resultados del pliego 447-
medidas correctivas a fin de mejorar la gestion|Gobierno Regional de Huancavelica

presupuestaria institucional en los sucesivos procesos
presupuestarios y evaluar si la eficacia en el logro de las
metas impacta en los resultados de los principales|7 Normas Téchicas de Control Interno
indicadores programados para el presente ejercicio.

6. Directiva para la ejecucion presupuestaria.

8. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

9. Ley N° 28716 - “Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado.

REQUISITOS

. Presupuesto Institucional de Apertura (PlA), el Presupuesto Institucional Modificado (PIM) y la ejecucion presupuestaria
correspondiente al presente ejercicio.

- Los egresos debera ser hasta la fase del devengado.

- Los ingresos deberan ser hasta la fase de Determinado.

+ Cronograma de actividades de cada Unidad Organica, a fin de evaluar el cumplimiento de sus objetivos y metas
institucionales.

INSTRUCCIONES

« Informar a cada Unidad Organica de la DRTC Huancavelica, el avance de la ejecucion Presupuestal de acuerdo al POL
+ Sugerir a cada Unidad Orgénica sobre la correcta utilizacion de los recursos asignados y el cumplimiento de sus metas
trazadas.

FRECUENCIA

Semestral y Anual

FORMULARIOS

No se considera formularios
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ANEXO N° 04

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

ORGANO
. ASESORAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Conciliacion y cierre presupuestal
FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

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

Nos permitira contrastar la informacion referida al 3. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Presupuesto Institucional Modificado (PIM) que se
realiza entre las distintas fuentes de financiamiento,
con el objeto de verificar su conformidad y determinar
las operaciones pendientes de registro. Asimismo,
proporcionan confiabilidad sobre la informacion
presupuestaria. registrada, y asi poder detectar
diferencias y explicarlas efectuando ajustes o
regularizaciones cuando sean necesarias.

4. Ley N° 30114 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ao
Fiscal 2014.
5. Directiva N° 011-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDlel.
"Directiva de formulacion, Aprobacion y Evaluacion del Plan
Operativo Institucional basado en resultados del pliego 447-
Gobierno Regional de Huancavelica"
6. Directiva para la ejecucion presupuestaria.
7. Normas Técnicas de Control Interno
8. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
9. Ley N° 28716 - “Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado.

REQUISITOS
« Tener acceso al Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP), Maodulo Presupuestal y

Contable.
« Que todas las Notas de Modificacion Presupuestal, las Priorizaciones y las Certificaciones deben estar aprobadas.

INSTRUCCIONES
- Preparar una carpeta con copias fotostaticas debidamente autenticadas de los dispositivos legales, relacionados con el
presupuesto inicial y las modificaciones presupuestarias (Nivel institucional y funcional programatico), y comprenden las
notas y anexos correspondientes.
« Carpeta con la Congciliacion del Marco Legal del Presupuesto y la “Hoja de Trabajo del Marco Legal del Presupuesto de
Gastos por Resoluciones” y “Hoja de Trabajo del Marco Legal del Presupuesto de Ingresos por Resoluciones”, firmados por
el Jefe de Presupuesto y el Director General de Administracion.
« El Acta de Conciliacion se efectiia a nivel de Pliego, tendra caracter de Declaracién Jurada y debera ser suscrita por los
funcionarios representantes de la Direccion General de Contabilidad Publica y por el Jefe del Presupuesto y el Jefe de la
Oficina General de Administracién como representantes de la entidad publica que concilia, debidamente acreditados.

FRECUENCIA

Durante el Ejercicio vigente y los plazos que determine la DGPP (Mensual, Trimestral, Semestral y Anual)

FORMULARIOS

No se considera formularios
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FORMATO N° 04

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
07/12 MP-DRTC-OGPyPTO-RAC

ORGANO
ASESORAMIENTO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO-RACIONALIZACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion y Actualizacién de! Reglamento de Organizacién y Funciones ROF

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, Titulo I
Organizacién de los Gobiernos Regionales, Capitulo | Estructura
Organica.

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

3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Formalizar la Estructura Orgénica de la Entidad orientada al|Estado.
esfuerzo institucional 'y al logro de su mision, VISION Yi, ' oy N 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
objetivos, las cuales contiene las funciones genericas y

. . i : Estado.
especificas por cada Unidad Organica, las relaciones
responsabilidades ademas de efectuar en forma coherente 5. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM aprueba los “Lineamientos
las acciones de planificacion, organizacion, direccién y|para la Elaboracién y aprobacion del Reglamento de Organizacion y
control. Funciones ROF por parte de las Entidades de la Administracion
Publica”.

6. Ordenanza Regional N° 209-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF de la Unidad Ejecutora N° 200, Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones de Huancavelica.

REQUISITOS

» La creacion de una nueva entidad.

+ La fusion de entidades.

| Por efecto de la transferencia de funciones en el marco del proceso de descentralizacion.

« Por existencia de un proceso de reorganizacién de la entidad aprobado conforme a Ley.

« Por modificacion del marco legal sustantivo que conlleve una afectacion de la estructura organica o modifique total o parcial las
funciones previstas para la entidad.

« Para optimizar o simplificar los procesos de la entidad con la finalidad de cumplir con mayor eficiencia su mision y funciones

INSTRUCCIONES

« Publicacion de la Ordenanza Regional de aprobacion, el Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF y el Organigrama
Institucional en el Diario Oficial el Peruano.

« Publicacién del ROF en el Portal Electronico de la Institucion dentro de los 08 dias calendarios siguientes a la fecha de publicacién
en el Diario Oficial El Peruano.

FRECUENCIA

Cuando se suscita cualquiera de los requisitos establecidos.

FORMULARIOS

No se onsidera formuiarios

000038
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FORMATO N° 04

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
08/12 MP-DRTC-OGPyPTO-RAC

ORGANO

ASESORAMIENTO
OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO-RACIONALIZACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion y Actualizacién del Cuadro para Asignacién de Personal- CAP.
FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, Titulo i
Organizacién de los Gobiernos Regionales, Capitulo | Estructura
Organica.

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

3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion det
Estado.

Documento que contiene los cargos necesarios por Unidad|4. Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Orgénica para establecer mecanismos de planeamiento|Fiscal 2014.

administrativo a través de la previsién racional de las
necesidades de cargos, y que contenga los cargos|S. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento
necesarios que la Alta Direccion prevé como necesarios para|de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

el normal funcionamiento de la Institucién, en base a la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y
Funciones-ROF, de la Direcciéon Regional de Transportes y
Comunicaciones de Huancavelica.

6. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, Aprueban lineamientos para
la Elaboracion y Aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal-
CAP de las Entidades de la Administracién Pdblica.

7. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico.

8. Ordenanza Regional N° 209-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba la
Estructura Organica de la Unidad Ejecutora N° 200 de la Direccién
Regional de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica.

REQUISITOS

1. Se formula a partir de a estructura organica debidamente aprobada en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Entidad.
2. Cuando la Entidad haya sufrido modificaciones en su ROF que conlleven cambios en sus funciones o en su estructura
organizacional o por motivo de una accién de racionalizacion o mejoramiento de procesos.

3. Por motivo de reestructuracion o reorganizacién aprobadas conforme a la normativa vigente.

4. Por motivo de un reordenamiento de cargos que conlleve a una afectacion de su Presupuesto Analitico de Personal-PAP.
INSTRUCCIONES )

+ Publicacion de la Ordenanza Regional de aprobacion, el Cuadro para Asignacion de Personal en el Diario Oficial el Peruano.
« Publicacién del CAP en el Portal Electronico de la Institucion dentro de los 08 dias calendarios siguientes a la fecha de publicacién
en el Diario Oficial El Peruano.

FRECUENCIA

Cuando se suscita uno de los requisitos establecidos.

FORMULARIOS

No se onsidera formularios
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FORMATO N° 04

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
09/12 MP-DRTC-OGPYPTO-RAC
ORGANO
ASESORAMIENTO

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO-RACIONALIZACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién y Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones MOF.

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, Titulo Il Organizacion
de los Gobiernos Regionales, Capitulo | Estructura Orgénica.

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

3. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado, Art.
06.

i L X 4. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el “Reglamento de la Ley
Documento que contiene la descripcion de las funciones|de Modernizacién de la Gestion del Estado”.

especificas de cada uno de los cargos o puestos de trabajo
por Unidad Organica desarrollandolas a partir de lajs pesolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 001-95-
Estructura Organica y‘funq’ones genferales eStableC}das en elf[NAP/DNR “Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y
Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, asi como de|Funciones en los Organismos de Administracion Publica.”

los cargos considerados en el Cuadro .de Asignacion de
Personal-CAP, teniendo en cuenta las funciones especificas,|6. Ordenanza Regional N° 209-GOB.REG.HVCA/CR, Aprueba la Estructura
. |responsabilidad, autoridad y requisitos minimos de los cargos|(Organica de la Unidad Ejecutora N° 200 de la Direccion Regional de
de la estructura organica de cada 6rgano estructurado. Transportes y Comunicaciones Huancavelica.

7. Ordenanza Regional N°209-GOB.REG.HVCA/CR, aprueba el Cuadro para
Asignacién de Personal-CAP de la Unidad Ejecutora N° 200 de la Direccién
Regional de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica.

8. Ordenanza Regional N° 209-GOB.REG.HVCA/CR, Aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Unidad Ejecutora N° 200 de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica.

REQUISITOS

« Aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones ROF de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de
Huancavelica.

« Aprobacion del Reglamento del Cuadro para Asignacién de Personal- CAP de la Direccién Regional de Transportes y
Comunicaciones de Huancavelica.

« Reordenamiento Institucional, cuando se refieren a la priorizacién o precision de los objetivos y funciones de la Entidad.

INSTRUCCIONES

Publicacién de la Resolucion Gerencial General Regional que aprueba el MOF en la Pagina Web.

FRECUENCIA

Cuando se suscita uno de los requisitos establecidos.

FORMULARIOS

No se considera formularios

!
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