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VISTO: Proveido N? 3322-2005/GOB.RING-HVCA /GG, Intorme N 154-

L ~ 2005/GOB.REG-IIVCA/GGR-OREL sobre aprobacion de Manual de Procedimientos; v,

CONSIDERANDO:

Que, cl Articulo 40 de la Lev N® 27867: Lev Organica de los Gobiernos
Regionales, precisa que los Decretos Regionales sancionan los procedimientos necesarios para la
Administracién Regional, : -

Que, es politica Institucional del Gobierno Regronal de Huancavelica, cstal)lccclr
un Manual de Procedimientos, que constituve un documento descriptivo v de sistematizacion normatva,
con caracter instructvo ¢ informatvo. Ademas, describe en forma detallada las acciones que deben
seguirse en la ejecucion de los procesos generales para ¢l cumplimiento de las tunciones v metas
institucionales. En tal sentdo, sc ha elaborado el Muanual de procedimientos, contorme se desprende del
Informe N°154-2005/GOB.REG-HVCA/GGR-ORLL ¢l mismo que debe aprobarse via acto resolutivo:

Lstando a lo intormado; v,

Con la visacion de la - Gerencta General Regional, Gerencia Reglonal de
[nfracstructura; Gerencia Regional de Plancamiento, Presupuesto v Acondictonamicnto Territorial;
Gerencia Regional de Desarrollo Social: Gerencia Regional de Desarrollo Licondmico: Gerencia Regronal
de Recursos Naturales vy Gestuon del Medio Ambiente; Oticina Regronal de Administracion v Oficina
Regronal de Asesoria Juridica;

[Ln uso de las atrnbuctones conteridas por la Constitucion Politica del Perd, Lev
N® 27783: lev de Bases de la Descentralizacion, Ley N 27867: Lev Organica de los Gobiernos

Regionales, modificado porla T.ey N® 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULQ 1°.- APROBAR ¢l Manual de Procedimientos del Gobierno
Regional de Huancawvelica, contforme al anexo adjunto, ¢l mizmo que torma parte de la presente
resoluctdn.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR a los Organos Competentes  del Gobierno

Regional de Huancavelica; CGrerencias Sub Regionales v Dirccciones Regionales Sectornales para su

cumplimiento; encargando a la Oticina de Ractonalizacion ¢ Tntormatica vealizar dicha accion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

wza Huaroce




“Afno de la Infraestructura para la Integracion”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

OBJETIVO

Unificar criterios y establecer los procedimientos Técnico Administrativo a
que deben Sujetarse la Sede del Gobierno Regional de Huancavelica,
Direcciones Regionales Sectoriales y Organos Desconcentrados, conforme
a lo establecido en el Organigrama Estructural aprobado por la Ordenanza
Regional N° 019-G.R.-HVCA/C.R.

Contribuir con las acciones administrativas adecuadas para el cumplimiento
del proceso de Organizacion y Funcionamiento progresivo del Gobierno
Regional — HVCA.

ALCANCE

El presente documento, tiene alcance a todo los érganos estructurados del
Gobierno Regional de Huancavelica, Gerencias Sub-Regionales y Organos
Desconcentrados.

BASE LEGAL

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

3.2. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

3.4. Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

3.5. Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica

3.6. Ley N° 27842, Modificacion de la Ley N° 27658 Ley Marco de
Modernizacién del Estado.

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

3.8. Ley N° 28427, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2,005.

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

3.10.R. D. N° 007-2005-EF/76.01aprueba la Directiva N° 004-2005-
EF/76.01 Directiva para la Ejecucidon del Presupuesto de los
Gobiernos Regionales para el afio Fiscal 2,005.

3.11.0. R. N° 019-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el Organigrama
Estructural del Gobierno Regional - HVCA.

3.12.0. R. N° 025-GOB-REG-HVCA/CR, aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional - HVCA.

3.13.D. S. N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa.

3.14.D. S. N° 083-2004-PCM, aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.



3.15.D. S. N° 084-2004-PCM. Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

3.16.D.S. N° 027-2001-PCM, Texto Unico Actualizado de las Normas para
proporcionar informacion sobre adquisiciones.

3.17.R. J. N° 059-77-INAP/DNR Normas para la Formulacion de los
Manuales de Procedimientos en la Administracion Publica.

V. NORMAS GENERALES:

5.1. El Manual de Procedimientos.- es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, teniendo también un caracter instructivo e
informativo. Contiene en una forma detallada, las acciones que se siguen
en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones, guardando coherencia con el funcionamiento de la entidad.

5.2. Los procedimientos que tienen secuencia en dos 0 mas entidades, daran
lugar a Manuales que contengan la descripcion de todas las acciones de
un determinado proceso.

5.3. Los Manuales de Procedimientos tienen las siguientes caracteristicas:

5.3.1.Informacion completa. Concisa y clara.
5.3.2.Facil manejo e identificacion.

5.4.Procedimiento.- Accion de proceder, método para hacer algo, Actuacién
por medio de tramites administrativos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

RACIONALIZACION E INFORMATICA

1.- Elaboracion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del
Gobierno Regional de Huancavelica.

2.- Elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP del Gobierno
Regional de Huancavelica..

3.- Elaboraciéon del Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Gobierno
Regional de Huancavelica. del Gobierno Regional de Huancavelica..

4.- Elaboracion del Plan de Trabajo Institucional — PTI del Gobierno Regional
de Huancavelica..

5.- Evaluacion del Plan de Trabajo Institucional - EV-PTI del Gobierno
Regional de Huancavelica.

6.- Actualizacion y Administracion de la Pagina Web del Gobierno Regional de
Huancavelica.

7.- Plan de Sistemas de Informacién del Gobierno Regional de Huancavelica.

8.- Mantenimientos Correctivos y Soporte Técnico de Equipos de Computo en
el Gobierno Regional de Huancavelica.



PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-
ROF DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

CODIGO: RAC-01-2005-GR-HVCA.

l.- FINALIDAD:

El Documento formaliza la estructura de la organizacién y funciones,
orientando el esfuerzo institucional al logro de su finalidad y objetivos, asi
como precisar las responsabilidades y efectuar en forma coherente las
acciones de planificacién, organizacion, direccion y control.

II.-BASE LEGAL:

3.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

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

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

3.4.0rdenanza Regional N° 019-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Organigrama Estructural del Gobierno Regional - HVCA.

3.5.0rdenanza Regional N° 025-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno
Regional - HVCA.

3.6.D. S. N° 002-83-PCM aprueba la Directiva N° 005-82-INAP/DNR
“Normas para la Formulacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones ROF de los Organismos de la administracion Publica”.

3.7.R. J. N° 109-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestion en un Marco de la Modernizacion
Administrativa.

[11.-REQUISITOS:

3.1.-Modificacién de la estructura organica del Gobierno Regional.

3.2.-Reorganizacion Institucional .

3.3.-Reestructuracion Organizativa, cuando existan cambios en la Entidad.

3.4.-Reordenamiento Institucional, cuando se refieren a la priorizacion o
precision de los objetivos y funciones de la Entidad.

IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1.Una vez modificado el Organigrama Estructural y la Estructura
Organica mediante un acto resolutivo, la Oficina de Racionalizacion e
Informética, procede a la elaboracién de la propuesta del Reglamento
de Organizacion y Funciones, precisando las funciones de cada
Organo Estructurado consignado en la nueva Estructura Organica..



4.2.La Gerencia General Regional efectia la revision del mencionado
documento en reunién de Directorio de Gerentes, para su conformidad
y/o reformulacion del documento en mencion.

4.3.Una vez revisado y efectuado su conformidad el Reglamento de
Organizacion y Funciones es enviado a la Secretaria del Consejo
Regional, para su aprobacion.

4.4.La Secretaria del Consejo Regional considera en el Acta de la Reunion
del Consejo Regional, para su debate y aprobacion, consecuentemente
el dictamen de la aprobacion del ROF.

4.5.Previamente a la aprobacion del ROF, solicitan la presencia del Director
de la Oficina de Racionalizacion e Informatica, para la sustentacion
correspondiente de las modificaciones efectuadas en la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF.

4.6.La Secretaria del Consejo Regional, prepara el proyecto de la
Ordenanza Regional de aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Huancavelica.

4.7.El pleno del Consejo Regional, a través de los Consejeros rubrican en
la Ordenanza Regional y en el documento pertinente, en sefial de su
conformidad, considerandose un documento de caracter oficial.

4.8.Consiguientemente, el documento y la Ordenanza Regional es remitido
a la Presidencia Regional, para la firma respectiva por el Presidente
Regional.

4.9.La Secretaria del Consejo Regional , distribuye la Ordenanza Regional
a las Instancias pertinentes y procede a su archivo del Reglamento de
Organizacion y Funciones y la Ordenanza Regional pertinente.

V.- GLOSARIO DE TERMINOS:

Acto Administrativo.- Es la decision de la autoridad u 6rgano de la
administracion publica que, en ejercicio de sus propias funciones,
resuelven sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Atribucion o Facultad.- Es la capacidad de poder de decisién, ante una
determinada accion, asumiendo la responsabilidad por los actos
administrativos conferidos expresamente.

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

Delegacién de Competencia.- Las entidades pueden delegar el ejercicio
de competencia conferida a sus 6Organos en otras entidades cuando



existan circunstancias de indole técnica, econdmica, social o territorial
gue lo hagan conveniente.

Dependencia.- Es aquél 6érgano administrativo, subordinado a un Titular
de Pliego, que cumple funciones claramente establecidas en los
documentos de gestion institucional de la Entidad en calidad de érgano de
apoyo, de asesoramiento, de linea o de otra naturaleza.

Encargo.- El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Sélo
procede en ausencia del titular para el desempefio defunciones de
responsabilidad directiva compatibles con niveles de carrera superiores al
del servidor. En ningun caso debe exceder el periodo presupuestal.

Entidad.- Son todas las instituciones del Gobierno Nacional, Gobiernos
Regionales, locales asi como organismos desconcentrados Yy
descentralizados y organismos autonomos y de tratamiento empresarial.

Entidades Publicas.- Son las instituciones y organismos del Gobierno
Central, del Gobierno Regional y demas instancias descentralizadas,
creadas o por crearse, incluyendo los fondos, sea de derecho publico o
privado, las empresas en las que el Estado ejerza el control accionario,
asi como los organismos constitucionalmente autonomos. Se excluye
Unicamente a los Gobiernos Locales y a sus instituciones, organismos o
empresas, salvo mencion expresa en la Ley, al Banco Central de Reserva
del Pert y a la Superintendencia de Banca y Seguros.

Estructura Funcional.- Es el conjunto de funciones armoénica y
gradualmente distribuidas en una entidad administrativa.

Estructura Orgéanica.- Es el conjunto de oOrganos ordenados e
interrelacionados entre si, para cumplir funciones pre-establecidas, hasta
en tercer nivel organizacional.

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

Organigrama Estructural.- es la representacion grafica de los érganos
integrantes de una organizacion, de acuerdo a signos convencionales
establecidos para tal fin.

Reglamento de Organizaciéon Y Funciones.- Es un instrumento técnico-
normativo de gestion institucional, en el cual se precisan la naturaleza, la
finalidad. Las funciones generales, las atribuciones de los titulares de la
unidades organicas, las relaciones y su dependencia jerarquica.

V.- FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP
DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

CODIGO: RAC-02-2005-GR-HVCA.

l.- FINALIDAD:

Establecer mecanismos de planeamiento administrativo a través de la
prevision racional de las necesidades de cargos, y que contenga los cargos
necesarios que la Direccién Superior prevé como necesarios para el normal
funcionamiento de la Institucion, en base a la estructura de la organizacion
vigente, para un periodo definido.

II.-BASE LEGAL:

3.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

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

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

3.4.0rdenanza Regional N° 019-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Organigrama Estructural del Gobierno Regional - HVCA.

3.5.D. S. N° 002-83-PCM aprueba la Directiva N° 004-82-INAP/DNR
“Normas para la Formulacion, Aprobacion, Revision y/o Modificacion de
los Cuadros Para Asignacion de Personal — CAP de los Organismos de
la administracion Publica”.

3.6.D. S. N° 043-2004-PCM Aprueban lineamientos para la Elaboracién y
Aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de las
Entidades de la Administracion Publica

3.7.R. J. N° 109-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestion en un Marco de la Modernizacion
Administrativa.

[11.-REQUISITOS:

3.1.-Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional.

3.2.-Reestructuracion Organizativa, cuando existan cambios en la Entidad.

3.3.-Reordenamiento Institucional, cuando se refieren a la priorizacion o
precision de los objetivos y funciones de la Entidad.

IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1.Aprobado el Organigrama Estructural y el Reglamento de Organizacion
y Funciones mediante Ordenanza Regional, la Oficina de
Racionalizacién e Informética, inicia con la formulacién de la propuesta



del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, en base al
Presupuesto Institucional Aprobado — PIA del Ejercicio Fiscal.

4.2.La Gerencia General Regional efectia la revision del mencionado
documento en reunién de Directorio de Gerentes, para su conformidad
y/o reformulacion.

4.3.Una vez revisado y efectuado su conformidad el Cuadro para
Asignacién de Personal — CAP por la Gerencia General Regional, es
enviado a la Secretaria del Consejo Regional, para su respectiva
aprobacion

4.4.La Secretaria del Consejo Regional considera en el Acta de la Reunién
del Consejo Regional, para su debate y aprobacion, consecuentemente
el dictamen de la aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal —
CAP.

4.5.Previamente a la aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal —
CAP, solicitan la presencia del Director de la Oficina de Racionalizacion
e Informatica, para la sustentacion correspondiente de los cambios
efectuados y adecuacién de los cargos pertinentes.

4.6.La Secretaria del Consejo Regional, prepara el proyecto de la
Ordenanza Regional de aprobacién del Cuadro para Asignacion de
Personal — CAP del Gobierno Regional de Huancavelica.

4.7.El pleno del Consejo Regional, a través de los Consejeros rubrican en
la Ordenanza Regional y en el documento pertinente, en sefial de su
conformidad.

4.8.Consiguientemente, el documento y la Ordenanza Regional es remitido
a la Presidencia Regional, para la firma respectiva por el Presidente
Regional.

4.9.La Secretaria del Consejo Regional , distribuye la Ordenanza Regional
a las Instancias pertinentes y procede a su archivo del Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP y la Ordenanza Regional pertinente.

V.- GLOSARIO DE TERMINOS:

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

Cargo.- Es el elemento béasico de una organizacion. Se deriva de la
clasificacion de acuerdo a la naturaleza de las funciones y nivel de
responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos Yy
calificaciones para la cobertura.



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

Dependencia.-Es aquél 6rgano administrativo, subordinado a un Titular
de Pliego, que cumple funciones claramente establecidas en los
documentos de gestion institucional de la Entidad en calidad de érgano de
apoyo, de asesoramiento, de linea o de otra naturaleza.

Estructura Orgéanica.- Es el conjunto de oOrganos ordenados e
interrelacionados entre si, para cumplir funciones pre-establecidas, hasta
en tercer nivel organizacional.

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

Funcionario Publico.- Se considera funcionario al ciudadano que es
elegido o designado por autoridad competente, conforme al ordenamiento
legal, para desempefiar cargos del méas alto nivel en los poderes publicos
y los organismos con autonomia. Los cargos politicos y de confianza son
los determinados por la ley.

Nivel Jerarquico.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro
de la estructura organica de la Entidad

Organigrama Estructural.- es la representacion grafica de los érganos
integrantes de una organizacion, de acuerdo a signos convencionales
establecidos para tal fin.

Unidad Organica.- Es la unidad de la organizacion, en que se dividen los
organos contenidos en la estructura organica de la Institucion.

V.- FLUJOGRAMA



FLUJOGRAMA
ELABORACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP
DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

13333133333339338Y

OFICINA DE
GERENCIA GENERAL SECRETARIA DEL PRESIDENCIA
RACIONALIZACION E CONSEJO REGIONAL
INFORMATICA REGIONAL CONSEJO REGIONAL REGIONAL
< INICIO
SU REVISION
EN DIRECTORIO
INFORME AP INFORME OFICIO OFICIO
Vo Be
PROCESAR Y
CONSOLIDAR
CAP DICTAMEN CAP
DICTAMEN \l DEL CAP
PREPARA LA ~
| | orRDENANZA | FAP
SUSTENTACION REGIONAL
FIRMA DE
\V° B° DE
. CONSEJEROS. LA ORD. REG.
ORDENANZA | | CAP ORDENANZA | |CA
—>
REGIONAL REGIONAL
g
S~—_— ‘
,:"" i
"0 R f
@N/x ‘
/ S e % FIN .
(@] ALIZACION T
E INFORMATICA
7 Ny
(7 <
>

TE0




PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF
DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

CODIGO: RAC-03-2005-GR-HVCA.

l.- FINALIDAD:

Establecer mecanismos de planeamiento administrativo a través de la
Descripcion especifica de funciones, a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como en
base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP, considerando las funciones especificas,
responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de
la estructura organica de cada 6rgano estructurado.

[I.-BASE LEGAL:

3.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

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

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

3.4.0rdenanza Regional N° 019-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Organigrama Estructural del Gobierno Regional - HVCA.

3.5.0rdenanza Regional N° 025-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de
Huancavelica.

3.6.R. J. N° 095-95-INAP/DNR aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
“Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones
en los Organismos de la Administracion Publica”.

3.7.0rdenanza Regional N° 031-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el Cuadro
para Asignacion de Personal - CAP del Gobierno Regional - HVCA.

3.8.R. J. N° 109-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestion en un Marco de la Modernizacion
Administrativa.

[11.-REQUISITOS:

3.1.- Aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del
Gobierno Regional de Huancavelica.
3.2.-Aprobacion del Reglamento del Cuadro Para Asignacion de Personal-
CAP del Gobierno Regional.
3.3.-Reestructuracion Organizativa, cuando existan cambios en la Entidad.
3.4.-Reordenamiento Institucional, cuando se refieren a la priorizacion o
precision de los objetivos y funciones de la Entidad.



IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1.Aprobados el ROF y el CAP del Gobierno Regional de Huancavelica
mediante Ordenanza Regional, la Oficina de Racionalizacion e
Informatica, inicia con la recoleccion de datos para la formulacion de la
propuesta del Manual de Organizacién y Funciones en base al Cuadro
para Asignacion de Personal — CAP, tomando como punto de partida el
Cuadro Orgéanico de Cargos.

4.2 .El responsable de la elaboracion del MOF, dispondra la recopilacion de
la informacion relacionada con la ubicacion, funciones, lineas de
autoridad y responsabilidad, a través del denominado “Formulario de
Descripcién del Cargo”, para efectos de analisis

4.3.La Gerencia General Regional efectia la revision de la propuesta del
Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Gobierno Regional de
Huancavelica en reunién de Directorio de Gerentes, para su
conformidad y/o reformulacién pertinente.

4.4.Una vez revisado y efectuado su conformidad por la Gerencia General
regional el Documento en mencion, es remitido a la Oficina Regional de
Asesoria Juridica para la elaboracién del Proyecto de Resolucion
Ejecutiva Regional de aprobacion

4.5.La Oficina Regional de Asesoria Juridica, deriva La Resolucion a las
Gerencias Regionales pertinentes, para el visto bueno de la Resoluciéon
Ejecutiva Regional de aprobacion.

4.6.Con el visto bueno de las Gerencias Regionales, el Manual de
Organizacion y Funciones, se remite a la Gerencia General Regional
para su visacion pertinente y de ello se remite a la Presidencia
Regional para la Firma de la Resolucion Ejecutiva Regional
correspondiente.

4.7.La Oficina Regional de Asesoria Juridica, recaba la Resolucion
pertinente, para la numeracion correspondiente y su distribucion a los
Diferentes 6rganos estructurados del Gobierno Regional y su posterior
archivo.

V.- GLOSARIO DE TERMINOS:
Atribucion o Facultad.-Es la capacidad de poder de decision, ante una
determinada accion, asumiendo la responsabilidad por los actos

administrativos conferidos expresamente.

Cargo.- Es el elemento béasico de una organizacion. Se deriva de la
clasificacion de acuerdo a la naturaleza de las funciones y nivel de



responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos Yy
calificaciones para la cobertura.

Carrera Administrativa Carrera administrativa es el conjunto de
principios, normas y procesos que regulan el ingreso, los derechos y los
deberes que corresponden a los servidores publicos que con caracter
estable prestan servicios de naturaleza permanente en la Administracion
Publica.

Clasificador de Cargos.- Es el proceso de ordenamiento de los cargos
gue requiere la entidad, basado en el andlisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su
desempeiio.

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

Delegacion de Competencia.- Las entidades pueden delegar el ejercicio
de competencia conferida a sus Organos en otras entidades cuando
existan circunstancias de indole técnica, economica, social o territorial
gue lo hagan conveniente.

Dependencia.-Es aquél 6rgano administrativo, subordinado a un Titular
de Pliego, que cumple funciones claramente establecidas en los
documentos de gestion institucional de la Entidad en calidad de érgano de
apoyo, de asesoramiento, de linea o de otra naturaleza.

Encargo.-El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Sélo
procede en ausencia del titular para el desempefio defunciones de
responsabilidad directiva compatibles con niveles de carrera superiores al
del servidor. En ningun caso debe exceder el periodo presupuestal.

Estructura Funcional.-Es el conjunto de funciones armonica vy
gradualmente distribuidas en una entidad administrativa.

Estructura Orgéanica.- Es el conjunto de oOrganos ordenados e
interrelacionados entre si, para cumplir funciones pre-establecidas, hasta
en tercer nivel organizacional.

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

Funcionario Publico.- Se considera funcionario al ciudadano que es
elegido o designado por autoridad competente, conforme al ordenamiento
legal, para desempefiar cargos del mas alto nivel en los poderes publicos
y los organismos con autonomia. Los cargos politicos y de confianza son
los determinados por la ley.



Manual de Organizacion y Funciones.- es un documento normativo que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarrollandolas a partir de la estructura orgénica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en
base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de
Asignacion de Personal.

Niveles Jerarquicos.-Son los diversos escalones o0 posiciones que
ocupan en la estructura organizacional los cargos o las personas que los
ejercen y que tienen suficiente autoridad y responsabilidad para dirigir o
controlar una o0 mas unidades administrativas.

Organigrama Estructural.- es la representacion grafica de los érganos
integrantes de una organizacién, de acuerdo a signos convencionales
establecidos para tal fin.

Responsabilidad.- Se entiende como el deber de los funcionarios o
empleados de rendir cuenta ante una autoridad superior y ante el publico
por los fondos o bienes publicos a su cargo y/o por una mision u objetivo
encargado y aceptado.

Unidad Organica.- Es la unidad de la organizacion, en que se dividen los
organos contenidos en la estructura organica de la Institucion.

V.- FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL-PTI
DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

CODIGO: RAC-04-2005-GR-HVCA.

l.- FINALIDAD:

1.1.Disponer de un instrumento de gestion institucional que permita ejercer
la funcion directiva y toma de decisiones en forma racional, coherente,
oportuna con eficiencia y eficacia, en base a las funciones previamente
definidas y contenidas en el Plan de Trabajo institucional - PTI.

1.2.Lograr que la Gestiobn Administrativa se efectué, respetando el Plan de
Trabajo Institucional a fin de alcanzar los objetivos y metas previstas.

1.3.Asegurar que la asignacion de recursos humanos, financieros,
materiales y fisicos previstos para el ejercicio anual correspondiente
guarden relacién con las actividades y metas consignadas en el Plan
de Trabajo Institucional.

[I.-BASE LEGAL:

2.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

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

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

2.4.0rdenanza Regional N° 019-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Organigrama Estructural del Gobierno Regional - HVCA.

3.5.0rdenanza Regional N° 025-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno
Regional de Huancavelica.

2.5.R. J. N° 003-94-INAP/DNR aprueba la Directiva N° 002-94-INAP/DNR
“Normas para la Orientacién, Formulacién, Aplicacion, Evaluacién y
Actualizacién del Plan de Trabajo Institucional correspondiente a las
Entidades de la Administracion Publica”.

2.6.R. J. N° 109-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestibn en un Marco de la Modernizacion
Administrativa.

[11.-REQUISITOS:

3.1.-Aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional de Huancavelica.

3.2.-Definicién de las Politicas de la Institucion y las actividades ha ser
desarrolladas en el Gobierno Regional durante un Ejercicio Anual.



3.3.Los Organos Estructurados del Gobierno Regional deberan contar la
programacion de las actividades anuales, debidamente cronogramados
y presupuestados.

IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1.Una vez aprobado los documentos de gestidon institucional como: la
estructura organica, ROF, CAP y MOF del Gobierno Regional de
Huancavelica mediante Ordenanza Regional, la Oficina de
Racionalizacion e Informatica, inicia con la recopilacion de las
actividades programadas de cada uno de los 6rganos estructurados de
la Institucion, para la elaboracion de la consolidacion del Plan de
Trabajo Institucional.

4.2.El encargado de la elaboracion del Plan de Trabajo Institucional,
iniciara con la recopilacion de la informacion relacionada con las
actividades de cada 6rgano estructurado del Gobierno Regional de
Huancavelica a través de los formatos de pertinentes en Microsoft
Excel y Word, para efectos de andlisis y su coherencia con el Plan de
Desarrollo Concertado.

4.3.La Gerencia General Regional una vez consolidado efectuara la
revision de la propuesta del Plan de Trabajo Institucional - PTI en
reunion de Directorio de Gerentes, para su conformidad y/o
reformulacion pertinente.

4.4.Una vez revisado y efectuado su conformidad por la Gerencia General
Regional el Documento en mencion, es remitido a la Oficina Regional
de Asesoria Juridica para la elaboracion del Proyecto de Resoluciéon
Ejecutiva Regional de aprobacion

4.5.La Oficina Regional de Asesoria Juridica, deriva la Resolucion a las
Gerencias Regionales pertinentes, para el visto bueno correspondiente
de aprobacion.

4.6.Con el visto bueno de las Gerencias Regionales, el Plan de Trabajo
Institucional, se remite a la Gerencia General Regional para su visacion
pertinente y de ello se remite a la Presidencia Regional para la Firma
de la Resolucién Ejecutiva Regional correspondiente.

4.7.La Oficina Regional de Asesoria Juridica, recaba la Resolucion
pertinente, para la numeracion correspondiente y su distribucion a los
Diferentes 6rganos estructurados del Gobierno Regional y su posterior
archivo.

V.-GLOSARIO DE TERMINOS:



Actividad.-Es el conjunto de acciones que son desarrollados por una
unidad organica, hacia el cumplimiento de sus metas y objetivos
institucionales.

Actividades de Monitoreo.-Representan al proceso que evalla la calidad
del control interno en el tiempo y permite al sistema reaccionar en forma
dinamica, cambiando cuando las circunstancias asi lo requieran.

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

Encargo.-El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Sélo
procede en ausencia del titular para el desempefio defunciones de
responsabilidad directiva compatibles con niveles de carrera superiores al
del servidor. En ningun caso debe exceder el periodo presupuestal.

Entidades Publicas.- Son {as instituciones y organismos del Gobierno
Central, del Gobierno Regional y demas instancias descentralizadas,
creadas o por crearse, incluyendo los fondos, sea de derecho publico o
privado, las empresas en las que el Estado ejerza el control accionario,
asi como los organismos constitucionalmente autbnomos. Se excluye
unicamente a los Gobiernos Locales y a sus instituciones, organismos o
empresas, salvo mencion expresa en la Ley, al Banco Central de Reserva
del Peru y a la Superintendencia de Banca y Seguros.

Estructura Funcional.-Es el conjunto de funciones armonica vy
gradualmente distribuidas en una entidad administrativa.

Estructura Orgéanica.- Es el conjunto de oOrganos ordenados e
interrelacionados entre si, para cumplir funciones pre-establecidas, hasta
en tercer nivel organizacional.

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

Gestion Administrativa.- Conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases
del proceso administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar.

Gestion Publica.- Es el conjunto de acciones mediante las cuales las
entidades tienden al logro de sus fines, objetivos y metas, los que estan
enmarcados por las politicas gubernamentales establecidas por el Poder
Ejecutivo.



Organigrama Estructural.- es la representacion grafica de los érganos
integrantes de una organizacion, de acuerdo a signos convencionales
establecidos para tal fin.

Plan de Trabajo Institucional (PTI).- Es el proceso que permite articular
y coordinar adecuadamente las tareas de cada oOrgano dentro de las
entidades de la Administracion Publica, para el logro de los objetivos
propuestos con resultados concretos.

Responsabilidad.- Se entiende como el deber de los funcionarios o
empleados de rendir cuenta ante una autoridad superior y ante el publico
por los fondos o bienes publicos a su cargo y/o por una mision u objetivo
encargado y aceptado.

Resultado.-Es el producto cuantificable y medible en un determinado Afio
Fiscal, de las Actividades y Proyectos contemplados en las Estructuras
Funcionales Programéticas de los Pliegos. Para efectos presupuestales,
los Resultados se definen a través de la determinacion de las Metas
Presupuestarias, siendo estas Ultimas las que permiten detallar el
producto final a obtener durante un determinado Afio Fiscal.

Unidad Organica.- Es la unidad de la organizacion, en que se dividen los
organos contenidos en la estructura organica de la Institucion.

V.- FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO

EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL
DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

CODIGO: RAC-05-2005-GR-HVCA.

l.- FINALIDAD:

1.1.Disponer de un instrumento de gestién institucional que permita
efectuar el seguimiento y evaluacion permanente de las acciones
programadas con la finalidad de establecer los grados de avance tanto
global como especificos para introducir los ajustes necesarios y/o
modificaciones correspondientes.

1.2. Controlar el avance en el cumplimiento de las actividades y metas, los
cuales deberan ser informados semestralmente por los responsables
de cada organo, a la Oficina de Racionalizaciéon e Informatica
correspondiente y una vez revisado y consolidado, esta oficina
consolidara dicha evaluacion y elevara un informe a la Alta Direccion y
al Organo de Control Institucional.

1.3.Asegurar que la asignacion de recursos humanos, financieros,
materiales y fisicos sean utilizados en forma racional y eficiente para el
ejercicio anual correspondiente dirigidos a la consecucion de las
actividades y metas consignadas en el Plan de Trabajo Institucional.

II.-BASE LEGAL:

2.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

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

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

2.4.0rdenanza Regional N° 019-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Organigrama Estructural del Gobierno Regional - HVCA.

3.5.0rdenanza Regional N° 025-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno
Regional de Huancavelica.

2.5.R. J. N° 003-94-INAP/DNR aprueba la Directiva N° 002-94-INAP/DNR
“Normas para la Orientacién, Formulacién, Aplicacién, Evaluacién y
Actualizacién del Plan de Trabajo Institucional correspondiente a las
Entidades de la Administracion Publica”.

2.6.R. J. N° 109-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestibn en un Marco de la Modernizacion
Administrativa.

[11.-REQUISITOS:

3.1.-Aprobacién del Plan de Trabajo Institucional del Gobierno Regional.



3.2.-Definicién de las Politicas de la Institucion y las actividades ha ser
desarrolladas en el Gobierno Regional durante un Ejercicio Anual.

3.3.Los Organos Estructurados del Gobierno Regional deberan contar la
programacion de las actividades anuales, debidamente cronogramados
y presupuestados.

IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1.Una vez aprobado el Plan de Trabajo Institucional del Gobierno
Regional de Huancavelica debidamente aprobado, las actividades
deberan cumplirse como tal, iniciando con la recopilacion de los
avances de las actividades programadas de cada uno de los érganos
estructurados de la Institucién, para la elaboracion de la evaluacion
consolidado del Plan de Trabajo Institucional.

4.2 .El responsable de la elaboracién del consolidado de la evaluaciéon del
Plan de Trabajo Institucional, iniciard con la recopilacion de la
informacion relacionada con evaluacién las actividades y metas de
cada 6rgano estructurado del Gobierno Regional de Huancavelica a
través de los formatos de pertinentes en Microsoft Excel y Word, para
efectos de analisis y su coherencia con el Plan de Trabajo Institucional
aprobado.

4.3.La Gerencia General Regional una vez consolidado efectuara la
revision de la propuesta del consolidado de la evaluacion del Plan de
Trabajo Institucional - PTI en reunién de Directorio de Gerentes, para
brindar su conformidad y/o reformulacion correspondiente.

4.4.Una vez revisado el consolidado de la evaluacion del PTI y efectuado
su conformidad por la Gerencia General regional el Documento en
mencion, es remitido a la Oficina Regional de Asesoria Juridica para la
elaboracion del Proyecto de Resolucion Ejecutiva Regional de
aprobacion

4.5.La Oficina Regional de Asesoria Juridica, deriva la Resolucién a las
Gerencias Regionales pertinentes, para el visto bueno correspondiente
de aprobacion.

4.6.Con el visto bueno de las Gerencias Regionales, el consolidado de la
evaluacion del Plan de Trabajo Institucional, se remite a la Gerencia
General Regional para su visacion pertinente y posteriormente se
remite a la Presidencia Regional para la Firma de la Resoluciéon
Ejecutiva Regional pertinente.

4.7.La Oficina Regional de Asesoria Juridica, recaba la Resolucion
Ejecutiva Regional pertinente, para la numeracion correspondiente y su
distribucion a los diferentes 6rganos estructurados del Gobierno
Regional y su archivo correspondiente.



V.-GLOSARIO DE TERMINOS:

Actividad.-Es el conjunto de acciones que son desarrollados por una
unidad orgénica, hacia el cumplimiento de sus metas y objetivos
institucionales.

Encargo.-El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Sélo
procede en ausencia del titular para el desempefio defunciones de
responsabilidad directiva compatibles con niveles de carrera superiores al
del servidor. En ningun caso debe exceder el periodo presupuestal.

Entidades Publicas.- Son {as instituciones y organismos del Gobierno
Central, del Gobierno Regional y demas instancias descentralizadas,
creadas o por crearse, incluyendo los fondos, sea de derecho publico o
privado, las empresas en las que el Estado ejerza el control accionario,
asi como los organismos constitucionalmente autonomos. Se excluye
Unicamente a los Gobiernos Locales y a sus instituciones, organismos o
empresas, salvo mencion expresa en la Ley, al Banco Central de Reserva
del Pert y a la Superintendencia de Banca y Seguros.

Estructura Funcional.-Es el conjunto de funciones armobnica vy
gradualmente distribuidas en una entidad administrativa.

Estructura Orgéanica.- Es el conjunto de organos ordenados e
interrelacionados entre si, para cumplir funciones pre-establecidas, hasta
en tercer nivel organizacional.

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

Gestion Administrativa.- Conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases
del proceso administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar.

Gestion Publica.- Es el conjunto de acciones mediante las cuales las
entidades tienden al logro de sus fines, objetivos y metas, los que estan
enmarcados por las politicas gubernamentales establecidas por el Poder
Ejecutivo.

Organigrama Estructural.- es la representacion grafica de los érganos
integrantes de una organizacion, de acuerdo a signos convencionales
establecidos para tal fin.

Responsabilidad.- Se entiende como el deber de los funcionarios o
empleados de rendir cuenta ante una autoridad superior y ante el publico



por los fondos o bienes publicos a su cargo y/o por una misién u objetivo
encargado y aceptado.

Resultado.-Es el producto cuantificable y medible en un determinado Afio
Fiscal, de las Actividades y Proyectos contemplados en las Estructuras
Funcionales Programaticas de los Pliegos. Para efectos presupuestales,
los Resultados se definen a través de la determinacion de las Metas
Presupuestarias, siendo estas uUltimas las que permiten detallar el
producto final a obtener durante un determinado Afio Fiscal.

Unidad Organica.- Es la unidad de la organizacion, en que se dividen los
organos contenidos en la estructura organica de la Institucion.

V.- FLUJOGRAMA



IR R RN RN RN RN RRRERRY

FLUJOGRAMA
ELABORACION DE LA EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL
EN EL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

OFICINA DE ORGANOS
RACIONALIZACION E GERENCIA GENERAL ESTRUCTURADOS UNIDAD ESTRUCTURADA OFICINA REGIONAL DE PRESIDENCIA
INFORMATICA REGIONAL GERENCIAS REGIONALES SUB-GERENCIA ASESORIA JURIDICA REGIONAL
INICIO
SU FIRMA
MEMORANDUM MEMORANDUM MEMORANDUM MEMORANDUM
p AR
EONSOLDAR Ve B PREPARA LA PREPARA & LA
EV EV EV
INFORMACION| [PTI INFORMACION | |PTI INFORMACION| [PT! INFORMACION | |PTI
PROYECCION DE
] N N _ RER.
EV EV
PTY] PTI PTI
P CONSOLIDADO > CONSOLIADO
Vo B°DE R.P.R.
l\_/ EV K_
PTI PTI FIRMA DE
CONSOLIDADO LA RE.R.
Vv° B° DE R.E.R
EV . EV
PTI PTI PTI
2, CONSOLIDADO CONSOLIDADO
D RACIONALIZACION T
E INFCRUMATICA
FIN PTI
(o
—




PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION Y ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB DEL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

CODIGO: INF-01-2005-GR-HVCA.
l.- FINALIDAD:

Establecer mecanismos de actualizacion y administracion del portal de
Transparencia del Gobierno Regional de Huancavelica en el marco del
proceso de la descentralizacién, y la promocién de la transparencia en la
gestion publica, conforme al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

[I.-BASE LEGAL:

2.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

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

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

2.4. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica

2.5. Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 072-2003-
PCM.

[11.-REQUISITOS:

3.1. Designacion de un encargado del Portal de Transparencia
mediante Resolucién Ejecutiva Regional.

3.2. Pagina web del Gobierno Regional de Huancavelica disefiada y
publicada en Internet.

3.3. Informacién recopilada de las diversas oficinas de la entidad de
acuerdo a la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, considerando lo siguiente:

3.3.1. Datos generales de la entidad de la Administracion
Pudblica que incluyan principalmente las disposiciones y
comunicados emitidos, su organizacion, organigrama,
procedimientos, el marco legal al que esta sujeta y el
Texto Unico Ordenado de Procedimientos
Administrativos, que la regula, si corresponde.

3.3.2. La informacién presupuestal que incluya datos sobre los
presupuestos ejecutados, proyectos de inversion,
partidas salariales y los beneficios de los altos
funcionarios y el personal en general, asi como sus
remuneraciones.

3.3.3. Las adquisiciones de bienes y servicios que realicen. La
publicacion incluirA el detalle de los montos



comprometidos, los proveedores, la cantidad y calidad de
bienes y servicios adquiridos.

3.3.4. Actividades oficiales que desarrollaran o desarrollaron los
altos  funcionarios de la respectiva entidad,
entendiéndose como tales a los titulares de la misma y a
los cargos del nivel subsiguiente.

3.3.5. La informacion adicional que la entidad considere
pertinente.

IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1. El éarea de Informatica de la Oficina de Racionalizacion e
Informatica, solicita la informacién requerida a través de Informes
y Memoradums a las diversas unidades orgénicas solicitando los
datos que se han de procesar para la actualizacion vy
mantenimiento de la Pagina Web de la entidad.

4.2. Una vez recopilada la informacion de las diversas unidades
organicas del Gobierno Regional de Huancavelica se procesa y
clasifica tomando como base lo dispuesto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4.3. Con la informacion clasificada y procesada se procede a la
insercion de los datos y gréficos en las diferentes paginas
disefiadas previamente.

4.4. Se realiza la transferencia de los archivos de las paginas
actualizadas al servidor Web a través del protocolo FTP, para su
visualizacion en la WWW del Gobierno Regional
(wwww.regionhuancavelica.gob.pe) .

4.5. Se archiva toda la informacion remitida al area de Informatica, en
un archivo especial, para los fines que se estime pertinente.

4.6. Las diversas entidades supervisoras y vigilantes del cumplimiento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(Defensoria del Pueblo, Comisiébn Nacional Anticorrupcion,
Proteica, Asociacion Civii TRANSPARENCIA, Prensa, ONG's,
etc) realizan el control y revision respectivo de la pagina web del
Gobierno Regional de Huancavelica.

4.7. Dichas entidades publican los reportes de revision en forma
mensual, trimestral o semestral, sobre la difusion, actualizacion
de los datos consignados en la pagina web de la Institucion.

V.- GLOSARIO DE TERMINOS:

Internet.- Internet es una red de redes a escala mundial de millones de
computadoras interconectadas con el conjunto de protocolos TCP/IP.

FTP. Es uno de los diversos protocolos de la red Internet, concretamente
significa File Transfer Protocol (Protocolo de Transferencia de Archivos)
y es el ideal para transferir datos por la red.

Pagina Web. Una pagina web es un documento de la World Wide Web;
es cualquier pagina de informacion que es accesible a través del www.



Portal de Transparencia .- Conjunto de paginas webs en el cual las
entidades del estado rinden cuentas a las ciudadania, publican sus
datos generales, informacién presupuestal, sus procesos de seleccidn,
gastos y otros de importancia, promoviendo la transparencia en la
gestién publica.

WWW. La World Wide Web (del inglés, Telarafia Mundial), la Web o
www, es un sistema de hipertexto que funciona sobre Internet. Para ver
la informacion se utiliza una aplicacién llamada navegador web para
extraer elementos de informacion (llamados "documentos" o “"paginas
web") de los servidores web (0 "sitios") y mostrarlos en la pantalla del
usuario..

Entidad.- Son todas las instituciones del Gobierno Nacional, Gobiernos
Regionales, locales asi como organismos desconcentrados y
descentralizados y organismos autonomos y de tratamiento empresarial.
Unidad Organica.- Es el conjunto de oficinas, subgerencias y gerencias
gue funcionan en una entidad.

V.- FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO

PLAN DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL GOBIERNO REGIONAL

DE HUANCAVELICA

CODIGO: INF-O2-2005-GR-HVCA.

l.- FINALIDAD:

Establecer mecanismos de elaboracién y actualizacién del Plan de
Sistemas del Gobierno Regional de Huancavelica con el objeto de
normalizar y prever el desarrollo de los sistemas de informacion que
responda a los objetivos estratégicos de la region y mejore la
prestacion de Servicios Publicos en la institucion.

II.-BASE LEGAL:

2.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

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

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

2.4. Resolucidon Jefatural N° 229-95-INEI Recomendaciones tecnicas
para la elaboracion de Planes de Sistemas de Informacion en la
Administracion Publica

2.5. Resolucion de Contraloria N°072-2003-PCM Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Publico (500-02 Plan de Sistemas de
Informacién)

[11.-REQUISITOS:

3.1. Designacion y organizacion de los equipos de trabajo
conformantes del Plan de sistemas, que implica la conformacion
de tres comisiones:

Comision Técnica Directriz, conformada por el Directorio de
Gerentes de la Institucion y sera presidida por el Gerente
General Regional. La funcibn de esta comision, sera la de
revisar y aprobar el Plan de Sistemas de Informacion y el
Informe final.

Comision Técnica de Trabajo conformada por el Jefe de
Proyecto, el/los Analistas de Sistemas y Coordinador de los
usuarios. Su funcion serd la de aplicar la metodologia de
Planeamiento de Sistemas, elaborar el Plan de Sistemas y
redactar el informe final.

Grupo de usuarios conformada por usuarios de las unidades
donde se va aplicar el Plan de Sistemas. su funcion sera de
suministrar informacién requerida por el grupo de trabajo,
revisar y opinar sobre el Plan de Sistemas. Se designara un
coordinador quien participara, a tiempo parcial en la Comision
Técnica de Trabajo



IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1. ElI area de Informatica de la Oficina de Racionalizacion e
Informatica, emite un informe soliticitando la designacion
conformacion de los equipos de trabajo conformantes del Plan
de sistemas.

4.2. Una vez conformadas los equipos de trabajo mediante Resolucion
Ejecutiva se procede a realizar las siguientes actividades:

—Estudio de informacion relevante. El objetivo de esta
actividad es recopilar y analizar todos los antecedentes
generales que puedan afectar a los procesos y a las unidades
organizativas implicadas en el Plan de Sistemas de Informacion,
asi como a los resultados del mismo.

— Estudio de informacidn relevante; que consiste en recopilar y
analizar todos los antecedentes generales que puedan afectar a
los procesos y a las unidades organizativas implicadas en el
Plan de Sistemas de Informacion, asi como a los resultados del
mismo.

—Identificacién de requisitos El objetivo final de esta actividad
va a ser la especificacion de los requisitos de informacion de la
entidad, asi como obtener un modelo de informacion que los
complemente. Para conseguir este objetivo, se estudia el
proceso o procesos de la entidad incluidos en el ambito del Plan
de Sistemas de Informacion. Para ello es necesario llevar a
cabo sesiones de trabajo con los usuarios, analizando cada
proceso tal y como deberia ser. Del mismo modo, se identifican
los requisitos de informacién, y se elabora un modelo de
informacién que represente las distintas entidades implicadas en
el proceso, asi como las relaciones entre ellas.

—Estudio de sistemas de informacion actuales, donde se
llevara a cabo el estudio de los sistemas de informacion
actuales, recogiendo las caracteristicas bésicas relativas a
datos, software de aplicacion, procesos de la organizacion a los
gue da soporte y de qué forma lo hace, flexibilidad, carencias,
riesgos y posibles amenazas. Y luego se valoraran cada uno de
ellos.

—Disefio del modelo de sistemas de informacién, El objetivo
de esta actividad es identificar y definir los sistemas de
informacion que van a dar soporte a los procesos de la
organizacion. Para ello, en primer lugar, se analiza la cobertura
que los sistemas de informacién actuales, estudio de la
Informacion Relevante e identificacion de Requisitos. Esto
permitira efectuar un diagnéstico de la situacion actual, a partir
del cual se seleccionan los sistemas de informacion actuales



4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

considerados validos, identificando las mejoras a realizar en los
mismos. Por ultimo, se definen los nuevos sistemas de
informacion necesarios para cubrir los requisitos y funciones de
los procesos no soportados por los sistemas actuales
seleccionados.

Teniendo en cuenta los resultados anteriores, se elabora el
modelo de sistemas de informacién valido para dar soporte a los
procesos de la organizacion incluidos en el ambito del Plan de

Sistemas de Informacion.

— Definicion de la arquitectura tecnoldgica en esta actividad se
propone una arquitectura tecnolégica que de soporte al modelo
de informacion y de sistemas de informacién incluyendo, si es
necesario, opciones.

— Definicion del Plan de Accion, que incluye la elaboracion de:

= Proyectos a realizar: Se definen los proyectos y acciones a
llevar a cabo para la implantacion de los modelos de
informacion y de sistemas de informacién, determinados en
las etapas anteriores, con la arquitectura tecnolbgica
propuesta. Dentro del Plan de Accion se incluye un
calendario de proyectos, con posibles alternativas, y una
estimacion de recursos, cuyo detalle serd mayor para los
mas inmediatos. Para la elaboracion del calendario se tienen
gue analizar las distintas variables que afecten a la prioridad
de cada proyecto y sistema de informacion. El orden
definitivo de los proyectos y acciones debe pactarse con los
usuarios, para llegar a una solucibn de compromiso gque
resulte la mejor posible para la organizacion.

= Plan de mantenimiento; para el control y seguimiento de la
ejecucion de los proyectos, asi como para la actualizacion de
los productos finales del Plan de Sistemas de Informacion.

Elaborado el Plan de Sistemas se eleva a la comisiéon Técnica
Directriz para su revision, recoger opiniones y mejorar la propuesta.

Corregido el Plan de Sistemas por la Comisién Técnica de Trabajo
se presenta la propuesta para su aprobacion final mediante una
Resolucién Ejecutiva Regional.

Se gestiona su correspondiente asignacion presupuestal a la
Gerencia  Regional de  Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial para su ejecucion.

Se realiza el seguimiento y control de la ejecucién del Plan de
Sistemas, por la Oficina de Racionalizacion e Informatica y Organos
competentes.



V.- GLOSARIO DE TERMINOS:

Plan de Sistemas.- Es el esquema de desarrollo de Sistemas de
Informacion a través del cual, se planifica y se racionaliza la asignacion
de recursos (software y Hardware), con la finalidad de satisfacer las
necesidades de la Institucion en un periodo determinado.

Plan Estratégico.- Contempla la mision, politicas, objetivos y
estrategias de la Institucion, las cuales estan orientadas a reducir
costos y obtener ventaja competitiva.

Sistema de Informacion.- Se denomina Sistema de Informacion, al
conjunto de procedimientos manuales y/o automatizados, que estan
orientados a proporcionar informacion para la toma de decisiones.

Arquitectura tecnoldgica.- Comprende la infraestructura tecnoldgica,
hardware, software basico (sistema operativo, correo electronico y
internet) y comunicaciones existentes en una organizacion.

Arquitectura de la Informacién.- Concepto que describe el conjunto
de estructuras que modelan el manejo de la informacién dentro de una
organizacion.

Arquitectura Fisica.- Procesadores, CPU, dispositivos periféricos,
estaciones de trabajo, capacidad de memoria, capacidad de disco,
comunicaciones, velocidad de reloj.

Arquitectura Logica.- Formada por el software de sistemas (sistema
operativo, programas de control de redes, generador de aplicaciones,
administradores de bases de datos, herramientas CASE, procesadores
de texto, hojas de calculo, graficadores) y el software de aplicacion
(programas que procesan datos de acuerdo a los requerimientos del
usuario).

Modelo de Datos.- Es la descripcién de la organizacion de una Base
de Datos, constituyéndose en una representacion grafica, orientada a
la obtencién de la estructura de datos mediante métodos. Representa
las relaciones entre las entidades.

Modelo de Datos.- Es la persona, organizacion u otra entidad que
depende de los servicios de un computador o sistema computacional
para obtener un resultado deseado.

Proceso.- Es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o
suceden con un determinado fin.

Organizacion.- Conjunto de personas organizadas con un objetivo
especifico.Estan constituida por un grupo de personas que interactian
entre si, deben desarrollar un conjunto de acciones, utilizar



habilidades, enfoques y técnicas que posibiliten el logro de
determinados resultados.

Unidad organizativa. Es cada uno de las areas, oficinas, Subgerencis,
gerencias, etc, que componen el Gobierno Regional de Huancavelica.

Software.- Un programa de computadora grabado en algin medio de
almacenamiento y cargado en la memoria de la computadora (RAM)
para su ejecucion.

Hardware.- Componentes fisicos de un ordenador o de una red.

Proyecto.- Es el conjunto de operaciones limitadas en el tiempo, de
las cuales resulta un producto final (Metas Presupuestarias), que
concurre a la expansion de la accidon de Gobierno. Representa la
creacion, ampliacion y/o modernizacion de la produccion de los bienes
y servicios, implicando la variacion sustancial o el cambio de procesos
y/lo tecnologia utilizada por la Entidad. Luego de su culminacion,
generalmente se integra o da origen a una Actividad.

V.- FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS Y SOPORTE TECNICO DE

EQUIPOS DE COMPUTO EN EL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA

CODIGO: INF-03-2005GR-HVCA

l.- FINALIDAD:

Establecer mecanismos para mantenimientos correctivos y soporte
técnico de equipos de computo del Gobierno Regional de Huancavelica
en el marco del proceso de la descentralizacion, y la promocion de la
transparencia en la gestion publica, conforme al Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica y su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N°
072-2003-PCM.

I.-BASE LEGAL.:

2.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

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

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

2.4. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

2.5. Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 072-2003-
PCM.

2.6 Resolucion de contraloria N° 072-98-GG Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Publico (500 Sistemas
Computarizados).

l1l.-REQUISITOS:

3.1. Personal especialista encargado de soporte técnico de los equipos
informéticos.

3.2. Implementacion del &area de soporte técnico dentro de la
organizacion interna de la Oficina de Racionalizacion e Informatica
del Gobierno Regional de Huancavelica.

3.3. Implementacién con Herramientas, materiales y equipos del area

de Informatica.

IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1.

Los usuarios de equipos de coOmputo de las diversas unidades
organicas solicitan soporte a través de un documento (Informe,
memorando, etc) o en forma verbal a la oficina de racionalizacion e
Informética.



4.2. El encargado de soporte técnico se constituye a la unidad organica
solicitante, donde realiza una evaluacion de la falla del equipo de
cOmputo para determinar su reparaciébn y/o cambo de partes
(repuestos).

4.4. En el caso de ser una falla de software como: ataque de virus
informaticos, Spyware, fallas del sistema, fallas en determinados
programas, etc. se realizara la correccion que amerite. Esto puede
demorar dependiendo el tipo de falla, la gravedad de los dafios o
los trabajos adicionales que se requieran realizar al equipo de
cémputo.

4.5. En el caso de ser una falla de hardware, se procedera dependiendo
la gravedad de las fallas:

4.5.1. De ser el caso que por falta de equipamiento y/o repuestos
no se pueda diagnosticar exactamente la falla, se emite un
informe para que a través de la oficina de Abastecimiento y
gestion patrimonial, su reparacion sea encargada a un
proveedor externo.

4.5.2 De determinarse la falla de una parte especifica del equipo
de computo, se hace el informe correspondiente al érgano
estructurado interesado sobre el estado del equipo para la
adquisicion de reemplazos de las partes dafiadas.

45.3. En los dos casos anteriores el o6rgano estructurado
interesado debe realizar las gestiones con la oficina de
abastecimiento y gestion patrimonial para la adquisicion de
las partes necesarias y/o reparacion de sus equipos de
computo.

454 Una vez realizada la adquisicion de los repuestos
necesarios, se hace la instalacion en el equipo de cémputo
gue lo requiera, y se realiza las acciones necesarias hasta
ponerlo en funcionamiento.

4.8. Terminada la labor de soporte y/o mantenimiento correctivo, y
dependiendo del tipo de reparacion, el encargado rellena una ficha
de registro donde consigna todos los datos del equipo de computo,
fallas reportadas, diagnostico, trabajos realizados, etc. a fin de
llevar un registro de las actividades realizadas donde firman el
encargado de soporte técnico, usuario, y el jefe del 6rgano
estructurado.

V.- GLOSARIO DE TERMINOS:

Spyware.- Los Spywares 0 archivos espias son unas diminutas
aplicaciones cuyo objetivo es el envio de datos del sistema donde estan



instalados, mediante la utilizacion subrepticia de la conexion a la red, a
un lugar exterior, el cual por lo general resulta ser una empresa de
publicidad de Internet. Estas acciones son llevadas a cabo sin el
conocimiento del usuario.

Software.- Conjunto de Programas o elementos l6gicos que hacen
funcionar un ordenador o una red, o que se ejecutan en ellos

Mantenimiento correctivo.- Consiste en la reparacion de alguno de los
componentes de la computadora, puede ser una soldadura pequefia, el
cambio total de una tarjeta (sonido, video, SIMMS de memoria, entre
otras), o el cambio total de algun dispositivo periférico como el ratén,
teclado, monitor, etc.

Hardware.- Componentes fisicos de una computadora o de una red, a
diferencia de los programas o elementos légicos que los hacen
funcionar.

Equipo.- Se considera equipo a un equipo de computo (CPU, Monitor,
teclado, y Mouse), o equipo de impraesion (impresora laser, matricial,
inyeccion de tinta o multifuncional) o escaner.

Parte.- Componente simple de un equipo (tarjeta de video, sonido, red,
memoria, lectora de cd-dom, disco duro, etc). Puede cambiarse
directamente en el sitio.

Entidad.- Son todas las instituciones del Gobierno Nacional, Gobiernos
Regionales, locales asi como organismos desconcentrados Yy
descentralizados y organismos autonomos y de tratamiento empresarial.
Unidad Organica.- Es el conjunto de oficinas, subgerencias y gerencias
gue funcionan en una entidad.

V.- FLUJOGRAMA
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