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VISTO: Ellnforme N° 143-2016/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT con N° Doc. 88735 y
N° Exp. 31675, el Informe N° 148-2016/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIel, el Informe N° 019-
2016/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIel-Ikaq, el Informe N° 045-2016/GOB.REG.HVCA / GSR-H/Gy

demas documentacién adjunta; y,
CONSIDERANDO:

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

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

Que, el Manual de Procedimientos es un documento técnico descriptivo y de
sistematizacidén normativa, de cardcter instructivo e informativo, que nos permite tener claramente definido y
regulado los procesos, plazos e instancias, responsabilidades de los distintos brganos que intervienen en la
ejecucion de los procedimientos, asi como el control y evaluacién de las mismas, para brindar un mejor servicio
alos usuarios y que el personal que realiza tales actos o secuencias esté orientado al desempefio eficiente de sus
funciones;

Que, la Gerencia Sub Regional de Huaytari, organo desconcentrado del Gobierno
Regional Huancavelica, con la finalidad de mejorar la prestacion de los servicios a los administrados ha
elaborado su Manual de Procedimientos como documento de soporte técnico para la toma de decisiones bajo
los principios de celeridad, integridad, simplicidad, economia y transparencia que contribuya a que ¢l personal
de dicha Gerencia Sub Regional realice un mejor desempeio de sus funciones, ello en el marco de la estructura
planteada por la Directiva N° 010-2013/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDlel: Procedimientos para la
Elaboracién, Actualizacidén y Aprobacién del Manual de Procedimicntos del Gobierno Regional Huancavelica,
aprobado por Resolucién Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR, concordante
con la Directiva N° 002-77-INAP/DNR: “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en las
Entidades Pablicas” aprobado por Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, documento de gestion que
habiendo sido revisado por la Sub Gerencia de Desatrollo Institucional e Informatica de esta Entidad Regional,
como 6rgano técnico normativo, amerita su aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado; ¥,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesorda Juridica y la Sectetaria General;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perd, LeyN°27783 -
Ley de Bases de 1a Descentralizacion, Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificado
porla Ley N° 27902;
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SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Gerencia Sub
Regional de Huaytata, érgano desconcentrado del Gobierno Regional de Huancavelica, documento que
rubricado en doscientos veintidés (222) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULOQ 2°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a la Gerencia Sub Regional de
Huaytard, Organos Competentes del Gobierno Regional de Huancavelica y la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica, para su publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
4 —
Ing. LuisiAlberto Sé;éhcz Camac

GEREN/TE GENERAY REGIONAL
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos-MAPRO, es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, tiene caracter instructivo e informativo de los Procedimientos Administrativos
que se realizan para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales, el mismo que
guarda coherencia con los dispositivos legales y/o administrativos que regulan el
funcionamiento de la entidad.

El presente Manual de Procedimientos, de la Gerencia Sub Regional de Huaytara ha sido
elaborado en cumplimiento a la Directiva N° 010-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-
SGDlel, y su Modificatoria mediante Resolucién Gerencial General Regional No 831-
2015/GOB.REG-HVCA/GGR de “Procedimientos para la elaboracion, actualizacion y
aprobacion del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica”, el
cual contiene los procedimientos mas significativos de su cotidiano que hacer institucional
descritos de manera clara, sistematica, ordenada y secuencial el cual juntamente con el
TUPA se pone a disposicion de la poblacion de la Provincia de Huaytara.

La finalidad del presente Manual es apoyar la gestion de la Gerencia Sub Regional de
Huaytara asi como mejorar la prestacion de los servicios a los administrados. Asi mismo
para su elaboracion se realizé en coordinaciéon con cada uno de los responsables de las
diferentes unidades organicas. Dicho Manual de Procedimientos comprende dos
secciones la descripcién narrativa y su diagrama de flujos en la cual se realiza la
representacion grafica de la secuencia de tramite que realiza un procedimiento haciendo
uso de las simbologias indicadas en la Directiva en mencion.

Este documento técnico normativo de gestién, esta sujeto a variaciones y/o
modificaciones determinadas por la dinamica que generen los procedimientos

administrativos.

Oficina Subregional de Planeamiento y Presupuesto.
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DATOS GENERALES
1.1. OBJETIVO:

El' Manual de Procedimientos, tiene como objetivo principal orientar a los
administrados, asi como a los funcionarios y servidores; sobre las etapas, pasos,
dependencias, instancias, etc. que comprenden los principales procedimientos
administrativos, que se desarrollan; a fin de viabilizar la gestion institucional y la

toma de decisiones en forma oportuna.

1.2. ALCANCE:

El presente Manual de Procedimientos tiene alcance a todos los organos y unidades

organicas de la Gerencia Sub Regional de Huaytara.

1.3. BASE LEGAL:

a. Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

b. Ley N® 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

c. LeyN°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. LeyN°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 Modernizacién de la Gestion del Estado.

f.  Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizaciéon y Funciones-ROF
por parte de las Entidades de la Administracion Publica.

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

h. 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 administrativos Yy, servicios
prestados en exclusividad.

i.  Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la Formulacién de Manuales de
Procedimientos en las Entidades Publicas.

j-  ResoluciéndeContraloriaN°320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

k. Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG.HVCA/CR, aprueba el Reglamento de




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Organizacion y Funciones- ROF de la Gerencia Sub Regional de Huaytara.

. Directiva N° 010-2013/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIel, y su Modificatoria
mediante Resolucion Gerencial General Regional No 831-2015/GOB.REG-
HVCA/GGR de procedimientos para la elaboracién, actualizacion y aprobacion

del manual de procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica.

1.4. APROBACION Y ACTUALIZACION:

El Manual de Procedimientos, de la Gerencia Sub Regional de Huaytara, sera
aprobado por la Gerencia General Regional mediante una Resolucion Gerencial
General Regional, previo informe legal favorable, emitido por la Oficina Regional de
Asesoria Juridica y el informe técnico favorable emitido por el Area de
Racionalizacion o quien haga sus veces (en el caso que no haya intervenido
directamente en la elaboracion de los Manuales de Procedimientos).

El Manual de Procedimientos debe mantenerse actualizado a través de revisiones
periodicas que permitan evaluarlo y modificarlo por cada Unidad Organica, siguiendo

las mismas disposiciones para su elaboracion y aprobacion.
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

¢ INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

>
HUAPCAYRLY

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: DIRECCION
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-GSRH-DIR-01

Expedicién de constancia de Notificacion de Resoluciones

2 MP-GSRH-DIR -02

Expedicion de copia certificada de Resoluciones 02

FECHA: Enero del 2016




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 01

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE RESOLUCIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

5 S
BELIAPTORVBEIAOR

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/02 MP-GSRH-DIR-01
ORGANO
DIRECCION

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE RESOLUCIONES

FINALIDAD BASE LEGAL

1) Ley N° 27444, ley General Dsg

Hacer Constar la Notificacion Del Acto Procedimientos.

Resolutivo 2) Ley N° 278086, Ley de Transparencia y acceso

a la informacion publica.

REQUISITOS

1) Solicitud dirigida al Gerente Sub Regional de Huaytara
2) Copia de DNI

INSTRUCCIONES

Verificacion del Cuaderno de Notificacidn de los actos administrativos

FRECUENCIA
Permanente
FORMULARIOS

No se considera formularios

FECHA: Enero def 2016

PLANEAMIENTO | -




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA-DIRECCION
. Expedicién de Constancia de Notificacion de Resoluciones

: Hacer constar la notificacion del Acto Resolutivo

CONTROL Y
ORGANO/UNIDAD TIE T
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN} PERSONAL ORGANICA ACCION EJECUTADA (mn::;o MA E'EI%IL‘IEZSA?’(?;)UIPOS REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA]
Recepciona, registra solicitud de Expedicién de constancia de Tramite
1 |nofificacién  de  Resoluciones  adjuntando los  requisitos Secretaria Documentario Recepciona/Registra 10 Lapiceros, tampon, sellos | Cuaderno de cargos
establecidos.
i i Regional de Huayt a . Tramit . . .
2 Rem|t§ . a Gerencia  Sub egiona © uaylara  para su Secretaria e . Remite 5 Lapiceros, tampén, sellos | Cuaderno de cargos
conocimiento Documentario
3[R i istra solicitud Secretaria Gerencia Sub recepciona/registra 10 Lapi s, . i Cuad d
ecepciona y registra solicitu Regional de Huaytara p g piceros, tampén, selios uaderno de cargos
Toma conocimiento y defiva con proveido a Numeracién y| Gerente Sub Gerencia Sub Toma conocimiento y ) .
4 . > . . X 5 Lapiceros, tampén Documento
Archivo para su atencién Regional Regional de Huaytara deriva
) . . Especialista Gerencia Sub ) . )
R t licitud 5
5 {Recepciona, registra solici Administrativo | Regional de Huaytara Recepcionalregistra 10 Lapiceros, tampén, selios | Cuaderno de cargos
Revisa el Cuaderno de Notificacion de Resoluciones y de estar . .
f labora la Constancia caso contrario devuelve el Especialista Gerencia Sub Revisa 20 Lapiceros, tampén, sell Cuad d s
§ |conforme el @ Administrativo  |Regional de Huaytara P S. tampon, sellos vademo de cargo
Expediente.
. . . . Especialista Gerencia Sub Elabora 1 Pc, Cuaderno, lapiceros, 5 ¢
7 |Elabora y Firma la constancia de Notificacion de Resoluciones. Administrativo  |Regional de Huaytara 5 téner, impresora ocumento
. Especialista Gerencia Sub .
Ent al Usuario Entrega Lapiceros
8 |Entrega sua Administrativo  |Regional de Huaytara 9 3 picero Cuaderno de cargos
R Especialista Gerencia Sub . ) Cargo del
9 |Archiva Administrativo  |Regional de Huaytara Archiva 3 Lapiceros Documento.

10



GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-DIR-01-Ex pedicion de Constancia de Nofificacion de Resoluciones

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR)
f=3
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS sls|g|gle
s|S|l2|2|E
o SHEREEE R K
o UNIDAD o = —
Ne SECUENCIADE PASOS ORGANICA E = | Recursos Humanos Recursos Identficables (Materiales) § SVA
— o ~— = )
o z|B 5|2 o Bz .| glg = °
s 52 5§ o8 £ 2 |lg|ad |2 8
salcsBEedlels|8|E|g)| ¢
s ole 23 5|5 E -0 R
3 - 3 Ll 118 3 =
) . o . ) Tramite
1 |recepciona, registra solicitud de ex pedicion de constancia )
) ) . . Documentario
de resoluciones adjuntado los requisitos establecidos 10 1 1 1 1 1 1
2 it ica Sub Regional de Huay ta Tramite
remle' a.geremca ub Regional de Huay tara para su Documentario
conocimiento 5 1 1 1 1 1 1
3 Gerencia sub
recepciona y registra solicitud Regional 10 1 1 1 1 1
4 Toma conocimiento y deriva con proveido a Numeracion | Gerencia sub
y Archivo para su atencion Regional 5 1 1 1 1 1 1
5 Gerencia sub
recepciona, registra solicitud Regional 10 1 1 1 1 1 1
revisa el cuademo de numeracion de resoluciones y de )
. Gerencia sub
6 |estar conforme elabora la constancia,caso contrario )
Regional
dev uelve el expediente 20 1 1 1 1 1 1 1
7 Elabora y firma la Constancia de Notificacion de Gerencia sub
Resoluciones Regional 15 1 1 1 1
8 Gerencia sub
Entrega al usuario Regional 3 1 1 1
o Gerencia sub
Archiva Regional 3 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 81 1 1 2 5 1 1 8 1 4 5 6111 14i0] 111 1 7
TOTTAL DIAS 0,17

FECHA: Enero del 2016
11




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Expedicion de Constancia de Notificacion de Resoluciones

(Tramite documentario) GSRH

l Inicio '

.

Recepciona, registra solicitud de expedicion de
constancia de resoluciones adjuntado los
requisitos establecidos.

remite a gerenica Sub Regional de Huaytara
para su conocimiento

= recepciona y registra solicitud

e

Toma conocimiento y deriva con proveido a
Numeracion y Archivo para su atencion.

N

recepciona, registra solicitud

i
i

A

revisa el cuaderno de numeracion de resoluciones
y de estar conforme elabora la constancia,caso
contrario devuelve el expediente

l

Elabora y firma la Constancia de Notificacion de
Resoluciones.

T
y

Entrega al usuario

N

Archiva

{ Fin |

o
L2 ;A’;’ﬂo B




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 02
EXPEDICION DE COPIA CERTIFICADA DE
RESOLUCIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02/02 MP-GSRH-DIR-02
ORGANO
DIRECCION

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE COPIA CERTIFICADA DE RESOLUCIONES

FINALIDAD BASE LEGAL.
o .
Otorgar copia certificada de Resolucion. R Lgy N 27?96’ Ley. de Transparencia y acceso
a la informacién publica.

REQUISITOS

1) Solicitud dirigida al Gerente Sub Regional de Huaytara.
2) Copia legalizada del DNI
3) Recibo de pago por derecho de copia certificada.

INSTRUCCIONES

Verificacion del Archivo de Resoluciones

FRECUENCIA

Esporadico

FORMULARIOS

No se considera formularios

FECHA: Enero del 2016
PLANEAMIENTO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: DIRECCION
. Expedicion de Copia Certificada de Resoluciones

. Otorgar copia certificada de Resolucion.

CONTROL Y REGISTRO
ORGANG/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O
° | N ERSONAL
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSO ORGANICA EJECUTADA (min) | EQUIPOS UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
Recepciona, registra solicitud de expedicion de copia . . i
8 . . L . Tramite R . lapiceros, tampon,
1 |certificada de resoluciones adjuntando los requisitos Secretaria . recepcionalregistra 10 cuaderno de cargos
) Documentario selios
establecidos.
5 Remltg Aa Gerencia Sub Regional de Huaytara para su Secretaria ramite . remite 5 lapiceros, tampén, cuaderno de cargos
conocimiento Documentario sellos
3 IR i istra solicitud Secretaria Gerencia Sub recepcionalregistra 10 lapiceros, tampon, d d rgos
ecepciona yregis c Regional de Huaytara p g sellos cuaderno de cargo
Toma conocimiento y deriva con proveido a Numeracion y Gerente Sub Gerencia Sub toma conocimiento . .
4 . L . . . 5 lapiceros, tampdn documento
Archivo para su atencion Regional Regional de Huaytara y deriva
. R L Especialista Gerencia Sub . . lapiceros, tampdn,

5 {Recepciona, registra solicitud Administrativo Regional de Huaytara recepcionalregistra 10 sellos cuaderno de cargos
6 Revisa el Archivo de Resoluciones y de estar conforme saca Especialista Gerencia Sub . 120 lapiceros, tampoén, derno de cargos
copia de resolucidn. Administrativo Regional de Huaytara revisa sellos Cuaderno g

L . pc, cuaderno,
. . . R Especialista Gerencia Sub . )
7 |Saca copia y hace legalizar por el Fedatario de la Entidad Administrativo Regional de Huaytara elabora 30 !aplceros, téner, documento
impresora
. Especialista Gerencia Sub .
8 |Entrega al Usuario Administrativo Regional de Huaytara entrega 3 lapiceros Cargo del documento.
. Especialista Gerencia Sub . .
9 |Archiva Administrativo archiva 3 lapiceros Cargo del documento.

Regional de Huaytara

14




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-DIR-02-Ex pedicion de Copia certificada de Resoluciones

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR,
o
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS slsl8|gls
o |2|2|8|6
o S|2lE5|9 |
UNIDAD [a. = -
Ne SECUENCIA DE PASOS ORGANICA _U% =] Recursos Humanos Recursos ldenfficables (Materiales) % SVA
= w e - 8
s zlB 5|2 c|B 2 Sl _lgle = °
s e g€ eis & Sjelg|8|2]8
S Bl geleElgelgelsis|é&lgls| e
2Ss SIS EIBES || |e|8|8|E
S =lg LB E|@ E © S| E =
1%} 5] w =2 o -
recepciona, registra solicitud de ex pedicion de copia Tramite
1 |certificadade resoluciones adjuntado los requisitos )
) Documentario
establecidos 10 1 1 1 1 1
5 Remite a gerenica Sub Regional de Huay tara para su Tramite
conocimiento Documentario
5 1 1 1 1 1 1
G ia sub
3 {Recepciona y registra solicitud erenéla St
Regional 10 1 1 1 1 1
4 Toma conocimiento y deriva con proveido a Numeracion | Gerencia sub
y Archivo para su atencion Regional 5 1 1 1 1 1 1
. . - Gerencia sub
5 |Recepciona, registra solicitud )
Regional 10 1 1 1 1 1 1
6 Revisa el archivo de resoluciones y de estar conforme | Gerencia sub
saca copia de resolucion Regional 120 1 1 1 1 1 1 1 1
Gerencia sub
7 [Saca copia y hace legalizar por el fedatario de fa Entidad ere ,Ia s
Regional 30 1 1 1 1
Gerencia sub
8 |Entrega al usuario erenll st
Regional 3 1 1 1
o |archiva Geren(?iasub
Regional 3 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 196 1 1 1 5 1 1 1 8 1 4 5 g1t 0] 141 1 7
TOTTAL DIAS 0,41

FECHA: Enero del 2016

15
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DIAGRANA DE BLOQUES
Expedicion de Copia certificada de Resoluciones

(Tramite documentario) GSRH

recepciona, registra solicitud de expedicion de
copia certificadade resoluciones adjuntado los
requisitos establecidos.

5

N

remite a gerenica Sub Regional de Huaytara
Ppara su conocimiento

B recepciona y registra solicitud

!
1
N

Toma conocimiento y deriva con proveido a
Numeracion y Archivo para su atencion.

|

recepciona, registra solicitud

Revisa el archivo de resoluciones y de estar
conforme saca copia de resolucion

l

Saca copia y hace legalizar por el fedatario de la
Entidad

{ Entrega al usuario !

.

1
)

( Fin J
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

‘ﬂs

-

caINVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: ASESORAMIENTO

UNIDAD ORGANICA:OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
N° | CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 | MP-GSRH-OSRAJ-01 Emision de Opinién legal

2 | MP-GSRH-OSRAJ -02 | Proyeccion de Resoluciones Sub Gerenciales 02

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 01
EMISION DE OPINION LEGAL

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/02 MP-GSRH-OSRAJ-01

ORGANO

ASESORAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE OPINION LEGAL
FINALIDAD BASE LEGAL

1) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-
Emitir opinién legal solicitados por la Gerencia Y|HVCA/CR, que aprueba el Reglamentc de
las diversas Unidades Organicas respecto a las Organizacién y Funciones de la Gerencia Sub
pretensiones de los administrados vy terceros si Regional de Huaytara.

corresponde 0 no corresponde conforme a Ley,

su pedido. 2) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

REQUISITOS
Expediente administrativo de la peticion con el sustento correspondiente.

INSTRUCCIONES

Se procede de acuerdo a lo establecido en la norma respectiva.

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

No se considera formularios

FECHA: Enero del 2016

PLANEAMIENTO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
. Emisién de Opinién Legal

:Emitir opinién legal solicitados por la Gerencia y las diversas unidades organicas respecto a las pretensiones  de los

administrados y terceros si corresponde o no corresponde conforme a Ley, su pedido.

CONTROL Y REGISTRO
N ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (Min) UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
1 |Recepciona y registra expediente con sustento. Auxiliar OSRAJ Re;zgics'?rza/ 5 lapicero, sello, tampén Cuaderno de Cargo
Toma conocimiento y evailia en caso de cumplir con los requisitos emite la opinién Toma Pavel bond |apiceros
2 |legal caso contraric devuelve con informe legal al interesado o a la unidad organica Asesor Legal OSRAJ conocimiento y 180 bibFI)io rafia ’ P ! Expediente
solicitante para subsanar el aspecto formal o de fondo. evalua 9
T Pc, papel  bond, téner, .
3 {Elabora el opinion legal Asesor Legal OSRAJ Elabora 30 impresora, bibliografia Expediente
4 Re;epuona Ia_ opinion iegg! correspondiente  para derivar ala secretaria de Gerencia para Auxiliar OSRAJ Recepqonay 5 Cugdemo de control, Cuademo de Control
derivar al usuario correspondiente. deriva lapicero
Gerencia Sub
5 [Recepciona, registra y deriva el informe a despacho. Secretaria Regional de registra/deriva 5 pc, lapicero, tampén Cuaderno de Contro}
Huaytara
Si la opinidn legal es declarada fundada o infundada procedente o improcedente  segun .
" ) N Gerencia Sub
5 sea el caso, debe expedir el Acto Resolutivo correspondiente, pero en los casos que Gerente Sub Regional de evall isa 480 |p | bond, lapi Expedient
solo es comunicacién nofificara af interesado con una copia simple; en oftros caso se Regional 9 vailia y revis . papel bond, lapiceros, xpediente
N . 3 - . Huaytara
notifica con informe a las unidades organicas, administrados o terceros.
Gerencia Sub Pc apel  bond 6
7 |Comunica fa opinién legal a la unidad organica o interesado segdn corresponda. Secretaria Regional de Comunica 30 a 'icerF:)sp ona, - tener, opinién legal
Huaytara P
Gerencia Sub c apel  bond. 16
Si amerita proyectar resolucion devuelve con proveido a la OSRAJ, Secretaria Regional de devuelve 10 lp '.C pap onc, toner, Inform
8 Huaytara apiceros
Proyecta Resolucién Sub Gerencial y da V°B®, Asesor Legal OSRAJ Proyecta y visa 60 PC'_ p ap_e) bond,  téner, Cuademo de Control
9 lapiceros, impresora
10 |Remite Resolucién Sub Gerencial proyectada Auxiliar OSRAJ Remite 5 Pc, papel bond, lapiceros Cuaderna de Controt
Gerente Sub Gerencia Sub Py | bond, t6
11 [Suscribe Resolucion Sub Gerencial y da proveido para su notificacion al interesado N Regional de Suscribe 480 c'_ papg one, oner, Resolucién
Regional H lapiceros, impresora
Uaytara
Gerencia Sub Cuad g
12 |Registra y notifica a los interesados Secretaria Regional de registra/notifica 480 Iauiaceergno © cargos, Cuaderno de Control
Huaytara P
Gerencia Sub Pe ! bord 16
13 jArchivo de Resolucion Sub Gerencial Secretaria Regionai de archiva 10 " papg ong, oner, Cuaderno de Controt
H tapiceros, impresora
uaytara
FECHA: Enero del 2016
PLANEAMIENTO

dieane

S
FIETEN
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-osraj-01-Emision de Opinion Legal

TIPO DE ACTIVIDAD  [TIPO DE VALOR)
o o
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS AR
s |2 |2 |%|6
21259 |
'e) o
Ne SECUENCIA DE PASOS INIDAD = g Recursos Humanos Recursos Identficables (Materiales) 8
ORGANICA | =] € [SVA
= % -‘5 g g o o © 8
e I » @[ = @ o — [e] o = c
Skleo cla | a e 1ol | @218
D Q1 F o O = = o - il ) 1S
OlIg 2|2 (218 |2 T la|n|w
o 9lg =< |8 iy Sl1o|E =
o O <
1 |Recepciona, y registra ex pediente con sustento, OSRAJ 5 1 1 1 11 1
Toma conocimiento y evalua en caso de cumplir con los
requisitos emite a opinion legal caso contrario devuelve
2 . , ) . OSRAJ
con informe legal al interesado o a la unidad organica
solicitante para subsanar el aspecto formal o de fondo 180 1 1 1 1 ’
3 |Elabora el opinion legal OSRAJ 0 111 1 1 1 1 1
Recepciona el ppinion legal correspondiente, para derivar
4 |a secretaria de gerencia, para derivar al ususario OSRAJ
correspondiente 5 1 1 1 1 1
Gerencia sub
5 |Recepciona, registra y deriva el informe a despacho ] @3
Regional 5 1 ! 1 1 1 1
Slta opinion legal es declarada fundada o infundada,
procedente o improcedente seguin sea el caso, debe
ex pedir el acto resolutivo correspondiente, pero en los ,
o ) Gerencia sub
6 |casos que solo es comunicacion nofificara al inferesado Regional 480 1 1 1 1 1 1
con una copia simple, en otros caso se notifica con J
informe a las unidades organicas, administrados o
ferceros

21




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

. Comunica la opinion legal a la unidad organica o Gerencia sub
inferesado segin corresponda Regional %) ’ 1
" Si-amerita proy ectar resoluciion devuelve con proveido a | Gerencia sub
la OSRAJ Regional | 10 1 1
9 |Proyecta Resolucioin Sub Gerencial y da V°B° OSRAJ 8 1 1
10 |Remite Resolucion Sub Gerencial proyectada OSRA/J 5 ’ 1
i Suscribe Resolucion Sub Gerencial y da proveido para su| Gerencia sub
nofificacion al inferesado Regional | 480 1 1
Cerencia sub
12 |Registra y nofifica a los interesados eren?lasu
. Regional | 480 1 1
Gerencia sub
13 |Archivo de Resolucioin Sub Gerencial eren?la o
Regional | 10 1 1 1
TOTAL MINUTOS 1780 12 | O O I O
TOTTAL DIAS 37

FECHA: Enero del 2016

22



GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Emision de Opinion Legal

GSRH

{OSRAJ)

frecepciona, registra y deriva el informe a

Inicio

4

recepciona, y registra expediente con sustento.

Il
!

toma conacimiento y evalua en caso de cumplir con los requisitos emite fa opinion legal caso contrario devuelve con
informe legal al interesado O ala unidad organica solicitante para subsanar el aspecto formal o de fondo

\E/

Elabora el opinion legal

\i/

remite a Gerenica Sub Regional de Huaytara ecepciona el apinion legal correspondiente, para derivar 3 secretaria de
gerencia, para derivar al ususario correspondiente

despacho

]
b

Sila opinion legal es declarada fundada o infundada, procedente o
improcedente seguin sea el caso, debe expedir el acto resolutivo
correspondiente, pero en los casos que solo es comunicacion notificara
al interesado con una copia simple, en otros casose notifica con informe
alas unidades organicas, administrados o terceros

!
o

Comunica I opinion legal a la unidad organica o interesado segtn
corresponda

|

)

Si amerita proyectar resoluciion devuelve con proveido ala OSRA!

Suscribe Rsolucion Sub Gerencial y da proveido para sunotificacion af

o

Proyecta Resolucioin Sub Gerencial y da V2 B¢

|
L

Remite Resolucion Sub Gerencial proyectada

i

interesado

¥

W

Registra y notifica a los interesados

Al

Archivo de Resolucioin Sub Gerencial




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 02
PROYECCION DE RESOLUCIONES SUB GERENCIALES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02/02 MP-GSRH-OSRAJ-02
ORGANO

ASESORAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PROYECCION DE RESOLUCIONES SUB GERENCIALES

FINALIDAD BASE LEGAL

1) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR que
. ) aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de
Determinar la Procedencia 0 . :
. . la Gerencia Sub Regional de Huaytara.
Improcedencia de la peticion del
administrado o terceros. 2) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

REQUISITOS
1) Expediente administrativo de {a peticién con el sustento correspondiente.
2) Opinién Legal

INSTRUCCIONES

Se procede de acuerdo a lo establecido en la norma respectiva.

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

No se considera ningln tipo de formulario

FECHA: Enero del 2015
PLANEAMIENTO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

- OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
: Proyeccion de Resoluciones Sub Gerenciales

: Determinar la procedencia o improcedencia de la peticion del administrado o terceros.

CONTROL Y
. ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (min) UTILIZADOS REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA
Recepciona de Gerencia Sub Regional con opinion legal - ) pc, papel bond, téner, )
! y proveido para la emisién de Resolucion Sub Gerencial Auxiliar OSRAJ recepciona 10 lapiceros, impresora expediente
. ” . om0 pc, papel bond, téner,
5 Evaliia y proyecta Resolucién Sub Gerencial y da V°B®. Asesor Legal OSRAJ proyecta 120 lapiceros, impresora Cuaderno de Contro
3 [Remite Resolucién Sub Gerencial proyectada Auxiliar OSRAJ remite 5 pc, cuaderno, lapiceros Cuaderno de Control
i fe ial i a e Sub G ci b Regional . . . .
Sugcnbe Resolumon Sub Gerencial y deriva par G ren.te erencia Sub Region suscribe 480 |pc, papel bond, lapiceros | Resolucion Gerendia |
4 Notificar al interesado Regional de Huaytara
G ia Sub ional Sub Regional
Notifica al interesado la Resolucion Sub Gerencial Secretaria erer;(;laHu:yt:;glona notifica 480 |lapiceros. Cuaderno de Control
5
. . Gerencia Sub Regional . .
6 {Archivo de Resolucion Sub Gerencial Secretaria 9 archiva 10 |pc, lapicero, tampén Cuaderno de Control

de Huaytara

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-osraj-02-proy eccion de Resoluciones Sub Gerenciales

TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR
C
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS RERE-R RN
s|S|2(g|6
= IR IR L
O O
e SECUENCIADE PASOS MOAD 1S 2 s
- ORGANICA|T < Recursos Humanos Recursos Identiicables (Materiales) £ oyA
[ T T T © 8
z T cg E; - & -g - 8 g g1lc
5 Xio c 5 < - a 5} ) [} 2 8.
a D Oos | = O - c L o [ E
OIS 3|8 |C |als|5]5
solg 5908 |¢ SI3|E|F
w D h <L
1 Recepciona de Gerencia Sub regional con opinion legal y 05RAl
proveido para la emision de Rsolucion sub Gerencial 10 1 11 1 1 1 1 1 1
2 |Evaluay proyecta Resolucion Sub Gerencialy da V°B® | OSRAJ 120 1111 1 1] 1 1 1 1
3 [Remite resolucion Sub Gerencial proy ectada OSRAJ 5 1 1 1] 1 1 1
y Sucribe Resolucion Sub Gerencial y deriva para notificar | Gerencia sub
al interesado Regional 480 1 1 1 1 1 1
Gerencia sub
5 [Noffica al interesado la Resolucion Sub Gerencial eren(.:la !
Regional | 480 1 1 1 1
Gerencia sub
6 |Archivo de Resolucion Sub Gerencial erencllasu
Regional 10 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTGS M5 2 [ 12153 2 6|1 2l1){3]1]1 111114
TOTTAL DIAS 23

FECHA: Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Proyeccion de Resoluciones Sub Gerenciales

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

GSRH

{OSRAJ)

Sucribe Resolucion Sub Gerencial y deriva para notificar al interesado

Inicio

|
i
A

Recepciona de Gerencia Sub regional con opinion legal y proveido
para la emision de Rsolucion sub Gerencial

14

J
v

Evaluay proyecta Resolucion Sub Gerencial y da veBe

1

i
e

N

Remite resolucion Sub Gerencial proyectada

Notifica al interesado la Resolucion Sub Gerencial

i
1
i
i
i

b

Archivo de Resolucioin Sub
Gerencial

|
\
|

Fin
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA SUB REGIONAL

DE ADMINISTRACION -

AREA DE ECONOMIA
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

2 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION- AREA DE ECONOMIA
N° CcODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL

Expedicion de constancias de Haberes y Descuentos a personal Activo y
MP-GSRH-OSRA-AE-01

1 No Activo 01
FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 01
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE HABERES Y DESCUENTOS A PERSONAL
ACTIVO Y NO ACTIVO

% ’ DATOS DEL PROCEDIMIENTO
k4 o

% o
BUARTCAY LA

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01/01 MP-OSRA-AE-01
ORGANO
APOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE ECONOMIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE HABERES Y DESCUENTOS A PERSONAL ACTIVO Y NO
ACTIVO

FINALIDAD BASE LEGAL

1) Decreto Legislativo N° 276.
2) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que

o . . aprueba el Reglamento de la Ley de Bases de la
Reconocimiento de tiempo de servicios en el . ) .

Carrera Administrativa y Remuneraciones del

Estado. .
Sector Publico.
3) Ley N° 27444, ley General de
Procedimientos.

REQUISITOS

1)Solicitud dirigido al Gerente Sub Regional de Huaytara.
2)Copia simple de resoluciones de contrato y nombramiento
3)Copia del DNI

4)Copia de Boletas de pago

INSTRUCCIONES

Verificacion de planilla de pago de haberes del solicitante.
FRECUENCIA
Permanente
FORMULARIOS
No se considera formularios

FECHA: Enero del 201€
PLANEAMIENTO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-AE-01-Ex pedicion de Constancia de haberes y descuentos a personal activo y no activo.

TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
[
ESTRUCTURA DE RECURS0S HUMANOS sS|s|slels
s |S|leig|t
o |2 |s @ ©
UNIDAD oo = —
Ne SECUENCIADE PASOS ORGANICA E =} Recursos Humanos Recursos Identiicables  (Materiales) £ lqua
Lt T K= ) 8
sz 2sE 0 Els g |EElBE |5 lElele|s].ls i
& Xiw oS 2|5 S| T 12 |s %6 & o o | & | 3 s |2 &
«(’)CQQEGC*—'OE—,-E*GEU < L | T ) = [ £
29 P =g s|& |88 EBE[~| 2 leigsia]|E o]k
R
ecepcpna, Tegista Sohcitud de ex ped@lon de Mesa de
1 |constancia de haberes y descuentos adjuntando los
y . partes 10 1 1 111 1
requisitns establacidog
5 Remite a Gerencia Sub Regional de Huay tara para su Mesa de
conocimiento partes 5 1 1 1 1 1 1
G ia sub
3 {Recepciona y registra solicitud. eren(fla s
Regional 10 1 1 1 1 1 1
4 Toma conocimiento y deriva con proveido a la oficina Gerencia sub
Sub Regional de Administracion para su atencion Regional 60 1 1 1 1 1
Oficina de
5 [Recepciona, registra solicitud Administracio
n 10 1 1 1 1 1 1
Oficina d
Remite el documento presentado al Area de Economia ) rja e'
6 . Administracio 10 1 1 1 1 1
con proveido 1
n
Oficina d
7 |Revisa el expediente y deriva al tesorero ena .e
Economia 5 1 1 1 1 1 1 1 1
8 Verifica, elabora y sella el documento, y lo remite al Oficina de
Contador para el visto bueno. Economia 1440 ' 1 1 1 1 1 1 1 1
¢ Contador da el visto bueno y devuelve al tesorero parala | Oficina de
entrega al ususario Economia 3 1 1 1 1 1 1
Oficina de
10 |Entrega al usuario
¢ Economia 10 1 1 1 1
Oficina d
11 |Archivo del cargo del documento cna ‘e
Economia 15 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS ey 1]t b2 st bt )2l 2ol 2tel v el szl l2lolato] 2t
TOTTAL DIAS 3,29

FECHA: Enero del 2016
32




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Expedicion de Constancia de haberes y descuentos a personal activo y no activo.

Tramite Documentario GSRH OSRADM Area de Economia
i
i
J
Recepciona, registra solicitud de expedicion de
constancia de haberes y descuentos adjuntando
los requisitos establecidos
A
i
&
Remite a Gerencia Sub Regional de Huaytara para
suconocimiento,
!
J N Recepciona
Toma conocimiento y deriva con proveido ala
oficina Sub Regional de Administracion para su
atencion
L ,‘; Recepciona, registra solicitud . ] >

e

l Revisa el expediente y deriva al tesorero.

Remite el documento presentado al Area de i
Economia con proveido. +

Verifica, elabora y sella el documento, y lo
remite al Contador para el visto bueno..

s

i
N

Contador da el visto bueno y devuelve al
tesorero para la entrega al ususario.

J
K

Entrega al usuario

N

Archive del cargo
del documento
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

2INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION- AREA DE LOGISTICO

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 | MP-GSRH-OSRA-AL-01 Elaboracién del Plan Anual de Contrataciones

2 | MP-GSRH-OSRA-AL-02 Adquisicién de Bienes y servicios por Procesos de Seleccion 03

3 | MP-GSRH-OSRA-AL-03 Adquisicion de Bienes y Servicios por Compras Directas

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 01
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01/03 MP-OSRA-AL-01
ORGANO
APOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE LOGISTICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
FINALIDAD BASE LEGAL

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

2) Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley
de Contrataciones del Estado.

3) Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

4) Decreto Supremo N° 021-2009-EF, Maodificacion

del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Determinar la adquisicién de bienes y servicios |Estado.

por procesos de seleccién de la Gerencia Sub 5) Directivas del OSCE.

Regional de Huaytara. 6)Ley N° 27444, Ley del  Procedimiento
Administrativo Generai.
6)Cadigo Civil

T)ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso
a la informacién Publica.

8)Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR,

que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Gerencia Sub Regional de
Huaytara, aprobado el 19 de febrero del 2014.

REQUISITOS

1) PIA aprobado.

2) Cuadro de necesidades de la diferentes Unidades organicas de la Gerencia Sub Regional de
Huaytara y de sus Unidades operativas(Salud, Educacion, Agricultura,).

INSTRUCCIONES

El' PAC se ingresa haciendo uso del Formato Excel establecido en el SEACE.

FRECUENCIA
Al inicio del afio y cuando requiera su modificacion

FORMULARIOS
Formato Excel def SEACE.

FECHA: Enero del 2016
PLANEAMIENTO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE LOGISTICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO . ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
. R isicidn de b . L.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO Determnnar la adquxsmon e bienes y senicios por procesos de seleccion de cada uno de los programas y proyectos a cargo de la
Gerencia Sub Regional de Huaytara
CONTROL Y REGISTRO
. ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA {min) UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
Recepciona, registra el cuadro de necesidades de las recepciona y
1 (diferentes unidades orgénicas para la adquisicién de bienes y Secretaria Area de Logistica deriva pc, tampodn lapiceros, sellos cuaderno de cargos
senicios porprocesos de seleccion ylo deriva al Especialista 20
2 EvalGia y consolida el cuadro de necesidades en el anexo Esp'e?rallsFa Area de Logistica evalug y pc, tampor? Iapiceros: sellos, cuademno de cargos
establecido en el OSCE. Administrativo consolida 60 papel bond, impresora, toner
. . . . " Especialista < o . . .
3 |Remite a la Oficina Sub Regional de Administracién L . Area de Logistica remite sellos, tampdn, lapiceros cuaderno de cargos
Administrativo 5
. . . . Oficina Sub Regional de recepciona y .
4 |Recepciona registra informe Secretaria Administracion registra % pc, cuaderno, lapiceros cuaderno de cargos
- . . . . Oficina Sub Regional de | determina tipo .
5 |Toma conoc@;enta y deriva de a Gerencia Sub Regional Director Administracion de proceso 480 pc, papel bond, lapiceros, cuaderno de cargos
i : . recepciona C, apel, téner, api s
6 |Recepciona registra informe Secretaria Gerencia Sub Regionat p. 4 p pap er fapiceros documento
registra 30 impresora
Toma conocimiento y deriva a la Oficina Sub Regional de . . . . N . sistema informatico-
b
7 Administracidon para su aprobacion con acto Resotutivo Gerente Sub Regional | Gerencia Sub Regional | registra/deriva 480 Pe. papel bond, fapiceros SISGEDO
R s . . Oficina Sub Regional de pc, papel bond, toner, lapiceros,
8 {Dispone la emision del acto resolutivo Director Administracion procesan impresora documento
2400
» . Especialista Area de Recursos ) sistermna informético-
9 |Elabora proyecto de Resolucion de aprobacion det PAC Administrativo Humanos elabora 60 pc, papel bond, lapiceros SISGEDO
. Especialista Area de Recursos . X . sistema informatico-
4 | registra/deriva C, papel bond, ta n
10 [Visto Bueno de las dreas correspondientes Administrativo Humanos g s pc, pap le] mpoi SISGEDO
11 {Aprobacion de Resolucién del PAC Gerente Sub Regional | Gerencia Sub Regional firma 15 pc, papel bond, lapiceros documento
. 5 - recepciona X
12 |Recepciona Resolucion de aprobacion de PAC Secretaria Area de Logistica i dF:ariva Y pc, papel bond, lapiceros, documento
60
Publi Ia pagi b del SEACE la aprobacion del PAC Especialista Area de Logistica ublica ¢, papel bond rtal institucional
13 |Publica en la pagina web de p . Administrativo p 60 pc, pap! portal instituciona
. < oy . . ist informatico-
14 |Archivo de Resolucién Secretaria Area de Logistica archivo pc, papel bond, archivador sistema informatico
45 SISGEDO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-AL-01-Plan anual de Contrataciones

TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
.S =)
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS 1818182
s |2|2(g|B
(@) gie = B ©
Ne SECUENCIADE PASOS UNDAD % 2 - : £
2 ORGANICA |Ti = Recursos Humanos Recursos Identficables (Materiales) = |svaA
(- @ @ > Q K= Q
scleloslB SRS 528 (2] lslelelalls °
sSE|e S| alS 2E 8 Bl Ble|2i2laielgle |22
RS e R R R
G 1 R | Il I I e I R I
Recepciona, registra el cuadro de necesidades de las
1 idiferentes unidades organicas para la adquisicion de bienes |[Area de Logistica
y servicios por procesos y lo deriva al Especialista 20 1 1 1 11 1 1
Evalua y consolidad el cuadro de necesidades en el anexo o
2 ) Area de Logistica
establecido en el OSCE. 60 1 1 1
3 {Remite a la oficina Sub Regional de Administracion Area de Logistica 5 1 1 1 11 1 1 1 1
. N Oficina de
4 1Recepciona, registra informe . i
Administracion 30 1 1 11 1 1
) . Oficina de
5 jToma Conocimiento y deriva la Gerencia Sub Regional - )
Administracion 480 1 1 1 1 1 1
. Gerencia sub
6 |Recepciona, registra informe ) 30 1111101 1 1
Regional 1 1
; Toma conocimiento y deriva a la oficina Sub Regional de Gerencia sub
Administracion para su aprobacion con Acto Resolutive Regional 480 1 11 1 1 1 1
Oficina d
8 |Dispone la Emision del Acto Resolutivo _Cfna Gf‘
Administracion 2400 1 IR 1 1 1
Area Recursos
9 |Elabora proy ecto de resolucion de Aprobacion del PAC
Humanos 60 1 111 1 1 1
) e Area Recursos
10 |Visto Bueno de las Areas Correspondientes
i Humanos 5 1 111 1 1 1
Gerengia sub
11 {Aprobacion de Resolucion del PAC )
Regional 15 1 1 1 1 1 1
12 |Recepciona Resolucion de aprobacion del PAC Area de logistica 60 1 111 1 1 1
13 Publica en la pagina web del SEACE la aprobacion del Avea de logisica . 1 1
PAC 6 1 1 1
14 [Archivo de Resolucion Area de logistica| 45 1 1] 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 3750 1 2 3 3 2 1 2 |[12j10)]3f10] 1 11
TOTTAL DIAS ] 7,81
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DIAGRAMA DE BLoQuUES

Pian anual de Contrataciones

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Area de Logistica

GSRH

OSRADM

Area de Recursos Humanos

Inicio

v

Recepciona, registra el cuadro de necesidades de las
diferenters unidades organicas para la adquisicion de
bienes y servicios por procesos y lo deriva af Especialista

Evalua y consolidad el cuadro de necesidades en el
anexo establecido en el OSCE

i
N

Remite a la oficina Sub Regional de
Administracion

Recepciona Resolucion de aprobacion del PAC 1(‘___

Publica en |la pagina web del SEACE |a
aprobacion del PAC

Archivo de
Resolucion

Recepciona, registra informe

Toma Conocimiento y deriva la Gerencia Sub

Regional

Recepciona, registra informe

i
W

con Acto Resolutivo

Toma conocimiento y deriva a la oficina Sub
Regional de Administracion para sui aprobacion

~——“““Aprobacion de Resolucion del PAC

1

Bispone la Emision del Acto Resolutivo.

Elabora proyecto de resolucion de

] Aprobacion del PAC

3
i
1/

Visto Bueno de las Areas Correspondientes
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 02
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR PROCESOS DE SELECCION

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

N R
SELSIRIGLRRE WL

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02/03 MP-OSRA-AL-02
ORGANO
APOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE LOGISTICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR PROCESOS DE SELECCION
FINALIDAD BASE LEGAL

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

2) Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba Ia Ley
de Contrataciones del Estado.

3)Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el

Establecer el procedimiento Adquisiciones y Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
Contrataciones eficientes, garantizando plena 4)Decreto  Supremo  N° 021-2009-EF, Modificacion
Transparencia y los principios de capacidad del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Igualdad de oportunidades y profesionalismo Estado.
Para llevar a cabo los procesos bajo la ley de 5)Directivas del OSCE.
Contrataciones y Adquisiciones del estado. G)ley N° 27444, Lley del Procedimiento
Administrativo General.
6)Codigo Civil

7)Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso
a la informacion Publica.

8)Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR,

que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Gerencia Sub Regional de
Huaytara, aprobado el 19 de febrero del 2014.

REQUISITOS

1)Requerimiento de bien y/o servicio

2)Certificacion Presupuestat

3)Plan Operativo Institucional aprobado

4)términos de referencia en caso de servicios y especificaciones técnicas en caso de compras

INSTRUCCIONES

Realizar Suministro de Bienes y Servicios a las diferentes Unidades organicas de la GSRH

FRECUENCIA
Permanente

FORMULARIOS

Formatos del SEACE.

FECHA: Enero def 2016
PLANEAMIENTO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE LOGISTICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : Adquisicion de Bienes y servicios por procesos de seleccion
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : establecer el procedimiento de adquisiciones y contrataciones eficiente, garantizando plena transparencia y los principios de
Capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo para llevar a cabo los procesos bajo la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
Del estado.
CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
. ORGANICA EJECUTADA (Min) UTILIZADOS EJECUTADA
1 Recepciona el requerimiento Secretaria Area de Logistica Operacion 20 Lapicero, tampon, sello. Cuaderno de Cargos
2 Verifica si esta considerado en el Plan Anual de Confrataciones Especialista Area de Logistica Revisa 30 Lapicero, tampén, sello Cuaderno de Cargos
Administrativo
3 Verifica si tiene disponibilidad presupuestal Especialista Area de Logistica Revisa 30 Lapicero, tampon, sello Cuaderno de Cargos
Administrativo
4 Determina el tipo de proceso a convocar Especialista Area de Logistica Revisa 15 Lapicero, tampon, sello Cuaderno de Cargos
Administrativo
5 Remite a presupuesto para la certificacion presupuestal Especialista Area de Logistica Revisa 15 PC, lapicero Cuaderno de Cargos
Administrativo
6 Evaliia y otorga certificacion presupuestal caso contrario devuelve el requerimiento Director Oficina Sub Regional de 40 PC, papel bond, toner Cuaderno de Cargos
Planeamiento y Evallia lapicero, impresora
presupuesto
7 Realiza un estudio de Mercado , hasta obtener un valor referencial de los precios | Especialista Area de Logistica 1440 PC, papel bond, toner, efc. | Cuademo de Cargos
de los bienes y/o servicios Administrativo Operacion
8 Solicita convocatoria de proceso Especialista Area de Logistica Operacign 30 PC, papel bond, toner, Cuaderno de Cargos
Administrativo efc,,
9 Recibe expediente, determina el tipo de proceso de seleccion, de acuerdo a topes, Oficina Sub Oficina sub Regional de 1440 Lapicero, tampén, sello, Cuaderno de Cargos
establecidos en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, remite el Regional de Administracion Operacién PC, papel bond, toner
expediente a Gerencia para que conforme el Comité de especial y/o al Comité | administracion
especial Permanente, para la elaboracion de bases administrativas y remite a la
gerencia Sub Regional para su aprobacion, gerencia remite al Comité las bases
Aprobadas.
10 Recibe el informe luego pasan a conformar el comité especial con acto resolutivo. Gerencia Sub Gerencia Sub Regional Operacion 960 PC, papel bond, toner, Cuaderno de Cargos
Regional efc.,
11 | Recibe el expediente, da visto bueno y aprueba Gerencia Sub Gerencia Sub Regional Operacion 480 Lapicero, tampon, seflo Cuaderno de Cargos
Regional
12 | Recibe el expediente, ejecuta el proceso de seleccion y da los resultados Comité Comité especial Traslado 1440 Lapicero, tampon, sello Cuaderno de Cargos
especial permanente
permanente
13 | Recibe ef expediente y generala orden de compra y/o servicio Especialista Area de Logistica Operacion 480 PC, papel bond, toner, Cuademo de Cargos
-confrato Administrativo efc.,
-Acta de buena pro
-Cuadro calificativo
-Registro en el SIAF-compromiso
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

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

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

:OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE LOGISTICA
: Adquisicion de Bienes y servicios por procesos de seleccion
: establecer el procedimiento de adquisiciones y contrataciones eficiente, garantizando plena transparencia y los principios de

Capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo para llevar a cabo los procesos bajo la Ley de Contrataciones y Adquisiciones

Del estado.
CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
14 | Recibe expediente, visa, evallia realizando un control previo: Director Area de Logistica Operacion 15 Lapicero, tampon, sello. Cuaderno de Cargos
Documentos:
-Acta de buena pro
-Cuadro calificativo
15 | Recibe expediente, revisa, evalia, realizando un control previo y registra la fase Contador Area de Contabilidad Revisa 480 Lapicero, tampén, sello Cuaderno de Cargos
SIAF devengado.
16 Recibe expediente, revisa, evallia, realizando un control previo y registra la fase | Tesorero Area de Contabilidad 480 Lapicero, tampon, sello Cuaderno de Cargos
SIAF Girado. Traslado
-Imprime comprobante de pago, Cheque respectivo.
17 | Recibe el expediente contabiliza y registra la fase SIAF, da visto bueno con el | Contador Area de Contabilidad Operacion 45 Lapicero, tampon, sello Cuaderno de Cargos
comprobante de pago
18 | Recibe el expediente da visto bueno con el comprobante de pago Director Oficina sub Regional de Operacién 20 PC, lapicero Cuademno de Cargos
Administracion
19 | Recibe el expediente da visto bueno con el comprabante de pago Gerente sub Gerencia Sub Regional 10 PC, papel bond, toner Cuaderno de Cargos
Regional Revision lapicero, impresora
20 | Hace firmar comprobante de pago al proveedor y hace entrega de cheque de | Tesorero Area de Contabilidad 10 PC, papel bond, toner, etc. CP
conformidad y queda el expediente en Ia oficina de caja Operacion
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-AL-02-Adquisicion de Bienes y Servicios por procesos de seleccion

TIPO DE ACTIVIDAD IPO DE VALOR
[=3
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS § S § 812
s | <
s |2 |88
UNIDAD & il Ml B
0 = —_
[] = :, .
Ne SECUENCIADE PASOS ORGANICA = =] Recursos Humanos Recursos Identificables (Materiales) %— SVA
— Q
fob) [ o o O
s -3 sl sl ST EE 8 [B|l.lels 5
5 le Sl 2SS 518 Zle B|le (B8 3} 2 |88
2 B|s e g2 =8 ZBE|T |25 |8 |88
3 8T8 e EP &P 3| | £ S E -
1 |Recepciona el requerimiento Area de
P 4 Logistica 20 1 1 1] 1] 1 1
2 Verifica si esta considerado en el Plan Anual de Area de
Contrataciones Logistica 30 1 1 1 1 1 1
Area d
3 |Verifica si tiene disponibilidad presupuestal r(%a ) €
Logistica 30 1 1 1 1 1 1
. . Area de '
4 |Determina el tipo de proceso a convocar .
Logistfica 15 1 1 1 1 1 1
5 |Remit to para la certficaci tal Area de
emite a presupuesto para la cerfificacion presupues L
presupuesto p presup Logistica 15 1 1 1 1 1
Evalua y otorga cerfificacion presupuestal caso conftrario Oficina de
6 L 40 1 1 1 1 1 1 1 1
devuelv e requerimiento Presupuesrio
7 Realiza un estudio de Mercado, hasta obtener un valor Area de
Referencial de los precios de los bienes y/o servicios Logistica 1440 1 1 1 1 1 1 1
Area d
8 |Solicita convocatoria de proceso re.a ) ©
Logistica 30 1 1 1 1 1 1
Recibe expediente, detrermina el fipo de proceso
seleccion, de acuerdo a topes establecidos en la ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, remite .
9 ex pediente a Gerencia para que conforme el Comité ‘Oficina de
especial y/o Comité especial Permanente, para la Administracion
elaboracion de bases administrativas y remite a fa
Gerencia Sub Regional para su aprobacion, Gerencia
remite al Comite las bases aprobadas 1440 1 Tt 1] 1 1 111 1 1
10 Recibe el informe, luego pasan a conformar el Comité Gerencia sub
especial con Acfo resolutivo Regional 960 1 1 1 1 1 1
G ia sub
11 |Recibe el expediente, da Visto bueno y aprueba erencfla su
Regional 480 1 1 1 1 1 1
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MP-GSRH-AL-02-Adquisicion de Bienes y Servicias por procesos de seleccion

TABLA ASME VERSION MEJORADA

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR]
g
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS 8|8 § S1E
s|2(2|g|t
s 2|2 | Bl
o E UNIDAD o = —
N SECUENCIADE PASOS ORGANICA B = Recursos Humanos Recursos Identficables (Materiales) £ lsva
R 2 _I18 |18 |= 2 o Slo S < 8
s —|? Ble ol S|ZE5 {2858 3 €|, |88 s
s x|le S5 Els SleE 5|8 |Sl8 8ol |8]2312]8
2B S SEgeElE|E|B iR || & |e|a|d ]k
g BT B EE|° | sEpyg |2 SIE]l "
. ' . ! Comité
Recibe el expediente, ejecuta el proceso de seleccion y ]
12 Esopecial
da los resultados
Permanente | 1440 1 1 1 1 1
Recibe el ex pediente y genera la orden de compra y/o Area de
13 |servicio-contrato -Acta de Buena pro -Cuadro Calificativo -] Logistica
Registro en el SIAF-compromiso ¢ 480 1 1 1 1 1 1
Recibe expediente, revisa, evalua realizando un control Oficina de
14 |previc documentos Administracio
-acta de buena pro - Cuadro calificativo n 15 1 1 1 1 1 1
15 Recibe expediente, revisa, evalua, realizando un control Area de
previo y registra la fase SIAF-devengado Contabilidad | 480 1 1 1 1 1 1
Recibe expediente, revisa, evalua, realizando un control Area de
16 {previo y registra la fase SIAF-girado. tesopreria
-imprime comprobante de pago, cheque respectivo 480 1 1 1 1 1 1
17 |Recibe el expediente, contabiliza y registra la fase SIAF, Area.(?e 45 1 1 1 1 1 1
da visto bueno con el comoprobénte de pago Contabiidad
Recibe el ex pediente da visto bueno con el comprbante T
i
18 |N€¢ P P Administracio
de pago 20 1 1 1 1 1
19 Recibe el expediente da visto bueno con el comprbante | Gerencia Sub
de pago Regional 10 1 1 1 1 1 1 1
Hace firmar comprobante de pago al proveedor y hace Avea de
enfrega de cheque de conformidad y queda el ex pediente Tesoreria
en la oficina de caja. 10 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 7480 1 7 212 1 31104 8 8 1’y 211N g8 j103]0]0] 6 6 8
TOTTAL DIAS 15,58

FECHA: Enero del 2016 - v
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Adquisicion de Bienes y Servicios por procesos de seleccion

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Area de Logistica

PTOYPPTO

GSRH

OSRADM

recepciona el requerimiento

"1
v

Verifica si esta considerado en el Plan Anual
de Contrataciones

!

Sis

Verifica si tiene dispenibilidad presupuestal

!

Determina el tipo de proceso a convocar

i

Remite a presupuesto para la certificacion
presupuestal.

Evalua y otorga
certificacion

Reatiza un westudio de Mercado, hasta obtener

presupuestal caso
contrario devuelve
reguerimiento

un valor Referencial de los precios de los bienes
y/o servicios

7

]
i

Adgquisiciones del Estado, remite expediente a

Solicita convocatoria de proceso ‘

Recibe el informe, luego pasan a conformar el §_

para la elaboracion de bases administrativas y

Recibe expediente, detrermina el tipo de
proceso seleccidn, de acuerdo a topes
establecidos en la ley de Contrataciones y

Gerencia para que conforme el Comité
especial y/o Comité especial Permanente,

remite a la Gerencia Subb Regional para su
aprobacion, Gerencia remite al Comite las
bases aprobadas

Comité especial con Acto resolutivo

T

Recibe el expediente, da Visto bueno y
aprueba
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Adquisicion de Bienes y Servicios por procesos de seleccién

Area de Logistica GSRH OSRADM Area de Contabilidad Comité Eepecial

b
hd

Recibe el expediente, ejecuta el
! praceso de sefecciony da los
) resultados

Recibe el expediente y genera la orden de
compra y/a servicio-contrato -Acta de Buena pro
-Cuadro Calificativo -Registro en el SIAF-
compromiso

Recibe expediente, revisa, evalua realizando
) un control previo documentos
-acta de buena pro - Cuadro calificativo

Recibe expediente, revisa, evalua,
>4 realizando un control previo y registra
{a fase SIAF-devengado

Recibe expediente, revisa, evalua, realizando un
control previc y registra la fase SIAF-girado.
-imprime comprobante de pago, cheque
respectivo

Recibe el expediente, contabiliza y registra {a fase
SIAF, da visto bueno con el comoprobante de
pago

Recibe el expediente da visto bueno con el
comprbante de pago

i
i

. v

Hace firmar comprobante de pago al proveedor
y hace entrega de cheque de conformidad y
queda el expediente en fa oficina de caja.

46




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 03
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR COMPRAS DIRECTAS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

é
PR UANOAVELICS

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
03/03 MP-OSRA-AL-03
ORGANO
APOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE LOGISTICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR COMPRAS DIRECTAS
FINALIDAD BASE LEGAL

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

2) Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la
Ley de Contrataciones del Estado.

3)Decreto Supremo N°  184-2008-EF, que
aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

4)Decreto Supremo N° 021-2009-EF,
Modificacién  del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

5)Directivas del OSCE.

B)ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

6)Cadigo Civil

7)Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de
Acceso a la informacion Publica.

8)Ordenanza Regional que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones
vigente de la Gerencia Sub Regional de
Huaytara.

REQUISITOS

Atender de manera oportuna los requerimientos
de bienes y servicios de cada unidad organica
de la Gerencia Sub Regional de Huaytara.

1) Requerimiento de bien y/o servicio

2) Certificacion Presupuestal

3) Plan Operativo Institucional aprobado

4) Términos de referencia en caso de servicios y especificaciones técnicas en caso de bienes.

INSTRUCCIONES

Realizar el suministro de bienes y servicios a las diferentes unidades organicas de la Gerencia
Sub Regional de Huaytara.

FRECUENCIA
Permanente
FORMULARIOS

No se considera formatos

FECHA: Enero del 2016

PLANEAMIENTO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

. OFICINA 5UB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE LOGISTICA
: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR COMPRAS DIRECTAS

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Atender de manera oportuna los requerimientos de bienes y senicios de cada unidad organica de la Gerencia Sub Regional de

Huaytara.

. CONTROL Y REGISTRO
o . ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (min} UTILIZADOS DE LA ACCION
EJECUTADA
Recepciona, registra el requerimiento de las Unidades .
o o ” ] . % o recepciona y , .
1 |Orgénicas para la adquisicién y/o contratacion de Bienes y Secretaria Area de Logistica evalia pc, tampén lapiceros, sellos cuaderno de cargos
Servicios. 20
5 Evaltia, y remite a presupuesto para su certificacion Esp.e<':|ahs§a Area de Logistica evalta y remite pc, tampon' lapiceros, §ellos, cuademno de cargos
presupuestal Administrativo 480 papel bond, impresora, toner
Oficina Sub Regional
3 |Recepciona, registra el requerimiento Técnico de Planeamientoy |recepcional/registra sellos, tampodn, lapiceros cuaderno de cargos
Presupuesto 5
Oficina Sub Regional
4 |Evalta el requerimiento, y emite certificacion presupuestal Director de Planeamiento y evalta y certifica pc, cuaderno, lapiceros cuaderno de cargos
Presupuesto 30

Una wez que cuente con certificacion

fas

Especialista

determina tipo de

Area de Logistic i
5 cotizaciones respectivas Administrativo eade Logistica proceso 960 pe, papel bond, fapiceras, cuademo de cargos
6 |Elabora la orden de compra o servicio ESp?(_:IaIIS@ Area de Logistica elabora .pc' papel, tdner, lapiceros, documento
Administrativo 30 impresora
7 |Notifica al proveedor Especialista Area de Logistica registra/deriva . papel bond. lapiceros sistema informatico-
P Administrativo ¢ 9 a0 | PP » 18P SISGEDO
. . . . — Técnico < . . pc, papel bond, toner,
8 |Recepciona el bien en almacén firma guia de remisian . . Area de Almacén recepciona . A documento
Administrativo 2400 |lapiceros, impresora
Técnico < . sistema informatico-
. . . ] Area de Al o ” .
9 lentrega el bien al drea usuaria Administrativo ea de Almacén envian informacion 6o pc, papel bond, lapiceros SISGEDO
Técnico 4 . . sistema informatico-
- i i A i . . Area de Aimacén i :
10 [Recepciona acta de conformidad del area usuaria Administrativo ea de Alm registra/deriva 5 pc, papel bond, tampdn SISGEDO
11 |Envia al 4 de economia para el devengado y girado Técnico Area de Amacén roweido C el bond, lapiceros d 1
nvia al area p g yg Administrativo p 15 pc, pap! nd, lap ocumento
12 |Devenga y gira Contador Area de Economia procesa y clasifica pc, papel bond, lapiceros, documento
480
. . actualizacion de T
13 |Emite cheque Contador Area de Economia R pc, papel bond portal institucional
pagina 480
. . . . sistema informatico-
¢ Area de E archivo C baond, arc| r
14 |Entrega cheque esorero ea de Economia 45 pc, papel bon hivado SISGEDO
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MP-GSRH-AL-03-Adquisicion de Bienes y Servicios por compras directas

TABLA ASME VERSION MEJORADA

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FECHA: Enero del 2016 M

TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
=
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS § S % 18
s12lg %8
(@] S |le|=s ] ]
UNIDAD . = 3
Ne SECUENCIADE PASOS ORGANICA E = Recursos Humanos Recursos |dentificables  (Materiales) % SVA
’-—- D o o 8
=] S > o 2o S = ] =
I =l 5 o | @i L = @ =} o
s |Elz i g |2 = |BElgl2 el
258|538 53T |8 |88 |5 |85 |95
) §—1ﬂ50r«,_i_55< % i Sto | E| & =
Recepciora, registra el requerimiento de las Unidades Area de
i l isicion y / tratacion de bi
1 orgar.ml:as para fa adquisicion y /o contratacion de bienes y logistica
servicios. 20 1 1 1 1 1 1
9 'Evalua, y remite a presupuesto para su certficacion Area de
presupuestal Logistica 480 1 1 1 1 1 1 1 1
ol
3 |Recepciona,registra el requerimiento Oficina de
Presupuesto 5 1 1 1 1 1 1
Oficina de
4 |Evalua el requerimiento y remite certificacion presupuestal ol
Presupuesto 30 1 1 1 1 1 1
5 Una vez que cuenta con certificacion, realiza las Area de
confrataciones respectivas Logistica 960 1 1 1 1 1
Area d
6 |Elabora la orden de compra o servicio g Aa A ©
Logistica 30 1 1 1 1 1 1 1
. Area de
7 |Noftfica al proveedor o
Logistica 480 1 1 1 1 1
. . . L Area de
8 |Recepciona el bien en almacen firma guia de remision
Almacen 2400 1 1 1 1 1 1 1 1
. . Area de
9 |Enfrega el bien al area usuaria
Almacen 60 1 1 1 1 1 1
) Area d
10 |Recepciona acta de conformidad del area usuaria rea o
Almacen
5 1 1 1 1 1 1
X R i Area de
11 {Envia al area de economia para el devengado y girado 15 1 1 1 1 1
Almacen 1
X Area de
12 |Devengay gira ;
Economia 480 1 1 1 1 1 1
Area de
13 |Emite cheque .
Economia 480 1 1 1 1 1
Area de
14 |Entrega cheque ]
Economia 45 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 5490 2 1 1 1 4 13 11 3 11 1 2 1 3 4 10 ] 1 3 0 0 2 2 10
TOTTAL DIAS 11,44
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Adgquisicion de Bienes y Servicios por compras directas
Area de Economia

Area de Almacen

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
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i
i

Emite cheque

\

N

Entrega cheque.

0
Ll 1&5\“-‘5;“

ucavsy

50



GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA SUB REGIONAL

DE ADMINISTRACION -

AREA DE DESARROLLO
HUMANO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

iINVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

s
HIIA

ORGANO: APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION - AREA DE DESARROLLO HUMANO

N° cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-GSRH-OSRA-ADH-01 Expedicién de Certificado de Trabajo
2 MP-GSRH-OSRA-ADH -02 Realizacion de Practicas Pre Profesionales 02

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 01
EXPEDICION DE CERTIFICADO DE TRABAJO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01/02 MP-OSRA-ADH-01
ORGANO
APOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE
DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE CERTIFICADO DE TRABAJO

FINALIDAD BASE LEGAL

1) Ley N° 27444, ley General de
Procedimientos.

2) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-
HVCA/CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Gerencia Sub
Regional de Huaytara, aprobado el 19 de febrero
del 2014.

3) Ordenanza Regional N° 244-GOB.REG-
HVCA/CR, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Gobierno
Regional de Huancavelica

REQUISITOS
1)Solicitud dirigido al Gerente Sub Regional de Huaytara.
2)Copia legalizada del DNI
3)Copia de Contratos o Resoluciones

Constatar que ha laborado en la esta Entidad de
la Gerencia Sub Regional de Huaytara

INSTRUCCIONES

Verificacion de las Resoluciones y Contratos.

FRECUENCIA

Esporadico

FORMULARIOS

No se considera formularios

FECHA: Enero def 2016

PLANEAMIENTO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENONMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE DESARROLLO HUMANO
: Expedicion de Certificacion de Trabajo

: Constatar que ha laborado en la esta Entidad de a Gerencia Sub Regional de Huaytara

CONTROL Y
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA E.J,I\E(C:.‘?JITOANIIJ A ﬂ(il‘\lil;o MATET:;'L?;%S‘;UWOS REGISTRO DELA
ACCION EJECUTADA
Recepciona, registra solicitud de expedicion de certificado de . . . . . . .
1 trabajo adjuntando los requisitos establecidos. Secretaria Tramite Documentario recepcionalregistra 10 lapiceros, tampdn, sellos | cuaderno de cargos
2 jRemite a Gerencia Sub Regional de Huaytara para su conocimiento Secretaria Tramite Documentario remite 5 lapiceros, tampén, sellos | cuaderno de cargos
. Ge i b Regi . . .
3 |Recepciona yregistra solicitud Secretaria renCIaHSuL;Ytangnal de recepcionalregistra 10 lapiceros, tampdn, sellos | cuaderno de cargos
4 Toma conocimiento y deriva con proweids a la Oficina Sub| Gerente Sub Gerencia Sub Regional de conoct:(i)nr:}: ¢ 5 {api ¢ i d
Regional de Administracién para su atencién Regional Huaytara derivan oy apiceros, tampon ocumento
. . . . Ofici i d . .
5 |Recepciona, registra solicitud Secretaria ieina SUb Regr.o’nal ° recepcionalregistra 10 lapiceros, tampén, sellos | cuaderno de cargos
Administracion
Remite el documento presentado al Area de Desarrolio Humano . Oficina Sub Regional de . X ,
6 ; Director o . remite 10 lapiceros, tampdn, sellos | cuaderno de cargos
con proveido Administracion
Revisa el expediente, ewalla, realiza una buUsqueda de
informacion para su atencién; verificando el legajo de personal, la .
R ; . . A R ., pc, cuaderno, lapiceros,
7 {fecha de ingreso dependencia en la que laboro el solicitante en| Especialista | Area de Desarrollo Humano | revisa y evalia 30 toner. impresora documento
caso de estar conforme elabora constancia y en caso de estar - mp
observado dewelwe solicitud.
8 Elabora'y'\nsa el documento, y lo remite a la Oficina Subregional Especialista | Area de Desarrofio Humano elabora 10 p’c, cjuaderno, lapiceros, documento
de Administracion téner, impresora
9 Recibe el documento revisa, da su Visto bueno, visa y deriva a la Director Oficina Sub Regional de visto bueno 15 apic Hos. t ., d ‘
Gerencia Sub Regional. Administracion piceros, sellos, tampon ocumento
10 Recibe el documento revisa, visa, frma y deriva al Area de| Gerente Sub Gerencia Sub Regional de frma 10 {api los. t ) d
Personal. Regional Huaytara apiceros, sellos, tampén ocumento
Recibe documento firmado y visados por los funcionarios. Especialista | Area de Desarrollo Humano recibe 10 [P% pfapel bond, lapiceros, cuaderno de cargos
11 tampon, sellos
Documento original es entrega al usuario, y las copias son
12 |remitidas y archivadas en el Area de Personal y Secretaria Especialista | Area de Desarrollo Humano entrega 10 tampdn y sellos cuaderno de cargos

General.
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-ADH-01-Ex pedicion de Certificado de frabajo

TiPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR
[=]
ESTRUCTURA DE RECURSO0S HUMANOS § S § g =
s |2/8|32|¢€
(@] =% foid = @® ©
Ne SECUENCIADE PASOS UNIDAD & = - 5
- ORGANICA | = Recursos Humanos Recursos Identificables (Materiales) £ |svA
— (=)
S-B el g BB 8 |zl lelelel]s ?
5 ole S8 2|s < S8 Bl |22l |83 (=28
= BE L Eig =8 Elg Bl s |S512|B &2 e
5 9|12 218 s|2 8|8 e[ & sl-1&812121”°]=
] Recepcion, registra solicitud de ex pedicion de certificado de Tramite
trabajo adjuntando los requisitos establecidos Documentario 10 1 1 1 1 1
. i i L . Tramite
2 |Remite a Gerencia Sub Regional para su conocimiento §
Documentario
5 1 1 1 1 1 1
G fa sub
3 | Recepciona y registra solicitud eren(':Ia su
Regional 10 1 1 1 1 1 - 1
4 Toma conocimiento y deriva con proveido a la Oficina de Gerencia sub
Sub Regional de Administracion para su atencion Regional 5 1 1 1 1 1
s |r . sha soficitud Oficina de
ecepciona, registra solici Administracion 10 ’ ] 1 | 1 ]
Remite el documento presentado al Area de Desarrollo Oficina de
6 . . . 10 1 1 1 1 1
Humano con prov eido Administracion 1
Revisa el ex pediente, evalua, realiza una busqueda de
informacion para su atencion, v erificando el legajo de Area de
. perso‘nél, la fecha de ingreso dependencia en la que laboro Desarrolio
el solicitante, en caso de estar conforme elabora
K Humano
constancia, y en caso de estar observado devuelve
solicitud. 30 1 1 111 1 1 1 1
8 Elabora y visa el documento, y lo remite a la Oficina Sub Desarrollo
Regional de Administracion Humano 10 1 1 111 1 1 1 1
9 Recibe el documento, revisa da su visto bueno, visay Oficina de
deriva a la Gerencia Sub Regional. Administracion 15 1 1 1 1 1 1
10 Recibe el documento, revisa, visa, firma y deriva al Area Gerencia sub
de Personal Regional 10 1 1 1 1 1 1
Area d
11 {Recibe el documento firmado y visado por los funcionarios ©
Desarrollo 10 1 1 1 1 1 1 1 1
Documento original se entrega al ususario, y las copias son Area de
12 |remitidas y archivadas en el Area de personal y Secretaria Desarrollo
general Humano 10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 135 1 2 2 4 1 2 3 1 1 2 9
TOTAL DIAS 0,28

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Expedicion de Certificado de trabajo

Tramite Documentario GSRH OSRADM Area de Desarrollo Humano

|

Recepcion, registra solicitud de expedicion de
certificado de trabajo adjuntando los requisitos

establecidos

s

Remite a Gerencia Sub Regional para su
conocimiento

T
i

Recepcionay registra solicitud

-

Toma conocimiento y deriva con proveido ala
Oficina de Sub Regional de Administracion

!

i
¢ = l Recepciona, registra solicitud

k)

Remite el documento presentado al Area de
Desarrollo Humano con proveido

Revisa ef expediente, evalua, realiza una busqueda de
informacion para su atencion, verificando el legajo de
perscnal, la fecha de ingreso dependencia en fa que
laboro el solicitante, en caso de estar conforme elabora
constancia, y en caso de estar observado devuelve
solicitud.

J

Elabora y visa el documento, vy lo remite afa Oficina
de Sub Regional de Administracion

Recibe el documento, revisa da su visto bueno,
visay deriva a la Gerencia Sub Regional.

7
i
i
i

Recibe ef documento, revisa, visa, firma y deriva al
Area de Personal

Recibe el documento firmado y visado por los ’

1 funcionario
7

A

Documento orioginal se entrega al ususario, y las copias
son remitidas y archivadas en el Area de personal y
Secretaria general
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PROCEDIMIENTO N° 02
REALIZACION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02/02 MP-OSRA-ADH-02
ORGANO
APOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE
DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
REALIZACION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

FINALIDAD BASE LEGAL

1) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-
HVCA/CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Gerencia Sub
Regional de Huaytara, aprobado el 19 de febrero
Apoyar al estudiante o egresado con Estudios |del 2014.

Superiores.
2) Ordenanza Regional N° 244-GOB.REG-
HVCA/CR, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Gobierno
Regional de Huancavelica

REQUISITOS

1) Solicitud dirigido al Gerente Sub Regional.
2) Documento expedido por la Institucion de procedencia.

INSTRUCCIONES

Orientacion del trabajo a realizar

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

No se considera formularios

FECHA:Enero del 2016

PLANEAMIENTO




-
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO - OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION-AREA DE DESARROLLO HUMANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : Realizacion de Practicas Pre Profesionales
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO . Apoyar al estudiante o egresado con Estudios Superiores.
CONTROLY
ORGANO/UNIDAD TEMPO MATERIALES O EQUIPOS REGISTRO DE LA
° CIA DE PA! INICIO/ PE Al
N SECUENCIA SOS ( O/FAN) RSONAL ORGANICA ACCION EJECUTADA (min) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
. . e 5 ) . . . . . . . . cuaderno de
1 |Recepciona, regisira la carta de presentacién para realizar practicas pre profesionales, Secretaria Tramite Documentario recepcionafregistra 10 lapicercs, tampédn, sellos cargos
. . . . . . . . . . cuaderno de
2 |Remite a Gerencia Sub Regional de Huaytara para su conocimiento Secretaria Tramite Documentario remite 20 lapiceros, tampdn, sellios cargos
. . - . Gerencia Sub Regional X . . ) cuadernoc de
3 {Recepciona yregistra solicitud Secretaria de Huaytara recepcionafregistra 10 lapiceras, tampoén, sellos cargos
Toma conocimiento y deriva con prowido a la Oficina Sub Regional de Gerente Sub Gerencia Sub Regional | toma conocimiento y . .
4 i . ., R N 20 lapiceros, tampdn documento
Administracién para su atencién Regional de Huaytara deriva
5 |Recepciona, registra solicitud Secretaria Oficina Sl.l _Reg|9nal recepcionalregistra 10 lapiceros, tampon, sellos cuademo de
de Administracién cargos
. . B . Oficina Sub Regional . . ) cuaderno de
6 {Remite el documento presentado al Area de Desarrollo Humano con proweido Director . = remite 10 lapiceros, tampén, sellos
de Administracion cargos
7 Analiza el perfil dgl practicante luego ubica al personal en el area que le Especialista Area de Desarrollo | analiza de acuerdo a 60 japiceros documento
corresponde. Humano perfit
8 Guarfja la carta dg presentacion de manera temporal hasta la culminacién de Especialista Area de Desarrolic elabora 10 pe, f:uaderno, lapiceros, documento
practicas pre profesionales. Humano téner, impresora
9 |Presenta informe de actividades realizadas durante su periodo d e practicas Practicante Unldaq Qrganlca presenta 30 pf:, F:uaderno, lapiceros, documento
solicitante toner, impresora
10 Revisa el mf_orme de practicas de estar conforme elabora la constancia de practicas Especialista Area de Desarrollo elabora 30 plc, Fuaderno, lapiceros, documento
caso contrario dewelve para absolver obsenaciones Humano téner, impresora
11 Remlte fa constanga de practlcas_adjuntando el informe de practicas al Gerente Sub Especialista Area de Desarrollo remite 10 p’c, F:uademo, lapiceros, documento
Regional para la Firma correspondiente Humano téner, impresora
12 |Fi i tanci A(d . G Gerente Sub Gerencia Sub Regional i 10 Japi llos. 1 . d
irma la constancia de practicas Regional de Huaytara ma apiceros, sellos, tamp6n acumento
- ! . Area de Desarrollo ) i
13 |Entrega de constancia de practicas Especialista Humano entrega 3 lapiceros, sellos, tampodn documento
14 Archiva una copia para el Area de Desarrollo Humano y una copia para la Secretaria Especialista Area de Desarrolio entrega 3 archivador documento
General Humano

58




pors

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-ADH-02-Realizacion de practicas pre profesionales

TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR
=
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS § S % i ]
s |s1glg|B
o S| 2 = @ <
UNIDAD o = =
Ne SECUENCIADE PASOS orGANICA [T = Recursos Humanos Recursos |denfficables (Materiales) £ |sva
— =3 8
=] S 3 B Ll S| o .
== zlg 9iF Bis 52 8|8 s lelelglals]s
IS =2 g8 £l 812 B8 Bl i | & s|18 |81z 138|¢8
s RBls Flc I8 2l 28 18 | & S £ |1 8 St E o | B
g Clg £ Blg S8 2B Bl & FIEIS|E|z &
¥ (O] L ] =P 3= 1 =] <
1 Recepciona, registra la carta de presentacion para realizar Tramite
practicas pre profesionales Documentario 10 1 1 1 1 1 1
2 Remite a Gerencia Sub Regional de Huaytara para su Tramite
conocimiento Documentario
20 1 1 1 1 1 1
Gerencia sub
3 |Recepciona y registra fa solicitud K cia su
Regional 10 1 1 1 1 1 1
4 Toma conocimuiento y deriva con proveido a la Oficina | Gerencia sub
Sub Regional de Administracion para su atencion Regional 20 1 1 1 1 1
SR
5 |Recepciona , registra solicitud Administracio
10 1 1 1 1 1 1
Of d
Remite el documento presentado al Area de Desarrollo C!n,a ° .
6 . Adminisfracio 10 1 1 1 1 1
Humano con proveido 1
0
Analiza el perfil del practicante luego ubica al personal en TeeEE
7 Desarrolio
el area que le corresponde. ¥ 60 1 1 1 1
A
8 Guarda la carta de presentacion de manera temporal hasta Derea de”
L . . sarrollo
fa culminacion de practicas pre profesionales. Humana 10 1 . 1 1 1 4 1 ’
9 Presenta informe de actividades realizadas durante su Area
periodo de practicas. Solictante 30 1 1 1 1 1 ] 1 1
Revisa el informe de practicas de estar conforme elabora | Area de
10 |1a constancia de practicas caso contrario devuelve para |Desarrollo
absolver observaciones. ’ Humano 30 1 1 1 1 1 1 1 1
Remite la constancia de practicas adjuntando el informe Area de
11 Ide practicas al Gerente Sub Regional para la fima Desarrollo
correspondiente Humang 10 1 1 1 1 1 1 1 1
. . . Gerencia sub
12 }Firma la constancia de practicas ,
Regional 10 1 1 1 1 1 1
13 |Enfrega de constancia de practicas Area de
9 P Besarrollo 3 1 1 11 1
Area d
Archiva una copia para el Area de Desarrollo Humano y fea de
" una copla para la secretaria General Desarrolio
pa p ’ Humano 3 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 236 1 2 2 6 1 1 1 4 4 13 4 4 1 7 8 8 2 3 0 1 2 2 10
TOTAL DIAS 0,49

FECHA: Enero def 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Realizacion de practicas pre profesionales

Tramite Documentario GSRH OSRADM Area de Desarrollo Humano Practicante

inicio

|

Recepciona, registra fa carta de presentacion
para realizar practicas pre profesionales

Remite a Gerencia Sub Regional para su Remite a
Gerencia Sub Regional de Huaytara para su
conocimiento

Recepciona y registra solicitud

Toma conocimiento y deriva con proveido a
la Oficina de Sub Regional de Administracion
para su atencion

&= Recepciona, registra solicitud

Remite el documento presentado al Area
de Desasrollo Humano con proveido

Analiza el perfil del practicante luego ubica al
personal en el area que le corresponde,

i
&

Guarda la carta de presentacion de manera
temporal hasta la culminacion de practicas pre
profesionales.

& I Presenta informe de actividades realizadas
durante su periodo de practicas.

Revisa el informe de practicas de estar conforme
elabora fa constancia de practicas caso contrario
devuelve para absolver observaciones.
L
Remire la constancia de practicas adjuntando el
informe de practicas al Gerente Sub Regional para la
firma correspondiente

Firma la constancia de practica Entrega de constancia de practicas

N ———

& Archiva una copia para el Area de Desarrollo 1
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA

OFICINA DE ESTUDIOS DE
PRE INVERSION
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

“Z.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

Ne° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 | MP-GSRH-OEPI-01 Elaboracién de planes de trabajo

2 | MP-GSRH-OEPI-02 Elaboracién de términos de referencia 03

3 | MP-GSRH-OEPI -03 Elaboracién de Estudios de Pre Inversion

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 01
ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/03 MP-GSRH-OEPI-01

ORGANO

APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de planes de trabajo

FINALIDAD | BASE LEGAL

1- Ley del SNIP-Directiva General del SNIP No 001-2011-
EF/68.01-Anexo 23, que determina el formato para a elaboracion
de los planes de trabajo y/o términos de referencia.

2- Manual de  Organizacion y funciones y Cuadro para

asignacion de personal de Gerencia Sub Regional de Huaytara
La finalidad es la elaboracion de propuestas de proyectos

a través de los planes de trabajo

REQUISITOS

Para la iniciacién del presente procedimiento, se puede hacer en primer fugar a través de un requerimiento o solicitud de los

pobladores beneficiarios, o también por iniciativa de a unidad formuladora.

INSTRUCCIONES

La elaboracion de los planes de irabajo y términos de referencias se basa en el formato de anexo SNIP 23 del sistema nacional
de inversion pablica.

FRECUENCIA

La frecuencia es relativa, pero se puede considerar entre tres planes de trabajo por periodo fiscal

FORMUULARIOS

Los planes de trabajo se realizaran teniendo en cuenta el formato del anexo SNIP 23 del Sistema Nacional de Inversion
piblica.

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

:OFICINA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION
:Elaboracion de planes de trabajo

:Constituye un acto administrativo cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion,

comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo.

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION EJECUTADA | TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA (Min} UTILIZADOS EJECUTADA
1 Oficina de estudios de Documento de plan de Encuestas , informacion Informe
Elabora et Documento de plan de Trabajo Especialista Pre Inversion Trabajo y/o termino de 10800 secundaria, PC, toner, ,
Referencia papel bond, lapicero,
2 Recepciona, registra y deriva a despacho Secretaria Oficina de estudios de registra/deriva PC, ,cuaderno , lapicero, Sistema Informatico
Pre Inversion 5 SISGEDO
3 Revisa y remite con informe a la gerencia Sub Regional de Huaytara Especialista Oficina de estudios de PC, papel bond, toner,
Pre Inversion Informe 30 lapicero, Informe
4 Recepciona y, registra y deriva a despacho Secretaria Gerencia Sub Regional Registra/deriva PC, cuaderno, lapicero Sistema Informatico
de Huaytara 5 SISGEDO
5 Revisa y remite con proveido a Oficina de planeamiento y presupuesto Gerente Sub Gerencia Sub Regional Deriva PC, pape!l bond, lapicero Informe
Regional de Huaytara 30
6 Recepciona, registra y deriva a despacho Secretaria Oficina de PC, cuaderno, lapicero Sistema [nformatico
planeamiento y Registra/deriva 15 SISGEDO
presupuesto
7 Revisa y remite con informe a la Oficina de Estudios de Pre Inversién Secretaria Oficina de PC, papel bond, toner, Informe
planeamiento y Informe 30
presupuesto
8 Recepciona, registra y deriva a despacho Especialista Oficina de estudios de | Registra/deriva PC, ,cuaderno, lapicero, Informe
Pre Inversion 5
9 Evalua el documento del Plan de Trabajo Secretaria Oficina de estudios de Informe de evaluacién PC, ,cuaderno, lapicero, informe
Pre Inversion 3840
10 | Revisa y remite con informe a la Gerencia Sub Regional de Huaytara Especialista Oficina de estudios de PC, cuademo,, lapicero,
Pre Inversion informe 20 Informe
11 Recepciona, registra y deriva Secretaria Gerencia Sub Regional Registra/deriva PC, ,cuademo , lapicero Sistema Informético
de Huaytara 5 SISGEDC
12 | Revisa si esta Observado, deriva mediante memo al especialista, si esta Aprobado Gerente Sub Gerencia Sub Regional
deriva para su gestion respectiva de Elaboracion del Proyecto (corresponde a otro Regional de Huaytara Memo/Deriva 10 PC, cuademno, lapicero Memo
Procedimiento) y si esta Rechazado, deriva al Especialista para su revision y posible
reconsideracion.
13 | Levanta observaciones del Plan de Trabajo en condicion de Observado ylo Especialista Oficina de estudios de Informe PC, cuadetno, lapicero Informe
Rechazado ) Pre Inversion 1920
14 | Archivo de un ejemplar del Plan de trabajo e inicia para su Gestion Secretaria Oficina de estudios de registra PC, cuaderno, lapicero Sistema Informatico
Pre Inversion 10 SISGEDO
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

MP-GSRH-OEPI-01-Efaboracion de planes de trabajo
TiPO DE ACTIVIDAD ITIPO DE VALOR
ESTRUCTURADE RECURS0OS HUMANOS £ = § s =]
© Slg2| 8|88
UNIDAD Q. = 1= @ = =
o E DE : S = _ . —_
N SECUENCIA PASOS ORGANICA |0 = Recursos Humanos Recursos |dentficables (Materiales) £ v,
: . L ) < = @ § SVA
=4 5 £ gle I s = 2 1] 2
S gt =2 =l ST S8 ETig 5 8 5 £ I I
. @ il S GlE 2le 28 HI8 8l & ks 5 O = &
g °| e S8 218 gig Ol & =8 = z | S S
- =< @£ &) 3 > o i} [
Oficina de
1 {Elabora el Documento de plan de Trabajo estudios de Pre| 10800 1
Inv ersion 1 1 1 1 1
Oficina de
2 |Recepciona, registra y deriva a despacho estudios de Pre 5 1
Inv ersién 1 1 1 1
. . . . . Oficina de
Revisa y remite con informe a la gerencia Sub Regional )
3 estudios de Pre 30 1
de Huaytara .
Inv ersién 1 1 1 1 e
Gerencia Sub
4 |Recepciona y, registra y deriva a despacho Regional de 5
Huay tara 1 1 1 1
Revi it i Oficina de pl ient Gerencia Sub
eam
5 evisay rer;'u e con prov eido a Oficina de plan: iento Regional de 30
upuesto
Y Presupue Huay tara 1 1 1 1 1
Oficina de
6 |Recepciona, registra y deriva a despacho planeamiento y 15 1
presupuesto 1 1 1 1
Ofici di
Revisa y remite con informe a la Oficina de Estudios de cm? ©
7 . planeamiento y 30 1
Pre Inversion
presupuesto 1 1 1 1
Oficina de
8 |Recepciona, registra y deriva a despacho estudios de Pre 5 1
Inv ersion 1 1 1 1
Oficina de
9 |{Evalta el documento del Plan de Trabajo estudios de Pre 3840 1
Inv ersidn 1 1 1 1
Revi ite info la G ia Sub Regional Oficina de
10 evisa y remite con informe a la Gerencia Sul egional [ . ios de Pre 20 1
de Huaytara L
inv ersion 1 1 1 1
Gerencia Sub
11 |Recepciona, registra y deriva Regional de 5
Huaytara 1 i 1 1 kS
Revisa si esta Observado, deriva mediante memo al
especialista, si esta Aprobado deriva para su gestion Gerencia Sub
12 |respectiva de Elaboracion del Proy ecto {(corresponde a Regional de 10
ofro Procedimiento) y si esta Rechazado, deriva al Huay tara
Especialista para su revision y posible reconsideracion, 1 1 1 1 1
Oficina de
13 |Levanta observaciones del Plan de Trabajo esiudios de Pre 1920 1
Inv ersion 1 1 1 1
Archivo d jemplar del Plan de trabajo  inicia para su| _ Tein? 4
rchivo de un sjemplar del Plan de trabajo e inicia a
14 ! Jemp ’ P estudios de Pre| 10 1
gestion .
Inv ersion 1 1 1
TOTAL MINUTOS 16715 3 4 1 1 1 2 2 14 4 3 12 1 10 1 6 7
TOTAL DIAS 34,82

Enero del 2016




DIAGRAMA DE BLOQUES
Elaboracion de planes de trabajo

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Oficina de Estudios de Pre Inversion

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

GSRH

( i )

J/

Eabora el Documento de plan de Trabajo

Recepciona, registra y deriva a despacho

T
i

W

Revisa y remite con informe a la gerencia Sub Regional

de Huaytara

Recepciona vy, registra y deriva a despacho

Revisa y remite con proveido a Oficina de
planeamiento y presupuesto

‘ Recepciona, registra y deriva a despacho

T

N

Recepciona, registra y deriva a despacho }

i

Evalta el documento del Plan de Trabajo

Revisa y remite con informe a la Gerencia Sub Regional de Huaytara

Revisa y remite con informe a la Oficina de Estudios de Pre Inversién

Si

Recepciona, registra y deriva

4

Revisa si esta Observado, deriva
mediante memo al especialista, si esta
Aprobado deriva para su gestién

Levanta observaciones del Plan de Trabajo en condicién de Observado y/o
Rechazado

respectiva de Elaboracién del Proyecto

(corresponde a otro Procedimiento) vy si
esta Rechazado, deriva al Especialista para
surevision y posible reconsideracién

A

Archive de un ejemplar del Plan de trabajoia e
inicia para su Gestién

NO

St
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 02
ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/03 MP-GSRH-OEPI-02

ORGANO

APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de términos de referencia

FINALIDAD [ BASE LEGAL

1- Ley del SNIP-Directiva General del SNIP No 001-2011-
EF/68.01-Anexo 23, que determina el formato para la elaboracion
de los planes de trabajo y/o téminos de referencia.

2- Manual de  Organizacion y fundiones y Cuadro para

asignacion de personal de Gerencia Sub Regional de Huaytara
La finalidad es la elaboracion de propuestas de proyectos

a través de los planes de trabajo y términos de referencia

REQUISITOS

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

INSTRUCCIONES

La elaboracion de los términos de referencias se basa en el formato de anexo SNIP 23 del sistema nacional de inversion
publica.

FRECUENCIA

La frecuencia es relativa, pero se puede considerar entre tres téminos por periodo fiscal

FORMUULARIOS

Los términos de referencia y/o planes de trabajo se realizaran teniendo en cuenta el formato del anexo SNIP 23 del Sistema
Nacional de Inversion plblica.

FECHA:

Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

:OFICINA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION
:Elaboracion de términos de referencia
:Constituye un acto administrativo cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion,

comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo.

CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA (Min) EQUIPOS UTILIZADOS EJECUTADA
1 Oficina de estudios de Documento de plan Encuestas , informacion Informe
Elabora el Documento de termino de Referencia Especialista Pre Inversion de Trabajo y/o termino 10800 secundaria, PC, toner, ,
de Referencia papel bond, lapicero,
2 Recepciona, registra y deriva a despacho Secrefaria Oficina de estudios de registra/deriva PG, ,cuademo , tapicero, Sistema Informatico
Pre Inversion 5 SISGEDO
3 Revisa y remite con informe a la gerencia Sub Regional de Huaytara Especialista Oficina de estudios de PC, papel bond, toner,
Pre Inversion Informe 30 lapicero, informe
4 Recepciona y, registra y deriva a despacho Secretaria Gerencia Sub Registra/deriva PC, ,cuaderno , lapicero Sistema Informéatico
Regional de Huaytara 5 SISGEDO
5 Revisa y remite con proveido a Oficina de planeamiento y presupuesto Gerente Sub | Gerencia Sub Deriva PC, papel bond, lapicero Informe
Regional Regional de Huaytara 30
6 Recepciona, registra y deriva a despacho Secretaria Oficina de PC, cuaderno, lapicero Sistema Informético
planeamiento y Registra/deriva 15 SISGEDO
presupuesto
7 Revisa y remite con informe a la Oficina de Estudios de Pre Inversion Secretaria Oficina de PC, pape! bond, toner, Informe
planeamiento y Informe 30
presupuesto
8 Recepciona, registra y deriva a despacho Especialista Oficina de estudios de | Registra/deriva PC, ,cuaderno, lapicero, Informe
Pre Inversion 5
9 Evallia el documento del Termino de referencia Secretaria Oficina de estudios de | Informe de evaluacion PC, ,cuaderno, lapicero, informe
Pre Inversion 3840
10 | Revisa y remite con informe a la Gerencia Sub Regional de Huaytara Especialista Oficina de estudios de PC, cuaderno,, lapicero,
Pre Inversion informe 20 Informe
11 | Recepciona, registra y deriva Secretaria Gerencia Sub Registra/deriva PC, ,cuaderno, lapicero Sistema Informatico
Regional de Huaytara 5 SISGEDO
12 | Revisa si esta Observado, deriva mediante memo al especialista, si esta Gerente Sub Gerencia Sub
Aprobado deriva para su gestion respectiva de Elaboracion del Proyecto Regional Regional de Huaytara Memo/Deriva 10 PC, cuaderno, fapicero Memo
(corresponde a ofro Procedimiento) y si esta Rechazado, deriva al Especialista
para su revision y posible reconsideracion.
13 | Levanta observaciones de Termino de Referencia en condicion de Observado y/o Especialista Oficina de estudios de Informe PC, cuaderno, lapicero Informe
Rechazado Pre fnversion 1920
14 | Archivo de un ejemplar de Termino de Referencia e inicia para su Gestion Secretaria Oficina de estudios de registra PC, cuaderno, lapicero Sistema Informatico
Pre Inversion 10 SISGEDO
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MP-GSRH-OEPI-02-Elaboracion de Terminos de referencia

TABLA ASME VERSION MEJORADA

~?
st

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TIPO DE ACTIVIDAD

PO DE VALOR;

Enero del 2016

=3
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS g ls |2 = =
3 2 = 1=
o s |5 |B|g8|E
UNIDAD o = b= o = &
Ne SECUENCIADE PASOS . = = - - =
ORGANICA % = Recursos Humanos Recursos ldentificables (Materiales) £ |sVvA
S = 2 = = = 8
S = 2 |28 =8 Zle 88 |5 = E|l s |8|s| B
2wl S IS Whe gle g B8 S| & = 5 8 = =
8 < o |8 “l8g 28 zgl8 Ola 2 =2 = S | S s
> = |4 @ & gF° 3 & = <
Oficina de
1 ]Elabora el Documento de termina de Referencia estudios de Pre| 10800 1
inversion 1 1 1 1 1 1 1
Oficina de
2 |Recepciona, registra y deriva a despacho estudios de Pre 5 1
Inv ersién 1 1 q 1 1
s B . . N Oficina de
Revisa y remite con informe a la gerencia Sub Regional .
3 estudios de Pre 30 1
de Huay tara L.
Inversién 1 1 1 1 1
Gerencia Sub
4 |Recepciona y, registra y deriva a despacho Regional de 5
Huaytara 1 1 1 1 1
Revi it - Oficina de ol ent Gerencia Sub
Vi
5 evisay rer:ﬂ e con proveido a Oficina de planeamiento Regional de 30
y presupuesto Huay tara 1 4 4 ] .
Oficina de
6 |Recepciona, registra y deriva a despacho planeamiento y 15 1
presupuesto 1 1 1 1 i
Revisa y remite con informe a la Oficina de Estudios de Oficina de
7 . planeamiento y 30 1
Pre inversion
presupuesto 1 1 1 1
Oficina de
8 Recepciond, registra y deriva a despacho ssiudios de Pre 5 1
Inv ersion 1 1 1 1 1
Oficina de
9 |[Evalha el documento de Termino de referencia estudios de Pre] 3840 1
Inversion 1 1 1 1
Revi it info la Gerencia Sub Regional Oficina de
10 evisa y remite con informe a la Gerencia Su egional | . dios de Pre 20 1
de Huay tara L
Inv ersion 1 1 1 1
Gerencia Sub
11 |Recepciona, registra y deriva Regional de 5
. Huay tara 1 1 1 1 1 1
Revisa si esta Observ ado, deriva mediante memo al
especialista, si esta Aprobado deriva para su gestion Gerencia Sub
12 jrespectiva de Elaboracién det Proyecto (corresponde a Regional de 10
otro Procedimiento) y si esta Rechazado, deriva al Huay tara
Especialista para su revision y posible reconsideracion. 1 1 9 1 1
Oficina de
i3 Levanta observaciones de Termino de Referencia en wdios de P 1920 4
estudios de Pre
condician de Observado y/o Rechazado L.
Inv ersion 1 1 1 1 1
Oficina d
Archivo de un ejempilar de Termino de Referencia e inicia ) ©
14 - esfudios de Pre 10 1
para su Gestion -,
Inv ersién 1 1
TOTAL MINUTOS 16715 3 4 1 1 1 2 2 14 4 3 7
TOTAL DIAS 34,82
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Elaboracion de Terminos de referencia

Oficina de Estudios de Pre Inversion Oficina de Planeamiento y Presupuesto GSRH

| Inicio }

7
v

! Eabora el Documento de termino de Referencia E

i Recepciona, registra y deriva a despacho i

v

Revisa y remite con informe a la Gerencia Sub Regional

i
de Huaytara : ; % Recepciona vy, registra y deriva a despacho
Revisa y remite con proveido a Oficina de
planeamiento y presupuesto
l Recepciona, registra y deriva a despacho [ ]
W
{
X Revisa y remite con informe a la Oficina de Estudios de Pre [nversion
{ Recepciona, registra y deriva a despacho { 3
’
! Evalta el documento de Termino de referencia l
l Revisa y remite con informe a la Gerencia Sub Regional de Huaytara !

fomcomy

Recepciona, registra y deriva

)

Revisa si esta Observado, deriva
mediante memo al especialista, si esta
Aprobado deriva para su gestién
respectiva de Elaboracion del Proyecto
(corresponde a otro Pracedimiento) y si
esta Rechazado, deriva al Especialista para
surevisidn y posible reconsideracidn

Si

Levanta observaciones de Termino de Referencia en condicion de Observado y/o
Rechazado

NO
Archivo de un ejemplar de Termino de

Referencia e inicia para su Gestién
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 03
ELABORACION DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

DATOS DEL PROCEDIMIENTQO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

03/03 MP-GSRH-OEPI-03

ORGANO

APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracionde estudios de pre inversién

FINALIDAD l BASE LEGAL

1- Ley del SNIP-Directiva General del SNIP No 001-2011-
EF/68.01-Anexo 23, que determina el formato para la elaboracion
de los planes de trabajo y/o téminos de referencia.

La finalidad es contribuir en la solucién de problemas en 2-Manual de Organizacion y funciones y Cuadro para
areas de intervencion. asignacion de personal de Gerencia Sub Regional de Huaytara

REQUISITOS

Contar con un plan de trabajo y/o términos de referencia aprobado por la Oficina de Programacion de Inversion — OPY, sila
elaboracion va a ser por termino de referencia, se debe contar con fa consultoria que ha ganado la buena PRO, si se va a ser,
por plan de trabajo, significa qué esta va a ser por administracion directa, designandose a un equipo para la elaboracion del
estudio de pre inversion

INSTRUCCIONES

La elaboracion de los Estudios de pre inversion, se elaboran teniendo en cuenta el formato del anexo SNIP 05 y CM14, del
Sistema nacional de Inversion Pablica.

FRECUENCIA

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

FORMULARIOS

La elaboracion de los Estudios de pre inversion, se elaboran teniendo en cuenta el formato del anexo SNIP 05 y CM14, del
Sistema nacional de Inversion Plblica.

FECHA:

Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

:OFICINA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION
:Elaboracion de Estudios de Pre Inversion

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

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

B . . CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION EJECUTADA | TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
1 Deriva a especiafista como coordinador de Elaboracion de Estudios de Pre Inversion Especialista Oficina de estudios de PC, papel bond, toner, Sistema Informatico
Pre Inversion Memo 5 lapicero SISGEDO
2 Coordina y ejecuta la Elaboracion del Estudio de Pre inversion Especialista Oficina de estudios de Documento de Estudio Encuestas , informacion Informe
Pre Inversion de Pre Inversion 28800 secundaria, PC, toner, ,
papel bond, lapicero
3 Recepcion, registra y deriva a despacho Secretaria Gerencia Sub Regional PC, ,cuaderno , lapicero Sistema Informatico
de Huaytara Registra /deriva 5 SISGEDO
4 Revisa y remite con informe a Oficina de planeamiento y presupuesto Gerente Sub Gerencia Sub Regional informe PC, papel bond, téner Informe
Regional de Huaytara 30
5 Recepcidn, registra y deriva a despacho Secretaria Oficina de Registra/Deriva PC, ,cuaderno, lapicero Sistema Informatico
planeamiento y 5 SISGEDO
presupuesto
6 Revisa y remite con informe a la Oficina de estudios de Pre Inversion Secretaria Gerencia Sub Regional PC, cuaderno, lapicero Memo
de Huaytara Memo 30
7 Recepciona, registra y deriva a despacho Secretaria Oficina de estudios de Informe de Evaluacion PC, ,cuademo, lapicerc, Informe
Pre Inversion 3840
8 Evalla el documento del Estudio de Pre Inversion Especialista Oficina de estudios de Informe PC, ,cuaderno , lapicero, Informe
Pre Inversion 20
9 Recepciona, registra y deriva a despacho Secretaria Oficina de Registra/Deriva PC, ,cuaderno , lapicero, Sistema Informatico
planeamiento y 5 SISGEDO
presupuesto
10 Recepciona, registra y deriva a despacho Secretaria Gerencia Sub Regional PC, cuaderno,, lapicero,
de Huaytara Registra/Deriva 5 Cuaderno de documentos
recibidos
11 Revisa si esta Observado, deriva mediante memo al especialista, si esta Aprobado Gerente Sub Gerencia Sub Regional Memo/Deriva PC, cuademo, lapicero Memo
deriva para su gestion respectiva de Elaboracion del Proyecto {corresponde a ofro Regional de Huaytara 10
Procedimiento) y si esta Rechazado, deriva al Especialista para su revision y posible
reconsideracion. i
12 | Levanta observaciones'del Plan de Trabajo y/o Termino de Referencia en condicion de Especialista Oficina de estudios de Informe PC, cuaderno, lapicero Informe
Observado y/o Rechazado Pre inversion 9600
13 | Archivo de un ejemplar del Plan de trabajo y/o Termino de Referencia & inicia para su Secretaria Oficina de estudios de registra PC, cuaderno, lapicero Sistema Informatico
Gestion Pre Inversion 10 SISGEDO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-OEPI-03-Elaboracion de estudios de pre inv ersion

TIPO DEACTIVIDAD [IPO DE VALOHR
ESTRUCTURA DE RECURS0OS HUMANOS =2 = = « o
s|lB8|€ |82
[ . 2lizlel|dleg
UNIDAD a = 15 a = <
Ne SECUENCIADE PASOS = = - - _
ORGANICA |l = Recursos Humanos Recursos ldentificables (Materiales) £
) = o =2 Ll 2 B S
= _|le =2 _|€ Ble g8 |5 = = o I 2
sEhlssCEes s E8 8 « |2 | E |8 | 8
=2 £ =
3 T Clg T g g8 Yz & g1 7 | &3
1 Deriva a especialista como coordinador de Elaboracion Oficina de 5 1
de Estudios de Pre Inversion OEPI 1 1 1 1 1 1
2 Coordi»rTa y ejecuta la Elaboracion del Estudio de Pre Oficina de 28800 4
Inv ersion OEPI 1 1 1 1 1
Gerencia Sub
3 JRecepcion, registra y deriva a despachao Regional de 5 1
Huay tara 1 1 1 1 1
Revi it inf Oficina de ol ient Gerencia Sub
r n informe a aneamiento
4 evisa y remite con inform cina de pl ento y Regional de 30 1
presupuesto
Huay tara 1 1 1 1 1
s |r L. o deri d h Oficina de 5
ecepcion, registra eriva a despacho
P glsbay " PTOyPPTO 1 1 1 1 1 1
Gi ia Sub
Revisa y remite con informe a la Oficina de estudios de erelj\cra Y
6 .. Regional de 30 1
Pre Inversion
Huay tara 1 1 1 1 1
Oficina de
7 |Recepciona, registra y deriva a despacho OEPI 3840 1
1 1 1 1 1
Oficina d
8 {Evallua el documento del Estudio de Pre [hversion (C)‘;::] © 20 1
1 1 1 1 1
Oficina d
9 {Recepciona, registra y deriva a despacho cina ce 5 1
PTOyPPTO 1 1 1 1 1
Gerencia Sub
10 {Recepciona, registra y deriva a despacho Regional de 5
Huay tara 1 1 1 1 1 1
Revisa si esta Observado, deriva mediante memo al
especialista, si esta Aprobado deriva para su gestion Gerencia Sub
11 jrespectiva de Elaboracion del Proy ecto (corresponde a Regional de 10
ofro Procedimiento) y si esta Rechazado, deriva al Huay tara
Especialista para su revision y posible reconsideracion. 1 1 1 1 1 1
12 Lev anta observaciones del Plan de Trabajo y/o Termino Oficina de 9600
de Referencia en condicion de Observado y /o Rechazado OEPI 1 1 1 1 1 1
13 Archivo de un gjemplar del Plan de trabajo y/o Termino Oficina de 10 4
de Referencia e inicia para su Gestion OEPI 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 42365 3 3 2 2 1 1 1 13 2 2 12 11 7 4 1 1 5 8
TOTAL DIAS 88,26

Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Elaboracion de estudios de pre inversion

e

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Oficina de Estudios de Pre Inversion

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

GSRH

[ Inicio )

Deriva a especialista como coordinador de Elaboracién de Estudios de Pre Inversion

Coordina y ejecuta la Elaboracidn del Estudio de Pre Inversién

i
i

I Recepcidn, registra y deriva a despacho ‘

l Revisa y remite con informe a Oficina de planeamiento y presupuesto l

!

Recepciona, registra y deriva a despacho

i/

i Recepciona, registra y deriva a despacho

i

i

valta el documento del Estudio de Pre Inversion

I

Revisa y remite con informe a la
Oficina de estudios de Pre Inversidn

Recepciona, registra y deriva a despacho

Levanta observaciones del Plan de Trabajo y/o Terminos de Referencia en
condicion de observado y/o rechazado

Archivo de un ejemplar del Plan de trabajo
y/o Termino de Referencia e inicia para su
Gestion

NO

)
1

Recepciona y, registra y deriva a despacho

si esta Observado, deriva
mediante memo al especialista, si
esta Aprobado deriva para su
gestidn respectiva de Elaboracion
del Proyecto (corresponde a otro
Procedimiento) y siesta
Rechazado, deriva al Especialista
para surevisidn y posible
reconsideracion
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

; g?:iINVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

Ne° cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL

Inspeccidn/supervision para emitir informe de compatibilidad del proyecto de
1 | MP-GSRH-OSyL-01 | N
inversion

Inspeccién/supervisién del proyecto de inversion desde su inicio hasta su

2 - - -
MP-GSRH-OSyL-02 culminacién

3 MP-GSRH-OSyL-03 Monitoreo a los trabajos de supervisiéon y ejecucion del proyecto de inversion publica

Revision y verificacion del informe final y/o pre liquidacion del proyecto de inversién

4 | MP-GSRH-OSyL-04 . 07
publica

Liquidacién técnica financiera del proyecto de inversién publica concluida en todos

5 | MP-GSRH-OSyL-05
SUs componentes

Elaboracion del expediente de transferencia fisica contable del proyecto de inversion

6 i - -
MP-GSRH-OSyl-06 publica al Comité de transferencia

Remision del expediente de liquidacion al 6rgano competente para la elaboracion del
7 | MP-GSRH-OSyL-07

informe del proyecto de inversién publica

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 01

INSPECCION/SUPERVISION PARA EMITIR INFORME DE COMPATIBILIDAD DEL

PROYECTO DE INVERSION

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/07 MP-GSRH-O8yL-01

ORGANO

APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

DENOMINACION DEL. PROCEDIMIENTO

Inspeccion/supervision para emitir informe de compatibilidad del proyecto de inversién

FINALIDAD BASE LEGAL

1-Resolucion de contraloria No 195-88-CG,Ejecucion de las obras
publicas por Administracion directa.

2-Directiva  No  018-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDI
aprobado ne R.G.G.R. No 023-2010/GOB.REG-HVCA/GGR,
Normas y procedimientos para la liquidacion final de obras y
proyectos de infraestructura ejecutados por la modalidad de
Verificar la compatibilidad existente entre el perfil | contrata en el Gobiemo Regional de Huancavelica.

aprobado, el expediente técnico/plan operativo general 3-Directiva No 001-2009-GOB.REG-HVCA/GGR-ORSYL,
aprobado y el terrenofugarflocalidades donde se | aprobado con RGGR No 099-200GOB.REG-HVCA/GGR, Normas
ejecutara el proyecto de inversion, antes de su inicio. y Procedimientos de supervision de obras ejecutadas por la
modalidad de administracion directa y/o Convenio, dirigido a la
Gerencias sub Regionales y/o Unidades Operativas del Gobiemo
Regional de Huancavelica

A-Directiva No 006-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDIIYE,
aprobado con RGGR No 199-2009/GOB.REG-HVCA/GGR,
Nomas y procedimientos para la formulacion de expedientes
técnicos de los proyectos de inversion a ejecutarse bajo la
modalidad de administracion directa y/o encargo del GRHVCA
5-Directiva No  011-2012/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDII,
Normas y procedimientos para la ejecucion de proyectos
productivos bajo la modalidad de administracion. Directa.

Garantizar la congruencia existente entre el perfil y
expediente técnico/plan operativo general aprobado, con
el terreno/lugarflocalidades.

REQUISITOS

Contar con el expediente técnicofplan operativo general aprobado designacion del profesional para emitir informe

INSTRUCIONES

CAMPO.
Et inicio del proyecto debe ser coordinado con la Oficina de estudios de pre inversion y la Ge rancia Sub Regional

FRECUENCIA

Cuiandn In solicten

FORMULARIOS

No se utilizan formularios

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Plan operativo general aprobado con el terrenoflugar/localidad.

:Inspeccion/ Supervision para emitir informé de compatibilidad del proyecto de Inversién
Verificar la compatibilidad existente entre el perfil aprobado, el expediente técnico/plan operativo general aprobado y el terreno/lugar/localidades
donde se ejecutara el proyecto de inversitn, antes de su inicio, garantizar la congruencia existente entre el perfil y expediente técnico/

. i CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION EJECUTADA | TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
1 Recepciona de la oficina subregional de Estudios de pre inversion 01 ejemplar del Secretaria Oficina de Supervisién y Recepciona 30 Lapicero, tampon Sistema Informatico
expediente Técnico/Plan operativo General aprobado liquidacién SISGEDO
2 Toma conocimiento y propone al profesional que se hard cargo de la Director Oficina de Supervision y Conocimiento y 30 PC, papel bond, lapicero Documento
Inspeccion/supervision, del proyecto de inversion, para su designacion con Resolucion liquidacion propone profesional
Gerencial Sub regional
3 Proyecta documento, recaba firma, numera, registra en el SISGEDO vy framita Secretaria Oficina de Supervision y Proyecto 30 PC, papel bond, téner, Documento
documento liquidacion lapicero, impresora
4 Emite documento al profesional que se hara cargo de la Inspeccién/supervision de fa Director Oficina de Supervision y Emite 30 PC, papel bond, téner, Documento
obra, adjuntando el expediente técnico/plan operativo general para la emision del liquidacion lapicero, impresora
informe de compatibilidad.
5 Proyecta documento, recaba firma, numera, registra en el SISGEDO, tramita Secretaria Oficina de Supervision y Proyecto 30 PC, pape! bond, toner, Documento
documento ) liquidacion lapicero, impresora
6 Recepciona documento Inspector/ Oficina de Supervision y Recepciona 20 PC, lapicero Sistema Informatico
supervisor liquidacion SISGEDO
designado
7 Toma conocimiento del contenido del expediente técnico/plan operativo general, revisa, Inspector/ Oficina de Supervision y Toma conocimiento 960 lapicero, pc, papel bond Documento
compara con el perfil aprobado; verifica IN SITU el terreno/lugar/iocalidades donde se supervisor liquidacion
ejecutara el proyecto de inversion. designado
8 Emite informe en un plazo de 05 dias de verificado el terreno/lugar/localidades: el inspector/ Oficina de Supervision y Emite informe 240 PC, papel bond, toner, Documento
informe es favorable si existe compatibilidad entre el perfil, el expediente técnico/plan supervisor ligquidacion lapicero, impresora
operativo general y el terreno/lugarfiocalidad. designado
El informe no es favorable si no existe compatibilidad entre el perfil y/o expediente
técnico planfoperativo general y el terrenoflugarflocalidades
9 Recepciona documente, registra en el SISGEDO Secretaria Oficina de Supervision y Recepciona 30 PC, lapicero, Sistema Informatico
. liquidacion SISGEDO
10 Toma conacimiento del informe, de encontrarlo conforme coordina con la oficina de Director Oficina de Supervisiony | Coordina inicio de obra 120 PC, papel bond, toner, Documento
estudios de pre inversion y el Inspector/Supervisor para el inicio del proyecto y, deriva liquidacion lapicero, impresora
documento para ser archivado el file técnico.
1" De no encontrarlo conforme o existe observaciones, comunica a la oficina de estudios Director Oficina de Supervision y Informa de 60 PC, pape! bond, toner, Documento
de pre inversion para absolver observaciones liquidacion observaciones lapicero, impresora
12 Registra proveido y archiva en el file técnico de obra Secretaria Oficina de Supervision y Registra y archiva 30 Archivador, cuaderno de Informe de compatibilidad

liquidacion

cargos, lapicero
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-OSy L-01-Inspeccion/supervision para emitir informe de compatibilidad del proyecto de inversion

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DEVALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS Slsl8lge
219 |8 =
® 212|858
Ne SECUENCIADE PASOS UNIDAD & B R ()
B ORGANICA [0 =] Recursos Humanos Recursos Idenfiicables  (Materiales) et VA
- 1 3
s dE8L] B, lelel8lE s }
Tale wld e | 2 2 lgslgs |8l S |2
sodelg8o| |8 |2 |a|8|s|5 |5
N = & S|c|E| & |F
Recepciona de la oficina subregional de Estudios de pre
1 linversion 01 ejemplar del expediente Técnico/Plan operativo | Oficina de SyL | 30 1
General aprobado 1 1 1
Toma conacimiento y propone al profesional que se hara
2 jcargo de la Inspeccion/supervision, del proyecto de inversion, | Oficina de SyL | 30 1
para su designacion con Resolucion Gerencial Sub regional 1 1 1
Proyecta d f ba fima, , Tegistr ...
3 roy ec ocum‘eno, recaba firma, numera, registra en e Ofcinade SyL| 30 ’
SISGEDO y tramita documento 1 1 1 1 1 1 1
Emite documento al profesional que se hard cargo de fa
Inspeccion/supervision de la obra, adjuntando el expediente]
4. . - . Oficina de SyL | 30 1
tecnico/plan operativo general para la emision del informe de
compatibilidad. 1] 1 1 1 1 1
: Proyecta documento, recaba fima, numera, registra en el Ofcira de SyL| 30
Cina de
SISGEDQ, tramita documento y 1 1 1 1 1 1 1 1
6 {Recepciona documento Oficina de SyL| 20 1 1 1 1 1
Toma conacimiento del contenido del ex pediente técnico/plan
7 ope'raﬁvo general, revisa, §ompara con ‘el perfil aprobado; Ofiina de SyL | 960 '
verica IN SITU el terrenoflugar/localidades donde se
ejecutara el proy ecto de inv ersion, 1 1 1 1
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Emite informe en un plazo de 05 dias de verificado el
terreno/lugarflocalidades: el informe es favorable si existe
compatibilidad entre el perfl, el expediente tcnico/plan
operafvo  gemeral  y." el terrenollugar/ocalidad,
El informe no es favorable sino existe compatibilidad enfre el
perfil y/o expediente técnico planfoperativo general y el
terrenoflugar/iocalidades

QOficina de SyL

240

Recepeiona documento, registra en el SISGEDO

Oficina de SyL.

30

10

Toma conocimiento def informe, de encontrario conforme
coordina con la oficina de estudios de pre inversion y el
Inspector/Supervisor para el inicio del proyecto y, deriva
documento para ser archivado el fie técnico.

Oficina de SyL

120

11

De no enconfrarlo conforme o existe observaciones, comunica
a la ofcina de estudios de pre inversion para absolver
observaciones

Oficina de Syt

60

12

Registra proveido y archiva en el file {écnico de obra

Oficina de SyL

30

TOTAL MINUTOS

1610

TOTAL DIAS

3.3

Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
inspeccion/supervision para emitir informe de compatibilidad del proyecto de inversion

Oficina de Supervision y Liquidacion-{QSyL)

Secretaria Jefe-OSyL Inspector/Superrvisor

f Inicio }

e

Recepciona de la oficina subregional de Estudios de pre inversién 01 ejemplar del
expediente Técnico/Plan operativo General aprobado

I Toma conocimiento y propone al profesional que se hara cargo de la
Inspeccién/supervision, del proyecto de inversién, para su designacidn
con Resolucién Gerencial Sub regional

Proyecta documento, recaba firma, numera, registra en el SISGEDO y tramita
documento

é Emite documento al profesional que se hard cargo de la
i 3§ Inspeccién/supervisién de la obra, adjuntando el expediente técnico/plan

operativo general para la emisidn del informe de compatibilidad.

Proyecta documento, recaba firma, numera, registra en el SISGEDO, tramita
documento

Y { Recepciona el documento

i
N

Toma conocimiento del contenido del expediente
técnico/plan operativo general, revisa, compara con el
perfil aprobado; verifica IN SITU el
terreno/lugar/iocalidades donde se ejecutara el proyecto
de inversion.

A

Emite informe en un plazo de 05 dias de verificado el
. terreno/lugar/localidades: el informe es favorable si existe
| compatibilidad entre el perfil, el expediente técnico/plan operativo
general y el terreno/lugar/localidad. El informe no es favorable si
Recepciona documento, registra en el SISGEDO I\ no existe compatibilidad entre el perfil y/o expediente técnico

B ] plan/operativo generaly el terreno/lugar/localidades

Toma conocimiento del informe, de encontrarfo conforme

5, coordina con la oficina de estudios de pre inversidn y el

Inspector/Supervisor para el inicio del proyecto vy, deriva
documento para ser archivado el file técnico

Registra proveido y archiva
en el file tecnico de obra

L

De no encontrarto conforme o existe observaciones, comunica ala
oficina de estudios de pre inversién para absolver observaciones
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 02

INSPECCION/SUPERVISION DEL PROYECTO DE INVERSION DESDE SU INICIO

HASTA SU CULMINACION

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/07 MP-GSRH-OS8yL.-02

ORGANO

APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Inspeccion/supervision del proyecto de inversion desde su inicio hasta su culminacion

FINALIDAD BASE LEGAL

1-rResolucion de contraloria No 195-88-CG, Ejecucion de las
obras publicas por Administracion directa.

2-Direciva  No  018-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDI
aprobado no R.G.G.R. No 023-2010/GOB.REG-HVCA/GGR,
Normas y procedimientos para la liquidacion final de obras y
proyectos de infraestructura ejecutados por la modalidad de
contrata en el Gobierno Regional de Huancavelica.

3-Directiva No  001-2009-GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL,
Inspeccionarfsupervisar la ejecucion del proyecto de | aprobado con RGGR No 099-200GOB.REG-HVCA/GGR, Normas
inversion, desde el inicio hasta su culminacion, cuidando y Procedimientos de supervision de obras ejecutadas por Ja
de que su ejecucion este acorde & expediente modalidad de administracion directa y/o Convenio, dirigido a la
técnico/plan operativo aprobado. Gerencias sub Regicnales y/o Unidades Operativas del Gobiemo
Regional de Huancavelica

A4-Directiva No 006-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDIIYE,
aprobado con RGGR No 199-2009/GOB.REG-HVCA/GGR,
Normas y procedimientos para la formulacién de expedientes
técnicos de los proyectos de inversion a ejecutarse bajo la
modalidad de administracion directa y/o encargo del GRHVCA
5-Directiva No  011-2012/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDI,
Nommas y procedimientos para la ejecucion de proyectos
productivos bajo la modalidad de administracién. Directa.

REQUISITOS

Contar con informe de compatibilidad favorable y el acta de entrega de terreno.

INSTRUCIONES

El informe final de obra debe ser prdesentado en 01 ejemplar + 02 CD dentro del plazo de cinco (05) dias de haberse concluido
la obra, adjuntado el file de obras + planos finales. El 1er Cd debe contener el informe final, el 2do CD los planos finales

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

No se utilizan formularios

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

‘Inspeccion/ Supervision del proyecto de Inversion desde su inicio hasta su culminacion

 Inspeccionar/supervisar la ejecucion del proyecto de inversion, desde su inicio hasta su culminacién, cuidando de que st ejecucion este acorde
al expediente técnico/Plan Operativo General Aprobado

CONTROLY
Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANQIUNIDAD ACCION TIEMP MATERIALES O EQUIPQS REGISTRO
ORGANICA EJECUTADA 0 UTILIZADOS DE LA ACCION
{Min) EJECUTADA
60 Lapicera, tampan
1 Emitido el informe de compatibilidad favorable Recepciona 01 ejemplar del |“5PeCf°F/SUPef\{'30f Oficina de Supervision y Recepciona Documento
acta de entrega del terreno del proyecto Liquidacion
Inspector/supervisor ' - Verifica 180 Lapicero, PC, papel bond, Directiva
2 | Verifica cumplimiento de condiciones para e! inicio del proyecto de inversion del proyectd Oﬁ(nnaﬁéai;gg:xsxon y impresora, lapicero
3 Coordina con la Oficina de Estudios de Pre Inversion y el Residente del Insg;ctorrolsgzgwsor Oficina de Supervision y Coordina 30 PC, papel ?;n(:ég;:r’ lapicero, Documento
proyecto fecha de inicio proy Liguidacion P
Inspector/ supervisor Autoriza 60 PC, lapicero, Documento
4 | Autoriza inicio de ejecucion del proyecto del proyectd Oficina de supervision y
liquidacion
5 Informar a fa Oficina de estudios de pre Inversién sobre inicio del proyecto 'HZZ elct(:(rj/s:gtzmsor Oficina de Supervision y Informe 30 | Lapicero, FC, ‘I):piilert;ond' Impresora, Documento
(plazo: hasta 03 dias de haberse iniciado ef proyecto) proy Liquidacion P
Secretaria Recepciona 30 Lapicero, tampan Sistema
6 Recibe documento, registra Oficina de estudios de Pre Informatico
inversion SISGEDO
Toma conocimiento y dispone que personal de soporte técnico ingrese Gerente Sub regional Oficina de Supervisién Conocimiento y 30 Lapicero, PC, papel bond, Documento
7 | datos de la obra en el formato FS-07. Fs-08, o FS-09, y su posterior archivo de suipel y dispone impresora, lapicero
Liquidacion
en el file del proyecto
8 Registra proveido, coordina con soporte técnico y archivo det documento en |  Inspector/supervisor del Oficina de Supervision y Registra proveido 30 Lapicero, cuaderno de obra, papel Cuademo de
el file del proyecto proyectd Liquidacion bond, €argos.
9 Organiza file de supervision de obra y cumple acciones de supervision y lnspectorrlgug;rgsor del Oficina de Supervision y Organiza 400 lapicero, archivador, toner, impresora Documento
registra asientos en el cuaderno del proyecto proy Liquidacion
10 Aprueba los requerimientos de mano de obra, bienes y servicios efectuados | Inspector/supervisor del Oficina de Supervision y Aprueba 200 Lapicero, tampon, PC, papel bond Regquerimiento
por el residente del proyecto. proyecto Liquidacion
1 Verifica el rendimiento de fa mano de obra, la calidad de los bienes y | Inspector/supervisor del Oficina de Supervision y Verifica 400 Lapicero, tampon, PC, papel bond Documento
servicios adquiridos proyectd Liguidacion
. - - Inspector/supervisor del Oficina de Supervision y verifica 200 Lapicero, tampon, PC, papel bond Cuadeimo de
12 | Verifica el registro del cuaderno del proyecto diariamente proyects Liquidacion obia
] L - N . Inspector/supervisor del Oficina de Supervision y Supervisa 400 Lapicero, tampon, PC, papel bond, Documento
13 | Efectiia supervision permanente fisica y administrativamente al proyecté proyects Liquidacién cuademno
. o . Inspector/supervisor del Oficina de Supervision y Aprueba 400 Lapicero, PC, papel bond, impresora, Documento
14 | Aprueba los informes mensuales del proyectd emitidos por el residente proyects Liquidacion toner.
15 Emite informes mensuales de supervision del proyectd indicando avance | Inspector/supervisor del Oficina de Supervision y Emite informe 90 Lapicero, tampdn, PC, papef bond, Directiva
fisico y financiero de acuerdo a los dispuesto por la normatividad vigente. Liquidacion cuaderno, toner.

proyectd

83

st



GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

:OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
:Inspeccion/ Supervisién del proyecto de Inversion desde su inicio hasta su culminacion
- Inspeccionar/supervisar la ejecucion def proyecto de inversion, desde su inicio hasta su culminacion, cuidando de que su ejecucion este acorde

al expediente técnico/Plan Operativo General Aprobado

CONTROL Y REGISTRO

N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
16 | Recepciona documento, registra Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, tampadn Sistema Informatico
y liquidacion SISGEDO
17 | Toma conocimiento, si el informe no tiene observaciones ni recomendaciones, Director Oficina de Supervision | Toma conocimiento 60 PC, proyector, papel Documento
deriva el informé para ser archivado en el file de supervision def proyecto y liquidacion bond, téner, lapicero
18 | Si en informe contiene observaciones y recomendaciones, emite informe a Director Oficina de Supervision Remite 30 PC, proyector, papel Documento
Oficina de Estudios de Pre inversion para su absolucion e implementar y liquidacion observaciones bond, téner, lapicero,
correctivos.
19 | Registra provisto y archiva ef documento en file de obra Secretaria Oficina de Supervision Registra proveido 30 lapicero, tampon, Sistema Informatico
y liquidacion archivador SISGEDO
20 | Culminado el proyecto verifica y cerfifica su conclusion en el cuademo del | Inspector/supervisor | Oficina de Supervision Certifica 320 PC, proyector, papel
proyecto. del proyecto y liquidacion bond, toner, fapicero, Cuaderno de cbra
cuaderno de obra.
21 | Coordina con el residente del proyectd la elaboracion ylo presentacion del | Inspector/supervisor | Gerencia Sub Coordina 60 Pc, impresora, papel bond, documento
informe final (05 dias posteriores a su conclusion). del proyecto Regional de Huaytara toner, lapiceros, cuadermo
de obra
22 | Emite informe técnico dando cuenta del termino del proyecto y solicita se | Inspector/supervisor | Gerencia Sub Emite informe 30 Pc, impresora, papel bond, Documento
designe Comision de recepcion de Obra. del proyectd Regional de Huaytara técnico toner, lapiceros.
23§ Recepciona informe, registra Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, tampon Sistema Informatico
y liquidacion SISGEDO.
24 | Toma conocimiento y propone a la Sub Gerencia Regional integrantes de la Director Oficina de Supervision Conocimiento 60 Pc, impresora, papel bond, Documento
comision de recepcion y liquidacion taner, lapiceros.
25 | Proyecta documerito, recaba firma, numera, registra en SISGEDO y tramita para Secretaria Oficina de Supervision Proyecta 30 Pc, impresora, papel bond, Sistema Informatico
realizar el archivo del cargo y liquidacion documento toner, lapiceros SISGEDO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-0Sy L-02-Inspeccion/supervision del proyecto de inversion desde su inicio hasta su culminacion

TiPO DE ACTIVIDAD  [TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS é s é g1
Sl1e s 2
o s 218|188
Ne SECUENCIADE PASOS UNIDAD 1% = i A
- : ORGANICA |l = Recursos Humanos Recursos Identficables (Materiales) ,::2 SVA
| 2aal o — © ]
¢ |, 355 |e b |le 12 % = g o {28158 |¢
2 a9 s | O Tie & P =4 w &
calzeisaE e |cElssle| 2| |28 |22
B glgs B e B 52 Bl (o812 lg s
Emitido el Informe de compatibilidad fav orable Recepciona .
1 ) Oficina de SyL| 60 1
01 ejemplar del acta de entrega del terreno 1 1 1 1
Verif limiento d dici | inicio del
9 erifica cum;? srmen”o e condiciones para el inicio del Oficina de SyL | 180 ]
proyecto de inversion 1 1 1 1 1 1
3 Coolrdlna con la Oficina de Estudl(?sl d-e Pre Inversion vy el Ofcinade SyL | 30 1
Residente def proyecto fecha de inicio 1 1 1 1 1 1
4 | Autoriza inicio de ejecucion del proyecto Oficinade SyL| 60 1 ’ ’ 1 1
Informar a la Oficina de estudios de pre Inversion sobre
5 [inicio del proyecto (plazo: hasta 03 dias de haberse Oficinade SyL} 30
iniciado el proy eclo) 1 1 1 1 1 1 1
Oficina de
6 | Recibe documento, registra estudios de Pre| 30 1
inversion 1 1 1 1
Toma conocimiento y dispone que personal de soporte
7 |técnico ingrese datos de la obra en el formato FS-07. Fs- | Oficinade SyL| 30 1
08, 0 FS-09, y su posterior archivo en el flle de! proyecto 1 1 1 1 1 1
8 Registra proveido, coordina con soporte técnico y archivo Oficinade SyL| 30 ’
del documento en el file del proyecto 1 1 1 1 1 1 1
Organiza flle de supervision de obra y cumple acciones
9 [de supervision y registra asientos en el cuaderno del Oficina de SyL | 400 1
proyecto 1 1 1 1 1 1
10 Apruel'Ja los requerimientos de .mano de obra, bie]nes y Oficina de SyL | 200 1
servicios efectuados por el residente del proyectd: 1 1 1 1 1 1
” Yeriﬁca el renqir.niento d? ‘Ia mano de obra, la calidad d los Oficina de SyL| 400 1
bienes y servicios adquiridos 1 1 1 1 1 1
12 [Verifica el registro del cuaderno del proyecto diariamente | Oficina de Syl | 200 1 y 1 ’ 1 1 1
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3 Efectia 'superv ision permanente fisica y administrativa al Oficina de SyL | 400
proy ectd 1 1
" Aprueba IFJS informes mensuales del proyectd emitidos Oficinade SyL | 400
por el residente 1 1 1
Emite informes mensuales de supervision del proyecto
15 |indicando avance fisico y financiero de acuerdo a los Oficinade SyL | 90
dispuesto por la normatividad vigente. 1 1 1 1
16 |Recepciona documento, registra Oficinade SyL| 30 1 1 1
Toma conocimiento, si el informe no tiene observ aciones
17 |ni recomendaciones, deriva el informé para ser archivado| Oficina de SyL | 60
en el file de supervision del proyecto 1 1
Si el informe confiene observaciones y recomendaciones,
18 {emite informe a Oficina de Estudios de Pre inversion para| Oficinade SyL{ 30
su absolucion e implementar correctivos. 1 1
19 |Registra provisto y archiva el documento en file de obra | Oficinade Syl.{ 30 1 1
2 Culminado el proyecto verifica y cerifica su conclusion Oficinade SyL | 320
en el cuaderno del proyecto. 1 1
Coordina con el residente del proyecto la elaboracion y/o
21 Ipresentacion del informe final {05 dias posteriores a sujOficina de SyL| 60
conclusion). 1 1
Emite informe técnico dando cuenta del termino del
22 |proyect6 y solicita se designe Comision de recepcion dej Oficina de SyL | 30
Obra, 1 1
G ia Sub
23 |Recepciona informe, registra erenc'ia v 30
Regional 1 1 1
o Tema conccimienfo y propone a fa Sub Gerencia} Gerencia Sub 60
Regional infegrantes de la comision de recepcion Regional 1
Proyecta documento, recaba firma, numera, registra en .
25 ) . ) Oficina de SyL| 30
SISGEDQ y tramita para realizar el archivo del caigo 1 1
TOTAL MINUTOS 3220 10 10 14 9 5
TOTAL DIAS 5,71

Enero del 2016

T
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Inspeccion/supervision del proyecto de inversion desde su inicio hasta su culminacion

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Oficina de Supervision y Liquid

Secretaria-0OSyL

inspector/Supervisior de Proyecto

Secretaria-OEP{

Jefe de OEP!

{ Iicio ]

N

Emitido el Informe de compatibilidad favorable Recepciona 01
ejemplar del acta de entrega del terreno

4

Verifica cumplimiento de condiciones para el inicio del proyecto de
inversion

H

¥

Coordina con la Oficina de Estudios de Pre Inversidn y el Residente
del proyecto fecha de inicio

i

i

Autoriza inicio de ejecucion del proyecto

1

Informar a la Oficina de estudios de pre Inversion sobre inicio de!
proyecto {plazo: hasta 03 dias de haberse iniciado ei proyecto)

Registra proveido, coordina con soporte tecnico y
archivo del documento en el file de! proyecto

Recibe documento, Registra

[

Toma conocimiento y dispone que personal de soporte
técnico ingrese datos de la obra en el formato F$-07.
Fs-08, o FS-08, y su posterior archivo en el file def
proyecto

Organiza file de supervisién de obra y cumple acciones de supervisién y
registra asientos en el cuaderno del proyecto

&

Aprueba Jos requerimientos de mano de obra, bienes y servicios

efectuados por el residente del proyecté
}

Verifica el rendimiento de la mano de obra, la calidad d los bienes y
servicios adquiridos

v

[ Verifica el registro del cuaderno del proyecto diariamente I

Efecttia supervision permanente fisica y administrativa al
proyectd

¥

Aprueba los informes mensuales del proyectd emitidos por el
residente

Sk,

Emite informes mensuales de supervision del proyectd indicando avance
fisicoy financiero de acuerdo a los dispuesto por la normatividad
vigente
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Inspeccion/supervision del proyecto de inversion desde su inicio hasta su culminacion

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Oficina de Estudios de Pre Inversion

GSRH

Oficina de Supervision y Liquidacion
i

NI

Recepciona documento, registra !
!

Toma conocimiento, si el informe no tiene observaciones ni recomendaciones, deriva el informé
para serarchivado en el file de supervision del proyectd

NO

Sl

i

4

Si en informe contiene observaciones y
recomendaciones, emite informe a Oficina de Estudios
de Pre inversidn para su absolucidén e implementar
correctivos.

]

i Registra provisto y archiva el documento en file de obra
i

i

S

Culminado el proyecto verifica y certifica su conclusién en el cuaderno del proyecto.

|
N

Registra proveido, coordina con soporte técnico y archivo del documento en el file del
proyecto

¥

Organiza file de supervision de obra y cumple acciones de supervisién y registra asientos en
el cuaderno del proyecto.

{
N
Coordina con el residente del proyecté fa elaboracién y/o presentacion del
informe final (05 dias posteriores a su conclusidn).
]

b

Emite informe técnico dando cuenta del termino del proyecté y salicita se designe
Comisién de recepcidn de Obra.

-Proyecta documento, recaba firma,
numera, registra en SISGEDO y
tramita para realizar el archivo del
cargo

Recepciona informe, registra

)

Toma conocimiento y propone ala Sub Gerencia
Regional integrantes de la comision de
recepcion
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Procedimiento N° 03 o
MONITOREO A LOS TRABAJOS DE SUPERVISION Y EJECUCION DEL PROYECTO DE INVERSION PUBLICA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Sre sl
FALTAIGCIANEL ELn,

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

03/07 MP-GSRH-OSyL-03

ORGANO
APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Monitoreo a los trabajos de supervision y ejecucion del proyecto de inversion pubficas
FINALIDAD BASE LEGAL

1-Resolucion de contraloria No 195-88-CG,Ejecucion de las obras
publicas por Administracion directa.

2-Directiva  No  018-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDI
Monitorear las acciones de inspeccion*/supervision aprobado no R.G.GR. No 023-2010/GOB.REG-HVCA/GGR,
implementadas por los supervisores de los proyecios de Normas y procedimientos para la liquidacion final de obras y
inversion, desde su inicic hasta su culminacion. Verificar proyectos de infraestructura ejecutados por la modalidad de
que el avance fisico-financiero informado mensualmente contrata en el Gobierno Regional de Huancavelica.

guarde coherencia con el avance del proyecto de
inversion, verificar que el avance fisico y el plazo de 3-Directiva No 001-2009-GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL,
ejecucion del proyecto de inversion este acorde al aprobado con RGGR No 099-200GOB.REG-HVCA/GGR, Normas
expediente técnico/plan operativo general aprobado. y Procedimientos de supervision de obras ejecutadas por la
Verificar que la ejecucion del proyecto se efectia modalidad de administracion directa y/o Convenio, dirigido a la
teniendo en cuenta las normas nacionales de acuerdo a Gerencias sub Regionales y/o Unidades Operativas del Gobierno
la naturaleza del proyecto. Verificar el cumplimiento de Regional de Huancavelica

los plazos contractuales de las diferentes obligaciones
contraidas por el ente ejecutor. A-Directiva No 006-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDHYE,
aprobado con RGGR No 199-2009/GOB.REG-HVCA/GGR,
Normas y procedimientos para la formulacion de expedientes
técnicos de los proyectos de inversion a ejecutarse bajo la
modalidad de administracion directa y/o encargo del GRHVCA

REQUISITOS

contar con los informes mensuales emifidos por el supervisor del proyecto.

INSTRUCIONES

Los informes a presentar deben ser al inicio, durante la ejecucion y a fa culminacion de los trabajos El informe final de obra
debe ser pdesentado en 01 ejemplar + 02 CD dentro del plazo de cinco (05) dias de haberse concluido Ia obra, adjuntado e! file

de obras + cuademnos de obras+ expediente técnico aprobado + planos finales. El 1er Cd debe contener el informe final, ef 2do
CD los planos finales

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

No se utilizan formularios

FECHA: Enero del 2016




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

:OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
- Monitoreo a los trabajos de supervision y ejecucion del proyecto de inversién
- monitoreo & las acciones de inspeccidn/supervision implementadas por los supervisores de los proyectos de inversion, desde su inicio hasta su

culminacion. Verificar que el avance fisico financiera informado mensualmente guarde coherencia con el avance del proyecto de inversion.
Verificar que el avance fisico y el plazo de ejecucion del proyecto de inversion este acorde al Expediente técnico/Plan operativo General aprobado
Verificar que la gjecucion del proyecto se efectila teniendo en cuenta las normas nacionales de acuerdo a fa naturaleza del proyecto. Verificar el
Cumplimiento de los plazos contractuales de las dife3rentes obligaciones contraidas por el ente ejecutor.

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

1 Recepcion del informe mensualffinal del proyecto de inversion por el Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, tampon Documento
inspector/supervisor del proyecto. y liquidacién

2 Toma conocimiento y dispone al monitor su revision, verificando en informe. Director Oficina de Supervision Conocimiento y 30 Lapicero, PC, téner, papel Documento

y liquidacion dispone bond, impresora, lapicero
3 Registra proveido, y entrega el documento al monitor Secretaria Oficina de Supervision Registra proveido 30 lapicero, cuaderno de Cuaderno de cargos
y liquidacion cargos , papel bond

4 Recepciona el informe mensual/final del supervisor para dar cumplimiento a lo Monitor Oficina de Supervision Recepciona 30 PC, lapicero, Documento
dispuesto en el proveido. : y liquidacion

5 Coordina con la oﬁéiné-de estudios de Pre inversion para la verificacion IN SITU Monitor Oficina de Supervision Coordina 60 Accidn
del proyecto de inversion y constatar fisicamente el avance mensualffinal def y liquidacion
proyecto de inversion

6 Verificar el avance fisico del proyecto de inversion, revisa las pruebas de calidad Monitor Gerencia Sub Regional Verifica 480 Lapicero, tampon Sistema Informatico
practicadas y levanta el acta de monitoreo. de Huaytara SISGEDO

7 Evaltia el informe mensual presentado por el supervisor del proyecto de Monitor Gerencia Sub Regional Evalla 480 Lapicero, PC, toner, papet Accin
inversion, y lo contrasta con lo verificado fisicamente. de Huaytara bond, impresora,

8 Informa el resultado de la evaluacion efectuada al informe mensualffinal del Monitor Oficina de Supervision Informa 480 Lapicero, cuaderno de Cuaderno de cargos.
supervisor y recomienda su aprobacion o su devolucion para ef levantamiento de y fiquidacion cargos, papel bond.
observaciones.

9 Recepeion del informe de evaluacion del proyecto de inversion emitido por el Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 lapicero, tampon Documento
monitor del proyecto. y liquidacion

10 | Toma conocimiento y dispone consignar el avance fisico en los formatos FSO-07, Director Oficina de Supervision Conocimiento y 30 Lapicero, PC, toner, papel Documento
FS0-08 y FSO-09 ¥ su archivo en el file del proyecto. y liquidacion dispone bond, impresora,

1 Registra proveido y entrega el documento al personal encargado del soporte Secretaria Oficina de Supervision Registra proveido 30 Lapicero, cuaderno de Cuaderno de cargos

técnico y file del proyecto de inversion.

y liquidacion

cargos, papel bond
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-0Sy L-03-Monitoreo a los frabajos de supervision y ejecucion del proy ecto de inversion

—rt

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

et

TIPO DE ACTIVIDAD IPO DE VALOR
ESTRUCTURADE RECURSOS HUMANOS (8“ S § S L
o S |23
o | = G
o SECUENCIADE PASOS UNIDAD 1 E = =
Ne C ORGANICA = = | Recursos Humanos Recursos Identificables (Materiales) =4 SVA
_— g
— - Q
s s ZlE & L 2l . lalelsls °
cseigg|e|g| & B8 |8
I =1 L g S|3E |+
Recepcion del informe mensual/final del proyecto de i
i - . . Oficina de SyL. 30
inversion por el inspector/supervisor del proy ecto. 1 1 1 1
2 Tonf\a conocin.wiento y dispone al monitor su revisidn, Oficina de SyL 30
verificando en informe. 1 1 1 1 1 1 1
3 |Registra proveido, y ehtrega el documento al monitor Oficina de SyL 30 1 4 . .
1
Recepciona el informe mensual/final del supervisor para X
4 - . ) Oficina de SyL 30 1
dar cumplimiento a lo dispuesto en el prov eido. ; 1
1 1
Coordina con la oficina dé esfudios de Pre inversion para
fa verificacion IN SITU del to de i i
5 a i acT n el proyecto de inversion y Oficina de Syl 60
constatar fisicamente el avance mensual/final del proy ecto
de inversion 1 1 1
Verificar el avance fisico del proy ecto de inversion, revisa | Gerencia Sub
6 |las pruebas de calidad practicadas y levanta el acta de|Regional de 480 1
monitoreo. Huay tara 1 1 1 1
Evalta el informe mensual presentado por el supervisor|{Gerencia Sub
7 |del proy ecto de inversién, y lo contrasta con lo verificado | Regional de 480 1
fisicamente. Huay tara 1 1 1 1 1 1 1
Informa el resultado de la evaluacién efectuada al informe
8 mensual/final del supervisory recomienda su aprobacion| Oficina de Syl 480 1
o su devolucidn para el lev antamiento de observ aciones. 1 1 1 1 1
Recepcion del informe de evaluacion del proyecto de .
9 |. - - . Oficina de SyL 30
inversion emitido por el monitor del proy ecto. 4 1
1 1
Toma conocimiento y dispone consignar ef avance fisico
10 jen los formatos FSO-07, FSO-08 y FSO-09 y su archivo| Oficina de SyL 30
en el file del proy ecto. 1 1 1 1 1 1 1
Registra proveido y entrega el documento al personal
11 |encargado del soporte técnico y file del proyecto del| Oficina de SyL 30
inv ersion. 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 1710 5 4 6 3t 10 4 3 7 4 [ [¢] 5 4q 2
TOTAL DIAS 3,56

Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Moniitoreo a los trabajos de supervision y ejecucion del proyecto de inversion

Oficina de Supervision y Liquidacion-(OSyL)

Secretaria Jefe imspector/Supervisor

[ nicio }

N

Recepcidn del informe mensual/final del proyecto de
inversion por el inspector/supervisor del proyecto.

>= Toma conocimiento y dispone al monitor su revision, verificando en informe.

Registra proveido, y entrega el documento al monitor B

Recepciona el informe mensual/finat del supervisor para dar
cumplimiento a lo dispuesto en el proveido.

o &

Coordina con la oficina de estudios de Pre inversién para la
verificacidn IN SITU del proyecto de inversidn y constatar fisicamente
el avance mensual/final del proyecto de inversién

T

Verificar el avance fisico del proyecto de inversidn, revisa las pruebas de
calidad practicadas y levanta el acta de monitoreo.

M

Evalia el informe mensual presentado por el supervisor del proyecto
de inversién, y lo contrasta con lo verificado fisicamente

&

Einforma el resultado de la evaluacidn efectuada al informe
mensual/final del supervisor y recomienda su aprobacién o su
devolucidn para el levantamiento de ohservaciones.

Recepcion del informe de evaluacidn del proyecto de
inversidén emitido por el monitor del proyecto

-] Toma conocimiento y dispone consignar el avance fisico enlos formatos FSO-07,
FSO-08 y FSO-09 y su archivo en el file del proyecto.

Registra proveido y entrega el
documento al personal
encargado del soporte

técnico v file del proyecto de

inversion.

92




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 04 ,
REVISION Y VERIFICACION DEL INFORME FINAL Y/O PRE LIQUIDACION DEL PROYECTO DE INVER PUBLICA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[ PROCEDIWIENTO N® CODIGO
04/07 MP-GSRH-OSyL-04
ORGARO
APOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Revision y verificacion del informe final ylo pre liquidacion del proyecto de inversién plblica,
FINALIDAD BASE LEGAL

1-resolucion de contraloria No 195-88-CG, Ejecucion de las obras
publicas por Administracion directa.

2-Directiva No  018-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGD!
aprobado no R.G.GR. No 023-2010/GOB.REG-HVCA/GGR,
Normas y procedimientos para la liquidacion final de obras y
proyectos de infraestructura ejecutados por la modalidad de
Evaluar si el informe final y/o pre liquidacion del proyecto | contrata en el Gobiemo Regional de Huancavelica.

de inversién plblica presentado por los responsables de 3-Directiva No 001-2009-GOB.REG-HVCA/GGR-ORSYL,
su ejecucion cumple con los requisitos minimos exigidos | aprobado con RGGR No 099-200GOB.REG-HVCA/GGR, Normas
por la normativa nacional y regional y refleja el | y Procedimientos de supervision de obras ejecutadas por fa
cumplimiento de metas de acuerdo al expediente | modalidad de administracion directa y/o Convenio, dirigido a la
técnico/plan operativo general aprobado. Gerencias sub Regionales y/o Unidades Operativas del Gobiemo
Regional de Huancavelica

4-Directiva No 006-2008/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDINVE,
aprobado con RGGR No 199-2009/GOB.REG-HVCA/GGR,
Normas y procedimientos para la formulacion de expedientes
técnicos de los proyectos de inversion a ejecutarse bajo Ia
modalidad de administracion directa y/o encargo del GRHVCA
5-Directiva  No  011-2012/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDII,
Normas y procedimientos para la ejecucion de proyectos
productivos bajo la modalidad de administracion. Directa.

REQUISITOS

contar enn el informea final vin nre fiauidacian del nrovectn de inversian nrasentadn nor al sunervisor v residenta del nrovertn

INSTRUCIONES

El informe final y/o pre liquidacion técnica financiera a presentar debe ser a la culminacion de los trabajos El informe final de
obra debe ser p4esentado en 01 ejemplar + 02 CD dentro del plazo de cinco (05) dias de haberse concluido la obra, adjuntado

el file de obras + cuademos de obras+ expediente técnico aprobado + planos finales. EI 1er Cd debe contener el informe final, el
2do CD los planas finales.

FRECUENCIA

Cuando lo soliciten

Formularios

Los consianados en las directivas en materia de elecucion v suoervision de orovectos de inversion
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDINMENTO

minimos exigidos por la normativa nacional y regional

: Revision y verificacion def Informe final y/o pre liquidacion del proyecto de inversion publica
- evaluar el informe final y/o pre liquidacion del proyecto de inversion presentado por los responsables de su ejecucién cumple con los requisitos
y refleja el cumplimiento de metas de acuerdo al Expediente técnico/Plan operativo general

Aprobado.
CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA (Min) UTILIZADOS EJECUTADA
1 Recepciona informe final de obra + 02 Cd + file de obra + documentos | Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, tampan, Documento
sustentarlos de gasto. y liquidacion cuaderno de cargos
2 Toma conocimiento, deriva documentacion al fiquidador técnico para su revision | Director Oficina de Supervision Conocimiento 60 Lapicero, PC, papel bond Documento
y evaluacion. y liquidacion
3 Recepciona documento de designacion como integrante de Comision de Liguidador técnico Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, PC, papel bond Documento
Recepcion y Liquidacion. y liquidacion
4 Recepciona documento de designacion como integrante de Comision de | Liquidador Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, tampon, sello, Documento
Recepcion y Liquidacion. Financiero y liquidacion
5 Recepciona y evaliia informe final de obra de acuerdo a la Directiva Non 006- | Liquidador técnico Oficina de Supervisian Recepciona y Pc, toner impresora, Papel Directiva
2007/GOB.REG-HVCA/GGR-OREI. Y emite informe: si es conforme coordina y liquidacion evallia 240 bond, fapiceros
con C.P.C vy fija fecha para recepcion de obra IN SITU.
6 Sino es conforme devuelve el informe final, emitiendo el informe a la Oficina de Liguidador técnico Gerencia Sub Devuelve con 96 Pc, toner impresora, Papsl Documento
Estudios de Pre Inversion con las observaciones recomendando su absolucion Regional de Huaytara observaciones bond, lapiceros
en un plazo determinado.
7 Recepciona documentacion. Liguidador Gerencia Sub Recepciona 30 Lapicero, tampon, sello Sistema Informatico
Financiero Regional de Huaytara SISGEDO
8 Evallia documentacion financiera y reportes de ejecucién de acuerdo a la | Liquidador Oficina de Supervision Pc, toner impresora, Papel
Directiva Non 006-2007/GOB.REG-HVCA/GGR-OREI. Y emite informe: si es | Financiero y liquidacion Evaloa 240 bond, lapiceros. Documento.
conforme coordina con Ingeniero y fija fecha para recepcion de obra IN SITU.
9 Si no es conforme emite el informe respectivo, con las observaciones Liquidador Oficina de Supervision Devuelve con 48 Pe, toner impresora, Papel Documento
recomendando su absolucion en un plazo perentorio. Financiero y liquidacion observaciones bond, lapiceros
10 | Recepciona informe, registra, Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, tampon, sello, Sistema Informatico
y liquidacion SISGEDO
11 | Toma cenocimiento, emite informe a la Oficina de Economia/Administracion, | Director Oficina de Supervisian Conocimiento y 60 Pc, toner impresora, Papel Documento
indicando las observaciones para su respectiva absolucion, indicando plazo. y liquidacion emite informe bond, lapiceros
12 | Proyecta documenté, recaba firma, numera, registra y tramita. Secretaria Oficina de Supervision Proyecta 30 Pe, toner impresora, Papel Sistema Informatico

y liquidacion

bond, lapiceros

SISGEDO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-OSy L-04-Revision y verificacion del informe final y /o pre liquidacion del proy ecto de inversion publica

TIPO DE ACTIVIDAD PO DE VALOR
=
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS :§ s § g e
s |2l |36
(@] > |2 |5 ] S
Ne SECUENCIADE PASOS UNIDAD 18 = 2 -
B ORGANICA |lu = Recursos Humanos Recursos Identficables (Materiales) % SVA
— - = S
< 2 b = =] {3 & = © ©
= o DS 28 FlE _| W = o w | o o -
%%E%E%E"‘é%&i cl2|2lglg|g|g|2
3 O3 5|8 2z 28 ©| o s|l= g8l
5 S5 TIE & 5 & S |Gl E =
& =
R ciona informe final de obra 02 Cd file de obra
g |"eeep * + e de Hofcinade SyL| 30 1
documentos sustentarlos de gasto. 1 1 1 1 1
T conocimiento, deriva d tacion al liquidador técni
2 oma. g nto e iva documentacion al liquidador técnico para Oficina de SyL 60 ’
su revision y evaluacion. 1 1 1 1 1
R i d fo de designacién como int te
3 eCépslona ocum(.e'no .e- ”g 0 integrante  de Oficina de SyL 10 1
Comision de Recepcion y Liquidacion. 1 1 1 1 1
Recepcio d to de designacién como int te d
4 e pc na ocumtla‘n e g integran e Oficina de SyL 0 ]
Comision de Recepcion y Liquidacion, 1 1 1 1 1 1 1
Recepciona y evalia informe final de obra de acuerdo a la Directiva
Non 006-2007/GOB.REG-HVCA/GGR-ORELI Y emite informe : si es i
5 i R . Oficina de SyL 240
conforme coordina con C.P.C y fija fecha para recepcion de obra IN
SITU. 1 1 1 1 1 1 1 1
Si no es conforme devuelve el informe final, emitiendo el informe a|Oficina de
6 |la Oficina de Estudios de Pre Inversion con las observaciones |estudios de Pre 96 1
recomendando su absolucién en un plazo determinado. Inversion 1 11 1 1 1
. . Oficina de
7 |Recepciona documentacion. QEB 30 1 1 1 1 1 1 1 1
Evalia documentacion financiera y reportes de ejecucion de
erdo a la Direciva Non 006-2007/GOB.REG-HVCA/GGR-
g |doueree @ @ , : , | Oficina de SyL | 240 1
OREL Y emite informe : si es conforme coordina con ingeniero y fija
fecha para recepcion de obra IN SITU. 1 1 1 1 1 1 1
. Si no es nforme emite el informe respectivo, con |
9 ° oo ne resp “ON B ofcina de syL | 48 1
observaciones recomendando su absolucion en un plazo perentorio. 11 1 1 1 1 1 1
10 [Recepciona informe, registra. Oficina de SyL 30 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento, emite informe a la Oficina de
11 |Economia/Administracion, indicando las observaciones para sujOficina de SyL 60 1
. ) [P 70 1 1 1 1 1 1 1
12 |Proy ecta documento, recaba firma, numera, registra y tramita, Oficina de SyL 30 1 1 1 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 924 3 3 2 2 1 5 o] 0 1| 4| 6 3
TOTAL DIAS 1,93
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Revisian y verificacion del informe final y/o pre liquidacion del proyecto de inversion publica

Oficina de Supervision y Liquidacion Oficina de Estudios de Pre Inversion
[ Inicio ]
N
I Recepciona informe final de obra + 02 Cd + file de obra + documentos sustentarios de gasto. !

AN

Toma conocimiento, deriva documentacidn al liquidador técnico para surevision y
evaluacién.

T

Recepciona documento de designacién como integrante de Comisién de
Recepcidn y Liguidacion.
)

N

Recepciona documente de designacién como integrante de Comisién de Recepcidny

H
N4

Recepciona y evalua informe final de obra de acuerdo a la Directiva No 006-2007/GOB.REG-
HVCA/GGR-OREL Y emite informe : si es conforme coordina con C.P.C vy fija fecha para
recepcidn de obra IN SITU.

7

si no es conforme devuelve el informe final a la Oficina de estudios de pre

Inversion con las observaciiones recomendando su absolucion en un plazo R . d L
determinado = ecepciona ?cumentaclon.

Evaltia documentacién financiera y
reportes de ejecucion de acuerdo a a
la Directiva No 006-2007/GOB.REG-
HVCA/GGR-OREIL. Y emite informe : si
es conforme coordina con ingeniero y
fija fecha para recepcién de cbra IN
SITU.

sl

Si no es conforme emite el informe respectivo, con las observaciones recomendando
su absolucién en un plazo perentorio

L NO

Recepciona informe, registra. l

Toma conocimiento, emite informe a la Oficina de Economia/Administracién, indicando las
observaciones para su respectiva absolucidén, indicando plazo.

iz

Proyecta documentd, recaba firma, numera,
registra y tramita.
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 05

LIQUIDACION TECNICA FINANCIERA DEL PROYECTO DEINVERSION PUIBLICA EN TODOS SUS CONPONENTES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

odbiicrrcon SRR
A S T A58

[ PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/07 MP-GSRH-OSyL-05
ORGANO
APQOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Liauidacion técnica financiera del orovecto de inversion oublica concluida en todos cus combonentes
FINALIDAD BASE LEGAL

1-Resolucion de contraloria No 195-88-CG,Ejecucion de las obras
publicas por Administracion directa.

2-Directiva  No  018-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDI
aprobado no R.G.G.R. No 023-2010/GOB.REG-HVCA/GGR,
Normas y procedimientos para la liquidacion final de obras y
Liquidar técnica y financieramente el proyecto de | proyectos de infraestructura ejecutados por la modafidad de
inversion publica que se encuentra conduido cuidando | contrata en el Gobiemo Regional de Huancavelica.

de que su ejecucion este acorde al Expediente
tecnico/Plan  Operativo General Aprobado vy al 3-Directiva No 001-2009-GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL,
presupuesto destinado para tal fin. aprobado con RGGR No 099-200GOB.REG-HVCA/GGR, Normas
y Procedimientos de supervision de obras ejecutadas por la
modalidad de administracion directa y/o Convenio, dirigido a la
Gerencias sub Regionales y/o Unidades Operativas del Gobiemo
Regional de Huancavelica

A4-Directiva No 006-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDIIYE,
aprobado con RGGR No 199-2009/GOB.REG-HVCA/GGR,
Normas y procedimientos para la formulacion de expedientes
tecnicos de los proyectos de inversion a ejecutarse bajo la
modalidad de administracion directa y/o encargo del GRHVCA

REQUISITOS

Contar con el informe fina v/o pre liauidacion del provecto de inversién pablica.

INSTRUCIONES

El informe final y/o pre liquidacion del proyecto de inversion se presenta a la conclusion y en caso de obras por contrata
luego de haber recepcionada fisicamente la obra. El informe de liquidacion debe ser presentado en 04 ejemplares+ file de
liquidacion, debidamente foliado, con sus respectivas pestafias que permita su facil ubicacién de cualquier dato, que se requiera
de la obra +02 CD. 01 conteniendo la parte literal del informe presentado v. el 2do CD los planos post eiecucion de la obra.

FRECUENCIA

El proceso de liquidacion de acuerdo a la R.C. No 195-88-C.G. es de 30 dias contados a partir de la recepcion del proyecto
ejecutado por administracion directa v de 60 dias para las obras por contrata.

FORMULARIOS —

No se utilizan formularios

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

- Liguidacion técnica-financiera del proyecto de inversion piblica concluida en todos sus componentes.

 fiquidar técnica y financieramente la obra de infraestructura que se encuentra construida, cuidando de que su ejecucion este acorde al expediente
técnico aprobado y al presupuesto destinado para tal fin.

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y REGISTRO

Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
1 Emiten informe conjunto adjuntando el Plan de Trabajo para recepcionar el Liquidador Oficina de Supervision Emite 48 Pc, toner, impresora, papel Documento
proyecto de inversion. Técnicofliquidador y liquidacion bond, Lapicero, cuademo
financiero
2 Recepciona informe, registra Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, tampén cuaderno Sistema Informético
y liquidacion de cargos SISGEDO
3 Visitan localidad donde se ejecuta la obra, verifican fisicamente la obra ejecutada
de acuerdo al expediente técnico, si es conforme: Liquidador Oficina de Supervision Visita a 144 Laptop toner, impresora,
a.-levantan Inventario fisico de materiales remanentes. Técnicofliquidador | y liquidacion obra/localidad papel bond lapiceros, Visita de campo
b.-recepcionan fisicamente la obra levantando el acta de recepcion de obra. financiero cuaderno, combustible
c.-entrega fisicamente la obra al sector beneficiado suscribiendo el acta respectiva vehiculo conductor
(entrega provisional)
d.-elaboran la liquidacion técnica financiera para su conciliacion financiera si no es
conforme, levantan el acta respetiva con las observaciones encontradas, para su
absolucion sefialando plazo, e informan para su nofificacion.
4 Recepciona documento, registra Secretaria Oficina de Supervision Recepcitn 30 lapicero, tampon Sistema Informéatico
y liquidacion SISGEDO
5 Toma conocimiento y emite documento a la oficina de economia para su Director Oficina de Supervision Conocimiento y 90 Pc, toner, impresora, papel Documento
conciliacion financiera y liquidacion emita documento bond, Lapicero, cuaderno
6 Proyecta documento, recaba firma, numera, registra y framita. Secretaria Oficina de Supervision Proyecta documento 60 Pc, toner, impresora, papel Documento
. y liquidacion bond, Lapicero,
7. Recibe informe favorable de conciliacion financiera, registra. Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 480 Lapicero, PC, toner, papel Documento
y liquidacion bond, impresora,
8 Director Oficina de Supervision Conocimiento 30 Pc, toner, impresora, papel Documento
Toma conocimiento y deriva a la Comision de Liguidacién (C.P.C.) y fiquidacion bond, Lapicero.
9 Registra proveido y tramita Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 lapicero, tampon Sistema Informatico
y liquidacion SISGEDPO
10 | Reciben documento, lo evallian, proyectan la liquidacion fisica, financiera de fa Comision de Oficina de Supervision Recepciona y evalla 960 Pc, toner, impresora, papel Documento
obra, en un plazo no mayor de 30 dias de recepcionada la obra. liquidacion y liquidacion bond, Lapicero,
11 | Emiten y presentan la liquidacion fisica- financiera para su aprobacion, en 04 Comision de Oficina de Supervision Presenta 240 Pc, toner, impresora, papel Documento
ejemplares + file de fiquidacion. liquidacion y liquidacion bond, Lapicero,
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : Liquidacion técnica-financiera del proyecto de inversion publica concluida en todos sus componentes.
) - liquidar tecnica y financieramente la obra de infraestructura que se encuentra construida, cuidando de que su ejecucion este acorde al expediente
FINALIDAD U-OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO técnico aprobado y al presupuesto destinado para tal fin.
CONTROL Y REGISTRO
Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANOG/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
12 | Recepciona el documento, registra Secretaria Oficina de Supervisién Recepciona 30 Lapicero, tampén, Sistema Informatico
y liquidacién cuaderno de cargos SISGEDO
13 | Toma conocimiento, verifica, visa y solicita a fa Gerencia Sub Regional su Gerente Sub Gerencia Sub regional Conacimiento 60 Pc, toner, impresora, papel Documento
aprobacion con acto resolutivo. Regional verifica y visa bond, Lapicero,
14 | Proyecta documento, recaba firma, numera, registra y tramita. Secretaria Oficina de Supervision proyecto 30 Pc, toner, impresora, papel Documento
y liquidacion bond, Lapicero,
15 | Recibe un ejemplar de la Resolucion Gerencia Sub Regional que aprueba Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, tampon, Documento
liquidacion, registra y liquidacion cuademo de cargos
16 Toma conocimiento, recaba firma, .numera, registra Director Oficina de Supervision Conocimiento 30 Pc, papel bond, Lapicero, Documento
y liquidacion
17 | Entrega el file de fiquidaciones * Secretaria Gerencia Sub Regional Recepciona 48 Lapicero, tampon, File de liquidacion
de Huaytara archivador, pc, cuadernc de
cargos.,
18 Proyecta documento, recaba firma, numera, registra y entrega el file de Secretaria Gerencia Sub Regional Proyecta 48 Lapicero, tampon, File de liquidacion
liquidaciones al Archivo central de Huaytara archivador, pc, cuaderno de
cargos.,
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MPGSRH-OSyL-05: Liquidacion tecnica fincanciera del proyecto de inversion publica concluida en todos sus conponentes

ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS TIPO DEACTIVIDAD  [TIPO DEVALOR
g glels|8]s
= s |2 |2|a|6
o SECUENCIA DE PASQOS UNIDAD R el e
Ne . ORGANICA| o Recursos Humanos Recursos |dentificables (Materiales) g SVA
. . — [
% © 5 _5 © 2 = 2 » olws | 5 38
b g e Jeols |2 S Sl-|{els|E|a|2]|5
F Eaedezle|ce|alslElg|e|eldl2]E
g O dE | § | @ K 2|2 ja|5|3|a|6 |3
1 Emiten informe conjunto adjuntando el Plan de Trabajo para| Oficina de 18 1 11|
recepcionar el proy ecto de inversion, Syl 1 1 1 1 1
Lo . Oficina de
2|Recepciona informe, registra sl 30 1 i 1 1 1 1
Recepciona informe, registra
a.-levantan Inventario fisico de materiales remanentes.
b.-recepcionan fisicamente la obra levantando el acta de
recepcion de obra.
c.-enfrega fisicamente la obra al sector beneficiado| Oficina de 1 11
3 suscribiendo el acta respectiva (entrega provisional) Syl !
d.-elaboran la liquidacion técnica financiera para su
conciliacion financiera si no es conforme, levantan el acta
respetiva con las observaciones encontradas, para su
absolucion sefialando plazo, e informan para su
notificacion. 1 1 1
) . Oficina de
4{Recepciona documento, registra Sl 30 1 1 1 1 1
5 Toma conocimiento y emite documento a la oficina de| Oficina de % 1 el
economia para su conciliacion financiera SyL 1 1 1 1 1
Proy ecla documento, recaba firma, numera, registra y Oiicina de
6 ) 60 1 111411 1 1
framita. i : Svl 1 1
7 Re?ibe informe favorable de conciliacion financiera, Oficina de 480 1 Ny 1 1
reqistra Syl 1 1
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
8 Toma conocimiento y deriva a la Comision de Liquidacién| Oficina de 20 Ll
(CP.C) SyL 1 1
9{Registra proveido y tramila vicna de 30 1 1 1 1
Svi
Reciben documento, fo evallan, proyectan la liquidacion Oficina de
101fisica, financiera de la obra, en un plazo no mayor de 30 960 11111
SyL
dias de recepcionada fa obra. 1 1
1" Emiten y presentan la liquidacion fisica- financiera para su| Oficina de 200 el
aprobacion, en 04 ejemplares + file de liquidacion, SyL 1 1
12|Recepciona el documento, registra Oﬁi‘:i % 30 1 1l 1 1
Toma conocimiento, verifica, visa y solicita a fa Gerencia| Oficina de
E Sub Regional su aprobacion con acto resolufive. SyL o T 1 1 1
" Proyecta documento, recaba firma, numera, regista y| Oficina de 30 M
framita. Syl 1 1
i Recibe un ejemplar de la Resolucién Gerencial Sub| Oficina de 20
Regional que aprueba liquidacion, registra SyL 1 T 1
16{Toma conocimiento, recaba firma, numera, registra Oﬂz:i de 30 11 1 1
17|Entrega el flle de liquidaciones Ofcina de 30
. Sl 1 1
. ; Gerencia Sub
18Proy ecta documento, recaba firma, numera, registra y Regional de 48 1
entrega el file de liquidaciones al Archivo cenfral Huay tara 1 1M1 1 1
TOTAL MINUTOS 2256 2111 17 1 6f 1 1 o 0o 9 5| 4
TOTAL DIAS 5

Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Liquidacion tecnica fincanciera del proyecto de inversion publica concluida en todos sus conponentes
i Inicio

i
s
et

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Liquidador Tecnico-Financiero

'

Oficina de Supervision y Liquidacion

i
y

Emiten informe conjunto adjuntando el Plan de Trabajo para
recepcionar el proyecto de inversidn.

Recepciona informe, registra

St

Recepciona informe, registra
a.~levantan Inventario fisico de materiales
remanentes.b.-recepcionan fisicamente la obra
levantando el acta de recepcién de obra.c.-
entrega fisicamente la obra al sector
beneficiado suscribiendo el acta respectiva
{entrega provisional)d.-elaboran la liquidacién
técnica financiera para su conciliacion

financiera si no es conforme, levantan el acta

respetiva con las observaciones encontradas,
para su absoclucidn sefalando plazo, e

informan para su notificacion.

Recepciona documento, registra

Toma conocimiento y emite documento a la oficina de economia para su conciliacion
financiera

N

Proyecta documento, recaba firma, numera, registray tramita

Recibe informe favorable de conciliacion financiera, registra.
i

NZEN

Toma conocimiento y deriva a la Comisidn de Liquidacion (C.P.C.)

T

w |

Registra proveido y tramita

l
I
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Liquidacion tecnica fincanciera del proyecto de inversion publica concluida en todos sus conponentes

Oficina de Supervision y Liquidacion

GSRH

y

Reciben documento, o evalldan, proyectan la liquidacidn fisica, financiera de
la obra, en un plazo no mavyor de 30 dias de recepcionada la obra.

J
Emiten y presentan la liquidacién fisica- financiera para su
aprobacidn, en 04 ejemplares + file de liquidacién.

§

Recepciona documento, registra

3

i
N

Toma conocimiento, verifica, visa y solicita a la Gerencia Sub Regional su aprobacién
con acto resolutivo

Proyecta documento, recaba firma, numera,
registra y tramita.

Recibe un ejemplar de la Resolucién Gerencial Sub Regional que aprueba liquidacidn,
registra

I
J

Toma conocimiento, recaba firma, numera, registra

L

Entrega el file de liquidaciones .

Proyecta documento, recaba
firma, numera, registray
entrega el file de
liquidacionnes al archivo
central
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 06

COMITE DE TRANSFERENCIA

ELABORACION DEL EXPEDIENTE DE TRANSFERENCIA FISICA CONTABLE DEL PROYECTO DE INVERSION PUBLICA AL

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[ PROCEDIMIENTON® CODIGO
06/07 MP-GSRH-OSyL-06
ORGANO
APOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del exnediente de transferencia fisica contable del brovecto de inversion iblica al comité de transferencia

FINALIDAD BASE LEGAL

1-Resolucion de Contraloria No 195-88-CG Ejecucion de las
obras publicas por Administracion directa.

2-Manual de Organizacion y funciones

3-Directiva  No  022-2011-GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDlel
Transferir fisica y financieramente el proyecto de Normas y procedimientos para el saneamiento y transferencia de
inversion pdblica que cuenta con su liquidacion proyectos de infraestructura social y economia al sector, unidad
aprobada al sector/unidad ejecutora beneficiada para su Ejecutora o empresa plblica dentro de la jurisdiccion del Gobierno
correspondiente mantenimiento, uso y administracion. Regional de Huancavelica.

REQUISITOS

Contar con la resolucion aue aprueba la liquidacion técnica financiera del provecto de inversion publica.

INSTRUCIONES

Aprobada la liquidacion del proyecto de inversion, se procede a armar su expediente de transferencia el mismo que esta
compuesto por: 1) Acta de transferencia 2) Resolucion que aprueba la liquidacion técnica financiera o final el proyecto. 3)
Memoria descriptiva/Formato Unica de edificaciones/declaratoria de Fabrica. 4) Acta de entrega de terreno. 5) planos finales (en
caso de obras).6) asientos contables. 7) declaracion iurada del representante leaal del aobierno Redional de Huancavelica

FRECUENCIA

A la conclusion del proyecto de inversion piblica en estado operativo

FORMULARIOS

No se utilizan formularios

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

:OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

: Elaboracion del expediente de Transferencia fisica y contable def proyecto de Inversion Publica al comité de Transferencia.

: transferir fisica y financieramente el proyecto de inversion pblica que cuenta con su liquidacion aprobada al sector/unidad ejecutora para su
correspondiente mantenimiento, uso y administracion.

CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANOQ/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
1 Recepcion de La resolucion que aprueba la liquidacion técnica financiera o final Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, tampon, Sistema Informatico
del proyecto. y liquidacion cuademno de cargos SISGEDO
2 Toma conocimiento y deriva una copia al comite de Liquidacion disponiendo la Director Gerencia Sub regional Conocimiento y 90 Pc, toner, impresora, papel Documento
elaboracién del expediente de fransferencias. emita proveido bond, Lapicero,
3 Recepciona documento, registra y tramita. Secretaria Oficina de Supervision Recepcion 30 Lapicero, tampon, Sistema Informatico
y liquidacion SISGEDO
4 Recibe copia del acto resolutivo y formula el expediente de fransferencia del Comité de Oficina de Supervisién Formula expediente 96 Fotocopias, papel bond, Expediente
proyecto de inversion. liquidacion y liquidacion toner, Lapicero, pc
5 Emite informe presentando el expediente de transferencia. Comité de Oficina de Supervision Proyecta documento 60 Pc, téner, impresora, papel Documento
’ liquidacion y liquidacion bond, Lapicero,
6 Toma conocimiento y remite con informe a la Oficina de Estudios de pre Inversion Director Oficina de Supervision Conocimiento y 60 Pc, toner, impresora, papel Documento
el expediente de transferencia para la suscripcion de las actas correspondientes. y liquidacion emite proveido bond, Lapicero, cuademno
7 Registra proveido, proyecta documento, recaba firmas, tramita y archiva. Secretaria Oficina de Supervision Proyecta documento 480 Pc, toner, impresora, papel Documento
y liguidacion y tramita bond, Lapicero
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-0Sy L-06-Elaboracion del ex pediente de transferencia fisica y contable del proyecto de inversion publica al comite de fransferencia

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS 315 § 218
Sle|s =
sis|l2l1g|6
O =l B = ©
Ne SECUENCIADE PASOS ONDD NS 2 - -
B ORGANICA |iu = |Recursos Humanos Recursos Identficables (Materiales) £ SVA
= S &
Soulsglc el |E| s l8l.l2]|8]s )
Toleslg el |5 |8]|E|8|8|¢E
g OB s5lE 3 & F |83 |8|F
& 5|8 3 S — o |E |+
' Sec?pcién d(.% La resolucion que aprueba la liquidacion Ofcinade SyL| 30 '
técnica financiera o final del proy ecto. 1 1 1l 1 1
Toma conocimiento y deriva una copia al comite de i
o . ) Gerencia Sub
2 |Liquidacion disponiendo la elaboracion del ex pediente de ) 90 1
. regional
transferencias. 11 Tt 1 1 1
3 |Recepciona dé,cumento, registra y tramita. Oficinade SyL| 30 1 1
1 1 1
s (l?ecibe fceopia -delda!cto resoltuti;oly fomlu'ula el expediente Ofina de SyL| 96 '
e transferencia del proyecto de inversion. 1 1 1 114 1 1
5 |Emite informe presentando el ex pediente de fransferencia. | Oficina de SyL| 60
1 1 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y remite con informe a fa Oficina de
6 |Estudios de pre Inver,sién el expediente de transferencia | Cficina de SyL| 60 1
para la suscripcion de las actas correspondientes. 1 1 1 1 1 1 1 1
7 Reg{stra prov.eido, proyecta documento, recaba firmas, Ofiina de SyL| 480 1
tramita y archiva. 1 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 846 3 2 2 5 5 5 71 1 2| 4 21 4 z{ of of 1| 3| 2 2
TOTAL DIAS 1,76

Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Elaboracion del expediente de transferencia fisica y contable del proyecto de inversion publica al comite de transferencia
Oficina de Supervision y Liguidacion Liguidador Tecnico-Financiero

C )

Recepcion de La resolucidn que aprueba la liquidacion
R técnica financiera o final del proyecto.

Toma conocimiento y deriva una copia al comite de Liquidacidon disponiendo
ia elaboracidn del expediente de transferencias
!
N2

Recepciona documento, registra y tramita.

Recibe copia del acto resolutivo v formula el expediente de transferencia del proyecto de
inversion.

N

Emite informe presentando el expediente de transferencia.

|

Toma conocimiento y remite con informe a la Oficina de Estudios de
pre Inversion el expediente de transferencia para fa suscripcidn de
las actas correspondientes.

N

Registra proveido, proyecta documento,
recaba firmas, tramita y archiva.
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 07

REMISION DEL EXPEDIENTE DE LIQUIDACION A ORGANO COMPETENTE PARA LA ELABORACION DEL INFORME DEL

PROYECTO DE INVERSION PUBLICA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[T PROCEDIMIENTON® CODIGO
07/07 MP-GSRH-OSyL-07
ORGANO
APOYO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Remision del expediente de fiquidacion al Organo competente para la elaboracion del informe de cierre del provecto de inversion publica

FINALIDAD BASE LEGAL

1-Resolucion de contraloria No 195-88-CG,Ejecucion de las obras
publicas por Administracion directa.

2-Directiva No 0 22-2011/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDI
aprobado no R.G.G.R. No 023-2010/GOB.REG-HVCA/GGR,
Normas y procedimientos para el saneamiento y transferencia de
Recomendar la elaboracion del formato de ciere del | proyectos de infraestructura social y econdmica al sector, unidad

proyecto de inversion piblica y su correspondiente | ejecutora o empresa piblica dentro de la jurisdiccion del Gobierno
registro en él Banco de Proyectos del SNIP. Regional de Huancavelica.

3- Manual de organizacion y funciones.

4-Directiva No 001-2011-EF /68.01 y sus modificatorias

REQUISITOS

Contar con la resolucién aue anrueba la liouidacion técnica financiera del provecto de inversion publica.

INSTRUCIONES

Aprobada la liquidacion del proyecto de inversion, se Informa a la Oficina de estudios de Pre Inversion, que el proyecto a sido
liquidado y se recomienda la elaboracion del informe de cierre (formato SNIP 14) y su correspondiente registro en el Banco de
Proyectos del SNIP.

FRECUENCIA

A fa conclusion del proyecto de inversion publica en estado operativo

FORMULARIOS

No se utilizan formularios

FECHA:: Enero del 2016




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

SNIP.

:OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
:Reemision del expediente de liquidacion al drgano competente para fa elaboracion del informe de cierre del proyecto de inversion publica
:recomendar la elaboracion del formato de cierre del proyecto de inversion publica y su correspondiente registro en el banco de proyectos del

CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
1 Recepcion de la Resolucion que aprueba la fiquidacion técnica financiera o final Secretaria Oficina de Supervision Recepciona 30 Lapicero, fampon, Sistema Informatico
del proyecto. y fiquidacion cuaderno de cargos SISGEDO
2 Tama conocimiento y emite el informe  a la oficina de estudios de pre inversion, Director Oficina de Supervision Conocimiento y 90 Pc, téner, impresora, papel
recomendando la formulacion del informe de cierre del proyecto y su y liquidacion emita proveido bond, Lapicero, cuademo Documento
correspondiente registro en el banco de proyectos del SNIP.
3 Proyecta documento, registra, tramita. Secretaria Oficina de Supervision | Proyecta documento 30 Lapicero, tampon, Sistema Informatico
y liquidacion SISGEDO
4 Remite el expediente de liquidacion técnica financiera al Archivo central para su Secretaria Oficina de Supervision Recepcion 240 Lapicero, tampén, Sistema Informatico
custodia. y liquidacion SISGEDO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-0Sy L-07-Remision del ex pediente de liquidacion al organo competente para la elaboracion del informe de cierre de! proyecto de inversion publica

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS ??, g (1% gl9
—— ®© a) " —
0O AHHHE
: SECUENCIADE PASOS MNOD 1S 2 S 5
Ne ORGANICA |@0 =| RecursosH, | Recursos denticables (Materiales) 2
- c [SVA
® >, ° o | o @ 8
& o |5 8 5 5 | € 6 5
TH|e afd % 5 813 9 g-
AR T
o) o -
Oficina d
Recepcion de la Resolucion que aprueba la liquidacion m.a”e
. . , Supervisiony | 30 1
técnica financiera o final del proyecto.. o
liquidacion 111 1] 1 1
Toma conocimiento y emite el informe a la ofcina de .
‘ L .| Oficina de
estudios de pre inversion, recomendando la formulacion o
2 . , | Supervisiony | 90 1
del informe de cierre del proyecto y su correspondiente| ~ ~
, liquidacion
registro en el banca de proyectos del SNIP. 11 1 1 11111 1 1
Oficina de
3 |Proyecta documento, registra, framita . Supevisiony | 30 1
liquidacion 1 1 1 1
U o , Oficina de
Remite el ex pediente de liquidacion tecnica financiera al o
4 ) - , Supervisiony | 240 !
Archivo central para su custodia. L
liquidacion 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 390 3 1 1 1 04 20 1 3 2 1] 1] o of 24 1 1
TOTAL DIAS 0,81

Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Remision del expediente de liquidacion al organo competente para la elaboracion del informe de cierre del proyecto de inversion publica

Oficina de Supervision y Liquidacion

Secretaria

jefe

{ inicio }

|
i

Recepcion de la Resolucién que aprueba la
fiquidacion técnica financiera o final del proyecto.

Toma conocimiento y emite el informe a la oficina de estudios

de pre inversidn, recomendando la formulacién del informe de

cierre del proyecto y su correspondiente registro en el banco de
proyectos del SNIP.

Proyecta documento, registra, tramita y .
archiva. N

Remite el expediente de
liquidacién técnica
financiera al Archivo

L~
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE

PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

g%ﬁ*ilNVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: ASESORAMIENTO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 | MP-PTOYPPTO-01 Modificaciones presupuestarias
2 | MP-PTOYPPTO-02 Certificacién de Crédito Presupuestario 02

FECHA: Enero de! 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 01
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/02 MP-GSRH-PTOyPPTO-01

ORGANO

APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Modificaciones Presupuestarias

FINALIDAD BASE LEGAL

Normar los procedimientos para la incorporacidn de 1-Ley No 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del
mayores transferencias de fondos publicos del gobierno | sector publico.

Regional a favor de la gerencia Sub Regional que hayan | 2-Ley No 27867 ‘Ley Organica de Gobiemos regionales
sido autorizados mediante ley de conformidad con los | modificada por Ley No 27902.

articulos 39° y 40° del decreto supremo No 304-2012- | 3-Ley No 28425 “Ley de racionalizacion de los Gastos publicos”
EF-Ley General del Sistema nacional de Presupuesto | 4-Ley No 27245 "ley de responsabilidad y Transparencia fiscal’,
Ley No 28411, asi como los procedimientos que deben | modificada por Ley No 27958.

observar las unidades Ejecutoras que demanden | 5-Ley No 27783 ‘ley de Bases de Descentralizacion y su
transferencias de partidas en su presupuesto anual modificatorias,

asignado. 6-Dereto Supremo No 304-2012-EF, que aprueba el texto tnico
ordenado de la Ley No 28411 “ley General del Sistema nacional
de presupuesto”.

REQUISITOS

1-Directiva No 005-2011-EF/75.01"Directiva para la ejecucion del proceso presupuestario para el afio fiscal 2013, aprobada
segin resolucion Directoral No 030-2010-EF/76.01 emitida por la Direccion nacional de presupuesto Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas

INSTRUCCIONES

-Los montos v las finalidades de los créditos suplementarios contenidos en los presupuestos del sector publico solo podran ser
modificados durante el ejercicio presupuestal, dentro de los limites y con arreglo al procedimiento establecido en la ley General
del Sistema nacional de <Presupuesto, mediante: modificaciones en el nivel Institucional y en el nivel Funcional programético.
-Constituyen modificaciones presupuestarias en el nivel institucional: los créditos suplementarios y las transferencias de
partidas, las que son aprobadas mediante Ley.

-Son modificaciones Presupuestarias en el‘hivel funcional programatico las que se efectlian dentro del marco del presupuesto
institucional vigente del pliego, las habilitaciones y las anulaciones que varien los créditos presupuestarios aprobados por el
presupuesto Institucional para las actividades y preyectos, y que tiene implicancia en la estructura funcional programatico
compuesta por las categorias presupuestarias que permiten visualizar los propositos a lograr durante ef afio fiscal.

FRECUENCIA

Ejercicio presupuestal

FORMULARIOS

Los establecidos en la directiva de ejecucion presupuestal del Presupuesto que corresponda.

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJC DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO :Modificaciones Presupuestarias
:Normar los procedimientos para la incorporacion de mayores transferencias de fondos publicos del gobierno Regional que hayan sido autorizados
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO mediante Ley de conformidad con los articulos 39°y 40° del decreto Supremo N° 304-2012-ef- Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto Ley N° 28411,asi como los procedimientos que deben observar las Unidades Ejecutoras que demanden Transferencias de partidas
En su presupuesto anual asignado
CONTROL Y REGISTRO
Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION EJECUTADA | TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA (Min) UTILIZADOS EJECUTADA
1 Recepciona documento del  Gobierno Regional, solicitando fas modificaciones Gerencia Sub Regional PC, toner, , papel bond, Sistema Informético
presupuestarias la cual debe contener la informacion que sustente la solicitud Secretaria de Huaytara Recepciona 60 lapicero, SISGEDO
2 Deriva con proveido a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto Gerente Sub Gerencia Sub Regional deriva PC, , papel bond, lapicero,
Regional de Huaytara 480 Documento
3 Verificara la documentacion que sustenta la solicitud de modificacion presupuestaria | Especialista en Oficina de
esta enmarcada dentro de la ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Presupuesto planeamiento y Revisalverifica 480 papel bond, lapicero, Documento
presupuesto
4 Determinara si la modificacion presupuestaria solicitada no sobrepasa el techo | Especialista en Oficina de determina PC, papel bond
presupuestal asignado a fa unidad ejecutora Presupuesto planeamiento y 480 Documento
presupuesto
5 Analiza si fa modificacion presupuestaria solicitada no afecta el cumplimiento de las | Especialista en Oficina de Analiza PC, téner, Impresora, papel Sistema
metas establecidas para el ejercicio fiscal. Presupuesto planeamiento y 430 bond, lapicero
presupuesto
6 De encontrar conforme e} documento sustentario, opina favorablemente para que la | Especialista en Oficina de Emite conformidad 480 PC, papel bond, lapicero Informe
unidad ejecutora proceda a la modificacion presupuestal Presupuesto planeamiento y
presupuesto
7 Notifica a la oficina de planeamiento y presupuesto mediante copia de los Secretaria Oficina de PC, papel bond, téner Documento
documentos la aprobacion de la modificacion presupuestaria planeamiento y Revisa 480
presupuesto
8 Archivo de la documentacion de aprobacion de modificacion presupuestaria Secretaria Oficina de archivo PC, lapicero, archivador
planeamiento y 10 Documento
presupuesto
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-PtoPtio-01-Modificaciones Presupuestarias

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS S |5 % g Q
Sl12 |8 =
o s|5|8|2|¢2
UNIDAD oo = s |2 |- ©
Ne SECUENCIADE PASOS . = = - . B
ORGANICA | = Recursos Humanos Recursos Identificables (Materiales) % SVA
- ole o © - 8
2 2lo glz 21€ L[E = 5 _ 3 S 5
$dlc 2[e g8 xls gle = | E |88 8 |3
g 8ls Zle Zg B BB | |E|lae|E |~
D &= g a E X (—% [ g ] E g
Recepciona documento del Gobierno Re'gional, Gerencia Sub
1 solicitando las modificaciones presupuestarias fa cual Regional de 60
debe contener la informacion que sustente la solicitud Huay tara 1 1 1 1 1 1 1
Gerencia Sub
Deriva con proveido a la Oficina de Planeamiento y .
2 Regional de 480
presupuesfo
Huay tara 1 1 1 1 1 1
Verificara la documentacion que sustenta la solicitud de Oficina de
3 |modificacion presupuestaria esta enmarcada dentro de la  {planeamientoy [ 480
ley General del Sistema nacional de Presupuesto presupuesto 1 1 1 1 1
Determinara si la modificacion presupuestaria solicitada Oficina de
4 Ino sobrepasa el techo presupuestal asignado a la unidad | planeamiento y 480
ejecutora . presupuesto 1 1 1 1 1
Analiza si la modificacion presupuestaria solicitada no Oficina de
5 |afecta el cumplimiento de las metas establecidas para el  |planeamienioy | 480
ejercicio fiscal. presupuesto 1 1 1 1 1 1 1 1
De enconfrar conforme el documento sustentario, opina Oficina de
6 |favorablemente para que la unidad ejecutora proceda a la |planeamienio y | 480 1
modificacién presupuestal presupuesto 1 1 1 1 1
Notifica af fa oficina de planeamiento y presupuesto Oficina de
7 |mediante copia de los documentos la aprobacion de la planeamiento y | 480 1
modificacion presupuestaria presupuesio 1 1 1 1 1
Oficina d
Archivo de la documentacion de aprobacion de ) ¢
8 N . planeamiento y 10 1
modificacion presupuestaria
presupuesto 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 2950] 1 1 4 1 1 8 7 3 5 1 1 1 4 3 0 0 1 1 4 3
TOTAL DIAS 6,15

Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Modificaciones Presupuestarias

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Especialista en Presupuesto

GSRH

NO

Si

{ lnit.:io ]

Verificara la documentacion que sustenta la solicitud de
modificacion presupuestaria esta enmarcada dentro de la ley
General del Sistema nacional de Presupuesto

Recepciona documento del Gobierno Regional, solicitando las
modificaciones presupuestarias la cual debe contener la
informacién que sustente la solicitud

H
A

Deriva con proveido a la Oficina de Planeamiento y presupuesto

N

Determinara si la modificacién presupuestaria
solicitada no sobrepasa el techo presupuestal
asignado a la unidad ejecutora

RAnaliza si la modificacion presupuestaria solicitada
no afecta el cumplimiento de las metas establecidas
para el ejercicio fiscal.

De encontrar conforme el
documento sustentario, opina
favorablemente para que la
unidad ejecutora proceda ala
maodificacién presupuestal

Notifica al la oficina de planeamiento y
presupuesto mediante copia de los documentos
la aprobacién de la modificacién presupuestaria

i
4
-/

Archivo de la documentacion de
aprobacién de modificacién
presupuestaria
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 02

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/02 MP-GSRH-PTOyPPTO-02

ORGANO

APOYO
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Certificacion de Crédito Presupuestario

FINALIDAD

BASE LEGAL

Constituye un acto administrativo cuya finalidad es
garantizar que se cuenta con el crédito Presupuestario
disponible y libre de afectacion, para comprometer un
gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado
para el afio fiscal respectivo.

1-Ley No 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del
sector publico.

2-Lley No 27867 ‘Ley Orgénica de Gobiemos regionales
modificada por Ley No 27902.

3-Ley No 28425 “Ley de racionalizacion de los Gastos publicos”
4-Ley No 27245 "ley de responsabilidad y Transparencia fiscal”,
modificada por Ley No 27958.

5-Ley No 27783 ‘Jey de Bases de Descentralizacion y su
modificatorias,

6-Dereto Supremo No 304-2012-EF, que aprueba el texto (inico
ordenado de la Ley No 28411 "ley General del Sistema nacional
de presupuesto”.

7-Ley del presupuesto def sector publico para el afio que
corresponda

REQUISITOS

2-Requerimiento de los Organos Estructurados

1-Directiva para la Ejecucion del proceso presupuestario de los Gobierno Regionales para el ario fiscal que corresponda emitida
por la Direccion Nacional de presupuesto pliblico del Ministerio de economia Y finanzas,

INSTRUCCIONES

presupuestario, sea compatible con la registrada en

Et SIAF-SP. L a oficina de Planeamiento y Presupuesto verificara que la informacion contenida en la certificacion de crédito

FRECUENCIA

Procedimiento tiene una duracion 05 dias.

FORMULARIOS

Los establecidos en la directiva para la ejecucion del proceso presupuestario de los Gobiermno Regionales

FECHA: Enero def 2016




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABABJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO :Certificacion de crédito Presupuestario
:Constituye un acto administrativo cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y fibre de afectacion,
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROGCEDIMIENTO comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo.
CONTROL Y REGISTRO
Ne SECUENCIA DE PASQOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANOG/UNIDAD ACCION EJECUTADA | TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA (Min) UTILIZADOS EJECUTADA
. Oficina de PC, toner, , papel bond, Requerimiento de
1 Recepciona solicitud de requerimiento de certificacion de Crédito Presupuestario, Secretaria planeamiento y Recepciona 10 lapicero, certificacién-SISGEDO
ampliacion y modificacion de los 6rganos estructurados presupuesto
Oficina de PC, , papel bond, lapicero,
2 Recepciona, registra y deriva a despacho Secretaria planeamiento y Registra/deriva 480 Requerimiento-SISGEDO
presupuesto
Director de Oficina de
3 Director de Planeamiento y Presupuesto, revisa y deriva al Técnico Planeamiento y planeamiento y Revisa/verifica 240 PC, papel bond, lapicero, Reguerimiento
Presupuesto presupuesto
PC, téner, , papel bond,
Técnico  revisa si la documentacion que sustenta la solicitud de Crédito Oficina de 480 lapicero, Sistema
4 Presupuestario, ampliacion y modificacion esta enmarcada dentro de la ley General Técnico planeamiento y Revisa
del Sistema Nacional de Presupuesto y en la directiva para la ejecucion def Proceso presupuesto
Presupuestario de los Gobiernos Regionales para el afio fiscal respectivo y registra
en el SIAF, las modificaciones, Ampliaciones, efc.
Oficina de PC, toner, impresora, papel Documento
5 Emision del informe de certificacion de Crédito Presupuestario Técnico planeamiento y Emite informe 60 bond
presupuesto
Oficina de PC, lapicero Documento
6 La secretaria asigna el nimero de informe a la Certificacion de Crédito Secrefaria planeamiento y Asigna 15
Presupuestario presupuesto
Oficina de PC, lapicero Informe
7 Entrega el informe al area usuaria Secretaria planeamiento y Entrega 60
presupuesto
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-PtoPtto-02-Cerfificacion de credito Presupuestario

TIPO DE ACTIVIDAD (TIPO DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS gls|2|lgls
=] S | =
o s |z |8|%|¢8
Ne SECUENCIA DE PASOS UNIDAD g = = il - 5
) ORGANICA |i@ =| Recursos Humanos | Recursos Identiicables (Materiales) =2 SVA
- = NEEE - 8
= 21l wl|lo @ = %] ]
s 51 8|5 S S 5 = 2
e Sl elg gl & |5 |5 g g
S Sl 2 =4 =4
el glg g L B £
Recepciona solicitud de requerimiento de certificacion de Oficina de
1 |Crédito Presupuestario, ampliacion y modificacion de los |planeamiento y i0 1
organos esfructurados presupuesto 1 1 1 1 1 1
Oficina de
2 |Recepciona, registra y deriva a despacho planeamiento y 480 1
presupuesto 1 1 1 1 1 1
Director de Planeamiento y P to, revisa y deri Oficina de
ector de Planeamiento resupuesto, revisa y de )
3 " C . y P y derva planeamiento y 240 1
al Técnico
presupuesto 1 1 1 1 1 1
Técnico revisa si la documentacion que sustenta la
solicitud de Crédito Presupuestario, ampliacion y
modificacion esta enmarcada dentro de la ley General del| Oficina de
4 {Sistema Nacional de Presupuesto y en la directiva para la |planeamiento y { 480
ejecucion del Proceso Presupuestario de los Gobiernos presupuesto
Regionales para el afio fiscal respectivo y regisfra en el
SIAF, las modificaciones, Ampliaciones, efc. 1 1 1 1 1 1 1
Oficina d
Emision del informe de certificacion de Crédito Cm? ©
5 . planeamiento y 60
Presupuestario
presupuesto 1 1 1 1 1 1 1
Oficina d
6 La secretaria asigna el numero de informe a la | cmz'a ? 15 ”
Certificacion de Crédito Presupuestario planeamienio y
presupuesfo 1 1 1 1
Oficina de
7 |Entrega el informe al area usuaria planeamiento y 60 1
presupuesto 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 1 2 7 5 5 6 1 4 3 0 0 0 0 3 4
TOTAL DIAS

Enero del 2016
b3 A«O




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Certificacion de credito Presupuestario

Oficina de Planeamiento vy Presupuesto

Especialista en Presupuesto

[ Inicio ]

T

Recepciona solicitud de requerimiento de certificacion de Crédito
Presupuestario, ampliacion y modificacién de los érganos
estructurados

N

Recepciona, registra y deriva a despacho

Director de Planeamiento y Presupuesto, revisa y deriva al
Técnico

Técnico revisa sila documentacion que sustenta la solicitud de
Crédito Presupuestario, ampliacidn yodificacion estd enmarcada
dentro de la ley General Nacional de Presupuesto yen la
directiva para la ejecucion del Proceso Presupuestario de los
Gobiernos Regionales para el afio fiscal respectivo y registra en el
SIAF, las modificaciones, Ampliaciones, etc

L.a secretaria asigna el numero de informe a la
Certificacidn de Crédito Presupuestario

|
|

Emisidn del informe de certificacién de Crédito
Presupuestario

Entrega el informe al drea usuaria
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL
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.sINVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

AT TE

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: CONTROL
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

N° cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL

1 | MP-OCI-01 Ejecucién de acciones de control programadas y no programadas

01

FECHA: Enero del 2016
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EJECUCION DE ACCIONES DE CONTROL PROGRAMADAS Y NO PROGRAMADAS

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 01

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° | CODIGO

101 | wP-0CI-01
ORGANO
CONTROL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Ejecucion de acciones de control programadas y no programadas

FINALIDAD

BASE LEGAL

Efectuar la verificacion y evaluacion de los actos y resultados
producidos por la entidad en ia gestion y ejecucién de los
recursos, bienes y operaciones institucionales, en
concardancia con los lineamientos y normas vigentes que
emita la contraloria general de la republica

1.-ley No 27867-Ley Organica de Gobiemos regionales

2-Ley No 29622, ley que modifica la Ley No 27785, Ley
Organica del sistema nacional de control y de la contraloria
general de la republica

3.-Manual de Control Gubernamental MAGU

4.-Normas de Auditoria Gubernamental NAGU

REQUISITOS

-Las acciones de control se encuentran establecidas en el plan anual de control aprobado para el periodo correspondiente.
-Diagnéstico del estado actual de las areas criticas y puntos de atencion
-Encargos de la Contraloria General de la Republica denuncias presentadas por los ciudadancs, a pedidos del titular de fa

institucion y/o congreso de la republica

.

INSTRUCCIONES

Seguimiento y Control respecto a la implementacion de la recomendacion

FRECUENCIA

Cuatro acciones de control en el afio correspondiente

FORMULARIOS

No se considera formularios

FECHA

. ENERO DEL 20116
PLANEAMIENTO

» O

2
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e
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e

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

:Ejecucién de acciones de control programadas y no programadas

‘Efectuar la verificacion y evaluacion de los actos y resultados producidos por la Entidad y Ejecucion de los recursos

Contraloria General de la Republica

bienes y operaciones institucionales, en concordancia con los lineamientos y normas vigentes que emita la
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANOQ/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA (Min) UTILIZADOS EJECUTADA
Mediante Oficio, comunica el inicio de ejecucion de la accién de control de la accion Organo de Control Comunica inicio de PC, papet bond, Sistema Informatico
1 de control al titular de la Entidad y a la oficina regional de control Huancavelica- Jefe de OCI Institucional ejecucion de accion 10 lapicero,sello,tampon, SISGEDO
QRCHVCA, sefialando la comision auditora que lo conforma de control impresora, téner
Recepciona, registra y deriva a despacho el documento de ejecucién de accion de Gerencia Sub Regional | Recepciona, registra PC, lapicero, sello, Tampon Sistema Informatico
2 control Secretaria y deriva 15 SISGEDO
Dispone derivar documento a las areas involucradas en la accion de control para Gerente Sub Gerencia Sub Regional Papel bond, lapicero
3 conacimiento y adopcion de facilidades. Regional de Huaytara Dispone 15 Documento
Registro, PC, papel bond, lapicero
4 Recepciona documento, registra y archiva secretaria ORC-HVCA conacimiento y 5 Documento
archivo
Recepciona el memorando para conocimiento y brindar las facilidades del caso Areas involucradas Recepciona y brinda PC, papel bond, lapicero Sistema Informatico
5 Secretaria facilidades 5 SISGEDO
Elaboracion del memorando de planificacion y el programa de procedimientos de Jefe de Organo de Control PC, toner, Impresora, papel
6 Auditoria comision Institucional Elabora 7200 bond, lapicero Documento
Designada
Recepciona, revisa y de estar conforme aprueba el memorando de planificacion y el | Supervisor de la Organo de Control PC, toner, Impresora, pape!
7 programa de Auditoria de fa accion de control comision Institucional Revisa y aprueba 120 bond, lapicero Documento
designhada
En caso de encontrar alguna observacion en el memorando de planificacion y Organo de Control Devolucién para PC, toner, Impresora, papel
8 programa de auditoria se procede a devolucion al jefe de la comision para subsanar Jefe de OCI Institucional subsanar 180 bond, fapicero Documento
las observaciones del caso observacion
Solicita informacion a la Oficina Regional de control Huancavelica sobre la existencia Jefe de OCI Organo de Control PC, toner, Impresora, papel
9 de denuncias relacionadas a la accién de controt que se gjecuta Institucional Solicita informacion 480 bond, lapicero Documento
Jefe de la ORC- Oficina regional de Recepciona 5 PC, tampon, Lapicero Documento
10 | Recepciona documento y remite informacion solicitada HVCA control Huancavelica
Recepciona y deriva a despacho la informacion solicitada a la ORC-HVCA secretaria Organo de Control Recepciona y deriva 5 PC, toner, Impresora, papel Sistema Informatico
11 . Institucional bond, lapicero SISGEDO
Solicita informacion al area involucrada y dispone el inicio de la etapa de ejecucion de Jefe de Organo de Controf Solicita informacion 10 PC, toner, Impresora, papel Papeles de trabajo
12 | la accion de control (trabajo de campo) comision Institucional bond, lapicero
Designada
Responsable Areas involucradas Recepciona y remite 7200 PC, toner, Impresora, papel Sistema Informético
13 | Recepciona y remite informacion solicitada del Area bond, lapicero SISGEDO
involucrada
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

:Ejecucion de acciones de control programadas y no programadas

:Efectuar la verificacion y evaluacion de los actos y resultados producidos por la Entidad y Ejecucion de los recursos

Contraloria General de la Republica

bienes y operaciones institucionales, en concordancia con los lineamientos y normas vigentes que emita la

CONTROL Y REGISTRO
Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
Da inicio al trabajo de campo, en fa cual se desarrolla el programa de auditoria, con Comision de Organo de Control PC, papel bond, lapicero,
14 | los integrantes de la comision auditora para la recopilacion de pruebas de control para auditoria Institucional Trabajo de campo 19200 documentos, toner Papeles de frabajo
la obtencion de evidencias suficiente, competente y relevante designada
Detecta deficiencias, debilidades y/o irregularidades de acuerdo a la valuacion de Comision de . Papel bond, lapicero
15 | documentos recibidos, visita in sito a obra y/o proyecto, toma de fotografias, acta de auditoria Organo de Control Evalla informacion 4800 Papeles de trabajo
inspeccion fisica, actas de manifestacion. Entrevista y elabora el proyecto de designada Institucional remitida
hallazgos de auditoria y memorando de control interno
Recepciona. Evaliia, determina y aprueba el proyecto de hallazgos y memorandum de | Supervisor de la ) Papel bond, lapicero
16 | controlinterno. : comision Organo de Control Recepciona y 480 Documento
designada Institucional aprueba
En caso de encontrar alguna observacion en el proyecto de hallazgos y memorandum | Supervisor de la ) Devolucién para PC, papel bond, fapicero
17 | de control interno se procede a devolucion al jefe de la comision de auditoria para la comision Organo de Control subsanar 180 Documento
correccion de observaciones designada Institucional observaciones
Evaltia y aprueba los hallazgos de auditoria y memorandum de control intemno Organo de Control papel bond, lapicero Documento
18 Jefe de OCI Institucional Evalua y aprueba 480
Organo de Control PC, toner, Impresora, papel
19 | Secomunica al fitular de la entidad el inicio de la comunicacion de hallazgos Jefe de OCI Institucional Comunica hallazgos 10 bond, fapicero Papeles de trabajo
Recepcion y deriva el despacho del titular de la entidad Gerencia Sub Regional PC, toner, Impresora, papel Sistema Informatico
20 secretaria de Huaytara Recepciona registra 10 bond, lapicero SISGEDO
Dispone a los directores y jefes de oficina, brindar las facilidades en acceso a los Gerente Sub Gerencia Sub Regional Dispone papel bond, lapicero
21 documentos a las personas involucradas en el hallazgo Regional de Huaytara 15 Documento
Recepciona documento emitido por la Gerencia Sub Regional y brinda las facilidades Responsable Areas involucradas Sistema Informético
22 | deacceso ainformacion a los documentos del area Dispone 10 papel bond, lapicero SISGEDO
involucrada
Dispone a los integrantes de la comision auditora la entrega de hallazgos ylo Jefe de OCI Organo de Control Recepciona y brinda 10 Papel bond, Lapicero Papeles de trabajo
23 | notificacion a las personas comprendidas en la misma Institucional facilidades
Entrega de hallazgos al personal involucrado dentro y fuera de la ciudad en forma Comision de Organo de Control Distribucion de 960 combustible, vehiculo, Sistema Informético
24 | directay reservada auditoria Institucional hallazgos chofer, vidticos, papel bond, SISGEDO
designada lapicero
En caso que el personal no haya sido ubicado, se publica en el diario oficial el Jefe de Organo de Control Notificacion en el 30 papel bond, medio Papeles de trabajo
25 | Peruano, la notificacion para recabar el hallazgo respectivo comision Institucional diario oficial el periodistico, presupuesto
Designada Peruano
Presenta documento sobre aclaraciones yfo comentarios del hallazgo recibido al Personal Area involucrada Presenta descargo 2400 papel bond, lapicero Documento
26 | Organo de Control Institucional involucrado
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

:Ejecucion de acciones de control programadas y no programadas

‘Efectuar Ia verificacion y evaluacion de los actos y resultados producidos por la Entidad y Ejecucion de los recursos

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contraloria General de la Republica

bienes y operaciones institucionales, en concordancia con los lineamientos y normas vigentes que emita la

CONTROL Y REGISTRO
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION EJECUTADA | TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
Recepcion y deriva el documento despacho del jefe del OCI Secrelaria Organo de Control Recepciona y deriva
27 Institucional 15 lapicero, Documento
Remite al jefe de comisién para su evaluacion y consideracion en la accion de Jefe de OCI Organo de Control Remite para su lapicero
28 | control Institucional evaluacion 15 Documento
Recepciona y revisa los comentarios y/o aclaraciones presentadas por el personal Comision de ) PC, téner, Impresora, papel
29 involucrado, evallla, confrasta y define si es una observacion o una debilidad de auditoria Organo de Control Recepciona y revisa 960 bond, lapicero Papeles de trabajo
control interno designada Institucional
Si en la evaluacion se determina que es una debilidad de control se remite al Comision de . Recepciona, aprueba y PC, toner, Impresora, papel
30 | supervisor para su aprobacion auditoria Organo de Control deriva 120 bond, lapicero Papeles de trabajo
designada Institucional
Recepciona, evalla y aprueba la remision del memorandum de control infemo y lo | Supervisor de Organo de Control Recepciona, aprueba y PC, toner, Impresora, papel Documento
31 | deriva al jefe de la OCI la comision Institucional deriva 120 bond, lapicero
designada
Recepciona y deriva al fitular de la entidad, para su implementacion de Jefe de OCI Organo de Control Recepciona y deriva 15 PC, toner, Impresora, papel Documento
32 | recomendaciones Institucional bond, lapicero
Recepciona y deriva a despacho el documento Secretaria Gerencia Sub Regional PC, lapicero Sistema Informatico
33 de Huaytara Recepciona y deriva 10 SISGEDO
Dispone a las unidades Organicas de la Entidad, implementar las recomendaciones Gerente Sub Gerencia Sub Regional Dispone implementar PC, toner, Impresora, papel
34 | efectuadas por el OCI Regional de Huaytara recomendaciones 30 bond, lapicero Documento
Recepciona e implementa las recomendaciones efectuadas por el OCI, y remite Responsable Areas involucradas Recepciona y remite Informe
35 | informe a titular de la Entidad del area 4800 PC, toner, Impresora, papel
involucrada bond, lapicero
Recepciona la informacion y emite y emite la implementacion de recomendaciones Gerente Sub Gerencia Sub Regional Informe sobre 15 PC, toner, Impresora, papel Documento
36 | del memorandum de control interno al Organo de Control Institucional Regional de Huaytara implementacion de bond, lapicero
recomendaciones
Recepciona y deriva a despacho el documento Secretaria Organo de Controf Recepciona y deriva 15 PC lapicero Sistema Informatico
37 Institucional SISGEDO
Deriva al jefe de comision para la inclusion en el informe Jefe de OC{ Organo de Control deriva 10 PC, téner, Impresora, papel Documento
38 Institucional bond, lapicero
Recepcion, para inclusion en el informe y archivo en papeles de trabajo Jefe comision Organo de Control Inclusion en informe y 5 papel bond, lapicero Papeles de trabajo
39 Designada Institucional archivo
Encaso, de la evaluacion de comentarios ylo aclaraciones, se identifica supervisor de Organo de Control Elabora proyecto de 9600 papel -bond, lapicero Papeles de trabajo
40 | observaciones se elabora el proyecto de informe administrativo yfo especial comisién Institucionat informe
respectivo y deriva al supervisor de la comision auditora Designada
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

:Ejecucién de acciones de control programadas y no programadas

:Efectuar la verificacion y evaluacion de los actos y resultados producidos por la Entidad y Ejecucion de los recursos

Contraloria General de la Republica

bienes y operaciones institucionales, en concordancia con los lineamientos y normas vigentes que emita la

CONTROL Y REGISTRO

Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION EJECUTADA | TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA (Min) UTILIZADOS EJECUTADA
41 Recepciona, evalla y aprueba el proyecto de informe administrativo y/o especial | Supervisor de Organo de Control Recepciona evallay
correspondiente y se deriva al jefe del OCI, para su aprobacion y remision a la oficina la comision Institucional aprueba 480 Papel bond, lapicero, Documento
Regional de Control Huancavelica la ORC-HVCA designada
42 | Recepciona, evalla, aprueba el informe administrativo y/o especial deriva a la Oficina Jefe de OCI Organo de Control Evallia y aprueba Papel bond, lapicero
regional de Control Huancavelica y al titular de Entidad Institucional 480 Documento
43 | Recepciona el informe Secretaria Oficina Sub Regional Recepciona registra y Archivador, papel bond,
de Control archivo 4800 lapicero Documento
44 | Dispone su registro en el sistema de Confrol gubernamental (ex SAGU) Jefe de OC! Organo de Control Registro en el sistema 5 PC, Sistema Informatico
Institucional SISGEDO
45 | Recepciona y deriva oficio adjuntado informe administrativo y/o especial Secretaria Gerencia Sub Regional deriva documento 30 PC, téner, Impresora, papel Documento
de Huaytara bond, lapicero
46 | El titular de entidad Recepciona y deriva el informe a la comision especial de Gerente Sub Gerencia Sub Regional Deriva el documento 30 papel bond, lapicero Documento
procesos administrativos  disciplinario y comision permanente de proceso Regional de Huaytara
administrativos disciplinarios de la Entidad en caso del informe administrativo, para
su evaluacion y determinacion del tipo de sancién
47 | Recepciona, evalia y recomienda la aplicacion del tipo de sancidn administrativa, su Secretaria CEPAD-CPPAD Recepciona evalia y PC, toner, impresora, papel Documento
absolucion o archivamiento respectivo deriva 2400 bond, lapicero
48 Recepciona y deriva informe recomendando el tipo de sancién a imponer, su Secretaria Gerencia Sub Regional Registra y deriva PC, téner, Impresora, papel
absolucion o archivamiento respectivo de Huaytara 15 bond, fapicero Bocumento
49 | Recepciona firma resolucion previa Visacion de las areas correspondientes y da a Gerente Sub Gerencia Sub Regional Conocimiento y Documento
conocer al érgano de Control Institucional sobre las acciones a realizar Regional de Huaytara seguimiento 20 PC, toner, impresora, papel
bond, lapicero
50 | Recepciona y registra en el sistema de control gubernamental y efectia el Jefe de OCI Organo de Control Registro y seguimiento 20 PC, téner, Impresora, papel Documento
seguimiento de las recomendaciones Institucional bond, lapicero
51 | En caso de los informes especiales, el titular de la entidad, deriva el informe especial Gerente Sub Gerencia Sub Regional Registra y deriva 15 PC, toner, Impresora, papel Documento
a la procuraduria publica regional, afin de efectuar las acciones legales Regional de Huaytara bond, lapicero
correspondientes
52 | Recepciona, evalla y efectla la denuncia respectiva ante las insfituciones Procurador Procuraduria Publica Registra evalla y 2400 PC, toner, Impresora, papel Documento
correspondientes (poder judicial y/o ministerio piblico) y da a conocer las actividades Publico regional deriva bond, lapicero
al fitular de la entidad Regional
53 | Recepciona y deriva documento informando sobre los actuados Secretaria Gerencia Sub Regional Registra y deriva 10 PC, téner, Impresora, papel Sistema Informatico
de Huaytara bond, lapicero SISGEDO
54 | Recepciona y piona de conocimiento al jefe del Organo de Control institucional sobre Gerente Sub Gerencia Sub Regional conocimiento 10 PC, téner, Impresora, papel Documento
los actuados realizados Regional de Huaytara bond, lapicero
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UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

:ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

:Ejecucion de acciones de control programadas y no programadas

:Efectuar la verificacion y evaluacion de los actos y resultados producidos por la Entidad y Ejecucion de los recursos

Contraloria General de la Republica

bienes y operaciones institucionales, en concordancia con los lineamientos y normas vigentes que emita fa

CONTROL Y REGISTRO
Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION EJECUTADA | TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA (Min) UTILIZADOS EJECUTADA
55 | Recepciona y registra en el sistema de Control, Gubernamental e efectlia el Jefe de OCI Organo de Control Registro y seguimiento PC, toner, Impresora, papel Documento
seguimiento a las recomendaciones Institucional 30 bond, fapicero
56 | Elabora, referenciacion y numeracién de papeles de trabajo de los archivos, Comision de . Elabora y deriva 2400 PC, toner, Impresora, papel
planificacion, correspondencia, comunicacion de hallazgos, examen especial auditoria Organo de Control bond, fapicero rojo, papel Papeles de trabajo
permanente, resumen y varios designada Institucional lustre, vinifan, carton
cartulina, rafia
PC, toner, Impresora, papel
Supervisor de Organo de Control Recepciona revisa y 480 bond, fapicero rojo, papel Papeles de trabajo
57 | Recepciona, revisa y suscribe los papeles de trabajo la comision Institucional suscribe lustre, vinifan, carton
designada cartulina. rafia
58 | Recepciona los papeles de trabajo y archiva Secretaria Organo de Control Registra y archivo 5 Archivador, papel bond Archivo
institucional
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-OCH01-Ejecucion de accicnes de confrol programadas y no programadas
TIPO DE ACTIVIDAD [TIPQ DE VALOR
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS :§ S § 212
s|Slz|g|6
@) e|lel&s|o|w
UNIDAD oo & . . 35
Ne SECUENCIADE PASQOS . = = Recursos Humanos Recursos Identiicables {Materiales) S
ORGANICA | £ [svA
- . g T ® o : 8
S .8k g cElesiEz5E| [Blsl8lalblels °
T Qs | lo 28 ole S5 clp X[o Sjo |2 (2|18 |El8 |52
sol3|ER BEslS 5 2K B0 BB |2 (5|5 |5|8|8
S 1er S8 B EETEY (&5 1B
Mediante Oficio, comunica el inicio de ejecucion de la .
” y ) Organo de
accion de confrol de la accion de control al ftular de la
1 , ) ! , Control 10 i
Entidad y a la oficina regional de confrol Huancav elica- nsfucional
hstituciona
ORCHVCA, sefialando la comision auditora que lo conforma 0 S T IR I I 1 1
Recepciona, registra y deriva a despacho el documento de | Gerencia Sub "
5 |ejecucion de accion de control Regional 1 1 1 11111 1
Dispone derivar documento a las areas involucradas en la )
. o . Gerencia Sub
accion de controf para conocimiento y adopcion de . 15
3 N Regional 1 1 1 1
facilidades 1
4 Recepciona documento, regista y archiva ORC-HVCA 5 ’ i1 ' ' '
Recepciona el memorando para conocimiento y brindar las Areas . 5 ’
5 facilidades del cgso involucradas 111 1 1 1
Organo de
Elaboracion del memorando de planificacion y el programa 9
. " Control 7200 1
de procedimientos de Auditoria o
6 hstitucional TP 1t} 1 1 1
Recepciona, revisay de estar conforme aprueba el Organo de
memorando de planificacion y el programa de Auditoria de Control 120 1
7 |la accion de confrol Institucional 11011111 1 1 1
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

En caso de enconfrar alguna observ acion en el memorando

o i - ; Organo de
e planificacion y programa de auditoria se procede a
d ) .ypg P Confrol 180
devolucion al jefe de fa comision para subsanar las o
‘ Isttucional
8 | observaciones del caso 1
Solicita informacion a la Oficina Regional de confrol Organo de
Huancav elica sobre la existencia de denuncias Confrol 480
9 relacionadas a la accion de control que se gjecuta Insfifucional 1
Qficina regional
10 {Recepciona documento y remite informacion solicitada de control 5
Huancavelica 1 1
. . o Organo de
Recepciona y deriva a despacho la informacion solicitada a
11 Confrof 5
[a ORC-HVCA o
Instucional 1
Solicita informacidn al area involucrada y dispone el inicio Organo de
12 |de fa etapa de ejecucion de la accion de control (frabajo de Confrol 10
campo) hsiucional 1
‘ . o Areas
13 IRecepciona y remite informacion solicitada _ 7200
involucradas 1 1

FECHA:Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-OCH01-Ejecucion de acciones de confrol programadas y no programadas
TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS Sls|slg|s
Sle|s >
UN!DADEA g§§§§
[ o o = “Z
Ne SECUENCIADE PASOS . = = , 5
ORGANICA % = Recursos Humanos Recursos |denfficables (Materiales) = sva
- ] S m o o 3
g 1. 18 e5c g BEElEzse El,l8]s]s
s8ls|slegleSssSlgSleglsele | |5 |88
2 2 El@ 2| = 2 4
3 SPESEE e e3®ss|T |B |7 |85
Da inicio al trabajo de campo, en la cual se desarrolla el
programa de auditoria, con los integrantes de la comision Organo de
14 |auditora para la recopilacion de pruebas de control para la Control 19200 1
obfencion de evidencias suficiente, competente y Insfitucional
relev ante 1 1 1 1 1 1
Detecta deficiencias, debilidades y/o irregularidades de
acuerdo a la valuacion de documentos recibidos, visitain] .
ito a obra y /o proy ecto, toma de fotografias, acta de Organo de
15 |50 @ 00rayioproyech, foma de hogralas, act Contol | 4800 1
inspeccion fisica, actas de manifestacion. Enfrevista y o
o Institucional
elabora el proy ecto de hallazgos de auditoria y
memorando de control inferno 1 1 1 1
0 d
Recepciona. Evalla, defermina y aprueba el proyecto de gano €8
16 ) . Control 480 1
hallazgos y memorandum de confrol inferno. o
Insfitucional 1 1 1 1
En caso de enconfrar alguna observacion en el proy ecto .
. . Organo de
de hallazgos y memorandum de confrol interno se
17 Lo - . Control 180 1
procede a dev olucion al jefe de la comision de auditoria L
- . Institucional
para la correccion de obseivaciones 1 1 1 1 1
' 0 d
Evalia y aprueba los hallazgos de auditoria y rgano de
18 . . Contfrol 480 1
memorandum de confrol inferno o
Institucional 1 1 1 1
) ) ! . Organo de
Se comunica al titular de la entidad el inicio de la
19 L Control 10 1
comunicacion de hallazgos o
Institucional 1 1 1 1 1 1 1
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
Gerencia Sub
20 {Recepcion y deriva el despacho del fiular de laenfidad | Regionalde | 10
Huaytara 1 1 1 1 1
Dispone a los directores y jefes de oficina, brindar las Gerencia Sub
21 |faclidades en acceso a los documentos a las personas | Regionalde | 15
involucradas en el hallazgo Huay tara 1 1 1 1 1
Recepciona documento emifido por la Gerencia Sub A
reas
22 |Regional y brinda las facilidades de acceso a informacion| | 10 1
involucradas
alos documentos 1 1 1
Dispone a los infegrantes de la comision auditora fa Organo de
23 |entrega de hallazgos y/o notificacion a las personas Confrol 10 1
comprendidas en la misma hstitucional 1 1 1
Organo de
Entrega de hallazgos al personal involucrado dentro y d
24 . . Conol | 960 1
fuera de la ciudad en forma directa y reservada o
Isttucional 1 1 1
En caso que el personal no haya sido ubicado, se publica|  Organo de
25 {en ¢l diario oficial el Peruano, la nofifcacion para recabar | Confrol 30 1
el hallazgo respectivo hstiucional 1 '
% Presenta documento sobre aclaraciones y/o comentarios Area 2100
del hallazgo recibido al Organo de Control nstucional involucrada 1 1 1 1 1

FECHA: Enero def 2016
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MP-GSRH-OC01-Ejecucion de acciones de control programadas y no programadas

TABLA ASME VERSION MEJORADA

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS S|s18|8|2
o 2|5 |8|%|¢E
Ne SECUENCIADE PASOS UNDAD & = i Tl A
= i = y . [e]
ORGANICA [T = Recursos Humanos Recursos |dentficables (Materiales) £ lgva
. © = s 3 i ]
.9 G <l il |8 = = 2 o ©
Sole| 2835 sis Es 2 g 2|z |58
o LNE Sto = 4
so|C |EpsEsscoLE 22|52
%] a ols < K gl |3 o & 5 E
Organo d
Recepcion y deriva el documento despacho del jefe del g ¢
27 Control 15
OCl o
Institucional 1 1 1
Remite al efe d acis Organo de
em e de comision para su ev aluacién
gg | ome @ Jete e comision para $ y Control 15 1
consideracion en la accion de control -
Institucional 1 1 1
Recepciona y revisa los comentarios y/o aclaraciones ]
i | | v olucrad i Organo de
2 presentadas por el ;?ersona |nvoucra.o, evalla, ) Control 960 {
contrasta y define si es una observacion o una debilidad L
. Institucional 1 y
de confrol interno 1 1 1 1 1
0 d
Si en la evaluacion se determina gue es una debilidad de rgano de
30 ) ) y Control 120 1
control se remite al supervisor para su aprobacion o
Institucional 1 1 1 1 1 1 1
Recepciona, evalliay aprueba fa remision del Organo de
31 |memorandum de control interno y lo deriva al jefe de la Conrot 120 1
0Ct Institucional 1 1 1 1 1 1 1
) ) ) ) Organo de
Recepcionay deriva al fitular de la entidad, para su
32, - ) Control 15 1
implementacion de recomendaciones o
Institucional 1 1 1 1 1 1 1
Gerencia Sub
33 |Recepciona y deriva a despacho el documento Regional de 10
3 Huay tara 1 4 1 1 1 1
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
Gerencia Sub
Dispone a las unidades Organicas de la Enfidad, _
3 _ Regionalde | 30
implementar las recomendaciones efectuadas por el OCI
Huaytara 1 i 1
Recepciona e implementa las recomendaciones freas
35 |efectuadas por el OCH, y remite informe a tiular de la , 4800
. inv olucrada
Entidad 1
Recepciona la informacion y emite y emite fa Gerencia Sub
36 {implementacion de recomendaciones del memorandum de| Regionalde | 15
control interno al Organo de Control Insttucional Huay tara 1 1 1
QOrgano de
37 |Recepciona y deriva a despacho ef documento Confrol 15
Insfitucional [ 1
Organo de
38 |Deriva al jefe de comision para la inclusion en el informe Confrol 10
Insttucional 1 1
3 . . ‘ Organo de
Recepcion, para inclusion en el informe y archivo en
39 ) Confrol 5
papeles de frabajo o
Institucional 1
Encaso, de la evaluacion de comentarios y/o .
. . , Organo de
aclaraciones, se identifica observaciones se elabora el
40 . o , Conol | 9600
proy ecto de informe administrativo y/o especial stiucional
hsfituciona
respectvo y deriva al supervisor de la comision auditora
1

FECHA: Enero del 2016
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MP-GSRH-OC!-01-Ejecucion de acciones de confrol programadas y no programadas

TABLA ASME VERSION MEJORADA

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

8 o

S

TIPO DEACTIVIDAD ([TIPO DEVALOR
ESTRUCTURADE RECURSOS HUMANOS :§ s ?2 S1g
£ = ©
: SECUENCIADE PASOS UNIDAD B 2 - -
Ne ORGANICA [ = Recursos Hurmanos Recursos |denfficables (Materiales) 2 SVA
; © - @ 3 © @ - §
.© S = =18 T e © 5
Sole |2 |8sle g3 el |8 |8]8]8
5 O 3 5 |2 6la &IE D slo ol a | 5 5 o | @ 2
27 | 2|6 pH S8 S8 O @ 21 |83
& D o - G & 41 E | <
Recepciona, evalia y aprueba el proyecto de informe .
dcép'un' J H')l pfu derivaal] OO0 %
" ‘a ministrativo y fo especia c?rrespon ilerlley se eflva a Control 480 §
jefe del OC}, para su aprobacion y remision a la oficina L
i Institucional
Regional de Contro! Huancav elica la ORC-HVCA 1 1 1 1
Recepciona, evalla, aprueba el informe administrativo Organo de
42 lylo especial deriva ala Oficina regional de Confrol Control 480 1
Huancavelica y al fitular de Entidad Institucional 1 1 1 1
Oficina Sub
43 |Recepciona el informe Regional de | 4800
Control 1 1 1 1 1 1
. . . Organo de
Dispone su registro en ef sistema de Confrol
44 Control 5 1
gubernamental (ex SAGU) o
Institucional 1 1 1
55 Recepciona y deriva oficio adjuntado informe Gerencia Sub %
administrativo y/o especial Regional
1 1 1 1 1 1 1 1
El fitutar de entidad Recepciona y deriva el informe a fa
comision especial de procesos administrativos
46 disciplinario y comision permanente de proceso Gerencia Sub 20
administrativos disciplinatios de la Entidad en caso del Regional
informe administrativo, para su evaluacion y
determinacion del fino de sancion 1 1 1 1 1
;@?557?\5@\ 136
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
Recepciona, evallia y recomienda la aplicacion del ipo CEPAD
47 |de sancion administraiva, su absolucion o archivamiento CPPAD 2400
respecivo 1 1
Recepciona y deriva informe recomendando el fipo de | Gerencia Sub
48 |sancion a imponer, su absolucin o archivamiento Regional de | 15
respectvo Huaytara ’ 1
Recepciona firma resolucion previa Visacion de las &reas _
] ) Gerencia Sub
49 [correspondientes y da a conocer al trgano de Control Redionl 20
egiona
Institucional sobre las acciones a realizar / ’ 1
Recepciona y registra en el sistema de control Organo de
50 {gubemamental y efectiia el sequimiento de las Control 20
recomendaciones Institucional 1
EN caso de Tos Tormes especieles, el Tlar dé (@
51 enfidad, deriva el informe especial a la procuraduria Gerencia Sub 5
publica regional, afin de efectuar las acciones legales Regional
corresnondientes 1 1
Recepciona, evalia y efectiia la denuncia respectiva ante )
s instc dents (poder jccial y/ Procuraduria
as instituciones correspondientes (poder judicial y/o
gy | o0 INSPCIONES COMESP POBEIAEIIYI® 1 puica | 2400
ministerio publico) y da a conocer las aclividades al ftular )
. regional
de la entidad 1
5 Recepciona y deriva documento informando sobre fos Gerencia Sub 10
acluados Regional 1
54 Recepciona y piona de conocimiento al jefe del Organo de| Gerencia Sub 10
Control nstitucional sobre los actuados realizados Regional 1

FECHA: Enero del 2016
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-OC-01-Ejecucion de acciones de control programadas y no programadas

et

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Enero del 2016

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
==
ESTRUCTURA DE RECURS0S HUMANQS glsislelsg
Slelg|d|=
o 2|z |8|%|¢8
Ne SECUENCIA DE PASOS UNIDAD e = ° _
ORGANICA % =| Recursos Humanos Recursos Idenfiicables  (Materiales) % SVA
- Q
8 ®© g @ e @ © S °
clesaleslo| 8|8 58|88
S| el |85 |&]|5]¢e| =2
& S SIE 2 g |- |g8lcfg]| s
g <8 & = =<
(2]
Recepciona y registra en el sistema de Confrol, Organo de
55 |Gubernamental e efectlia el seguimiento a las Control 30 1
recomendaciones Institucional 1 1 1 1 1 1
Elabora, referenciacion y numeracion de papeles de .
trE:)'rd I hi yl ificacio - denci Organo de
5 a ajo‘ e .O,S archivos, planificacion, correépon encia, Control 9400 1
comunicacion de hallazgos, examen especial L
. Institucional
permanente, restimen y varios 1 1 1 1 1 1 1
Organo de
57 {Recepciona, revisa y suscribe los papeles de frabajo Control 480 1
Institucional 1 1 1 1 1 1 1
Organo de
58 [Recepciona los papeles de trabajo y archiva Confrol 5 1
Institucional 1 1 1
TOTAL MINUTOS 693201 1 1 1 1 3 4 3 3 2 3 1 3 oflojof1y2]1 1
TOTTAL DIAS 144,4

138



DIAGRAMA DE BLOQUES
Ejecucion de acciones de control programadas y no programadas

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Oficina Regional de Control

Areas Involucradas

GSRH

Organo de Control Interno

1

M

.Mediante Oficio, comunica el inicic de ejecucion de la
accién de control de la accién de control al titular de la
Entidad y a la oficina regional de control Huancavelica-

ORCHVCA, sefialando la comisién auditora que lo conforma
Y

Recepciona, registra y deriva a despacho el

Recepciona documento, registray archiva

4

Elaboracién del memorando de planificaciony el
programa de procedimientos de Auditoria.

i

Recepciona, revisa y de estar conforme aprueba el
memorando de planificacidny el programa de Auditoria
de [a accién de controf

£n caso de encontrar alguna observacion en el
memorando de planificaciény programa de auditoria
se procede a devolucidn al jefe de ia comision para
subsanar las observaciones del caso

J

A

Solicita informacidn ala Oficina Regional de control

Recepciona el memorando para conocimiento y

documento de ejecucion de accidn de

¥

Dispone derivar documento a las dreas
involucradas en la accion de controt para

brindar tas facilidades del caso

Huancavelica sobre la existencia de denuncias
relacionadas a la accién de control que se ejecuta

Recepcionael memorandun para conocimiento y §,

i
1
i

M

Recepciona documento y remite informacién
solicitada

brindar las facilidades del caso

i
N

Elaboracién del memorando de planificaciony el
programa de procedimientos de Auditoria

J
N

Recepciona, revisa y de estar conforme aprueba
el memorandun de planificaciony el programa
de auditoria de la accioin de control
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Ejecucion de acciones de control programadas y no programadas

Organo de Control Interno Areas involucradas GSRH

Da inicio al trabajo de campo, en la cual se desarrolla el programa de
auditoria, con los integrantes de la comisién auditora para la recopilacidn
de pruebas de control para la obtencién de evidencias suficiente,

competente, y relevante

i
s

Detecta deficiencias, debilidades y/o irregularidades de acuerdo ala
valuacién de documentos recibidos, visita in sito a obra y/o proyecto, toma
de fotografias, acta de inspeccion fisica, actas de manifestacién. Entrevista

y elabora el proyecto de hallazgos de auditoria y memorando de control

i
e

Recepciona. Evalia, determina y aprueba el proyecto de hallazgos y
memeorandum de control interno

N

£n caso de encontrar alguna observacién en el proyecto de hallazgos y
memorandum de control interno se procede a devolucién al jefe de 1a
comisién de auditoria para la correccién de observaciones

N

Evaltia y aprueba los hatlazgos de auditoria y memordndum de control
interno

N

Recepciona el memorando para conocimiento y brindar las
facilidades del caso

e

Se comunica al titular de la entidad el inicio de la comunicacién de
hallazgo

Recepcidna y deriva el despacho del titutar de la
entidad

N

Dispone a los directores y jefes de oficina, brindar
las facilidades en acceso a los documentos a las
personas involucradas en el hallazgo

Recepciona documento emitido por {a Gerencia T
Sub Regional y brinda las facilidades de accesoa
informacion a los documentos

i

Dispone a los integrantes de la comision auditora
la entrega de hallazgos y/o notificacién a las <
personas comprendidas en la misma

i
e

Entrega de hallazgos al personal involucrado dentro y fuera de la ciudad
en forma directa y reservad involucrado dentro y fuera de la ciudad en
forma directa y reservada

4

En caso que el personal no haya sido ubicado, se publica en el diario
oficial el Peruano, la notificacién para recabar el hallazgo respectivo

Presenta documento sobre aclaraciones y/o
comentarios del hallazgo recibido al Organo de
Control institucional
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
DIAGRAMA DE BLOQUES
Ejecucion de acciones de cantrol programadas y no programadas
Organo de Control Interno Areas involucradas GSRH
Recepcidna y deriva el documento despacho del jefe del OCI < /
Remite al jefe de comisidn para su evaluacion y consideracion en ta accién
de controt
N
Recepciona vy revisa los comentarios y/o aclaraciones presentadas por el
personal involucrado, evalla, contrasta y define st es una observacidén o
una debilidad de control interno
i
iz
Si en la evaluacidn se determina gue es una debilidad de control se remite
al supervisor para su aprobacién
i
\f/
Recepciona, evalda y aprueba la remisién del memoridndum de control
interno vy lo deriva al jefe de la OCI
-
Recepciona y deriva al titular de la entidad, para su
implementacién de recomendaciones
> Recepciona y deriva a despacho el documento
I 3 J
N
Dispone a las unidades Orgdnicas de la Entidad,
Recepciona y deriva a despacho el documento I implementar las recomendaciones efectuadas por
el OCl
4 Recepciona e implementa las recomendaciones
3 N - N " " efectuadas por el OCl, y remite informe a titular [<
Deriva al jefe de comision para la inclusion en el informe de la Entidad
n ; Recepciona la informacion y emite y emite la
N\ NG .. implementacién de recomendaciones del
. inclusic Ving hi les d bai "1 memordndum de control interno al Grgano de
Recepcion, para inclusién en el informe y archivo en papeles de trabajo Controf Institucional
&
EEncaso, de la evaluacidn de comentarios y/o aclaraciones, se identifica
observaciones se elabora el proyecto de informe administrativo y/o
especial respectivo y deriva al supervisor de |la comisién auditora
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Ejecucion de acciones de control programadas y no programadas

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Organo de Control Interno

Oficina Regional de Controt

CEPAD-CPPAD-PROCURADURIA

GSRH

Recepciona, evalta y aprueba el proyecto de informe administrativo y/o
especial correspondiente y se deriva al jefe del OCI, para suaprobacién y
remisién a la oficina Regional de Control Huancavelica la ORC-HVCA

4

Recepciona, eval(a, aprueba el informe administrativo y/o especial deriva
ala Oficina regional de Control Huancavelicay al titutar de Entidad

N Recepciona el informe

Dispone su registro en el sistema de Control gubernamental (ex SAGU)

Recepciona y deriva oficio adjuntado informe
administrativo y/o especial

\r

El titular de entidad Recepciona y deriva el
informe a la comisidn especial de procesos
administrativos disciplinarioy comisién
permanente de proceso administrativos
disciplinarios de la Entidad en caso del informe
administrativo, para su evaluacién y
determinacion del tipo de sancidn

Recepciona, evalla y recomienda la
aplicacién del tipo de sancién
administrativa, su absolucién o

archivamiento respectivo

-

Recepciona y registra en el sistema de contro}
gubernamental y efectla el seguimiento de [as
recomendaciones

En caso de los informes especiales, el titular de |a entidad,
deriva el informe especial a la procuraduria publica regional,
afinde efectuar las acciones legales correspondientes

i

Recepciona y deriva informe recomendando el

tipo de sancidén a imponer, suabsolucidn o
archivamiento respectivo

Recepciona firma resolucién previa Visacion de las
areas correspondientes y da a conocer al érgano
de Control institucional sobre las acciones a
realizar

f
i
i

N

Recepciona, evalla y efectda la denuncia respectiva ante las
instituciones correspondientes (poder judicial y/o ministerio publico) y
da a conocer las actividades al titular de la entidad

Recepciona y deriva documento informando

sobre los actuados
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAINMA DE BLOQUES
Ejecucion de acciones de control programadas vy no programadas

Organo de Control Internco GSRH

Recepciona y pone de conocimiento al jefe
del Organo de Control institucional sobre
los actuados realizados

Recepciona y registra en el sistema de Control, Gubernamental e efectuaa
el seguimiento a las recomendaciones

]
f
N

Elabora, referenciacion y numeracion de papeles de trabajo de los
archivos, planificacidn, correspondencia, comunicacidn de hallazgos,
examen especial permanente, resumen y varios

|
1
L

Recepciona, revisa y suscribe los papeles
de trabajo

|

Recepciona los papeles
de trabajo y archiva
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE
COMUNIDADES

CAMPESINAS E
INCLUSION SOCIAL
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FUANCAVELE

_.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

N° cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

TOTAL

1 | MP-GSRH-UCCelSI-01 | Registro Unico de Victimas de la Violencia Politica

01

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 01
REGISTRO UNICO DE LAS VICTIMAS DE LA VIOLENCIA POLITICA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/01 MP-GSRH-UCCelS-01

ORGANO

LINEA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Reaistro Unico de Victimas de la Violencia politica

FINALIDAD BASE LEGAL

1- Ley No 28592, Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones
2-Decreto  supremo No 015-20006-JUS, que aprueba el
reglamento de la Ley No 28592, Arts. No 59, 62,68.

3-Decreto supremo No 003-2008-JUS, modifica el reglamento de
la Ley No 28592

4-Decreto Supremo No 073-2010-PCM, modificacion de la

Contar con un registro actualizado de las victimas de la Tercera disposicion complementaria final del reglamento de la

violencia politica. Ley No 28592, Ley que aprueba e Plan Integral de
Reparaciones.
5-decreto supremo No 047-2011-PCM, modificatoria  del
reglamento.

6-Ordenanza regional No 012-GR-HVCA/CR, aprueba el Plan
Integral de reparaciones en la Region Huancavelica,

REQUISITOS

Documento de Identidad Nacional- DNI )
Constancia de las autoridades, gobemador, Presidente de las Comunidad, agente municipal, que acrediten a la victima.
Otros documentos sustentatorios, como fotografias, recortes periodisticos, u otros.

Ficha de Inscripcién (RUV)

INSTRUCCIONES

Conforme lo establece la Ley y su reglamento

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

Se presenta un formato conforme lo establece el Reglamento de la Ley del Plan Integral de Reparaciones.

FECHA: Enero det 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :UNIDAD DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO  Registro Unico de victimas de fa violencia politica
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Contar con un registro actualizado de las victimas de fa violencia Politica
CONTROL Y REGISTRO
Ne SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS DE LA ACCION
ORGANICA EJECUTADA {Min) UTILIZADOS EJECUTADA
1 Recepciona solicitud de registro (nico de victimas de la violencia politica. Secretaria Unidad de comunidades Operacién Lapicero, tampon, sello. Sistema Informatico
Campesina e IS. 10 SISGEDO
2 Toma conocimiento y deriva al especialista para su atencion con proveido. Director Unidad de comunidades Operacién Lapicero, tampén, sello Documento
Campesina e IS. 10
3 Revisa y envia con proveido para su registro en el registro Unico de victimas (RUV) Responsable Unidad de comunidades Lapicero, tampon, sello Documento
al especialista. de Inclusion Campesina e IS. Remite con proveido 10
social
4 Recepciona expediente para el ingreso del Registro Unico de Victimas (RUV) Especialista de Unidad de comunidades Operacion 10 Lapicera, tampon, sello Sistema Informatico
violencia Campesinae IS. SISGEDO
politica
5 Registra en el sistema solicitud para ingreso al registro Unico de Victimas (RUV) Especialistade | Unidad de comunidades Registra PC, lapicero Registro en el sistema
violencia Campesinae IS, 480
politica
6 Realiza el estudio y analisis del expediente y verifica que los documentos se Responsable Unidad de comunidades PC, papel bond, téner Documento
encuentren de acuerdo a los requisitos establecidos, si esta conformé envia a la de violencia Campesinae IS. Revision 480 lapicero, impresora
PCM, caso contrario remite para la subsanacion de observaciones. politica
7 Remite a consejo de reparaciones para su validacion y acreditacion. Secretaria Unidad de comunidades PC, papel bond, toner, etc. { Primer registro SGCCPCelS
Campesinae IS. Traslado 30
8 Consejo de Reparaciones realiza su validacion y acreditacion. Consejo de PCM-Consejo de Validacion y PC, papel bond, toner, etc., Documento
Reparaciones. Reparaciones Acreditacion 43200
9 Unidad de comunidades lapicero, Documento
Autoriza la emision del registro. Director Campesinae IS. autoriza 5
10 | Firma el certificado Director Unidad de comunidades PC, papel bond, toner, etc., Documento
Campesina e IS. Firma 10
11 | Entrega la certificacion a los afectados. Especialistade | Unidad de comunidades Entrega PC, papel bond, téner, etc., Ingresa al sistema/Archivo
violencia Campesina e IS. 10
politica
12 | Seregistra fa constancia. Especialistade | Unidad de comunidades Registra lapicero Cuaderno de registro
violencia Campesina e IS. 5
politica
13 | archiva Especialista Unidad de comunidades Archivo Archivador Informe
Campesina e IS. 5
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UCCelS-01: Regisfro unico de fas victimas de la violencia politica

TIPO DE ACTIVIDAD [IPO DE VALO|
[l
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS 215 -r% sle
Sl<S|B =
28|88 |8
O o =4 R <
UNIDAD o = - "
Ne SECUENCIADE PASOS ORGANICA BB = Recursos Humanos Recursos ldentficables (Materiales) k=
B ST sls 5 HR&
r=1 =4 ax —
22|15 2|12 2|E|els|.|E|=|E|E |8t
2 Slg slE z|E 8|Sz ls|elEgdlzlizs|E
S 25 2|g g|8|5|8 I8l BB |&
3 2lg 815 2|” S < == "
o =Sl = £
1 Recepciona solicitud de registro (nico de victmas de la Unidad de 10 4
violencia politica. CCelS 1 1 1 1 1
5 Toma conccimiento y deriva al especialista para su atencion Unidad de 10 1
con prov eido. CCels 1 1 1 1 1
3 Revisa y envia con proveido para su registro en el registro Unidad de 10 1
Unico de victmas (RUV) al especialista. CcCelS 1 1 1 1 1
4 Recepciona ex pediente para el ingreso del Registro Unico de Unidad de 10 1
Victimas (RUV) CCels
1 1 1 1 1
5 Registra en el sistema solicitud para ingreso al Registro Unico Unidad de 480
de Victimas (RUV) CcCelS 1 1 1 1 1
Realiza el estudio y analisis del ex pediente y verifica que los
6 documentos se encuentren de acuerdo a los requisitos Unidad de 480 1
establecidos, si esta conformé envia a la PCM, caso contrario CCels
remite para la subsanacion de observaciones. 1 1 1 1 1 1 1
7 Remite a consejo de reparaciones para su validacion y Unidad de 30 1
acreditacion. CCels 1 1 1 1 1
PCM-Consejo
8 |Consejo de Reparaciones realiza su validacion y acreditacion. de
Reparaciones | 43200 O I I 1 1
idad d
9 |Autoriza la emisién del registro. Unidad de 1
CCelS 5 1 1 1
. Unidad de
10 {Firma el certificado 10 1
CCels 1 1 1 1 1
11 jEntrega la certificacion a los afectados. Unidad de 10 1
CCelS 1 1 1 1 1
12 |Se registra la constancia. Unidad de 5
CCelS 1 1 1 1
13 hi Unidad de 5 .
archiva ) ccels . ; s 1
TOTAL MINUTOS 44265 2 4 2 1 3 1 6 5 5]. 8 1 1 4 4 6 2 3 1 1 4 2 7
TOTAL DIAS 92,22

Enero dei 2016
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Registro unico de las victimas de la violencia politica

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Oficinas de la UCCelS

Direccion -UCCelS

PCM

Revisa y envia con proveido para su registro en el
registro Unico de victimas (RUV) al especialista

( Inicio }

p

Recepciona solicitud de registro Unico de victimas de la violencia
politica.

i

N

Toma conocimiento y deriva al especialista para su atencidn con

A\

Recepciona expediente para el ingreso del Registro Unico de
Victimas (RUV)

l

Registra en el sistema solicitud para ingreso al registro
Unico de Victimas (RUV)

N

Realiza el estudio y analisis del expediente y verifica que los
documentos se encuentren de acuerdo a los requisitos
establecidos, si esta conformé envia a la PCM, caso contrario
remite para la subsanacidn de observaciones

Remite a consejo de reparaciones para su
validacidény acreditacidn.

Consejo de Reparaciones realiza suvalidacidny
acreditacién.

Autoriza la emisidn del registro. i

Se registra la constancia. <

Firma el certificado

i
&

Entrega la certificacion a los afectados. l

J

archiva
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

3 ‘g !
ANCAVELIC

UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

(UOA)
HUAYTARA

2016




" ELABORACION DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD OPERATIVA AGRARIA-(UOA)

N° cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-GSRH-UOA-01 |Constancia de no ser deudor

2 MP-GSRH-UOA-02 |Constancia de productor agropecuario

3 MP-GSRH-UOA-03 |Otorgamiento de la constancia de posesién

4 MP-GSRH-UOA-04 |Expedicion de constancia de practicas pre profesionales

5 MP-GSRH-UOA-05 |Informacion de estadistica agraria 08

6 MP-GSRH-UOA-06 |Alquiler de equipos

7 MP-GSRH-UOA-07 |Capacitaciones a productores agrarios organizados

5 MP-GSRH-UOA-08 Evaluacién y valorizacidn de dafios a la propiedad y/o

Produccion agropecuaria

FECHA: Enero del 2016.
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 01
CONSTANCIA DE NO SER DEUDCR

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° cODIGO
01/08 MP-GSRH-UOA-01
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE NO SER DEUDOR
FINALIDAD BASE LEGAL

1) Ordenanza Regional N° 244-GOB.REG-HVCA/CR,
Ordenanza Regional que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de
Huancavelica, aprobado ef 09 de Septiembre del 2013.
Para obtener de otras entidades financieras
créditos agropecuarios 2) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR,
Ordenanza Regional que aprueba la estructura organica, el
Reglamento de Organizacion y Funciones, el Cuadro para
Asignacion de Personal de la Sub Gerencia Regional de
Huaytard, aprobado el 19 de Febrero del 2014.

REQUISITOS

1) Solicitud dirigido al Director de ia Agencia Agraria de Huaytara
2) Copia del DNI del solicitante.

INSTRUCCIONES

Verificacion de la relacién de deudores que se tiene en archivo

FRECUENCIA

Cada vez que solicite el interesado

FORMULARIOS

No se considera formularios ni formatos.

FECHA: Enero del 2016.

PLANEAMIENTO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

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

: UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
: CONSTANCIA DE NO SER DEUDOR
- Para obtener de ofras entidades financieras créditos agropecuarios

ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS {CONTROL YREGISTRO DE
° PERSONA| ! .
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) SONAL ORGANICA EJECUTADA (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. . - Asistente . ) .

1 |Recepciona y registra la solicitud. Administrativo Mesa de Partes |  Recepciona 5  |lapiceros, seflos, tampdn. | Cuademo de cargos
T imiento y deri través de un prowido al profesional Toma

o |'oma coglocxmten 0y defa a eup P Director UOA conocimiento y 10 {lapicero, tampdn, sello. Daocumento
responsable. deriva

3 |Recepciona el documento el profesional responsable. Técnico UCA Recepciona 5  |lapiceros, tampon. Documento
Revisa los archivos respectivos que cuenta la UOA, en caso de ¢ ovael bond ¢

4 \encontrar conforme elabora |a respectiva constancia previo Visto bueno| Técnico/Profesional UCA Revisa 480 Eﬂ re;)orz ond, - foner, Registro de archivos
en caso contrario dewlelve el documento al interesado. P '

- . - ) ¢, papel bond, toner,

Remite a la Direccién de UOA para la firma respectiva. Técnico/Profesional UCA Elabora 10 P ) papel ~bond, - téner Documento

5 lapiceros. Impresora.

6 |Toma conocimiento y firma de la constancia de no ser deudor Director UCA Firma 5 |lapiceros, tampan, sellos. Documento

7 |Remite al técnico responsable la constancia firmada Director UOA Remite 10 |lapiceros, tampdn, sellos. | Cuademo de cargos

8 |Entrega al usuario la constancia Técnico/Profesional UCA Entrega 10 [lapiceros, tampon, sellos. Cuaderno de cargos

9 |Archivo de cargo de constancia Técnico/Profesional UCA Archivo 10 5:2::; dor archivador, Constancia

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UOA-01-Constancia de no ser deudor
TIPO DEACTIVIDAD ([TIPO DEVALOR|
o
ESTRUCTURADE RECURSOS HUMANOS S |8 § S
S|12 3|8t
1l |«
UNIDAD | °
[om —
0 . = = ; i o
N SECUENCIADE PASOS ORGANICA | = Recursos Humanos Recursos Identificables  (Materiales) £ gVA
— ol = — - 8
B IEREE Sl . 18|88 |18
=i = = =] o a P e} @ © = =%
215 |5 3|&1 3 s |13|le|lz 3|8
ZE|B|SE ST |8|E|E |78
R ) 2 la soliciud Mesa de
ecepciona y registra la solici
1 P v Partes 5 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y deriva a fraves de un proveido al UOA
2 |profesional responsable 10 1 1 1 1 1 1
3 |Recepciona el documento el profesional responsable UOA 5 1 1 1 1 1
Revisa los archivos respectivos gue cuenta la QUA, en
caso de encontrar conforme elabora la respectiva UOA
constancia previo visto bueno, en caso confrario
4 [devuelve el documento al interesado 480 1 1 1 1 1 1 1
5 {Remitea la direccion de UQA para la firma respectiva UOA 10 1 1 1 1 1 1 1 1
Toma conacimiento y firma de la constancia de no ser LUOA
6 |deudor 5 1 1 1 1 1 1 1 1
7 Remite al tecnico respomnsable la constancia firmada UOA 10 ’ 1 1 1 1 1
g |Entega al usuario la constancia UOA 10 1 1 " 1 1 1
g |Archivo de cargo de constancia UOA 10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 545 1 3 5 3 4 3 71 3 1 4 5 711 11011 1 1 7
TOTTAL DIAS 1,14

FECHA: Enerc det 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Constancia de no ser deudor

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD OPERATIVA AGRARIA-UOA

Asistente Administrativo

Director

Tecnico/Profesional

N

Recepciona y registra la solicitud

Toma conocimiento y deriva a traves de un
proveido al profesional responsable

Recepciona el documento el profesional

A4

Revisa los archivos respectivos que cuenta la QUA, en caso
de encontrar conforme elabora la respectiva constancia
previo visto bueno, en caso contrario devuelve el documento

alinteresado

I
|

Remite a la direccion de UQA para la firma
respectiva

l

A

Toma conocimiento y firma de la
constancia de no ser deudor

Remite al tecnico respomnsable la constancia
firmada

E Entrega al usuario la constancia

Archivo de cargo de constancia

155



GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

PRODEDIMIENTO N°2
CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

TP

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

e i o
FPUANCAVELIUA

PROCEDIMIENTO N° CcODIGO
02/08 MP-GSRH-UOA-02

ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
UNIDAD ORGANICA:UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

FINALIDAD BASE LEGAL

Acreditacion

diferentes
financieros.

agropecuario para participar en

1) Ordenanza Regional N° 244-GOB.REG-
HVCA/CR, Ordenanza Regional que aprueba el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Gobierno Regional de Huancavelica, aprobado el
como productor 09 de Septiembre del 2013.

2) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-
HVCA/CR, Ordenanza Regional que aprueba la
estructura  organica, el Reglamento de
Organizacion 'y Funciones, el Cuadro para
Asignacién de Personal de la Sub Gerencia
Regional de Huaytard, aprobado el 19 de Febrero
del 2014.

programas vy créditos

REQUISITOS

1) Solicitud dirigido al Director de la Agencia Agraria de Huaytara.
2) Constancia otorgada por la autoridad local.
3)Copia del DNI del solicitante.

INSTRUCCIONES

Previa verificacién de labores que realiza el productor

FRECUENCIA

Cada vez que solicite el interesado

FORMULARIOS

No se considera formularios ni formatos.

FECHA:; Enero del 2016..

PLANEAMIENTO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
: CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

: Acreditacién como productor agropecuario para participar en diferentes programas y créditos financieros.

ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O CONTROL Y REGISTRO DE
° ECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN PERSONAL L .
N SECU ! ( ) ORGANICA EJECUTADA (min) | EQUIPOS UTILIZADOS | LA ACCION EJECUTADA
1 |Recepciona y registra la solicitud Asistente Mesa de Partes Recepciona 5 lapiceros, sellos, tampén Cuaderno d
i yred ) Administrativo P P , sellos, tamp aderno de cargos
Toma conocimiento y deriva a través de un proweido ) Toma conocimiento . .
2 al profesional responsable. Director UOA y deriva 30 |lapicero, tampon, sello Documento
3 |Recepciona el documento el profesional responsable.| Técnico/Profesional UOCA Recepciona 5 lapiceros, tampén Documento
Verifica en campo en base a la solicitud de encontrar
conforme elabora la respectiva constancia previo visto - . ) pc, papel bond, toéner,
4 bueno en caso contrario dewelve el documento al Técnico/Profesional UOA Revisa 480 impresora Documento
interesado.
5 Remlte. a la Direccion de UOA para la firma Tecnico/Profesional UOA Elabora 10 pc,. papel bond, toner, Documento
respectiva. lapiceros. Impresora
Toma conocimiento y firma de la constancia de . . R .
6 productor agropecuario. Director UOA Firma 5 lapiceros, tampon, sellos Documento
7 |Remite al técnico responsable la constancia firmada. Director UOA Remite 10 Hapiceros, tampon, sellos Cuaderno de cargos
8 |Entrega al usuario la constancia. Técnico/Profesional UOA Entrega 10 |lapiceros, tampon, sellos Cuaderno de cargos
9 |Archivwo de cargo de constancia. Técnico/Profesional UCA Archivo 10 ;s)zgzlr,ador archivador, Constancia

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UOA-02-Constancia de productor agropecuario
TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DEVALOR
o
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS 2ls|g]8]s
s |2 |2 |&|8
o =l BRI =2 A A
UNIDAD 8. = —
1 SECUENCIADE PASOS ORGANICA % =| Recursos Humanos Recursos ldenificables (Maferiales) % SVA
— sT= — 8
= h=} =3
5|58 8| |E]ls 8158 |2t
213815 8|a |s]S5|lelgflz|8])¢
R . istra la soficitud Mesa de
ecepciona y registra la solicitu
1 Y Partes 5 1 111 |1 1
Toma conocimiento y deriva a traves de un proveido al UOA
2 |profesional responsable 30 1 1 1 1 1 1
3 |Recepciona el documento el profesional responsable UOA 5 1 1 1 1
Verilica en campo en base a la soliciud, de enconfrar
conforme elabora la respectiva constancia previo visto UOA
bueno, en caso contrario dev uelve el documento al
41 o 480 1 1 1 1 1 1
Remite a la direccion de UOA para la firma respectiva UOCA
5 10 1 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y firma de la constancia de productor UOA
6 |agropecuario 5 1 1 1 1 1 1
Remite al tecnico respomnsable Ia constancia frmada UOA
7 10 1 1 1 1 1 1
Entrega al usuario la constancia UOA
8 10 1 1 1 1 1
Archivo de cargo de constancia UOA
9 10 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 565 3 2 13 2 7 2 1 5 6 71 1 01 1 1 1 7
TOTTAL DIAS 1,18 -

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Constancia de productor agropecuario

UNIDAD OPERATIVA AGRARIA-UOA

Asistente Administrativo Director Tecnico/Profesional

i

Recepciona y registra la solicitud

Toma conocimiento y deriva a traves de un

A proveido al profesional responsable
!
& ; ) -
- Recepciona el documento el profesional
Verifica en campo en base a la solicitud, de encontrar
conforme elabora la respectiva constancia previo visto bueno,

en caso contrario devuelve el documento al interesado

Remite a la direccion de UOA para la firma

respectiva
!
F
Toma conocimiento y firma de la

constancia de productor agropecuario

N
Remite al tecnico responsable la constancia

firmada

b L% Entrega al usuario la constancia

Archivo de cargo de constancia
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Procedimiento N° 03

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Otorgamiento de la Constancia de Posesién

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

coDIGO

03/08

MP-GSRH-UOA-03

ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
UNIDAD ORGANICA:UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE LA CONSTANCIA DE POSESION

FINALIDAD

BASE LEGAL

interesado a la fecha

Acreditar el predio que viene posesionando €l

1) Ordenanza Regional N
Regional que aprueba

2) Ordenanza Regional N
Regional que aprueba la

Personal de la Sub Gere
19 de Febrero del 2014.

Administrativos del Gobierno Regional de Huancavelica,aprobado
el 09 de Septiembre del 2013.

Organizacion y Funciones, el Cuadro para Asignacion de

° 244-GOB.REG-HVCA/CR,Ordenanzal
el Texto Unico de Procedimientos|

° 263-GOB.REG-HVCA/CR,Ordenanza
estructura organica, el Reglamento de

ncia Regional de Huaytara, aprobado el

REQUISITOS

1) Solicitud dirigido al Director de la Agencia Agraria de Huaytara
2) Croquis o plano de ubicacién del predio

3) Recibo de pago

INSTRUCCIONES

Previa inspeccién ocular de campo y documentos sustentatorios

FRECUENCIA

Cada vez que solicite el interesado

FORMULARIOS

No se considera formularios ni formatos.

FECHA: Enero del 2016..

PLANEAMIENTO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

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

: UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

- OTORGAMIENTO DE LA CONSTANGIA DE POSESION,

. Acreditar el predio que viene posesionando el interesado a la fecha.

. ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL YREGISTRO DE LA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA | EJECUTADA | (min) UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
1 |Recepciona y registra la solicitud. Asistente Administrativo| Mesa de Partes | Recepciona 5 lapiceros, sellos, tampdn. Cuaderno de cargos
T imiento y derhva a trawés d ido al Toma
2 onf;a .conloc:|m|en Ogll eria a traves de un prowido a Director UOA conocimiento 30 lapicero, tampén, sello. Documento
profesional responsable. y deriva
3 |Recepciona el documento el profesional responsable. Técnico/Profesional UOA Recepciona 5 lapiceros, tampon. Documento
Verifica en campo la posesion del predio del interesado c apel  bond.  toner
4 |en base a la solicitud de encontrar conforme elabora ef] Técnico/Profesional UOA Revisa 1440 i‘:n’pres[;rs ! ' Documento
informe técnico de campo. ’
. - - . c, apel bond, toner,
5 |Remite a la Direccion de UOA el informe técnico. Técnico/Profesional UOA Elabora 10 Ip P P one Cuaderno de cargos
apiceros. Impresora.
Toma conocimiento y evalia el informe técnico de Toma
6 campo en caso. de encont.r'ar conforme cllen\a pgra Director UOA conocimiento 40 lapiceros, tampén, sellos. Documento
elaborar constancia de posesion caso contraric le remite y deriva
con observaciones.
. . - : lapiceros, on, s
7 |Elabora la constancia de posesioén de predio. Técnico/Profesional UCA Elabora 60 piceros tampon, - sellos Documento
pc, impresora.
. o . X lapiceros, tampodn, sellos,
8 [Remite al Director para la firma de constancia. Técnico/Profesional UOA Remite 10 pic pon o8 Cuademno de cargos
pc, impresora.
9 |Firma de constancia. Director UOA Firma 30 ' lapiceros, tampon, sellos. Documento
10 |Entrega al usuario {a constancia. Técnico/Profesional UOA Entrega 10 lapiceros, tampén, sellos Cuaderno de cargos
11 |Archivwo de cargo de constancia. Técnico/Profesional UOA archivo 10 papel, archivador, separador Constancia

FECHA: Enero del 2016
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(AR R I AR T N I e 20 T T T S R T T U B 500 %Y
GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UOA-03-Otorgamiento de fa Constancia de posesion
TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DEVALOR
oy
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS 215|882
s |S|gi2|E
=0 A I~ I
UNIDAD é °
o —_
Ne SECUENCIADE PASOS ; = - i o
ORGANICAH = Recursos Humanos Recursos ldenfficables (Materiales) £ |gvA
— ol =< — 8
L =9 |, 8 2 o | © ]
ge|lg |8 || 32 |a|e|8|° §
2 § g =i S Sl1E|E =
Recepciona y registra la solicitud Mesa de
1 Partes 5 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y deriva a traves de un proveido al UOA
2 |profesional responsable 30 1 1 1 1 1 1
3 |Recepciona el documento el profesional responsable UCA 5 1 1 1 1 1
Verifica en campo la posesion del predio del interesado en
4 |base a la solicituid, de encontrar conforme elabora el UOA
informe tecnico de campo 1440 1 1 1 1 1 " 1
Remite a la direccion de UOA el informe tecnico UOA
5 10 1 1 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y evalua el informe fecnico de campo
en caso de encontrar conforme deriva para elaborar fa UOA
constancia de posesion caso contrario le remite con
8 |ohservaciones 40 1 1 1 1 1 1
7 Elabora la constancia de posesion de predio UOA 60 1 1 1 1 1 1 1 ’
g |{Remite al director para la firma de constancia UOCA 10 1 i 4 1 1 1 1 1
9 |Revisay fima la constancia UOA 30 1 1 1 1 1 1
10 |Remite al tecnico responsable la cosntancia UOA 10 1 1 1 1 1 1
11 {Entrega al ususario la constancia UOA 10 1 1 1 1 1 1
12 |Archivo de cargo de constancia UOA 0 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 1650 1 4 7 4 3 2 10| 4 1 8 9 8 |3 1 0 1 1 2 9
TOTTAL DIAS 3,44

FECHA: Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Otorgamiento de la Constancia de posesion

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD OPERATIVA AGRARIA-UDA

Asistente Administrativo

Director

Tecnico/Profesional

Inicio

;i

Recepciona y registra la solicitud

Toma conocimiento y deriva a traves de un
proveido al profesional responsable

ZE Recepciona el documento el profesional

T
i

Vv

verifica en campo la posesion del predioc del interesado en
base a la solicitud, de encontrar conforme elabora el informe
tecnico de campo

>l Remite a la direccion de UOA el informe tecnico

Toma conocimiento y evalua el informe
tecnico de campo en caso de encontrar

conforme deriva para elaborar la constancia

de posesion caso contraric le remite con
cbhservaciones

Revisa y firma la constancia

Remite al director para la firma de constancia

i
i

Elabora la constancia de posesion de predio

T

Remite al tecnico respomnsable la constancia
firmada

Entrega al usuario la constancia

T
!
A

Archivo de cargo de constancia
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 04

Expedicién de Constancia de Practicas Pre Profesionales

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

04/08 MP-GSRH-UQA-04

ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
UNIDAD ORGANICAUNIDAD OPERATIVA AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CONSTANCIA

DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

FINALIDAD

BASE LEGAL

Acreditar la realizacibn de practicas pre
profesionales

1) Ordenanza Regional N° 244-GOB.REG-HVCA/CR
Ordenanza Regional que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos  Administrativos del  Gobiernd
Regional de Huancavelica, aprobado el 09 de
Septiembre del 2013.

2) Ordenanza Regional N°® 263-GOB.REG-HVCA/CR,
Ordenanza Regional que aprueba la estructura
organica, el Reglamento de Organizacién y
Funciones, el Cuadropara Asignacionde Personalde
la Sub Gerencia Regional de Huaytara, aprobado el {19
de Febrero del 2014.

REQUISITOS

1) Solicitud dirigido al Director de la Agencia Agraria de Huaytara

INSTRUCCIONES

Adauirir destrezas y experiencias en la parte agropecuaria

FRECUENCIA

Esporadicamente

FORMULARIOS

No se considera formularios ni formatos.

FECHA:Enero del 2016..

PLANEAMIENTO
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

. Acreditar la realizacion de practicas pre profesionales

CONTROLY
, ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS | REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA | EJECUTADA | (min) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
. . - Asistente Mesa de . . .| Cuaderno de
1 |Recepciona y registra la solicitud. Administrative Partes Recepciona 5 lapiceros, sellos, tampon cargos
Toma conocimiento y deriva a través de un proveido al profesional Toma
2 y P P Director UOA conocimiento y 30 lapicero, tampén, sello. Documento
responsable. !
deriva
3 |Recepciona el d t Asistente UOA Recepci 5  |lapi tamps D t
ecepciona el documento. Administrativo pciona apiceros, tampon. ocumento
Verifica la asistencia del personal practicante y previo informe de
actividades realizadas en la unidad organica correspondiente en Asistente . pc, papel bond, téner,
4 base a la solicitud de encontrar conforme elabora la constancia de{ Administrativo UoA Verifica 240 impresora. Documento
practicas pre profesionales caso contrario dewuelve al interesado.
5 |Remite a la Direccion de UOA la constancia. As.ls.tente. UOA Elabora 10 lapiceros, papel bond, Cuadermo de
Administrativo cargos
Toma
6 |Toma conocimiento y firma constancia correspondiente. Director UOA conocimiento y 40 lapiceros, tampén, sellos| Documento
firma
8 |Remite a asistente administrativo. Director UOA Remite 10 lapiceros, . tampén, | Cuademo de
sellos, pc, impresora cargos
i . Asi . ;
10 |Entrega al usuario la constancia. sils.tente. UOA Entrega 10 lapiceros, tampon, sellos Cuaderno de
Administrativo cargos
11 |Archivo de cargo de constancia. Aslls.tente. UOA Archivo 10 papel, archivador, Constancia
Administrativo separador

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UOA-04-Ex pedicion de constancia de practicas pre profesionales
TIPO DE ACTIVIDAD  [TIPO DE VALOR
<
ESTRCUTURA DE RECURS0S HUMANOS S1818 8|2
s |S |25 ]|t
o glelEs|@|a
UNIDAD o= = —
Ne SECUENCIADE PASOS ORGANICA B = Recursos Humanos Recursos Identiicables (Materiales) 2 lava
= 5 8
o = S © o » © =
82128 §ls|8l2|8lelsd
t 818 |5 8iIa |5 S S| @ = D | =
o | 5 [ o 3 = w IS
2 el 8 | 8 s | o = s
1 |Recepciona y registra la solicitud Mesa de
Partes 5 1 1 1 1 1 1
5 Toma conocimiento y deriva a traves de un proveido al
profesional responsable UOA 30 1 1 1 1 1 1
3 |Recepciona el documento UOA 5 1 1 i 1 1
Verifica la existencia del personal practicante y previo
informe de actividades realizadas en la Unidad organica
4 |correspondiente en base a la solicitud de encontrar UOA
conforme elabora la constancia de practicas pre
profesionales caso contrario devuelve al interesado 240 1] 1 1 1 1 1
5 |Remite a la direccion de UOA la Constancia UOA 10 1 1 1 1 1
6 |Toma conocimiento y firma la constancia correspondiente UOA 40 1 1 4 i 4 1
7 |Remite a asistentente administrativo UOA 10 1 1 1 1 1 1 1 1
8§ |Remite a asistente administrativo UOA 10 1 1 1 1 1 1
9 |Entrega al ususario la constancia UOA 10 1 1 1 1 1 1
10 |Archivo de cargo de constancia UOA 5 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 365 1 3 6 2 3 1 8 2 1 6 7 g 1010t 1 1 8
TOTAL DIAS 0,76

FECHA: Enero det 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Expedicion de constancia de practicas pre profesionales

g

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD OPERATIVA AGRARIA-UOA

Asistente Administrative

Director

Profesional/Responsable

Inicio

i
)

Recepciona y registra la solicitud

Toma conocimiento y deriva a traves de un
proveido al profesional responsable

5

> Recepciona el documento el profesional

N

Verifica la existencia del personal practicante y previo informe de
actividades realizadas en fa Unidad organica correspondiente en
base a la solicitud de encontrar conforme elabora la constancia de

Toma conocimiento y firma la -

practicas pre profesionales caso contrario devuelve al interesado

| oo

Remite a la direccion de UOA la Constancia

constancia correspondiente

Remite a asistente administrativo

> Entrega al usuario la constancia

]
s

Archivo de cargo de constancia

2
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

dimiento N° 05

Informacion de Estadistica Agraria

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05/08 MP-GSRH-UOA-05
ORGANO

GERENCIA SUB

UNIDAD ORGANICA:UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

REGIONAL DE HUAYTARA

DENOMINACIO

N DEL PROCEDIMIENTO

INFORMACION

DE ESTADISTICA AGRARIA

FINALIDAD

BASE LEGAL

Proporcionar datos estadisticos de la parte
Agraria.

1) Ordenanza Regional N° 244-GOB.REG-HVCA/CR
Ordenanza Regional que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos  Administrativos del  Gobierng
Regional de Huancavelica, aprobado el 09 de
Setiembre del 2013.

2) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR
Ordenanza Regional que aprueba la estructura
organica, el Reglamento de Organizacion y
Funciones, el Cuadro para Asignaciénde Personal de
la Sub Gerencia Regional de Huaytara, aprobado el 1
de Febrero del 2014.

[(e]

REQUISITOS

1) Derecho de pago

INSTRUCCIONES

Pueden ser ejemplares de compendio estadistico y/o en CD de acuerdo a lo establecido en el

TUPA.

FRECUENCIA

Esporadicamente

FO

RMULARIOS

No se considera formularios ni formatos.

FECHA:Enero del 2016.
PLANEAMIENTO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

- INFORMACION DE ESTADISTICA AGRARIA

 Proporcionar datos estadisticos de la parte Agropecuaria.

: : CONTROL'Y
ORGANO/UNIDAD | ACCION |TIEMPO| MATERIALES O
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL . , REGISTRO DE LA
ORGANICA R
EJECUTADA | (min) |EQUIPOS UTILIZADOS ACCION EJECUTADA
1 |Recepciona y registra la solicitud. Aslls‘tente. Mesa de Partes | Recepciona | 5 Iap|ce’ros, sellos, Cuademo de cargos
Administrativo tampon.
Toma conocimiento y deriva a través de un proweido al Toma
2 . y . P Director UOA conocimiento| 30 |lapicero, tampén, sello. Documento
profesional responsable de estadistica. .
y deriva
3 |Recepciona el documento. Encarg'fldg de UOA Recepciona 5  |lapiceros, tampén. Documento
Estadistica
4 Evglga el pedido y §e ser factible emltg la informacion Encargc?dg de UOA Veiifica 450 | papel bond, toner, Documento
solicitada caso contrario dewielve a la parte interesada. Estadistica impresora.
5 |Entrega al usuario la informacion solicitada. Encarg§d9 de UOA Entrega 10 lapiceros, tampon, Cuaderno de cargos
Estadistica sellos.
6 |Archivo de cargo de constancia. Encarggd(l) de UOA Archivo 10 papel,‘ archivador Documento
Estadistica separador.

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UOA-05-nformacion de estadistica agraria
TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
ey
ESTRCUTURA DE RECURSOS HUMANOS sl818(5|2
s |2 |%|%|¢€
o s|®|=1°]°
o UNIDAD o = =
Ne SECUENCIADE PASOS ORGANICA = = | Recursos Humanos Recursos Identficables (Materiales) =
= 213 | s 8
= Ee) [
255|182 el |8]818|als
cEls|oeglel 2128 (8|82 |3|¢C
=zl 8 | & o 3 Q =4 = =
2 £ 8 |2 s a fas O = 1z &
< _§ = G 8 S S1E| & -
1 |Recepciona y registra la solicitud Mesa de
Partes 5 1 1 1 1 1 1
9 Toma conocimiento y deriva a traves de un prov eido al UOA
profesional responsable de estadistica 30 1 1 1 1 1 1
3 Recepciona el documento UOA 5 1 1 1 1 1
4 |Evalua el pedido y de ser factible emite la informacion UOA
solicitada caso confrario dev uelve a la parte interesada 480 1 1 1 1 1 1 1
5 UOA
Entrega al usuario la informaciojn solicitada 10 1 1 1 1 1 1
6 |Archivo de cargo de constancia UOA
10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 540 1 1 4 1 2 1 411 1 3|44t jojoltyptp1]4
TOTTAL DIAS 1,12

FECHA: Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Informacion de estadistica agraria
UNIDAD OPERATIVA AGRARIA-UCA

s

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Encargado de Estadistica

Asistente Administrativo

Director

Inici

i

Recepciona y registra la solicitud

Toma conocimiento y deriva a traves de un
proveido al profesional responsable de
estadistica

|
H

Recepciona el documento el profesional

V.

N

Evalua el pedido y de ser factible emite ia
informacion solicitada caso contrario devuelve a la
parte interesada

]

i

Entrega al usuario la informacion solicitada

=i

Archivo de cargo de constancia
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 06

Alquiler de Equipos

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° cODIGO
06/08 MP-GSRH-UOA-06

ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
UNIDAD ORGANICA:UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ALQUILER DE EQUIPOS
FINALIDAD BASE LEGAL
1) Ordenanza Regionai N° 244-GOB.REG-HVCA/CR
Ordenanza Regional que aprueba el Texto Unicode
Procedimientos ~ Administrativos del  Gobierna

Regional de Huancavelica, aprobado el 09 de
Setiembre del 2013.

Apoyar en el desarrollo agropecuario 2) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR

Ordenanza Regional que aprueba la estructura
organica, el Reglamento de Organizacion vy
Funciones, el Cuadro para Asignacion de Personal
de la Sub Gerencia Regional de Huaytara, aprobadqg
el 19 de Febrero del 2014.

REQUISITOS

1) Solicitud dirigido al Director de la Agencia Agraria de Huaytara
2) Recibo de pago

INSTRUCCIONES

Uso adecuado del bien alquilado

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

No se considera formularios ni formatos.

FECHA: Enero de! 2016.
PLANEAMIENTO




FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

- Apoyar en el desarrollo agropecuario

ST T T T T T T T T B B B B NN T T T T T R B B Yy Y Y Y Y Y )
GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO - UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO - ALQUILER DE EQUIPOS

CONTROLY
, ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS |REGISTRODELA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (i) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
1 |Recepciona y registra la solicitud. AS.IS,teme. Mesa de Partes Recepciona 5 lapiceros, sellos, tampdn Cuaderno ce
Administrativo cargos
Toma conocimiento y deriva a través de un proweido al Toma
2 , y Director UOA conocimiento y 30 lapicero, tampon, sello Documento
profesional responsable. ,
deriva
3 |Recepciona el document Asistente UOA Recepci 5 |lapiceros, tampe Document
ecepciona el documento. Administrativo ecepciona apiceros, tampon ocumento
4 Venﬁcg y sies fact.tble entrega el bien solicitado caso Aslls'tente. UOA Verifica 240 pc, papel bond, téner, Documento
contrario dewelve al interesado. Administrativo impresora
5 |Entrega el bien al inferesado. As‘ls.tente' UOA Entrega 10 {lapiceros, papel bond, Cuadeno de
Administrativo cargos
6 |Archivo de cargo sistente UOA Entrega 10 |lapiceros, papel bond Documento
% Administrativo g : pICeos, pap ’

FECHA: Enero del 2016
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FECHA: Enero del 2016

LN N B B R A B (I T T T T s T T B T B T Y Y Y Y
GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UOA-06-Alquiler de equipos
TIPO DE ACTIVIDAD  [TIPO DE VALOR
<
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS :§ 5 % S 12
s |£|2|a|¢t
a | @ 8 g)J &
O o -
o UNIDAD | = —
N® SECUENCIADE PASOS orGANICA|E S| Recursos Huamnos Recursos Identiicables  (Materiales) £ lsva
; o < 8
> @
2 =l0 (g3 2 g | 2 S c
5§ Sl 215 %.1 8 o] sl 818 12|¢g
52 s las|elg | (2|22 |85
ZE|E %R gl IS|E|E P
<
1 |Recepciona y registra la solicitud Mesa de
Partes 5 1 1 1 1 1 1
) Toma conocimiento y deriva a traves de un proveido al UOA
profesional responsable 30 1 1 1 1 1 1
3 Recepciona el documento UOA 5 1 1 1 1 1
4 |Evalua el pedido y si es factible entrega el bien solicitado UOA
caso contrario dev uelve al interesado 240 1 1 1 1 1 1 1
5 UOA
Entrega el bien al interesado 10 1 1 1 1 1
6 {Archivo de cargo UOA
10 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 300 1 i 4 1 3 1 511 1 203141110011 1] 4
TOTTAL DIAS 0,63 '
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Alquiler de equipos

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD OPERATIVA AGRARIA-UOA

Asistente Administrativo

Director

profesional/Responsable

Inicio
1

R}

Recepciona y registra la solicitud

\

Toma conocimiento y deriva a traves de un
proveido al profesional responsable

- [ Recepciona el documento

Evalua el pedido y si es factible enntrega el bien

solicitado caso ciontrario devuelve al interesado

- —

j
|
i

Cad

Entrega el bien al interesad0

N4

Archivo de cargo
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 07

Capacitaciéon a Productores Agrarios Organizados

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

g ey
FEUAITCIA BRILIN

PROCEDIMIENTO N° cODIGO
07/08 MP-GSRH-UOA-07

ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
UNIDAD ORGANICA:UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CAPACITACIONES A PRODUCTORES AGRARIOS ORGANIZADOS
FINALIDAD BASE LEGAL

1) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR
Ordenanza Regional que aprueba la estructura
Transferencia de tecnologia a los productores|organica, el Reglamento de Organizacion vy
agrarios organizados. Funciones, el Cuadro para Asignacion de Personal
de la Sub Gerencia Regional de Huaytara, aprobadag
el 19 de Febrero del 2014,

REQUISITOS

1) Solicitud dirigido al Director de la Agencia Agraria de Huaytara

INSTRUCCIONES

Capacitaciones programadas segin el POl y las solicitadas

FRECUENCIA

Cuando lo solicitan los grupos agrarios organizados y las capacitaciones programadas

FORMULARIOS

No se considera formularios ni formatos.

FECHA:Enero del 2016..

PLANEAMIENTO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : CAPACITACIONES A PRODUCTORES AGRARIOS ORGANIZADOS
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Transferencia de tecnologia a los productores agrarios organizados.
CONTROLY
) GRGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS | REGISTRO DE LA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA (min) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
1 {Elabora Plan de Trabajo. Técnico/Profesional UCA Elabora 480 !ap:?eros, sellos, tampon, Documento
pc, impresora.
2 |Remite plan de trabajo para su aprobacion. Técnico/Profesional UOA Remite 30 lapicero, tampén, sello. Documento
3 |Recepciona el document Asistente UOA Recepcion 5 |lapiceros, tamps Document
ecepciona el documento. Administrativo pciona apiceros, tampén. ocumento
Evaltia plan de trabajo en caso de encontrar conforme ¢ papel bond toner
4 |aprueba y en caso de haber obsenvaciones dewelve al Director UOA Evaltia 240 p + pap ' | Documento
impresora.
formulador.
5 |Recepciona plan de trabajo aprobado. Técnico/Profesional UOA Recepciona 10 lapiceros, papel bond, Cuizzzz de
lapiceros, tampoén, sellos,
combustible, movilidad,
6 |Ejecuta plan de trabajo de acuerdo a lo programado. Técnico/Profesional UCA Ejecuta 1440  |papel bond, equipo audio]  Documento
visual, plumones,
papelotes, pizarra acrilica.
7 |Emite informe de la actividad desarrollada. Técnico/Profesional UCA Emite 10 Iapperos, tampon, sellos, | Cuaderno de
pc, impresora. cargos
8 |Revisa informe de actividades. Director UOA Revisa 10 lapiceros, tampon, sellos. Cuig?;gz de
9 |Archiv. AS.'S.t entg UOCA Archivo 10 papel, archivador, Constancia
Administrativo separador.

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UOA-07-Capacitaciones a productores agrarios organizados

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR
o
ESTRCUTURA DE RECURSOS HUMANOS S|s|8|8]|2
s|2|2|a|8B
o Il B =R B
Ne SECUENCIADE PASOS JNDAD 1= £ 5
= ORGANICA|T = Recursos Humanos Recursos |dentficables (Materiales) £ [svA
— sT = — S
= ] A
= ® g 3 g 5] - 8 g = =)
2E|lslEgle| =] 2 181812 |3
2 £ 35 |38 5 2 | e slal| g |o
2 E| & |V & g S|1E | &
< Q
1 |{Elabora Plan de Trabajo
UOA 480 1 1 1 1 1 1 1 1
2 |Remite Plan de Trabajo para su aprobacion UOA 30 1 1 1 1 1 i
3 [Recepciona el documento UOA [ 1 1 1 1 1
Evalua el Plan de Trabajo en caso de encontrar conforme
4 |apruebay en caso de haber observaciones devuelve al
formulador UCA 240 1 1 1 1 1 1 1
5 |Recepciona el Plan de trabajo aprobado UOA 10 1 1 1 1 1
6 |Ejecuta el Plan de Trabajo de acuerdo a lo programado UOA 1440 1 1 1 1 1 1 1
7 |Emite informe de la actividad desarrollada
UOA 10 1 1 1 1 1 1 1 1
8 [Revisa informe de actividades
UCA 10 1 1 1 1 1 1
9 Jarchivo
UOA 10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 2235 2 2 5 3 4 1 7 3 1 5 6 5 3 0 0 1 1 2 6
TOTTAL DIAS 4,66

FECHA: Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Capacitaciones a productores agrarios organizados

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD OPERATIVA AGRARIA-UOA

Tecnico Profesional

Director

Asistente Administrativo

Remite Plan de Trabajo para suaprobacion

Evalua el Plan de
Trabajo en caso de
encontrar conforme
aprueba y en caso de

Recepciona el documento

haber observaciones
devuelve al
formulador

J

Recepciona el Plan de trabajo aprobado

Ejecuta el Plan de Trabajo de acuerdo
a lo programado

I —

N

Emite informe de la actividad
desarroliada

> Revisa informe de actividadesas

Archivo
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GERENCIA SUB REGIONA

L HUAYTARA

Procedimiento N° 08

Evaluacion y Valorizacion de Dafios de la Propiedad y/o Produccién Agropecuaria

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

08/08 MP-GSRH-UOA-08

ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA
UNIDAD ORGANICA:UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACON Y VALORIZACION DE DANOS A LA PROPIEDAD Y/O PRODUCCION AGROPECUA

RIA

FINALIDAD BASE LEGAL

1) Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR|
Ordenanza Regional que aprueba la estructura
organica, el Reglamento de Organizacion vy
Funciones, el Cuadro para Asignacion de Personal
de la Sub Gerencia Regionalde Huaytara, aprobadg
el 19 de Febrero del 2014,

Dar cumplimiento a las solicitudes emitidas por
el poder Judicial.

2) Codigo Procesal Penal, Art. 322 inciso 2, Art. 337
inciso 3.b.

REQUISITOS

1) Solicitud dirigido al Director de la Agencia Agraria de Huaytara

INSTRUCCIONES

Coordinacién con la parte interesada o agraviada

FRECUENCIA

Cuando solicite las autoridades competentes

FORMULARIOS

No se considera formularios ni formatos.

FECHAEnero del 2016..

PLANEAMIENTO




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
DENOMINACIGN DEL PROCEDIMIENTO : EVALUACION Y VALORIZACION DE DANOS A LA PROPIEDAD Y/O PRODUCCION AGROPECUARIA
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Transferencia de tecnologia a los productores agrarios organizados
CONTROLY
. ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS |REGISTRO DELA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (min) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
. . Asistente . . , Cuaderno de
1 {Recepciona y registra documento. L Mesa de Partes Recepciona 5 lapiceros, selios, tampdn
Administrativo cargos
Toma conocimiento, evalla en caso de encontrar
conforme deriva a travds de un prowido al Toma
2. . . ) Director UCA conocimiento y 60 lapicero, tampén, sello Documento
técnico/profesional responsable caso contrario dewelve .
. . deriva
el documento al interesado con un oficio.
. - . . . , Cuaderno de
3 |Recepciona el documento. Técnico/Profesional UOA Recepciona 5 lapiceros, tampon cargos
pc, papel bond, toner,
) . Verifica y/ i , ilidad,
4 |Verifica y/o valoriza a propiedad afectada in situ. Técnico/Profesional UCA o ca v 2400 mpresor_a movildad Documento
valoriza combustible, tablero de
campo
5 |Elabora y remite informe de valorizacion al Director. Técnico/Profesional UCA Elabora y remite 10 lapiceros, papel bond, Cui:?;r;z de
Toma conocimiento enda con oficio a la pare : Toma
6 | y P Director UOA conocimiento y 120 lapiceros, tampon, sellos Documento
interesada. ) o
envia
7 |Archivo de cargo. Asils‘tente' UOA Archivo 10 papel, archivador, Documento
Administrativo separador

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-UOA-08-Evaluacion y valorizacion de dafios a la propiedad y /o produccion agropecuaria

TIPODEACTIVIDAD [TIPO DEVALOR|
s
ESTRCUTURA DE RECURSOS HUMANOS 5|6 }% 13
o 2] D o 5
Sl |88 |5
o S i
Ne SECUENCIADE PASOS UNIDAD 1S 2 s
- ORGANICA [ = Recursos Humanos Recursos ldentficables (Materiales) £ |syA
— o = = g
2E(S1gs| |Elsl8lalB|8|cls
LEls|sa|le|S |2 |8]|e|le|2 |l
2 cl D |o g 2R sl |lael|g |9 £
“ gl o = 2 @ ] = = [
< 5| = a o ~ - <
P4 [m]
1 |Recepciona registra el documento UOA
5 1 1 (O I 1
Toma conocimiento, evalua en caso de encontrar
5 conforme deriva a traves de un proveido al UOA
tecnico/profesional responsable caso confrario dev uelve
el documento al interesado con un oficio. 60 1 1 1 1 1 1
3 |Recepciona el documento UOA 5 1 1 1 1 1
4 |Verifica y/o valoriza la propiedad afectada in sifu UOA 2400 1 1 1 1 111 1 1
5 [Elabora y remite informe de v alorizacion at Director UOA 10 1 1 1 1 1
6 Toma Conogimiento y envia con oficio a la parte UOA
ineresada 120 1 1 TP 11 1
7 |Archivo de cargo UCA
10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 2610 | 2 2 3 11 3 1 51111 1T {31415 111001} 11214
TOTTAL DIAS 5,44

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Evaluacion y valorizacion de dafios a la propiedad y/o produccion agropecuaria

UNIDAD OPERATIVA AGRARIA-UOA

Asistente Administrativo Director Tecnico Profesional

Inicio

Recepciona registra el documento <
3

Toma conocimiento,
evalua en casode
encontrar conforme
deriva a traves de un
proveido al
tecnico/profesional
responsable caso
contrario devuelve el
documento al interesado
con un oficio.

Recepciona el documento

Verifica y/o valoriza la propiedad afectada in
Situ

Elabora y remite informe de valorizacion al
Director

Toma Conocimiento y envia con oficio _
ala parte ineresada

Archivo de cargo
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UNIDAD OPERATIVA SALUD
HUAYTARA
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

o

#.INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

FUATNCGAVEL

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD OPERATIVA DE SALUD-(UOS)
N° ~ cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL

1 | MP-GSRH-UOS-01 | Descarte de Anemia

2 MP-GSRH-UOS-OZ Descarte de parasitosis

Inspeccion Sanitaria en establecimientos, que procesan, almacenan,
3 | MP-GSRH-U0S-03 . . .
comercializan y expenden alimentos y bebidas de consumo humano 06

4 | MP-GSRH-UOS-04 | Asistencia técnica a micro redes

Informe de cumplimiento de metas de indicadores enmarcados en

5 B} - -
MP-GSRH-UOS-05 convenio del SIS a nivel de micro redes

6 | MP-GSRH-UOS-06 | Inscripcion de recién nacido

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 01

Descarte de Anemia

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01-06 MP-GSRH-US0O-01

ORGANO O

UNIDAD ORGANICA

Unidad Operativa de Salud

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Descarte de anemia

FINALIDAD

BASE LEGAL

Disminuir los indices de desnutricién y anemia en
menores de cinco afios y gestantes.

1. Ley General de Salud N° 26842.

2. Resolucion Ministerial N° 193-2008/MINSA, que aprobo la
norma técnica N° 063-MINSA/DGSP-V.01, Norma Técnica de
Salud para la implementacion del listado priorizado d e
intervenciones sanitarias garantizadas para la reduccion de
la desnutricion infantil.

3. R.IM. N° 292-2006/MINSA, que aprueba la N.T.S. N° 040-
MINSA/DGSP-V.1, Norma técnica que aprueba la atencion
integral de salud de la nifia y el nifio.

4. Decreto Supremo N° 009-2006-SA, Reglamento que
aprueba alimentacion y nutricién infantil.

5. Decreto Supremo N° 003-2008-SA, que aprueba el listado
priorizado de intervenciones sanitarias garantizadas para la
reduccion de fa desnutricién cronica infantil y salud materna
Neo- natal.

6. Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Unidad Ejecutora N° 007- Gerencia Sub Regional de
Huaytara.

REQUISITOS

Segun normas técnicas que todo nifio menores de
anemia.

cinco afios y gestantes se debe de realizar su descarte de

INSTRUCCIONES

Cumplimiento de Normas Técnicas del MINSA

FRECUENCIA

Seguin parametros establecidos en las normas técnicas de salud

FORMULARIOS

No se utiliza ningun tipo de formulario

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

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

ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: Unidad Operativa de Salud
. Descarte de anemia

: Disminuir los indices de desnutricion y anemia en menores de cinco afios y gestantes.

CONTROL Y
IDAD
N° SECUENCIA DE PASOS PERSONAL OR?)PF;I\CJB?A/IEIJIEEA EJé((:)(L:JEANDA (Fﬂlisn'\ﬁ;g) MATER{I‘,ATI]_EZSA%(E;QUIPOS REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA
Coordinadora del . . .
01 |Elabora proyecto de Plan Descarte de anemia Programa Articulando Unidad é)plerdatlva de elabora 960 i:’apel Ibénd' pc, impresora, Plan
Nutricional-PAN alu oner, lapicero
Coordinadaora del . .
d .
02 |Presenta proyecto de Plan de Descarte de anemia Programa Articulando Unidad SO;:;anva © Presenta 30 f'apel lbqnd, pe, impresora, Plan
Nutricional-PAN oner, lapicero
03 |Recepcidna, registra y deriva a despacho Secretaria Unidad sO;j;atlva de Recepcidna/registra 10 lapicero, tampdn, sello Cuaderno de registro
Toma conocimiento y revisa propuesta de Plan de . . R
04 ldescarte de anemia, en caso de estar conforme aprueba Director Unidad Operativa de toma conocimiento 960 p,aPEI bgnd, pe, impresora, Plan
. ) . ) Salud toner, lapicero
caso contrario remite para correccion de obsenaciones.
. id i i
05 |Aprueba Plan de Descarte de anemia Director Unidad Operativa de aprueba 480 p'apel bgnd. pc. impresora, Plan
Salud toner, lapicero
Ejecucion del Plan de descarte de anemia en Coordlnadgra det Unidad Operativa de ' i Hem’o'cue, he?moglublnometro lerq dfa laboratorio y
06 dinacién con las distintas Micro redes Programa Articulando Salud Descarte de anemia 1440 portatil, micro cubetas,| seguimiento y reporte
coorain n Nutricional-PAN lanceta, algodén , alcohol. His
o7 Remite el erforme a la RED de Salud de Huaytara las Coordt»nadora de las Unidad Operativa de remite 480 Repode H|§, papel t?ond, informe
diferentes micro redes Micro redes Salud lapicero, pc, impresora, toner
Revisa informes de las diferentes Micro Redes respecto al Coordinadora del Unidad Operativa de
o8 |~ limiento del Plan de d e d . P Programa Articulando S;lud revisa 1440 papel bond, lapicero, pc informe
cumplimiento del Plan de descarte de anemia Nutricional-PAN
09 Se remite el Are'spectivo consolidado a DIRESA-HVCA, Director Unidad Operativa de remite 480 Papel bonq, lapicero, pc, informe
para su conocimiento. Salud impresora, téner
Coordinadora del . . .
dad O .
10 |Archiva una copia del informe Programa Articulando Unida S;‘i;ahva de archiva 10 :roci:;vador, separador, - papel informe

Nutricional-PAN
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UQS-01-Descarte de anemia

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DE VALOR
oy
ESTRUTURA DE RECURSOS HUMANOS § é i? g1E
2 |5|8|8|8
o s 4 p— @ [
Ne SECUENCIA DE PASOS UNIDAD 1% = s
= ORGANICA |T = Recursos Humanos Recursos Idenfficables (Materiales) £ |sva
— ; 8
a 8 S 8 =2 %] ] S °
5 o |8 3 5 s e @ S g =3 5
s|lslEF|sle|2 | 2 |818|lels |38
s1g |2 |8 g | S |a|8|s|5 |2k
31 e [s 2 @ < £ e [hae
= b = o - <
Unidad
1 |Elabora proyecto de Plan descarte de anemia Operativa de
Salud 960 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
2 |Presenta el proyecto de Plan de descarte de anemia Operativa de
Salud 30 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
3 |Recepciona, registra y deriva a despacho Operativa de
Salud 10 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y revisa propuesta de Plan de
4 |Descarte de anemia, en caso de estar conforme aprueba, Unidad
X . i X Operativa de
caso contrario remite para correccion de observaciones Salud 960 1 i 1 1 1 1 1 1
Unidad
5 |Aprueba el Plan de descarte de anemia Operativa de
Salud 480 1 1 1 1 1 1 1 1
6 Ejecucion del Plan de descarte de anemia en coordinacion Opeg:;izd de
con las distintas micro redes Salud 1440 1 1 1 1
7 Remite ef informe a la RED de Salud de Huaytara las Op:;t';zd de
diferente micro redes Salud 480 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Revisa informes de las diferenbtes Micro Redes respecto Unidad
8 i limiento del Plan de d e d \ Operativa de
al cumplimiento del Plan de dewscarte de anemia Salud 1440 1 1 1 1 1 1
g Se remite el respectivo consolidado a DIRESA-HVCA, op :;':;d de
para su conocimiento Salud 480 1 1 1 1 1 1 1 1
Umaaa
10 |Archiva una copia del informe Operativa  de
Salud 10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 6290 2 3 4 1 7 8 8 8 2 6 1 1 1 5 2 1 1 1 2 2 6
TOTTAL DIAS 13,1

FECHA: Enero del 2016
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Micro Redes

DIAGRAMA DE BLOQUES

Descarte de anemia
Coordinadora-PAN

-

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Secretaria

Remite el informe ala RED de Salud de Huaytara
las diferente micro redes

Inicio
T

i

N

Elabora proyecto de Plan descarte de
anemia

Presenta el proyecto de Plan de descarte de
anemia

Ejecucion del Plan de descarte de anemia
en coordinacion con las distintas micro <

Recepciona, registra y deriva a
despacho

UORSH-Director

Toma conocimiento y revisa propuesta de Plan de
Descarte de anemia, en caso de estar conforme
aprueba, caso contrario remite para correccion de
ohservaciones

i
|

W

Aprueba el Plan de descarte de anemia

redes

W

Revisa informes de las diferenbtes Micro Redes respecto al
cumplimiento del Plan de descarte de anemia.

Archiva una copia
del informe

=3

!

W

Se remite el respectivo consolidado a DIRESA-HVCA,
para su conocimiento.
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 02

Descarte de Parasitosis

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

l PROCEDIMIENTO N° CODIGO

[ 02-06 MP-GSRH-1JS0Q-02

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

Unidad Operativa de Salud

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Descarte de parasitosis

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley General de Salud N° 26842

2. Resolucién Ministerial N° 193-2008/MINSA, que aprobd la
norma técnica N° 063-MINSA/DGSP-V.01, Norma Técnica de
Salud para la implementacién del listado priorizado d e
intervenciones sanitarias garantizadas para la reduccion de
la desnutricion infantil.

3. R.M. N° 292-2006/MINSA, que aprueba la N.T.S. N° 040-
MINSA/DGSP-V.1, Norma técnica que aprueba la atencion
integral de salud de la nifia y el nifio.

4. Decreto Supremo N° 009-2006-SA, Reglamento que
aprueba alimentacion y nutricion infantil.

5. Decreto Supremo N° 003-2008-SA, que aprueba el listado
priorizado de intervenciones sanitarias garantizadas para la
reduccion de la desnutricion cronica infantil y salud materna
Neo- natal.

6. Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR, que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Unidad Ejecutora N° 007- Gerencia Sub Regional de
Huaytara.

Disminuir los indices de desnutricion y parasitosis en
menores de cinco afios

REQUISITOS

Segun normas técnicas que todo nifio menores de cinco afios y gestantes se debe de realizar su descarte de
anemia.

INSTRUCCIONES

Cumplimiento de Normas Técnicas del MINSA.

FRECUENCIA

Segun parametros establecidos en las normas técnicas de salud

FORMULARIOS

No se registra formularios
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

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

ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: Unidad Operativa de Salud

: Descarte de parasitosis

- Disminuir fos indices de desnutricién y parasitosis en menores de cinco afos.

CONTROL Y
N° SECUENCIA DE PASOS PERSONAL OR(éPéhéi/ﬁngD EJ/é(c::ﬁl‘l(‘ZNDA (Pﬂ?nxlzg MATER{I%LSZSA%ggUIPOS REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA
Coordinadora del . R .
01 |Elaboray presenta el Plan de Descarte de parasitosis Programa Articutando Unldadé)ple;atna de elabora 960 fgpel Ib‘?”d' Pe, Impresora, Plan
Nutricional-PAN alu oner, lapicero
02 |Recepciona, registra y deriva a despacho Secretaria Unidad SOa;:E(rjatlva de Recepcidnalregistra 05 lapicero, tampon, sello Cuaderno de registro
Toma conocimiento y revisa propuesta de Plan de
descarte de parasitosis, en caso de estar conforme ; Unidad Operativa de |toma conocimiento y papel bond, pc, impresora,
03 . ) . Director . 960 . A Plan
aprueba caso contrario remite para correccion de Salud evalla téner, lapicero
obsenvaciones.
04 |Aprueba Plan de Trabajo de descarte de parasitosis Director Unidad Operativa de aprueba 480 p’apel bqnd, pe, Imprescra, Plan
Salud téner, lapicero
. " o Coordinadora del . . Laminas porta objetos,
05 EJEC;.C 'On., del P;lan d.d:f tdes'\ziacrrts re(:iees Parasitosis en Programa Arficulando Unidad SO ;I:;atura de Dzsr::i?:s?se 120 micrascopios, reactivos| Cuaderno de registro
coordinacién con las distintas Nutricional-PAN p parasitolégicos, etc.
06 Presenta el informe mensual las diferentes Micro Redes| Coordinadora de fas | Unidad Operativa de resenta 480 libro de actas, lapicero, papel ini
respecto al descarte de la parasitosis Micro redes Salud P bond, impresora, pc, toner thiorme
Coordinadora del . .
07 [Revision de informes de las Micro Redes Programa Articulando Umdadé)p!e;atlva de revisa 1440 papel bond, lapicero, pc informe
Nutricional-PAN au
08 Se rgmi_te el consolidado a DIRESA-HVCA, para su Director Unidad Operativa de remite 480 papel bonq, lapicero, pc, informe
conocimiento Salud impresora, téner
Coordinadora del . . .
09 |Archiva una copia del informe presentado Programa Articulando Unidad é);;i;atlva de archiva 10 z;cnht;vador, separador, - papel informe

Nutricional-PAN
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UQS-02-Descarte de Parasitos

TIPO DE ACTIVIDAD [TIPO DEVALOR
[=
ESTRCUTURA DE RECURSOS HUMANOS 8|5 "% 2 1s
2|2|gigl%E
=) e @ = M 5]
UNIDAD p 4 —
9 ECUENCIADE PASOS . = i i S
N S | P ORGANICA T = Recursos Humanos Recursos Identficables (Materiales) £ [sva
. Q
o 8 pd 8 = o« © 5 ©
SI2 Rz §ls |8|s|g|8 |2]EB
s |8 leZsl&|3 s |&lgjelz {3 |E
slg B 5 2 |® |g|S|2]lg |¢]|s
> 1518 = & 3 E |2 =
Umidad
1 |Elaboray presenta el Plan de descarte de parasitosis | Operativa de
Salud 960 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
2 Operativa de
Recepciona, registra y deriva a despacho Salud 5 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y revisa propuesta de Plan de
3 Descarte de parasitosis, en caso de estar conforme Unidad
niaa
aprueba, caso contrario remite para correccion de Operativa de
observ aciones Salud 960 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
4 Operativa de
Aprueba el Plan de Trabajo de descarte de parasitosis Salud 480 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
5 Ejecucion del Plan de descarte de parasitosis en Operativa de
coordinacion con las distintas micro redes Salud 120 1 1 1 1
Unidad
6 Presenta el informe mensual lass diferentes Micro Redes | gperativa de
respecto al descarte de la parasitosis Salud 480 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
7 Operativa de
Revision de informes de las Micro Redes Salud 1440 1 1 1 1 1 1
Unidad
8 S remite el respectivo consolidado a DIRESA-HVCA, para | operativa de
su conocimiento Salud 480 1 1 1 1 1 1 1 1
Umidad
9 Operativa de
Archiva una copia del informe presentado Salud 10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 4935] 2 3 3 1 6 7 5 7 2 5 1 1 1 412 1 1 1 2 2 5
TOTTAL DIAS 10,28

FECHA: Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Descarte de Parasitosis
Secretaria

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UQRSH-Director

Micro Redes

Coordinadora-PAN

icio

|

Elaboray presenta el Plan de descarte de
parasitosis

Recepciona, registra y deriva a
despacho

Ejecucion del Plan de descarte de

Toma conocimiento y revisa propuesta de Plan de

Descarte de parasitosis, en caso de estar conforme

aprueba, caso contrario remite para correccion de
observaciones

Aprueba el Plan de descarte de parasitosis

M
g

i

parasitosis en coordinacion con las
distintas micro redes

Presenta el informe mensual lass diferentes Micro
Redes respecto al descarte de la parasitosis

1

N

Revision de informes de las Micro Redes

Archiva una copia del
informe Presentado

Se remite el respectivo consolidado a DIRESA-HVCA,
para suconocimiento.
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 03

Inspeccion sanitaria en establecimientos que procesan, almacenan, comercializan y

expenden alimentos y bebidas de consumo humano

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
03-06 MP-GSRH-USO-03
ORGANO O UNIDAD CRGANICA
Unidad Operativa de Salud

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Inspeccion sanitaria en establecimientos que procesan, almacenan, comercializan y expenden alimentos y bebidas
de consumo humano

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley General de Salud N° 26842,

2. Decreto Supremo N° 007-88-SA, aprueba el reglamento
sobre vigilancia y control sanitario de alimentos y bebidas.

3. Decreto legislativo N° 1062, Ley de Inocuidad de los
alimentos.

4. Resolucion Ministerial N° 591-2008, Criterios micro
bioldgicos de calidad sanitaria de alimentos.

Velar por fa buena manipulacién de alimentos para el
consumo humano.

REQUISITOS

Plan operativo institucional aprobado.

INSTRUCCIONES

Cumplimiento de Normas Técnicas del MINSA.

FRECUENCIA

Trimestral

FORMULARIOS

No se considera formularios
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ANEXQO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
: Unidad Operativa de Salud
: Inspeccion sanitaria en establecimientos que procesan, almacenan, comercializan y expenden alimentos y bebidas de consumo

humano

: Velar por la buena manipulacién de alimentos para el consumo humano.

CONTROL Y

ANO. DAD N
N® SECUENCIA DE PASOS PERSONAL OR((S)RGA/IEJ]:::IA EJQCC;)?J?ADA (I/llEiznl\St}j)S) MATERLIJA‘T[I‘S;%ggUIPOS REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA
Elabora Plan de Inspeccién Sanitaria en Coordinadora del Unidad Operativa de apel bond o impresora
01 lestablecimientos que procesan almacenan y expenden| Programa Articulando S;ud elabora 960 tpé:er a ice,ro pe. P ’ Plan
alimentos y bebidas de consumo humano Nutricional-PAN » 1ap
F’resenta- .el Plan de Inspeccién Sanitaria en coordinadgra del Unidad Operativa de papel bond, pc, impresora,
02 |Establecimientos que procesan almacenan y expenden| Programa Articulando Salud Presenta 30 téner, lapicero Informe
alimentos y bebidas de consumo humano Nutricionak-PAN '
) idad O iva d ” . . . ;
03 {Recepcidna, registra y deriva a despacho Secretaria Unida S;z;at' e Recepcidna/registra 05 tapicero, tampoén, sello Cuaderno de registro
Toma conocimiento y revisa propuesta de Plan de . . .
04 |inspeccidn sanitaria, en caso de estar conforme aprueba Director Unidad Operativa de toma conocimiento 960 p’apel bo.nd, pc. Impresora, Plan
R R i . Salud téner, lapicero
caso contrario remite para correccién de observaciones.
i6 anitari en . .
Aprueba‘ . Plan de Inspeccion Sanitaria ! Unidad Operativa de papel bond, pc, impresora,
05 |establecimientos que procesan, almacenan y expendan Director aprueba 480 i X Plan
" . Salud téner, lapicero
alimentos bebidas de consumo humano
Ejecucion de Inspeccion Sanitaria en gstabiectmlehtos Coordinadora del Unidad Operativa de | B o ) ) A
06 |que procesan, almacenan y expanden alimentos bebidas| Frograma Articulando Salud inspeccion sanitaria 120 libro de actas, lapicero, Libro de actas
de consumo humano. Nutricional-PAN
{lenado de formatos de Inspeccidon Sanitaria en} Personal de salud det Unidad Operativa de Formatos, libro de actas, E tos d itoreo
07 |establecimientos que procesan, almacenan y expanden; Programa Articulando S:Iud llenado de formatos 1440 lapicero, papel bond, ormatos ‘e monitore
alimentos bebidas de consumo humano. NutricionakPAN impresora, pc, téner y evajuacion
Presenta con informe resultados de inspeccion sanitariaj Personal de salud del . . . .
A A Unidad Operativa de libro de actas, lapicero, papel R
08 |a establecimientos que almacenan elaboran y expenden| Programa Articulando Salud presenta 480 bond, impresora. pe. tone informe
alimentos y bebidas Nutricional-PAN - mp - P, r
Revis.a los resultados Qe .lnspecmon sanitaria realizado a Coordinadolra del Unidad Operétiva de ) ‘ .
09 [los diferentes establecimientos que almacenan, elaboran| Programa Articulando Salud revisa 1440 papel bond, lapicero, pc informe
y expenden alimentos y bebidas Nutricional-PAN
: L. . Unidad Operativa de . papel bond, lapicero, pc
. . . Direct , , .
10 |{Remite el informe a DIRESA-HVCA, para su conocimiento irector Salud remite 480 imprescra, téner informe
. idad O tiva d X i
11 |Archiva una copia dei informe Secretaria Unida perativa de archiva 10 archivador, separador, - papel informe

Salud
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-UOS-03-Inspeccion sanitaria en establecimientos que procesa, almacenan, comercializan y ex penden alimentos y bebidas de consumo humano

~

TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR
=
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANQS § 3 -(8“ g =
s|21381a]8
o = @ = 5 <
Ne SECUENGIADE PASOS UNIDAD 12 = 5
= ORGANICA | = Recursos Humanos Recursos ldentficables (Materiales) £ [gva
— . 8
(92 @& @
@ | © |5 = o o —
sl2Bzls8|l.l5 s |8]s|E 2|8 |=|t
<o S g |5 & a = s %) = b=] @ = @ £
3 S g Bl 2 =% [ =3 =] s o = o S
@w | £ |8 3 &£ 5 S £ £ =
a |3 o-
Elabora Plan de Inspeccion Sanitaria en establecmientos
1 |que procesan, almacena, y expenden alimentos y Unidad
que p ! ' Operativa de
bebidas de consumo humano Salud 960 1 1 1 1 1 1 1
Presenta el Plan de inspeccion Sanitaria en Unidad
nida
2 |establecmientos que procesan, almacena, y expenden Operativa de
alimentos y bebidas de consumo humano Salud 30 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
3 |Recepciona, registra y deriva a despacho Operativa  de
Salud 5 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y revisa propuesta de Plan de Unidad
i
4 linspeccion sanitaria, en caso de estar conforme aprueba, Operativa de
caso confrario remite para correcion de observ aciones Salud 960 1 1 1 1 1 1 1 1
Aprueba Plan de Inspeccion Sanitaria en establecmientos Unidad
n|
5 |que procesan, almacena, y expenden alimentos y Operativa de
bebidas de consumo humano Salud 480 1 1 1 1 1 1 1 1
Ejecucion de Inspeccion Sanitaria en establecmientos que Unidad
nida
6 |{procesan, almacena, y expenden alimentos y bebidas de | gperativa de
consumo humano Salud 120 1 1 1 1 1
Llenado de formatos de Inspeccion Sanitaria en Unidad
7 |establecmienios que procesan, almacena, y expenden Operativa de
alimentos y bebidas de consumo humano Salud 1440 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Presenta con informe resultados de Inspeccion Sanitaria Unidad
nida
8 |en establecmientos que procesan, almacena, y expenden | operativa de
alimentos y bebidas de consumo humano Salud 480 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Revisa los resultados de Inspeccion Sanitaria en Unidad
nida
9 lestablecmientos que procesan, almacena, y expenden Operativa de
alimentos y bebidas de consumo humano Salud 1440 1 1 1 1 1 1
OTtRrET
10 |Remite el informe a DIRESA-HVCA, para su conocimiento | OPerativa de
Salud 480 1 1 1 1 1 1 1 1
11 |Archiva una copia del informe Operativa - de
Salud 10 1 1
TOTAL MINUTOS 6405 2 3 4 2 8 9 7 10 1 3 2 2 7
TOTTAL DIAS 13,34
FECHA: Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
fnspeccion sanitaria en establecimientos que procesa, almacenan, comercializan y expenden alimentos y bebidas de consumo humano

uf
st
i
R
g
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i

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Coordinadora-PAN Presonal de Salud-PAN Secretaria

UORSH-Director

Efabora Plan de inspeccion Sanitaria en
establecmientos que procesan, almacena, y
expenden alimentos y bebidas de consumo humano

Presenta el Plan de inspeccion Sanitaria en
establecmientos que procesan, almacena, y
expenden alimentos y bebidas de consumo humano

T
|
i Recepciona, registra y deriva a

despacho

Ejecucion de Inspeccion Sanitaria en establecmientos que
procesan, almacena, y expenden alimentos y bebidas de <

Toma conocimiento y revisa propuesta de Plan de
Inspeccion sanitaria, en caso de estar conforme aprueba,
caso contrario remite para correcion de observaciones

i
N
¥

AAprueba Plan de Inspeccion Sanitaria en
establecmientos que procesan, almacena, y expenden
alimentos y bebidas de consumo humano

consumo humano

i Llenado de formatos de Inspeccion Sanitaria en
v .

establecmientos que procesan, almacena, y expenden
alimentos y bebidas de consumo humano

{
N

Presenta con informe resultados de Inspeccion Sanitaria en
establecmientos que procesan, almacena, y expenden alimentos

y bebidas de cansumo humano

Revisa ltos resultados de Inspeccion Sanitaria en -
establecmientos que procesan, almacena, y expenden . f
alimentos y bebidas de consumo humano g

Archiva una copia del
informe Presentado

-} Remite el informe a DIRESA-HVCA, para
su conocimiento
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 04

Asistencia Técnica a Micro redes

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMENTO N° CODIGO
04-06 MP-GSRH-US0-04
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
Unidad Operativa de Salud

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Técnica a Micro redes

FINALIDAD

BASE LEGAL

Fortalecer las capacidades del personal asistencial [3. Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR, que

1. Ley N° 26842, General de la Salud.
2. Ley N° 29344, Ley de aseguramiento universal en salud.

dentro de las micro redes aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de fa
Unidad Ejecutora N° 007- Gerencia Sub Regional de
Huaytara..
REQUISITOS
1.- Plan Operativo Institucional aprobado.
2.- Certificacion Presupuestal
3.- Personal capacitado.
INSTRUCCIONES

Cumplimiento de Normas Técnicas del MINSA

FRECUENCIA

De acuerdo a las modificaciones de las normativas de salud

FORMULARIOS

No se considera formatos
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

ANEXO N° 08
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO : Unidad Operativa de Salud
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Asistencia Técnica a Micro redes
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTCO : Fortalecer las capacidades del personal asistencial dentro de las micro redes
CONTROL Y
N SECUENCIA DE PASOS PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS REGISTRO DE LA

ORGANICA EJECUTADA (Minutos) UTILIZADOS ACCION EJECUTADA

Elabora plan de capacitacidn a nivel de micro redes enj Coordinador de los Unidad Operativa de Papel bond, impresora, toner,

. elabora 120 ' i
o1 diferentes senicios solicitado diferentes senicios Salud lapicero, pc Plan de Trabajo
02 :T:;:j;;cnona y registra y deriva a despacho el plan de Secretaria Unidad SO;E;auva de Recepcionalregistra 05 Lapicero, tampén, sello Cuaderno de Registros

Toma conocimiento y revisa propuesta de asistencia
03 |técnica, en caso de estar conforme aprueba caso Director
contrario remite para correccion de obsernvaciones.

Unidad Operativa de |toma conocimiento y

p T .
Salud revisa 60 apel bond, lapicero Plan de Trabajo

Unidad Operativa de Papel bond, impresora, téner,

04 |Aprueba Plan de Trabajo Director aprueba 120 ) Plan de Trabajo
Salud lapicero
05 |Se conwoca a nivel de micro redes para la socializacion C_oordlnador d? I.OS Unidad Operativa de conwoca 20 Paf’e‘ bond, impresora, toner, Plan de Trabajo
diferentes senicios Salud lapicero
06 IRealiza asistencia técnica a nivel de micro redes C_oordmador d? I.os Unidad Operativa de asistencia técnica 960 Papel bond, impresora, téner, Cuadfarr}o de
diferentes servicios Salud lapicero, pc seguimiento
07 P’resAenta con informe los resultados de asistencia Cpordlnador dz? le5 Unidad Operativa de presenta 20 Papel bond, impresora, toéner, \nforme
técnica. diferentes sendcios Salud lapicero, pc
R . i tiva d » . . . X
08 |Recepciona y registra el informe. Secretaria Unidad SO;Ij;E ha ce Recepcibnalregistra 10 Lapicero, tampén, seflo Cuademo de cargos
. ] . . ) idad R . ‘
09 T’omg conocimiento y revisa los resuitados de asistencia Director Unidad Operativa de rev:sa.y tom'a 120 Papel bond, lapicero, pc Informe
técnica Salud acciones
10 jArchiva una copia de informe Secretaria Unidad Operativa de archiva 10 Archivador, separadores, Cuaderno de cargos
Salud papel bond
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UQOS-04-Asistencia tecnica a Micro Redes

TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR
)
ESTRUCTURA DE RECURSOS HUMANOS § S }'Ci: g ls
s |S€|lae|g|€
o = o = Y] S
UNIDAD oo = B
Ne ECUENCIADE PASOS . = = ; i ]
S | ORGANICA |@ =/ Recursos Humanos Recursos ldentificables (Materiales) = |svA
— ST 8
< = =) [
51518 Ls s |815|8 |28
2 |ls|ls & g|l&| 5 = S| e = |3 | &
2| 3|12 L5 8 = a1 2|35 D E
» 1 E g 2 & ST E |5 -
(]
Elabora Plan de Capacitacion a nivel de micro redes en Unidad
diferentes servicios solicitado Operativa de
1 Salud 120 1 1 1 1 1 1 1 1
2 Recepciona, registra y deriva a despacho el Plan de op;:;'ie;d de
Trabajo Salud 5 1 1 1 1 1 1
Toma conocimiento y revisa propuesta de Asistencia Unidad
niada
3 |[tecnica, en caso de estar conforme aprueba, caso Operativa de
confrario remite para correcion de observaciones Salud 60 1 1 1 1 1
Unidad
4 |Aprueba Plan de Trabajo Operativa  de
Salud 120 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
5 |Se convoca nivel de micro redes para la socializacion Operativa de
Salud 20 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
6 |Realiza asistencia tecnica a nivel de micro redes Operativa  de
Salud 960 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
7 |Presenta con informe los resultados de asistencia tecnica | Operativa de
Salud 30 1 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
8 [Recepcionay registra el informe Operativa de
Salud 10 1 1 1 1 1 1
- : idad
9 Toma conocimiento y revisa los resultados de asistencia Op;:;s/z de
tecnica Salud 120 1 1 1 1 1 1
Unidad
10 |Archiva una copla del informe Operativa de
Salud 10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 1455 | 3 3 4 4 8 5 8 6 1 2 2 5 2 1 1 1 2 2 6
TOTTAL DIAS 3,03

FECHA: Enero del 2016
200




s
et
et
-
-
e
e
s
et
[
-
.

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Asistencia tecnica a Micro Redes

Coordinadora-Biferentes servicios Presonal de Salud-Diferentres servicios

Secretaria

UORSH-Director

Elabora Plan de Capacitacion a nivel de micro redes
en diferentes servicios solicitado

]

Recepciona, registra y deriva a
despacho el Plan de Trabajo

Toma conocimiento y revisa propuesta de Asistencia
tecnica, en caso de estar conforme aprueba, caso contrario
remite para correcion de observaciones

Aprueba Plan de Trabajo

Se convoca nivel de micro redes para la socializacion 2

Realiza asistencia tecnica a nivel de micro redes

R
Presenta con informe los resultados de asistencia
tecnica

Recepciona y registra el informe

N Toma conocimiento y revisa los
resultados de asistencia tecnica

T
i

Archiva una copia del -~

informe /

|
i
i
i

201




el

N

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 05

Informe de cumplimiento de metas de indicadores en convenio del SIS a nivel de Micro

redes

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

05-06 MP-GSRH-U0S-05

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

Unidad Operativa de Salud

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Informe del cumplimiento de metas de indicadores enmarcados en convenio del SIS a nivel de micro redes

FINALIDAD

BASE LEGAL

Cumplimiento de cobertura de indicadores y metas
del programa del Seguro Integral de Salud.

1. Ley N° 26842, General de la Salud.

2. Ley N° 29344, Ley de aseguramiento universal en salud.
3. Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR, que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Unidad Ejecutora N° 007- Gerencia Sub Regional de
Huaytara.
4. Convenio de gestion para la implementacion desarrollo y
ejecucion del plan esencial de aseguramiento universal en
salud, suscrito entre el Gobierno Regional de Huancavelica y
el Seguro Integral.

REQUISITOS

1.- Plan operativo institucional aprobado
2.- Certificacién presupuestal.

INSTRUCCIONES

Cumplimiento de normas técnicas del MINSA

FRECUENCIA

Mensual

FORMULARIOS

Reportes HIS-SIS




GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: Unidad Operativa de Salud

: Informe del cumplimiento de metas de indicadores enmarcados en convenio del SIS a niwvel de micro redes

: Cumplimiento de cobertura de indicadores y metas del programa del Seguro Integral de Salud.

CONTROL Y
A
N° SECUENCIA DE PASOS PERSONAL ORCSRF\(;(ZEE{EAD EJI;?)CL:JI"S\,\[;A (_II\—/IIiI\SZS) MATER&%SEA%(&)ESQUIPOS REGISTRO DE LA
ACCION EJECUTADA
Recepciona informes mensuales de las diferentes micro Coardinadora del Unidad Operativa de ” . .
01 programa de Seguro Recepciona 180 Lapicero, tampdn, sellos Cuaderno de cargo
redes de Huaytara Salud
Integral de Saiud
Revisa informes preseljtados en casq de en caso de| Coordinadora del Unidad Operativa de ) ' '
02 |estar conformes consolida caso contrario se dewelve conj programa de Seguro Salud revisa 360 PC, lapiceros, calculadora. informe
observaciones Integral de Saiud
Consolida informacidn presentada de las diferentes micro Coordinadora del Unidad Operativa de . . .
03 programa de Seguro consolida 360 PC, lapiceros, calculadora. informe
redes de Huaytara Salud
Integral de Salud
. . . . L, Coardinadora del Unidad Operativa de . Papel bond, lapicero, .
04 |Remite el consolidado con informe a fa Direccion. programa de Seguro remite 10 . ) informe
Salud impresora, téner, pc
Integral de Salud
Recepciona el informe del cumplimiento de metas de . Unidad Operativa de .. i A
05 indicadores enmarcados en convenio del SIS. Secretaria Salud Recepciona 05 Lapicero, tampén, sellos Cuaderno de cargo
. Unidad Operativa de
06 |Toma conocimiento y da visto bueno Director Saﬁud veB® 80 Lapicero, tampon, sellos Cuaderno de cargo
. . . id tiva d . .
07 Remltg . informe a DIRESA Huancawlica para su Director Unidad Operativa de remite 480 Papel bond, lmpresora,_ téner, Cuadermo de cargo
conocimienta Salud lapicero, pc, sobre manila
. Unidad Operativa de . Archi
08 [Archiva una copia del informe presentado Secretaria S;Iud archivo 10 b;cr:‘dlvador, separador, papel Cuaderno de cargo
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-GSRH-U0S-05-Informe de cumplimiento de metas de indicadores enmarcados en convenio del SIS a nivel de micro redes

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

TIPO DE ACTIVIDAD IPO DE VALOR|
o
ESTRUCTURA DE RECURSQS HUMANOS :§ S § g s
s |22 |g |6
o 8— @ = ] @
Ne SECUENCIA DE PASOS UNIDAD 118 g 5
- ORGANICA |Id = Recursos Humanos Recursos [dentiicables (Materiales) £ (VA
— , 8
s |8 |8 z BERERE - )
sls|Eg|e|s|E|3|E|8 8|58
3 g 1E 3 i cleleg| s @» IS
@ a S & ~ |31 = < =
1 Recepciona informes mensuales de las diferentes micro Unidad
redes de Huaytara Operativa de
Salud 180 1 1 1 1 1 1
5 Revisa informes presentados, en caso de estar conforme Unidad
consolida, caso contrario se dev uelve con observaciones | OPerativa de
Salud 360 1 1 1 1 1
3 Consolida informacion presentada de las diferentes micro Op e'}):t':aad de
redes de Huaytara Salud 360 1 1 1 1 1 1
Unidad
4 {Remite el consolidado con informe a la Direccion Operativa de
Salud 10 1 1 1 1 1 1 1 1
5 Recepciona el informe del cumplimiento de metas de opﬁg;:s/zd de
indicadores enmarcados en convenio del SIS Salud 5 1 1
1 1 1 1
Unidad
6 |Toma conocimiento y da visto bueno Operativa de
Salud 60 1 1 1 1 1 1
Unidad
7 {Remite informe DIRESA-HVCA, para su conocmignto Operativa de
Salud 480 1 1 1 1 1 1 1
Unidad
8 }Archiva una copia del informe presentado Operativa de
Salud 10 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 1465 2 2 4 4 3 2 7 1 1 1 3 3 4 1 2 0 1 2 1 5
TOTTAL DIAS 3,05

FECHA: Enero del 2016
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Informe de cumplimiento de metas de indicadores enmarcados en convenio del SIS a nivel de micro redes
Coordinadora del programa-S15s

i lnicio

Secretaria

UORSH-Director

S

Recepciona informes mensuales de las diferentes
micro redes de Huaytara

Revisa infarmes
presentados, en caso de
estar conforme
consolida, caso contrario
se devuelve con
observaciones

Consolida informacion presentada de las diferentes micro redes de
Huaytara

i
A,

Remite el consolidado con informe a la Direccion

Recepciona el informe del cumplimiento de metas
de indicadores enmarcados en convenio del SIS

Archiva una copia del
informe presentado

N
|

Toma conocimiento y da visto bueno

e

Remite informe DIRESA-HVCA, para su
conocmiento
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

Procedimiento N° 06

Inscripcion del recién nacido

=

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

N e
EXLL AL L

| PROCEDIMENTON | CODIGO

1 06-06 | MP-GSRH-USO-06

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

Unidad Operativa de Salud

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion dei recién nacido

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 26842, General de la Salud.

2. Ley N° 29344, Ley de aseguramiento universal en salud.

3. Ordenanza Regional N° 263-GOB.REG-HVCA/CR, que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Realizar las acciones administrativas para lajUnidad Ejecutora N° 007- Gerencia Sub Regional de
inscripcion y registro del recién nacido al SIS Huaytara.

4. Resolucion Jefatural N° 190-2012/SIS, Aprueban Directiva
que regula el proceso de afiliacién al régimen de
financiamiento subsidiado del Seguro Integral de Salud y sus
Anexos.

REQUISITOS

1.- Plan Operativo Institucional aprobado.
2.- Sistema del SIASIS -ARFSIS.

INSTRUCCIONES

Cumplimiento de normas técnicas del MINSA

FRECUENCIA

De acuerdo a los nacimientos en los establecimientos de salud

FORMULARIOS

FUA- Acreditacion
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDINEENTO

ANEXO N° 06

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: Unidad Operativa de Salud

: Inscripcion del recién hacido

: Realizar las acciones administrativas para la inscripcién y registro del recién nacido al SIS

CONTROLY
Ne SECUENCIA DE PASOS PERSONAL OR%’;%?\’AL"EL?AD c J/EES%ND . (ai“gf S) MATERL%E;A% ESU'POS REGISTRO DE LA
° ACCION EJECUTADA
Atencién del recién nacido y emite solicitud de inscripcion| Obstetra del senicio | Unidad Operativa de " Lapicero, sellos, tampoén,| Registro de recién
01 . atencion 30 i
al AUS. de neonatologia Salud papel bond nacido
. ) Digitador del SIS del ; . : :
02 S.ohclta DN} dg I.a' madre y padre para el registro en el establecimiento de Unidad Operativa de solicita 10 Pc, intemet, lapiceros, papel admision
sistema de afiliacién al SIASIS salud Salud bond.
Digitador de Tramite
. ) administrativo del ) . ) .
03 Venﬁca{ rfeglstlro. de .pa(#es en base de datos del SIS SIS del Unidad é)ar;igatlva de werifica 20 Ec,dlntemet, lapiceros, papel Sistema del SIASIS
para autorizar la inscripcion establecimiento de ond.
salud
Digitador de Tramite
. . - . . . administrativo del R . . .
04 Registrar formato de inscripcion de recién nacido y emite SIS del Unidad Operativa de registra 20 Pc, intemet, lapiceros, papel ARFSIS
FUA - Salud bond.
establecimiento de
salud
Registra al recién nacido segun formato de inscripcion en . .
. ) P » . Unidad Operativa de . . .
05 |el SIASIS y archiva formatos de inscripcion de recién| Secretaria de SIS archiva 05 Lapiceros, tampén y sellos Cuaderno de cargos

nacidos para data

Salud
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TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRH-UOS-06-nscripcion de recien nacido
TIPO DEACTIVIDAD [TIPO DE VALOR|
<
ESTRCUTURA DE RECURSOS HUMANOS sle|z (2|2
s |518|% |8
o = IR I B B
Ne SECUENCIADE PASOS UNIDRD 18 2 3
- ORGANICA [T = Recursos Humanos | Recursos Identficables (Materiales) =
= @D a 2 8
gl2lz s E18|al8 |els
Z21g|8eEfe|s |82 |88
gl=gl2E 8 2 1ald|65 |@|s
g’ 4 % %) PN b L
1 Atencion del recien nacido y emite solicitud de inscripcion Unidad
al AUS. Operativa de
Salud 30 1 1 1 1 1 1 1
5 Soficita DNI de la madre y padre para el registro en el Opel:;'slaad de
sistema de afliacion al SIASIS. Salud 10 1 1 1 i 1 1 1
3 Verificar registro de padres en base de datos del SIS para op;;;s/zd de
auforizar Ia inscripcion Salud 20 1 1 1 1 1 1 1
4 Registrar formatos de inscripcion de recien nacido y emite Op:;'s,aad de
FUA Salud 20 1 1 1 111 1 1
registra al recien nacido segdin formato de inscripcion en Unidad
niga
5 lel SIASISy archiva formalos de inscripcion de recien Operativa de
nacido para data Salud 5 1 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 8 | 1] 1 2 11314 V5131 12f2{2t210]0¢1 17 1]3
TOTTAL DIAS 0,18
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Inscripcion de recien nacido
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Obstetra

Digitador del programa-SIS

Digitador de Tram. Adm.-S1S

Secretaria-SIS

Inicio

i

Atencion del recien nacidoy emite solicitud de
inscripcion al AUS.

Solicita DNI de la madre y padre para el registro en el
sistema de afiliacion al SIASIS.

!
!

Verificar registro de padres en base de datos
del SIS para autorizar la inscripcion

W

Registrar formatos de inscripcion de
recien nacido y emite FUA

KA

registra al recien nacido
seguln formato de
inscripcion en el SIASIS y
archiva formatos de
inscripcion de recien
nacido para data
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

GLOSARIO DE TERMINOS
Organo de Control Institucional (OCI): Es el érgano conformante del Sistema
Nacional de Control, encargado de ejecutar control gubernamental interno
posterior, previsto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Control.
Actividad de Control: Politicas y procedimienios que son establecidos vy
ejecutadospara ayudar a asegurar que la seleccion de la administracién de
respuestas al riesgo sean llevados a cabo de manera efectiva.
Accion de Control: Es la herramienta esencial del sistema, por la cual el personal
técnico de sus drganos conformantes, mediante la aplicaciébn de las normas,
procedimientos y principios que regulan el control gubernamental, efectia la
verificacion y evaluacién objetiva y sistematica, de los actos y resultados
producidos por la entidad en la gestién y ejecucion de los recursos, bienes y
operaciones institucionales.
Memorandum de Planificacién: Es el documento que resume las decisiones mas
significativas del proceso de planeamiento de la auditoria. Registra lo que debe
hacerse, la razén por la cual se hace, donde, cuando y quien lo debe hacer.
Programa de Auditoria: Es un plan detallado del trabajo que contiene un listado
de procedimientos a ser realizados durante la ejecucién de la auditoria.
Memorandum de Control Interno: Se emite durante la ejecucidon del examen y
contiene comentarios sobre el comportamiento de la estructura de control interno
implementado en la entidad.
Ejecucion: Fase de la auditoria focalizada basicamente, en la obtencion de
Evidencias suficiente y competente sobre los asuntos significativos aprobados en
el plan de auditoria.
Implementacion de Recomendaciones: Consiste en las medidas y disposiciones
dictadas que ha permitido superar las observaciones y recomendaciones
contenidas en en los informe de auditoria 0 exdmenes especiales.
Sistema de Control Gubernamental: Es un sistema desarrollado por la
ContraloriaGeneradocon el objeto de facilitar el registro e intercambio de

informacion estructurada con las Entidades y Organos de Control Institucional del
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
Sistema Nacional de Control y con las Sociedades de Auditoria designadas;

permite el registro de informacién bésica de las Entidades, Planes de Control
(PAC), Labores de Control e Informes de Control; asi como, el Seguimiento de las
Recomendaciones contenida en los Informes de Control y Seguimiento a los
Procesos Judiciales.

Papeles de Trabajo: Registrael planeamiento, naturaleza, oportunidad y Alcance
de procedimientos de auditoria aplicados por el auditor, y los resultados y
conclusiones extraidas de la evidencia obtenida.

ORAJ: Siglas de la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica.

GSRH: Siglas de la Gerencia Sub Regional de Huaytara.

ADS: Siglas del proceso de seleccion Adjudicacion Directa Selectiva.

ADP: Siglas del proceso de seleccion Adjudicacion Directa Publica.

AMC: Siglas del proceso de seleccion Adjudicacion de Menor Cuantia.

CP: Siglas del proceso de seleccion Concurso Publico.

LP: Siglas del proceso de seleccion Licitacion Publica.

Afio Fiscal: Periodo en que se ejecuta el Presupuesto del Sector Publico y que
coincide con el afio calendario, es decir, se inicia el primero de enero y finaliza el
treinta y uno de diciembre.

Avance financiero: Estado que permite conocer la evolucion de la ejecucion
presupuestal de los ingresos y gastos a un periodo determinado.

Avance fisico: Estado que permite conocer el grado de cumplimiento de las metas
presupuestarias aprobadas en los Presupuestos Institucionales de las Entidades, a
un periodo determinado.

Certificacion Presupuestal: Acto de administracion, cuya finalidad es Garantizar
que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de Afectacion, para
comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional Autorizado para el
afo fiscal respectivo, previo cumplimiento de las disposiciones legales Vigentes
que regulen el objeto materia del compromiso.

Compromiso: Acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento de
los tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos previamente

aprobados, por un importe determinado o determinable, que afectan total o
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GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
parcialmente los creditos presupuestarios, en el marco de los presupuestos

aprobados y las modificaciones presupuestarias realizadas.

Control presupuestario: Seguimiento realizado por la Direccidon General del
Presupuesto Publico de los niveles de ejecucién de egresos respecto a los
Créditos presupuestarios autorizados por la Ley Anual de Presupuesto del
Sector Publico y sus modificatorias.

DGPP: Direccién General de Presupuesto Publico.

Ejercicio presupuestario. Comprende el afio fiscal y el periodo de
Regularizacién.

Evaluacion presupuestaria: Fase del proceso presupuestario en la que se
realiza la medicion de los resultados obtenidos y el analisis de las
variaciones fisicas y financieras observadas, con relacién a lo

aprobado en los Presupuestos del Sector Publico.

Formulacion presupuestaria: Fase del proceso presupuestario en la cual
las entidades publicas definen la estructura funcional programatica de sus
Programas institucionales, seleccionan las Metas Presupuestarias
propuestas Durante la fase de programacién; y consignan las cadenas de
gasto, los montos Para comprometer gastos (créditos presupuestarios) y las
respectivas fuentes de Financiamiento.

Fuentes de Financiamiento: Clasificacion presupuestaria de los recursos
Publicos, orientada a agrupar los fondos de acuerdo con los elementos
Comunes a cada tipo de recurso. Su nomenclatura y definicion estan
definidas En el Clasificador de Fuentes de Financiamiento para cada afo
fiscal.

Gasto Corriente: Comprende las erogaciones destinadas a las operaciones
de produccién de bienes y prestacion de servicios, tales como gastos de
Consumo y gestion operativa, servicios basicos, prestaciones de la seguridad
Social, gastos financieros y otros.

Gasto de capital: Erogaciones destinadas a la adquisicion o produccion de
activos tangibles e intangibles y a inversiones financieras en la entidad

publica, Que incrementan el activo del Sector Publico y sirven como
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instrumentos para la produccion de bienes y servicios.

Gasto devengado: Reconocimiento de una obligacién de pago derivado del
gasto comprometido previamente registrado. Se formaliza a través de la
conformidad del area correspondiente en la entidad publica o Unidad
Ejecutora que corresponda respecto de la recepcion satisfactoria de los
bienes y la prestacion de los servicios solicitados y se registra sobre la base
de la respectiva documentacién sustentatoria.

Gasto girado: Proceso que consiste en el registro del giro efectuado sea
mediante la emisién del cheque, la carta orden o la transferencia electrénica
con cargo a la correspondiente cuenta bancaria para el pago parcial o total
de un gasto devengado debidamente formalizado y registrado.

Gasto pagado: Proceso que consiste en la efectivizacion del cheque emitido,
la carta orden y la transferencia electrénica; se sustenta con el cargo en la
correspondiente cuenta bancaria.

Habilitacion Presupuestaria: Incremento de los créditos presupuestarios de
Actividades y Proyectos con cargo a anulaciones de la misma Actividad o
Proyecto, o de otras Actividades y Proyectos.

Modificaciones presupuestariais: Constituyen cambios en los créditos
suplementarios y transferencias de partidas) y, en su caso, a nivel funcional
programatico (habilitaciones y anulaciones).

Pliego Presupuestario. Toda entidad publica que recibe un crédito
presupuestario en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA): Presupuesto inicial de la
entidad publica aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos
presupuestarios establecidos en la Ley Anual de Presupuesto del Sector
Publico para el afio fiscal respectivo.

Presupuesto Institucional Modificado (PIM): Presupuesto actualizado de la
entidad publica a consecuencia de las modificaciones presupuestarias, tanto
a nivel institucional como a nivel funcional programatico, efectuadas durante
el afio fiscal, a partir del PIA.

Presupuestos del Sector Publico: Constituidos por la Ley Anual de
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Presupuesto del Sector Publico aprobada por el Congreso de la Republica;

los presupuestos de los Gobiernos Regionales y los Gobiernos Locales
aprobados en el marco de su autonomia constitucional.

Recursos Publicos: Recursos del Estado inherentes a su accién y atributos
que sirven para financiar los gastos de los presupuestos anuales y se
clasifican a nivel de fuentes de financiamiento.

Rubro: Titulo con el cual se desigha un grupo de partidas o de cuentas
contables.

Anadlisis Costo Beneficio: Metodologia de evaluacion de un PIP que
consiste en identificar, medir y valorar monetariamente los costos vy
beneficios generados por el PIP durante su vida util, con el objeto de emitir
un juicio sobre la conveniencia de su ejecucion.

Analisis Costo Efectividad: Metodologia que consiste en comparar las
intervenciones que producen similares beneficios esperados con el objeto de
seleccionar la de menor costo dentro de los limites de una linea de corte. Se
aplica en los casos en los que no es posible efectuar una cuantificacion
adecuada de los beneficios en términos monetarios.

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

Clasificador Institucional del SNIP: Relacion de Entidades y Empresas del
Sector Publico bajo el ambito de aplicacion de la Ley N° 27293, modificada
por la Ley N" 28802 y a las demas normas del SNIP, clasificadas de acuerdo
al Sector o nivel de gobierno al que pertenecen.

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

Estudio de Factibilidad: Valoracion precisa de los beneficios y costos de la

alternativa seleccionada considerando su disefio optimizado.
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Estudio de Pre-factibilidad: Estudio de las diferentes alternativas

seleccionadas en funcion del tamafio, localizacién, momento de iniciacion,
tecnologia y aspectos administrativos. Esta es la Ultima instancia para
eliminar alternativas ineficientes.

Estudio Definitivo: Estudio que permite definir a detalle la alternativa
clonada en el nivel de pre inversién y calificada como viable. Para su
elaboracion se deben realizar estudios especializados que permitan definir: el
dimensionamiento a detalle del proyecto, los costos unitarios por
componentes, especificaciones técnicas para la ejecucidon de obras o
equipamiento, medidas de mitigacion de impactos ambientales negativos,
necesidades de operacion y plan de mantenimiento entre otros
requerimientos considerados como necesarios de acuerdo a la tipologia del
proyecto. En proyectos de infraestructura, a los estudios especializados se
les denomina de Ingenieria de detalle (topografia, estudios de suelos, etc.).
Los contenidos de los Estudios Definitivos varian con el tipo de proyecto y
son establecidos de acuerdo con la reglamentacién sectorial vigente y los
requisitos sefialados por la Unidad Formuladora y/o Unidad Ejecutora del
Proyecto.

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

Evaluacion Social: Medicion de la contribucién de los proyectos de inversiéon
al nivel de bienestar de la sociedad.

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

Horizonte de Evaluacién del Proyecto: Periodo establecido para evaluar
los beneficios y costos atribuibles a un determinado proyecto de inversion
publica. En algunos casos, dicho periodo podra diferir de la vida util del
proyecto.

Gastos de Mantenimiento del PIP: Forman parte de los gastos de

mantenimiento de la Entidad. Son aquellos que financian el conjunto
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actividades operaciones y procesos requeridos para que la infraestructura

maquinaria, equipos y procesos del PIP conserve su condicion adecuada
operacion.

Gastos de Operacién del PIP: Forman parte de los gastos de operacion de
la Entidad.

Oficina de Programacion e Inversiones (OPI): Organo de Sector, Gobierno
Regional o Gobierno Local al que se le asigna la responsabilidad de
elabora/el Programa Multianual de Inversién Publica y velar por el
cumplimiento de las normas del SNIP. La OPI institucional es la OPI| del
sector, Gobierno Regional o Gobierno Local a la que pertenece o esta
adscrita a la Unidad Ejecutora del PIP y la OPI funcional es la OPI del Sector
del Gobierno Nacional funcionalmente responsable del sub programa en el
que se enmarca el objetivo de acuerdo al clasificador de Responsabilidad
Funcional-Anexo SNIP.

Operacion de Endeudamiento: Para los efectos del Sistema Nacional de
Inversion Publica, entiendase por operacién de endeudamiento la sefialada
por la normatividad de endeudamiento publico.

Operaciones con Garantia del Estado: Para los efectos del Sistema
Nacional de Inversion Publica, entiéndase por operaciones con garantia del
Estado a aquellas sefialadas en el articulo 54° de la Ley General del Sistema
Nacional de Endeudamiento, Ley N" 28563.

Precio Social: Parametro de evaluacion que refleja el costo que significa
para la sociedad el uso de un bien, servicio o factor productivo. Se obtiene de
aplicar un factor de ajuste al precio de mercado.

Programa Multianual de Inversion Publica: Conjunto de PIP a ser
ejecutados en un periodo no menor de tres afos y ordenados de acuerdo a
las politicas y prioridades del sector.

Proyecto de Inversion Publica (PIP): Toda intervencion limitada en el
tiempo que utiliza total o parcialmente recursos publicos, con el fin de crear,
ampliar, mejorar, modernizar o recuperar la capacidad productora de bienes

o servicio; cuyos beneficios se generen durante la vida util del proyecto y




62.

63.

64.

65.
66.

67.

68.

69.

70.

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

éstos sean independientes de los de otros proyectos.

Recursos Publicos: Todos los recursos financieros y no financieros de
propiedad del Estado o que administran las entidades del Sector Publico. Los
recursos s financieros comprenden todas las fuentes de financiamiento.
Sector. Conjunto de Entidades y Empresas agrupadas, para los fines del
SNIP, segun el Clasificador Institucional del SNIP.

Sistema Operativo de Seguimiento y Monitoreo (SOSEM): Conjunto de
procesos, herramientas e indicadores que permiten verificar los avances de
la ejecucion de los proyectos.

SNIP: Sistema Nacional de Inversién Publica.

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

Servicio: En una institucién son los beneficios que esta brinda a sus
miembros o0 a la comunidad social; puede ser, en ambos, casos, servicios
profesionales, asistenciales (de asesoramiento o promocién de la
comunidad), psicologos etc.

Servicio educativo: En esta obra, por servicio educativo se entiende la
manera en que se imparte la educacién en un nivel educativo. Asi, en
preescolar son servicios el jardin de nifios, el preescolar indigena, los cursos
comunitarios y los CENDI; en primaria, la general, la indigena, los cursos
comunitarios etc.

Tipo educativo: Etapa general de educacion sistematica cuyo programa
completo proporciona a los alumnos determinada preparacion formativa o
informativa. El Sistema educativo Nacional comprende tres tipos:. Basico,
medio y superior, en cada tipo hay uno o mas niveles y en algunos de estos
dos 0 mas servicios.

Altimetro: Es un instrumento de medicidén que indica la diferencia de altitud

entre el punto donde se encuentra localizado y un punto de referencia
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habitualmente se utiliza para conocer la altura sobre el nivel del mar de

punto.

Altitud: Elevacion de un punto de la Tierra con relacion al nivel del mar.

Altura de la terraza: Es la diferencia en elevacion entre el fondo del canal la

terraza y la cresta del bordo en puntos adyacentes.

Analisis mecanico (suelos):

a. Método de laboratorio que se usa para determinar la textura del suelo, en
base al porcentaje de distribucion de tamafios de particulas de minerales
individuales o particulas sueltas en el suelo.

b. Procedimiento por el cual se separan y estiman cuantitativamente las
fracciones o separados del suelo seglin diametro afectivo.

Ancho de la cuenca: Es un cociente promedio que resulta de dividir el area

de la cuenca entre la longitud axial de esta.

Canal principal de riego: Conducto que lleva el agua desde su punto de

diversion o de embalse hasta la tierra por regarse, o para distribuirias a los

canales secundarios. Suele aplicarse también al que lleva agua desde un rio

a un embalse subsidiario, se le denomina también canal de acceso.

Canal de drenaje: También llamados de desviacién. Son estructuras

eficientes que reciben toda el agua procedente de los lotes mas altos y la

transportan lentamente a lugares protegidos en donde no causen dafos.

Plan de salud: Es el documento que detalla las coberturas de capa simple y,

en caso de contratarse, las coberturas de capa compleja u otras adicionales

o beneficios complementarios que otorgarad la EPS. Incluye las coberturas,

las exclusiones y los establecimientos vinculados al plan. Asimismo, dicho

documento considera detalladamente y no de manera genérica, los plazos de

vigencia de los copagos y de los aportes del trabajador, sus condiciones y

causales para proceder su reajuste.

Peaje: Tasa que el usuario, por el derecho de utilizar la infraestructura vial

publica.

Pendiente de la carretera: Inclinacion del eje de la carretera en el sentido

de avance.
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Perfil longitudinal: Trazado del eje longitudinal de la carretera con

indicacion de cotas y distancias que determina las pendientes de la carretera.
Plan de manejo ambiental (PMA): Conjunto de obras disefladas para
mitigar o evitar los impactos negativos de las obras de la carretera, sobre la
comunidad y el medio ambiente. Las obras PMA deben formar parte del
proyecto de la carretera y de su presupuesto de inversion.

Planos del proyecto: Representacion conceptual de una obra vial
constituido por plantas, perfiles secciones transversales y dibujos
complementarios de ejecucién. Los planos muestran la ubicacién, naturaleza,
dimensiones y detalles del trabajo a ejecutar.

Planos tipo: Documentos aprobados que se elaboran en base a
especificaciones técnicas y que se usan en obras estandar de uso frecuente.
Programa de ejecucién: documento en el que consta la programacién por
periodos determinados de tiempo para la ejecucién de un estudio u obra.
Asientos Contables: Son el reflejo en los registros contables de las
fransacciones.

Balance: Estado financiero de una empresa que permite conocer la situacién
general de los negocios en un momento determinado y que coincide también
con una fecha determinada. Este término es conocido, ademas, como
balance de situacion, balance de posicion financiera y balance de activo y
pasivo.

Contabilidad: Disciplina auxiliar de la Administracidon de Empresas que
entrega, al minimo costo, el maximo de informacién sobre los hechos
econdémicos y Financieros que ocurren dentro de una organizacion.
Devengar: En contabilidad, este término se vincula con el acto de registrar el
ingreso o el egreso en el momento en que nacen como derechos u
obligaciones. Por lo general, en los sistemas contables se consideran éstos
sobre la base devengada. Esto significa que todos los ingresos o egresos
deben ser registrados en el mismo instante en que surge el derecho
percepcion u obligacién de pago, y no en el momento en que dichos egresos
se hacen efectivos.
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necesidades de usuarios que no estan en posicion para requerir que una Ley
prepare informes a la medida de sus propias necesidades de informar juego
completo de estados financieros incluye los siguientes componente: Un
estado de situacion financiera al final del periodo; Un estado integral de
resultados para el periodo; Estado de cambios en el patrimonio para el
periodo; Estado de flujo de efectivo para el periodo; Notas en las que se
incluira un resumen de las politicas contables mas significativas y otra
informacion explicativa; Un estado de situacion financiera al comienzo del
periodo comparativo mas antiguo cuando la entidad aplica una politica
contable retrospectivamente o efectla una re-expresidén de partidas en sus
estados financieros o cuando reclasifica partidas en estados financieros.
Autorizacion de giro: proceso por el cual la Direccion Nacional del Tesoro
Publico aprueba a favor de las Unidades Ejecutoras que financian sus
presupuestos con recursos administrados y canalizados por referida
Direccién Nacional, el monto limite para proceder al giro de cheques, emision
de cartas orden, o transferencias electrénicas con cargo a las respectivas
cuentas bancarias.

Conciliacion bancaria: Comparacion de los movimientos registrados en el
estado bancario de cada una de las cuentas bancarias respecto del Libro
Bancos para verificar la concordancia entre ambos a una fecha determinada.
Cuentas bancarias: Cuentas abiertas en el Sistema Financiero Nacional a
nombre de las entidades publicas con autorizacion de la DNTP para el
manejo de los fondos publicos.

Determinacion del ingreso: Acto por el que se establece o identifica con
precision el concepto, el monto, la oportunidad y la persona natural o juridica,
gue debe efectuar un pago o desembolso de fondos a favor de una entidad.
Ejecucion financiera del ingreso y del gasto: Proceso de determinacion y

percepcion o recaudacion de fondos publicos y, en su caso, la formalizacion

y registro de la fase devengado asi como su correspondiente cancelacion o

pago.
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Fondo para pagos en efectivo y/o Fondos para Caja Chica: Monto de

recursos financieros constituido con Recursos Ordinarios que se mantiene en
efectivo y se utiliza Unicamente cuando en la Unidad Ejecutora se requiera
efectuar gastos menudo urgentes que demanden su cancelacion inmediata o
que, por su finalidad caracteristicas, no pueden ser debidamente
programados para efectos de su pago mediante otra modalidad.

Gasto girado: Proceso que consiste en el registro del giro efectuado sea
mediante la emision del cheque, la carta orden no la transferencia electrénica
con cargo a la correspondiente cuenta bancaria para el pago parcial o total
de un gasto devengado debidamente formalizado y registrado.

Gasto pagado: Proceso que consiste en la efectivizacion del cheque emitido,
la carta orden y la transferencia electrénica; se sustenta con el cargo en la
correspondiente cuenta bancaria.

Carta Fianza: La Carta Fianza es la operaciéon mediante la cual el Banco se
constituye en fiador o garante ante un tercero, comprometiéndose al pago de
la suma otorgada en caso de incumplimiento.

Bases: Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por
la entidad convocante, donde se especifica el objeto del proceso, las
condiciones a seguir en la preparacion y ejecucion del contrato y los
derechos y obligaciones de los participantes, postores y del futuro contratista,
en el marco de la Ley y el presente Reglamento.

Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus fines.

Contratacion: Es la accion que deben realizar las entidades para proveerse
de bienes, servicios u obras, asumiendo el pago del precio o de la retribucion
correspondiente con fondos publicos, y demas obligaciones derivadas de la
condicion del Contratante.

Contrato: Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una
relacién juridica dentro de los alcances de la Ley y del Reglamento.
Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos en el que aparecen

todas las actuaciones referidas a una determinada contratacién, desde LA
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decision de adquirir o contratar hasta la culminacion del contrato, incluyendo

la informacidn previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial,
la disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento.

Proceso de seleccion: Es un procedimiento administrativo especial
conformado por un conjunto de actos administrativos, de administracion
hechos administrativos, que tiene por objeto la seleccién de la persona
natural o juridica con la cual las Entidades del Estado van a celebrar un
contrato para la contratacion de bienes, servicios o la ejecucion de una obra.
UCCelS: Siglas de la Unidad de Comunidades Campesina e Inclusidon Social.
PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

RUV: Registro Unico de Victimas.

UOS: Unidad Operatica de Salud.

UOA: Unidad Operativa Agraria.

ORCI: Oficina Regional de Control Interno.




