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GOBIERNO REGICNAL
HUANCAVELIC A

Mo, 392 2017/ GOB.REG-HVCA/GGR
Hsancanslis 12 JUL 2017

VISTO: El Informe N° 134-2017/GOB.REG.HVCA/ GGR-GRPPyAT con Reg. Doc.
N© 437128 y Reg. Eixp. N° 274901, el Informe N° 262-2017/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT—SGDIyTI y el
Informe N° 078-2017/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIyTI-lkag, el Informe N° 324-
2017/GOB.REG.F VCA/GRI-DRTC, el Informe N° 100-2017/GOB.REG.HVCA/GRI-DRTC/ OGPyP;y,

CONSIDERANDO:

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

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

Que, el Manual de Procedimientos — MAPRO es un documento de caricter técnico yde
sistematizaciéon notmativa, de caricter instructivo e informativo en la que describe en forma ordenada y
secuencial los procesos y acciones que se sigue para ejecutar las principales actividades, lo cual redundari en
mejorar de manera continua y permanente la calidad de los servicios;

Que, la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica, drgano
desconcentrado de. Gobierno Regional de Huancavelica, presenta su Manual de Procedimientos como
documento de sopctte técnico para la toma de decisiones y que tiene por objetivo determinar, establecer los
lineamientos basicos y los parimetros generales para mejorar la gestién interna de los procesos y las tareas
administrativas que debe desarrollar para el cumplimiento de las funciones, sobre la base de las atribuciones y
competencias de las unidades orgénicas que la conforman; su elaboracién y actualizacién ha tomado en cuenta
los lineamientos de ‘a Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y la estructura planteada
en la Directiva N° 010-2013-GOB.REG.HVCA/ GRPPyTA-SGDIel: “Procedimientos para la Elaboracidn,
Actualizacién y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional de Huancavelica”, aprobado
por Resolucién Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR y su modificatoria
Resolucién Gerencial General Regional N° 831-2015/GOB.REG.HVCA/GGR; en tal sentido, habiendo sido
revisado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién de esta Entidad
Regional, como érgino técnico normativo, amerita su aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado; v,

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

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Pert, Ley N°© 27783 -
Ley de Bases de la Ciescentralizacién, Ley N°© 27867 - Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales, modificado
porla Ley N° 2790Z;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Procedimientos - MAPRO de Ia

Direccién Region:l de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica, érgano desconcentrado del
Gobierno Regional de Huancavelica, documento que consta de dos (02) vohiimenes, que en anexos rubticados
forman parte de la f resente Resolucién, conforme se detalla:
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al MAPRO de: 1. Oficina General de Planificacién y Presupuesto: ¥ Oficina de
’resupuesto, y * Oficina de Estudios de Pre Inversidén; 2. Oficina General de Asesoria
ina de Supervisién y Liquidacion; 4. Oficina General de Administracién: * Oficina de
Oficina de Tesoreria, * Oficina de Logistica y Patrimonio, y * Oficina de Desarrollo

| al MAPRO de: 5. Direccién de Caminos: * Sub Direccién de Estudios e Infraestructura
reccién de Equipo Mecénico; 6. Direccién de Circulacién Terrestre: * Sub Direccién de

Circulacién y Se suridad Vial, y * Sub Direccién de Autorizaciones, Registros y Fiscalizacién; 7. Direccidén

de Comunicacic
Direccién de Cc

nes: * Sub Direccién de Mantenimiento y Operaciones de Telecomunicaciones, y * Sub
ntrol y Supervisién de Telecomunicaciones.

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

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

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a la Direccién Regional de

Transportes y Conuwnicaciones de Huancavelica, a los organos competentes del Gobierno Regional de

Huancavelica y Ia
publicacién en el pe

JCL/cgme

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion, para su
irtal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERND REGIONAL HUANCAVELICA

In

ober Enrigue Flores Barrera
GERENTE RENFORL HEBlomar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

pE.

o
.

.

DIAGRAMA DE BLOQUES

IMP-DRTC-DCT-SDARVF- 16: MODIFICACION DE TERMINOS DEL TUC PARA TRANSPORTE DE MERCANCIAS EN GENERAL POR CAMBIO DE RAZON SOCIAL FUSION Y ESCISION

Mesa de Parte

Direccién de Circulacién Terrestre

Sub Direccién de Autorizaciones, Registro y Fiscalizacién

Oficina de Asesoria Juridica

Direccién Regional de Transportes y
Comunicaciones

Técnico
Administrativo

Secretaria

Director

Secretaria

Sub Director

Técnico en Transporte

Secretaria

Asesor Juridico

Secretaria Director

Recepcion, registro y
foliado de
documentos

¥

Registra, entrega
resolucidn al

v

ingresa los
documentos a
Direccién

Emite proveido y
firma

Verifica, Ingresa y
registra los
documentos en el
Sistema

v

Derivar a la Sub
Direccién

Recepcidn, registro y
foliado de
documentos

v

Ingresa los
documentos a la
Sub Direccién

Emite proveido y
firma

Verifica, Ingresa y
registra los
documentos en ef
Sisterna

2

Derivar a la Oficina de
Autorizaciones

A

L
k'

Recepcidn, registro y
1| foliado de
documentos

v

Revisa los
documentos

!

Emisién del

l Firma en el TUC

' Firma en el TUC

Certificado

Registra y entrega del

TUC al administrado

W

FiN

Deriva expediente a
la Direccidn de
Circulacién Ttre.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° c6DIGO
17/20 MP-DRTC-DCT-SDARYF-17
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA - UNIDAD ORGANICA: SUB DIRECCION DE AUTORIZACIONES, REGISTRO Y FISCALIZACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION PARA PERMISO ESPECIAL DE TRANSPORTE DE VIAJES DE EXCURSION EN EL

AMBITO REGIONAL
FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N° 27181, Ley General de Transportes y Transito Termestre,
(08/10/1999)

2. Decreto Supremo N° 017-2009-MTC., Reglamento Nacional de
Administracion de Transportes y sus modificatorias.(22/04/2009), numeral
3,12. del Art. 3° Art. 44°

3. Decreto Supremo N° 016-2009-MTC., "Reglamento Nacional de Transito" -
Codigo de Trénsito y sus modificatorias.

4. Ley N° 27444, " Ley de Procedimiento Administrativo General' y sus
modificatorias.

5. Ordenanza Regional N° 287-2014-GOB-REG.HVCA/CR, que modifica el
“Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones de Huancavelica".

Establecer los procedimientos para el otorgamiento de
autorizacion de permisy especial para de viajes de
excursion dentro del amtito regional.

REQUISITOS

j) Recibo de pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacion Cta. Cte. 0421-028834

a) Solicitud bajo la forma de declaracion jurada dirigida al Director Regional de Transportes y Comunicaciones
b) Copia de tarjeta de identificacion vehicular que trasladara la delegacion.

¢) Copia del certificado de Seguro Obligatorio de Accidente de transito, de cobertura interprovincial vigente.

d) Copia de la revision técniza o certificado de operatividad vigente.

e) Copia de las Licencias de conducir de los pilotos, clase/categoria A lll PROFESIONAL

f) Copia del Decreto Directoral, que autorice el viaje de estudios.

9) Relacion de los integrantes de la delegacion.

h) Copia de los certificados e revision médica de la delegacion.

i) Copia del contrato de transporte, extendida ante Notario Pablico.

k) Otros requisitos que sefiala la normatividad legal vigente.

INSTRUCCIONES

* Notificacion de la Constancia de Permiso Especial de viaje de Excursion al Administrado.

DURACION

Fin del Procedimiento (07) dias

FRECUENCIA

Eventual

FORMULARIOS

No se requiere de formato
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

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

: OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION PARA PERMISO ESPECIAL DE TRANSPORTE DE VIAJES DE EXCURSION EN EL AMBITO REGIONAL

: Establecer los procedimientos para el otorgamiento de autorizacion de permiso especial para de viajes de excursion dentro del ambito regional.

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
: SUB DIRECCION DE CIRCULACION Y SEGURIDAD VIAL

neo SEPLENAIA NE BACAS MuMIATIN neRooNAL ORGANO/UNIDAD ACCION MATERIALES O FQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
I P ORGANICA EJECUTADA UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
- I . Técnico ) . ) Reglamento Nacional de
1 JRecepcion y verificacion de expediente Administrativo | Mesa de Parte Recepciona y verifica 5 Lapicero Administracién de Transporte
2 |lingresa y registrar los documentos al Sistema (SISGEDO) A dn;:g:::zvo | Mesa de Parte Registra 2 Pc., cuaderno, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
3 ['mpresion de hoja de tramite T'efamco_ Mesa de Parte Imprime 5 Pc., toner, impresora, - grapas, Tramite
; Administrativo | papel bond
4 [Registrar expediente en cuademo y sistema T_eg nico Mesa de Parte Registra 3 Pc., cuaderno, lapicero Cuaderno de regisiro de
Administrativo | - documentos
5 |Derivar expediente a la Direccién de Circulacion Ttre. T.e.cmco' Mesa de Parte Deriva 2 Cuaderno, lapicero Tréamite
Administrativo|
6 [Recepcion, registro y foliado de documentos Secretaria Il Direc. Circ. Ttre. Recepciona y registra 5 Pc., cuademo, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
7 ingresa los documentos a Direccion Secretaria lll Direc. Circ. Ttre. Ingresa 3 Cuaderno, lapicero Cuaderno de registro de
documentos
8 |Revisar documentos Director Direc. Circ. Ttre. Revisa 10 Lapicero Rejg'lamerlto Nacional de
Administracion de Transporte
9 |Emite proveido y firma Director Direc. Circ. Ttre. Emite 5 Lapicero Tramite
10 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Secretaria lll Direc. Circ. Ttre. Verifica y registra 4 Pc., cuaderno, lapicero Cuadiggud;eﬁ%:tm de
1 |Derivar a la Sub Direccion Secretaria Ill Direc. Circ. Ttre. Deriva 5 Lapicero Cuaderno de registro de
documentos
12 |Recepcion, registro y foliado de documentos Secretaria Il Sub Direc. Reg. y Aut. Recepciona y registra 5 Pc., cuaderno, lapicero Cuadedrgguc:sernetgg:tro de
13 |Ingresa los documentos a la Sub Direccion Secretaria Il Sub Direc. Reg. y Aut. Ingresa 5 Cuaderno, lapicero Cuadedrggucrer;ggsstro de
. " . ) . T Cuaderno de registro de
14 |Emite proveido y firma Sub Director Sub Direc. Reg. y Aut. Emite 5 Lapicero , documentos
16 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Secretaria Il Sub Direc. Reg. y Aut. Verifica y registra 4 Pc., cuaderno, lapicero Sistema Informético - SISGEDO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

o ORGANOJ/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. ' . . ) . . Cuaderno de registro de
16 |Derivar a la Oficina de Autorizaciones Secretaria Il Sub Direc. Reg. y Aut. Deriva 5 Lapicero
documentos
17 |Recepcion, registro y foliado de documentos Téanico en Oficina de Autorizaciones { Recepciona y registra 5 Cuaderno, lapicero Cuaderno de registro de
Transporte documentos
R TR T8 Sh : P : : Regiarienio vacioral de
18 JRevisa ios documentos Transporte Oficina de Autorizaciones Revisa 480 Lapicero Administracion de Transporte
19 [Emision de Constancia Técnico én Oficina de Autorizaciones Emite 10 Pc, toner, xmpresoraj lapicero, Informe
Transporte papel bond, folder manila, grapas
20 [Firma constancia Sub Director Sub Director Oficina de Autorizaciones Firma 5 Lapicero Tramite
21 |Registra, entrega Constancia al administrado Técnico en Oficina de Autorizaciones Registra y entrega 5 Cuaderno, lapicero Cuadero de reglstro de
Transporte Constancia
22 |Archivo del Expediente Tecnico en Oficina de Autorizaciones Archiva 5 Cuaderno, lapicero Cuademo de. Registro de
Transporte Expedientes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRQ) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC-DCT-SDARYF- 17: OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION PARA PERMISO ESPECIAL DE TRANSPORTE DE VIAJES DE EXCURSION EN EL AMBITO REGIONAL

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
TRECUTSUS i [ i !
Recursos Humanos | Identificabl Recursos No ldentificables | i
E=q ™ T —T T T ' | |
[« ‘ i‘ & | | ! = : i
w R }
Paso Actividad Area qé-; g 2 € © 2
2|2 e Q Q| o ©
(=i L= 73 2! R o @ H
glF|= 5 8 sl |© = 2
Ol E 8 = o £ » | £ o Q
0| 2 3o = sl25 Sle o 5 @
s 238 s s82 (2888 & g 3
2 5lglcinle]ls 5 8|E 8|28 2|5 S/ i £
g2 8 588 8/88 228 85 B85 2 83F 5 | < 5 =
O Dl o oo b o ole 38 & old Eanin =0 | >0 | »
1 [Recepcion y verificacion de expediente Mesa de Parte 5 1 1 111 1 1
2 | Ingresa y registrar los documentos al Sistema (SISGEDO)  |Mesa de Parte 2 1 1 11 1, 1,11 1 1
3 |impresidn de hoja de tramite Mesa de Parte 5 1 1 1 111 111 1:1]1 1 1
4 |Registrar expediente en cuaderno y sistema Mesa de Parte 3 1 111 111111 it 1
5 [Derivar expediente a la Direccion de Circulacion Ttre. Mesa de Parte 2 1 1
6 {Recepcion, registro y foliado de documentos Direc. Circ. Ttre. 5 1 111 1111 . 11711 1 1
7 |ingresa los documentos a Direccion Direc. Circ. Ttre. 3 1 : 1 1 1
8 |Revisar documentos Direc. Circ. Ttre. 10| 1 111 1 >1 1
9 |Emite proveido y firma Direc. Circ. Ttre. 511 1 11 1 1 1
10 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Direc. Circ. Ttre. 4 1 111 1 11111111 \\1\\ 1
11 }Derivar a la Sub Direccion Direc. Circ. Ttre. 5 1 ) :3-‘1 1
12 JRecepcion, registro y foliado de documentos Sub Direc. Reg. yAut. | 5 1 111 11111111111 1 1
13 |Ingresa los documentos a la Sub Direccion Sub Direc. Reg.y Aut. { 5 1 ] 1
14 JEmite proveido y firma Sub Direc. Reg. y Aut. | 5 1 1 11 1 1 1
15 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Sub Direc. Reg. y Aut. | 4 J 1 111 tpt1i1010101 1l 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
RECUTSUS 3 T
Recursos Humanos | Identificabl Recursos No identificables }
=TT m— ; T T T
2 | |
) gl.. > |8
Paso Actividad Area Elg £ = ©
- =2 Q. g) 8 ) It
Flel @12l g8 2 8 g
Ol=(E &El=]|= = o £ o 8 | \
882 5¢e¢gl88 |3 gelf B e |
SiE D T LG E S| © RoRE E=R) =4
S0 8 v dls 5 8 0 =3 S c| > S | = &=
g 28§z slédzgl25 88828238 E 5L
S o PR EE L BI8 3 olefFIEGH S8 SER7)
16 |Derivar a la Oficina de Autorizaciones Sub Direc. Reg.yAut. | 5 1
17 |Recepcion, registro y foliado de documentos Oficina de Autorizaciond 5 1 111 1
18 |Revisa los documentos Oficina de Autorizacionq 480 1 111 1 /\/g 1
19 |Emision de Constancia Oficina de Autorizaciond 10 1 2:1]1]1 111 17101 101 1 ’ 1
20 [Firma constancia Sub Director Oficina de Autorizaciond 5 1 | 1 1 1 1
21 [Registra, entrega Constancia al administrado Oficina de Autorizaciond 5 \ 1 111 1 1 F 1
22 |Archivo del Expediente Oficina de Autorizaciond 5 ‘ 1 1. | ‘ k! 1
TOTAL MINUTOS s83[2 25 54 a[3l1]2[128/2 2 8 8 7 1516/ 81| 15 3 3 o 4127 3
TOTAL DIAS 1.21

069

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO



169

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
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DIAGRAMA DE BLOQUES

lMP-DRTC-DCT-SDARyF- 17: OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION PARA PERMISO ESPECIAL DE TRANSPORTE DE VIAJES DE EXCURSION EN EL AMBITO REGIONAL

Mesa de Parte

Direccién de Circulacién Terrestre

Sub Direccién de Autorizaciones, Registro y Fiscalizacion

Técnico Administrativo

Secretaria

Director

Secretaria

Sub Director

Técnico en Transporte

( INICIO )

Recepcidn y verificacién de
expediente

v

Ingresa y registrar los documentos al
Sistema (SISGEDO)

¥

Impresion de hoja de tramite

v

Registrar expediente en cuadernoy
sistema

v

Deriva expediente

Recepcion, registro y foliado de
documentos

v

Ingresa los documentos a
Direccion

Verifica, Ingresa y registra en el
Sistema

A 4

Revisa los documentos

v

¥

Derivar a [a Sub Direccidn

Emite proveido y firma

I.__J

A 4

Recepcidn, registro y foliado de
documentos

v

Ingresa los documentos a la Sub
Direccidn

Verifica, Ingresa y registra los
documentos en el Sistema

Emite proveido y firma

v

A

Derivar a la Oficina de
Autorizaciones

Firma Constancia

Recepcidn, registro y foliado de
documentos

¥

Revisa los documentos

{

Emision de Constancia

Registra y entrega Constancia al
administrado

v

Archivo

FIN
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° copIGo
18/20 MP-DRTC-DCT-SDARyF-18
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA - UNIDAD ORGANICA: SUB DIRECCION DE AUTORIZACIONES, REGISTRO Y FISCALIZACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

NUEVA HABILITACION DE CONDUCTORES PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27181, Ley General de Transportes y Transito Terrestre,
(08/10/1999) Literal d) 23°.

2. Ley N° 27444 (10-04-2001) Art.207. Ley de Procedimiento
Administrativos Generales.

3. Decreto Supremo N° 017-2009-MTC, Reglamento Nacional de
Administracién de Transportes y sus modificatorias.

4. Ordenanza Regional N° 287-2014-GOB-REG.HVCA/CR, que
modifica el "Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de
Huancavelica".

Determinar los procedimientos para el otorgamiento de
habifitacion nueva a conductores para el servicio de
transporte pdblico.

REQUISITOS

a) Solicitud bajo la forme: de declaracion jurada dirigida al Director Regional de Transportes y Comunicaciones
b) Vigencia del poder de! representante legal.

d) Copia legible de la licencia de conducir y DNI del conductor por habilitar

e) Copia legible del certiicado de capacitacion de conductores para el servicio de transporte

f) Recibo de pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacion Cta. Cte. 0421-028834.

g) Otros requisitos que safiala la normatividad legal vigente.

INSTRUCCIONES

* Promulgacion de la Resolucion Directoral Regional y publicacion en el Portal Web de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones de Huancavelica; notificar al interesado.

DURACION

Fin del Procedimiento (05) dias

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

No se requiere de formato

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO - SUB DIRECCION DE AUTORIZACIONES, REGISTRO Y FISCALIZACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : NUEVA HABILITACION DE CONDUCTORES PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Disponer la formalizacion del Servicio de Transporte Piblico, a través del registro y habilitacién de conductores para el servicio publico en el ambito regional.
o ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. I . Técnico . . . Reglamento Nacional de
1 [Recepcion y verificacion de expediente Administrativo | Mesa de Parte Recepciona y verifica 5 Lapicero Administracion de Transporte
2 [lngresa y registrar los documentos al Sistema (SISGEDO) Tep nico Mesa de Parte Registra 2 Pc., cuaderno, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
Administrativo | )
3 JImpresion de hoja de tramite T'elcmco. Mesa de Parte Imprime 5 Pc, ~toner, - impresora, - papel Tramite
| Administrativo | bond, grapas
) ) . Técnico , ) Cuademo de registro de
4 1Registrar expediente en cuaderno y sistema Administrativo | Mesa de Parte Registra 3 Pe., cua(f(ir»r‘uo, lapicero documentos
5 [Derivar expediente ala Direccion de Circulacion Ttre. T.e.cmco. Mesa de Parte Deriva 2 Cuaderno, lapicero Cuademo de registro de
- Administrativo | documentos
6 [Recepcion, registro y foliado de documentos Secretaria Il Direc. Circ. Ttre. Recepciona 5 Pc., cuaderno, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
7 |ingresa los documentos a Direccion Secretaria 1] Direc. Circ. Ttre. Ingresa 3 Cuaderno, lapicero Cuaderno dé registro de
o ) _documentos
. . . . . . Reglamento Nacional de
8 |Revisar documentos Director Direc. Circ. Ttre. Revisa 10 Lapicero Administracién de Transporte
9 |Emite proveido y firma Director Direc. Circ. Ttre. Emite 5 Lapicero Tramite
10 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Secretaria |l Direc. Circ. Ttre. Verifica 4 Pc., cuademo, lapicero Sistema Informético - SISGEDO
11 ]Derivar a ia Sub Direccién Secretaria il Direc. Circ. Ttre. Deriva 5 Cuaderno, lapicero Cuaderno de regisiro de
documentos
12 JRecepcion, registro y foliado de documentos Secretaria i Sub Direc. Reg. y Aut. Recepciona y registra 5 Pc., cuaderno, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
13 Jingresa los documentos a la Sub Direccion Secretaria [l Sub Direc. Reg. y Aut. Ingresa 5 Cuaderno, lapicero Cuadero de registro de
. documentos
14 |Emite proveido y firma Sub Director Sub Direc. Reg. y Aut. Emite 5 Lapicero Tramite
15 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en ef Sistema Secretaria |l Sub Direc. Reg. y Aut. Verifica 4 Pc., cuaderno, tapicero Sistema Informatico - SISGEDO
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o ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min} UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
) . o . ) . . Cuaderno de registro de
16 |Derivar a la Oficina de Autorizaciones Secretaria il Sub Direc. Reg. y Aut. Deriva 5 Lapicero documentos N
17 |Recepcion, registro y foliado de documentos Tecnico en Oficina de Autorizaciones | Recepciona y registra 5 Pe., cuaderno, lapicero Cuadero de registro de
i Transportes documentos |
18 |Revisa los documentos reciico e Oficina de Autorizaciones Revisa 120 Pc., cuademo, lapicero Inspeccion in situ
Transportes
Lo o Técnico en . N~ . Pc., toner, impresora, papel] Reglamento Nacional de
19 [Emite informe Técnioo Transportes Oficina de Autorizaciones Emite 60 bond, grapas, folder manila Administracién de Transporte
20 [Registra y remite el informe a la Sub Direccion Técnico en Oficina de Autorizaciones Registra 5 Cuaderno, lapicero Cuaderno de registro de
Transportes documentos
21 [Recepcion, registro y foliade de documentos Secretaria Il Sub Direc. Reg. y Aut. Recepciona y registra 5 Pe., cuademno, lapicero Cuad‘ggsuﬁeﬁ%:tm de
. ) ) ’ ) ) Reglamento Nacional de
22 |Revisa los documentos Sub Dfrector Sub Direc. Reg. y Aut. Revisa 30 Lapicero Administracion de Transporte |
. - . . Pc., toner, impresora, papel]  Reglamento Nacional de
23 |Elabora informe técnico final Sub Director Sub Direc. Reg. y Aut. Elabora 20 bond, grapas, folder mania Administracion de Transporte
24 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Secretaria If Sub Direc. Reg. y Aut. Verifica y registra 4 Pc., cuademo, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
25 |Derivar expediente a la Direccion de Circulacion Ttre. Secretaria I Sub Direc. Reg. y Aut. Deriva 5 Lapicero Cuadedrg:uc::ernetggsstro de
26 |Recepcion, registro y foliado de documentos Secretaria il Direc. Circ. Ttre. Recepciona y registra 5 Pc., cuademo, lapicero Cuadedrggun:ernelggsstro ¢
o . o . Cuademo de registro de |
27 |ingresa los documentos a la Direccion Secretaria /] Direc. Circ. Ttre. Ingresa 5 Cuaderno, lapicero documentos
28 JElabora informe de aprobacion y firma Director Direc. Circ. Ttre. Elabora 90 Lapicero Informe
29 {Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Secretaria I Direc. Circ. Ttre. Verifica 4 Pc., cuaderno, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
30 Derivar a la Oficina de Asesoria Juridica Secretaria Il Direc. Circ. Ttre. Deriva 5 Cuaderno, lapicero Cuaderno de regisiro de
documentos N
31 [Recepcion, registro y foliado de documentos Secretaria If Ofic. Asesorfa Juridica Recepciona y registra 5 Pc., cuademo, lapicero Cuadzrgguc::er:g{olsstro de
. L . . Reglamento Nacional de |
32 |Revisa fos documentos Abogado I} Ofic. Asesorfa Juridica Revisa 120 Lapicero ) Administracion de Transporte
. . e Pc., toner, impresora, papel] Reglamento Nacional de
33 [Elaboracion de la Resolucion Directoral Abogado HI Ofic. Asesoria Juridica Elabora 60 bond, grapas, folder manila Administracién de Transporte
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e,

o ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
34 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Secretaria Il Ofic. Asesorfa Juridica Verifica 4 Pc., cuaderno, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
) i . . . o . ) Cuaderno de registro de |
35 |Derivar expediente ala Oficina de circulacion Secretaria Il Ofic. Asesoria Juridica Denvzrau 5 Lapicero documentos
: f - - ; . . . . Cuaderno de registro de
36 [Recepcion de Expediente Secretaria lll Direc. Circ. Ttre. Recepciona 5 ) Lapicero documantos
37 }Visacion de Resolucion Directoral Director Direc. Circ. Ttre. Visa 5 Lapicero Cuaderno de registro de
documentos ]
38 |Derivar a la Direccion Regional Secretaria Ill Direc. Circ. Ttre. Deriva 5 Cuaderno, lapicero Cuaderno de regstro de
A N . . documentos |
39 |Recepcién, registro y foliado de documentos Secretaria IV Direc. Reg. T.C.H. Recepciona y registra 5 Pc., cuademno, lapicero Cuadedrgzudmeernegsstro de
. o . . . . Reglamento Nacional de
) /40 Revisa fos documentos Director Regional Direc. Reg. T.C.H. Revisa 60 Lapicero Administracién de Transporte |
) T ) ) . ) . Reglamento Nacional de
41 1Firma de Resolucion Directoral Director Regional Direc. Reg. T.C.H. Firma 5 Lapicero Administracion de Transporte
42 |Emite proveido y firma Director Regional Direc. Reg. T.CH. Emite 2 Lapicero Tramite
43 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Secretaria IV Direc. Reg. T.C.H. Verifica 4 Pc., cuaderno, lapicero Sistema informético - SISGEDO
44 Deriva expediente ala Direccion de Circulacion Tire. Secretaria |V Direc. Reg. T.C.H. Deriva 5 Cuaderno, lapicero Cuadtzrggutrifeﬁgz:tro de
45 [Recepcion, registro y foliado de documentos Secretaria Il Direc. Circ. Ttre. Recepciona 5 Pc., cuaderno, lapicero Cuadjggu?:eﬁ%l:m o
46 |Registra, entrega resolucion al administrado Secretaria Il Direc. Circ. Ttre. Registra 5 Cuaderno, lapicero Cuadedrgsu(::eﬁ%:tro de
.. . o i . Cuaderno de registro de
) 47 JIngresa los documentos a Direccion Secretaria Il Direc. Circ. Ttre: Ingresa 5 Lapicero documentos
48 1Emite proveido y firma Director Direc. Circ. Ttre. Emite 2 Lapicero Tramite
49 {Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Secretaria Il Direc. Circ. Ttre. Verifica y registra 4 Pe., cuaderno, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
50 {Derivar a la Sub Direccion Secretaria i Direc. Circ. Ttre. Deriva 5 Cuaderno, lapicero Cuaderno de regisiro de
documentos .
51 |Recepcion, registro y foliado de documentos Secretaria Il Sub Direc. Reg. y Aut. Recepciona y registra 5 Pc., cuaderno, lapicero Cuadegg:uc::eﬁ%lsstro de
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ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
NO
SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
52 {ingresa los documentos a la Sub Direccion Secretaria Il Sub Direc. Reg. y Aut. Ingresa 5 Lapicero Cuaderno de regisito de
P — documentos
53 |Emite proveido y firma Sub Director Sub Direc. Reg. y Aut. Emite 5 Lapicero Tramite
54 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Secretaria Il Sub Direc. Reg. y Aut. Verifica 4 Pc., cuaderno, lapicero Sistema Informatico - SISGEDO
55 [Derivar a la Oficina de autorizacion Secretaria Il Sub Direc. Reg. y Aut. Deriva 5 Lapicero Cuademo de registro de
i documentos ]
56 JRecepcion, registro y foliado de documentos Tecnico en Oficina de Autorizaciones } Recepciona y registra 5 Cuaderno, lapicero Cuaderno de registro de
Transportes documentos
. Técnico en . o ) . Reglamento Nacional de
57
Revisar documentos Transportes Oficina de»Autonzamones Revisa 30 Lapicero Administracion de Transporte |
58 JEmision del Certificado de Habilitacion de conductores Técnico en Oficina de Autorizaciones Emite 15 P, toner, impresora, lapicero, Re.g.lamer.wFo Nacional de
e Transportes papel bond, grapas Administracién de Transporte |
59 |Firma en el Certificado Director Director Oficina de Autorizaciones Firma 5 Lapicero Trémite
60 [Firma en el Certificado Sub Director de Circ. Sub Director Oficina de Autorizaciones Firma 5 Lapicero Tramite
61 ]Registray entrega Certificado al administrado TTr zizlggﬁs Oficina de Autorizaciones Registra 5 Pc., cuaderno, lapicero Cuaderno de registro
62 JArchivo del Expediente Técnico en Oficina de Autorizaciones Archiva 10 Cuaderno, lapicero Cuademo de. Registro de
Transportes Expedientes
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC-DCT-SDARYF- 18: NUEVA HABILITACION DE CONDUCTORES PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

£L69

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Re(fa.,lrsos Recursos No Identificables \ ‘ | ‘ ;
Identificables ; | {
VT R O OO S
: & S R R A { | A T 35 i{
Paso Actividad Area sl glg | (g -1 olel | L 3 |
Flslm & | s g 88 e lgl | £
sgld -E_i_ | l<% | El2 18 | & 2
%‘6; E\g>1=___ B8 ‘ngg e ‘*3 ! O
D wl S T i e ml=mlB € & == s @D :
S| 5|gi< 8leeiel5|8 8 |, alesld Wl e -
sl5 £ 8 g g 85558 =8 ,/88 8588 |zgls |o = ; <}
HEIEEE IR Sl €58 2le 5§ 2032 | LE:
55323333855 8Blgsspso g2 | 1585
1 |Recepcion y verificacion de expediente Mesa de Parte 5 1 SN | ‘ 1 J [ 111 1 1|
- : L E— i \ : e
2 | ingresay registrar ios documentos al Sistema (SISGEDO) Mesa de Parte 2 ; 1 1 ‘ I i 111 | i1 | 1101 | 1 11 ‘ 1 | 1 i}
3 |impresién de hoja de tramite Mesa de Parte 5 | 10 1 1 RIS 1 | 1 ]
4 |Registrar expediente en cuaderno y sistema Mesa de Parte 3 | 11 | Lo 1)1 EEEERERERERE ‘ 1
- - + } J
5 |Derivar expediente ala Direccion de Circulacion Ttre. Mesa de Parte 2 : ‘ i | 1 ‘:
i i i 1
6 jRecepcion, registro y foliado de documentos Direc. Circ. Ttre. 5 ‘ 1 -
7 {ingresa los documentos a Direccion Direc. Circ. Ttre. 3 | 1 ]
8 |Revisar documentos Direc. Circ. Ttre. 10 L1
9 |Emite proveido y firma Direc. Circ. Ttre. 5 ‘ L
10 {Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Direc. Circ. Ttre. 4 ‘ 1]
11 |Derivar a la Sub Direccion Direc. Circ. Ttre. 5 1 1 B
12 JRecepcion, registro y foliado de documentos Sub Direc. Reg.y Aut.| 5 1
13 Jingresa los documentos a fa Sub Direccion Sub Direc. Reg. y Aut.| 5 ! 1 N
14 |Emite proveido y firma Sub Direc. Reg. y Aut.| 5 1
15 {Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Sub Direc. Reg. y Aut. | 4 1 ]
16 {Derivar a la Oficina de Autorizaciones Sub Direc. Reg. y Aut.| 5 1
17 ]Recepcién, registro y foliado de documentos Dficina de Autorizacioney 5 1,

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO



o,

869

e

o,
Eans

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

ey

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos | d::’gflzzzzfes Recursos No Identificables
§ 7 ]
Paso Actividad Area g' B § :—g Tg % o g :g g g g | g
FlEls B 2 = ge 8 8 g 3| & £
gl5|e 8l |l =9 clg & = O LE.| " | e e
EE=S5 55 E|lE2eE|2secso8EeEs LE
Sl s on nlalf & sl 38 Elog|d| Ciu| o> ul = O »
18 [Revisa los documentos Dficina de Autorizacione 120 1 111 1 ) />1 T
19 |Emite informe Técnico Dficina de Autorizacione{ 60 1 12’ 1 4 Tttt 1ttt T 1
20 ]Registra y remite el informe a la Sub Direccién Dficina de Autorizacione] § 1 111 1 111 1 1
21 [Recepcion, registro y foliado de documentos Sub Direc. Reg. y Aut. | 5 1 11 10111111 - 1
22 |Revisalos documentos Sub Direc. Reg. y Aut. | 30 1 ) 1 1
23 |Etabora informe tecnico final Sub Direc. Reg.y Aut.| 20 1 2 il 111 1 1
24 |Verifica, Ingresa y registra fos documeﬁ'tgs;ﬁ”élv Sistema Sub Direc. ReQ.yAut. 4 1 111 1111 1
25 |Derivar expediente ala Direccion de Circulacion Ttre. Sub Direc. Reg. y Aut.| 5 1 1
26 |Recepcion, registro y foliado de documentos Direc. Circ. Ttre. 5 1 11 111111 ‘1
27 ingresa los documentos ala Direccién Direc. Circ. Ttre:.» 5 1 ‘ 1
28 |Elabora infonﬁé de aprobacion y firma Direc. Circ. Ttre. 90 o T 1 1 1
29 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Direc. Circ, Ttre. 4 1 111 111111 1 |
30 |Derivar a la Oficina de Asesoria Juridica Direc. Circ. Tre, | 5 1 1
31 JRecepcion, registro y foliado de documentos Ofic. Asesoria Juridica] 5 | 1 11 111111 1
732 Revisa los documentos Ofic. Asesoria Juridica| 120 1 1 1
33 |Elaboracion de fa Resolucion Directoral Ofic. Asesoria Juridica] 60 1 12 411 ‘ 110101 1 1
34 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Ofic. Asesoria Juridica] 4 1 111 171711 1
35 |Derivar expediente a la Oficina de circulacion Ofic. Asesoria Juridica] 5 1 1
36 JRecepcion de Expediente Direc. Circ. Ttre. 5 1 ,’ E 1 1
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Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Rec'u'ursos Recursos No Identificables
ldentificables
=
o i @ <
. R f o
Paso Actividad Area g g g £ 8 ol g 'é 2|38 § ._%
= =15 Q. (3] @ | [ S ] £
- lws 7] = 28 R i g D F © » e
S E1& - 8 5 8| s © i = 2 x| = | <
O bz mlaty L R ol & o ‘- o e b | B REm
Do EF=E il ml o owl £ =2 5 == | B b ey
@ s wiels 8 B o ©| 8 %@ ¥ _
s 5 8e s g El8s,|gER8% |zss <off VI s
B 8 QIS EEICE Cls 8 3i8les 5 8w ED ERE= Eig
olg 28565 5lgigle= 2 gl s gnle 22383 <! 6 >
s 53 2e2 3 E|Fe 8|f/la s EFFT e GH =0 > oo
37 ]Visacién de Resolucién Directoral Direc. Circ. Ttre. 5 1 1 1] 1 1 1 B
38 {Derivar a la Direccion Regional Direc. Circ. Ttre. 5 1 1 B
39 [Recepcion, registro y foliado de documentos Direc. Reg. T.C.H. 5 1 1 1111010147101 1 B
40 |Revisa los documentos Direc. Reg. T.C.H. 60 § 1 1] 1 1 T
41 {Firma de Resolucién Directoral Direc. Reg. T.CH. 5 11 1 1)1 1 i 3 1 B
42 [Emite proveido y firma Direc. Reg. T.C.H. 2 |1 1 1101 1 L l
43 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Direc. Reg. T.C.H. 4 1 11 1 1111711 1 ]
44 |Deriva expediente ala Direccién de Circulacion Ttre. Direc. Reg. T.C.H. 5 1 : 1 )
45 IRecepcion, registro y foliado de documentos Direc. Circ. Ttre. 5 ‘1 1 1 R ERERERERE 1 -
46 |Registra, entrega resolucion al administrado Direc. Circ. Ttre. 5 1 101 11 1 1 1 -
47 |ingresa los documentos a Direccion Direc. Girc. Tire. 5 1 1 1 o
48 |Emite proveido y firma Direc. Circ. Ttre. 2 1 1 1.1 1 1 L
49 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Direc. Circ. Ttre. 4 1 111 1111101101 1 >, 1 I
50 [Derivar a la Sub Direccion Direc. Circ. Ttre. 5 1 1 i -
51 |Recepcion, registro y foliado de documentos Sub Direc. Reg.y Aut.| 5§ 1 1.1 11111111011 n 1 o
52 {ingresa los documentos a la Sub Direccién Sub Direc. Reg.y Aut.] 5 1 1 1 -
53 |Emite proveido y firma Sub Direc. Reg.y Aut.| 6 1 1 111 1 1 5 71
54 |Verifica, Ingresa y registra los documentos en el Sistema Sub Direc. Reg. y Aut. | 4 1 11 19117110101 1% 1 o
55 |Derivar a la Oficina de autorizacion Sub Direc. Reg. y Aut.| 6 1 1
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004

Contador de Recursos ldentificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor|
{ | i | | |
Recursos Humanos REt.:l'JrsOS Recursos No Identificables | : [ i [
Identificables ! { i
A~ e ! w T T T !
o I = | { ] ! |
» . 4 - T D | [ T i Q !
Paso Actividad Area 51 12 I I -g ‘ g | “ | B
= o 2 @ i = |28 B g‘ | o
gl sl | o B 8[5! o gl | £ ‘
g€ =33 2Ze s 5 Bislsisl B - !
HEFHHEE | HE RN A 2|
R i 22 B B Dl 5 — [ [ = i 5
s=2855ss¢8|Rseglesrdlgnslga B
,Elﬁaﬁjﬁﬁﬁwywm e 2 8 SIS Syﬁ‘.gim\’mfsimuﬁ} KRR
56 |Recepcion, registro y foliado de documentos Dficina de Autorizacione{ 5 ‘ | ; . ' ; th | Lo ‘ ‘ 1 L1
57 [Revisar documentos ficina de Autorizacione{ 30 | | | | ‘ ] . J o \ [ 1)1 |
o8 [Emision del Cericado de Habiltacion de conductores pfiina de Autorzacioned 15 | || o[ [ T[4 a a1 14 1]
59 | Firma en el Certificado Director Dficina de Autorizacione{ 5 [ 1 Lo P R o ‘ 1 |1 ‘ |
60 | Firma en el Certificado Sub Director de Circ. Diicina de Autorizacioned 5 ‘ ‘ 1 } ‘ I | 1 ‘ | ‘ ‘ ! ; 1 \ 1 } g
61 [Registray entrega Certificado al administrado Diicina de Autorizacioned 5 L ‘ R ‘ T i BEEREE K
62 |Archivo del Expediente PlanadeAutorizacineg 10 | | |1 | L
TOTAL MINUTOS 85136 52 5/9 3 1514[28' 111 11|38 23 5 5 23]23 20|47 45| 24 38
TOTAL DIAS 1.77
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FETANCAVE R A
i DIAGRAMA DE BLOQUES
IMP—DRTC-DCT-SDARyF- 18: NUEVA HABILITACION DE CONDUCTORES PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO
el ) L. Ll - . g ix e . . Direccion Regional de Transportes
Mesa de Parte Direccidn de Circulacién Terrestre Sub Direccion de Autorizaciones, Registro y Fiscalizacién Oficina de Asesoria Juridica g . P y
Comunicaciones
Técnico . : . . o . . . .
. . Secretaria Director Secretaria Sub Director Técnico en Transporte Secretaria Asesor Juridico Secretaria Director
Administrativo
[4 INICIO), )
_v.*._/
Recepcidn y Recepcién, registro y
verificacién de r) foliado de
expediente documentos
¥ v
Ingresa y registrar Ingresa los -
los documentos al documentos a a2 Revisa los
Sistema (SISGEDO) Direccién documentos
* .
Impresién de hoja de
tramite Verifica, Ingresa y firma
v registra en el < Recepcidn, registro y
Registrar expediente Sistema i foliado de
en cuaderno y ¥ documentos
sistema Derivar a la Sub v
Direccién Ingresa los Emit "
X ) j documentos a fa Sub [ m eff)rovel oy
Deriva expediente Direccién ‘rma
Verifica, Ingresa y
registra los Recepcion, registro
documentos en el b y foliado de
Sistema documentos
(3
Derivar a la Oficina de Revisa los
Autorizaciones documentos
¥
Elabora el informe
Recepcion, registroy | Regis'{ra y remite el
foliado de M informe
ala Sub Direccién
T - Revisa los
d documentos
~ : RS
o
=
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DIAGRAMA DE BLOQUES

[MP-DRTC-DCT-SDARyF— 18: NUEVA HABILITACION DE CONDUCTORES PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

Mesa de Parte

Direccidn de Circulacion Terrestre

Sub Direccién de Autorizaciones, Registro y Fiscalizacion

Oficina de Asesoria Juridica

Direccion Regional de Transportes y

Asesoria Juridica

Recepcién de

¥

Expediente

| —

Derivar a fa Direccién

Visacién de Resolucién
Directoral

<
Regional

3

Derivar a la Oficina de
Circulacién Terrestre

Recepcidn, registroy

foliado de documentos {

v

Registra, entrega
resolucién al
administrado

Ingresa los documentos
a Direccién

Emite proveido y
firma

Y.

Recepcidn, registro y

Comunicaciones
Técnico . . . . . . c . .
Administrativo Secretaria Director Secretaria Sub Director Técnico en Transporte Secretaria Asesor Juridico Secretaria Director
Verifica, Ingresay Eab ' P
N abora el informe

Recepcidn, registro y registra los 4 Técnico Final

foliado de documentos | documentos enel
Sistema
v L4
Ingresa los documentos Derivar expediente a la
a Direccién Direccién de
j Circulacién Ttre.
Elabora el informe de ~ )
aprobacién y firma . Recez:ﬁan‘;;zg:tm 4 Ly Revisa los
Verifica, Ingresa y e documentos documentos
registra los
documentos en el v
Sistema Verifica, Ingresa y Elaboracién de la
v registra los documentos =] Resolucién Directoral
Derivar expediente a enel Sistema L —
la Oficina de

X Revisa los documentos
foliado de documentos
Firma de Resolucién
Directoral
Verifica, Ingresa y Y

registra los
documentos en el
Sistema

Emite proveido y firma

Deriva expediente a
la Direccién de
Circulacién Ttre.
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Mesa de Parte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE BLOQUES

IMP-DRTC-DCT-SDARyF- 18: NUEVA HABILITACION DE CONDUCTORES PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO

o,
o
oo,
o

Técnico

Direccion de Circulacion Terrestre

Administrativo

Secretaria

Sub Direccién de Autorizaciones, Registro y Fiscalizacién

. . . o Direccion Regional de Transportes'y
Oficina de Asesoria Juridica L
Comunicaciones

Director Secretaria Sub Director Técnico en Transporte Secretaria Asesor Juridico Secretaria Director

Verifica; ingresa y
registra (os documentos [ Recepcidn, registro y
en el Sistema " foliado de documentos
v
h 4

Derivar a la Sub

Direccion

Firma del Certificado

Ingresa los documentos
a la Sub Direccién

Emite proveido y firma

Verifica, Ingresa y
registra los
documentos en el

Sistema

L7

Derivar a la Oficina

L

o | Recepcién, registro y
foliado de

Revisa los
documentos

¥

Emision del

;II Firma del Certificado !

Certificado de
Habilitacién de
Conductores

A4

Registra y entrega del
Certificado al

administrado

N

FIN
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° cODIGO
19/20 MP-DRTC-DCT-SDARYF - 19
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA - SUB DIRECCION DE AUTORIZACIONES, REGISTRO Y FISCALIZACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

DESCCARGO POR INFRACCION AL REGLAMENTO DE TRANSPORTE TERRESTRE

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Decreto Supremo N° 017-2009-MTC., "Reglamento Nacional de
dentificar los procedimientos que el infractor o|Administracion de Transporte" y sus modificatorias.

propietario a quien se le inicia un procedimiento|2. Decreto Supremo N° 016-2009-MTC., "Reglamento Nacional de
administrativo sancionaclor, dentro de los cinco (5) dias|Transito" - Cadigo de Transito y sus modificatorias.

habiles de nofificado ol Acta de Control impuestas,|3. Ley N° 27444, " Ley de Procedimiento Administrativo General" y
efectue el descargo heciendo uso de su derecho delsus modificatorias.

defensa, a efectos de que se le absuelva la infraccion o|4. Ordenanza Regional N° 287-2014-GOB-REG.HVCA/CR, que
se atenlie la misma; adjuntando los medios probatorios|modifica el "Reglamento de Organizacién y Funciones de la
que sustenten su pedido. Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de
Huancavelica",

REQUISITOS

* Solicitud de Descargo ce Acta de Control dirigido al Director Regional de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica.
* Copia simple del Acta ce Control.
* Otros documentos sustsntatorios.

INSTRUCCIONES

* Promulgacion de la Resolucion Directoral Regional y publicacion en el Portal Web de fa Direccion Regional de Transportes
y Comunicaciones de Huancavelica; notificar al interesado.

FRECUENCIA

Eventual

FORMULARIOS

Formato Solicitud segiin modelo

Vs
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
|UNIDAD ORGANICA U ORGANO : SUB DIRECCION DE AUTORIZACIONES, REGISTRO Y FISCALIZACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : DESCARGO POR INFRACCION AL REGLAMENTO DE TRANSPORTE TERRESTRE.

Identificar los procedimientos que el infractor o propietario a quien se le inicia un procedimiento administrativo sancionador, dentro de los cinco (5) dias
IFINALIDAD L ORJIETIVO DEL PROCEDIMIENTO habiles de nofificado el Acta de Contro! impuestas, cfectiie ¢ descargo haciendo use de su derscho de defensa, & efectos de Gue o8 fo absuelva la

infraccion o se atendie la misma; adjuntando los medios probatorios que sustenten su pedido.

o ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS {INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 JRecepcion y registro del descargo. Técnico Mesa de Partes Recepciona y registra 10 Pc, lapicero y sello Documento
Ingresa, registra los documentos al Sistema (SISGEDO), impresion de hoja . Registra, deriva e Pc, cuaderno de cargos | Sistema informatico -
2 de tramite y deriva a la Direccion de Circulacion Terrestre. Teanico Mesa de Partes imprime 2 lapiceros SISGEDO
. . . . . . . Pc, cuaderno de cargos v, Sistema informatico -
3 JRecepciona y registra para Despacho. Secretaria Direc. Circ. Ttre. Recepciona y registra 10 lapiceros SISGEDO
4 1Toma conocimiento, revisa y emite proveido. Director Direc. Circ. Ttre. revisay e mite 15 Cu?demo de cargos y Documento
proveido lapiceros.
. . s i . e . . . . . Pc, cuademo de cargos Y| Sistema informético -
5 [Registra y deriva a la Sub Direccion Autorizacion, Registro y Fiscalizacion. Secretaria Direc. Circ. Ttre. Registra y deriva 10 Vapiceros SISGEDO
. . . . Sub Direc. Autoriz. Reg. ] Recepciona, registra Pc, cuademo de cargos v, Sistema informatico -
6 JRecepciona, registra y deriva para despacho. Secretaria y Fiscaliz. y deriva 10 lapiceros SISGEDO
7 JToma conocimiento, revisa y emite provsido. Sub Director Sub Dl?giﬁcfl?znz' Reg. Revisa y emite 15 Lapiceros Documento
. ) - L . Sub Direc. Autoriz. Reg. . . Pc, cuademo de cargos | Sistema informatico -
8 [Registra y deriva a la Oficina de Fiscalizacion. Secretaria y Fiscaliz. Registra y deriva 10 lapiceros SISGEDO
9 {Recepciona, registra y evalta documento. Re§pon§ abls de Oficina de Fiscalizacién § Recepciona y evalla 240 PC. cuaderno de cargos Sistema informatico
Fiscalizacion lapiceros SISGEDO
10 Elabora y eleva informe sobre intervencion segtin acta de control. Re§pon§ abl.? de Oficina de Fiscalizacion |  Elabora y eleva 240 PC’, papel - bond, ioner y Informe
Fiscalizacion lapiceros
Sub Director de. . . ,
11 {Pronunciamiento e informe respecto a la absolucion o sancién pecuniaria. Autoriz. Reg. y Sub Drrec,. Aut(.)nz. Reg. Informe 180 PC’. bapel - bond, toner y Informe
Fiscaliz y Fiscaliz. lapiceros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : SUB DIRECCION DE AUTORIZACIONES, REGISTRO Y FISCALIZACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : DESCARGO POR INFRACCION AL REGLAMENTO DE TRANSPORTE TERRESTRE.

[dentificar los procedimientos que el infractor o propietario a quien se le inicia un procedimiento administrativo sancionador, dentro de los cinco (5) dias|
FINALIDAD Ul ORIETIVO DEL PROCEDIMIENTO habiles. da notificado ol Acta de Contro! impuestas, efectlie ol descarge hasiends use de su derecho de defensa, a sfectes de que e le absugha lag

infraccién o se atente fa misma; adjuntando los medios probatorios que sustenten su pedido.

° ORGANO/UNIDAD ACCION . MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
12 |Toma conocimiento, evallia, otorga V° B y eleva a Direccion Regional. Director Circulacion Terrestre Evallay eleva 20 Lapicero. Documento
13 Toma conocimiento y deriva a Oficina de Asesoria Juridica para emision del Director Regional Direcci6n Regionl Deriva 15 Lapicero. Informe

acto resolutivo,

14 |Registra y deriva para elaborar acto resolutivo. Secretaria Direccion Regional Entrega de Informe 15 Sello, lapicero y papel. Slstergﬁsigfégrgtlco )

Pc, impresora, papel bond,

15 |Elaboracion de Resolucion Directoral. Asesor Juridico Asesoria Juridica Elabora 180 . . Documento.
toner y_lapiceros
16 [Suscripcion y visacion de acto resolutivo. Director Regional Direccion Regional Suscribe 30 Lapicero. Documento
17 er‘n'lsrop' ala Dlre.cc.:lon de Csrculgcwn Terrestre del acto resolutivo para sy Secretaria Direccion Regional | Notificacion y archivo 30 Pc. cuademo de cargos y Resolucion.
notificacién af administrado y archivo, Jlapiceros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
R e
ERIATOAVER LIS
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DRTC-DCT-SDARYF - 19: DESCARGO POR INFRACCION AL REGLAMENTO DE TRANSPORTE TERRESTRE.
Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Re(:‘L.H'SOS Recursos No ldentificables } ‘
Identificables | !
° P S 1 o | |
. : = 8 SR 5 o] —=
Paso Actividad Area £ T 2 8 g é | & 8 g 2 8|8 2]« £lx
| e st @ S| g g Elsl3 8 &8 818 &
£ g8 8l 5]l=e & 3= P Ble | & & d|< S
<2 8 T:8 o8 2 o2 58173 o
8 8558 5 5|121% slel§ c1g ¢ B8
Elglg i 2. 5 a8 gl 8 2l v 8 & & o £|P2
8 8 £ 8 £ 8 818 8 &3 8,85 gigi o0 &8 8
e R B o o o <Lla L Sla o 2 E o g Ef :
1 JRecepcion y registro del descargo. Mesade Partes § 10 | 1 1 1 1 ? | 1
" [ingresa, registra los documentos al Sistema (SISGEDO), |
2 Limpresién de hoja de framite y deriva a la Direccion de|] Mesade Partes | 20 | 1 1 1 1 1 1
Circulacion Terrestre. i I
3 |Recepciona y registra para Despacho. Direc. Circ. Ttre. | 10 L 1 1 1 1 1 )
4 Toma conocimiento, revisa y emite proveido. Direc. Circ. Ttre. » 15 1 1 1 1 1 )
5 R.eglsﬁra, yrdenva ala Sub Direccion Autorizacion, Registro v Direc. Gire. Tre. | 10 1 11 1 1 : 1
Fiscalizacién. | .
. . . Sub Direc. Autoriz.
R . 1 1
6 ecepciona, registra y deriva para despacho Req. y Fiscaliz, 10 1 1 1 1 \\
7 |Toma conocimiento, revisa y emite proveido. Sub Dlrec.. Autgnz. 15 1 1 1 1 1
Reg. y Fiscaliz. ~ ]
8 |Registray deriva ala Oficina de Fiscalizacion. Sub Direc. Autoriz. 1 4 1 11 1 1 1 1
Reg. y Fiscaliz. — _
i -
9 |Recepciona, registra y evallia documento. O ﬂmpa de 240 1 1 1 1 1
i Fiscalizacion ]
10 Elabora y eleva informe sobre intervencion segln acta de Qﬁ0|pa de 240 1 4 2 1 1 1110 1 1
control. Fiscalizacion B
" Prony,ncnamlen'to. e informe respecto a la absolucion of Sub Dlrec.'Autgnz. 180 1 4 2 1 1 1 1 1 1
sancion pecuniaria. Reg. y Fiscaliz. . |
Toma conocimiento, evalla, otorga V° B® y eleva a Direccion Circulacion '
12 . 20 1 1 1 1
Regional. Terrestre —
13 Toma conoctml_ento y deriva a Asesoria Juridica para emision Direccién Regional | 15 1 1 1 1 1
del acto resolutivo. ~ _
14 {Registra y deriva para elaborar acto resolutivo. Direccién Regional | 15 i1 | 1711401 ’j 1

7‘/( i

L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
~ S
FFUEAMOAWRIIOA
Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
T T ‘
Recursos Humanos Reglfrsos Recursos No identificables | | |
Identificables | ! !
g o | g ; - ,
. P 2 T =) . ! =
Paso Actividad Area g T |8 8 | 2 g » '8 § % 1 E i “2; < & =
Fle E R © - g £|l5/5/'8 /815151 &
£ 5. % =2 5lwl|E - = leid = W< ©
< ;. .© S © T2 < v} o = © Q9 o | !
2 Blslfisg 28 2fla = L1288 8 w | @ N
s el 2 8|3 8 El2lgi 8 ¢ 8D
E 5 E 3885855853588 5 2 8
15 |Elaboracion de Resolucion Directoral. Asesoria Juridica { 180 1110 4 1 1 1t 11 1 '1 1
15 JSuscripcion y visacion de acto resolutivo. Direccion Regional | 30 1 1 1 1 . 1
17 Remvspn ala Dlrecqon _d,e C!rculgc!on Terrestre.de! acto Direccion Regional | 30 1 . 1 1 1
resolutivo para su notificacion al administrado y archivo. |
TOTAL MINUTOS 10500 2 <~ § 3,2 2,2 1})18;,0 8})1 7!3|3 08 4.17]9 4,3;0 1 5 66
TOTAL DIAS 2.2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DRTC-DCT-SDARYF - 19: DESCARGO POR INFRACCION AL REGLAMENTO DE TRANSPORTE TERRESTRE

Mesa de Parte

Direccién de Circulacion Terrestre

Sub Direccién de Autorizaciones, Registro y Fiscalizacién

Direccién Regional de Transportes y
Comunicaciones

Asesorfa Juridica

Técnico Administrativo

Secretaria

Director

Secretaria

Sub Director

Responsable en

Sioootioo ol
TIvdilgavivii

Secretaria

Director

Asesor Juridico

( INiICiO )

Recepcidn y registro del
descargo.

m

ngresa, registra en Sistemsg)

{SISGEDO vy deriva a la

Direccién de Circulacién
Terrestre.

Recepciona y registra para
Despacho.

Toma conocimiento, revisa
y emite proveido.

Registra y deriva a la Sub
Direccién Autorizacidn,
Registro y Fiscalizacion.

Toma conocimiento,

Recepciona, registra y
deriva para despacho.

Verifica, ingresa y deriva af
- . [
la Oficina de Fiscalizacion.

Toma conocimiento, revisa
y emite proveido.

Recepciona, registra y
evalGa documento.

v

Pronunciamiento e
informe respecto a la

A

otorga V2B2yelevaa
Direccion Regional.

absolucién o sancién
pecuniaria.

Elabora y eleva informe
sobre intervencién segin
acta de control.

Toma conocimiento y
deriva a Oficina de

> . s
Asesoria para emision del

acto resolutivo.

Registra y deriva para
elaborar acto resolutivo.

Elaboracién de
Resolucién Directoral.

Suscripcion y visacién de
acto resolutivo.

Remisidn a la Direccién de
Circulacién Terrestre del
acto resolutivo para su
notificacion al administrado

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° c6DpIGO
20/20 MP-DRTC-DCT-SDARYF - 20
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA - SUB DIRECCION DE AUTORIZACIONES, REGISTRO Y FISCALIZACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FRACCIONAMIENTQ PARA EL PAGO DE MULTAS POR INFRACCIONES AL SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer el procedimento a seguir por parte del
personal involucrado en ‘a realizacion del procedimiento
de fraccionamientos pare el pago de multas por parte de
los administrados ante la Direccion Regional de
Transportes y Comunicaciones de Huancavelica,
descargo por infraccion al reglamento de transporte
terrestre.

Los administrados pueden solicitar ef fraccionamiento de
una o mas infracciones que figuren en el respectivo
expediente administrativo, de acuerdo a la norma de
transporte terrestre que la comprenda, hasta antes de
haberse iniciado el procedimiento coactivo, teniendo en
consideracion lo establecido en la normatividad vigente.

1. Decreto Supremo N° 017-2009-MTC., “Reglamento Nacional de Administracién
de Transporte” y sus modificatorias.

2. Decreto Supremo N° 016-2009-MTC., "Reglamento Nacional de Transito" -
Cadigo de Transito y sus modificatorias.

3. Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, "Reglamento Nacional de Vehiculos".

4. ley N° 27444, * Ley de Procedimiento Administrativo General’ y sus
modificatorias.

5. Ley N° 30518, "Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2017".

6. Ley N" 28693, "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria® y sus
modificatorias.

7. Ordenanza Regional N° 287-2014-GOB-REG.HVCA/CR, que modifica el
"Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones de Huancavelica”.

REQUISITOS

* Solicitud de fraccionamiento dirigido al Director Regional
* Copia simple de la Resclucion de Sancion que contenga
* Calendario de pagos, de acuerdo a lo establecido.

* Desistimiento de impugriacion que hubiera interpuesto el infractor en la via administrativa contra la Resolucién de Sancion.
* Copia de la Resolucion Judicial firme que tenga al infractor por desistido de la pretensién, en caso que este hubiera interpuesto
demanda contencioso administrativa en contra de la Resolucién de Sancion.

de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica.
la muita que el administrado desea fraccionar.

INSTRUCCIONES

* Suscripcion del convenio de Fraccionamiento de pago por infracciones al servicio de transporte terrestre.
* Promulgacién de fa Resolucion Directoral Regional y publicacion en el Portal Web de la Direccion Regional de Transportes y

Comunicaciones de Huancavelica: notificar al interesado.

FRECUENCIA

Eventual

FORMULARIOS

Formato Solicitud segdn modelo

710

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO



TTL

& RER
) R s
HUANCAVREISA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : SUB DIRECCION DE AUTORIZACIONES, REGISTRO Y FISCALIZACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : FRACCIONAMIENTO PARA EL PAGO DE MULTAS POR INFRACCIONES AL SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE.
- Establecer el procedimiento a seguir por parte del personal involucrado en la realizacion de! procedimiento de fraccionamientos para el pago de
multas por parte de los administrados ante la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica, descargo por infraccion al
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO reglamento e transporte terrestre. o 4 , .
Los administrados pueden solicitar el fraccionamiento de una o més infracciones que figuren en el respectivo expediente administrativo, de acuerdo a
la norma de transporte terrestre que la comprenda, hasta antes de haberse iniciado el procedimiento coactivo, teniendo en consideracion [o|
establecido en la normatividad vigente.
o ORGANO/UNIDAD ACCION " MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | 'EMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 JRecepcion y registro de solicitud Técnico Mesa de Parte Recepcionalregistra 10 Pc, lapicero y seflo. Sistema informatico SISGEDO
9 Ingre'sat reglstrg los docu‘men.tf)s al Sllstema'('SlSGEDO), impresion de hoja Téenico Mesa de Paries Reg:§tra,'dertva 8 2% Pc,_ cuaderno de cargos | Sistema informético SISGEDO!
de tramite y deriva a la Direccion de Circutacion Terrestre. imprime lapiceros.
3 JRecepciona y registra para Despacho. Secretaria Direc. Circ. Ttre. Recepciona y registra 10 Ilga(;iceizzdemo de cargos y Sistema informatico-SISGEDO
4 {Toma conocimiento, revisa y emite proveido. Director Direc. Circ. Ttre. Re\srs:vgiggme 15 Cuaderno de cargos y lapicero. Documento
5 [Registra, y deriva a la Sub Direccion Autorizacion, Registro y Fiscalizacion. Secretaria Direc. Circ. Ttre. Registra y deriva 10 I'Z (;;Cecrgidemo de cargos Sistema informatico-SISGEDO
6 [Recepciona, registra y deriva para despacho. Secretaria Sub D|rec.l A“‘f’”z' Reg. Recep0|ong, registra 10 PC’, cuademo de  cargos ) Sistema informatico-SISGEDO
y Fiscaliz. y deriva lapiceros.
7 |Toma conocimiento, revisa y emite proveido. Sub Director Sub D'?'C:'is/z‘g[?znz' Reg. revisa y emite 15 Lapiceros Documento
8 |Verifica, ingresa y deriva a la Oficina de Fiscalizacion. Secretaria Sub Dlrec.' AUR.)”Z‘ Reg.| verifica, ngresay 10 PC‘, cuademo. de  cargos Sistema informatico-SISGEDO
y Fiscaliz. deriva lapiceros.
9 |Recepciona, registra y evalta documento. Regpongab[g de }Sub Dlrec._ Autgnz. Reg. Recepmona,' registra 240 Pc,_ cuaderno de cargos Documento
Fiscalizacion y Fiscaliz. y evalla lapiceros.
Efabora y emite informe a la Sub Direc. Autoriz. Reg. y Fiscalizacion, en] Responsable de | Sub Direc. Autoriz. Reg. )
1 s ) .
0 caso de proceder la peticion. Fiscalizacion y Fiscaliz. Blabora 20 Pc, toner y papel bond Informe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
: SUB DIRECCION DE AUTORIZACIONES, REGISTRO Y FISCALIZACION

: FRACCIONAMIENTO PARA EL PAGO DE MULTAS POR INFRACCIONES AL SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE.

: Establecer el procedimiento a seguir por parte del personal involucrado en la realizacion del procedimiento de fraccionamientos para el pago de
multas por parte de los administrados ante la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de Huancavelica, descargo por infraccion al

reglamento de transporte terrestre.

Los administrados pueden solicitar el fraccionamiento de una o méas infracciones que figuren en el respectivo expediente administrativo, de acuerdo |
la norma de transporte terrestre que la comprenda, hasta antes de haberse iniciado el procedimiento coactivo, teniendo en consideracion o

establecido en la normatividad vigente.

notificacion al administrado y archivo.

o ORGANO/UNIDAD ACCION ! MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EsECUTADA | TIEMPO (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
11 |Eleva informe a Direccion de Circulacion Terrestre Sub Director Sub le;g:'?;z' Reg. Eleva 20 Lapiceros. Documento
12 |Toma conocimiento, otorga V° B® y eleva a Direccion. Dlrrectorf?e Direc. Circ. Ttre. Toma conocimiento y 20 Lapiceros. Documento.

Circulacion eleva

13 Toma gon00|miento y remite a Oficina de Asesoria para emision del acto Director Regional Direccion Regional Toma conoplmfentoy 15 Lapiceros. Documento

resolutivo. remite
14 JRegistra y deriva para elaborar acto resolutivo. Secretaria Direccién Regional Entrega de Informe 15 Sello, lapicero y papel. Sistema informatico-SISGEDO|
15 |JElaboracion de Resolucion Directoral, Asesor Juridico Asesoria Juridica Elabora 180 FTC’ Impresora, papel - bond, Documento.

toner y lapiceros.

16 |Suscripcion y visacion de acto resolutivo. Director Regional Direccion Regional Suscribe 30 Lapiceros. Documento

Remisio Direccio i i6 i "
17 emision a la Direccion de Circulacion Terrestre del acto resolutivo para su Secretaria Direccion Reglonal | notificacien y archivo 30 Pc, cuaderno de cargos | Resolucion.

Jlapiceros.
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FUANOAVRERGA.

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC-DCT-SDARYF - 20: FRACCIONAMIENTO PARA EL PAGO DE MULTAS POR INFRACCIONES AL SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Rec:‘lfrsos Recursos No Identificables
Identificables
8. | N | [ | = ‘ ‘
P ivi A £ B s /8§ 8 m ¢ B
aso Actividad Area 5 g = g % ’ . 2 :§ é g % < % <
- Ligls S5 © cslg 2| S| F|E 8 @»
£ 5|2 38| > o | E o Sl&E| ¥ |- <
k=] L 8| & 9 S | = o @
< |3 g 8 2. x S o o B|m|8 m
818 5|2 § 2.8 @ o |8 E 2188 w |
£ 2.8/, 8 32138 T <] 5 L 5 2 8wl £, 2
g 3 £ 8 |8 8 g |5/ 5 £ 8/ 8 olg 2
Elo . oip @ L6 o =) D3 S E o8 | E 0
1 JRecepcion y registro de solicitud Mesa de Parte 1011 1 1 1 1
Ingresa, registra los documentos al Sistema (SISGEDO),
2 |impresion de hoja de tramite y deriva a la Direccion de Mesa de Partes 2 01 1 1 1 1 1 1
Circutacion Terrestre.
3 [Recepciona y registra para Despacho. Direc. Circ. Ttre. 10 1 1 1 1 1
4  JToma conacimiento, revisa y emite proveido. Direc. Circ. Ttre. 15 1 1 1 1
N N . n . Ly -
5 Reg?stra, yl der.wa l,a la Sub Direccién Autorizacion, Direc. Circ. Tre. 10 1 1 1 1 1 1
Registro y Fiscalizacion. |
: ; 1
6  |Recepciona, registra y deriva para despacho. Sub Drrec.l Aut9nz. Reg.y 10 1 1 1 1 1 1
Fiscaliz.
7 |Toma conocimiento, revisa y emite proveido. Sub Direc._ Autgrlz, Reg.y 15 1 1 1 1 1
Fiscaliz.
8 |Verifica, ingresa y deriva a la Oficina de Fiscalizacion. Sub Dlrec: Autgnz. Reg.y 10 1 1 1 1 1 1 1
Fiscaliz. L
i 1 -
9 |Recepciona, registra y evallia documento. Sub Dlrec.. Autgnz. Reg.y 240 1 1 1 1 1
Fiscaliz. |
1
10 E'labolra y”emlte informe a la Sub Dlrec. .{\utonz Reg. y| Sub Dlrec‘Autgnz Reg.y 240 1 4 2 151 1 1 11 1
Fiscalizacion, en caso de proceder la peticion. Fiscaliz. N
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IEANCAVRIICR

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DRTC-DCT-SDARYF - 20: FRACCIONAMIENTO PARA EL PAGO DE MULTAS POR INFRACCIONES AL SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
’ -
|
Recursos Humanos Rec.:tfrsos Recursos No identificables |
Identificables
o [ !
- < o = © 5 IS o -
Paso Actividad Area 5 g = 9 5 " N % =N g % < 8la
= %] = a A P P = [} o rs] = < =
= L85 8 s © ]88 &8 & 8= 38 @
e el 88 o | E o gl185 = = <
o 18 | = & b=l © Rl = @
< | .8 o ® S 5 o o © |l o2 i
g 8 5/ 2 8 2 51 & o IS E1S 3|8 5 9
€85 888l s 8|2 sz Egfl . E @
g 8 2,28 38 2| g g |52 818 &8, 8
E D O h oo B o = ol 318 Eloe g = |
Sub Direc. Autoriz. Re: D
11 [Eleva informe a Direccion de Circulacion. Lo 9.y 20 1 4 2 1 1 1 1 1
Fiscaliz. I
|
12 JToma conocimiento, otorga V° B®y eleva. Direc. Circ. Ttre. 20 1 1 1 1 1
|
. ’ i . I
13 Tor.ngr conocimiento y r_emlte a Oficina de Asesoria parah Direccion Regional 15 1 1 1 1 1
emision del acto resolutivo. N
14 |Registray deriva para elaborar acto resolutivo. Direccion Regional 15 1 1 1 1 1 1 1
] -
15 |Elaboracion de Resolucion Directoral. Asesoria Juridica 180 1 10 4 1 i1 1 1 1 1 1
|
I
16 | Suscripcion y visacion de acto resolutivo. Direccion Regional 30 1 1 1 1 1
e 0 .y . v e \\
Remision a la Direccién de Circulacion Terrestre del acto, L . )
17 ) P . . Direccion Regional 30 1 1 1 1 1
resolutivo para su notificacion al administrado y archivo.
TOTAL MINUTOS 89012 62,2211 2 18 8 17 3|3: 0,84 17194 3;,0:1}5,6/| 6
TOTAL DIAS 2
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e,

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DRTC-DCT-SDARYF - 20: FRACCIONAMIENTO PARA EL PAGO DE MULTAS POR INFRACCIONES AL SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE

Mesa de Partes

Direccién de Circulacién Terrestre

Sub Direccién de Autorizaciones, Registro y Fiscalizacién

Direccién Regional

Asesoria Juridica

Técnico Administrativo

Secretaria Director

Secretaria

Sub Director

Responsable en
Fiscalizacion

Director Secretaria

Asesor Juridico

INICIO

Recepcidn y registro del
descargo.

ii Ingresa, registra en Sistema
{SISGEDO) deriva a la

Direccién de Circulacion

Terrestre.

Recepciona y registra para Toma conocimiento, revisa
Despacho. y emite proveido.

Registra, y deriva a la Sub
Direccion Autorizacidn,
Registro y Fiscalizacidn.

Toma conocimiento,

Recepciona, registra y
deriva para despacho.

Verifica, ingresa y deriva a

Toma conocimiento,
revisa y emite proveido.

- SV o
la Oficina de Fiscalizacion.

.| Recepciona, registra y

Eleva informe a Direccidn

A

otorga Ve B2 yeleva a
Direccidn.

evallta documento.

v

Elabora y emite informe a la
Sub Direc. Autoriz. Reg. y
Fiscalizacion

No

de Circulacién Terrestre

Si

éProcede?

Toma conacimiento y
remite a Oficina de Registra y deriva para

" lasesoria para emisién del elaborar acto resolutivo,

acto resolutivo,

Suscripcién y visacion de

Elaboracién de
Resolucién Directoral.

acto resolutivo,

Remisién a la Direccién de
Circulacion Terrestre del
acto resolutivo para su
notificacion al administrado|
y archivo,

Y

FiN
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4.7. DIRECCION DE COMUNICACIONES

4.7.1. Sub Direccion de Mantenimiento y Operaciones
en Telecomunicaciones

4.7.2. Sub Direccion de Control y Supervision en
Telecomunicaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

4.7.1. SUB DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y OPERACION DE TELECOMUNICACIONES

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: SUB DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y OPERACION DE TELECOMUNICACIONES

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-DCOM-SDMyOT-01 Diagnéstico de estaciones de Radio y Tv en la Region de Huancavelica def proyecto CPACC.

2 MP-DCOM-SDMyOT-02 Mantenimiento de estaciones de Radio y Tv en la Region de Huancavelica del proyecto CPACC. 03

3 MP-DCOM-SDMyQT-03 Reposicion de equipos del proyecto CPACC.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

- DATOS DEL PROCEDIMIENTO

- PROCEDIMIENTO N° CODIGO

- 01/03 MP-DCOM-SDMyOT-01
~ ORGANO O UNIDAD ORGANICA

- LINEA - SUB DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y OPERACIONES EN TELECOMUNICACIONES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

DIAGNOSTICO DE ESTACIONES DE RADIO Y TV EN LA REGION DE HUANCAVELICA DEL PROYECTO CPACC.

,,,,,, : FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867, "Ley Organica de Gobiernos Regionales" y su
- modificatoria.
2. Resolucion .Jefatural N° 059-77-INAP/DRN.

- Establecer el procecimiento para el desarrolo delly py o2 e 00277.INAPIDNR "Normas para la Formulacién
diagnostico de las estaciones de Tv y Radio transferidos . "
~ . de Manuales de Procedimiento — MAPRO”,
del Proyecto “Conglomerado de Proyectos de Apoyo a N " - C "
— - : . . 4. Ley N° 27444 | ey de Procedimiento Administrativo General".
la Comunicacion Comunal - CPACC”, para determinar el o , . R
tado actual de a es acia 5. Resolucién General Gerencial Regional N° 1146 -
- esiado acluarde fa es-acion. 2013/GOB.REG.HVCA/GGR.
- 6. Resolucion Ministerial N° 361-2008-MTC/03.
N 7. Acta de Transferencia de funcion
— REQUISITOS

« Por efecto de la transferencia de funciones en el marco del proceso de descentralizacion.
+ Ser beneficiario del proyecto CPACC de los afios 0, 1, 2, 3y 4.

+ Cumplir con los compromisos iniciales al proyecto: Caseta de los equipos, energia eléctrica en la caseta, guardiania de los
- equipo.

- Presentar una solicitiud dirigido al Director de Comunicaciones
INSTRUCCIONES

+ La presentacion de la solicitud debe ser presentada por la autoridad comunal, local, municipal, provincial y/o de
— competencia.

— FRECUENCIA

Permanente
- FORMULARIOS
- Ninguna

o
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HUANCEVELIOA
FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO :SUB DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y OPERACIONES EN TELECOMUNICACIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : DIAGNOSTICO DE ESTACIONES DE RADIO Y TV EN LA REGION DE HUANCAVELICA DEL PROYECTO CPACC.
lEINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Estableger e!’procedtmrento para e£ desarrollo de! diagnostico de las estaciones de Tv y Radio transferidos del Proyecto “Conglomerado de Proyectos de Apoyo a
la Comunicacion Comunal - CPACC”, para determinar el estado actual de la estacion.
2N SoRAcAl SUEIM ARSI AR, £ O s B e A ACC'ON TIEMPO MATER'ALES O EQU‘POS CONTROL Y REGISTRO DE
" rERSUNAL URUANUIUNIDAD URBANILA EJECUTADA (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
1 JRecepciona solicitud, registra y deriva a despacho. Secretaria Direccion Reglongl d? Transportes y Registra/deriva 10 PC’. foner, papel bond ) Solictud/ sistema informatico-
Comunicaciones {lapiceros. SISGEDO
2 |Toma conocimiento y deriva a Direccion de Comunicaciones. Director Regional Direccion Reglongl d? Transportes y Revisar y remitir 300 PC’. papel  bond,  toner, Sistema informético-SISGEDO
Comunicaciones |lepiceros.
3 |Remite solicitud a Direccion de Comunicaciones. Secretaria Direccion Reg|on§al d? Transportes y Registra/deriva 120 PC’. foner,  papel  bond Sistema informético-SISGEDO
Comunicaciones lapiceros.
Recepciona, registra y deriva a quien corresponda: si es solicitud a la Sub Pe toner papel bond
4 |Direccion de Mantenimiento y Operacion en Telecomunicaciones y Secretaria Direccion de Comunicaciones Registra/deriva 60 " + o pap y Sistema informéatico-SISGEDO
. s |lapiceros.
cuando es informe técnico de resultados al DRTyC.
5 |Et director de la DCOM da proveido a quien corresponda. Director Direccion de Comunicaciones Revisar y remitir 120 qgiice:gger’ papel bond Sistema informatico-SISGEDO
6 Revxsa.y rgmlte a donde cor.responda': SI. es solicitud a la Direccion de) Secretaria Sub erecmon de Mantenlmleqto y Registralderiva 30 Pc,l toner, papel bond | Sistema informatico-SISGEDO
Comunicaciones y cuando es informe técnico de resultados al DCOM. Operaciones de Telecomunicaciones |lapiceros.
7 Evall{a si la estacion de Tv y radio es beneficiario del proyecto CPACC de Sub Director Sub ereccnon de Mantemmreqto y Revisar y remiti 120 Pc, tqner, proyector, papel bond Proveido
los afios 0,1,2,3 y 4. Operaciones de Telecomunicaciones y lapiceros.
8 |Visita a la localidad solicitada. Técnico/ingeniero Sub erecmon de Mantemm;en}oy Realiza el‘waje ala 3360 PC’, papel  bond, toner, informe
Operaciones de Telecomunicaciones localidad |lapiceros.
. , . iy TR - N - Pc,  teluremetro,inclinometro,
9 Realiza el diagnostico de la estacion y luego emitira un informe técnico de Tecnicollngeniero Sub ereccson de Mantenlrpler\_to Y |redliza el Diagnostico 480 Cémara,  multimetro satider. Memorandurn/ informe
resultados. Operaciones de Telecomunicaciones
{laves de boca corona.
10 JComunica a la localidad solicitante. Secretaria Direccion Regson.al d? Transportes y Registra/deriva 680 PC‘. papel - bond,  toner, Informe
Comunicaciones. lapiceros.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
AR ATE A
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-DCOM-SDMyOT- 01 : DIAGNOSTICO DE ESTACIONES DE RADIO Y TV EN LA REGION DE HUANCAVELICA DEL PROYECTO CPACC.
Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad | Tipo de Valor
Recursos Humanos Rea:t_ursos Recursos No Identificables
Identificables
©
=] 510 o
Paso Actividad Area EQE' 5 £l a o MR 2 =0 I Iy =0
= € = = IS = g 5 Al as = = =
l.1E 50| < 52 |= s|lElz|8|E|2|718)°
el 2 1218 .| & olsl 5|8 8 -
812181218188l 8 & lsglglelgielld
wlolo dinlal-] o G lolalS i Elaiall W
1 |Recepciona solicitud, registra y deriva a despacho. Direccion Reglongl d? Transportes 10 2 1 1 111 1
y Comunicaciones ~
2 Toma .cor!ommtento y deriva a Direccion de]Direccion Regmngl dg Transportes 300 1 1 1 1 1 1 1 1
Comunicaciones. y Comunicaciones |
3 |Remite solicitud a Direccion de Comunicaciones. Direccion Reglongl d? Transportes 120 ] 1 4 1 1 1 1 1 1
y Comunicaciones
Recepciona, registra y deriva a quien corresponda: si y,
4 |® So“c.l,t ud a la Sub Dlrec.(:lon. de Mantenimiento y Direccion de Comunicaciones 60 1 4 1 1 111 1
Operacion en Telecomunicaciones y cuando es
informe .tecnico de resultados al DRTyC.
5 El Director de la DCOM da proveido a quien Direccion de Comunicaciones § 120 1 1 1 1 1 1 1
_|corresponda. /
Revisa y remite a donde corresponda: si es solicitudg Sub Direccion de Mantenimiento y
6 |a la Direccion de Comunicaciones y cuando es Operaciones de 30 1 4 1 1 1 1 1
informe técnico de resultados at DCOM Telecomunicaciones l
Eval(a si la estacion de Tv y radio es beneficiario delnSlJb Direccion def Mantenimiento y l
7 Operaciones de 120 1 1 17111 1 1 1 1
proyecto CPACC de los afios 0,1,2,3 y 4 e
Telecomunicaciones /
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MP-DCOM-SDMyOT- 01 : DIAGNOSTICO DE ESTACIONES DE RADIO Y TVEN LA REGION DE HUANCAVELICA DEL PROYECTO CPACC.

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad | Tipo de Valor
Recursos Humanos Rec':tfrsos Recursos No Identificables
Identificables
[13]
Q ESEY] o
. 2 Q O [a] R [ ol [e] —
Paso Actividad Area 5 5 E|8 o s § 2 % § fz:’ <|E|=
= kel 2| g Els |38l aS|l”|aid@
o o) ) =|E = Blg|e|=u|< o
Sox .2 o R oislSig S il
= = o= = -t ©
181818 2a|8le &IS58 8z E gl
31213 213128l 5| § |18 |2i2 8|l L8
olaolnlolonleli-l o b oo e Eloialc |
Sub Direccion de Mantenimiento y
8 |Visita a la localidad solicitada. Operaciones de 3360 1 1 1 1 1 111 1
Telecomunicaciones
Realiza el diagnostico de la estacion y luego emitira Sub Direccion de Mantenimiento y \
9 . 1agr yueg Operaciones de 480 1 1 1 1 1 1 1 1
un informe técnico de resultados. .
Telecomunicaciones
10 |Comunica a la localidad solicitante Direccion Regmal dgTransportes 680 1 1 1 1 1 111 1
y Comunicaciones.
TOTAL MINUTOS 52800 212111111111 2] 20 9 9/1{8/0/0{10, 0/10]4|3|3 [0 0]4,6}0
TOTAL DIAS 1

|X44
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES i g(§§§?¥§
DIAGRAMA DE BLOQUES |
MP-DCOM-SDMyOT-01 : DIAGNOSTICO DE ESTACIONES DE RADIO Y TV EN LA REGION DE HUANCAVELICA DEL PROYECTO CPACC I

Direccién Regional de Transportes y

Direccién de Comunicaciones

Comunicaciones Sub Direccién de Mantenimiento y Operacién de Telecomunicaciones
u e
Secretaria Director Secretaria Director Secretaria Sub Director Técnico
INICIO
Recepciona solicitud, Toma conocimiento y
registra y deriva a deriva a Direccién de
despacho Comunicaciones
Remite solicitud a
Direccion de Recepc‘iona,registra y
Comunicaciones. corresgsr::il:'asf:;ir:)Iicitud revisa y remite a: sies Evalua si la estaciéon de Tv
[ : Revisa y remite con solicitud a la DCOM y y radio es beneficiario del e
H . e H Visita in situ
P2 'ai st ':An:'ozéyc:‘ang: e proveido | cuando es informe técnico oroyecto CPACCde los  [|) v
o re:ultad(‘)? de resultados al DCOM afi0s0,1,2,3y 4 ¥
al DRTyC Realiza el diagnostico de la '
Comunica a la localidad estacion y luego emitird un
solicitante informe técnico de
resultados.
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

- DATOS DEL PROCEDIMIENTO
- PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/03 MP-DCOM-SDMyOT-02
— ORGANO O UNIDAD ORGANICA

— LINEA - SUB DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y OPERACIONES EN TELECOMUNICACIONES

— DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE ESTACIONES DE RADIO Y TV EN LA REGION DE HUANCAVELICA DEL PROYECTO CPACC.

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867, "Ley Orgénica de Gobiernos Regionales" y su maodificatoria.

2. Resolucion .Jefatural N° 059-77-INAP/DRN.

Establecer el procedimien‘o para desarrollar el diagndstico 3. D:regtlya N° 002-77-INAP/DNR "Normas para la Formulacion de Manuales de
-~ Procedimiento - MAPRO".

de las estaciones de Tv y Radio transferidos del Proyecto N . . N .
_ “Conglomerado de Proyectos de Apoyo a la Comunicacion 4 LeyN 2”7444, Ley de Proc§d|m|erjto Administrativo General".
5. Resolucion General Gerencial Regional N° 1146 —

Comunal - CPACC", pare determinar el estado actual de
2013/GOB.REG.HVCA/GGR.

- la estacion. e
6. Resolucidn Ministerial N° 361-2008-MTC/03.
1. Acta de Transferencia de funcion

~~~~~ REQUISITOS

e + Por efecto de la transferéncia de funciones en el marco del proceso de descentralizacion.

* Ser beneficiario del proyacto CPACC de los afios 0, 1, 2,3y 4,

- + Cumplir con los comprorisos iniciales al proyecto: Caseta de los equipos, energia eléctrica en la caseta, guardiania de los equipo.
* Presentar una solicitud dirigido al Director de Comunicaciones.

INSTRUCCIONES

La presentacion de la solicitud debe ser presentada por la autoridad comunal, local, municipal, provincial y/o de competencia.

e FRECUENCIA

e Permanente
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sesion ey gy
B sas

FLICA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

: SUB DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y OPERACIONES EN TELECOMUNICACIONES
: MANTENIMIENTO DE ESTACIONES DE RADIO Y TV EN LA REGION DE HUANCAVELICA DEL PROYECTO CPACC.

: Establecer el procedimiento para desarrollar el diagndstico de las estaciones de Tv y Radio transferidos del Proyecto “Conglomerado de Proyectos de Apoyo a la]

Comunicacion Comunal - CPACC”, para determinar el estado actual de la estacion.

o TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOFIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA ACCION EJECUTADA imi UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
Recepcion de solicitud para Mantenimiento de CPACC, registra y, . Direccion Regional de Transportes y ) . ) . Solicitud/ sistema informatico-
1 deriva a despacho. Secretaria Comunicaciones. Registra/deriva 10 JPc, toner, papel bond y Iapiceros SISGEDO
2 {Toma conocimiento y deriva a Direccion de Comunicaciones Director Regional Direccion g:riluorr:iilai;;:nsportes y Revisar y remitir 300 {Pc, téner, papel bond y lapiceros Sistema informatico-SISGEDO
3 [Remite documento a Direccion de Comunicaciones. Secretaria Direccion g:gf:;‘ai;;;mpmes y Registra/deriva 120 |Pc, toner, papel bond y lapiceros Sistema informético-SISGEDO
4 |Recepciona, registra para Despacho Secretaria Direccion de Comunicaciones Registra/deriva 60 [P, téner, papel bond y lapiceros Sistema informatico-SISGEDO
5 |Emite proveido a quien corresponda. Director Direccion de Comunicaciones Revisar y remitir 120 {Pc, téner, papel bond y lapiceros Sistema informatico-SISGEDO
Remite documento para el Mantenimiento de la estacion de Tv y, Sub Direccion de Mantenimiento
6 |Radio del proyecto CPACC, caso contrario (informe técnico) remitir a Secretaria ) o Y Registra/deriva 30 }Pc, téner, papel bond y lapiceros Sistema informético-SISGEDO
o Lo Operaciones de Telecomunicaciones
la Direccién de Comunicaciones
7 Evalia si la esEacmn de Tv y radio es beneficiario del proyecto Sub Director Sub D'll’eCClon de Mantemr.men‘to y Revisar y remiti 120 Pc,_ toner, proyector, papel bond y Proveido
CPACC de los afios 0,1,2,3y 4 Operaciones de Telecomunicaciones lapiceros
8 |Realizar la visita correspondiente a la localidad que solicitada. Técnicof Ingeniero Sub erecmon de Manten:mleqto y Realiza ellvraje ala 3360 |Pc, toner, papel bond y lapiceros Informe
Operaciones de Telecomunicaciones localidad
P . - . . o - - . Teluremetro,inclinometro, Camara,
9 Ident|ﬁgac10n de tipo de mantenimiento a ejecutar (correctivo o Técnicol Ingeniero Sub ereccwn de Mantemmleqto y | Mantenimiento p‘reventlvo 480 |multmetrosatiider, laves de boca]  Memorandum informe
preventivo) Operaciones de Telecomunicaciones ylo correctivo <
corona, estafio y otros
10 Ejecycxon de mantenimiento de fa estacion y emision de informe Técnicol Ingeniero Direccion Reglon‘al dg Transportes y Ej.ec.umon de 480 |Pc, papel bond, téner, lapiceros Informe
técnico de resultados. Comunicaciones. Mantenimiento e Informe
11 JComunica a la localidad solicitante Secretaria Direccion Regional de Transportes y Registralderiva 680 JPc, papel bond, toner, lapiceros informe

Comunicaciones.
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DCOM-SDMyOT - 02 : MANTENIMIENTO DE ESTACIONES DE RADIO Y TV EN LA REGION DE HUANCAVELICA DEL PROYECTO CPACC.

e
TN

HUANCAVELICA

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Contador de Recursos ldentificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Re?‘."sos Recursos No ldentificables
Identificables
o By
P Actividad A g - g2 Slslglele =
250 ctivida rea g 3 E| B 2 slslg |3 8| 2]|<|8E <
= L2 52 a slc 3|8/ % |18 &
> s - 21 E p QI& 12| E1d|= 3
@i e WD g e R wpsS v
sisls|s|5i8lgl 8] o ]88 c8l5]% 5|
ool ||l B S 15 52 8|lw|lc| =
gi2lgl218lg|8lg |l &lglgldleglole|e D
sgioldlaldiaslitl & S lalalel Elala —
1 Recepcion de solicitud para Mantenimiento de Direccion Regional de 10 | 1 2 1 1 1 ' 1
CPACC, registra y deriva a despacho. Transportes y Comunicaciones. | |
Toma conocimientc y deriva a Direccion de Direccion Regional de !
2 L N 300 1 2 1 1 1 11 1 1
Comunicaciones. Transportes y Comunicaciones. |
Remite  documento a a  Direccidbn de Direccion Regional de l
3 o o 120 § 1 1 1 1 1 111 1
Comunicaciones. Transportes y Comunicaciones. !
) ] 4 .
4 |Recepciona, registra para Despacho. Direccion de Comunicaciones 60 1 1 1 1 1 ! 1
5 |Emite proveido a quien corresponda. Direccion de Comunicaciones | 120 1 1 1 1 1 1 1
Reml@slz documento para el Mantenimiento de Ia Sub Direccion de Mantenimiento I
estacion de Tv y Radio del proyecto CPACC, casol :
6 - . I . . y Operaciones de 30 1 4 1 1 111 1
contrario (informe técnico) remitir a la Direccion de| .
A Telecomunicaciones
Comunicaciones. ) -
. » ) ... |Sub Direccion de Mantenimiento
7 Evalta si la estacion de Tv y radio es beneficiario y Operaciones de 120 1 1 11111 1 1 1
del proyecto CPACC de los afios 0,1,2,3y 4. o
} Telecomunicaciones |
Realizar |a visita correspondiente a la localidad que Sub Direccion de Mantenimiento
8 - P q y Operaciones de 3360 1 1 1 1 1 1 1 1
solicitada. o
) o Telecomunicaciones -
. . ! - . Sub Direccion de Mantenimiento
Identificacion de tipo de mantenimiento a ejecutar| .
9 : : y Operaciones de 480 1 1 1
(correctivo o preventivo). o
o Telecomunicaciones
Ejecucién de mantenimiento de la estacidén vy Direccién Regional de
10 o . - o 480 | 1 1 1 1 1 1 1 1
emisién de informe técnico de resultados. Transportes y Comunicaciones. L~
11 |Comunica a la localidad solicitante. Direccion Regional de 680 | 1 1 1 1 1 1] 1 1
Transportes y Comunicaciones.
TOTAL MINUTOS 0 811|900 (10} 10]7 1 2 1 015|680
TOTAL DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DCOM-SDMyOT-02 : MANTENIMIENTO DE ESTACIONES DE RADIO Y TV EN LA REGION DE HUANCAVELICA DEL PROYECTO CPACC

Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones

Direccién de Comunicaciones

Sub Direccién de Mantenimiento y Operacion de Telecomunicaciones

Secretaria

Uirector

Secretaria Director

Secietaria

INICIO

Recepcidn de solicitud para

Mantenimiento de CPACC,

registra y deriva a
despacho.

Remite documento aa

Toma conocimiento y
deriva a Direccién de
Comunicaciones

Direccién de

Comunicaciones.

Comunica a la focatidad

Recepciona, registra para b Emite proveido a quien
Despacho corresponda.

Remite documento para
el Mantenimiento de la
estacion de Tvy Radio
del proyecto CPACC, caso
contrario (informe
técnico

Evalda si la estacién de Tv

|_L} v radio es beneficiario del

proyecto CPACC de los
afios 0,1,2,3y 4

P

Realizar la visita
correspondiente a la
localidad que solicitada.

2

ldentificacion de tipo de
mantenimiento a ejecutar
{correctivo o preventivo)

v

solicitante

FIN

Ejecucion de
mantenimiento de la
estacién y emisién de

informe técnico de
resultados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

_ DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

03/03 MP-DCOM-SDMyOT-03

- ORGANO O UNIDAD ORGANICA
— LINEA - SUB DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y OPERACIONES EN TELECOMUNICACIONES
» DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
REPOSICION DE EQUIPOS DEL PROYECTO CPACC.
— FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27867, "Ley Organica de Gobiernos Regionales" y su modificatoria.
2. Resolucién .Jefatural N° 059-77-INAP/DRN.

e 3. Directiva N° 002-77-INAP/DNR "Normas para la Formulacion de Manuales de -
Determinar el procedimierito para la reposicion de equipos|Procedimiento - MAPRO".

segun los casos: robos, averias y equipos dafiados porl4. Ley N° 27444," Ley de Procedimiento Administrativo General”.

— descargas. 5. Resolucion General Gerencial Regional N° 1146 -
2013/GOB.REG.HVCA/GGR.
S 8. Resolucion Ministerial N° 361-2008-MTC/03.
» 7. Acta de Transferencia de funcion
REQUISITOS

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

» Ser beneficiario del proyecto CPACC de los afios 0, 1,2, 3y 4.

— » Cumplir con los comprorisos iniciales al proyecto: Caseta de los equipos, energia eléctrica en la caseta, guardiania de 10s equipo.

+ Presentar una solicitud cirigido al Director de Comunicaciones. En caso de robo presentar adjunto a la solicitud lo siguiente: Denuncia ante
el puesto policial o tenient2 gobernador en hoja bond A4 original,

INSTRUCCIONES

La presentacion de fa solicitud debe ser presentada por la autoridad comunal, local, municipal, provincial y/o de competencia.

FRECUENCIA

Cuando se presenta una solicitud.

FORMULARIOS

— Ninguno
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : SUB DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y OPERACIONES EN TELECOMUNICACIONES
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : REPOSICION DE EQUIPOS DEL PROYECTO CPACC.
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO - Determinar el procedimiento para la reposicion de equipos segin los casos: robos, averias y equipos dafiados por descargas.
o ACCION TIEMPO | MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ORGANICA EJECUTADA (min) UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
- e L : . . : Diieccitit Regiviial e Transpoites y : : Fc, papei - bond, - ioner * y Suiiciiud/ sisteria iriformatico:
1 JRecepcion de solicitud de reposicion, registra y deriva a despacho. Secretaria Comunicaciones Registra/deriva 10 liapiceros. SISGEDO
2 [Toma conocimiento y deriva a Direccion de Comunicaciones. Director Regional Direccion Reg:ongl d? Transportes y Revisar y remitir 300 PC’. papel  bond, toner y Sistema informéatico-SISGEDO
Comunicaciones lapiceros.
3 L? seg’retana de la .DR'TyC revisa y remltg a dp_nde cprrespgnda: si gs solicitud a laj Secretaria Direccion Regiongl dg Transportes y Registrafderiva 120 Pc,. papel bond, téner vy Sistema informatico-SISGEDO
Direccion de Comunicaciones, caso contrario emitir a fa instancia respectiva. Comunicaciones Jlapiceros.
CASO 1 (Si): si el informe técnico es para la reposicion de equipos mediante el seguro,
4 emitir el documen}acpn al Mmr?teqo de Traqsportes y Comunicaciones - lea. N Secretaria Direccion Reg:ongl d{e Transportes y Registralderiva 240 Pc,‘ papel bond, toner vy Sistema informatico-SISGEDO
CASO 2 (No): si el informe técnico menciona que ya se repuso los equipos emitir el Comunicaciones lapiceros.
documento al solicitante.
5 Deriva .a’ quien correspo.ndaf si es solicitud 2 Ia‘ Sub DlrfeCC}on de Mantenimiento y Director Direccién de Comunicaciones Revisar y remitir 60 PC’, papel bond, toner Sistema informético-SISGEDO
Operacion en Telecomunicaciones, caso contrario (informe técnico) a la DRTyC. |Iapxceros
6 JRemite a la Oficina que corresponda. Secretaria Direccién de Comunicaciones Registra/deriva 120 g ;’icef;pel bond,  toner Sistema informatico-SISGEDO
7 Deriva a quien corrgsppnda: Si ’es_sohcnuqlpara rgp03|.c’|on de equxpps Qel proyecto Sub Director Sub Dtrlgccton de Manten_zmlgntoy Revisar y remiti 30 Pe, proyector, toner papel bond Sistema informatico-SISGEDO
CPACC, caso contrario {informe técnico) remitir a la Direccion de Comunicaciones. Operacion de Telecomunicaciones y lapiceros.
8 Evalua si la estacion de Tv y radio es beneficiario del proyecto CPACC de los anos'Técnicol Ingeniero Sub Dsrlel:cmon de Manten‘|m1e.ntoy Realiza el_v:ajea la 120 Pc,. papel bond, toner vy Memorandum informe
0,123y4. Operacion de Telecomunicaciones localidad lapiceros.
o - I Pc, papel bond, toner,
9  |Procede realizar ia visita correspondiente a la localidad solicitada a verificar y constatar. {Técnicof Ingeniero Sub D”ECC'On de Manten.i mfe_nto y Verificacion y 3360 Mapiceros, telurometro, Memoranduny informe
Operacion de Telecomunicaciones constatar L .
inclinometro y camara.
Jinforme técnico de resultados )En caso de robo la localidad debera de presentar el1
documento dentro de 15 dias calendario y la denuncia dentro de las 48 horas ocurrido}.., . . Sub Direccion de Mantenimiento y R ) .
/ inf
10 el suceso. para luego ser remitido con el informe correspondiente al Ministerio de Tecnicof Ingeniero Operacitn de Telecomunicaciones Verificacion de causa 240 IPc, proyectar, papel bond Memoréndum/ informe
Transportes y Comunicaciones - Lima, para proceder con el seguro).
11 JComunica a la localidad solicitante Secretaria Direccion Reg:ongl d? Transportes y Registra/deriva 680  |Pc, papel bond, toner informe
Comunicaciones
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DCOM-SDMyOT - 03 : REPOSICION DE EQUIPOS DEL PROYECTO CPACC.

Contador de Recursos ldentificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Re'?l."sos Recursos No identificables
Identificables
. 8 g a -
Paso Actividad Area £ 5 2|3 @ giglsl8leigl Isl_
: = 5 =15 © eI 2 |5 |&8/5|S|E|=
" S 5 - 218 |= HEIIFIE
gle|e 81,1 & e8| 81818 o
hi] 518 S| = 151 m « ® | 3 al o o D {8 oy Pon Lo
=108 p— T P = 4 s N 3
B 1HEHHB ER LT kL
olololalalis o [©] ola lSlE ooia | E 10
1 JRecepcion de solicitud de reposicion, registra y deriva a despacho. Direccién Reglon_al d? 10 1 2 1 1 1 1] 1 1
Transportes y Comunicaciones N
L. . . | ISi;ecﬁién éééional de ™
2 {Toma conocimiento y deriva a Direccion de Comunicaciones. o 300 1 2 1 1 1 1 1 1
Transpaortes y Comunicaciones l
La secretaria de la DRTYC revisa y remite a donde corresponda: si es| Direccié; Rwionrarl dé' B T o 7T [ e a1
3 Jsolicitud a la Direccidn de Comunicaciones, caso contrario emitir a la €9 o 120 § 1 2 1 1 1 1 1 1
) : h Transportes y Comunicaciones
|nstenciarespectiva. sy bomunica ] o /
CASO 1 (Si): si el informe técnico es para la reposicion de equipos
mediante el seguro, emitir el documentacién al Ministerio de Direccion Regional de
4 [Transportes y Comunicaciones - Lima. Transportes Cgr?mnicaciones 240 | 1 1 1 1 1 1 1
CASO 2 {No}: si el informe técnico menciona que ya se repuso losf P y
equipos emilr el documento al solicitante. - _ B}
Deriva a quien corresponda: si es solicitud a la Sub Direccion de \
5 [Mantenimiento y Operacion en Telecomunicaciones, caso contrariof Direccion de Comunicaciones | 60 1 1 1 1 1 1 1
{informe técnico) a la DRTyC.
6 ]Remite a la Oficina que corresponda. Direccion de Comunicaciones | 120 1 1 1 1 1 1 /1 1
Deriva a quien corresponda: si s solicitud para reposicion de equipos} Sub Direccion de //
7 |del proyecto CPACC, caso contrario (informe técnico) remitir a laj Mantenimiento y Operacion de] 30 1 1 11111 1 111 1
Direccion de Comunicaciones. Telecomunicaciones
Evalua si la estacion de Tv y radio es beneficiario del proyecto CPACC SUb Direccién de . \
8 - Mantenimiento y Operacion de] 120 1 1 1 1 1 1 1 1
de los afios 0,1,2,3 y 4. e
Telecomunicaciones /

e OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) — DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

MP-DCOM-SDMyOT - 03 : REPOSICION DE EQUIPOS DEL PROYECTO CPACC.

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Reﬁ:tfrsos Recursos No Identificables
Identificables
g 18 5 o
- : . . < -
Paso Actividad Area S T é’ 2 3 s § S8 g § <2 <
(= 8 Elg & Els |1 8l31c]>181d
54 8 ) 2 E = DS X |~ W< ©
glele g1 .] § olsl 8l ul
Slelslelslgl 2 | o I518[81g]8 © |2 L bl o | 1 b
5{8|5l8lalsb & g 2 zl2l5l8|2 58 W Ny e
gl sl &1 5 181816 BI8IRIZIS
) . . . - Sub Direccion de
9 Prqcede realizar la visita correspondiente a la localidad solicitada aw Mantenimiento y Operacion de 3360 1 1 1 1 1 111 1
verificar y constatar, L N
D R ~ . Telecomunicaciones
Informe técnico de resultados JEn caso de robo la localidad debera de; \
presentar el documento dentro de 15 dias calendario y la denuncia Sub Direccion de ™~
10 |dentro de fas 48 horas ocurrido el suceso. para luego ser remitido con] Mantenimiento y Operacion de 240 1 1 1 1 1 1 1
el informe correspondiente al  Ministerio de Transportes | Telecomunicaciones
Comunicaciones - Lima, para proceder con el seguro).
S O D., -~ ld | . [ U S A SN DU S T /
11 |Comunica a ta localidad solicitante Irecaion eglong e 680 | 1 1 1 1 1 1 1
Transportes y Comunicaciones
TOTAL MINUTOS 50 4 11 1] 11 1]3 14 0 829,010 |MM]Oo|l1Hp3}]2;51;0}]4]61]1
TOTAL DIAS 11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y GOMUNICACIONES

DIAGRAMA DE BLOQUES

MP-DCOM-SDMyOT-03: REPOSICION DE EQUIPOS DEL PROYECTO CPACC

Direccién Regional de Transportes y
Comunicaciones

Direccién de Comunicaciones

Sub Direccién de Mantenimiento y Operaci6n de Telecomunicaciones

Secretaria Director

Secretaria

Director Secretaria

Sub Director

Técnico

{ INICIO )

Recepciona solicitud,
registra y deriva a

Toma conacimiento y
deriva a Direccién de

Recepcidn, registray |
<

Deriva a quien corresponda:

si es solicitud a la Sub

Deriva a quien
corresponda: si es solicitud

Evalua si la estacién de

remite Direccién de Mantenimiento ara reposicion de equipos
T .| Recepciona, registra, y W Remite a la Oficina que p P quip Tvy radio es beneficiario
» ; |- y Operacion en H> del proyecto CPACC, caso [
remite el documento - corresponda. A . del proyecto CPACC de
Telecomunicaciones, caso contrario {informe técnico) l0s 305 0.1.2.3y 4
contrario (informe técnico) a remitir a la Direccion de a3y
ta DRTyC Comunicaciones
v
Procede realizar la visita
correspondiente a la
localidad solicitada a
verificar y constatar.
Y
Informe Tecnico de
Comunica ala P resultados

localidad solicitante

FIN
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4.7.2. SUB DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION EN TELECOMUNICACIONES

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: LINEA
UNIDAD ORGANICA: SUB DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE TELECOMUNICACIONES

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-DCOM-SDCST - 01 Recepcion de solicitudes para la formalizacion de estaciones de radiodifusion sonora FM y de Television

02
2 MP-DCOM-SDCST - 02 Atencién de quejas sobre el mal uso del espectro radioeléctrico en la region Huancavelicana

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

HUATCAVRIIR

— DATOS DEL PROCEDIMIENTO

- PROCEDIMIENTO N° CODIGO

— 01/02 MP-DCOM - SDCST - 01
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINE# - SUB DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE TELECOMUNICACIONES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE SOLICITUDES PARA LA FORMALIZACION DE ESTACIONES DE RADIODIFUSION SONORA EM Y DE
— TELEVISION

— FINALIDAD BASE LEGAL

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

2. Lley N° 28800 Ley que otorga al Fondo de Inversion en
— Telecomunicaciones (FITEL)

3. Ley General de Telecomunicaciones, Aprobado por D. S, N° 013-92-

Indicar detalladamente Ics pasos para la formalizacion TC.

- de estaciones de radiodifusion sonora FM y T, ante @ 4. Ley N° 27309 que incorpora los Delitos de Informatica al Cédigo
— Ministerio de Transportes y Comunicaciones Lima. Penal.

5. Resolucion Ministerial N° 458-2009-MTC/01., "Programa Multisectorial
— de Mejoramiento de los Servicios de Telecomunicaciones de la Ciencia,

Innovacion y Tecnologia (CIT) y de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion (Tics)".

REQUISITOS
- * Solicitudes dirigida al Director Regional de Transportes y Comunicaciones.
- * Ser mayor de edad con DNI vigente.
~ INSTRUCCIONES
— * Aplicacion de la Normativa vigente en materia de telecomunicaicones
~ FRECUENCIA
~ Constante
i FORMULARIOS

No se utilizan formularios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO - SUB DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE TELECOMUNICACIONES
: RECEPCION DE SOLICITUDES PARA LA FORMALIZACION DE ESTACIONES DE RADIODIFUSION SONORA FM Y DE TELEVISION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO L :rr:lcgcar detalladamente los pasos para la formalizacion de estaciones de radiodifusion sonora FM y Tv, ante el Ministerio de Transportes y Comunicaciones
o ORGANO O UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
: : - . s . . . PC, toner, papel bond y Sistema a Informatico
1 |Recepciona y registra Solicitud Secretaria Direccion Regional Recepciona y registra 10 Bapiceros. SISGEDO
2 Toma conacimiento y deriva a la Direccion de Comunicaciones Director Direccion Regional Deriva 10 Lapicero Documento
. . . . N - ) ) PC, toner, papel bond y Sistema a Informatico
3 {Recepciona y registra soficitud Secretaria Direccion de Comunicaciones. {Recepciona y registra 10 apiceros. SISGEDO
4 Revisa -ylr’emlte eon proverqo a' la Sub Direccion de Control y Director Direccion de Comunicaciones. Revision 480 Lapicero Documento
Supervision en Telecomunicaciones
. . . . . A o . . PC, toner, papel bond y Cuademo de Cargos y
5 JRecepciona, registra y remite documento para su atencion. Secretaria Direccion de Comunicaciones. jRecepciona y registra 10 lapiceros. SISGEDO
6 ]Recepcion, registra y deriva a despacho Secretaria o D‘Sfecc‘of‘ fj'i(;‘;”tm‘ ! Recepciona y registra 10 PC, toner, papel bond, tampon, Cuaderno de Cargos y
paion, registray P ! upervision P yreq sello y lapiceros. SISGEDO
Telecomunicaciones.
Toma conocimiento, evaltia y emite informe para remision al Ministerio Sub Direccion de Conirol y Toma conocimiento
7 ’ 1ay p Sub Director Supervision de . y 60 Lapicero Documento
de Transportes y Comunicaciones o remite
Telecomunicaciones.
8 Toma cpnoqm:ento y ordena se remita al Ministerio de Transportes y Director Direccion de Comunicaciones. Toma conoc:mn.an.t'o y 20 Lapicero Documento
Comunicaciones ordena su remision
9 Remnsugr’\ al Ministerio de Transportes y Comunicaciones para su Secretaria. Direccion de Comunicaciones. Remite 20 PC, toner,A papel bond, tampon, Sistema a Informatico
evaluacion. sello y lapiceros. SISGEDO

VEL
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

MP-DCOM-SDCST- 01: RECEPCION DE SOLICITUDES PARA LA FORMALIZACION DE ESTACIONES DE RADIODIFUSION SONORA FM Y DE TELEVISION.

o s
RN

UANCAVELICA

T
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Contador de Recursos identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Rec.:tfrsos Recursos No Identificables
Identificahles
o 4} o8I @ o
. o, = o >3 “ o o
Paso Actividad Area E = é S g % 2 8 § § § é é
S| (O] BIS[E] = BIEI&|Eld] %
e|&|le|88] E R S ol P e
Sls|slglEl @ 2 Is15/818/3|8 g | §§§> N 4 S
Liol@|g 2 © S S5 0|0l | 9G] w| E| D S W] N e | «
212|388l &8 | & |5|5(g|l& el8lule|2 <1812
wlolalnlol o S ol Olag I SIE | d | E 0 > 1lold
1 [Recepciona y registra Solicitud Direccion Regional 10 |1 2 111 1111111 1
Toma conocimiento y deriva a la Direccion de s . ™
2 L Direccion Regional 10 1 1 1 1
Comunicaciones o
. e B oo =TT
3 |Recepciona y registra solicitud o 10 | 1 1 1 111 1
oo S Comunicaciones. _} R _ - ~ N S
4 Revisa y remite con proveido a la Sub Direccion de Control Direccion de 480 1 4 2 1 \1 1
]y Supervision en Telecomunicaciones __Comunicaciones. | - I T SR A IO N i ] B P | - -
. . . - Direccion de <
5 |Recepciona, registra y remite documento para su atencion. A 10 |1 1 1 1 1 1
S Comunicaciones. ~_ f "~ | - a4 e
Sub Direccion de Control y \\
6 IRecepcion, registra y deriva a despacho Supervision de 10 1 1 1 1 1 1 1
I _Telecomunicaciones. - B} -
Toma conocimiento, evalta y emite informe para remision al Sub Dlrecmor‘) fj,e Controly
7 L o Supervision de 60 1 4 2 1 1 1
Ministerio de Transportes y Comunicaciones -
Telecomunicaciones.
Toma conocimiento y ordena se remita al Ministerio de Direccion de
8 S T 20 1 1 1 1 1 1 1
Transportes y Comunicaciones Comunicaciones.
Remision al Ministerio de Transportes y Comunicaciones| Direccion de N
9 " . 20 1 2 1 1 1 1 1 1
para su evaluacion. Comunicaciones.
TOTAL MINUTOS 610 | 2| 1|21 0,0, 410(0|4(0|4]2(2|3]0;0}413!0
TOTAL DIAS 1,27
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| DIAGRAMA DE BLOQUES |

MP-DCOM-SDCST-01: RECEPCION DE SOLICITUDES PARA LA FORMALIZACION DE ESTACIONES DE RADIODIFUSION SONORA FM Y DE TELEVISION

Sub Direccién de Control y Supervisién de

Direccién Regional Direccién de Comunicaciones ..
Telecomunicaciones

‘Secretaria Director Secretaria Director Secretaria Sub Director

INICIO
Toma conocimiento y Revisa y remite con

Recepciona y registra deriva a |a Direccién de N Recepciona y registra l proveido a la Sub Direccion

A 4

Solicitud Comunicaciones solicitud de Control y Supervision en
Telecomunicaciones

Recepciona, registray
remite documento para J4f—————

Toma conocimiento, evaliay

su atencion. P L
» i emite informe para remision
I »|  Recepcion, registray »| al Ministerio de Transportes
deriva a despacho y Comunicaciones

2
Toma conocimiento y Remisién al Ministerio de
ordena se remita al o Transportes y
Ministerio de Transportesy "] Comunicaciones para su
Comunicaciones evaluacion.

FIN
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<  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02102 MP-DCOM - SDCST - 02
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

LINEA - SUB DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE TELECOMUNICACIONES

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION DE QUEJAS POR PARTE DE LA POBLACION HUANCAVELICANA, SOBRE EL MAL USO DEL ESPECTRO
RADIOELECTRONICO EN LA REGION HUANCAVELICA

FINALIDAD BASE LEGAL

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

2. Lley N° 28900 Ley que otorga al Fondo de Inversién en
Telecomunicaciones (FITEL)

3. Ley General de Telecomunicaciones, Aprobado por D. S. N° 013-92-
TC.

4. Ley N° 27309 que incorpora los Delitos de Informatica al Codigo Penal
5. Resolucion Ministerial N° 458-2003-MTC/01., "Programa Multisectorial
de Mejoramiento de los Servicios de Telecomunicaciones de la Ciencia,
Innovacién y Tecnologia (CIT) v de las Tecnologias de informagion y
Comunicacion (Tics)".

Verificar, monitorear y supervisar el espectro
radioeléctrico.

REQUISITOS

* Documentos de Queja dirigida al Titular, adjuntando requisitos de ley.
* Ser mayor de edad cor: DNI vigente

INSTRUCCIONES

* Aplicacion de la Normativa vigente en materia de telecomunicaicones

FRECUENCIA

Constante

FORMULARIOS

No se utilizan formularios

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

737



.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS {(MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

UNIDAD ORGANICA U ORGANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
: SUB DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION EN TELECOMUNICACIONES
: ATE[\ICION DE QUEJAS POR PARTE DE LA POBLACION HUANCAVELICANA, SOBRE EL MAL USO DEL ESPECTRO RADIOELECTRONICO EN LA
REGION HUANCAVELICA
 Verificar, Monitorear y Supervisar bel Espectro Radioeléctrico

AAMTRAL VY DEAIOTAA BC

o AR AL s B A m s e e ORGAND O {INIDAD ACCION EMPO MATERIALES O EQUIPCS 1 CONTROL Y RECISTRC BE
N SEUUENGIALE FASUS UNILIVITIN) FERSUNAL ORGANICA EJECUTADA TIEMP UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
. . ' . . ' N . ) ) PC, toner, papel bond | Sistema Informatico -
1 epciona y registra quejas realizadas por la pobla Sel R
Recep yreg quej iz por fa poblacion cretaria Direccion Regional Recepciona y registra 10 lapiceros SISGEDO
2 [Revisay remite con proveido a Direccion Comunicaciones Director Direccion Regional Revision 10 Lapicero Documento
. . ) ) N . . . PC, ftoner, papel bond vy Sistema Informatico -
R S d D ho. .
3 ecepciona, registra y deriva para Despacho Secretaria Direccion de Comunicaciones | Recepciona y registra 10 lapiceros SISGEDO
. . ) : Direci
4 Rewsa. y femite con p rgve:@o a la Sub Direccion de Control y Director Direccion de Comunicaciones Revision 60 Lapicero Documento
Supervision en Telecomunicaciones.
Sub Direccion de Control y . . .
5 [Recepciona, registra y deriva para despacho Secretaria Supervision de Recepmona., registray 60 PC, toner,- papel bond, tampon, Cuadermno de Cargos y
o deriva sello y lapiceros SISGEDO
Telecomunicaciones.
Sub Direccion de Control y PC. toner papel bond
6 JElabora un plan de monitoreo para atencion de la queja. Sub Director Supervision de Andlisis de la queja 30 la i’ceros + bap y Documento
Telecomunicaciones. P
Sub Direccion de Control y . )
7 JPresentacion del plan de trabajo. Sub Director Supervision de Presentar {nforme de 30 FC, toner,. papel bond, tampon, Plan
L salida sello y lapiceros
Telecomunicaciones.
. ) . N o . PC, toner, papel bond, tampon, Sistema Informético -
8 IRecepciona la propuesta de plan de trabajo. Secr
ecep a prop p ] etaria Direccion de Comunicaciones Recepciona 60 sello y lapiceros SISGEDO
9 {Ordena se emita memoréandum de salida. Director Direccion de Comunicaciones Ordena 60 Lapiceros Documento
Analizador  de  espectros,
. . . . . Sub Direccién de Control y ) escaner de  comunicacion
orandum, or h . o . . .
10 Re-cepCIona IMem‘, andum, organiza equipos y herramientas para la Sub Director Supervision de Receoc:gna y 30 camara digital, binocular digital, Cuaderno de Acciones
salida de verificacion. organiza

Telecomunicaciones.

GPS, tripodes, papel bond,

toner, Pc.

8¢L
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sello y lapiceros

( (i(((i(((5(1(({((((((\(¥(({f{({({\§((
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) - DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES HUANEAVE
o ORGANO O UNIDAD ACCION MATERIALES O EQUIPOS | CONTROL Y REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA TIEMPO UTILIZADOS LA ACCION EJECUTADA
Analizador de  espectros,
Inspeccion técnica de la queja para verificar y medir el espectro Sub Direccion de Controf y escaner de  comunicacion,
i p . queja p y P Sub Director Supervision de Verifica 4320 camara digital, binocular digital, Cuaderno de Acciones
radioeléctrico. S .
Telecomunicaciones. GPS, tripodes, papel bond,
toner, Pc.
o . . L Sub Direccion de Control y e o e
Realizacidn del informe detallado de Ia inspeccién tecnica v. presenta : Pigparacion de FC; oner, papei bond,” ia
171 cealzacinn aal intorma gafatiadn 2 2 ¥ P Sub Director Supervisic')n de r:cgalauull aei 60 o, lUﬂb‘!,‘ papel vona, tampor, Cuademo de Cargos
informe. o informe sello y lapiceros
Telecomunicaciones.
) L . L - . o , f , on, Sist Informatico -
13 JRecepciona y registra el informe detallado de verificacion. Secretaria Direccitn de Comunicaciones | Registra y Derivacion 10 PC toner. papel bond, tampon iviema niormat
sello y lapiceros SISGEDO
14 Revqsaly'grdena 5¢ rer‘mta‘mform&'a @ la Direccion General de Control y Director Direccion de Comunicaciones Revision 1140 Lapicero Documento
Supervision en Comunicaciones Lima - MTC
15 Emite IOflC!O a lg Direccion General de Control y Supervision en Secretaria Direccion de Comunicaciones Recepc:qn‘yemne 180 PC, toner,' papel bond, tampon, Sistema Informatico -
Comunicaciones Lima - MTC Oficio sello y lapiceros SISGEDO
¢ i informatico -
16 JArchivo de documento Secretaria Direccion de Comunicaciones JArchivo de documento 10 PC, toner, papel bond, tampon, SIStemeS gg lr)ngatico

LicA

6€L
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-DCOM-SDCST-02 : ATENCION DE QUEJAS POR PARTE DE LA POBLACION HUANCAVELICANA, SOBRE EL MAL USO DEL ESPECTRO RADIOELECTRONICO EN LA REGION HUANCAVELICA

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Re<.:ursos Recursos No Identificables
ldentificables
(o]
P Actividad g 8ls o | o slele
aso ctivida 5 -k = s |58 2188 ¢ 2
= SIE|E f S E|8 gl zlg| a8
ERE-A -] 8 =148 51 el & | b
8| 8o 53 .g 5 o e} 5 © © il
Slsiols| 8 o Ll elL|ad| s w | ® -
sigls|2la|B] 5 218 8138|232 215 £
G Elzlsle| 2| B E|2iElEE|sls|el 8 1E:
slaolaialalsl & o 18! l& s EiaglE D ol®
1 [Recepciona y registra quejas realizadas por la poblacion 10 1 11111 K 1
2 {Revisa y remite con proveido a Direccion Comunicaciones 10 1 1 /1 1
] _ J._ L I o
3 [Recepciona, registra y deriva para Despacho. 10 1 2 111 1 1 1 1\ 1
+ [Revisay remite con proveidoa fa Sub Direccion de Controly Supervisonenf o | N N | N 1
Telecomunicaciones
§ [Recepciona, registra y deriva para despacho. 60 1 2 111 1 1 1] 1 1
—
§ [Elabora un plan de monitoreo para atencion de la queja. 30 1 1 1 1 1 1
//
_ N — .
7 [Presentacion del plan de trabajo 30 1 20 1 1 1 111 1
8 [Recepciona la propuesta de plan de trabajo 60 1 1 1 1 111 1
9 |Ordena se emita memorandum de salida. 60 1 1 1 1
——
10 Recep.c'rona”memorandum, organiza equipos y herramientas para la salida 30 1] | 2 111 1 1 1 1 1
de verificacion. )
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MP-DCOM-SDCST-02 : ATENCION DE QUEJAS POR PARTE DE LA POBLACION HUANCAVELICANA, SOBRE EL MAL USO DEL ESPECTRO RADIOELECTRONICO EN LA REGION HUANCAVELICA

Contador de Recursos Identificador de Recursos Tipo de Actividad Tipo de Valor
Recursos Humanos Rec.nfrsos Recursos No identificables
Identificables
g 2 S . c
Paso Actividad E 28 = <3 % S kS é % s 12
= Tig|8 % S1ES sle|2i2]18|%
51813 =2 Sl | &8 s1gislelal®
=1 slslo] - SI=E]E b
gl gio | g g 5 ol 8|5l 8| @ i
Sis5|8iB|l=x| 8| @ o |85 88183 ® | ® B
glo1eilg QB g 2 Isig|Q|sl8lu|c]?D £ |«
31|81 L/8|8) & | €5 |8|¢g|8lelo|eg|e S 1=
LBt e Rl O 0 O g 2 SO S —
1" |Ins;.>ec<‘:|on~ técnica de la queja para verificar y medir el espectro 4320 1 1 1 1 1 1 1
radioeléctrico. //
12 Reallzamon del informe detallado de la inspeccion técnica y presental 60 1 1 1 11114 117 1
Jinforme
13 |Recepciona y registra del informe detallado de verificacion 10 1 1 111 1 1 111 1
., [Revisay remite ef informe a la Direccion General de Control y Supervision L, o R Y I BN I
14 L . 1140 1 1701 1 1
en Comunicaciones Lima - MTC
15 Emite 'OfIC‘lO a .la Direccion General de Control y Supervision en 180 1 1 111 1 1 1 1 1
Comunicaciones Lima - MTC. ~
e e e e JRUOT ISR SUDRNUN SN I RO . I S - \._\
16 JArchivo de documento 10 1 1 1 1 1 1 1 1
TOTAL MINUTOS 6060 Oy 0 (5|35 1 3 0 1360101 (Mo (NMy72]2|2[1]0]3]|M1
TOTAL DIAS 12,63 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) ~ DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES HUANCAVRLICA

[ DIAGRAMA DE BLOQUES N
MP-DCOM-SDCST-2 : ATENCION DE QUEJAS POR PARTE DE LA POBLACION HUANCAVELICANA, SOBRE EL MAL USO DEL ESPECTRO RADIOELECTRICO EN LA REGION
HUANCAVELICANA

Direccidn Regional Direccion de Comunicaciones Sub Direccién de Cont'rol YSuperwsmn de
Telecomunicaciones
Secretaria Director Secretaria Director Secretaria Sub Director

{ INICIO >

Revisa y remite con proveid Revisa y remite con proveido a fa
Recepcion, registro de quejas e oi y‘ ) .p O,VE' ca L Recepciona, registra y deriva Sub Direccidn de Control y Recepciona, registra y deriva Elabora Plan de monitoreo
realizadas por la poblacién ireccion Comunicaciones id Supervision en P para Despacho. P|  paraatencion de la queja.

;T—""——_

Recepciona la propuesta de Presentacion del plan de

Recepciona Memorandum,
organiza equipos y
herramientas para la salida de

v
Inspeccion técnica de la queja
para verificar y medir el
espectro radioeléctrico.
Y

Realizacion del informe
detallado de la inspeccion
técnica y presenta informe.

Ordena se emita
memorandum de salida.

Recepciona y registra el
informe detallado de

verificacion. . -
Revisa y ordena se remita informe —
a la Direccidn General de Controly
Supervisidén en Comunicaciones
Emite Oficio a la Direccion Lima - MTC.
General de Control y

T

Supervisién en Comunicaciones
Lima - MTC




GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD.- Es el segundo nivel de desagregacion del proceso y que agrupadas conforman
un sub proceso. Conjunto de acciones que se realizan para materializar la funcion.
DIAGNCSTICO.- Es el proceso de andlisis situacional de un organismo, funcién, cargo o
procedintiento, para los efectos de su disefio, redisefio o racionalizacion.

DIAGRAMA DE BLOQUES.- es la representacion grafica del funcionamiento interno de un
sistema, que se hace mediante bloques y sus relaciones, y que, ademas, definen la organizacion
de todo el proceso interno, sus entradas y sus salidas.

DISENO DE PROCEDIMIENTOS.- Consiste en crear una secuencia logica de operaciones

necesarias para el cumplimiento de funciones, que tienden a alcanzar objetivos dentro de una

0 varias estructuras organizativas.

FUNCIOMN.- Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias
técnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de la empresa.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.- Es Ia relacion de procedimientos identificados en cada
Organo y Unidad Organica, complementada con los datos basicos que se procesaran en el
formularic.

MAPRO.- EI Manual de Procedimientos Administrativos s un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, teniendo también caracter instructivo de los procedimientos que

deben sequirse en la realizacion de las funciones de una unidad orgénica.

ORGANC.- Son las unidades de organizacion que conforman la estructura orgénica de la
entidad.

LANEAMIENTO. Proceso que permite a las entidades del sector publico definir sus Propésitos
y elegir las Estrategias para la consecucién de sus Objetivos Institucionales, asi como conocer
el grado dz satisfaccion de las necesidades de aquellos a los que ofrece sus bienes y servicios.
PROCEDIMIENTO.- Es la secuencia y el modo como se realiza un conjunto de operaciones
para el cumplimiento de funciones que tiende a alcanzar objetivos dentro de una o varias
estructuras.

PROCESO.- Conjunto de fases sucesivas realmente establecidas que utilizan técnicas e
instrumentos operativos para lograr un cambio de un estado a otro. Conjunto de acciones

relacionadas entre si, que conlleva a lograr un cambio de estado utilizando técnicas o

nstrumentos dentro de un lineamiento determinado.
SVA.- (Sin valor afiadido) actividad Cuya realizacion no genera valor para el procedimiento.
VA.- (Valo- afiadido) Actividad cuya realizacion contribuye al resultado final del procedimiento.
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