














7+ 2)1.-BASE LEGAL:

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA
DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

CODIGO: RAC-06-2010-GOB.REG-HVCA.

l.- FINALIDAD:

Establecer mecanismos de planeamiento administrativo a través de la
prevision racional de las necesidades de cargos, y que contenga los
cargos necesarios que la Alta Direcciéon prevé como necesarios para el
normal funcionamiento de la Institucién, en base a la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno
Regional de Huancavelica.

/ 2.1.- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién del Estado.

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

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

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

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

2.6.- D. S. N° 043-2004-PCM Aprueban lineamientos para la Elaboracion
y Aprobaciéon del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de
las Entidadeg’de la Administracion Publica.

2.7.- Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del
Estado.

2.8.- Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.

2.9.- D. S. N° 030-2002-PCM, que Aprueba el Reglamento de la Ley de
Modernizacién de la gestion del Estado.

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

2.11.-D. S. N° 079-2007-PCM, que Aprueba Lineamientos para
Elaboracion y Aprobacion del TUPA y establecen disposiciones
para el cumplimiento de la Ley de Silencio Administrativo.

2.12.-Ley N° 29465, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal del 2010.

2.13.-Decreto Legislativo N° Decreto Legislativo que modifica la Ley del

Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444 y la Ley del

Silencio Administrativo - Ley N° 29060




lIl.-REQUISITOS:

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

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

precision de los objetivos y funciones de la Entidad.

IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1. Una vez aprobado el Organigrama Estructural y el Reglamento de
Organizacion y Funciones mediante Ordenanza Regional, la
Subgerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, inicia con la
formulaciéon de la propuesta del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Gobierno Regional de Huancavelica, en base al
D. S. N° 079-2007-PCM.

42La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, efectua la revisiébn y evaluacion del
mencionado documento, para su remision a la Gerencia General
Regional.

.4.3.Una vez revisado y efectuado su conformidad del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA por la Gerencia General
Regional, es enviado a la Secretaria del Consejo Regional, para su
respectiva aprobacion, mediante una Ordenanza Regional.

4.4.La Secretaria del Consejo Regional considera en el Acta de la

Reunion del Consejo Regional, para su debate y aprobacion,

1 consecuentemente el dictamen de la aprobacién del Texto Unico de

| Procedimientos Administrativos - TUPA del Gobierno Regional de
Huancavelica.

4.5.Previamente a la aprobaciéon del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, solicitan la presencia del Subgerente de
Desarrollo Institucional e Informatica, para la sustentacion
correspondiente sobre los cambios efectuados y adecuacion de los
cargos pertinentes.

6.La Secretaria del Consejo Regional, prepara el proyecto de la
Ordenanza Regional de aprobacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA del Gobierno Regional de
Huancavelica.



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

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

49.La Secretaria del Consejo Regional , distribuye la Ordenanza
Regional a las Instancias pertinentes y procede a su archivo del

Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y laz X

Ordenanza Regional pertinente.
V.- GLOSARIO DE TERMINOS:

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

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

Derecho de tramitacion: Es la tasa que debe pagar obligatoriamente
el particular o usuario a la Entidad por concepto de tramitacion de un
procedimiento administrativo.

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

Fiscalizacién Posterior.- Es la accién que consiste en la verificacion
de oficio de un procedimiento de aprobaciéon automatica o evaluacion
previa, mediante el sistema del muestreo, la autenticidad de las
declaraciones, de los documentos, de las informaciones y de las
traducciones proporcionadas por el administrado.

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

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

ACTUALIZACION DEL PORTAL ELECTRONICO DEL GOBIERNO REGIONAL
DE HUANCAVELICA

CODIGO: INF-01-2010-GR-HVCA
. FINALIDAD:

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

. BASE LEGAL:

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

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

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

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

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

2.6. Decreto Supremo N° 063-2010-PCM

REQUISITOS:

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

3.2. Portal Electrénico del Gobierno Regional de Huancavelica disefiada y
publicada en Internet.

3.3. Para la actualizacion del portal de Transparencia se requiere de
: informacion recopilada de las diversas oficinas de la entidad de acuerdo
a la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, considerando lo siguiente:

3.4. Datos generales de la entidad de la Administracion Publica que
incluyan principalmente las disposiciones y comunicados emitidos,
su organizacion, organigrama, procedimientos, el marco legal al que
esta sujeta y el

i, 3.5. Texto Unico Ordenado de Procedimientos Administrativos, que la
: regula, si corresponde.
6) b 3.6. La informacién presupuestal que incluya datos sobre los

presupuestos ejecutados, proyectos de inversion, partidas salariales
y los beneficios de los altos funcionarios y el personal en general,
asi como sus remuneraciones.
. Las adquisiciones de bienes y servicios que realicen. La publicacion
incluira el detalle de los montos comprometidos, los proveedores, la
cantidad y calidad de bienes y servicios adquiridos.




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

3.9. La informacién adicional que la entidad considere pertinente.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1. El Area de Informatica de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e
Informatica, solicita mediante la Gerencia General a inicios de afio la
informacion requerida a través de Informes, Oficios y Memoradums a
las diversas unidades organicas solicitando los datos que se han de
procesar para la actualizacion y mantenimiento del Portal Electrénico de
la entidad.

. Una vez recopilada la informacién de las diversas unidades organicas
del Gobierno Regional de Huancavelica se procesa, clasifica y ordena
tomando en cuenta el tipo de informacién que se ha de publicar, ya sea
informacién institucional, eventos, notas de prensa, o si la informacién
corresponde a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

. Con la informacién clasificada y procesada se procede a la
actualizacion y/o publicacion de los datos, imagenes y videos en las
diferentes paginas disefiadas previamente.

. Se archiva la informacién remitida, en un archivo especial, para los fines
que se estime pertinente.

. Las diversas entidades supervisoras y vigilantes del cumplimiento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Defensoria del
Pueblo, Comision Nacional Anticorrupcion, Proetica, Asociacion Civil
Transparencia, Prensa, ONG's, etc) realizan el control y revision
respectivo de la seccién de Transparencia del Gobierno Regional de
Huancavelica.

. Dichas entidades publican los reportes de revision en forma mensual,
trimestral o semestral, sobre la difusion, actualizacion de los datos
consignados en el Portal Electrénico de la Institucion.

V. GLOSARIO DE TERMINOS:

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

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

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



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

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

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

Unidad Organica.- Es el conjunto de oficinas, subgerencias, direcciones vy
gerencias que funcionan en una entidad.

V. FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS Y SOPORTE TECNICO DE
EQUIPOS DE COMPUTO EN EL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
CODIGO: INF-02-2010GR-HVCA
l.- FINALIDAD:
Establecer mecanismos para mantenimientos correctivos y soporte técnico
de equipos de computo del Gobierno Regional de Huancavelica en el marco
del proceso de la descentralizacion, y la promocion de la transparencia en la
gestién publica, conforme al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

Il.-BASE LEGAL.:

2.1.- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

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

2.3.- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

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

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

2.6.- Ordenanza Regional N° 148-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de
Huancavelica.

2.7.- Ordenanza Regional N° 153-GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el Cuadro
para Asignacion de Personal - CAP del Gobierno Regional de
Huancavelica.

2.8.- Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del
Estado.

2.9.- D. S. N° 030-2002-PCM, que Aprueba el Reglamento de la Ley de
Modernizacién de la gestion del Estado.

2.10.- Ley N° 29465, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo
Fiscal del 2010.

lIl.-REQUISITOS:

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

3.2. Implementacién del area de soporte técnico dentro de la organizacion
interna de la Oficina de Racionalizacién e Informatica del Gobierno
Regional de Huancavelica.

35 Implementaciéon con Herramientas, materiales y equipos del area de
Informatica.




IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Los usuarios de equipos de computo de las diversas unidades
organicas solicitan soporte a través de un documento (Informe,
memorando, etc.) o via telefénica a los numeros de soporte
tecnologico implementados en la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica.

En el caso que la solicitud llegue a través de documento, el caso sera
anotado en el sistema de gestion de atencidbn de casos y se
procedera a contactarse con el usuario y realizar el soporte de
primera mano, para en el mejor de los casos solucionar el problema o
en su defecto realizar el diagnéstico preliminar.

En el caso que la solicitud sea via telefénica, el personal encargado
de recibir las llamadas, anotara el caso en un sistema de gestion de
casos, y realizara el soporte de primera mano, para en el mejor de los
casos solucionar el problema o en su defecto realizar el diagndstico
preliminar.

En caso que no se pueda solucionar el problema con el soporte de
primera mano, el caso sera designado a un personal de soporte
tecnolégico para que realice la visita correspondiente a la unidad
organica solicitante, el cual tomara el pre diagnéstico realizado como
referencia para llevar el material necesario para la atencién de dicho
caso.

Sea el problema detectado a nivel de software o hardware, se tendra
en consideracion el siguiente procedimiento:

a) Si el problema es solucionable en el sitio, se tomara el caso como
cerrado. El personal de soporte técnico reportara la solucion del
mismo en el sistema de gestion de casos y rellenara una ficha por
el servicio de atencién en donde consignara todos los datos del
equipo de computo, fallas reportadas, diagnostico, trabajos
realizados, etc. a fin de llevar un registro de las actividades
realizadas donde firmaran el personal de soporte tecnolégico, el
usuario y el jefe del 6rgano estructurado.

b) Si el problema no es solucionable en el sitio, el personal de
soporte técnico coordinara con la unidad organica solicitante para
el traslado del equipo al laboratorio de Soporte Tecnologico para el
diagnéstico final y la solucién del problema.

c) Si en laboratorio es diagnosticado un problema que amerite la
adquisicion de parte de recambio, este sera informado a la unidad
organica solicitante mediante documento emitido por la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica en donde se
indicara la cantidad, el cédigo, la descripcion y el precio referencial
de la parte o partes de repuesto requeridas para la solucion del
problema.

d) Si en laboratorio no se logra diagnosticar el problema y por ende

- i a parte o partes de repuesto, se emitira

JJ}'J,’ N




un informe para que a través de la oficina de Abastecimiento y
Gestion patrimonial, su reparaciéon sea encargada a un proveedor
externo.

Se debe indicar que siempre que un equipo sea internado en
laboratorio, se generara una ficha de internamiento / salida de
equipos para mantenimiento preventivo correctivo, en donde se
consignara la siguiente informacion:

- Origen del equipo.
- Fecha de Ingreso.
- Datos del equipo.

- Fecha de entrega.

V.- GLOSARIO DE TERMINOS:

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

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

Hardware.- Componentes fisicos de una computadora o de una red, a
diferencia de los programas o elementos l6gicos que los hacen funcionar.

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

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

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

-~ Unidad Organica.- Es el conjunto de oficinas, subgerencias y gerencias
- que funcionan en una entidad.




FLUJOGRAMA
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“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUBGERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA

Y TRIBUTACION

Huancavelica, Octubre del 2,010.
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