GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA

CONSEJO REGIONAL )
ORDENANZA REGIONAL
N° 300-GOB.REG-HVCA/CR,

Huancavelica, 07 de Mayo de 2015.

POR CUANTO:
EL CONSEJO REGIONAL DE HUANCAVELICA:

Ha dado la Ordenanza Regional siguiente:

ORDENANZA REGIONAL QUE APRUEBA LA MODIFICACION DEL TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA.

ARTICULO PRIMERO.- APRUEBESE la modificacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Huancavelica - TUPA,
aprobado mediante Ordenanza Regional N° 244-GOB.REG.HVCA/CR, de fecha 09
de Setiembre de 2013, como un instrumento normativo y de gestion que regula
la tramitacion de los procedimientos administrativos y servicios que se realiza en
el Gobierno Regional de Huancavelica; incorporando procedimientos
administrativos del Archivo Regional, la misma que se adjunta y forma parte
integrante de la presente Ordenanza Regional como Anexo 1.

ARTICULO SEGUNDO.- FACULTESE a la Presidencia Regional aprobar las
normas reglamentarias y funcionales complementarias, mediante Decreto
Regional, dando cuenta del mismo al Consejo Regional en su oportunidad.

Comuniquese al sefior Presidente del Gobierno Regional de Huancavelica para su
promulgacion.

En Huancavelica a los siete dias del mes de Mayo del dos mil quince.

Comuniquese al sefior Presidente del Gobierno Regional de Huancavelica para su
promulgacion
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REGULARIZACION DE ESCRITURA PUBLICA

Es un procedimiento administrativo, que consiste en concluir y/o

completar informacion laltante claborados por notario pablico en cjercicio

COmMo son:

° [falta Firma del Notario

e Falta [irma de comparecientes (Otorgantes, testigos a rucgo y/o testigos
instrumentales)

e Falta completar espacios en blanco

e No contiene la conclusion de la escritura

TRANSCRIPCION DE PROTOCOLOS NOTARIALES
Consiste en la digitacion del contenido de un instrumento notarial
protocolar redactado a mano. Procede su expedicion  cuando el

mstrumento no presente irregularidades y previa cancelacion de la tasa

correspondiente.




REGULARIZACION DE
ESCRITURA PUBLICA



ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CONTENIDOS EN EL TUPA
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

Segun lo establecido en |a Directiva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas melodologicas para la fijacion de costos de los procedimientos
administrativos”, aprobada por Resolucién Jefatural N® 087-95-INAP/DTSA.

Fecha 13/03/2015
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacion del Procedimiento Administrativo:
REGULARIZACION DE ESCRITURA PUBLICA

2. Dependencia y ubicacion donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:
ARCHIVO REGIONAL DE HUANCAVELICA

3. Telf.yfax ......oooeeeeneeveiinnn,

IIl. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO)

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario gue interviene

Costo MO por Minuto =

Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleadorlr 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Coslo de MO por
Administrativo minuie
11. Secretaria del Archivo Regional 0.090
1.2. Tecnico en Archivo 0.104
1.3. Director del Archivo Regional 0.174
(/.. continian los que determine la entidad) | ...

2. Calculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Denominacion del Tiempo en Costo de MO por
Descripcion corta del Paso Cargo del personal minutos minuto Costo asignado de MO
Paso N° Segun diagrama de bloques o diagrama de llujos que efectia el paso (a) (b) (a)* (b)

2.1. |Recepciona documentos Secretaria 5 0.09 0.45
2.2. |Derivacién Respectiva Secretaria 7 0.09 0.63

Tecnico en
2.3. |Revision de Documentos Archivo 10 0.104 1.04

Tecnico en
2.4. |Elaboracion de Informe Archivo 5 0.104 0.52
2.5 |Veificacion de Informe Director 5 0.174 0.87
2.6 |Emision de Resolucion Director 30 0.174 5.22

(/.. conlinuan los que delermine la entidad)
Costo total asignado de Mano de Obra 8.73

Ill. COSTO DIRECTO DE MATERIALES

1. Costo de Materiales

Registrar el Costo Unitario de Material, tales como papel bond y ofros, segun la informacion proporcionada por la Oficina de
Adminislracion o la que haga las veces.

Cantidad Costo asignado de
Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material
Administrativo (a) (b) (a) * (b}
1.1 0.1 10 1
1.2
(#.. conlinian los que delermine la enlidad)
Costo total asignado de Materiales 1

IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS

El monto de Depreciacion y de olros Gaslos y Consumos se delerminan en funcion al costo de mantenimiento o de depreciacion de

equipos, tales como: folocopiadoras, computadoras e impresoras enlre olros, segin la infarmacion proporcionada por la Oficina de
Administracion o la que haga las veces

Mantenimiento

Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gastos y Consumos

11, Computadora 900 4.5




ANEXO 2

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTENIDOS EN EL TUPA
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segun lo eslablecido en la Directiva N® 001-95-INAP/DTSA "Pautas melodologicas para la fijacion de coslos de los procedimientos
administralivos”, aprobada por Resolucién Jefalural N° 087-95-INAP/DTSA.

Fecha dd/ mm/ aa
1 Determinacion de Costos Fijos (CF) de la Entidad
Registro del importe de los costos fijos del periodo segun la informacion proporcionada por la Oficina de Administracién o la
que haga las veces. Ejemplo : alquiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonia, entre otros. El
siguiente Cuadro se registrara anicamente en el primer Procedimiento Administrativo de la Entidad, en los subsecuentes se
tomara la informacién que corresponda aplicar.

Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.
1.1, Energia Eléctrica 1.6
1.2, Agua 0.8
1.3. Alquiler del local 82
1.4,
1.5.
1.6.| (.. conlinuan los que determine la entidad...)

Total 4.

2 Determinacion del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos

Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos
fijos de acuerdo al siguiente orden :

a) Determinacion de CF por unidad organica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el nimero de unidades que comprende la Entidad (Se

puede ponderar el costo fijo respecto del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor
cantidad de personal)

b) Determinacion del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo
entre el numero de tramiles correspondientes al mismo que se coslea en cada unidad organica

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segun método de niveles de Demanda

Costo Fijo del

N° de solicitudes del Costo fijo de la Proced. Margen de Contribucion para
Proc.Adm. respecto al unidad (CF Administrativo gastos fijos por Proc.
Denominacién del total que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
N® Proc.Administrativo (a) (b) {a) * (b) CFPA [ N° de tramites

(Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o |a que haga sus veces)
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FLUJOGRAMA REGULARIZACION DE ESCRITURA PUBLICA

USUARIO EXTERNO

INICIO

SOLICITA EL SERVICIO
CORRESPONDIENTE

SECRETARIA DEL ARCHIVO
REGIONAL

TECNICO £N ARCHIVO

!

ENTREGA EL FORMATO
CORRESPONDIENTE

v

LLENA SUS DATOS
REQUERIDOS Y ENTREGA
EL RECIBO DE PAGO
CORRESPONDIENTE

RECIBE REGISTRA Y

> DERIVA EL FORMATO

DE SERVICIO
INICIA EL PROCEDIMIENTO
ARCHIVISTICO

MISION DE OPINIO
TECNICA

DIRECTOR DEL ARCHIVO
REGIONAL EMITE RESOLUCION
RESPECTIVA

v

RECIBE EL DOCUMENTO
SOLICITADO

FIN



TRANSCRIPCION DE
DOCUMENTOS
NOTARIALES
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ANEXO 1
FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTENIDOS EN EL TUPA
DETERMINACION DE COSTOS DIRECTOS

HEs
Segun lo establecido en la Directiva N°® 001-95-INAP/DTSA "Pautas melodologicas para la fijacion de coslos de los procedimientos ‘=
administrativos", aprobada por Resolucion Jefatural N° 087-95-INAP/DTSA.

Fecha dd/ mm/ aa
I. INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Denominacion del Procedimiento Administrativo:
TRANSCRIPCION DE DOCUMENTOS NOTARIALES

2. Dependencia y ubicacién donde se desarrolla el Procedimiento Administrativo:
ARCHIVO REGIONAL DE HUANCAVELICA

3. Telf.yfax ...,

Il. COSTO DIRECTO DE MANO DE OBRA (MO)

1 Costo de Mano de Obra (MO) por trabajador o funcionario que interviene
Costo MO por Minuto =
Remuneracion mensual + beneficios + aportaciones del empleador/ 8 horas * 30 dias * 60 minutos

Lista de cargos que intervienen en el Procedimiento Costo de MO por
Administrativo minuto
1.1. Secrelaria del Archivo Regional 0.080
1.2. Tecnico en Archivo 0.104
13 ‘ L 0174
(#.. conlinian los que determine la entidad) | ...

2. Calculo del Costo Directo de la Mano de Obra

Denominacion del Tiempo en Costo de MO por
Descripcion corta del Paso Cargo del personal minutos minuto Costo asignado de MO
Paso N° Segun diagrama de bloques o diagrama de Iujos que efectia el paso {a) (b) {a) * (b)

2.1. |Recepcion de Documentos Secretaria 5 0.09 0.45

2.2, |Derivacion respectiva Secrelaria 7 0.09 0.63
Tecnico en

2.3. |revision de Documentos Archivo 5 0.104 0.52
Tecnico en

2.4. |Transcribe Protocolo Archivo 45 0.104 4.68

Visacion de Protocolo Director 3 0.174 0.522
(/.. conlinian los que determine la entitac) Direclor

Costo total asignado de Mano de Obra 6.80

lll. COSTO DIRECTO DE MATERIALES

1. Costo de Materiales
Registrar el Coslo Unilario de Malerial,
Administracion o la que haga las veces

tales como papel bond y olros, segun la informacion proporcionada por la Oficina de

Cantidad Costo asignado de
Lista de Material que interviene en el Procedimiento Costo unitario utilizada Material
Administrativo (a) (b) (a)* (b)
1.1 I"apel 1
1.2
(.. conlintian los que delermine la enlidad)
Costo total asignado de Materiales 1

IV DEPRECIACION Y OTROS GASTOS Y CONSUMOS

El monto de Depreciacion vy de otros Gastos y Consumos se determinan en funcion al costo de mantenimiento o de depreciacion de

equipos, tales como: fotocopiadoras, compuladoras e impresoras entre ofros, segun la informacion proporcionada por la Oficina de
Adminislracion o la que haga las veces

Mantenimiento

Listado de Equipos que intervienen en el Depreciacion anual anual Costo proporcional asignado Deprec.
Procedimiento Administrativo (a) (b) y otros Gaslos y Consumos
11, Computadora 900 9
1.2,




ANEXO 2

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS [
CONTENIDOS EN EL TUPA
DETERMINACION DE COSTOS FIJOS DEL PERIODO

Segun lo establecido en la Direcliva N° 001-95-INAP/DTSA "Pautas melodologicas para la fijacion de costos de los procedimiento
administralivos", aprobada por Resolucién Jefalural N° 087-95-INAP/DTSA.

Fecha dd/ mm/ aa
1 Determinacién de Costos Fijos (CF) de la Entidad Ve
Registro del importe de los costos fijos del periodo segun la informacion proporcionada por la Oficina de Administracion o la (/ﬁ
que haga las veces. Ejemplo : alguiler, seguridad, servicios de agua, servicio de luz, serivicio de telefonia, entre otros. El i

al
siguiente Cuadro se registrara tunicamente en el primer Procedimiento Administrative de la Entidad, en los subsecuentes se

tomara la informacion que corresponda aplicar. \\
Cuadro - Costos fijos del Periodo - Ejercicio ................... Monto - S/.
1.1. Energia Eléctrica 4.8
1.2, Agua 2.4
1.3.
1.4,
1.5.
1.6.|(/.. contintian los que delermine la enticlad...)
Total .4

2 Determinacion del Margen de Contribucion (MC) para gastos fijos

Para la determinacion del margen de contribucién por procedimiento administrativo se realizara el prorrateo de los costos
fijos de acuerdo al siguiente orden :

a) Determinacién de CF por unidad orgénica (CFunidad): prorratear el total del CF entre el numero de unidades que comprende la Entidad (Se

puede ponderar el coslo fijo respeclo del nimero de personal para dar un mayor peso a las unidades organicas que comprenden una mayor
cantidad de personal)

b) Determinacian del Margen de Contribucion por Procedimiento Administrativo (MCPA): Prorratear el Costo fijo del proced. administrativo
entre el nimero de tramites correspondientes al mismo que se costea en cada unidad organica

3 Cuadro de Costos Fijos por Procedimiento Administrativo segln método de niveles de Demanda

Costo Fijo del

N° de solicitudes del Costo fijode la Proced. Margen de Contribucién para
Proc.Adm. respecto al unidad {CF Administrativo gastos fijos por Proc.
Denominacion del total que brinda la unidad unidad) (CFPA) Administrativo (MCPA)
N° Proc.Administrativo (a) (b) (a) * (b) CFPA [ N° de tramites

(Nombre, cargo y VB® del Titular de la Oficina de Administracion o la que haga sus veces)
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FLUJUGURANA IRANSCRIPCION DE DOCUMENTOS NOTARIALES

USUARIO EXTERNO SECRETARIA DEL ARCHIVO

‘ REGIONAL I'2CNICO EN ARCHIVO
'

SOLICITA EL SERVICIO
CORRESPONDIENTE

!

ENTREGA EL FORMATO _—
CORRESPONDIENTE (RO R

v

LLENA SUS DATOS
REQUERIDOS Y ENTREGA
EL RECIBO DE PAGO
CORRESPONDIENTE

RECIBE REGISTRA Y
DERIVA EL FORMATO
DE SERVICIO

L 4

INICIA EL PROCEDIMIENTO
ARCHIVISTICO

TRANSCRIPCION
DEL PROTOCOLOQ

RUBRICA
DEL DIRECTOR DEL
ARCHIVO REGIONAL

¥ _

RECIBE EL DOCUMENTO
REQUERIDO

FIN




SOLICITO; REGULARIZACION DE ESCRITURA PUBLICA

SENOR DIRECTOR DEL ARCHIVO REGIONAL DE HUANCAVELICA

Yo, T T
mmmﬁr“““‘““““““—;_—“—
Domicilio: a - D
Teléfono T email

Ante usted respetuosamente me Presento y digo:

Que, en merito a lo dispuesto en los articulos 61°, goo y 63° del Decreto legislativo N° 1049, Ley del
Notariado y de Ia Resolucion Jefatural No 483-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2008-
AGN/DNDAAI, solicito se sirva declarar procedente la regularizacion administrativa de:

Escritura Publica:

Otorgado por:

| Protocoio:

El'instrumento notaria| protocolar presenta jas siguientes irregularidades:

IS .

PSS “Marcar segun corresponda

= =

- ! /h‘—‘h—i_t_ﬁ—i‘—i___
‘é Felix _// Falta la firma del Notario Publico

Falta la firma de compareciente (s)
Falta la firma de testigo instrumental

Falta completar espacio (s) vacio (s)

de mi documento identidad.




En mérito de lo antes expuesto,

SOLICITO:;

A usted sefior Jefe, se sirva declarar procedente la regularizacién administrativa de la Escritura

Publica antes indicada, autorizandose la intervencion del 6 la:

Notario Publico:

POR LO TANTO:
Sirvase acceder a lo solicitado par ser conforme a Ley.
NOTIFICACION ELECTRONICA

En aplicacion del articulo 1° del Decreto Legislativo N® 1029

Sl ( ) Autorizo se me notifiqué por correo electronico (e-mail)

— | que recaigan en el presente procedimiento.

Firma del Solicitante

las resoluciones




