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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Mo W07 _2016/GOB.REG-HVEA/GGR
Frrancaveltca, & 4 FEB 2016

VISTO: ElInforme N° 043-2016/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT con N° Doc. 23119 y
N° Exp. 15628, el Informe N° 042-201 6/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDICI, el Informe N° 009-
2016/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIel-lkaq, el Informe N° 028-2016/GOB.REG.HVCA/ GSRCH/G

y demds documentacién adjunta; y,
CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por Ley N° 27680
~ Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre Descentralizacién, concordante con el
Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N° 27867
Ley Organica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N° 30305, establece que los Gobiernos
Regionales son personas jusridicas 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 Regionales, 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 es un documento técnico descriptivo y de
sistematizacién normativa, de cardcter instructivo e informativo, que nos permite tener claramente definido y
regulado los procesos, plazos e instancias, responsabilidades de los distintos érganos que intervienen en la
ejecucion de los procedimientos, asi como el control y evaluacién de las mismas, para brindar un mejor servicio
alos usuarios y que el personal que realiza tales actos o secuencias esté orientado al desempefio eficiente de sus
funciones;

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

Estando a lo informado; y,

Con la- visacion de la Gerencia Regiona? 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 Perd, Ley N° 27783 -
Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867 - Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales, modificado
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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Moo, 07 —20I6/GOBREG-HVCA/GGR
;ﬁmzxxp//@/zﬂ, 2 4 FFB 2018

por la Ley N° 27902;
SE RESUELVE:
ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Gerencia Sub

Regional de Churcampa, érgano desconcentrado del Gobierno Regional de Huancavelica, documento que
rubricado en doscientos treinta y tres (233) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente
Resolucién.

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

N

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO RE! ONAL,HN7CAVELICA

Ing. Luis/Alberto Sandhez Camac
GERENTE GENERAL/REGIONAL

WSF/cgme
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- GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

= INTRODUCCION

El presente documento técnico normativo  denominado  "MANUAL DE

PROCEDIM/ENTOS ADMINISTRATIVOS — MAPRO" de la Gerencia Sub Regional de
””"Sphurcampa del Gobierno Regional de Huancavelica, ha sido elaborado en base a los
</l ineamientos de la Ley No. 27444 - "Ley del Procedimiento Administrativo General”,

~ ‘:\\: o
~ E“’ : siendo un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, teniendo caracter
~ instructivo e informativo sobre los Procedimientos Administrativos que se realizan en la

institucion para el cumplimiento de los fines y objetivos, el mismo que guarda coherencia

con los dispositivos legales y/o administrativos que regulan el funcionamiento de la

En cumplimiento a la ley del Procedimiento Administrativo General, el presente manual
~ T N permitira apoyar la gestion de la Gerencia Sub Regional de Churcampa y contiene los
\?rocedlmlentos mas importantes que se describen en forma clara, sistematica, ordenada

secuencial el conjunto de operaciones importantes de su cotidiano quehacer
institucional el cual juntamente con el TUPA se pone a disposicion de la poblacion de la
Provincia de Churcampa. Segun lo dispuesto en su marco normativo, en coordinacion
con los responsables designados para desarrollar mejoras de atencion en todas

 las unidades organicas del Gobierno Sub Regional de Churcampa.

EI presente Manual de Procedimientos comprende su descripcion narrativa y en
dlagrama de flujo de las actividades. Es conveniente precisar que en cumplimiento a la
normatividad vigente y del disefio metodologico utilizado, los procedimientos descritos
tienen caracter y alcance institucional; tiene como objetivo principal racionalizar los

. procedimientos, con la finalidad de mejorar la prestacion de los servicios a los

administrados.

“El documento Técnico Normativo de Gestion, esta sujeto a variaciones Yy/o

‘modificaciones determinadas por la dinamica que generen los procedimientos

CION Y PRESUPUESTO



- | GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
- GERENCIA SUBREGIONAL DE CHURCAMPA DEL
- . GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
s (MAPRO)
- N /4 »";’
- N . DATOS GENERALES:

1.1. OBJETIVO:

El Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, tiene como objetivo
principal orientar a los administrados, asi como a los funcionarios y servidores;
sobre las etapas, pasos, dependencias, instancias, etc. que comprenden los

principales procedimientos administrativos, que se desarrollan; a fin de

— viabilizar la gestion institucional y la toma de decisiones en forma oportuna.

had ALCANCE:

- El Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO tiene alcance a todas
las unidades organicas, siendo su aplicacion en la Gerencia Sub Regional de

o Churcampa.

- 1.3. BASE LEGAL

— 1.3.1.- RJ. N° 059-77-INAP/J Aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR

Normas para la formulacién de Manuales de Procedimientos — MAPRO

en las Entidades de la Administracion Publica.

1.3.2- R.G.G.R. N° 1146-2013/GOB.REG-HVCA/GGR, Aprueba la Directiva
N°010-2013/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDIel Procedimientos para la

Elaboracién, Actualizacion y Aprobaciéon del Manual de Procedimientos

en el Gobierno Regional de Huancavelica.

1.3.3.- Ley N° 27867, Ley Organizacién de Gobiernos Locales.

1.3.4.- Ley N° 27902, Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos

Regionales.




= GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

it 1.3.5.- Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio

~ Fiscal del 2015.

” 1.4. APROBACION Y ACTUALIZACION:

— La aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, previa
— opinién legal de la Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica, es mediante
— Resolucion Ejecutiva Regional.

- Su actualizaciéon y/o medificacion se efectuara cuando existan cambios en las
~ etapas o pasos de algtn procedimiento, a solicitud de una unidad organica o
~ propuesta de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
~ Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional de Huancavelica

— .ELABORACION DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

= El inventario de los procedimientos de Administracion, estd considerado en
— cada uno de los 6rganos estructurados de la Gerencia Sub Regional de
_ Churcampa.

— Oficina Sub Regional de Planificacion y Presupuesto.




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
4 EMISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA SUB
1 MP-GSRCH-DIR-01 REGIONAL
2 MP-GSRCH-DIR-02 APROBAR EXPEDIENTE DE CONTRATACION 3
3 MP-GSRCH-DIR-03  [SUSCRIPCION DE CONTRATOS

FECH&: Enerodel 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO



GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01703 MP-GSRCH-DIR-01
ORGANO

GEREMCIA SUB REGIOMAL DE CHURCAMPA
DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA SUB REGIONAEL

FINALIDAD BASE LEGAL
» Ley N® 27444 - Ley del Procedimisnto Administrativo
General.

+ Ley H° 30281 - Ley del Presupussto def Secior Publico
para el Afo Fiseal 2015,
s Ley M° 27858 - Ley Marco de Modamizacion de la
Gestion del Estado y su Reglamente aprobado por af
Decrato Suprema N J30-2002-PCM.
s Lay N¥ 28273 - Ley de Sistema de Acreditscitn de los
Establecer el procedimienio para |Gobiemos Regicnales y Locales.
emitir una Resclucion de Gerencia |» Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Macional de
Sulb Regional en primera instancia. Presupuesto.
+ Decrato Legistative MN° 278 Ley de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piiblico.

« Ley M® 27967 - Ley Organica de Gebiemos Regionales.

s D.S. M° 005-00-PCM que aprueba el reglamento de la

Carrera Administrafiva.

s Ley M9 26080 Ley del Silkencio Administratpag.

» Ordenanza Regional M® 207IGOB REG-HVCA/CR.
REGQGUISITOS

+ Fundamento de hecho y de derecho conforme a la Constitucion, las Leyes y demas

Mormas Legales.

INSTRUCCIONES
* Tramite regular.
FRECUEHMCIA
* Cada ves que sea soficitado.
FORMULARIOS

» Minguno.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UHIDAD ORGAHNICA U ORGANOD - DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIOMNAL DE CHURCAMPA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO . EMISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIS SUB REGIOHAL
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO - Establecer el procedimiento para emitir una Resolucion de Gerencia Sub Regional en primera instancia.
CONTROL Y
ORGANOIUNI

. ACCION TIEMPO MATERIALES O REGISTRO

N SECUENCIA DE PASOS (NICIOIFIN) PERSONAL |  DAD | g ECUTADA | (Minutos) | EQUIPOS UTILIZADOS | - B LA
ACCION
.. . . OSRaJ,DSRADM, : Pc, papel bond, impresora,
3 s Y !
1 y los : OSREPIY OSRUL g sello.
io i deriv wpedi G Se i i d

2 Recgpcnona, registra y deriva gl Expediente al Gerente Sub| Secretaria dela GSRCH Recepciona 45 L.aplcero, tampon, selio, Cuaderno de&
Regional. GSRCH tinta. cargo
Revisa los actuados, si es conforme deriva a la Oficina Regional
de Asesoria Juridica para que proyecte Resolu cién o se puede Pc, papel bond, impresora,

3 ldar el caso de que =solicte opinion legal, caso contrario lo Gerente GSRCH Analisa y visa 1440 toner, lapicero, tampon, Documento
devuelve a la unidad organica que propuso el proyecto, con las selo.
observaciones correspondientes.

3 Re‘afa expediente c?n prg‘..reldo, registra y traslada a la Oficina \esa de Partes GSRCH Registra ¥ 50 Faplcero, tampon, selio,| Cuaderno de
Reqional de Asesoria Juridica. entrega tinta. cargo

. . Pc, papel bond, impresora,
. . . . . ' Secretaria de la Registra ¥ ! D Cuadernc de
' ‘ ' ) ! 2 .

5 |Recepciona, registra el expediente, rexisa y deriva a la OSRAJ. 0SRAJ OSRAJ entrega 45 t:mer, lapicero, tampon, cargo

6 |Toma conocimiento revisa, evalua y emite 1a Resolucion. Jg:’i: J!a OSRAJ Analisa y visa 1440 !‘.i:gcero', tampon, sélio, Documento
Revisa y hace visar la resolucién con Director Regional Secretaria de la " . Lapicers, tampon, selio,

7 |luego deriva a SECRETARIA General OSRAJ OSRAS Entrega 120 tinta. Documerto
Ef;gﬁacc'gﬁnvﬁuﬁgﬁf er?jr:?ér; B;ccr:cén::ch? -rlat?ani:gsgﬁz Secretaria de la Recepciona ¥ Pc, papel bond, impresor,

8 . N N s ) . = GSRCH . ’ g r, lapicero, t on, SISGEDO
Resolucion de Gerencia Sub Regional a las Unidades Organicas GSRCH s distribuye 0 :’;"ir apicer ampon E
involucradas. -

g |se archiva un ejemplar del expediente. l{esa de Partes GSRCH Archivo 30 Archivador, separadores. Documento

FECHA: Enero del 2018
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

PAP-G SRCH-DR-01: EMISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA SUB REGIONAL

CONTADOR DE RECURSQS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
. [~
Recursos Humanos Recursos Id?.ntxﬁcables 8 5 ?c; z e
(Materiales) g ] > 2 S
) TEMPO 2 | 3 s |8 | <z =
Pasos ACTVIDAD AREA . a |, [z13]= © = = [ i
mnutes |z =[2 1 E| S |5 2| = g olzls _ £ |ava
ggﬁgﬁgségﬁugzggaﬁg& g
5 5= zlal|lz 28 32123 gl=l3|=
e H B R EREHEHERE
& |° |218|a =
Propone el Proyecte de Resolucién a la Gerencia Sub| OSRALOSRADM,
1 |Regional, adjuntando el informe y los antecedentes del| OSRPP,OSRSYL, 1440 1 [(1{1}1]1 1 111 1 1
cason. OSREP! Y OSRUI.
2 Fiec.epciona,registrayderivael Expediente al Gerente Sub GSRCH 45 1 111 111 1 4
Regional.

Revisa los actuados, si es conforme deriva ala Oficina Sub
Regional de Asesoria Juridica para que proyecte

3 Resolucién o se pufede darelcaso de que solicitle _opinién GSRCH 1440 1 11l i 111 9 1
legal; caso contrario lo devuelve a la unidad orgénica que
propuso el proyecto, con las observaciones
conespondientes.

Retira expediente con proveido, registra y traslada a la ;
4 Dficina Regional de Asesoria Juridica. GSACH 60 1 " R ! 1
Recepciona, registra el expediente, revisa y deriva a la y ;
5 OSRA. OSRaJ 45 1 111111 11 1 1
6 |Tomaconocimiento revisa, evalua y emite la Resolucidn. 0SRAJ 1440 1 1 101 1 1
7 Revisa y hace visar la resolucién con Director Regional. OsBEAd 120 1 1 111 1 9

luego deriva a SECRETARIA General.

Recepciona y registra para visaciones de las Unidades |

Orgénicas involucradas enumera, pone fecha, ytranscribe 1
& la Resolucién de Gerencia Sub Regional a las Unidades GSRCH 60 1 n ! W !
Orgénicas involucradas.

9 |Se archiva un ejemplar del expediente. GSRCH 30 1 1 11111 1 1
TOTAL 4880 20 1 2{1] 2 1 |4]4]14[9]3]14]11]919] & 2 1 0 1 3 2 4

TOTAL DIAS

FECHA: Enero del 2016,




AL CHURCAMPA

GERENCIA SUB REGIO:

DIAGRAMA DE BLOQUES

_. UNIDADES ORGANICAS
(OSRADM,ASRAJ,ASRPP,OSRUI,OSREPI, OSRSyL) GSRCH OSHAJ

~~~~~~~~
propons &f Proyecto de Resolucion a Iz Gerencia Sub
Regicns], adjuntando &l informe y fos zntecedentzs
gzl caso.

Recapciona, ragistra y deriva 2l £xpediente af
Gerente Sub Regional.

P

i
i
g4

Revisa {os actuados, i es conforme derive & 13
Cficina Sub Regiona! de Aszzoria Juridica pars
que proyecte Resoluzion o 32 puede dar =i caso
de que solicite opinion lezal; ¢aso cantranio lo
davuelve a iz unidad organica gue propuso el
proyecte, con lz3 observaciones
correspondizntes.

e e e .“!
d

&

Recepciona, registra el
sxpediente, revisz ydarivaala

Retirz expediente con proveido, ragistrs v
trzzlada 3 la Oficine Regionzl de Asesoriza  |— ‘L

Toma conoamisnto revisz, evalus
v emite |z Resolucidn.

!
*

Reviss y hace visar Ia resolucion con
Dirsctor Regional.

Recepcionz y regisira para visaciones de
2z Unidadas Organices involucradas
enumers, pone fecha, yrranscribzla [
resolusion gz Geranda Sub Regionsl a
izs Unidades Crganicas involucradas.

po

archiva la
Copis.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 12



GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
BrAac MP-G5RCH-DIR-02
ORGAND

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
CIRECCION DE La GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
APROBAR EXPEDIENTE DE CONTRATACICN

FINALIDAD BASE LEGAL
» Ley W 27444 - Ley o=l Procedimienio Bdministrative

Cenerat
> Ley W° 30281 - Ley o= Presupuesto del Sector Publico
para el Ao Fiscal 2015,
+ Ley N° 21655 - Ley Marco de Modsmizacon 92 @
Gestion def Estado w su FReglamentc aprobadc por =
Decrate Supremo N° 030-2002-PCML
» Ley W 28273 - Loy de Sisiema d= Zorediacion de los
-« . . |Gohiemos Regionales y Locales.
ocontratacion da bienes, servizmos - - - -
contratacion de Dlenes. SamoI0s | oy N° 25411 - Ley Generd de! Gistama Nacions! de
u obras. Fresipuesto.
+ Dwec=io Legislatve MN° 76 Ley de la Camsm
Administrativa v de Remunsraciones del Sector Publico.
> Ley M 20267 - Ley Onganica d= Sobiermnos Regionales.
s Ley M® 30225 - Ley de Confrataciones daf Estado.
» Ley MP° 20080 Ley del Silencio Administrativo.
» Drgenansa Regonal N° 207508 REG-HWCALCR.
REGUISITOS |

Proseguir con el procesc de

- Oficio del Arsa de Legisticg, sdlicitando sgrobadon del Expadierte de Coniratasién.

. Cicio del Area Usuana que baos 2l requenmiento de coniraiacicn de biznss, sarvicios U
obras.

« Valor Referencial.

- Disponibilidad Presupuestal.

s IFormacion refenida a las carachzristicas iécnicas de lo ques se va a contratar.

- Tipo de proceso ge selecdin y modalidad de selectidn.

s Iformacion meferida a las caracteristicas (écnicas de lo qus se va a contratar.

+ En =l caso de Ejecucicn de Proyactos de Invarsion:

- Qu= los Froyecios hayan side dedlarados viables en & marco cel SHIP.

- Expedients Técnico.

INSTRUCCIONES
- Tramita regular.
FRECUENCIA
» Cada wer gue s2a solicitado.
FORMULARIOS

= PIngurso.

FECHA Snersds 2015

FIRMS Y. ZEL1O DEL REZFONSASLE
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGAND : DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIOMAL DE CHURCAMPA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - APROBAR EXPEDIENTE DE CONTRATACION
FINALIDAD U OBJETIVQ DEL PROCEDIMIENTO : Proseguir con el proceso de contratacion de bienes, servicios u obras.
CONTBOL Y
ORGANDOIUNI
. ACCION TIEMPO MATERIALES O REGISTRO
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL DAD EJECUTADA | (Minutos) | EQUIPOS UTILIZADOS DELA
ORGANICA
ACCION
El Jefe de Logistica indica a la Secretaria elabore oficio Jofe del Aread Area de Pc, papel bond, impresora,
1 |solictando a la GSRCH la aprobacion del Expediente de ET_ e rreade o Presenta 720 toner, lapicero, tampon,| Documento
° ogistica Logistica
Contratacion. sello.
Secretaria de Logistica elabora documento, hace firmar por el| Secretaria del Area de Registra y Lapicero, tampon, sello,| Cuaderno de

2 . . ) - . L L 45 -

Jefe de Logistica registra salida y deriva. Areade Logistica Logistica entrega finta. cargo
. N . . ¢ derh . , Pc, papel bond, impresora,

3 F‘er;onal de apoyo de la GSRCH recepciona, registra y deriva Mesa de Partes GSRCH Registra y 720 toner, lapicero, tampon, Cuaderno de
cficio. entrega sello carge
Gerente reviza expediente, de encontrarlo conforme, dispone N

s ! » ! H . v 1 “ '

4 |elaboracion de memorande de aprobacion, casoe contrario Gerente GSRCH Analiza y visa 1440 ;ra‘tpalcero tampon, - sello Documento
dispone su subsanacion. i
Secretaria, elabora Memorande, hace firmar al Gerente, Secretaria de la Peqistra Pc, papel bond, impresora,

5 |fotocopia documento, organiza expediente ; registra la salida y GSRCH gistra ¥ &0 toner, lapicero, tampon,{ SISGEDRD

: . : GSRCH archiva
deriva con tode lo actuado, archivando una copia y &l cargo. sello,

6 Perzonal de apgyo entrega Kemorando vy actuados, devuelve lesa de Partes GSRCH Entrega ac Itaplcero, tampon, sello, Documento
cargo para archivo. tinta.

7 |Secretaria del Area de Logistica recepciona, registra v deriva. Seoreta"a,d?l Are'a .de Analiza y visa 30 L_aplcero, tampon, - selo, Documento

Area de Logistica Logistica tinta.

P Jefg del Area de Lc_;gnshca toma conocimiento v efectia las| Jefe de!ﬂfeade Areg fie Presenta 1440 Ifaplcero, tampon, sello,| 5o mento

accignes correspondientes. Logistica Logistica tinta.

FECHA: Enero del 2018
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FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-DR-02: APROBAR EXPEDIENTE DE CONTRATACION
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos ldentificables &
Recursos Humanos ; 2 5 o 2
(Materiales) 8|3 | B |8 |z
TIEMPO{ = PE o S = @ by e K
Pasos ACTIVIDAD AREA minutos | € = §E £ 5"’ s, = wlalols : & & = Lt < val £ |sva
IR c|= o1 2 DEEESUOO . bt
sEleslels EloE|e|alE| 8|2 2| 2|58 °
3|28 (28183 |B|T|F[E|E|E|I7S
& ¢ |g|s @ =
El Jefe de Logistica indica a Ia Secretaria elabore Aread
1 |oficio solicitando a la GSRCH la aprobacion del L e'at.ea 720 111111 1 111 1 1
Expediente de Contratacidn. 0gistic
Secretaria de Logistica elabora documento, hace Area de
2 (firmar por el Jefe de Logistica registra salida v Logistic 45 1 111 111 1 1
. ogistica
deriva.
Personal de apoyo de la GSRCH recepciona,
3 registra y deriva oficio. GSRCH 720 1 11111111 111 1 1
Gerente revisa expediente, de encontrario
conforme, dispone elaboracién de memorando de
4 aprobacién, caso contrario  dispone  su GSRCH 1440 1 " 1 1
subsanacion.
Secretaria, elabora Memorando, hace firmar al
Gerente, fotocopia documento,  organiza
5 expediente ; registra la salida y deriva con tado lo GSRCH 60 1 T T 1 1
actuade, archivando una copia y el cargo.
6 Personal de apoyo entrega !vlemorando Y| GSRCH 45 1 1 114 1 1
actuados, devuelve cargo para archive.
7 Seqretaria qel Area de Logistica recepciona, Areg Qe 30 1 1 114 4 1
registra y deriva. Logistica
Jefe del Area de Logistica toma conocimiento y Area de
8 . . ) . 1440 1 111 1 1
efectia las acciones correspondientes. Logistica
TOTAL 4500 | 1 21 2| 2 13}3i3{8(2[3j1{8[8] 4 3 0 0 1 3 2 3
TOTAL DIAS 9.38

FECHA: Enero del2016.




GERINCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Area de Logistica GSRCH
l INICIC |
£l Jefe de Logistica indica a |3 Secretaria zlabere Parsonal de apoyo d= [z GSRCH
oficio solicizando a la GSRCH lz aprobzcién del % recepciona, registra y deriva oficio.
Expediente de Contratacion, :

1

Gerznte ravisa sxpadiente, d= encontrarle
conformsz, dispona elaboracion de memarando de
aprobacidn, cazo contrario dizpone su subzanacion.

Secretariz de Logistica slabora
documenitg, hace firmar por el lefe de
Logistica registra sslidz v deriva.

&

I

Secretariz, elzbora Memorando, hace firmar at
Gerente, fotocapiz documenito, organiza
expediente ; registra 1a szlida y deriva con tado
{o actuado, srchivando unzs copia y el cargo.

i

’
L ¥
] perzonal d= spoyo entrega Memarando y
acruados, devuelve cargo para srchive.

secretaria del Area de Logistice
recepcicns, registra y deriva.

Jefe del Ares de Logistica tome conacimiento y g ey
efectis las acciones correzpondiantas. =
Archiva la
i - Copia.

2
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GERENCILA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CoDIGO
0303 MP-ESRCH-DIR-03
QRGAMNO

GEREMNCIA SUB REGICONAL DE CHURCAMPA
DIRECCION DE L& GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA,
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENMTD
SUSCRIPCION DE CONTRATOS
FINALIDAD BASE LEGAL
s Ley N° 27444 - Ley del Procedimienic Administrativo
General.
e Ley M° 30281 - Ley del Presupuesto del Sector Plblico
para el Afo Fisesl 2015,
¢ Lay MN® 27858 - Ley Marco de Modemizacion de la
Gesticn del Estado y su Reglamento aprobade por el
Formalizar el acuerdo de las Tracreio Supremo N° 030-2002-PCN.
= - Dl » Loy N® 28272 - Ley de Sistema de Acreditacion de los
Daﬂe% para la ejecucion de Sobiernos Regionales y Locales.
prestacion de bienes, senvicios U+ Ley M® 28411 - Ly General del Sistema Nacicnal de
obiras a favor de la Gerencia Suly|Prasupuesto.
Regional de Churcampa. + Decreto Legislative N® 278 Ley de la Camera
Administrativa v de Remuneraciones del Secior Piblico.
» Ley N° 27857 - Ley Qrganica de Gobiemos Regicnales.

* Ley M® 30225 - Ley de Contrataciones del Estado.

¢ Ley K® 28080 Lay del Silencio Administrativo.

« Oirdenanza Regional N° 207T#30B. REG-RVCA/CR.
REQUISITOS

» Oficio de la OSRADM solicitando suscripcion del Contrato conteniendo todos los

antecedentes del proceso de seleccion.

» Proyacto de Contrato con las respeclivas visaciones.

INSTRUCCHINES
* Ninguna.
FRECUENCIA
+ Cada vez que sea solicitado.
FORMULARIOS

» Minguno.
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GERENCIA SUB REGIONAL cﬁlﬂf/_e((;,flﬁ/f b(q N R S S A

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UHIDAD ORGAHNICA U ORGANO - DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - SUSCRIPCION DE CONTRATOS
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : Formalizar gl acuerdo'.de las partes para la ejecucion de prestacion de bienes, servicios u obras a favor
de la Gerencia Sub Regional de Churcampa.
CONTROLY
DRGANO?IUNI
. ACCION TIEMPO MATERIALES O REGISTRO
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN] PERSONAL DAD EJECUTADA | (Minutos) | EQUIPOS UTILIZADOS DE LA
ORGANICA
ACCION
La Oficina Sub Regional de Administracion provecta el contrato Jefe del Pc, pape! bond, impresora,
1 |e indica 8 la Secretaria elaboracidn de oficio al Gerente Sub CTSIEZ} AED:'I OSRADH Elabora 180 toner, lapicero, tampon,| Documento
Regional solictande la suscripcion de contrato. selio.
Secretaria de la OSRADN elabora oficio, hace firmar al Jefe de
OSRADM, adjunta proyecto de contrato con las visaciones| Secretariadela Registra y ~ Lapicero, tampon, selio,| Cuadernode
2 I . ) OSRADH 250 A
correspondientes y antecedentes que dieron lugar al mismo ¥ OSRADM entrega tinta. cargo
deriva.
Secretaria de la Registra Pc, papel bong, impresora,
3 |Secretaria de la GSRCH recepciona, registra y deriva. ~ GBSRCH g ¥ 130 toner, lapicero, tampon,| Documento
GSRCH entrega sello
4 Qerente r'evllsa, de encontfarlo ‘ gonforme ﬁrma contrato ¥ Gerente GSRCH Analiza y visa 1440 I._apxcero, tampon, sello, Documento
dispone tramite, caso contrario solicita correccion. tinta.
. - . Pc, papel bond, impresara,
Personal Responsable organiza  documentacion  para Registra y . Cuaderno de
5 distribucién, registra, numera el Contrato. Wesa de Partes GSRCH archiva 120 :;}lir' lapicero, tampon, cargo
6 Sep‘ .GSRCH, descarga documento, archiva 01 ejemplar original Secretaria de la GSRCH Entrega 50 L.apicero, tampon, sello, SISGEDD
y deriva. GSRCH tinta.
. . - . o Secretariade la . ) . o Lapicero, tampon, sello,
7 |Secretaria de la GA recepciona, registra y deriva. OSRADM OSRADN Analiza y visa 30 finta. Documento
8 Jgfe de ls‘ Oficina dcj: Administracion ' toma conocimiento ¥y Jefe dela OSRADM Presenta 790 L_aplcero, tampon, zello, Documento
dispone realizar las acciones corrgspondientes. OSRADM tinta.

FECHA: Enero del 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-G SRCH-OSRPP-03: SUSCRIPCION DE CONTRATOS
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos | REcUrsos identficables S c | g | s |2
ecursos (Materiales) 5o |3 8|35 B
Pasos ACTNIDAD AREA | TEMPOg——7r e Sle | v | ¥ | < g
minutos| 8 r 12 5|5[28|3 g 2 nlolB|s c VA| £ |SVA
.gggg&_,}z%éuébﬁggggg o
shiea|8|z 8|2 8idis|5|C|BlE|Z|&8]|E
Eo|s8|glaz|a8| |87 (B|31E|2|7|R
g 10 1EEEle | 1T ITL
La Oficina Sub Regional de Administracién proyecta el
1 contrato e indica a la Secretaria elaboracién de oficio al OSRADM 180 1 111111 1 111 1 1
Gerente Sub Regional solicitando la suscripcién de
contrato.
Secretaria de la OSRADM elabora oficio, hace firmar al Jefe
2 de OSRADM, adjunta proyecto de contrato con las OSRADM 360 1 111 114 1 1
visaciones correspondientes y antecedentes que dieron
lugar al mismo y deriva.
3 |Secretaria de la GSRCH recepciona, registra y deriva. GSRCH 180 1 1111 1 1] 1 i
4 Gerente revisa, de encontrarlo conforme firma contrato y GSRCH 1440 1 1 111 1 1
dispone tramite, caso contrario solicita correccidn.
5 Personal Responsable organiza documentacion para GSRCH 120 1 SEIEIERRRE 111 1
distribucion, registra, numera el Contrato.
R‘:;@ 3 6 ?:;na?jigr}:/a descarga documento, archiva 01 ejemplar GSRCH 50 1 1 11111 1 1 1
:xsn\txa}““"‘“ -
) 7  |Secretaria de la GA recepciona, registra y deriva. OSRADM 30 1 1 111 1 1
8 Jefe de la Oficina de Administracién toma canocimiento y OSRADM 720 1 1 111 1 1
dispone realizar las acciones correspondientes.
TOTAL 3090 | 1} 1 (22| 2 ]3]|3]3]|8]2|3]1]8{8] 4 3 0 0 1 312 |3
TOTAL DIAS 5.44
FECHA: Enero del2016.
FIRIA DEL RESPONSABLE
Zoa0 RETY
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES ‘
OSRADM GSRCH
I IMICLD I
- Secretariz de |z GSRCH recepcionsz,

L= Oficina Sub Regicnal de Administracion
proyecta 2l contrato eindicz als Secretaria
alzbeoracidén de oficio 2| Gererte Sub Regionat
solicitardo Iz suscripcion de contrato.

t
e
i3

registra y derivz.

i

£

Secretaria de la OSRADM elabora oficio,
hace firmar al Jefe d= OSRADM, adjuntz
proyecto de contrato con las visaciones
correspondientes y antecadentas qus
dieron fugar 2l mismoe y deriva.

.w?,

Gerente ravisa, de encontrario conforme firma
coritrato y dispone tramite, caso contrario soficta
zorreccion.

i

HO

5l

=

Secretaria, slzbora Memorande, hace firmar sl
Gerente, fotocopia documento, orgeniza
expediente ; registra |z szlida y deriva con todo
lo actwado, archivande una copia y ef carge.

Secretaria de lz GA recepcions, ragistra y dedva.

k-4

]
dy

¥

Jefa de Iz Oficina de Administracién toma
conodimiante y dispone realizar Iss acciones
correspondientes.

+

Archiva Iz
Copia.

Personal Responsable organiza
documantacian para distribucion, regiztra,
numera &l Contrato.

i

1}

%
Sec. GSRCH, descarga documanto,
zrchiva 01 ejempdar original y deriva.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA )
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-GSRCH-OSRAJ-01 EMISION DE OPINIONES LEGALES
2
2 MP-GSRCH-OSRAJ-02 TRAMITE DE CONTRATOS Y/O CONVEMIOS

FECHA: Enero del 2016,

FIRM& Y SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
o1/2 MP-GSRCH-OSRAM-O1
QRGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE OPINION LEGAL

FINALIDAD BASE LEGAL

» Constitzcidn Poiibes del Penl

» Loy MW° 27442 - Ley dei Procedimients Administrative Geneeat,

« Ley N* 27858 - Ley Marco de Modemizacion de la Gesticn ded Estado
y su Reglamento agrobade por €l Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

» Loy N° 28273 - Ley de Sistema de Acreditacion de los Goblemos
Establecer la eomscta aplicacian de [z [Regionales y Locales.

normatividad legal y emitir ta opinion |* Decreto Legislative N° 275 Ley de la Camera Administrativa y de
Remunsraciones del Sector Pabice.

legal corraspondiente en los organics
estruciurados de la Gerencia Sub
Regicnal Churcampa.

» Ley W° 27867 - Ley Qrganica de Gobiemos Regionales.

» D.S. M* 005-00-PCM gus zprueba = reglamentc de ke Carrera
Administrativa.

» LeyN 20151 Ley General d=i Sisterna Nacional de Vienes Estatales.

+ Ordenanza Regional N° 207/G0B REG-HYCAICR.

REQUISITOS

« Presentar un informe: adjuntando al petitorio materia de ejscucion, todos los antecedenias derivados
dal mismo.

INSTRUCCICNES

- La opinidn lega se emite de acuerde a los antecedentes adjuntados en af expediente.

FRECUENCIA

- Cada vez que sea solicitado.

FORMULARIOS

= Minguno.

FECHA: Energdef 2015

FIPMA Y 3ELLO DEL AESPOKRZABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA ‘

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO - OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - EMISION DE OPINION LEGAL
- ESTABLECER L& CORRECTA APLICACION DE LA MORMATVIDAD LEGAL Y EMMTR LA OPMIOM -

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE EN LOS ORGANOS ESTRUCTURADOS BE LA GSR-CH

CONTROLY
MATERIALES O
. ORGANOIUNID ACCION | TIEMPD REGISTRO OE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL AD ORGANICA |EJECUTADA |(Minutos) UE::II_?ZIEgSS LA ACCION
EJECUTADA
1 Recep;c;ona, registra el' expediente, revisa y folia. Mesa de Partes GSACH Recepciona 310 Faplcero, tampon, selio,| Cuaderno de
(Presentado por el usuario). tinta. cargo
Pc, papel bond,
2 |analisa los diversos requisistos, estructura y lo visa. Asesor Legal OSRAJ Analisa y visa 240 impresora, toner,| Documento
lapicero. fampon. Selio.
) . Pc, papel bond,
3 |Revisa ¢l expediente v lo deriva a mesa de partes. ngn;[:hirb GSRCH Revisa 240 |impresora, toner,| Documente
g iapicero. tampon, sello.
. : : Secretaria de la Registra v Lapicero, tampon, sello,| Cuaderno de
4 |Reqistra en expediente y entrega al usuario. GSRCH 480 '
g P Y ¢ I GSRCH gntreqa tinta. CAargo
§ |[Archiva la copia. Mesa de Pares GSRCH Archivo 240 Archivador, Documento
separadores.

FECHA: Enero del 2016.
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 24
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-OSRAJ-01: EMISION DE OPINION LEGAL
Contador de Recursos TIPO DE ACTIVIDAD TIPC DE VALOR
sl s | 8| |2
s Identificables E | % s | & | %
Recursos Humanos Recur;satg?ar;’ggt):ab 2| & 4 § |3
- TIEMPC =
Paso Actividad Al . \ =
ciid A3 (minutes) [ VA | £ |svA
o Ks o] [
v 8 (g GE al 5 5] . galel& ] & ©
] o g o 0 2 als Llwlg
S
l:\'ecepCIona, registra el e?(pecﬂente, reviza y folia. GSR-CH 1440 1 1 111 1 1
{Presentado por €l usuario).
;-}Zgltza los diversos requisistos, estructura y lo 0SRAJ 720 1 il 1 1|1 1 1
Revisa el expediente v lo derivea a mesa de GSR-CH 249 1 1 114 1 1
partes.
Regisira en expediente y entrega al usuario. GSR-CH 20 1 1 1011 1 1
Archiva la copia. GSR-CH 1440 1 1 1 1 1
TOTAL 3860 1 1 2 1 (1111411 [1]414] 3 1 0 0 1 2 1 2
TOTAL DIAS 8.04

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

GSR-CH OSRAJ

l INICIO I

Recepcions, registra el expediente, revisa y folla. {Presentado por el usuario}.

P

Analiza los diversos requisistos, estructura y 1o visa.

.»5!?

NO

Sl

Revisa o] expediente y lo deriva @ mesg de paries. /Iw”

.

Registra an expediente y entraga al usuario.

kil

Archiva la
Copia.
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GLERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°® CODIGD
0202 MP-GSRCH-0SRAJG2
ORGAHNO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
CFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

DENOMIMACION DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE CONTRATOS y/lo CONVENIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

+ Constitucian Polisica del Perti.
+ Ly N° 27444 - | ey dal Procedimiznto Administrative General.

* by N° 27655 - Ley Marco de Modemizacion de Ia Gestion del Estado
Establecer fa correcta aplicacion ds Ia |¥ ¥ Reglamento aprobado por ef Decreio Supremo NT030-2002-PCM.
normatividad legal en los organcs
e°ﬁuctura"dos :?,q Ia elab orzgcién de " Decreto Legislativo N° 276 Ley de la Carera Administrativa y de
e  Pare ; ‘ Remuneracion=s del Sactor Pdblico.
los Contratos wo convenios en la
Gerencia Sulz Regional de
Churcampa.

* Loy N° 27847 - Ley Organica de Gobiernes Regicnales.

« D.5. N° 0D5-90-PCM que aprueba e reglaments de la Carrera
Administraziva.

+ 0.5 N° 1057, Ley d= Confrataciones del Estado.
* Ordenanza Regional NP 2074308 .REG-HVCAICR.

REQUISITOS

* Expediente Teécnico y Opinidén Técnica de factibilidad sustentada por la Unidad de Adninistracién Wo
Unidad de Infraestructura debiendo de acompafiar asi mismo lce antecedentes que lo originan.

IMSTRUCCIOMES
* Los convenios y confratos deben de enmarcar en las nemativas vigentes para tales efectos.
FRECUENCIA
* Cada vez qus sea solicitado.
FORMULARIOS

* Minguno.

FECHA:

Enero del 2016.

FIRMAY SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

C C ¢

¢«

UHIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICIMA SUB REGIOMNAL DE ASESORIA JURIDICA

: TRAMITE DE CONTRATOS y/o CONVENIOS
- ESTABLECER LA CORRECTA APLICACION DE LA NORMATWIDAD LEGAL EM LOS ORGANOS, PARA LA ELABORACION
DE LOS COMNTRATOS y/o COMVENIOS EN LA GER-CH

CONTROL Y
o ORGANOJUNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS |REGISTRODE LA
" SECUENCIA DE PASOS (INICIOfFIN) PERSONAL ORGAHNICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Recepciona, registra el expediente, revisa y folia. . Lapicero, tampon,| Cuaderno de
1 (Presentado por el USUario). Mesa de Partes GSRCH Recepciona 180 sello. cargo
Pc, papel bond,
2 |Analiza los diversos requisistos, estructura y lo visa. Asesor Legal OSRAJ Analiza yvisa 240 impresora, toner,| Documento
lapicero, tampon, sello.
L ) . Gerente Sub X . :
3 |Revisa el expediente y 1o deriva a mesa de partes. Regional GSRCH Revisa 240 Lapicero, tampon, sello] Documento
. ) i Secretaria de la Reqistray ) Cuaderno de
4 |Registra en expediente y entrega al usuario. GSRCH GSRCH entrega 480 Lapicero, tampan, sello cargo
5 |Archiva la copia Mesa de Partes GSRCH Archive 240 Archivador, Documento
‘ separadores.

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRAJ-02: TRAMITE DE CONTRATOS y/o CONVENIOS
Contador de Recursos TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
:§ 5 ] g 2
Recursos Identificables Bl 2 0 g | 8|3
Recursos Humanos N 8| & e d | %
p \ TIEMPO (Materiales} o = 5
aso Activi A . =
Actividad Area (minutos} _ VA E SVA
2%ls wl2. =5 |El.|8lelE|E] |s °
ESEaclo i ool gl515(8|8le|g
§§§§§12§ I EEHEIEEEE
:g’ ale &= ‘_sj o 5 S(al|E 5 =
1 Recepciona, registra el e?(pediente, revisa y folia. GSR-CH 180 1 1 1 1 1
(Prezentado por ¢l usuario}
2 i\i;:iiza los diversos requisistes, estructura y lo 0SRAJ 240 . TNE . 111 1 1
3 Reviza el expediente y lo deriva a mesa de GSR-CH 240 1 ’ 114 1 1
partes.
4  |Regisira en expediente y entrega al usuario. GSR-CH 480 1 1 111 1 1
5 lArchiva la copia. GSR-CH 240 1 1 1 1 1
TOTAL 1380 1 1 2 T 1| 1{1]411[1{1]4]4] 2 2 0 0 1 2 1 2
TOTAL DIAS 2.88
FECHA: Enero del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE
WG W
Newe |
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DIAGRAMA DE BLGQU ES

GSR-CH OSRAJ

[iwco

9

Recepciong, registra €l expediente, revisa y folia. {Presentade por el usuario}.

Analiza los diversos requisistos, estructura y o visa.

T

NO

S

Revisa el expediente v [o deriva @ mess de partes. Vi

i
|
W
Registra en expediente y entrega &l usuario.

Archiva la
Copia.
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GEREN CI14 SUB REGIONAL CHURCAMPA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE PLAMNIFICACION Y PRESUPUESTO

MODIFICACION PRESUPUESTAL PARA LA EJECUCION DE
3 MP-G SRGH-OSRPP-03 GASTOS A NIVEL DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO Y WONITOREC DE LA EJECUCION DE
CASTOS A LAS UNIDADES ORGANMICAS EM EL EJERCICIO

4 MP-G SRCH-OSRFPP-04

PRESUPUESTAL

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
ELABORACION DE DIRECTIVAS PARA LAS ACTIVIDADES DE
1 MP-GSRCH-OSRFP-01 LA GERENCIA SUB REGIONAL
| FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN OPERATIVO
2 MP-GSRCH-OSRPP-02 INSTITUCIONAL (PO
4

FECHA: Enerodel 2016.

FIRMA Y SELLD DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N CODIGOD
0n1od MP-GSRCH-DSRPP-01
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE PLAMIFICACIONY PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE DIRECTI¥AS PARA LAS ACTI¥IDADES DE LA GERENCIA SUB
REGIONAL

FINALIDAD BASE LEGAL

- Ley M 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Ley W' 27658 - Ley Marco de FModernizacion de la Gestion del
Estado y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo M 030-

Mormar el contenida y &l
2002-PCHA.

procedimienta, estableciendo la i _
participacion de los organos | Le_g M 28273 - Ley de Gistemna de Acreditacion de los Gobiernos
Regionales y Locales.

que les cnmpetbe.,l.jﬂgnancl!ole 2 Decreto Legisiativo N 276 Ley de la Carrera Administrativa yde
responsablidad en & Femuneraciones del Sector Pdblico.

cumplimiento de la actividad

conespondiente; dicho - Ley I 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

procedimiento plant'e.a organizar e i} 005-90-PCM que aprugba el reglamento de la Carrera
ynormar las actividades. Administrativa.

= Ley N* 29060 Ley del Silencio Administrativo.

= Ordenanza Regional N 2071G0B.REG-HYCAICH.

REQUISITOS

-Estar considierado coma las funciones del drea de racionalizacion de la Oficina Subregional

de Planeamiento y Presupuesto.

- Que exista un requerimiento oficial parala elaboracion ylo revision del proyecto de Directiva.

INSTRUCCIONES
« Tramite regular.
FRECUENCIA
« Cada vez que sea solicitado.
FOBMULARIOS

= Minguno.

\
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UHIDAD ORGANICA U ORGANO - OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - ELABORACION DE DIRECTIVAS PARA LAS ACTVIDADES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO - Normar &l contenido y el procedimiento, estableciendo Iz participacion de los erganos gue les compete.

CONTROL Y
MATERIALES O
ORGANOIUNIDAD | ACCION TIEMPO REGISTRO BE
SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN] PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UEE?Z“J:SSS LA ACCION
EJECUTADA
Elabora y/o revisa, ¥ propone un Proyecto de Directiva para el
cumplimiento de una determinada actividad; da su visto bueno Pe, papel bond,
. L . '| Jefe de la OSRADM QSRADNM Presenta 1440 impresora, toner,| Documento
proyecta la Resolucidn, el cual se remite con informe a la lspicero. tampon, selio
Oficina Sub Reaional de Planeamiento v Presupuesto. P ! Ron. .
. - - . . . - Secretaria de la . Lapicero, tampon, sello,| Cuaderno de
Rece a stra el dient a y folia. OSRPP R 0 !
ecepciona, registra el expediente, revisa y folia OSRPP ecepciona 2 finta. cargo
. , L . o Pc papel bond,
Analisa los diversos requisistos, estructura lo visa y pasa ala Racionalizador / e L
OSRPP. Planificador OSRPP Analisa y visa 720 impresora, toner,| Documento
lapicerg. tampon, sello.
Revisa el expediente v lo deriva a la secretaria de OSRPP. Jefe de la OSRPP DSRPP Revisa 240 ;:gcero, tampon, selo, Documento
Recepciona, registra el expediente, revisa y deriva a la Secretaria de la OSRAJ Registra v 20 Pc, . papel ,:m"d‘ Cuaderno de
OSRAJ. OSRAJ entrega IMpresora, onefr, cargo
lapicero. tampon, sello.
Evalua el proyepto .de dlrectw.a ctorga la gonform;daq del Jefe de la OSRAJ 0SRAJ Analisa y visa 1440 L.aplcero, tampon, sello, Documento
provecto de ia directiva v lo remite a la Gerencia Sub Reaional. tinta.
Recpe e‘I expedlent'e, visa y da su 'conformldad del proyecto Gerente GSRCH Analisa y visa 1440 L:aplcero, tampon, sello, Documento
de directiva v lo remite a la Secretaria General. finta.
Recibe el expediente, distribuye a todas oficinas que realizan . . Pc papel bond,
. s . ) o A . S taria de | R '
tramites administrativos internos y envia informacion digital al ecretaria d¢ fa GSRCH gcepclona’y | 4499 impresora toner,|  SISGEDO
GSRCH distribuye i !
portal de la sede central. lapicero, tampen. seflo.
. . . . Archivador,
Se archiva un ejemplar del expediente. Mesa de Partes GSRCH Archive 80 Documento
separadores.

FECHA: Enero del 2016.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA ' ' ’
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRPP-01: ELABORACION DE DIRECTIVAS PARA LAS ACTIVIDADES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPODEVALOR
o
2l s 12 |2
Recursos Humanos Recursos ldentificables (Materiales)] 2 B = 215
Pasos ACTIVIDAD aREn | TEMPO BERERENE E
minutos VA | = [SVA
- = = “;‘ B - 17 2 = 3 8
= |12z 3 k =128 3|2 5]|2 5
3 123|383 g:éggﬁésﬂzugggggﬁ 2|8
AR N HH AL
S 3 g 8= |5 '
Elabora yfo revisa, y propone un Proyecto de Directiva
para el cumplimiento de una determinada actividad; da su
1 |visto bueno, progecta ta Resolucion, el cual se remite] OSRADM 1440 1 Tttt 1 111 1 1
coninforme a la Oficina Sub Regional de Planeamiento y
Presupuesto.
2 | Recepciona, registra el expediente, revisa y folia. QSRPP 20 1 Tt 11 1 1
Analisa los diversos requisistos, estructura lo visa y
3 pasa 3 la OSAPP. 0SRPP 720 i INEERIR 1 111 1 1
Revisa el expediente y lo deriva a la secretaria de :
4 OSFPP. OSRPP 240 1 1 111 1 1
Recepciona, registra f expediente, revisa y deriva ala
5 OSRAL. 0sRAJ 20 LI I R T R O O I O O O 11 1 1
Evalua el proyecto de directiva otorga ta conformidad del
6 |proyecto de la directiva y lo remite a la Gerencia Sub QSRAJ 1440 1 1 1]1 1 1
Regional.
7 Recibe el ex.pedi.ente. visa da su conit?rmldad del GSRCH 1440 1 1 i1 1 1
proyecto de directiva y lo remite ala Secretaria General.
Recibe ¢l espediente, distribuye a todas oficinas que
8 [realizan timites administrativos internos y envial GSRCH 1400 11111 1 11 1 1
informacion digital al portal de la sede central.
9 | Se archivaun ejemplar del espediente. GSRCH 0 1 1 1 1
TOTAL 1 1 1] 1]4la]aj8|2/d]1]{8]8] 2 8 0 01 14] 31|13} 3
TOTAL DIAS

FECHA: Encrndel 2016
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S

la sede central.

DIAGRAMA DE BLOQUES
OSRADM OSRPP OSRAJ GSRCH

&
Elabora y/o revisa, y propane un Proyecta de Racibe e expediante, visa y da su conformidad
Directiva para el cumplimiento de una determinada Racepriona, registra &l expediente, 4 delproyecio de directiva y loremitzala
actividad; da su visto bueno, proyacta la Resclucidn, , *ﬁ"’ revisa y deriva a 13 OSRAL Secretaria General.
et cuzl se remite con informe a la Oficina Sub Regional ki -
¢e Planeamiento y Presupuesto. Recepciong, registra el expediente, ravisa y folia. ,,

» ] ecibe ¢l expediante, disiribuye 3 todas

; e f ﬁ a > oficinas que reslizan trémites administratives
Analisa los giversos requisistos, estruciurz lo i T ! internos y envia informacion digital &l portal de
Evelua €l proyecto de girectiva oterga la !

. ) visa y pasa & 1a OSRPP.

WAL OF

conformicad dal proyecto de la directiva y lo

remite & la Gerancia Sub Regional.

i
!
kA

Se erchive

St un ejemplar.

¥

Revisa el expediente ylo derivaala secretaria
de OSRP?.

OFICINA éUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 36




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N- coniGo
0204 MP-GSRCH-OSRPP-02
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACIONY PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION ¥ APROBACION DEL PLAN OPERATIYD INSTITUCIONAL [POI)

FINALIDAD BASE LEGAL

= Ley N 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General,

= Ley I 27652 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y
su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo e 030-2002-PCR.

Establecer las etapas, unidades

organicas que intervieneny el |- Ley N 28273 - Ley de Sistema de Acreditacion de los Gobiernos

tiempo que se requiere parala | Fegionales yLocsles.

farmulacidn y aprobacién del Plan | = Ley M 27867 - Ley Drganica de Gobiernos Regionales.
DOperativo Institucional.

= Ley [4* 29060 Ley del Silencio Administrativo.

= Ley [* 30281 Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal.

= Drdenanza Regional N* 207/GOB.REG-HYCAICR.

REQUISITOS

* Estar considerado como las funciones de la Oficina Subregional de Planificacién v Presupuesto.

* Que exista un requerimiento oficial para la elaboracidn ylo revisidn del proyecto de Directiva.

INSTRUCCIONES
* Tramite regular,
FRECUENCIA
* Cada vez que sea solicitado por las Unidades Organicas de |a Institucidn.
FORMULARIOS

* Minguno.

FECHA: Enero del 2016.
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : FORMULACION Y APROBACION BEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (PQI}
. CONTAR CON UN DOCUMENTQ DE GESTIOMN DOMNDE SE PLANMIFIQUE LAS METAS Y PROYECTOS DE LOS
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO DIFERENTES ORGANOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
CONTROL Y
MATERIALES O
- ORGANO/UNIDAD | ACCION TIEMPD REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UEE:Q:SSS LA ACCION
EJECUTADA
Elabora el provecto de directiva de formulacion del POl el Pc, papel bond,
1 |proyecto de resolucion de Ia gerencia sub regional y remite a Planificador QOSRPP Presenta 960 impresora, toner,| Documento
GPP. lapicero. tampon, sello.
2 |Recepciona y revisa los documentos. Siesta conforme o no. Jefe de la OSRPP QSRPP Analisa 180 g:gcero, tampon, sello, Documento
) Pc, papel bond,
Visa el proyecto y elabora el memorandum, firma v pasa a o " - R !
3 secretaria para derivarlo a la GSR-CH. Jefe de la OSRPP QSRPP Analisa y visa 240 impresora, toner,| Documento
{amr_‘r:rn tampnon_ sello
4 |Recibe, registra y remite documentos a la GSR-CH. Secretaria de QSRPP Registra 180 Itapxcero, tampon, sello,)  Cuaderno de
OSRPP tinta. CAarqoc
5 |Registra en expediente y entrega al GSR-CH. liesa de Partes GER-CH Registra y 180 L_aplcero, tampon, sello,|  Cuaderno de
entreaa tinta. carqo
o Papel bond, pc,
ffwwﬁ.m@ 6 |Recibe, revisa, visa, aprueba la formulacion del PO, Gerente GSR-CH Analisa y visa| 1440 [impresora, toner,| Documento
‘/mm“& :)a:;rzro. bong pc
7 Remite un ejemplar del POl a mesa de partes para su a . ' !
; 7 distribucion a areas que operan en la GSR-CH. Gerente GSR-CH Presenta 30 :;’g:;irceesrgra, toner,} Documento
8 Elabora memorandum circular poniendo en conocimiento el POl Gerente GSR-CH Entrega 180 Ifapicero, tampon, sello, Documento
aprobado de la GSR-CH. tinta.
9 Recubf‘;, reglstra. memorandum circular y remite a las unidades lesa de Partes GSR-CH Registra y 20 ljaplcero, tampon, selle,| Cuaderno de
oreanicas, archiva cargo de documento. entrega tinta. carge
. - e Pc papel bond
Coordina con el especialista en planificacién y conduce las P ~ ! '
10 capacitaciones y reuniones para la formulacion del POL Gerente QSRPP Analisa 860 impresora, toner,| Documento
lapicero, tampon, sello.
. . y Pc, papel bond,
11 g%’;gj&:l informe del POly lo remiten suscritos y sellados a Unidades Organicas | Unidades Organicas| Presenta 1440 impresora, toner,| Documenio
: lapicero, tampon. selio.
. . Pc papel bond,
. . . Secretaria de Registra y S Cuaderno de
: [~y =]
12 |Recibe documentos, registra y deriva a OSRPP, OSRPP OSRPP entrega 360 impresora, toner, cargo
lapicero. tampon, sello.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA ' )
IGPILTI U, 1aifIUlT, DTN,
13 Recibe, FE‘{ISE y coordina con el especialista de planificacion jefe de la OSRPP OSRPP Revisa 180 Pe. Documento
ia elaboracion del proyecto del POL
14 ggr;sohda, verifica la informacion y elabora el proyecto del Planificador OSRPP Revisa 180 Pe. Documento
Papel bond, pC,
15 |Remite documento a la OSRPP. Planificador OSRPP Entreqa 30 impresora, toner,| Documento
lapicero.
16 |Revisa documentos si es conforme ¢ no sino retorna aln®14. Jefe de la OSRPP OSRPP Revisa 1680 Pc. Documento
. . . Pc papel bend
Visa el provecto del PQi, elabora informe tecnico para . . ! !
17 entregarlo a secretaria de OSRPP. Jefe de la OSRPP OSRPP Visa 120 impresora, toner,| Documenio
lapicero, tampon, sello.
. ] . . . Pc papel bond,
 |recibe documentos, coloca numeracion y fecha al informe Secretaria de o Registra y !
18 tecnico, luego lo remite a GSR-CH. QSRPP OSRPP entrega g0 |m9resora, toner,|  Documento
lapicero, tampon. sello.
. . . Pc, papel bend,
19 Revisa los informes ¥y proyggtos, luego los remite con Gerente GSR-CH Revisa 430 impresora toner.| Documento
memorandum a SG para 2u revision. X '
lapicero, tampon. selio.
Reviza documentos, realiza la aprobacion del POl mediante| o : . Pe, papel bond,
! ' S de GSR- Registl
20 |resclucion y Io remite a OSRPP, original y copia de resolucion ECTEtBI’(l:aH e GSR-CH :gtl?ergaay 600 impresora, toner,| Documento
que lo aprueba. lapicero, tampon, sello.
. . . . . . . Pc, papet bond,
Recibe y registra la copia certificada de resclucion y el POl Secretaria de Registra y .
2 aprobade, lo registra y remite al Gerente de la OSRPP. OSRPP OSRPP entrega 60 mpresora, toner,|  Documento
lapicero, tampon, selio.
Recibe la copia certificada de resolucioin y POI aprobado y lo Gerente de la
22 |comunica a todas las unidades organicas para Su OSRPP OSRPP Revisa &0 Pc. Documento
implementacion.
- = e
23 Coordina an la GRPP}""‘,’ su pubhcacaon en el .pnrtal de Planificador OSRPP Entrega 30 Pc. Documento
transparencia de la Gerencia Reaional de Huancavelica.
Recibe €l POl en archive digital y realiza el procedimiento Su%f:;ﬁzt;de
24 |"sctualizacion de informacion mensual al portal de nstitucional e GRPPyAT Revisa 45 Pc. Archivo
transparencia”. .
Informatica

FECHA: Enero del 2016.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-OSRPP-02: ELABORACION Y APROBACION DEL PO! DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPQ DE VALOR
RECURSOS HUIANOS Recursos ldentificables (Materiales) & - o o
TIEMPO 5 = & a § 5
Pasas| A h - o | 2 w =
SO ACTIVIDAD AREA (mantOS) 8 B < & - P s o © - VA ag SVA
t |a @ g R EE PR 2 nfjo|® c o
lan|ea|ee| o (85320 e8| |8 8|55 18|5e|2
3 26|k g leg|g b 2o |71 = g ol |el[5l®| e
° legg|Eo|fol o |SEZEY| 2% 2|121a|s|lalBlo|s
o |88 59|89 2 [S82589| g0 9 S|o)E|*] |”
] 'u') r o © 2 e =4 a o dP 0=
= {0 0 2] & o Q 2
Elabora €l proyecte de directiva de formulacion
1 |del POI, ¢l proyecto de resclucion de la gerencia OSRPP 560 1 11111 1 111 1 1
sub regional v remite a GPP.
2 Recepciona y revisa los documentos. Si esta OSRPP 180 " 1 1|4 1 1
conforme 0 no.
3 Visa el proyecto v elabora el. memorandum, firma OSRPP 240 1 BERERE 1 101 1 1
\¢ pasa a secretaria para derivarlo a la GSR-CH.
4 C;cube, registra y remite documentos a la GSR- OSRPP 180 1 111 111 1 1
5 |Registra en expediente y entrega al GSR-CH. GSR-CH 180 1 101 1 (1 1 1
6 ?étl:lbe, revisa, visa, aprueba la formulacion del GSR-CH 1440 1 'RERERE 1 111 1 1
Remite un ejemplar del POl 8 mesa de partes
7 |para su distribucion a areas que operan en la GSR-CH 30 1 11111 1 111 1 1
GSR-CH.
Elabora memorandum circular poniendo en ) } }
GSR- 1
8 conocimignto el POl aprobado de 1a GSR-CH. SR-CH 180 ! ! ! !
Recibe, registra memorandum circular y remite a
9 llas unidades organicas, archiva cargo de|  GSR-CH 20 1 111 111 1 1
documento.
Coordina con ¢l especialista en planificacion y
10 |conduce las capacitaciones y reuniones para la QSRPP 550 1 1111101 1 111 1 1
formulacion del POL
Elaboran €l informe del PO! y lo remiten suscritos Unidades ] ; ;
144 111 1 111 1 1
i y sellados & la GSR-CH. Organicas o ! AR
12 |Recibe documentos, registra y deriva a OSRPP. 0SRPP 3 5 11 1 1
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Recibe, revisa y coordina con el especialista de
: SRPP 1 1 1 1
olanificacion la elsboracion del proyecto del POL OSR 8
Consolida, verifica la informacion ¥ elabora el OSRPP 180 1 1 1
proyecto del POL
Remite documento a la OSRPP. QSRPP 20 1 1111 ] 1 111 1
Revisa documenios si es conforme o no Sino OSRPP 1630 1 1 1
retorna al n°14.
Visa el proyecto del POJ, elabora in forme tecnico s .
' QOSRPP 120 1 1111111 1 111 1
ara entregarlo a secretaria de QSRPP. s 2
Recibe documentos, coloca numeracion y fecha o ~ I
! SRPP 0 1 Tt 1] 1 111 1
alinforme tecnico, lugao lo remite 8 GSR-CH. OsR °
Revisa los informes y proyectos, luego los remite QSR-CH 480 1 AR ERE 1 111 1

con memorandum a SG para Su revision.

Revisa documentos, realiza la aprobacion del
POl mediante resclucion y lo remite a QSRPP, GSR-CH 600 1 11171 1 111 1
original y copia de resolucion que lo aprueba.

Recbe y registra la copia cerificada de
resolucion y el POl aprobado, lo registra y remite QOSRPP 60 1 (EEEERE 1 1911
al Gerente de la OSRPP.

Recibe ia copia certificada de resolucioin y POI
aprobado y lo comunica a todas las unidages OSRPP 80 1 1 1
organicas para su implementacion.

Coording con 1s GRPPyAT su publicacion en el
portal d& transparencia de la Gerencia Regionai OSRPP 30 1 1 1
de Huancavelica.

%
(A

§
S &
s & . S "
harorm &> Recibe €l POl en archivo digtal y realiza €l

procedimiento  "Actuafizacion de informacion]  GRPPyAT 45 111 1
mensual al portal de transparencia”.
TOTAL 9695 3 3 2 31843 1 1 [19113113]18] 4 {13/ 1]18]18 13 | 8
TOTAL DIAS 20.20

Fecha:Enero del 2016
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DIAGRAMA DE BLOQUES
OSRPP GSRCH UNIDADES ORGANICAS GRPPYAT
(OSRADM,ASRAJ.ASHPP,OSRUI,OSREPI,OSRSVL)
4

Elabera 2l proyacto de directivs de formulzcion del PO,
2l proyacte dz resolucion de la gerends sub regionzly
ramite 3 GFP. |

T
¥

Recepeiona y revisz los documentos. Si ests
confermz o no.

Visa el proyzcto y =labora &l memorandum, firmay
pass @ sacretaris peraderiverioa la GSR-CH.

!

%

Reribe, registra y remite documentos a 1z GSR-CH. B

'

conduce Jas capacitacionas y rauniones pars

|

|

Coordina con e} espacialista en pianificac cidny ;
1= formulacion dei POL i
H

i

rgleva en expedients y entrega zl GSR-’HJ

|

hd

Recibg, revi
PCI.

a, aprueba lz formulazidn dei

—
|
|
i
i
J

k]

Remize un gjamplar del PCl a mesa d2 partes
para su distribucion a aress qua oparan en ta
GSR-CH.

i
"

tiapora memorandum circulzr ponizndo 20
conocimiento 2 POl aprobado de 13 GSR-CH.

-| remite a 125 unidades orgznicas, archiva cargo

T

ki

Recibe, registra memorandum circulary

de documente.

Elaboran el informe del POl v lo ramiten
suscritos y sellados a ls GSR-CH.

Recibe documentos, registra y deriva a QSRPP.

¥

Recibe, ravisa y coordina con ef aspacialista de
plznificacion la elaboracion del proyacto del POL

1

o \A/;y

Gia AL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




R

¥ )’
Ay Rago
Assavsin Jutidite

%
2 gegime

¥

Consolids, verifica |z informacion y elabora el
proyacto det PO

7

¥

Remits documento z la OSRP2,

b

Revisz documentes si es conforme o no sino
retorna 2l n8l4.

{
ks

Visa el proyacto dei POI, 2lzbora informe
tecnizo para entragario 2 secretaria de OSRPP,

]
k4

Recibe documentos, colocz numeracion y
fzcha zlinforms tecnico, luegcloremite a |-
GSA-CH.

Recibz yregistra 12 copiz certificada da resofucion y 2}

Revisa fos informes y proyectos, iuego los
remita con memorzndum 3 SG pars st
ravision.

Revics documanitos, rezlizs 13 sprobzcion del
FO!, mediante resglucion y lo remite a
QSRPP, orizinal y copia de resolucion qua io
aprueba.

POl aprobado, ic registrs y remite a2l Geranta de |z
0O3R2?.

ks

Racibe i3 copia czrtificada de rasolucivin y PO
zprobado y lo comunica a todas las unidades
orzznicas para su implemzntacion.

7
{
k4

Cocrdina con s GRPPyAT su publicacion 2n &l portal

de trznsparsncia de la Gzrenciz Regionzl d2
Huancavelica.

Racioe =l FOI en archivo digital y rezfiza 2l
procedimiznto "Actualizacion de informacion
mensual &] portal d transpzarenciz”.

{

X

Sz archiva
un gjemolar,
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N CODIGO
03104 MP-GSRCH-0OSRPP-03
ORGAND

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICING SUB REGIONAL DE PLANIFICACIONY PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

MODIFICACION PRESUPUESTAL PARA LA EJECUCION DE GASTOS A NI¥EL DE
ACTI¥IDADES ¥ PROYECTOS

FINALIODAD BASE LEGAL

« Ley W 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector

-

. ofs . 1a]

Propaner L‘as mod:hcar.?xones = Ley N’ 28411 - Ley General del Sistema Macional de Presupuesto.
presupuestarias necesarias en el
nivel Institucional y nivel Funcional 2 Cey M 27245 - Ley de Pesponsabilidad y Transparencia Fiscal y
Programético, para mejorar el | modificatorias.
furicionamiento de lasmetasy |« Ley N 27783 - Ley de Bases dela Descentralizacion.
cadenas especificas acorde alos
objetivos institucionalesyla [« Ley ' 27867 - Ley Organica de Gobiemos Regionales y

normatividad vigente parasu | modificatorias.

aprobacién por el Titular del = Decreta Legislativo Mt 276,
Pliego. * El Procedimiento plantea [T ey T+ 27293 - Ley del Sistema Macional de Inversion Publica y
optimizar la atencion a los Modificatorias.
requerimientos de las unidades [= Ley N* 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.
organicas.

= Ordenanza Regional W* 207/GOB. REG-HYCAICH.

REQUISITOS

» Propuesta de madificacion presupuestal de las Unidades Organicas que comprende la Unidad
Ejecutora del Pliego 447 Gobiermno Regional de Huancavelica.

- Dispositivos de aprobacion de los Creditos Presupuestarios ylo Transferencia de Partidas.

INSTRUCCIONES
* Tramite regular.
FRECUENCIA
- Cada vez que sea solicitado por las Unidades Organicas de la Institucidn.
FORMULARIOS

- De acuerdo a la Directiva de Ejecucion Presupuestal.

FECHA: Enero del 2016,
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGAHNICA U ORGANO : OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACIOM Y PRESUPUESTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - MODIFICACION PRESUPUESTAL PARA LA EJECUCION DE GASTOS A NIVEL DE ACTWIDADES ¥ PROYECTOS
- PROPOMER LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS NECESARIAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO DE LAS METAS ¥ CADENAS ESPECIFICAS ACORDE A LOS OBJETIVOS INSTITUCIQNALES
CONTROL Y
MATERIALES O
. ORGANO!UNIDAD | ACCION TIEMPQO REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) U‘E::Ii:gzggs LA ACCION
EJECUTADA
Solicita la modificacion de metas y cadenas especificas de
gasto a realizarse de manera oportuna dentro de los 10 Racionalizador 7 Pc, papel bond,
1 |primeros dias del mes correspondiente; para proponer e ! OSRPP Presentar 1440 impresora, toner, Documento
. . . X \ e . Planificador )
modificaciones a nivel funcional programatico v remite a las lapicero, tampen, selio.
unidad operativas v administrativas.
Recepciona el documento, y propone sus modificaciones con
documentos debidamente sustentados y relacionados con su Unidades Operativas Unidades Recibe v Pc, papel bond,
2 |POA (Plan Operativo Anual), estos debe estar aprobados y . e S Operativas v ECIVe ¥ 720 impresora, toner,| Documento
. " ¥ Administrativas - . analisa .
visados por los responsables de la programacion v elabora el Administrativas lapicero, tampon, sello.
Informe sustentatorio y lo deriba al area de Presupuesto.
é‘y‘@w B Recibe las propuestas, evalla, consolida y procesa mediante Pe apel bond
g 3 Notas de Modificacion a Nivel de Pliego; procesa informacion| Racionalizador/ o Recibe, N Pap '
@ ) . ) - . . OSRPP I . 2830 impresora, toner, Bocumento
\a de modificacion del SI&F y proyecta el oficio adjuntanto las Planificador anglisa y visa .
VT, . . . lapicero, tampon, selio.
3, notas de modificacion para su aprobacion.
Analisa los diversos requisistos, estructura v pasa al Director{ Secretaria de la . . Lapicero, tampon, selio,| Cuaderno de
de la OSRPP. OSRPP OSRPP Recepciona % ltnta, cargo
. . i . ) Pc, papel bond,
Rec‘lbf el expedignie, visa y d§ su con'formldad para su Gerente de la OSRPP Analisa y visa 1440 impresora, toner.| Documento
remision a la Sede Central del Gobierno Regicnal. OSRPP .
lapicerg. tampon, selio
Remite al Gobierne Regional Huancavelica mediante un Oficio| o ; : ;
i X . g . . sello,
6 |de la OSRPP, mas las Notas de Modificacion para su ecretaria de la QOSRPP Registra y 120 L.apxcero tampon, sello Documento
P : . OSRPP entrega tinta.
aprobacion v remite copia de documentos a la OSRPP.
7 |Procede para su archivamiento Unidades Operativas 0 Urlidtﬂ_‘des ¢ Archivo 240 Archivador, Documento
aep ’ y Administrativas . pgrg ”ﬂ.S} separadores.
Administrativas

FECHA: Enero del 2016.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP- GSRCHU~-OSRPP-03: MODIFICACION PRESUPUESTAL PARA LA EJECUCION DE GASTOS A NIVEL BE ACTIVIDADES Y PROYECTOS
CONTADOR DE BECURSOS TIPODE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
S ls| glze]cs
Recursos Humanos Recursos Identificables (Materiales} | & 2 z g ::%
2 - g il
TIEMPO S| & F %
Pasos ACTIVIDAD AREA (minutos) | = E s ;‘E - AR VA .g. SvA
= > =
3:1 8 |BREEE.|.|E|=|B|E|5l2]lE °
B%ﬂs:ﬁa"’n_g%%gg:eng
55| 8 |BEBAE IR
] g | °y &
Solicita la modificacidén de metas y cadenas especificas de gasto 2 realizarse de
{ [|manera oponu.n'a de_-ntro de Ic':s 10 primeros dias del’n_wes corregpondlente; para QSRPP 1440 1 1111111 1 111 1 1
proponer modificaciones a nivel funcional programatico y remite a 1as unidad
operativas y administrativas.
Recepciona el documento, y propone sus modificaciones con documentos Unidad
debidamente sustentados y relacionados con su POA (Plan Operativo Anual), nidades
2 . 2 Operativasy 720 1 111111 1 11 1 1
estos debe estar aprobados y visados por los responsables de la programacion y Administrativas
elabora el Informe sustentatorio y lo deriba al area de Presupuesto.
Recibe las propuestas, evalda, consolida y procesa mediante Notas de
3 |Modificacion a Nivel de Pliego; procesa informacion de modificacion del SIAF y OSRPP 2880 1 11111 1 111 1 1
proyecta el oficio adjuntanto las notas de modificacion para su aprobacion.
4 | Analizalos diversos requisistos, estructura y pasa al Director de la DSRPP. OSRPP 45 1 111 111 1 1
Recibe el expediente, visay da su conformidad para suremisidn ala Sede Central
5 del Gobletno Regional, OSRFP 1440 1 11111 1 1(1 1 1
Remite al Gobierno Regional Huancavelica mediante un Oficio de la OSRPP, més
6 |[las Notas de Modificacidn para su aprobacién y remite copia de documentos ala OSRPP 120 1 1 111 1 1
OSRPP.
Unidades
7 |Procede para su archivamiento. Operativas y 240 1 1 1 1
Administrativas
TOTAL 1| 2] 2 |4fa4]d]l6|[1{a4]1]6]6] 4 | 1 | 1 1 0| 1] 2] 3] 2
TOTAL DIAS

FECHA: Enero del 2016.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
OSRPP UNIDADES ORGANICAS
(OSRADM,ASRAJ, ASRPP,OSRUIL,OSREPLOSRSyL)
I INiCIO l
:

Solicita la modificacion d= matas y cadenas espacificas d=
gasto a realizarse de manera oportuna dentro dz los 10

primeros dias del mes correspondiente; pars proponer

modificaciones a nivel funcional programatico y ramitz 2 las
unidad eparativas y administrativas.

Recepciona et documente, y propone sus medificaciones con
documentos debidamente sustentados y refacdionades con su
PCA {Plan Operativo Anual), estos debe astar aprobados ¥
visados por los responsagles da la programacion y elabora et
Informe sustentatoric y 1o deriba &l area de Presupuesto.

w

Recibe las propusstas, evalda, consclida y procesa
mediante Notas de Medificacidn a Nivel de Pliego;
procesa informacion de medificacion det SIAF y proyactz
21 oficio adjuntanto fas notas de modificacion para st
aprobacion.

i

Analiza los diversos requisistos, estructurs y pasa &l
Director de ia OSRPP.

|

!
*

Recibe el expadiente, visz y da su conformidad pars
sy remision & |z Sede Censral del Gobierno Regicnal.

!
Recibe el expecliente, visa v da su conformidad pars

Se archiva
un ejzmplar.

su remision a la Sede Central del Gobierno Regional.




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N CODIGO
0404 MP-GSRCH-OSRPP-04
ORGANO

GEREMNCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIOMAL DE PLANIFICACIONY PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO ¥ MONITORED DE LA EJECUCION DE GASTOS A LAS UNIDADES
DORGANICAS EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL

FINALIDAD BASE LEGAL

= Ley N 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
* Proponer un estricto control y | Piblico.

seguimiento alos gastos = Ley W' 28411 - Ley General del Sistema MNacional de Presupuesto.

realizados en Actividades v

Trqyecto_siafln d; da.:j = Ley N 27245 - Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal y
cumplimiento alo establecidoen | pe o

las normas parala splicacion de 12 Ley W' 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.
Presupuesto por Besultados
determinando fundamentalmente [o~ ey W' 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y
el enlace entre las actividades v | modificatorias.
cadenas especificas de gastos  [THo-a0 Legialative NF 276,
por cada componente,
« El procedimiento planea = Ley M* 27292 - Ley del Sistema Macional de Inversidn Piblica y
optimizar el control de gastos de | Modificatorias.
las unidades organicasdela [« LeyN® 20281 Ley del Presupuesto del Sectar Publico para el afio fiscal.
Gerencia Sub Regional

Churcampa. - Ordenanza Regional N* 207/GOB REG-HYCAICR.

REQUISITOS

+ Necesidad de ejecutar gastos para actividades ylo proyectos.

»Normas Legales, Directivas y Paliticas de Desarrollo Socio Econdmico.

INSTRUCCIONES
* Tramite regular.
FRECUENCIA
*Cada vez que sea solicitado por las Unidades Organicas.
FORMULARIOS

*De acuerdo ala Directiva de Ejgcusion Presupuestal.

FECHAT Enero del 2015,
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANC
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETI¥O DEL PROCEDIMIENTO

. OFICINA SUR REGIONAL DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
. SEGUIMIERTO ¥ MONITOREO DE L& EJECUCION DE GASTOS A LAS UNIDADES ORGARNICAS ENEL
EJERCICIO PRESUPUESTAL
: El procedimiento planea optimizar el control de gastos de las unidades organicas de la Gerencia Sub Regional

% j
&

2a0ifa waﬂ(‘:\'& /

Churcampa.
CONTROL ¥
MATERIALES O REGISTRO
u SECUEHNCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSOMAL ki iyt O A | (s EQUIPOS DE LA
(Minwro=]) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Las Unidades Organicas elaboran, su cuadro de
N . Pc, papel bond,
ngcesug’ades y POA [F’lgn Operativa Anual) para 'Ia Racionalizador ¢ impresora, toner,
1 ejecucidn de gastos y remite expediente de programacion Planificador OSRPP Presenta 120 lapicerc tampon Documento
de gastos que contiene suFPOA con su respectiva cadena sello ' .
especifica de gastos. i
gzgfeeri:'llie?\?;léz:legltgﬁ;zaolﬁael:e I::Z?aeitlgffdstigc:;atbéz:czg Unidades Unidades : Lapicero tampon,| Cuaderno de
2 del Bien ylo Servicio rido; el mismo que debe de esta Operativas y Operativas y Recepciona 1440 sella tint'a ’ cargo
4 rvicio requendo; & m qu "l Administrativas Administrativas ' . g
establecido con su POA).
Evalla, revisa y apruebala sjecucion del gasto, en el marco X . - Lapicero, tampon,
3 |dei PP, y devuelve ala Unidad Orgénica Usuaria. Jefe de la OSRPP OsSRPP Analisay visa 720 seilo, tinta. Doocumento
FReciben el documento wen las caracteristicas tecnicas Unidades Unidades
4 |especificadasen el PO& la aprobacion y afectacion del QOperativasy Operativas y Analisa 240 Fec. Documento
presupuesto. Sdministrativas Administrativas
. N . R . Fc papel bond,
Rewisa el expediente, analisa, lo visa y lo deriva a la . . i
u secretaria de la OSRPP. Jefe de la OSRPP OSKRPP Snalisayvisa 480 impresora, toner,| Documento
lapicero, tampon,
Recibe el expediente, ewalla, revisa y determina el tipo de Pc., papel bond,
proceso para adquisicidn. Al momento de registrarse un| Jefe del Area de I . impresora, toner,| Cuaderno de
s espediente SIAF, este sisterna cruza informacion con: Logistica Logistica Analisa 720 lapicero, tampon, cargo
SUNAT, RENIEC.SEACE y CONTRALORLA,. sello.
7 Recibe el expediente, revisa, ewalla, hace control previo} Jefe dei Area de Contabilidad Revisay 720 gf'res;zpel F;_‘nedr‘ Cuaderno de
concurrente, y registra la fase DEVENGADO. Contabilidad rida devenga P ! : cargo
lapicero, tampon,
Fecibe el expediente, revisa, evalla, hace control previo
concurrente, y registra la fase GIRADO, 3l mismo tiempo Pc, papel bond,
8 archiva y mantiene bajo custodia el expediente. La fase| Jefe del Areade Tesareria Analisa y visa 720 impresora, toner,| Cuaderno de
PAGADD, se concluye con la presentacion del Cheque en Tesoreria - lapicero, tampon, cargo
el Banco de la Nacion; informacién que es transmitida y sello.
reflejada en el modulo SIAF
: ) ) N Unidades Unidades Pc. papel bond,
9 Recibe el expediente, analiza datos con el POA y genera Operativasy Operativas y Registra y visa 120 impresora, toner,} Documento
sus RESULTADOS. N z . z u
Administrativas Sdministrativas lapicero, tampon,
Becibe el espediente donde refleja los resultados Beai .
h egistra y Lapicero, tampon,
10 |obtenidos, evalua y establece argumentos para darj Jefe de la OSRFP OSRPP entrega 480 sello, tinta, archiva. Documento

explicacion de lo ejecutado en el marco del PFR.

FECHA: Encrodol 2016,
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
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MP- GSRCH-OSRPP-04: SEGUMIENTOY MONITOREOD DE LA EJECUCION DE GASTOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS EN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPODE YALOR
Slelg|els
Recursos Humanos Recursos |dentificables (Materiales) g ‘G 2 g §
o =
a 3 i hi]
o [ I
Pasos ACTIVIDAD aREs | TEMPO = g
{minutos) 3 @ = g - V& | £ |SW
c5ls2|ed|s:|Baluas| |E|s]E]2]8 e ; 8
TS |9E | el 5§ 8% Slel§1518|2lel2
2&lee|gg|ag|gs EHEEHE R
SS|SE(SR|E°|EE|54E §".‘3«3E§ -
8 g 2
Las Unidades Organicas elaboran, su cuadro de necesidades y POA (Plan
Operativo Anual) para la ejecucidn de gastos y remite expediente de
! programacion de gastos que contiene su POA con su respectiva cadena OSRPP 120 Hryprpt 1 T 1 1
especifica de gastos.
Recibe el documento, evalla la necesidad y elabora su Requerimiento (en Unidades
2 el cual contiene caracteristicas téenicas del Bien yto Servicio requerido;el] Operativasy 1440 1 111 111101 1
mismo que debe de estar establecido con suPOA). Administrativas
Evalua, revisa y aprueba la ejecucion del gasto, en el marco del PPR, y
3 devuelve ala Unidad Organica Usuaria. QSRPP 20 ! 1 T 1 !
Reciben ¢l d to ven las caracteristicas tecni ificadasenel| onidades
4 PECGI& Ien ¢l Ecqmen c; uetn as ?rlac eris lcasl ecnicas especificadasenell  goo sy 240 1 1 1 1
13 13 aprobacion y afectacion del presupuesto. Administrativas
5 |Reuisa el espediente, analisa, lo visa ylo deriva a la secretaria de la OSFRFP. OSRPP 480 1 111 1 1)1 1 1
Recibe el expediente, evala, revisa y determina el tipo de proceso para
6 |adquisicién. Al momento de registrarse un espediente SIAF, este sisternal  Logistica 720 1 1M1y {1141 111 1 1
cruza informacion con: SUNAT, RENIEC,SEACE y CONTRALORIA,
Recibe el expediente, revisa, evalla, hace control previo concurrente, y i
7 registra la fase DEVERGADC. Contabilidad 720 1 111 {1]1]1 111 1 1
Recibe el expediente, revisa, evalua, hace control previo concurrente, y
registra la fase GIRADO, al mismo tiernpo archiva y mantiene bajo custodia
8 |el expediente. La fase PAGADO, se concluye con la presentacidn dell — Tesoreria 720 1 1M1y 1]11f1 111 1 1
Chegue en el Banco de la Naciém; informacién que es transmitida y
reflejada en el mddulo SIAF.
; ) . Unidades
g :;gaa;ln égpedleme. analizs datos con el POA y genera sus Operativas y 120 1 1111111 1 111 1 1
. Administrativas
Recibe el expediente donde refleja los resultados obtenidos, evalua y
10 |establece argumentos para dar explicacion de lo ejecutado en el marco del OSRPP 480 1 1 1111 1 1
PPR.
TOTAL 5760 | 1 ) 1 | 11 31 1] 3 [7]6|6]9f{d4]|6]1]8|g] 3 6 | 0o ] o |1]21f4d]4
TOTAL DIAS 12.00

FECHA: Enero del 2016.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
0sRPP UNIDADES ORGANICAS Logistica Contabilidad Tesoreria
(OSRADM,ASRAJ,ASRPP,OSRUI.OSREPI, OSRSyL} OBistic I
INICIO l .
: !

Lzs Unidades Organicas elzboran, su cuadro de
necesidades y POA (Flan Operativo Anusl) parafs
ejecucién de gastos y remite expediente de
programacion de gastos qua contiene su POAcon su
raspactiva cadena especifica de gastos.

Evalds, revisa y aprueba lz ejecucion del gasta,
2n &l marco del FPR, y devuelve a la Unidad

i
i
|

Racibe el documanto, avalta iz
nacesidad y elabors su Requerimiento
{en 2l cual contiene caracteristicas
téenicas del Bien y/o Servicio requerido;
2] mismo que debe de estar establecido
con su POAL

i
i
i
i

Reciben ¢l documento ven las caracteristicas
tecnicas especificadasen el POA Ja aprobacion
y =fectacion del presupuasto.

Revisa el expediente, znalisa, lovisa y

Recibs el expedients, evalis, revisa y determina
el tipo de proceso pam adquisicion. Al momento
d= registrarse un espediznta SIAF, ests sistems
cruzz informacion con: SUMAT, RENIEC,SEACE Y
CONTRALORIA.

-

"% \o deriva 3 !a secretaria de la OSRPP.

Recibe 21 expediente donde reflejz los resultados
obtenidos, avaluz v estzblecs argumantos para dar
axplicacion de Io ejecutado en el marca del PFR.

Recibe el axpadienta, analiza datos con ef POAY
genera sus RESULTADOS.

T
i

L3

Archiva i3
Copia.

Recibe el expedients, revisa, evaliz, hace
contral previo concurrents, y ragistrafz
fase DEVENGADO.

Recibe el axpadiznts, revisa, evalda, hace
control previo concurrente, y registra I fase
GIRADO, al mizmo tiempo archiva y mantiene
bajo custodia el expediente. La fase PAGADOQ, se
concluye con 12 presentacién del Cheque en el
Banco de 1a Nacién; informacién que es
transmitida y reflejada en el madulo SIAF.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA -

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGAND: GERENCIA SUB REGICHMAL CE CHURCAMPA
UNIDAD ORGAMICA: OFICIMA SUB REGIOHMAL DE ADMIMNISTRACION

MP-GSRCH-OSRADM-02 CERTIFICADO DE TRABAJO A ExX SERVIDORES

1

3 MP-GSRCH-OSRADM-03 COMSTANCIA CERTIFICADA DE PAGOS OE HABERES Y DESCUENTOS

MP-GSRCH-OSRADM-04 SOLICITUD DE PROGRAMAS DE CAPACITACION DE PERSONAL

=Y

MP-GSRCH-OSRADM-05 PAGO DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO

tn

MP-GSRCH-OSRADR-06 PLAMILLA DE HABERES DEL PERSONAL MOMBRADQY CONTRATADO

O~

~1

MP-GSRCH-OSRADM-07 PLANILLA DE JORNALES DEL PERSONAL DBRERO

& MP-GSRCH-OSRADM-08 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARS ACTIVIDADES™Y PROYECTOS

N= COoDIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
COMTRATACION DEL PERSONAL BAJO REGIMEM ESPECIAL DE
] MP-GSRCH-OSRADM-01 CONTRATACION ADMIMISTRATIVA DE SERVICIOS CAS

FECHA: Enecro del 2016,

CCEBEL RESPONSABLE

TR ey

JONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMDPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N* CODIGO
0¥08 MP-GSREH-0SRADM-01
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
AREA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTOD

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

FINALIDAD BASE LEGAL

~Ley I 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Ley N’ 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado ysu
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo ht 030-2002-PCM.

E stablecer el DFDCEdimientU - Ley W 28273 - Ley de Gistema de Acreditacion de los Gobiernos
necesario garantizado, la plena  |Regionales y Locales.
trahsparenma Y I.DS DrlerIDlDS de = Lely [ 27867 - Ley Organica de Giobiernos Regionales.
merito y capacidad ; igual de
oportunidades v profesionalismo
para llevar a cabo el proceso de [Ty 30251 Ley del Presupuesto del Sectar Publico para el afio fiscal.

contratacion de personal bajo el e e e TE FEG HVC AICR,

regimen especial de Contratacion
Adrniniastrativa de Servicios (CAS).|* Fesolucion MMinistenal W' 0r5-2008-PCM-Aprueba el Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.

-Decreto Legislativo N 1057 Decreto Legislativo que apruebala Contratacion
de Servicios Administrativos y su Reglamento.

= Ley N* 23060 Ley del Silencio Administrativo.

REQUISITAS

= Bequerimiento del area usuaria.

» Justificacion de la necesidad de contratacion.

+ Visacion de disponibilidad presupuestal del Area de Presupuesto.

» Beguisitos minimos y competencias que debe reunir el postulante,

FRECUENCIA

= Cada vez que sea solicitado.

FORMULARIOS

» Minguno.

FECHA: Enero del 2016
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GERENCIA SUB REGIONAL

(K

I S G A
CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGAND : OFICINA SUB PEGIONAL BDE ADMINISTRACION
: CIO ADMINISTRATIVA DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO S%ggLTS;ACIDN DE PERSONAL BAJO REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACIONES ST
- ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA LLEVAR & CABO EL PROCESO DE COMTRATACION DE
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL "CAS™.
CONTROL ¥
MATERIALES O
- ORGANO/UNIDA ACCION TIEMPO REGISTRO DE LA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL D ORGANICA |EJECUTADA | (Minutos) U?&g:ggs ACCION
EJECUTADA
- USRPP; AREA DE
Las Unidades Orgénicas elaboran Requerimiento para la contratacién de personal por CAS, Unu':|a'd s PERSONAL; AREA F’c, papel bond,
1 " . Organicas Presentar 180 impresora, toner, Documento
para desarrollar actividades, no cubiertas por el personal. Usuari DE LOGISTICA; lapi I
suarias 0SRAL GSR-CH apicero, tampon, sello.
Recibe el requerimiento y evaliala disponibilidad presupuestal Planeamiento y Presupuesto el
2 cual debe estar considerado dentro de su POA, Visa y firma el documento y deriva al drea| Racionalizador ! OSRPP Recibe, 720 Pe Documento
usuaria, de lo contrario archiva documento de referencia en programacién para el proximo Planificador analisayvisa .
afio, Dentro del Area de Desarrollo Humano.
Reci . . o . s " Pe. papel bond,
ecibe, revisa y prepara la convocatoria CAS, el cual plblica. en el Pontal Web, a disposicion L Area de Desarrollo Recibe y .
3 L . X X . L S Especialista " 2880 impresora, toner, Documento
del pablico en general y remite ala Gerencia Subregional, para designacién de la Comité. Humano analisa .
lapicero, tampon, sello.
4 Recibe docum.en.to ¥ propone un comité de evaluacion persortal, estard conformado por Geren'te Sub GSR-CH Analisa 45 L:apicero, tampon, sello, Documento
personal especializado en el tema, y devuelve a personal para continuar con el proceso. Regional tinta.
Junto al comité; evalda y selecciona al personal de conformidad con la convocatoria Pe, papel bond,
) . N . Jefe de Desarrollo | Area de Desarrollo . . .
5 |publicada y se remite al Gerente Subregional para que se elabore los contratos. Al mismo H Analisa yvisa 1440 impresora, toner, Documento
- ’ umano Humano A
tiempo publica resultados en el Portal Web. . lapicero, tampon, sello.
Recibe el expediente, para elaboracién de contratos CAS de conformidad conla normalegal, Planilero del Area frea de Desarrollo Registray Lapicero, tampon, sello,
6 . . . , P de Desarrollo 120 : Documento
ylo remite a la Oficina Subregional de Asesoria Juridica. Humano Humano entregs tinta.
Recibe expediente, revisa, evalda, visa los contratos CAS; de lo contrario devuelve a Areade . . Pec, papel bond,
. ) o Director de Recibe, .
7 |Desarrollo Humana para su correccién, Remite al Area de Desarrollo Humano, para su visacion ) " OSRAJ . i 720 impresora, toner, Documento
e . o . Asesoria Juridica analisayvisa A
porla Oficina Subregional de Administracion. lapicero, tampon, sello.
8 |Recibe el expediente en la Oficina Regional de Administracién, visa los contratos CAS Secretaria de Area de Uesarrollo Recibe 360 !30, papel bond, Cuaderno de cargo
Desarrollo Humano Humano impresora, toner
9 Recibe df:ct..lmerlto, visa y firma los contratos CAS y los remite al Area de Desarrollo Humano, {efe de ‘ OSRADM Analisay visa 1440 Itapxcero, tampon, sello, Documento
para su distribucién y archivo. Administracion tinta.
Recibe documento, distribuye a los interesados y archiva los sontratos, poniendo a disposicién Umdefdes Area de Desarrollo Revisay Archivador, .
10 . " - Operativas y A 240 Archivar
un ejemplar para acompafiar alos expedientes SIAF. Administrativas Humano archiva separadores.

FECHA: Encro del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSASBLE
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

P-GSRCH-OSRADM01- CONIRATACION DE PERSONAL BAJCO REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

FECHA  Epre da 2092

FIRMA D€L REZPCHBAELE

CONTADOR DE RECURSOS TIPO OE ACTIVIDAD
RECURS0S HUMANRCS Recursos dentficables (Materiales)
2 ¢ 2 < " - &
Pascs ACTIVIDAD AREA TIEMPO S| g3 é s2 ] sf v 5] 3 2| l4lels
{mnudos) | = | Z E3 22 b " b * 5 31€1lr|¢ 5
g | Q % £z g% | $1 i & & |olml® glelEl2 g2
c| =) 29| 38 | s8] 22 | 3% | 2 ERE El513)E
@ | A ] BB 53 5% % % 2l2|la|S|B]lx]|®] =
& 4 & 4 ’ & E34 & & 4 & G131 = [
< -3 ﬁ 2 f] @ 2 5 B % p 4 - =
AR I AN RN
DSRPP; AREADE
1 Las Uridades Organsss elzboran Requenmisnto pam 13 contratackin ej PERSIDNAL; AREADE 180 ; stbil 1]+ 1 i1 1
ErSOna fOF CAS, a3 4e3arollar 5664za25, N0 CUliEras por & DErEona. LOGISTICA; O&RS
GSR-CH
Racibe & raquenmiznio ¥ £/a1a 1a sieporeoitdad prasupussta Plan2amiento)
y Presupaiesi 2l cual tede esiar conslidarado o2no de su POA Vg3 ¥ 3| .
2 |o cocumento ¥ Setva al arsa usuata, dg 1o contrEnn Archiva cosumento e QGRPP 720 1 1 3
rafesancia &0 pregramacion para &l prewimo affo, Dentro d Araa ce
Desamlio Humano.
Racibs, fevisa y prepard fa covecalona CAS, & cual pebkea. an € Portal e em
3 |vien, 3 cispoaicion del pUbIioo £n geners Y Fmits 212 GEfenCi3 SUDIEGOna, Area I_;‘:"‘ND%S‘;““" 2350 1 1] 1 1] 1
para dasignacion de 1a Comi2, o
Racibe documentd ¥ prOpon2 un cOMEE 48 EvELAson DeTEonal estand
4 |corfcemado por persond 2spaCializa0) en € tama. Y CRVEVE & persanal GSR-CH 8 1 1 111 1
para conlinuar con & preesso.
Juno 3! comnits; evalla y salecciona & perstndl de conformidad con 13 .
5 |esrwocaioda pubicada y s rzmite 3] Garentz Sudreglondl para que &8 Area::;s:mﬂo 1240 1 1Pyl s 1 1T 1
elzbeee 106 COMratos. A1 MISMO Yempo pudlica resultadoe <n &l Portal Web. !
s Raclba e sxpediants, para 2iE007ackn G2 coalratos CAS ds conformidad con|  Arsa e Desaoile 120 1 1 - 1
13 norma 1&g, ¥ 10 remite 2 53 Oficina Subreglonal da Asestaa Jurdica. Humano ©
REclb= eXpedients, Tevisa, &/alld, via ks conrans CAS de lo conTarno
devueive 3 Area O DesaTalo Humand para eu oxraccien. Remiia & Area g2 o
1 1
7 loesamdiio Humano, paE su wisackn por 1@ Oficina Subregional g OSRAS 720 1 e 1 !
ALTESIRINN
3 Reclbe el axpedente en 13 Oficina Reglonat d2 Administrackn, Visd ics Area e Desamsio 350 4 dbala el et of 1
coevratos CAS Humano
maolbs documanto, wis3 ¥ firma los confratos CAS y los ramiie al Arga g o . . |1 1
S |pesamoiio Humano, para s diSirbUCIon ¥ ATANO. OSRADM 1240 : ;
10 Reclbs documento, d ye 3 lce Inbarasades y archilva los coriratos, Afea e Desamulo 240 1 1 1
ponlengo 3 dispOSICIOn UN EeMar Dara acompafiar 3 lcs expedentes SIAF. Hamano i
TOTAL 5145 T 1 1 2 i 1 1 T |6/5]5]68]2|5[1]8]58] 4 & 0 0
TOTAL DIAS 18.87
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

C

DIAGRAMA DE BLOQUES

UHIDADES ORGANICAS

{OSRADM,ASRAJ,ASRPP,0SRUI,OSREP],OSRSyL)

OSRPP

DESARROLLO HUMANO

OSRAJ

GSRCH

OSRADM

%

Lss Unidzdes Orgdnicas elzbaran
Requerimianto para J2 contratacion de
personal por CAS, perz desarrollar
actividades, no cubiertas por el personzl.

o>

Reciba =l requerimiento y avaltz fa
disponibilidad presupuests!
Plan2amianto y Presupuesto 2l cuzl
dabe estar considarade dentro da su
POA. Visay firma &l documento y
deriva sl érea usuaria, de lo contrario
archiva documznto de referencia en
programacidn para el préximo afio,
Dentro del Ares de Desarrollo
Humazno.

Recibe, revisa y preparz [a convesstoria CAS,

del piiblico en genarz!y remite z la Gerendia
Subregionzl, pzrz designzcion de la Comité.

= cuzl pliblica. en &l Portzl Web, 2 disposicién | |

I

R

Jjunto =l comité; evalz y seleccions al parsonzi
de confermidad con la convocatoria publicads y
se remite al Gerente Subregiona! para que s
elzbore los contratos. Al mismo tiampo publica
rasultados en el Portal Web.

ki

Racibe el expediente, pzra elaboracion de
contratos CAS de conformidad con 2
norma l2gal, y lo remite a la Oficina
Sutragional de Asesoria Juridica.

Recibe al expediente en la Oficina
Regional de Administracidn, visa los

3

viszcien por | Cficina Subragionat

Recibe expediante, ravisz, evzlda,

Recibe documento y
propons un comité de
evaluacion personal, estara
conformzdo por p2rsonzl
aspecislizado en &l tama, y
devuelva a personal para
continuar con el procesa.

visa los contratos CAS; de lo
contrzric devuelve 2 Area de
Desarrollo Humano para su
correccién. Remite al Area de
Dassrrollo Humano, para su

de Administrzcidn.

contratos CAS

e archivz

Racibe documento, viss
vy firma los contratos
CAS y los remite &l Area
de Dasarrolic Humsno,
para su distribuciény
archivo.

{
i
1
i
i
{
|
{

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N* CODIGO
02408 MP-GSRCH-0SRADM-02
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
ARE A DE DESARROLLO HUMAND

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CERTIFICADD DE TRABAJO & EX SERVIDDRES

FINALIDAD BASE LEGAL

= Ley ' 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Ley W' 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremao N® 030-2002-PCM.

= Ley W' 28273 - Ley de Sistema de Acreditacion de los Gabiernos

Reqgionales y Locales.
EStab'IBPET 8! procedimi ento  [“TeyI 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.
administrativo para ernitir ~ Loy T 23060 Ley del Slencio Adminstiative,

Certificados de Trgbaw a solicitud = Ley I 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal.
de los ex servidores de la
institucion. - Ordenanza Regional N* 207/GOB.REG-HYCAICRE.

= Decreto Supremo M 276,
« Resolucion Ministerial M* 075-2008-PCM-Aprueba el Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.
Decreto Legislativo I 1057 Decreto Legislativo que aprueba la Contratacion
de Servicios Administrativos y su Reglamento.

REQUISITOS

= Solicitud dirigida a la Oficina Sub Regional de Administracion, con atencidn al Jefe de
Personal.

« Dispositivos de aprobacidn de procedimientos adrministrativos.

FRECUENCIA
» Cada vez que sea solicitado.
FOBMULARIOS
« Ninguno.
FECHA: Enero del 2016.
FiRM& DEL PESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

URIDAD ORGANICA U ORGANO : OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CERTIFICADO DE TRABAJO A EX SERVIDORES

: ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EMITIR CERTIFICADO DE TRABAJO A SOLICITUD DE
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO LOS EX SERVIDORES DF LA INSTITUCION

CONTROL Y
ORGANO?IUNIDA ACCION TIEMPOD MATERIALES O REGISTRO DE LA

D ORGANICA |EJECUTADA | (Minutos) uﬁl!.:g:ggs ACCION
EJECUTADA

N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL

Recepciona, registra y remite el documento presentade y deriva el documento al Area de

1 [Desarrollo Humano. (La solicitud presentada por el usuario debe estar dirigida a la OSRADM,| Mesade Pares GSRCH Recepcionay 2520 Lapicero, tampon, sello.

Cuaderno de cargo

. registra tinta.
con atencion al Area de Desarrollo Humano). g
El responsable revisa el expediente, evalda, realiza una bdsqueda de informacién para su Pe papel bond
atencion; verificando el legajo de personal, la fecha de ingreso dependencia enla que laboro . Area de Desarrollo | . N ’
2 . M ) - . Especialista Analisa yvisa 1440 impresora, toner, Documento
el solicitante. Elabora y wvisa el documento, y lo remite & la Oficina Subregional de Humano fapi
. .2 apicero, tampon, sello.
Administracion.
. ) ) . . . ) Jefedela ; ) Pe, apel  bond,
3 |Recibe el documentorevisa, da su visto bueno, visa y detiva ala Gerencia Sub Regional. QOSRADM Recibe yvisa 240 . pap Documento
- 0OSRADM impresora, toner.
eguria Juttdes
St 4 |Recbeeld isa, visa, firma y deriva al Area de Personal G GSRCH Reobey | wap  |p D :
Resu Yecibe el documento revisa, visa, firma y deriva al Area de Personal. erente analiss c. ocumento
Recibe documento firmado y visados por los funcionarios; el documento original es entrega al Area de Desarrollo . Pc, papel  bond,
5 . . - . & . Jefe de Personal Analisa 720 impresora, toner,] Cuadernc de cargo
usuario, y las copias son remitidas y archivadas en el Area de Personal y Secretaria General. Humano

lapicero, tampon, sello.

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICAC
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

IMP-GSRCH-OSRADRM-02: CERTIFICADO DE TRABAJO A EX TRABAJADORES

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos Identificables (Materiales) 3§ £ 8 a Q
sl el g 5|
-] o a =
TEWMPO a 2 35 o 5| = - g & = W Z 5
Pasos ACTVIDAD AREA (minutos) | @ E E § E ; E g sl_lgle 2, = E SVA
28l § TIEI| 8 |e12|2i8|elelzlslz g
=2 8 | g2 [€2) =z |e|lT|(eia|E|lE|eta)|E
sl 8 =2F | 8B # 8 =13 E|< =
© | 2| 38 |98 g
= a
Recepciona, registra y remite el documento presentado y deriva
el documento al Area de Desarollo Humano. (La solicitud
1
1 presentada por el usuaric debe estar dirigida ala OSRADM, con GSRCH 2520 1 i T 1
atencion al Area de Desarrollo Humano).
El responsable revisa el expediente, evalda, realiza una
busqueda de informacién pata su atencién; verificando ellegajo Areade
2 |depersonal, lafecha de ingreso dependencia en la que laboro elf  Desarrollo 1440 1 11§11 1 111 1 1
solicitante. Elabora y visa el documento, y lo remite a la Oficina Humano
Subregional de Administracién.
3 Recibe gl docurnepto revisa, da su visto bueno, visa y deriva ala OSRADM 240 1 1b1l1]1 1 111 q 1
Gerencia Sub Regional.
4 Recibe el documento revisa, visa, fima y deriva al Area de GSACH 1440 1 1 1 111 9 1
Personal.
Recibe documento firmado y visados por los funcionarios; el Areade
5 doc.bfrnento origif\al es entrega al usuario, y las copias o0 Dasarollo 720 1 111111 1110111 1 1
remitidas y archivadas en el Area de Personal y Secretaria H
umano
General.
TOTAL MINUTOS 5385 1 1 1 1 1 413 (31411 411]8]|¢ 2 2 ] ¢ 1 2 2 1
TOTAL DIAS 11.22
FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

GSRCH Area de Desarrollo Humano GSRADM

| INICO I

|
kil

Recepricna, registra y remitz =l documento
prasentzgdo y derivz el documento al Area de
Des=rrolic Humzno. {La solicitud pressntada por 2l
usuario debe astar dirigida a fa CSRADM, con atencion

=l 4r=a de Desarrolle Humano). 1

£i responzzbis revisa 2l axpediznte, avalia, realiza
una blsquadz de informacidn para su atancion;
verificandc &l legaje d= personad, Iz fecha de ingrasc
dzpendendia 2n |a que labero =l salicitante. Elabora y
visz el decumente, v lo remite = Iz Oficinz Subregional
d= Administrzcian. i

_\_—/’—’_ Recibe af documento revisa, da su visto bueno,
viss y deriva & Iz Gerencia Sub Regional.

i }
N
/ 0 Sab Reghaesl €@ T g
t%, Aseaerti Jurides & 4

Y &
8 et

Racihe el documento reviss, visa, firma
y derive al Arez de Personal.

Recibe documento firmado y visados por los
funcionarios; el documento original 25 entrega
zl usuario, y 125 copias son remitidas y
zrchivadas 2n =t Area de Personal y Secretariz
Generszl.

T

.,;,

P
P
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGD
03/08 MP-GSRCH-0SRADM-03
ORGANC

GERENCIA SUB REGIOMAL GE CHURCAMPA
AREA DE DESARROLLO HUMANQ

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA CERTIFICADA DE PAGOS DE HABERES ¥ DESCUENTOS

FINALIDAD BASE LEGAL

= Ley M 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

= Ley N' 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N® 030-2002-PC.

= Ley N' 28273 - Ley de Sistema de Acreditacion de los Gobiernos Regionales y
Locales.

. = Ley N 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Establecer el procedimiento Sector Publico.

administrative para emitir Constancia
de Pagos de Haberes v Descuentos a
solicitud de los servidores aclivos W ex|” Ley M 29060 Ley del Silencio Administrativo.

= Ley ' 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

servidores de la Institucion. = Ley N 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.

= Ordenanza Regional N* 207/GOB REG-HYCAICR.

» Resolucion Ministerial N* 075-2008-PCM-&prueba el Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.

Decreto Legislativo N' 1057 Decreto Legislativo que apruebala Contratacion de
Servicios Administrativos y su Reglamento.

REQUISITOS

» Solicitud dirigida a la Oficina Sub Regional de Administracién, con atencién al Jefe de Personal.

* Dispositivos de aprobacion de procedimientos administrativos.

FRECUENCIA
* Cada vez que sea solicitado.
FORMULARIOS
* Minguno.
FECHA: Enero del2015.
FIRMA DEL RESPOMSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
: CONSTANCIA CERTIFICADA DE PAGOS DE HABERES Y DESCUENTOS
: ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EMITIR CONSTANCIA DE PAGOS DE HABERES Y
DESCUENTOS A SOLICITUD DE LOS SERVIDORES.

CONTROL Y
MATERIALES O
- ORGANOIUNIDA ACCION TIEMPO REGISTRO DE LA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL D ORGANICA |EJECUTADA | (Minutos) uf:?_:g:ggs ACCION
EJECUTADA
Recepciona, registra y remite el documento presentado y deriva el documento al brea de
Desarrollo Humano. (El usuaric presenta el documento de solicitud de constancia de pago de Recepciona Lapicero, tampon, sello
1 |abres y descuentos (la solicitud debe contener informacién como: apellidos, nombres yi Mesade Partes (GSRCH P Y 2520 ) ‘ ’ ‘I Cuaderno de cargo
) o . ) NV -, registra tinta.
petiodo laborados exactos), dirigida ala Oficina Subregional de Administracion, con atencion
al firea de Desarrollo Humana).
El responsable revisa el expediente, evalla, realiza una bisqueda de informacién para su ;. &rea de Desarollo . ) FC' papel  bond,
2 T - ; . ] N Especialista Bnalisa yvisa 1440 impresora, toner, Documento
atencién, verificando sus remunetaciones ylo planillas. Elabora y visa el documento solicitado. Humano .
lapicero, tampon, sello.
. . ) . . . ) Jefedela . ) Pe,  papel  bond,
3 |Recibe el documento revisa, da su visto bueno, visa y deriva ala Gerencia Sub Regional. OSRADM Recibe yvisa 240 . Documento
OSRADM impresora, toner.
4 |Recibe el documento revisa, visa, fima y deriva al firea de Personal Gerente GSRCH Fienc:l;:: 440 |Pe. Documento
Recibe documento firmado y visados por los funcionarios; el documento original es entrega al Area de Desarrollo Pe,  papel  bond,
5 : Jefe de Personal Analisa 720 impresora, toner,| Cuaderno de cargo

usuario, y las copias son remitidas y archivadas en el birea de Personal y Secretaria General.

Humano

lapicero, tampon, sello.

FECHA: Encro del 2016,

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

FIRMA Y SELLO DEL RESPOHSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA ) ’

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRADM-03: CONSTANCIA CERTIFICADA DE PAGOS DE HABERES Y DESCUENTOS

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPODE VALOR
c
2 5 | 3 g 2
Recursos Humanos Recursos ldentificables (Materiales) ] g & g _;é
Q
=3 o B |ﬂ <] -
Pasos ACTMDAD args | TEMPD S 2 |ova
(minutos) [~ e - VA z 3
2= € ?' e 8= 2 a| o8 ' ‘ S °
“8l 5 lEgelEseiE|. |8l Els|8le|d L 4
R HEHEIE R %g&%
[cd Ty=|8a= g
8| 5 [ TRETRY| |87 |8 |E :
Recepciona, registra y remite el documento presentado y deriva el
documento al Area de Desarrollo Humano. (El usuario presenta el
1 dotfu'mento de solicitud qe const.a?cla de pago d.e abres y descuen(qs (la GSRCH 2520 1 1 1 1 11 1 1
solicitud debe contener informacién como: apellidos, nombres y periodo
laborados exactos), dirigida a la Oficina Subregional de Administracién, con
atencidn al Area de Desarrolio Humano).
El responsable revisa el expediente, evalla, realiza una bisqueda de Areade
2 |informacién para su atencidn, verificando sus temuneraciones yfo planillas. Desartollo 1440 1 11 1] 1 Tt 1 1
Elabora y visa el documento solicitado. Humano
3 Recibe e.l documenta revisa, da su visto bueno, visa y deriva a la Gerencia OSRADM 240 AR 1 11 1 1
Sub Regional.
4 |Recibe el documento rewisa, visa, firma y deriva al Area de Personal GSRCH 1440 1 1 1 1
Recibe documento firmado y visados por los funcionarios; el documento Breade
5 |original es entrega al usuario, y las copias son remitidas y archivadas en el  Desarrolio 720 1 1Tt 11y 1] 1 1
Area de Personaly Secretaria General. Humano
TOTAL 83801111144342314422001221
TOTALDIAS 13.25

FECHA: Enero del 2016.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 64
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ClLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

GSRCH

Area de Desarrollo Humano

GSRADM

[ INICIO I

¥

L

Recepcions, ragistra y remite el documento
presentade v deriva el documento sl Areade
Desarrotlo Humane. [El usuaric presanta 2| documernto
de solizited de constancia de pago dz zbresy
dascuentos {iz solicizud deba contener informagidn
coma: epeilidos, nombrss y pericdo lzborados
exzctos), dirigidz a 13 Oficina Subregional de
Admiristracicn, con atencién al Area de Desarrallo
Humano).

Aih R
nasnifn ks, N

El responszbie ravisa 2l expadients, evalla, realizs unz
busqueda de informacidn pare su atendién, verificando sus
remureraciones y/o planiilas. Elzborz y visa el documente

Recibe el documento revisa, visa, firma

solicitado.

¥

.

Recibe el documente revisa, da su viste bueno,
visa y deriva a la Gerandiz Sub Regional.

&

v derive al Arez e Personal.

Recibe documenteo firmado y visados porlos
funcionarios; el documento criginal 2< entresa

L

zl usuario, y lzs copiaz son remitidas y
archivadas 2n 2f Ar2a de Personal y Secretzriz
Genersl.

T




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N*® CODIGO
04/03 MP-GSRCH-0SRADHN-04
ORGANO

GERENCI& SUB REGIONAL DE CHURCAMPA,
AREA DE DESARROLLO HUMAND

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICTUD DE PROGRANAS DE CAPACITACION DE PERSOMAL

FINALIDAD BASE LEGAL

« Ley N 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

= Ley N 27658 - Ley Marco de Maodernizacion de la Gestion del Estado y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo M 030-2002-PCM.

= Ley I 28273 - Ley de Sistema de Acreditacidn de los Gobiernos Regionales y

Locales.
Establecer el procedimiente = Ley N 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
administrativo para realizar la Sectar Publico.

Capacitacion del Personal de la « Ley ' 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Gerencia Sub Regicnal de Churcampa |- Ley N* 23080 Ley del Silencio Administrativo.
en las distintas especialidades y = Ley l* 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.
grupos ocupacionales.

= Ordenanza Regional N* 207{GOB.REG-HYCAICR.
+ Resolucion Ministerial M* 075-2008-PCM-Aprueba el Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.
Decreta Legislativo W' 1057 Decreto Legislativo que aprueba la Contratacion de
Servicios Administrativos y su Reglamenta.

REQUISITOS

* Informe yio solicitud dirigida a la Oficina Sub Regional de Administracion, con atencidn al Jefe de Personal,

* Debe encontrarse previsto en el POl de la Sub Gerencia Regional para efectuar &l financiamiento
correzpondiente de los mismos.

FRECUENCIA

* Cada vez gue sea =olicitado.

FORMULARIOS

* Hinguno,

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIBAD ORGANICA U ORGANO : OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE PROGRAMAS DE CAPACITACION DE PERSOMAL
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO G E?E{L‘?vBCIfAECEH EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARAREALIZAR LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA
CONTROL Y
MATERIALES O
- ORGANOIUNIDA ACCION TIEMPO REGISTRO DE LA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL D ORGANICA |EJECUTADA | (Minutos) U]I:::?_:jzl:ggs ACCION
EJECUTADA
0OSRAJ, P | bond
] Presentan documento de Programa de Capacitacién de personal, de acuerdo a su POI,| OSRPP.OSRADM, Unidades p 350 TC pape ' na. o ot
debidamente sustentada justificando la necesidad. OSRI, 0SRPI, | Organicas Usuarias resenta impresora, onet. aeumento
lapicero, tampon, sello.
BSRSyL
Recibe el documento, evalla la necesidad, y elabora la propuesta del Programa de AreadeD o |B . Lapi ¢ I
2 |Capacitacién al Personal. Con informe remite a la Oficina Sub Regional de Administracién| Jefe de Personal | o2 de Desarrallo scepolonay 720 -3pIGero, tampon, selo.) cyaderno de cargo
L, Humano registra tinta,
paran su revision.
Recibe el expediente, revisa, evalda la propuesta y si existe observaciones devuelve el Jefedel Pe, papel bond,
3 |expediente pata su correccidn, de lo contrario da su visto bueno al programa de capacitacion DE:S; .QEI‘: OSRADM Analisa y visa 1440 impresora, toner, Documento
y deriva ala Gerencia Subregional para su autorizacion. lapicero, tampon, sello.
4 Recibe el expediente, revisa, da su visto bueno, y aprueba la propuesta de Programa de Jefe de la GSACH GSRCH Recibe u vi 240 P c.  papel {Jond, o .
Capacitacién; autorizando su ejecucion. eledela ecibeyvisa impresora, Onet. ocumento
lapicero, tampon, sello.
5 Rezliza preparativos para Ileua.r a cabo los eventos, convocando al personal segin Jefe de Personal Area de Desarrollo Recil:.’ey 1440 Pe. Documento
cronograma presentado paratalfin. Humane analisa

FECHA: Encro del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONHSABLE

CINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIL4 SUB REGIONAL CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRADM-04: SOLICITUD DE PROGRAMAS DE CAPACITACION DE PERSONAL
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos Identificables (ateriales} :é £ 8 @ 2
g2 | 3| 2| %
, TIEMPO - N - - N - g
Pasos ACTIVIDAD AREA (minutos) %Tﬁ : . ,:,o dezloge T gle ol .l o o s w va | £ | sva
S H R HNEHEE R HEE E
S EEH S HEREEEEEEE
SF |28 (28285583 | &|7|8(3|E|=| |
0 |s 8 & -
OSRAJ,
1 Presentan documento de Programa de Capactacion de personal, de| OSRPP,OSRADH, 260 ’ AR 1 119 1 1
acuerdo a su POI, debidamente sustentada justificando la necesidad. OSRI, OSRPI,
OSRSyL
Recibe & documento, evalia la necesidad, v elabora la propuesta del Area de Desarroll
2 |Programa de Capacitacion al Perzonal. Con informe remite a la Oficina = 720 1 141 111 1 1
. P M Humano
Sub Regional de Administracion paran su revision.
Recbe el expediente, revisa, evalia la propuesta y si exisle
3 observz?crones drevuelve ¢l expediente para su'co.rfeccxon,. de lo OSRADH 1440 i 11t 1 117 1 1
contrario da su visto bueno al programa de capacitacion y deriva a la
Gerencia Subregional para su autorizacion,
Recibe €l expediente, revisa, da su visto bueno, y aprueba la )
4 propuesta de Programa de Capacitacion; autorizando su ejecucion. GSRCH 240 ! tprpp ! R L 1
Realiza preparativos para llevar a cabo los eventos, convocando al| Area de Desarrolio )
5 s 1440 1 1 1 1 1
personal segn cronograma presentado para tal fin. Humano
TOTAL 4200 | 1 111143341314422001212
TOTAL DIAS 8.75

FECHA: Enero del 2016.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
UNIDADES ORGANICAS
I RADM GSRCH
[OSRADM,ASRAL,ASRPP,OSRUI,OSREPL,OSRSYL} Area de Desarrollo Humano GSRAD

Prasentzn documerto de Programa de Capacitacion dz
personzl, de acuerdo 3 su PO, dabidzmenta sustentadz -

justificando 1a necesidad. !

perine el documento, evzllz 1z necedidad, y elebora la
¥

13 gl Progrzma de Capacitzcion al rersonzl.
Con informe remite = Iz Gfidra Sub Regionz! de
adrvinistracién garan su revision.

Realiza preparativos para llevara czboics
evenitos, convocando al personal sezln
cronograma presentado para al fin.

Racibe of axpediente, ravisa, evalls 12 propussta ¥
si existe obsarvaciones davusive al expedients para
su corraccién, de o contrario dz suvisto buzno E
programa de capacitzcion y derivz ala Garenda
Subregional para su autorizedion.

i

Recibe el expadiante, revisa, 4a su visto
bueno, y aprueba la propuests ge Programa
de Capacitacion; astorizando su gjecucion.

EY

T
%

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GLERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
0508 MP-GSRCH-0SRADNM-05
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
AREA DE DESARROLLO HUMANO

DENOMINACICN DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE SUBSIDIC POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO

FINALIDAD BASE LEGAL

= Ley N 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Ley ' 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N* 030-2002-PCH.

= Ley ' 28273 - Ley de Sistema de Acreditacidn de los Gobiernos Regionales y

Establecer &l procedimiento Locales.

administrativo para realizar el pago de |- Ley Ry 2?8.- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Subsidio por fallecimiento v gastos de
sepelio al personal activo v cesante de
la Gerencia Sub Regional de
Churcampa.

(=]
= Ley I 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.
= Ley N* 29060 Ley del Silencio Administrativo.
= Ley N 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.

= Ordenanza Fegional W' 20MGOB. REG-HYCAICR.

* Resolucion Ministerial h* 075-2008-PCM-Aprueba el Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.

"Decreto Legislativo N 1057 Decreto Legislativo que aprueba la Contratacion de
Servicios Administrativos y su Feglamenta,

REQUISITOS

* Solicitud en papel simple, original y dos copias.

* Certificado o partida de defunsion.

* Facturas o boletas de wenta por gaste de sepelio v luto.

FRECUEMCIA
* Cada vez que sea solicitado.
FORMULARIOS
* Ninguno.
FECHA: Enero del 2018,
FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB KEGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANRICA U ORGANO
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUS REGIONAL DE ADMINISTRACION
: PAGO DE SUESIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS D€ SERPELIO

- ESTABLZCER EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR EL PAGO DE SUBSIDIO POR FALLECIMENTO

¥ GASTOS DE SEPELIO AL PERSONAL.

CONTROL Y REGISTRO
s ORGANROVUNDAD ACCION TIEMPC MATERIALES O EQUIPOS
= 808 |
K SECUENCIA DE PASOS {IKLCIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA {Mtos) UTILIZADOS DELA AC(?IOH
EJECUTADA
Secratarla, reospeiens solctug Y 1oma conocimiario de o petisorado. Director 3], 83 proveigo st Secresana ga Area de Desarrcil P, pap2l nond, mpresoda,
1 jdocumenty y derva & SnCargady de Esc¥aren. (Pressmtaga 00 &l usuE0 cono 0E reguisitos Da;;rg[e;f ﬂzm‘éno “ea H: mf:gm: 2 Recloe, visa 540 toner, lapicero, tampon,| Cuaderns de cargo
NECSSAN0S para tal fin). - : ' = seila.
= . Pe, papel gond, inpresom,
EMeams = D
2 [Reaiza elinfome Teenio. Remitte 3 srea de Deamolo Humana. Sneargado o2 Ares as Desarrzio Anallsa 180 torer, lapicero, tampon, Documento
Escalafon Humano selo
Secratana, racepeicna & Informs, Director, 0a provsizo al iforme Teaico y dedva 3t ensargado o= Secrsianz o2 Area de Desarrcio . roten - Lapicero, tampon, selo, -
® |Rremurermciones. Desarmoin Humarno Humano Anaitss 48 iz, Decumento
_— . ; . - ’ 1 - . Eneargado g2 Area de Desarnroio Registra y 25 Lapksro, tampon, zeio, "
4 [Proyects fa Restiueldn; elabosa 12 Praniza ¥remite a1z Direecien de parsonal. Remuneracionss Humano entraga 350 fnta. ; Documento
s Vednca 13 pfanlta y resolucion, de estar oorforme fIrma fa pianiia Y WEQ 13 reealucion y remite \a) Jefe dsi Area de Ared de Desarrcio Aralis 53 120 ;cr{;;;e F‘i_: bgldo' L'rg;sc;i Documenio
resalLeion 313 Ofiing Sudregicnal de Asesora Jurlea pas su Ginion t2gal Desamolis Humaro Humano Analisa y v = seig, | loam. pan., U
Drector de Asasora Po. paps| sord, impresora,
§ |D2 =noontrasa conforme, Visa 13 Resolusien ¥ remite 2 I3 Oficina Subregional g2 Admilstracion. Jurdics o SRAS Analisa y visa 720 toner, lapicero, tampon, Documento
k 5&10.
. P¢, papsal bond, knprescea,
La sacreiasta recepciona 13 resolucion visada: & SAMINSUATOr S92 encontrany confeeme fima I3 Diracior de - N - -
7 |Resciucien ce remta 2 copias 3 St AdTRisracon OSRADM Reclte 30 g’,’;’ Bpioero,  tampon,|  Cuadema de cargo
=, ; . . Encargado ¢z Area de Desarrwio Lapizero, {ampon, selo, -
83 LN e 2 R = k . CUMES
8 |Archvauno en el l2g3{0 v & otro en i35 Restilclanes Sirectorsles, Escalaton Humano Anaiisa y visa 130 tinta, Documento
- ] . , J— Pe¢, papa! dond, Impresors,
Ood YEQ, de 2 ST, E5 2 =l =3 ZNe3Igas 2
3 Racepciona fa planila, revisa Y W&, de acuerdo 3 1as normas presupuestalzs 2stabiacidas por 2y | f‘.“gazm g2 Oficina de Economia | Anaiisa ¥ visa 60 toner, tapkero, tampan, Ootumento
archiva una copla. Conzol Pravio seilo
Fes . . X Pc, papei bord, impresora,
Regisira fa Planiia en &l SIAF o devenga y coioca ef aumero en fa planlta, archiva una oopla y ramite]  Especlalista en '
19 # SRS Recite i T efr, CETO, . cumento
una copa a Tesorena, Frnanzas OSROP Recite y analisa 720 ?e;r;r l3picero,  tampon, Documents
3 ; P o . = Pc, papal bond, imprescea,
2 i 2] 4 hace T 3 1 Y Tr2arga ] p
1 R-oep:cbna layplan 3. feallza 21 giro, hace ia enfrega g2 13 Cana Qrden al Banco de Iz Macion ¥ F23rgado g Area 02 Tesorara Reciba B40 toner, lapkem, tampon, Arcnna
archiva 13 plantia. Tescrena sello
Roasd [

FECHA Enaro o 2016,

FIRMA Y SELLO DEL REIPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRADM-05: PAGO DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS POR SEPELIO

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPODE VALOR
R H Recurses Identificables 5 o
. & =4
Curses riumanos (Wateriales) ] 2 B g 2
] s 2
Pasos ACTVIDAD AREA TEMPO sl &8 E
(minutos) - g g I a VA | £ |SvA
- ;= 82 p s H gh = T 3
= = - - S =4 g o
‘g‘gﬁ £ | z8 2025 | 5E| =z | BE|.|&|s|BlElg|elels
B | 22 2% | B2 |52 ue| o= Sl lel8i8ig|E(s!l8
@ 2| 23 25 | 25 |38 58| @ 2|52 |E1E|EB |G a1k
@ | gz | 82 1 88| o8 |82 S| & | 2& BIFIE[E|ElL e
|28 g8 |8 |48 |8 | 3§ e = 170
-1 & : 2
= £
Secretaria, recepciona solicitud y toma conacimiento de lo
peticionado. Director (), da proveido al documento y deriva| Area de Desarrollo 1
1 A : 540 1 Tprgtptf1]1 111 1
al encargado de Escalafon. (Presentada por el usuario cono Humano
los requisitos necesarios para tal fin).
2 Realiza el Informe Técnico. Remite al drea de Desarrollo| Area de Desarrollo 180 1 11l 1 11 1 1
Humano. Humano
Secretaria, recepciona el informe. Director, da proveido al| Atea de Desarrolio
3 P N . 45 1 1 1] 1 1 1
Informe Técnico g deriva al encargado de Remuneraciones. Humano
Proyecta la Resolucion; elabora la Planilla gy remite a la] Area de Desarrollo
4 Ll 360 1 1 1 1 1
Direccion de personal. Humano
Yerifica la planilla y resolucidn, de estar conforme firma la Area de Desarrol
5 [planillayvisala resolucién y remite ta resolucién a la Oficina| Human ofe 120 1 L]t 1 f] 1 1 1
Subregional de Asesoria Juridica para su opinién legal. °
6 De. gncontrarh? conforme, \"|.Sa fa ﬁesoluclon yremite ala OSRAJ 720 1 IREEIE 1 1] 1 1
Oficina Subregional de Administracion.
La secretaria recepciona la resolucidn visada el
aseda 7 |administrador de encontrario conforme fitma la Resolucidn OSRADM 360 1 TPl 1]1 1)1 1 1
“ﬁﬁ?f:i:‘?. se remite 2 copias a Escalafdn.
g Archiva uno en el legajo § el otro en las Resoluciones| Area de Desarrollo
8 " 180 1 1 1 1 1
Directorales. Humano
Recepcionala planilla, revisa y visa, de acuerdo alas normas| . . .
s presupuéstales establecidas por ley y archiva una copia. Oficina de Economia 8 f RN R ! !
Registrala Planilla en el SIAF lo devenga y coloca el numero
10 fen la planilla, archiva una copia y remite una copia a OSRPP 720 1 Tp1prptip ] 11 1 1
Tesoreria. )
Recepciona 2 planilla, realiza el giro, hace la entrega de la .
" Carta Orden al Banco de Ja Nacidn y archiva la planilla. Area de Tesoreria 840 1 1 T ! !
TOTAL 4125 1 1 1 2 2 1 1 1 1 MK AR R 4 6 0 0 1 4 4 3
TOTAL DIAS 8.59

FECHA: Enero del 2016.




Bh fispiomnal gy
LY itirg

O O O G G

C ¢ <

¢ O

C ¢ C ¢«

GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

DESARROLLO HUMANQ

OSRAJ

OSRADM

Area de Economia

OSRPP

Area de Tesoreria

|

#*

Secretanis, recepcions solicitud y toms
cenccimiento dz lo peticionado. Director {a),
da provaido al decumento y deriva 2!
ancargada de Esczlafon. (Presentada por el
ususrie cona los requisitos necesarios para tal
fin).

=

Realizz el Informe Tacnico. Pemite al draa de
Deszrroflo Humano.

I

Secretariz, racepciona el informe. Director,
dz proveide al Informe Técrico y derivz al
encargado d= Rernuneraciones.

kd

Proyecta iz Resolucian; elabara fa Planilla
y remitz a la Direccién de parsonal.

L4

Verifica la planilta y rezolucién, de estar
conforma firma la planiliz y visa Ia resolucion
y ramite |a reselwidn a la Oficina Subregional
de &sasoria Juridiza para su opinion lagal.

k4

Oe encontrario conforme, Visa la Resolucidn
v remite a |s Oficina Subragional de
Administracion.

Archiva une &n &l legsjo y &l otro &n

La secratariz recepcionz la rasolucion viszda;
el administrador de ancontrasio conforme
firma l2 Resolucion sa remite 2 copizs a

las Resoluciones Directorales.

Registra [z Planills en 2l SIAF o
devengay coloca el numers an
ta planifla, archiva una copis ¥
remits una Copis 3 Tesoreriz.

Recepciona i3 planilla, ravisa y
visa, de acuerdo a las normas
presupueéstales estzblecidas por
ley y archiva una copia.

Recepciona [z plznills,
rezliza =l giro, hace Is
entrega de fa Carta Ordzn
al Banco oz Ia Nacidn y
=rchiva |3 planilla.

T

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N® CODIGC
06108 MP-GSRCH-0SRADM-06
ORGANO

GEREMCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
AREA DE DESARROLLO HUMAMNO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
PLAMILLA DE HABERES DEL PERSONAL NOMBRADO Y CONTRATADO
FINALIDAD BASE LEGAL
= Ley N 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Ley N 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su
Feglamento aprobado por el Decreto Supremo M* §30-2002-PCM.

= Ley N 28273 - Ley de Sistema de Acreditacidn de los Gobiernos Regionalesy

Locales.
Establecer el procedimiento = Ley M 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
administrativo para realizar la Sector Publico.

Elaboracion de Planilla de Haberes del | = Ley ' 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

personal nombrado v contraiado de [a | = LeyM® 23060 Ley dal Silencio Administrativo.

Gerencia Sub Regional de Churcampa. |« Ley N 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publica para el afho fiscal.
= Ordenanza Regional N* 207/GOB.REG-HYCAICR.

« Resolucion Ministerial N* 075-2003-PCM-Aprueba el Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.

Decreto Legislativo M 1057 Decreto Legislativo que aprueba la Contratacion de
Servicios Administrativos y su Reglamento.

REQUISITOS

* Record de Asistencia.

* Previzion de la plaza vacante en &l CAP.

* Prevision del Presupuesto Analitico de Personal en el PAP.

* Resolucion de los nuevos empleados publicos nombrados vio contratados.
FRECUENCIA

* Cada vez que sea solictado.

FORRMULARIOS

+ Ninguno.

FECHA: Enero del 2016.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
: PLANILLA DE HABERES DEL PERSONAL NOMBRADO'Y CONTRATADD

. ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO PARA REALIZAR LA ELABORACIOM DE PLANILLA DE
HABERES DEL PERSOMNAL NDMBRADO'Y CONTRATADO DE LA GSRCH.

lapicero, tampon, sello.

CONTROL Y
MATERIALES O
- ORGANOIUNIDA ACCION TIEMPO REGISTRO DE LA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN} PERSCONAL D ORGANICA |EJECUTADA | (Minutos) U'El?_:g:ggs ACCION
EJECUTADA
Solicita y recepciona los requisitos, actualiza, ingresa y imprime la planilla de haberes y lo| Encargadode | Area de Desarrollo F’c, papel bond,
1 . . Presenta 360 impresora, toner, Documento
deriva al Area de Desarrollo Humano. Remuneraciones Humano .
lapicero, tampon, sello.
2 |Revisa, fiimay tramitalas planillas a Control Previo, Jefe de Personal Area de Desanolo Analisay visa 720 ltaplcero, tampon, sello, Documento
Humano tinta.
Recepciona la planilla, revisa y visad erdo al tal tablecid Anali i Pe, papel bond,
3 peiona P 3, feuns ¥ visadeaouerdo 3las noimas presupuestales establecidaspor| oo of Previo Areade Economia |12 lse.: revisa 1440 impresora, toner,| Cuaderno de cargo
Leyy archiva una copia. yvisa lapi
apicero, tampon, sello.
Recibe el expediente, revisa, da su visto bueno, y aprueba la propuesta de Programa de Pe. papel bond,
4 L . - L -9 AP prop g Jefe dela GSRCH GSRCH Recibe yvisa 240 impresora, toner, Documento
Capacitacién; autorizando su ejecucion. .
lapicero, tampon, sello.
Encargado de Pc, papel bond,
5 [DescargalaPlanilla en Presupuesto. Afectacion OSRPP Analisa 360 impresora, toner, Documento
Presupuestal lapicero, tampon, sello.
. ’ . . - " . Pc papel bond
Registra la Planill A X . .
g |Regisua la anilla en el Sl ‘F lo devengay coloca el numero en la planilla, archiva dos copiasy Espfclallsta en OSFPP Rec:l?e y 720 impresora, roner, Documento
remite una copia a Tesoreria. Finanzas analisa .
lapicero, tampon, sello.
Recepciona la planilla, realiza el giro, hace la entrega de la Carta Otden al Banco de laNacién| Encargadode . ’ F’c, papel bond, .
7 ) A ) Area de Tesoreria Recibe 840 impresora, toner, Archiva
y archivala planilla. Tesoreria

FECHA: Encro del 2016.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-OSRADM-06: PLAMILLA DE HABERES DEL PERSONAL NOMBRADO Y COHTRATADO
CONTADOR DE RECURSOS TIPQ DE ACTVIDAD TIPO DE VALOR
. . »g c o a o
Recursos Humanos Recursos Identificables (iateriales) | 5 | s < £ 2
e ] - a 5
o > 2 ) °
a ] - w £ -
Pasos ACTVDAD AREA | TEMPO . . : o e | ¥ 2 o
{minuios} 2 |= 5§85 s =|5¢ 5 - . 'g SV
0% |B2e|35|g8 eS8  soe(%EE |85 8 E|clsla]s °
solYEE(SB|2E|B52| a8 Esfo| 2|28l 2|2]2
HEEEI R ?g% sEel258|% 3| a|E|al2(h]E
s X Slei| o ToelsfE cl31EIR -
(gcc :Jgo lﬁ.élﬁ & E g:“ﬁ’- lﬁ§ g 4|
Solicita y recepeiona los requisitos, actualiza la planilla de AreadeD I
1 |jotnales, ingresa yimprime la planilla de haberes ylo deriva al reaHzme;auo o 360 1 1111 1 111 1 1
Area de Desarrollo Humano. ano
2 |Revisa, firma y tramita las planillas 2 Control Previo. AreaﬁeDesanollo 720 1 1 111 1 1
umano
3 Recepciona la plarilla, r_evisa yvisa deacut_ardoalasm?rmas AreadeEconomia| 1440 1 IERE 111 1| 1 1 1
presupuestales establecidas por Ley y archiva una copia.
Recibe el expadiente, revisa, da suvisto bueno, y apruebala
4 |propuesta de Pragrama de Capacitacién; autorizando su GSRCH 240 1 11111 1 111 1 1
ejecucion.
5 |DescargalaPlanilla en Presupuesto. OSRPP 360 1 1 111 1 1
Registra {a Planilla en el SIAF lo devenga y coloca el numere
6 |en la planila, archiva dos copias y remite una copia a OSRPP 720 1 11111 1 1)1 1 1
Tesoreria.
7 Recepciona la planilla, realiza el giro, hace la entrega de la frea de Tesoreria 840 1 IREERE A EREIE 1 1
CanaOrden al Banco de laNaciény archiva la planilla.
TOTAL 4680 1 1 1 1 1 1 1 SIS 5131817171 3 3 0 0 1 3 2 2
TOTAL DIAS 9.75

FECHA: Eneto del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

(

C CCC ¢

DIAGRAMA DE BLOQUES
DESARROLLO HUMANQ Area de Economia GSRCH QSRPP Area de Tesoreria
INICIO
y

Solicita y recepcions los requisitas, actualiza la
planilla de jornales, ingresa y imprime la
plznillz de haberes y lo deriva al Area de

Desarrollo Humano.

Revisa, firma y tramita las planilias a Control
Previo.

£
5
&

Asssoste Jmm§

e
U —

B

Recepciona |z planillz, revisa y viss
dezcuerdo a las normss prasupuestales
astablecidzs por Ley y archiva una copia.

Y

Racibe &l expediente, revisa, dz su visto
bueno, y apruebaz la propuesta de

Programa de Capacitacidn; sutarizando
sU ejecucion.

Descarga Ia Planiila en Presupusste.

y

Registra la Planilia en e} SIAF lo

devenge y coloca el numero en
1a planilla, archiva dos copias ¥
remite una copia a Tesoreria.

Recepciona la plznills,
rezliza &l giro, hace Ja
entrezs de la Cartz Orden
2l Banco de Iz Nacidn y
archiva I3 planifla.

%

Se archiva

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANJFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATQS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N*® CODIGO
07/08 MP-GSRCH-0SRADK-07
ORGANO

GERENCIA SUB REGIOMAL DE CHURCAMPA
AREA DE DESARROLLO HUKMAND

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

PLANILLA DE HABERES DEL PERSONAL OBRERD

FINALIDAD BASE LEGAL

= Ley N" 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

= Ley N 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado ysu
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N* 030-2002-PCM.

= Ley ' 28273 - Ley de Sistema de Acreditacidn de los Gobismos Regionales y
Locales.

Establecer el procedimiento
administrativo para realizar la
Elaboracion de Planilla de Jornales del
personal obrero de los provectos de
inversion publica de la Gerencia Sub _ o

Regional de Churca mpa. = Ley IN* 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el anc fiscal,
= Ordenanza Regional N* 207!GOB.REG-HYCAICR,

+ Resolucion Ministerial I 075-2008-PCr-prueba el Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.

= Ley N 276 - Ley de Bases dela Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

= Ley N' 27867 - Ley Organica de Gobiernas Regionales.
= Ley I* 29060 Ley del Silencio &dministrativo.

*Decreto Legislativo N' 1057 Decreto Legislativo que apruebala Contratacion de
Servicios Administrativos y su Reglamento.

REQUISITQOS
* Planilla de Campo.

FRECUENCIA
* Cada vez que sea solicitado.

FORMULARIOS
* Minguno.
FECHA: Enero del 2016,
FIRMA DEL RESPOMSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UHIDAD ORGAHNICA U ORGANO : OFICiNA SUB REGIOMAL DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ : PLAMILLA DE JORNALES DEL PERSOMAL OBRERO
. ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR LA PLAMILLA DE JORMALES DEL
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO PERSONAL OBRERO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA DE LA GSRCH.
CONTROL Y
MATERIALES O
ORGANOIUNIDA | ACCION TIEMPO REGISTRO DE LA
SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL DORGANICA |EJECUTADA | (Minutos) UE:IQ-%ESSS ACCION
EJECUTADA

Solit;tta ¥ recepciona ios fequisitos, actualiza la planila de jornales, ingresa y imprime la Encargadq de | Area de Desarrollo Presenta 250 Fc, papel bond, Documento

planilla de haberes v Io deriva al Area de Desarrollo Humano. Remuneraciones Humano impresora, toner.

Revisa, firma y tramita las planillas a Control Previo. Jefe de Personat Area :sn?:ns:m"o Analisa y visa 720 tLi:t;:cero, tampon, selo, Documento

Recepciona la 'plamlla, rev.xsa y visa deacuerdo a las normas presupuestales establecidas Control Previo Area de Economia Anahsa_ reviza 1440 Pc, papel ) bond, Cuaderno de cargo

por Ley y archiva una copia. Y visa impresora, toner.

Recnbg eligx.pedren't:?, revisa, .da sg’wsto bueno, y aprueba la propuesta de Programa de Jefe de la GSRCH GSRCH Recibe y visa 240 Ec, papel bond, Documento

Capacitacion; autorizando su ejecucion. impresora, toner,

Encargado de
Descarga la Planilla en Presupuesto. Afectacion OSRPP Analisa 350 P G papel  bond, Documento
impresora, toner.
Presupuestal
Registra la Planilla en &l SIAF lo devenga y coloca el numero en la planilla, archiva dos copias| Especialista en OSRPP Recibe y 720 Pc, papel tb onc:, Documento
y remite una copia a Tesoreria. Finanzas analisa [mgresora, Onef,
lapicerg. tampon. sello.
. . ] . Pc, papel bond,
Recepciona la planilla, realiza el giro, hace Ja entrega de la Carta Orden al Banco de la Encargado de . . . ’ . :
Nacién y archiva Ja planill, Tesoreria Area de Tesoreria Recibe 840 impresora, toner, Archiva
lapicero, tampon, selio.

FECHA: Enero del 2016,

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRADM-07: PLANILLA DE JORNALES PARA EL PERSONAL OBRERO
CONTADOR DE RECURSQS TIPO BE ACTIVIDAD TIPQ DE VALOR
. . 8 c o 0
Recursos Humanos Recursos dentificables (Materiales) 5 S 2 g 2
Sl el s | B
Sl 2| E| & | % -
Pasos ACTIVIDAD aREA | JEMPO P - - S L -
{minwtos) | , |5 52|58 2 5 g |, % - VA c [SVA.
“E83e|88 |88 | efulense el (Bl lelelEle]. s ¢
gelE2l2E |5 |SEclzEBE|Ess|e|2|E 5 |5|8|2 2|2
EgBE5 88 |88 | EEEISEER|SRE (T R 0 5 E|E 2%k
2 O~ | a =% T e [t =4 o o E
o 5 Lﬁé K Lﬁ(c'_ £ﬁl— ;g o
Solicita y recepciona los requisitos, actualiza, Area de
1 ingresa yimprime la planilia de haberes y lo deriva| Desarrollo 360 1 1111 1 111 1 1
al Area de Desarrollo Humano., Humano
. . . . Areade
2 F!evnga. firma y tramita las planillas a Control Desarrallo 20 , 1 111 1 1
Previo.
Humano
Recepciona la planilla, revisa y visa deacuerdo a Areade
3 |lasnormas presupuestales establecidas por Leyy Economia 1440 1 1111 111 111 1 1
archiva una copia.
Recibe el expediente, revisa, da su visto bueno, y
4 aprueba la propuesta de Programa de] GSRCH 240 1 11131 1 111 1 1
Capacitacién; autorizande su ejecucion.
5 {DescargaiaPlanilla en Presupuesto. OSRPP 360 1 1 Tt 1 1
Registra la Planilla en el SIAF lo devenga y
6 [coloca el numero en la planilla, archiva dos| OQSRPP 720 1 1111 1 111 1 1
copias y remite una copia a Tesoreria,
Recepciona la planilla, realiza el gito, hace la Areade
7 |entregadela Carta Orden al Banco de la Nacidn y . 840 i 1] 1] LI I T A I 1 1
. " Tesoreria
archiva la planilia,
TOTAL 4680 1 [ 1] 1 1 1 1 1 1S{Sis|3[1ys|1[7[7] 31 3] o0 o1 113 212
TOTAL DIAS 3.75

FECHA: Encro del 2016,

FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
DESARROLLO HUMANO Area de Economia

GSRCH OSRPP Area de Tesoreria
INICIO

¥

Sclicita y recepciona los raquisitos, actuzliza,
ingreza y imprime I3 planilia de haberas vlo
deriva al Area de Desarrolio Humano.

(
j

s
Revisa, firma y tramita las planillas a Control
Previo.

et

{ i
§
|

Recepciona Iz piznillz, revisa y visz ¥
deacuerdo a las narmas prasupuestales Recibe el expedients, revisa, dz su visto
establecidzs por Ley y archiva una copia. buano, y aprueba fa propuesta de
Programa da Czpacitacién; sutorizando et
su sjecucion.

~—~

- Recepciona 1a plznills,
s ) DEECArER 2 Planiila en Presupuesto. resliza el girc, hace Ia

’
T entreza de 13 Cartz Crden
i

4 gl Banco de Iz Nacieny
R . erchivs Ia planiila.

Registra la Planilia en el SIAF 1o P

devenga y coloca el numero en ;

la planilla, archiva dos copias y

remite una copia a Tesoreria.

Se archiva

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GLERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOQS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGD
0808 MP-GERCH-0SRADN-08

ORGANO

GEREMNCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
AREA DE LOGISTICA,
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS PARA ACTVIDADES Y PROYECTOS

FINALIDAD BASE LEGAL
= Ley N 27444 - Ley del Procedimiento Administrativa General,

= Ley N 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo Me 030-2002-PCM.

Establecer el procedimiente de
Adquisiciones v Contrataciones
eficiente; garantizando la plena
transparencia y los principios de

capacidad, igualdad de oportunidades
v profesionalismo para llevar a cabo de|= Ley N 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal,
los procesos bajo la Ley de
CUntrﬂtﬂClUHES .y f&dQUISiCIOHE:S d&l = Ordenanza Regional N 20?!GDB.HEG'HVCAfCH

Estado. - Resalucion Ministerial N* 075-2008-PCM-Aprueba el Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.

*Decreto Legislativo I 1057 Decreto Legislativo que aprueba la Contratacion de
Servicios Administrativos y su Reglamenta.

REQUISITOS

= Ley N 28273 - Ley de Sistema de Acreditacidn de los Gobiernos Regionales y
Locales.

= Ley W' 27367 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.
= Ley I* 23060 Ley del Silencio Administrativo.

* Requerimiento del Area usuaria.

* Descripcion de Bienes v Servicios necesitados, adjuntando las caracteristicas de los bienes ¥ los terminos
de referencia de los Servicios solicitados.

* Visacion de disponibilidad presupuestal del Area de Presupuesto v el otorgamiento de la certificacion
Presupuestal.

FRECUENCIA

* Cada vez que sea solicitado.

FORMULARIOS

* Ninguno.

FECH&: Enero del 2018.

FIRMA DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTQ

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

- OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS PARA ACTHIDADES Y PROYECTOS

: ESTASLECER EL PROCEDSMIENTD DE ADQUASICIONES Y CONTRATACIONES DE UNMA MANERA EFICIENTE
GARANTIZANDO LA PLENA TRANZPARENCIA Y LOS PRINCIPIOS DE CAPACIDAD, IGUALDAD DE OPCRTUNIDADES Y
PROFESIONALISMO PARA LLEVAR A CABO LOS PROCESCS BAJO LA LEY DE COMTRATACIONES Y ADCUISICIONES

DEL ESTADO.
CONTROL Y REGISTRO
N ORGANQIURID AD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS n
n SECUENCIA DE PASQOS {INICIOIFIN] PERSORAL ORGANICA EJECUTADA {Mirutos) UTILIZADOS DEEJ;;GTC:DT
Las Uridades Organicas daboran & requerimiento para |a adquisicion yfo contratacién de Bienss y| Unidades Opzrativas | Unidades Operativas o ‘ =
T |Senvicios. y Administrativas y Adntnistratvas Presentar 163 Pe, papel bond. Documnznto
. o I R P . . Y e . N . 4L Pe, pape! bond,
Recibe el raquerimiento y 2val @ |a disponiofidad prasupuestal & cusl debe estar en & POI; lo evalua|  Jefe dd Area oo . . Recibs, anafisa as N -
2 redlizando un estudio de Mercado hasta cbtzner un valer referencial de los bienss ylo senvicios. Logistica Area oz Logistica yvisa 440 ;ranpres«;}gne tapiczro, Documento
Recibe o sxpedisnts, evalua, revisa y certifica Ja cisponibilidad presupuestal y lo devusive a|  Especialists en Recte Po, ~oapdd | bond.
3 [pecibs & SIpecEnia . revisa y o= pomt presupuesia y Ve i OSRPP ey ga impresora, foner, lapicsro, Documento
Administracion. Finanzas analisa
tampan, sello.
Recibe & expseditz y determning el tipo de Proczsc de Sesccidn de acuerdo a la Ley det Presupussto, Recibe . Varia de Lspi ¢ sello,
4 |remits & expediente a la GSRCH para que conforme & Comité Especial para la daboracién de basss| Jefe dela OSRACM QERADM eci meg acuerco 3 | SPOS0. tImPOn. g Docurrento
administrativas. y proceso )
. N Fe, papel bend.,
5 |Recibe & informe, kuzgo pasan a conformar & comité aepecial con una resolucion. D "'EG%%';.CEJ ia GSRCH Analisa 244 impresors, 1oner, lapicsre, Cocumento
~ tampen, sello.
COMITE ESPECIAL
1. Consuita informacion del expediznte.
2. Blabora basss.
3. Convoza.
4. Absuve consuitas.
5. Integra bases. _ . Pe. papel bord,
6 |8. Evaia propusstas. Comité Especial Comité Especial Re%zsg;z.:llsa impresora, fcner, lapicero, Documento
7. Adjudica buena pro. e tampaon, sello.
8. Declara desierto.
Q. Todes los actes hasta consentimiento buena pro.
-Eopediente
-Contratacion
) y ey Director dz 1a e . Pe. pa . Domd, .
7 |Recibe & expediente, da visto bueno y aprueba. GSRCH GSRCH Analisa y wisa 78 impresora, tonesr, iapiceno, Cocumsnto
~ tampen, sello.
P, papes bond,|
8 [Recibe e expadiente, gecuta & prooeso de seleccidn y da resultados. Comité Especial Comité Especial Andisa ywisa 45 impresora, tones, iazicero, Bocumenta

tamoeen, sallo.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
Recibe & expadients, dabora y emite fas drdenes de compea yio servido,
- Centrato, Pe,  paped  bond
g I Acta de bﬂ?’a_m - Jefe dd. A:a ® | Aeace Logistica Regm andlis3 160 fmprezsora {oner, apicere, Cocumento
- Cusadro caificative. Logistica y enfrega tamgen, selio
Registro =n &l SIAF, compromise. rron. =£lo.
Recibe expediente, revisa, svalia realizando un Control Pravio, ;
DOCUMENTOS: Fo. —papd  bond,
10 | Acta 0z buera W Jefe de la CERADM OERADM Analisayvisa 380 impresora, toney, iapicerc, Documznto
- Cuadro cafficativo. tampen, sello.
. " e . bt f o . Espedialista de . . . Lapiczro, tampon, ssle, N
1 |Recibe expediente, ravisa, evaltia ralizando un Control Prvie y regista ja fase GAF DEVENGADD. Centrol Pravio Area de Economia | Andlisa yvisa ] finta. Documento
2 Recibe expediente, revisa, evalls realizando un Contrel Previo y registra fa fase SAF GIRADQ y| Jefedd Arsace AreadeT 3 | Anai . 145 nc patpel . g?!:md. Documsnt
imgrime & comprobante de Pago, Cheque respzctivo. Tesorefia 3 02 Lesteana 2Ry Visa JMPrESOr3, 10NEX, S3tcero, cumnia
tamgen, sallo,
mibse 6 mymsediomd i o o focp L . Jefe del Arza e - S N - Lapicero, tampon, ssllo, n
13 |Recibe & wxpzdisnte, contabiliza y registra [ fase SIAF, da visto buzno con d comprebante de pago. Contabdiosd Area dz Contabilidsd | Visay entrega 75 finta, Documsnto
14 [Recibe & expediente, 6z visto bueno con & comprobants de Dago. Jefe de Ja OSRADM QERADM Visa y enfrega 30 :‘;&m tampon, - sfo, Documento
15 [Recibe & axp=diente, da visto bueno con o comprobants dz pago. D'rémm%ﬁ B GSRCH Visay entrega 120 ti};itpa«cao, tampon, - sello, Documento
Hace firmar Comprobante dz Pago al proveeder y hace entrega cheque de confomidad, y queda d|  Jefe dd Arzade . - Lapicero, tampon, sslle,
16 expadiente en 1a oficina de caja. Tesorera AreadeTesorsria | Visay entrega % finta. Documento
D mismo modo {a oficina de Almacen se hars responsable cel trémite para 0ago d= los drdenss e gt s = Lapicsro, tampon, sello, _
17 62 compra, en e Eempo establecido, Almacen Arza gz Logistica | Anafisaywisa 15 fnta, Documento

FECHA Enerp ol 2016

FIRMAY SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMP A

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMENTOS

MP-GSRCH-OSRADN-08: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIGS PARA ACTIVIDADES ¥ PROYECTOS
ESTRUCTLRA DE RECURE0S HIMANGS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanes Recursos Identificables (Materiges) g 5 3
TEEMFO - - -
Pasos ACT] D N 7 3 2
VIDA AREA {minutos) K3 2‘ 6 é ® 3 & i = VA g SVA
<! =z 5 L . s, w a
aé‘s‘gzﬁ‘és;vﬁi:;§3au§“‘~‘?§*°§ : ’
gnsgg,é;.gglgzgzggg»gagggggﬁés ’
@ 3 ; 2 f H 34 iad 2% e
Sl o g 4 o E g # 4 S 5 o 3 g £ d
3 £ < H
SRAP; AREA DE
n 38 Unitadas Organcas ateen o TEQUENTIENIC pIA 13 30qUisiien Yo contratackn e Bignzg| PERSONAL, ARSA 180 | A 1 1
¥ Serdcis, DELOGISTICA;
DSRAS, GaR-CH
Resbe & requermianto ¥ 8vACa I3 disponibiial prasupuasts’ o cuat debs estr € el POL Igf
2 |20lU3 reXZaN00 17 ST 02 MEaC A3ND attener un O teTENCS 02 106 DI yiof Arsade Logisties 1240 1 L I IR I 1 111 1 1
Sendeios.
Reobe & apedints, evdua revsa ¥ Carfica {3 disponbliidad presupuestal ¥ 10 dzuelhe 3
3 R —— Q&RFP o« 1 101 Tt 1 T 1 1
Recbe & apedtz y Csteming & tpo 02 Proceso O3 Seleoitn o2 Iuerds 3 13 Ley o8
4 |Prasupuesto, cemite o expdiente 3 13 GSRCH para que contome & Comte Espzctd par I3 QSRADM 2380 1 i Tt 1 1
HEhorseion €2 bases asmilsiratias.
§ |Recbes htorme, fu2go passn a conformar &f comie EB[-SCI CON ura rasoiucion, GORCH 220 i L R I O H 11t 1 1
OOMITE ESPECIAL
1. Coneuria Infomackin o expeciante.
2 Sizboes bases,
3. Conveca.
§ 0 Comita Especial 2320 1 A R B S O | 3 111 1 §
7. Aducic3 Buena pro.
£, Deviaradasieno,
€. Todos i 32206 hasta consentimiento byeng pro.
Expadiznts
Cuntratacion
7 IReche sl epacents, d3 vsio Dusno ¥ aprusta, GSRCH s H tl1 ]l 1 Tt 1 1
8 Recbedl expeciants, &'0ua & Proceso e SSGO0n ¥ 03 re5iE3dcs, Comit¢ Espectat 45 1 LI I S B A 3 111 1 1

P

»\A.%,A . N / LI % 3 BT S SRR 3

=




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

Recbe 3 expacients, €aboray emis 135 002025 0 COTPIA Y10 SEACH.
-Coatran.
$  |-Actadebuznapr. Areade Loglstica 155 1 ti1 1111 H 111 1
- Cuzdm caikestve,
Fagisiro en el SIAF, compenmiso.
Recbe opediante, r=iisa, 2valda reailzendo wn Sonlrd Pravo,
DOCUMERTOS: i
10 - Act3 d2 BUENa 0D, OGRADM 330 1 1{1]1]1 1 Pt
~Cuzdro calificaive.
Recbe expecients, revsa, 2alla rexizando un Conlrol Prewd y feghtia 13 fase SibF - ' a
H DEVENGASO, Areads Economla 5 1 1 V1t
Rechz exedisnte, 483, £a03 redznds ua Cavol Frend Y rEgista a fase SIF GIRADDY| . <
12 | mpame & compreants g Pag, Chqu2 RSpectia, AE3 02 Tee0rens S 1 N RN RN 1 1]
13 |FeDe & wpadiants, cONALIEZR ¥ ragistra 1A f362 SIAF, da Visto dueEno oon & comprebante de Ar2ade . 4 1 i1 1
pago. Contasiiided =
14 | Recbe of axpeciente, 03 46D DUERD £01 & COMPROANS 02 FagD. OSRADM 2 1 1 111
15 |Recbe ol expactente, 03 sto DUERO C0N & COMEIODANTE (2 paga. GSRCH 128 1 1 i
Ha02 frmar Compsodants ds P20 3 provesdor y haoz entrega chequs de conformidad, ¥ Gueda I 1
18 & epedients € 12 ofcira 62 ¢34 Ara3 da TeSCrena A8 1 1 11
5 |0 misto moado 13 oficha de AIMacen s& hard raspansaole de ramita par ¢ pago de ks e . s
S Y | egenes 0z Compr3, €N & BaMpo EQENEED). Ares de Logietica 15 1 R e
HES
‘-*e:s Sy wk“ TOTAL 8840 313 2 1 2 2 1 1 1 1 lotwolefgl tlelt]welBl 8
% ¥ 2
%, apherin bty TOTAL DIAS 1342 |
FECHAT Ensro 0d 2015,
FIRMA DEL RESPONSASLE

OFICINA'SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

Det mismo modo Ia oficina de Almacén
se hard responsabla del trémite pera e
pago de Jos Grdenes de compra, en e

tiempo establecido.

Recibe expediente, revisa,
evalla reatizando un Control
Previo.

Recibe el expediente, elabora y emita
1as drcenes de compra /o servicio.

- Contrato.

- Acta de buenz pro.

- Cuadro calificativo.

Registro en el SIAF, compromiso.

DCCUMENTOS:
- Acta de buena pro.
- Cuadro calificativo.

i
i

Recie el expediante, da visto
bueno y aprueba.

ente

~Contratacian

Redibe el expediznte,
j2cuta el proceso de
selecciény da
rasultados.

Recite ef expediente, da visto

Recibe expediente,
revisa, evaila rezlizando
un Controf Previo y
registra la fase SIAF
DEVENGADO.

revisa, evalua realizando
un Control Previo y
registra Ja fase SIAF
GIRADO Y imprime el
comprobante de Pago,
Chaque respectivo.

DIAGRAMA DE BLOQUES
[OSRADM.. A;’w:x: g::g:'xm,osnsyu Area de Logistica OSRPP OSRADM GSRCH COMITE ESPECIAL Area de Economia Area de Tesoreria Area de Contabilidad
i COMITE ESPECIAL
N n - - N hd 1. Consuhta informacidn
L Recibe el requerimiento y evaliala Recite el expedite y determing Recibe elinforme, lusgo pasan det expeciente.
Las Unidaces Orgsnicas elaboran el disponibilidad presupuestal ef cual daba Recibe el expediente, evalu, revisa el tipo de Procaso de Seleccion 3 conformar & comité especial 2. Elabora bases.
requerimiento para la acquisicién y/o | estar en el FOI; Jo evaluz realizando un y certifica Ia disponitifidad de acuerdo 3 fa Ley del con una resoluddn. 3. Canvoca.
centratacion de Bienes y Servicios. estudio de Mercade hasta obtener un presupuestal y 1o devuelve a Presupuesto, remite el - 4. Absuelve consultas.
walor referencial de fos bignes yfo ¥ expediente a k2 GSRCH para | 5. Integra basas.
servicios. T : qua conforme et Comité { 6. Evalda propus:
- Especial pare Ia elaberacion de 7. Adjudica buena pro.
bases eSministratives. 8. Declara desierto.
9. Todes los actos hasta
consentimiento buena Recibe expedients,

Recibe el expediente,
contabilizay registra la
fase SIAF, da visto buenc
con 2l comprobante o&
p2go.

i
1

bueno con el comp de
Pago.

Searthiva

Recibe el expediente, da
visio bueno con ef

comprobanie de pago.

T

!

Hace firmar
Comprobante de Pzgo al
proveedor y hace
entrega cheque de
conformidad, y queda ef
expediente en fa oficing
de aja.

A SUB'REGIONAL DE PLA

TN S
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
CRGANG: GEREMCIA SUR BEGIONAL DE CHURCANPA,
UNIDAD CRGANICA: DIRECCION SUB REGIONAL DESUPERVISION ¥ LIGUIDACION
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP- GSRCH-OSRSyL- 01 éUBF};ngSAE TECHICA Y FIMHAMCIERAMENTE LA EJECUCION DE ESTUDIOS Y
VERIFICAR ¥ APROBAR LOS IMFORMES MENSUALES DE AVAMCE FISICO
2 MP- GSRCH-OSRSyL- 02 FINANCIERC DE EJECUCION DE OBRAS.
3 MP- GSRCH-OSRSyL- 03 EFAITIR CPINIOMES TECMICAS, EN CASC DE ADICIOMNALES DE OBRA
EFECTUAR LAS LIQUIDACIONES DE  ESTUDICS Y  OBRRAS DE
4 MP- GSRCH-OSRSyL- 04 INFRAESTRUCTURA 7
5 MP- GSRCH-OSRSyL- 05 FORMULAR INFORMES DE LIQUIDACION FISICA - FINANCIERA DE OBRAS.
& MP- GSRCH-OSRSyL- 04 ELABORAR Y PROPOMER CALENDARIOS DE COMPROMISOS MENSUALES.

—
S

MP- GSRCH-OSRSyL- 07

CERTIFICAR LA CONCLUSION DE ESTUDIOS ¥ OBRAS.

FECHA: Enerc dei 2016,
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GLERENCILA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDREIENTO

PROCEDIMIENTO H° CODIGD
0107 MP- GSRCH-OSRSyL- 01

ORGANGC

CERENCHA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
CFICINA SUB REGICNAL DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION

DENDMINACION DEL PROCEDIMIENTO
SUPERVISAR TECNICA Y FINANCIERANMENTE LA EJECUCION OF ESTUDIOS ¥ DRRAS

FIRALIDAD BASE LEGAL
Ley N¥ 27444 - Lay del Frocadimiznte Admir
General,

Srabve

AR

= Ley M® Z74E8 - Ley Marco e Slodarrizacion de i
Fesfion Jdel EZthods v w Reglomento cprobacds por e
raprs MO QNS0T 00N

® 82T - imy Ce lstemc o= Acr=ditacion d= los
izobiermnos Bagiangles v Locaiar,

* Decreto legiictva N 2784 Ley de o Carera

:

.
Acminiskativa v de RBemaneraciones dal Sacter PSolizo.

= L=y

Mommor e Cumplimiento die las
Td® vy los Epecificociones
tecricas an el Proceso

or

» Loy MP 27347 - Lay Oroanica de (obiamos Regionales.

= D3 b COS-20-PCAY que apcusba e raglomerio de io
i<

Construciivo yo de g Coerare Adreirisirolea.
Haboracion de Expedientes Tiracfec MICOR-20I3NS0CR, REG. HYCASGRPPyAT-ZGDia
Tecrioos. tomas v Pracedimienios para le Lquidodion y

Trerzferancic de Oficio de proyechor da Invarion Publica
2n el Gobiarns Ragicnclde Huoroavalica.

*Direcive M 0E0-2011/G0E. REG.HV A/ GRPPyAT-Z3
Diractive sobre Hormcs Procedimianta: para i

4 < Financiera de Obras Bacutadas
poria Modalidad de Adminishacion Drects en al

liguidacicn firal
robiemo Regiorol = Huancovalics.

it

* Ly MO 200 Lay del Silencio Adminitradive.
REGQUISITOS

» Estar considierado como jaz furcionas da e Unided ca Infraschruches de o Geranciz Sub
Regional d= Churcompa.

= Estarinmerns cenbo cel PO daf afo =n ejmcycicr.

INSTRUCCIONES

* Tramite regular.

FRECBENCEA

- Inicio del afic presupweshal

FORMULARIOS

. Ning Unc.

FECHA Eons aet 2216,
FiRHA F SELLD DEL RESPOMSARLE

e B

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ANAUDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ACHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

GEREMCIA SUB REGICNAL DE CHURCAMPA - DIRECCICON SUB REGICNAL DE SUPERVISION Y

LIGUIDACIONM.

SUPERVISAR TECNICA Y ANANCIERAMENTE LA EJECUCION DE ESTUDIOS Y OBRAS

Mormor ef Cumpimienic de los TAR v los Especificocionss tecnicas &n e Procese Construciive ¥io de
io Babeoracion de Expedisnies Tecnicos.

CONTROL Y
TIEMPO MATERIALES O
- ORGANOIUNID ACCION " REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN] PERSONAL AD ORGANICA | EJECUTADA (Mm]ulo Ugﬁgiggs LA ACCION
s EJECUTADA
o y o 7
Recepoion del Expedienie Tecnice Aprobadeo Secretoda i:'u_ﬁip” :,Ho;mg Cuaderme de
1 |vio Acto Resclutive. De Gerencio Regional de| Supsrvisiony OSRSyL Presenta 120 [[TRrESCO. i Rt
- P : apicisre, fampen, Regisirc.
Infraestructura fguidacion cafin
Recepcion de Informe de Compaoiibiidad, de e |~ ~ e
2 |eiecucion de obro, por cuclquisra de sus| Jefe delo OSRSyL OSRSyL Deviva 20 ,::g‘“;nfc tompen. \”Ugf;\fg; ds
mcdoidades de Eecucion FEE TTE
Pe, popst bkond,
Evaluacion de lo Documeniocion concermients Gerente Sub Anofza y viso - imprescra, toner, .
i paind = B K e =
¥ |alinicic de Becucion de Obra. Regicnai GSR-CH deriva 240 lopiciero,  fampon, Inferms
selio.
) Pc, popsel bond,
Secretorio .
fre 2 Ters = s C Ne de . . imnprescr e,
4 Entrega de Tersneo, Aperivra de Cuadenc de Gersncia Sub GSR-CH Darva 040 mp ::wc» a, . fons: Informe
Clbro. ) : lopicisro, fampcn,
Regicnagl el
Aprobocion del Crencgroma de Eescucion de Secretaria ANOTa v Visg - Lapicero fomoon
& |Cbra {Avaonce Fisice, Adquisiciones, colendaric Supervision y OSRSyL QY Vs 980 picere, rampen. Documsanto

de iransferencio Presupuestal)

fgquidacion

denivo

sefo, finta.

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-OSRSyL-01: SUPERVISAR TECNICA Y FINANCIERAMENTE LA EJECUCION DE ESTUDIOS DE OBRAS

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos Identificables (Materiales) c
PO E g % S
) (o]
Pasos ACTIVIDAD AREA | TEWPO e g | = - B g S
(minutos)| < o o | 325 |9< s alalB cl & c | SVA
' o cled sl 2lE[2]12|s]0 @ S
=0 Qg |2 o|l@I 2iaog|lo|l@2|2|2a ©
TR LA A RN
50 | S| E2 |59 18|78 EIR| |F| @
0 ° (%]
hwl
Recepcion de! Expedients Tecnice Aprobodo via Acic ) . )
! Resolutivo. De Gerencia Ragionai de Infraestruciuro SRSy 120 1 RN RN T 1 !
Recepcion de Informe de Compotibiidad, de sjscucion
2 ide cbro, por cualguiera de sus modoidadss de OSRSyL 30 1 111 111 1 1
Eecucion
Evaivacion de lo Documentacion concemients alinicie] , ! )
¥ |z Becucion ds Obra. GSR-CH 240 1 11111 1 111 1 1
4 [Enirega de Tereno, Aperiura de Cuadermc de Otra. GSR-CH 240 1 1111 ]1 1 111 1 1
Aprcbacion det Croncgramo de Eecucion de Obra
& |{Avoncs Bico,  Adguisicienes,  coendario ds OSRSyL 860 1 1 1111 1 1
transferencio Presupusstal)
TOTAL 1530 2 1 1 1 1313|352 3|1]5]j5] 2 2 0 0 1 2 1 2
TOTAL DIAS 3.21

FECHA: Enero del 2016.

FIRIA DEL RESPONSABLE

AN R SRR
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

OSRSyL GSRCH

(o)

k<3

Reception del Expediente Tecnico Aprobado via Acto
Resolutivo. De Gerencia Regionat de Infraestructura.

R

Recepcion de Informe de Compatibilidad, de
gjecucion de obra, por cualguiera de sus

k4

modalidades de Ejecucion.

Evaluacion de la Documentacion
concerniente al inicio de Ejecucion de
Obra.

=

QObra.

Entrega de Terreno, Apertura de Cuaderno de

Aprobacion del Cronograma de Ejecucion de
Obra [Avance Fisico, Adquisiciones, calendario
de transferancia Presupuestal).

o

¥

Se
archiva.

.

RE
S

0gad
A flesf
3 Aspaanialios T
X 8z
NG
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AL CHURCAMPA

GERENCLA SUB REGIO

DATOS DEL PROCEDIMIENTC

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
vy MP- GSRCH-OSRSyL-02

ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION ¥ LIGUIDACEON

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

VERIFICAR ¥ APROBAR LOS INFORWES MENSUALES OE AVANCE FISICT FINANCIERC DE
EJECUCION OE OBRAS.

FINALIDAD BASE LEGAL

* lay M® 27444 - Ley dai Frocedimiente Adminisirafive

- # QTE5E - Lmy Marco de KModemizacion de lo
Gastion dal Ertsdo v su Faghimante cprobado por el
Decrato Suprem MO O30-Z00E-PCRA.

+ Lay N® 2E272 - Ley e Sistema de Acredibociin de tos
Zobimmos Regisnabes v LoToies,

» Decrets Legidafivo M 274 Ley d= lo Carens
Adminisirativa v de Pemuneracionss dei Sector POblize,

piormar el procedimiento y el « Lewy H® 27347 - Lay Grganica de Gobiernos Regionales.
cumpimiente de lo slaborosion [« 03, N 005-$0-PCE qua sprusba o reglomentas de 1o
de log Informes mensuales, Carrers Adrrinistrathea,
ooorde o o dirsctivos \qg,:.n:'.:s s Diractiea HECOR-2013f G083, REG. HVDAJGES ':*;,'A'i'-SG‘DleI-
tHioemnas ¥ Procadimisnios para ia Liguidacicn v
Trarsferanciz da Dficio de proyectss de Invarsion Publiza

=n =t Goblamo Pagioncl de Huonoavelica.

« Directiva HECRO-2011/ECE. REZ. HVCAGRE
Diracliva zobra tormas Procedimienio: pars la
liquidacion Final Fisice Financiara de Gbras Becuiadas

parla Modalidad d= sdminkbocion Directa en =l
Zobimrno Ragicral de Huancovelica.

* Loy PI? ZR0ED Lay dat dilarcio Adminiziralive.

REQUISITOS

+ Ezbar dantro de lg Progromacion arwal de Ejecucion de Thras y fo Froyecho:.

onior con Residene v Iuparciicrde Obra.

-

]

P

INSTRUCCIOMES

= Trarnite reguiar.

FRECUENCIA

» Calendanio d= Ej=cwzion de Qbra yie Proyscic.

FORMULARIOS

= Hinguro.

FECHA: Eraro daj 2045,

FISMA Y 3ELLC DEL RESPONEAELE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FANAUDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FCHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

GEREMCIA SUB REGICHMAL DE CHURCAMPA -~ DIRECCICON SUB REGIONAL DE
SUPERVISIOHM Y LIQUIDACION.

VERIFICAR Y APROBAR LOS INFORMES MENSUALES DE AVANCE ASICO ANANCIERO DE EJECUCION DE

OBRAS.

Mormor el procedimients v el cumpimisnic de o siaberacion de ios Informes mensualss, acords o
los directivos vigentes.

CONTROLY
TIEMPO MATERIALES O
ORGANO/UNID ACCION REGISTRQ DE
N -
SECUENCIA DE PASDOS (INICIOIFIN) PERSONAL AD ORGANICA | EJECUTADA [Mnn]uto U$:?—lljzl§ggs LA ACCION
= EJECUTADA
Recspcion de ios Informes mensuaizodos Secretaria Pc. popsl Bond.| ~ adsme de
Avance Fsice Finonciere de eiecucion de Ot mpresora, toner, s
1 - S o OSRSyL Presenio 0 o . Registro
de ccuerde a lo Mormotividod wvigenie vy ios o - iapicierc, tampon,
R L fquidacion . Documentc
contenidos minimes requeridos. 2iC.
Evoluacicn ¥y aprebocion de  lcs  informes ANQTZO v Visa - fr:'m_icop& ?f:g Resciucion de
2 |mensuales de ovance Fsice Fnoncierc Jefe de jo OSRSyL OSRSyL ;jar’:/ o = 1440 o pc";h ) "romv our::' Aprobacion
siscucion de Cbva. =" . Fo i PRCM. [ peTo Ancftico
G,
Pc. popsl bond,
Vedficacion £ # : o 3 i de 2I0YA, 1 7,
3 i 0: n en caompo de g Infermacion Personai d OSRSYL Presenta 480 mprescra fons; Inferme
recepciconoda. caOmpo lopiciero, tampon,
sefo.
Informe  de  Aprcbocion  de  ios  Informes Secretoria ANGiZa v visa - F;\? ) ?e_gfope’ ;f:i
4 |mensuoizodos, presentode por los responsables|  Gerencia Sub GSR-CH é“ﬁf’c" 480 c P.lcs;vé ' ’rc:mu ovr;' Informe
de sigcucion de Cbya. Regional ¥ ‘___E; I Fon.
UG
L . ] Secretaria T e . .
Ceomunicocion o ios  interssades de . imprascra tcner,| Publicocion
S VISIo y a5 . ’
aprobacion delinforme mensuaizogdo. S‘E‘Jq%%\oi;ny OSRSyL Presenta 1440 iopicisre, tampoen, COSCE.

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-OSRSyL-02: VERIFICAR Y APROBAR LOS INFORMES MENSUALES DE AVANCE FISICO DE EJECUCION DE OBRAS

CONTADOR DE RECURS0S TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
. . & o
Recursos Humanos Recursos Identificables (Materiales) G 5 S £ g
[ ] @ a <
4 ] = @ a8
Pasos ACTIVIDAD aREA | TIEWPO Sleg|t|d)k g
(minutes)| o | ° a S5 c [SVA
- - - e c n|lei P c o
8y | o |gox?E S| 21 Elg]@ 2 u
sZ |22 1cg22g|olD|2ig|8| 2|22
<@ soX jo ERIEGRlaA sloe|lR]Bl2|I5]0|E
20 |£¢|e8gas glmlal8ia|lllala
gg 3Q L‘.O ) 8 o E S s} § < b
Recepcicn de ics Informes mensvaizodes de Avance
) Fsico Finonciero de ejscucion de Obra, d= acusrdo a o . .
L Mormatividad  vigenie vy los  cenienides  minimaos OSRIYL 3 L tprprprpr T 1 1
regueasdes.
Evoiuacion y oprobacion de los infermes mensuoies de , . A
2 |gvancs Fisco Froncisro de gjecucion de Obeo. OSRSyL 1440 1 et 1 111 1 1
3 |Verdficocion en comeo de io Infermacion rscspeionoda. OSRSyL 480 1 1{1{1]1 1 111 1 1
Inictme de Aprobacion de ios Informss mensuaizados
4 B ‘ AR-C 2
~_|rresentado porios responsobiss de sjecucion de Obro. GIR-CH 460 T t T 1 1
Cemunicacin o ks interesades de lo oprobacdion del y , . »
* [infome mensuoizods. O3S 1440 1 tprpr e T t 1
TOTAL 3870 2 1 1 1 15[5(5]5]1}5|1|5]5] 1 2 1 0 1 2121
TOTAL DIAS 8.06

FECHA: Enero del 2016.

FIRIMA DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DiAGRAMA DE BLOQUES

OSRSyL

GSRCH

(oo}

¥

Recepcion de los Informes mensualizados de Avance
Fisico Finandiero de ejecucion de Obra, de acuerdo @
fa Normatividad vigente y los contenidos minimos
regueridos.

S

Evaluacion y aprobacion de los informas
mensuales de avance Fisico Financiero de
ejecucion de Obra.

¥

Verificacion en campo de lz Informacion
recepcionada.

Comunicacién a los interesados de |a

informe de Aprobacion de los Informes
mensualizados, presentado por los responsables
de ejecucion de Obra.

aprobacion del informe mensualizado.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTC

PROCEDIMIENTO H° CORIGO
0T MP- GSRCH-SREYL- 03

OQRGANC

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISICN ¥ LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EMITIR ORINIGNES TECNICAS, EN CASD DE ADICIONALES DE OHRA

FINALIDAD

BASE LEGAL

Evaluar los Requermisntos da
Ejsoucion de adicionalas de
chra, v o ejecucion de estas de
acuerdo o la normodividad, en
case e no cumplir con los
raguisitos, salicitoar io
modificacion v o Reformulocion
del Expediente Tecnico. con
areglo o ley.

= ey M® 27444 - Ley del Procadimiente Administrabve

27455 - imy Miecrco de Modemiracion oe is
izl Estode y su Reglamento cprobade por el
o BIOSUNLSN . D RS

* f;)
Q
23
]
]
2
o
D4
[
L
jou}
Q
"
il
8
-
A
0
i

Decrete i=gidalive N 274 Ley de o Caress
Adminisirafiva v de Remunergciora: dei Sactor POblico.

* Lay N¥ 27347 - Lay Organica de Gabiernos Regiorales.

* 05 NP 005-90-PCKL qua cprusbo ef regloments d= o
carrars Administrotiva.
* Ley M2 23060 Lay dai Silarcio Adminisirativa.

=Diractiva MEQOE-3013/G Q8. RES. HVCA/G AP AT-2GDIel.
Hormas ¢ Procedimiznios para la Ligquidacien L4
Trarsferancic de Oficic da proyecto: de Inversion Fublica
en af Gobierno Sagional de Huoncavalica.

*Dirzctiva MEOR0-2013/GOE. REG. HVCA/GREPYAT-3GD sl
Direciiea sobre Mormas Procedimienics pare lo
Liquidacion Fingl Fisico Finonciara de Obeas Becus
poria ¥lodalidod de sdmirstrocion Direchka an ol
Gobiemne Fegicnal de Huancovalica.

= Ordeancnza Ragional M9 2T FEOBREG-HVICAJCR.

REQUISITOS

~Taner calandaono de Trarsfarsnsia da Prezupussto.

=Confar con el Inferme de Compaliblidad.

INSTRUCCIONES

» Tramite ragular.

FRECUENCIA

= Cadg vez que s=a soficitedo.

FORMULARIOS

= Hinguno.

FIRWS Y SELLC DEL RESPONSASLE

LR 8

L Pt 7




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

ACHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
GERENCIA SUB REGICNAL DE CHURCAMPA - DIRECCICONM SUR REGIOMAL DE
UNIDAD ORGANICA U ORGANO SUPERVISION Y LIQUIDACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EMUTIR OFIMIONES TECNICAS, EN CASC DE ADICICONALES DE OBRA
Evoiuar o5 Requermisnics ds Bscucion ds adicicnoiss de clra, y la siscucion de esics ds
ANALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO acuerde o lo normatividad, en cose de no cumpir con ios requisites, seicitor ia medificacion y o
Reformuiocion def Expedisnte Tecnice. con aregic o ey,
CONTROL Y
TIEMPO MATERIALES O
- ORGANOIUNID ACCION REGISTRO DE
N -
SECUENCIA DE PASOS (INICIDIFIN) PERSONAL AD DRGANICA | EJECUTADA [Mm]uto UE:?_:.;:SSS LA ACCION
y EJECUTADA
Recepcion de! Informe Tecnice Documentodo Secreiario };C . mﬁ:}p»ee ?f:: fMemcramdu
1 |de o nesecidad de sjecucion de adicionoles de|  Gerencio Sub GSR-CH Presenia 180 op\::j“ ' Tcrvu on | M/ Cuadensc
Clra Regionoi _’_n?:'""‘”' LAl TN Regisire.
AT
Evaluvacion y contraste fisico, dei Requerimisnic Fc m_l":‘fp*&? kfoc:;
2 |ds odicionalss de cbra. Hasta ios porcenioies| Jefe de ia CSRSyL OSRSyL Pressnto 480 mp:: - ia ' | Deocumenic
admitides por normo. ‘apiCisro, mpon.
sefio.
En case, de proceder =irequerimisnto, emite i Secretaric ':: : 'esf 'x:;p\ei ?:::,
3 |Informs Tecnico de Cenformidod, considsrando Supervisicn ¥ CSRSyL Pressnta REQ :o p: i-:o ‘ tam on" Informs
ios voriables Presupuestaies. fiquidacicn "ARISTO. nEen.
seiic.
Remite a o Gerencio Sub  Regicnal Secretadia :::: M;.:a:;p&i ?;’::r Cuadsernocs de
4 |requedmisntc. paro el reconccimisnic de Supervision y OSRSyL Presenta L8 ~’c; p:w:o . tam ’n’ Chro e
Parfidas adicicnaies, Via Acte Resciutivo. fiquidacion "_‘Z‘;’ - poen. inferme
Soicita o ampliacion Presupuesial, en coso de Cerente Sub F’c m_i}?pe" l'fond*
S |ser requerdo, cumpiends con ios requsites, o sre .:’ ' GSR-CH Presenta PED JMD‘: ¢ra. toner, Infcrms
estos sfectos. Regicnal lopiciere, fampoen,
selic

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE



GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRSyL-03: EMITIR OPINIONES TECNICAS, EN CASO DE ADICIONALES DE OBRAS

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR|
Recursos Humanos Recursos dentificables (Materiales) :§ c 8 @ g
gl e | 3|25
TIEWPO | = = Q 4 g @ 5 ©
Pasos f : - 2 o $ w =
ACTIVIDAD AREA (minutos)| €. | =L | 25|82 '§ BE: E g o c > 14 ) - VAl © [SVA
2a |85 g5 tec|,(B8]|8|5|5|alzle|l - e 8
s x| €5 |sCla|g| 5| 0{28|Big|3|¢E -
22 158 29|% ol |81 5|2 g ol e
50 | 30| e |§5© & S1o|E -
o Q ® Q. =
w [2)
) Recepcion de!inferme Tecnice Documentodo delo ~
f nesecidod de gigcucion de adicicnalss de Obro GSR-CH 180 ! RN RN RN R 1 1
Evoivocion y contosie fiico, del Requedmienio de
2 |odicionalss ¢ cbro. Hosta ios porceniaies odmitides por O8RSyl %60 1 1111111 1 111 1 1

neema.

En cose, de preceder & requedimiento, emite & informs
3 {Tecnice de Conformidod, considerando los voriobiss OSRSyL 430 1 111111 1 191 1 1
Presupussiales.

Remife 0 io Gerencia Sub Regiongl, requedmisnio, paro

4 |gt reconceimienic de Porfidos odicicnolss, Vio Aciof  OSRSyL %50 1 1111111 1 111 1 1
Resciutivo. )
G Sciicita o ompfocicn Presupuestal, en coso de ser GSR-CH %60 ’ il R 1 1
©  |requerdo, cumpiendo con josrequsiics, o estes efecios. )
TOTAL 3540 1 2 {141 | 1 |5(5|5y511|5]1]518] 3| 1] 0| 041 |2[1]2
TOTAL DIAS 7.38

FECHA: Enero del 20186,
FIRMA DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
GSRCH OSRSyL
INICIO l
¥ Evaluacion y contraste fisico, del
Recepcion del Informe Tecnico Documentado de la _| Requerimiento de adicionales de obra. Hasta
nesecidad de ejecucion de adicionales de Obra. “| los porcentajes admitidos por norma.

En caso, de proceder el requerimiento,
emite el Informe Tecnico de Conformidad,
considerando las variables Presupuestales.

Remite a la Gerencia Sub Regional,
reguerimiento, para el reconocimiento
de Partidas adicionales, Via Acto / :'
Resolutivo.

Solicita la ampliacion Presupuestal, en
caso de ser requerido, cumpliendo con
los requsitos, a estos efectos.

e

zechiva.




GLERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENT O N CODIGO

407 MP- GSRCH-OSRSyL- 04

QRGANO

GEREMCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION ¥ LIQIIDACION

DENCMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EFECTUAR LAS LIQUIDACIONES DE ESTUDIOS Y OBRAS DE INFRASSTRUCTURA

FINALIDAD

BASE LEGAL

Cumplr con lo Mormatividad
vigenis, con respecto o
liguidacion de Dloros.

* fey MNP 27442 - Loy dal Frocedimierdc Adminisdrafivo

- 5 IFA3E - tey Morco de Modemmocion de o
Gestion del EBxdode y su Fegloments cprobado por =l
Dacrato Juprema MY JA0-2C02-DCRA.

=y M® 2B273 - Ley Ce Sislema de Acreditociin de log
Zobiernos Hegicnala: ¥ Loz alen,

- o

ecrefo  legidafive KR 278 Lay de o Carmenz
Adminisirativa y de Remuneraciones del Sector Plbiico.

* Ley MO 27387 - Lay Organica de Goblernos Regionales.

» D50 HP D05-0-PCKY que oprssba af reglarments d= la
Carrenz Adreiristnctivia.

* Ley M9 2060 Ley dai Silercic Adminisirafive.

* Diractiva MEQOR-201 31308, RES. HYCASGRESy

Hormas ¥ Procedimienios para jg Liquidacion ¥
Trarcfarancic de Oficic d= proyectos de Inversion Publica
=n =i Gobiemo Fagioncl de Huanoavalica.

«Direcfiva ME020-201 1/ GO8. REG. HVCAJGE Py AT-3GTiel.
Direciiva sobre Hormas Procedimienics pars le
Ugquidacion Final Fisice Finenoiera de Obras Beculodas
rorla Mlodalidad de ddmirishacion Diracha an ol
Zobiemo Pagicral de Huancovalico.

* Drdencnza Regionagl Mo WITEF0E REG-HYCANCR

REQUISITOS

*Terer calendarc de Transfarencia d= Prazupuesto.

= Contar con al mferme de Cormpatibiidsd.

INFTRUCCIONES

= Tramita regular.
- Tes

FRECUENCIA

= Cado var qua sea molicitedo.

FORMULARIOS

= Minguna.

FECHA: Erercdsf 20%5.

FIRWA Y 3ELLO DEL RESPORSAELE

o
s



ccccocccc e
GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
FACHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
GEREMNCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - DIRECCICON SUB REGIONAL DE
UNIDAD ORGANICA U ORGANO SUPERVISION Y LIQUIDACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EFECTUAR LAS LIQUIDACIONES DE ESTUDIOS Y OBRAS DE IMFRAESTRUCTURA
ANAUDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Cumpfr con fa Mermotividad vigente, con raspecte o dquidacion de Obros.
CONTROL Y
MATERIALES O
- ORGANOIUNID ACCION TIEMPO REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL AD ORGANICA | EJECUTADA | (Minutos) UEE:JZIESSS LA ACCION
EJECUTADA
Secretora Pe, popel beond,
Recepciono de o Unidad de Infrassiructura, o docueniacion wesrenan . imprescea, toner,| Cucdsamo de
1 : P . Supervisicn y OSRSyL Evaluacion 240 o
concenienie ol Informe de Pre Liquidocion ds Obyra. o N lopicisro, tompen, cargo
fquidogion seilo
[k =N =]z COnNG,
Evalua & Centerido dalinferme de Pre Liquidacion Fico - e . imprescra, {oner,| Documento REG.

2 Fnancierc, Ingenisyg -l OSRIyL Informa 480 1apiciero, tampon, SISGEDO
En coso de existr observacionss, reterno o documentacion a Secrataria de T: mfi’fa ?::z Cuodernc de

3 [lo Unidad de infraesiructure, pora fo Absciucion de ln\f;o(;-‘r e '; OSRU! Informa 240 :a p;:; ' tom “n corgo REG.
Cbservaciones. Sruciun ;np;”' ' PN siscepo.
En casc de ne Exist mas cbservaciones, emite informe de Secretario Pc, papsl bond,

4 conformidod de! Inferme de Pre iquidocion, scicitando e Sué;’:ﬁ'&:n s OSRSVL R . 360 imprescra, tcner,| Documento de
Recconocimiento ds Liquidacion Fisica - Financiere de Obra via . %do:"n{ ¥ ecepciona lapicierc,  tompen.| Contratacion
acte Resclutive. Fquidaco selo.

T FOEsoTg;
Comunica, a Direccion Regional de Supervision y liquidacicn e e — \ e v P imprescea, toner,| Publcacion

5 de Obros del GR-HVCA. D2 lo ocgion cumpida. Jefe ds fo OSRSYL OSRSyL Revisa/Publica 7200 lapicierc,  tampon, OSCE
Comunico af &20 d= Coniabiidod, paro lo rebojo contable Secrataria P < e pyopeé ?fm:‘

6 |en e SIAF; tombien comunica o MEF - SMIP. De! cierre dell  Supervisiony CSRSyL Inferma 480 mp :SC&'O. _tonsr, Documentc
Proyecto. iquidacion ﬁz;cq&fo, jompon,

FECHA: Enero del 2016,

FIRMA ¥ SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRSyL-04: EFECTUAR LAS LIQUIDACIONES DE ESTUDIOS Y OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

CONTADOR DE RECURS0S TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos |dentificables (Materiales) | o
=] = o o
F s 8| 3| &z
TIEMPO | = g | - |= sl 3| 8| 2|8 E
Pasos ACTIVIDAD LS ot BETR I RS O B - B PR R &l & E 8] 2 o
gz | 2| 5 |gglolalg|nialal2le]e| = - o
T RERE NI i I ST ..
o 5 [
-

cuentacion coneerniente al Inicrme de Pre OSRSyL 240 1 Tt {111 ]1]1 111 1 1

Evoiua el Contenide del Inferme de Pre Liguidacion Fsico

~Fnancieo. OSRSyL 480 1 R O I O 1 111 1 1

En coso de existy cbservacionss, retcrno lo
3 |dccumentacion aio Unided de Infrosstruciura, para lo OSRUI 240 1 111 1 1 1 111 1 1
Absclucion de Observaciones.

En case de no Bxistr mas cbservociones. emite informe de
confornrdod dei Informe de Pre fquidacion, seicifonde &

¢ Reconcaimients de Liquidacion Fisica - Financisro de OSRSYL 960 1 Tt T ! T L !
Otro vio acto Resciviive.
Comunica, o Dreccion Regicnol de Supservision y

5 |lguidocion de Obros del GR-HVCA. De la accion CSRSyL 7200 1 I T I T B I | 1 111 1 1

cumpida.

Comunico al Arzo de Contabiidod, pora lo rebojo
& |conioble en el SIAF tombien Cemunica ai MEF - SNIP. Del OSRSyL 480 1 111111 111111 1 1

cierre dal Proyecio.

TOTAL 9600 | 3 | 1 | 1 | 1 |6]els]l6[1]6]1{6|6] 3 [ 2 ] 0 {0 {1 |]4]2]0
TOTAL DIAS 20.00

FECHA: Enero del 2018.
FIRMA DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

OSRSyL

OSRUI

‘ INICIO I

v

Recepciona de la Unidad de Infraestructurs, la
decuentacion concerniente af Inferme de Pre

%

Evalua el Contenide del Informe de Pre

Liguidacion Fisico - Financiero. —

En caso de no Existir mas observacionas, emite
informe de conformidad del informe de Pre
liquidacion, solicitando ei Reconocimisnto de
Liguidacion Fisica - Financiero de Obra viz acto

.

En caso de existir observaciones, retorna la
documentacion a la Unidad de
Infraestructura, para la Absolucion de
Observaciones.

i

YVS
Comunica, a Direccion Regional de
Supervision y Liquidacion de Obras del
GR-HVCA. De la accion cumplida.

7

kd

Comunica al Arez de Contabilidad, para |a rebaja
cantable en el SIAF tambien Comunica al MEF - SNIP.
Del cierre del Proyecto.

safmen

\/




e

GLERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N CODIGO
o507 MP- GERCH-GSREyL- 05

QRGAND

GEREMNCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA,
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISICH ¥ LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FOSMULAR INFORMES DE LICUIDACION FISICA. - FIMANCIE DE QBERAS. ¢

FINALIDAD BASE LEGAL

Evaluadeos los Proossas Previos [. Ley 1® 27847 - Lay Organica de Gobiernos Ragionales.
de liquidasicon de Oloro,
formrla irdomme recomerdonge|* TA- M7 005-70-PCH que cpresba o regloments d= io

lox

medicnte Acto Resolutivo.

* ley M 27442 - Leay dei Procedimients Adminisirafivo
SGeraral
. Lavy 388 - lay Morco de hodemmmocion de o
Geston del Bfeds ¢ su Ssglamento cprobado por =l
Decrato Iuprema MO OI0-2002-PCM.

» Ley M® 258372 - Llay Ze Jitiama de Acraditacion de los
Zobiemos Regionales y Lecales.

*» Decrebs Llegidofive N 274 Ley d= la Carerc
Adminisirafiva ¥ de Remunsraciona: daiSector Plbiice.

Carmarns Adminiskraliva.

* Ly BO ZR0E0 Lay dai Zilancio Adminisirative.

* Directiva NECOF-2018/GCE. REG. HYCASGEREEyAT-3GD el
sormas y Procadimianior para la LBquidocion y
Trarsfarencic de Dficic d= proyectss de Invarsion Feblica
=n =l Gobiermo Fagioncl de Hucneavelica.

»Directiva N8 Q2I-2011/GOE. RES. HVCAIGRESy8T-3GDlel.
Direcliva sobre Yormas Procedimienics pare la
iiquidacion Fina! Fitice Finonciara da Obras Baculodas
poria dlodalidad de Adminstocion Cireclo =n e

Liguidlacion de alon,

>3

v

Gobierno Regicrnal de Huarcovelica.

* Drdencnra Regional M2 207 (206 BEG-HVCAICR.

REGQUISITGS

= Bloboracion del Expedisnde Tecnico 2n cualquisre Se e instoncia, ordes de s aprobadion .

INSTRUCCIONES

» Tramite regular.

FRECUENCIA

= Codo vez que tea solicitodo.

FORMULARIOS

= Mirgurio.

FECHA: Erers

dni

2085,

FIRSLS ¥ 3IELLC DEL RESPOCRIASLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FACHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

GEREMCIA SUB REGIOMAL DE CHURCAMFPA - DIRECCION SUB REGICNAL DE

UNIDAD ORGANICA U ORGANO SUPERVISICON Y LIQUIDACION.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FORMULAR INFORMES DE HQUIDACION HASICA - AINANCIERA DE OBRAS,
Heormar 2] Procediemisto pora ia BEscucion de Obros por io modaidad de Confrata, asignandsose fos
ANALDAD U OBJETVO DEL PROCEDIMIENTO responsabiidadss y gicances poro Ia consecucion del Chistive.
CONTROL Y
MATERIALES O
. ORGANOIUNID ACCION TIEMPO REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL AD ORGANICA | EJECUTADA | (Minutos) Ug:ill-lzl:ggs LA ACCION
EJECUTADA
. p Pc, popel bend, " -
1 |A o confermidod dei Informe de Pre Liguidacion Fisica SLS;e:iij: O3RSYL Recenciona 20 imprescra, toner, Cugg;;_:zdv
Finaciera de Cbro, Redacta Informe de Conformidad, ). - pervion y oY scepe lapiciero,  tampen, T
fguidacion calin Dooumenio
Pc, popel bond,
Prepene o Liquidacion Fisico Bnonciera dei Proyectc Vio Acico imprascry, toner, | Documento REG.
2 Jefe de! y ]
ResoiUtive. Jefe de la O3RSylL CSRSyL Informa 480 Inpiciero,  tampon, SISGEDD
sedio.
Pc. pops!  bond,
3 |informo dst Acto de Uguidacion o los entes cowsspondienies. Ingenisre Il OSRSyL Requerimieto 360 j’“’?’?m . fonex, Informe:
finforma iapicierc,  tompon,
sefio.

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRSyL-05: FORMULAR LOS INFORMES DE LIQUIDACION FISICA - FINANCIERA DE OBRAS
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos Identificables (Materiales) £ o
s | &8¢
TIEKMPO 3 g :g 7 & S
! f 4 a8 g o2 g
Pasos ACTIVIDAD AREA (minutos)| ¥ 2 g g |8]e 2l | 6| €|~ w wl £ lan
- 47) . oj@ 2| g5 2[212]a 8
T X g | ngerieroHl |21 5| S|e|2| 2|5 |%|E o
30 o al~|2|8|a g 0|&
5 ° b & 10| E =
o o
A lg confermidad del Inferme de Pre Liquidocion Fisico , ) . ,
! finaciera de Obra, Redacta Informe de Cenformidad. OSRSIL 120 ! gt ot 1
Peopone o Liquidacion Fisica Finoncisra del Proyecio Vio . _ ,
2 aco Resciutivo. O3R3yL 480 1 t{1 11 1 11 1 1
Inferma dal Acto de Liguidacion a ios sniss ) ,
! corespondieniss. O3RSyL 960 ! 1)1 11 NENENE! 1 1
TOTAL 1560 1 1 1 I[3 3301311133} 1 1 0 0 1 11 1]1
TOTAL DIAS 3.25

FECHA: Enero del 2016.
FIRI4A DEL RESPONSABLE

S

AONY PRESUPUESTO: 4 108




GERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

OSRSyL

INICIO

]

A la conformidad del informe de Pre Liquidacion
Fisica Finaciera de Obra, Redacia infarme de
Conformidad.

E

Propone la Liquidacion Fisica Financiera del
Proyecto Via Acto Resclutivo.

.

Informa del Acto de Liquidacion a los entes
correspondientes.

¥

Se
archiva.




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N® CODIGO
(=) WP- GSRCH-CGSREyL- 06

ORGANC

GEREMCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELAEBQRAR ¥ PROPONER CALENDARIOS OF COMPROMISOS MENSUALES.

FINALIDAD BASE LEGAL

¥ H® 2748L - Lay del Frocedimieste Adminisirafivo

27838 - Lmy Morco de Kodemizacion de lo
esfion del Exdode y su ¥sglamanto cprobadeo por el
ecrato Iwpremo MO J30-230Z-PCRIL

[ (4]

o)

2y M® 2827 - Lay Sa a d= Acredittocion de los

bimrnes Regionales v Locoles,

N IVEE
DO

Diecratn Legidialive MW 273 Ley de Ja Carens
Adrinisiradiva v de Remuneraciorss del Sector PoObliz o,

Mormnar los procesos ds * Ley M 27347 - Ley Drganica de Gobiernos Regionales,

=

fronsferencia presupuesial

.ocorde o los cronogramas de |7 0.5, W® 005-p-PCK que cpresba o reghomento de lo

Carmers Adrpiristrotiva.

avance fisico y financiero de
ohro

W AT-3G Dl

*Directivg NEQOF-2012/G05. REG. HYWCDAJGER
S iy

ormas y Procedimiandos para la Ligquis
Trarcferencic de Oficio de proyects: de Inversion Publica

2n = Gobisrno fFegionolde Huonoavaliza,

+ Dirmctiva NRQ25-2013 /308, REZ. HYCA/GREEwAT-IGDel
Direcliva sobre Hormas Procedimienios parz la
tiguidacion Fing! Fisice finoncieng de Obras Beculadas
poria dlodalidad de Admickhkocion Directa an «l

Fabimmo Regicnal de Huancovalice.

e Lavy M8 27040 Lay d=i Silencio Adminisiradiva.

= Ordenonoa Regional N9 207 /G 0OB.FEG-HVCASCR.

REQUISITOS

» Eiecucion d= Qbraz ¢fo Proyector &n Proacars de Sjecucicsn.

= Informe de Becucion mersucl de Obra.

INSTRUC CIONES

= Trarnite regulas.

FRECUENCIA

FORMULARIOS

= Minguno.

FECHA: Erespdal 2045,

FIRWA Y SELLC DEL RESPORIASLE

MAL 07 1
"-’}Q\i‘\ Uiin 4,

)




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ANAUDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ACHA DETRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - DIRECCICN SUB REGIONAL DE

SUPERVISION Y LIQUIDACICN.

ELABORAR Y PROPONER CALENDARIOS DE COMPROMISOS MENSUALES,

Hormor ios procesos de tansfersncio presupuestol occerde o los cronogramos de avance fsico v

financierc de obra

CONTROL Y
MATERIALES O
. ORGANOIUNID ACCION TIEMPO REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL AD ORGANICA | EJECUTADA | (Minutos) uﬁﬂgiggs LA ACCION
EJECUTADA
. ! . - Sscrstadio Po. papsl bond| &0 oo ge
Recepciono deiSupserviser Y Residents de obralos . . imprasora, icner, ..
1 R . R Superviion y OSRSyL Recepcion 20 . Regisire
crencgramos de Becucion de obra, de Adguisicionss. P . fompen, N
fquidacicn Documenic
Elabora TdR.
Evaoilvo & Infermo de ta Confermidod y/o Recomienda los Terminos de Lapicero,  tompon Memorandum
2 |mcdificaciones convenisnies, en fover de uno corecio Jefe deia OSRSyL GS5RSyL . 1440 N p s npeon. Cuaderno de
o tedr Referencia, para sefio, tinta. .
odministracion de cbra. . Registro
Convocatoria
Monitorsa, & cumpimiznic de ios crencgramaos, en casc de :: : m:if;pez ?g:g
3 lincumpimisnic y/o retrozes, exige io egiaboracion de un Ingenisre 11 CSR5yL Infceme 420 ;6 pg;‘o ' ‘cmp»‘\;n' Informe
croncgrama oceisrade, pora el cumpimiente de matas. ;’i S R
SEG.

FECHA: Enero del 2018,

A

< R
i o%
3 Ef? -.1,{33
& - 2

N j’

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRSyL-06: ELABORAR Y PROPONER CALENDARIOS DE COMPROMISOS MENSUALES
CONTADOR DE RECURSOQS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
5 c ] o)
Recursos Humanos Recursos |dentificables (Materiales) | & | Fi g 2
Pasos ACTIVIDAD AREA | TIEWPO 2l | e8¢ g
(minutos}) - o x|+ VA | € |SVA
a g & g N g g g a c 8
g5 84 . ola|8|8|8|2lzlelt
gox| oo |IngenienoHl | & 5| 5|2 |72 5|81E
g v Q 5 2} ol +— % 3 al o |0 ®
® oy 30 &g B0 E < -
Recepciono de! Superviser v Residente de obra los
! cronogromos de Eiecucion de obro, de Adaguisiciones. OSRyL 2 ! Pyt t L 1
Evaifua & Infcrmo de lo Confermidad y/o Reconvenda ias
2 imediicaciones cenvenientes, en fover de una corecia CSRSyL 1440 1 11141111 1 111 1 1
adminisiracion de obra.
tAcnitorea, & cumpimignic de 108 ¢roncgromaos, €n Casc
ds incumpimiznic y/o relrazos, exige o slaboracion de v . . 1.
: un crencgrama ocelsrado, pora e cumpimienic de OSRSyL 480 1 tprprg RN 1 L
metas.
TOTAL 1940 1 1 1 3133131 1]13]11]313] 1 1 0 0 1 11111
TOTAL DIAS 404

FECHA: Enero del 2016.
FIRWMA DEL RESPOMSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
OSRSyL

INICIO

.%3‘
Recepciona del Supervisor y Residente de obra los
cronogramas de Ejecucion de obra, de
Adgquisiciones,

L
Evalua e Informa de la Conformidad vio
Recomienda fas modificaciones convenientes, en

favor de una correcta administracion de obra.

!

£

2

oy

Monitorea, ef cumplimienio de los Cronogramas,

en caso de incumplimiento y/o retrazos, exige la

elabaracion de un cronograma acelerado, para el
cumplimiento de metas.

N4




GLERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

RS LS

PROCEDIMIENTO N* CODIGO
o707 ¥P- GSRCH-CSRSyL- 07

QRGAND
GEREMNCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIGUIDACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICAR L& CONCLUSION DE ESTUDIOS ¥ CBRAS.
FIiMALIDAD BASE LEGAL

ley NP 27444 - lay del Procadimiante ASminisirafive

Y

27558 - Ley Microo de WModemiacion ce lo
¥

- -

Fezfion d=l Bfcde y su Reglomento cprobade por el
Decrato fupramo NO D30-2002-PCH.

* Ly MNP 2B371 - Ley Ce Sistema da AcracHacidn d= log
Gobieme: Regicnales ¢ Loooias

* Decrets legigolive M 373 Ley d= la Carers
Adrmiritiraliva y de Remuneargciore: dai Sactor PORiic e,

m

Vesdficar, =l curmplimiento o
AMedos acorde ol Expedient
Tecrico, la pustta en servicic
del Proyecto, en condiciones |* DS H° 005-00-PCM qus cprueba =t reglamenta da Iz
optimas y bensplosifc de jos  [Sarmens Administrativa.

vrearios. Cerfificar su *Dirmctiva MEOOF-2D13/GCE. RER. HYCASGRPPy AT-3G D],

Horreas ¥ Procedimiandos para fa Liquidecion ¥
T

m

* Ley M 27347 - Lay Organica d= Gobiarnos Regionales,

carchssion. .

rarsferancic de Dficic de proyectos de Invarion Fublica
ar = Gokbki

o Bagioncl de Husncavelica.
»Directiva MEQ20-20T15/GOS. REG. HYCAIG REPyAT-3GDlal.
Dijre clivg sobre Mormas Procedimianios parz lz
Uquidazion Finat Fisico Finonciara de Dbz Emcutadas
poriadlodaiidad de Administracion Direcha an =
Zobierno Regicral de Huarcavalico.

ReQIers

* Lay M9 29080 Lay dai Silercio Adminisiradiva.

* Orde=nonza Regional MO 07206 ;
REQUISITOS

- Beecucicn Financiera de Dbra. Ejecucion del Costo Directo v Gastos Adnemsratvos.

* Audiliar Estandar de Gastos.

=HWCASCR,

INSTRUCCIONES

* Tramite reguisr.

FRECUENCIA

~ Cada vz que se3 solicitado.

FORMULARIOS

* Ninguna.

FECHA: Ensm dsi 2045,

FIRMS Y 8ELLC DEL REZPONEASLE



GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FACHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTC

GEREMCIA SUB REGICNAL DE CHURCAMPA - DIRECCICHM SUB REGIOMAL DE

UNIDAD ORGANICA U ORGANO SUPERVISION Y LIQUIDACION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CERTIACAR LA CONCLUSION DE ESTUDIOS Y OBRAS.

Verficor, el cumpimiznic de Meios occrde ol Expedisnis Tecnice, lo pussio en servicic del Proyecic,
=n condicionss opiimos y benepiositc de ios usuarics. Certificar su conciusion.

ANAUDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROLY
MATERIALES O
. ORGANO!UNID ACCION TIEMPO REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL AD ORGANICA | EJECUTADA | (Minutos) ug:ﬁg:ggs LA ACCION
EJECUTADA
. Pc, popel  bond,
. . . Secreiorio . Cuadsrnc de
onclul o eigcucio e Qs y/o Proyscios. i 4 . . impresce oner, .
L g, o ¥/ Trovectes Bvalia 8} supervisony | OsksyL Reospoion | 120 | B | Regsto
iormacion corssponciente. rguidacion . f]:‘;"“'”' OMPON pocumento
SO,
EC' Papsl l‘fsond. Memorandum
imprescy 1 ,
2 |Propcne ol comiié de Recepcion de Obra. Jefe de jo OSRSyL OCSRSyL Informe 130 mp = c. ONE1 " Cuademnode
lopicierc, tompon, A
) Registro
Evoiua e cumpimisnto de sjscucion de Obro, acorde g los F:: : mﬁ?ope! ?g:;
3 |Especificacionss Tecnicos, Plancs, Presupuesic de Cbro. Del Ingeniere Il OSRSyL Informe 960 : "p,".“‘ ’ | Decumente
. - . iopiciero, fompon,
Expedients Tecnico Aprcbado. i
seifio.
. Pc, popet  bond,
N me s ~n 3 a aisrein a Provac ~ Secretario imrrsco. o
4 Emite Informe de conformidod de sjscucion de Proyscio y/o Supervision v OSRSYL Informe 120 emp::\.:Su's'O, tonst, Informe
Chbra. . X lopiciero, tampon,
iquidocion sailo

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA ¥ SELLO DEL RESPONSABLE



GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-OSRSyL-07: CERTIFICAR LA CONCLUSION DE ESTUDIOS DE OBRAS

CONTADOR DE RECURS0S TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos Identificables (iateriales) c
2 c i/ @ 9
3 BlE |5 |el3
TIEMPO | 2 a o gl 3 g @ = 5
Pasos ACTIVIDAD AREA (minutos) ‘: < @ £ . g E % ol c o e — w VA .g SVA
4 = IngenieroHl | & % = Sla|lelE|s 2 : ©
58 ° alr|g g1 a glo|a
8 o b o Jjotr el ™ =
“ °
s
. |Cenctido io gjzcucion de Obros yfo Proyecics. Evoluo . ) \
! io Infermacion corespondienie. OSRSYL 120 1 LN N N hi 1 1
2 |Prepone o comité de Recepcion de Cbra. OSRSyL 120 1 111111 1 171 1 1
Evoiug el cumpimienio de gjecucion de Obro, occrde 0
3 |las Especificacicnss Tecnicas, Plancs, Fresupuesic de OSRSyL 860 1 11111 (1 1 111 1 1
Obra. Del Expedisnie Tecnico Aprobodo.
Emite Informe de conformidad de siscucion de Proyscio
4 y/o Obro. OSRSyL 120 1 111111 111 1 1
TOTAL 1320 2 1 1 4i 444|114 ]114]4] 1 2 0 0 1 1 2 11
TOTAL DIAS 2.75

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE




GERENCILA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRANMA DE BLOQUES
OSRSYL

} INICIO |

i

Concluida la ejecucion de Obras y/o Proyectos. Evalua
la Informacion correspondiente.

Propone al comité de Recepcion de Obra.

Evalua el cumplimiente de ejecucion de Obra,
acorde a las Especificaciones Tecnicas, Planos,
Presupuesto de Obra. Del Expediente Tecnico

Aprobado.
%
Emite Informe de conformidad de ejecucion de
Proyecto y/o Obra.
w
— -

w7

\”' archive.
\\//

T

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GIR

L4 SUB REGIO:

AL CHURCAMPA




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

N° CODIGO TOTAL
ELABORACION DEL DOCUMENTO DE GESTIOM (PO!} DE LA OFICIMA SUB REGIONAL DE

I MP- GSRCH-OSREPI - 01 ESTUDIC DE PRE INVERSION {OSREPI)
ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA Y/O PLAN DE TRABAJO (IDENTIFICAR LA
NECESIDAD DE UNA COMUNIDAD Y PLANTEARLO EN IDEA DE PROYECTO, MEDIANTE UN

2 MP- GSRCH-OSREPI - 02 PLAN DE TRABAJO Y/O TERMING DE REFERENCIA, SIENDC RESPONSABRLE DEL CONTENIDO 3
TECNICO DE DICHO ESTUDIC, PARA TAL EFECTO DEBERA TENER EN CUENTA, EL ANEXO SNIP -
23).

3 MP- GSRCH-OSREPI - 03 FLABORA Y SUSCRIBE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

FECHA: Enerc del 2016,

FIRMA Y SELLO DEL RESPOMSABLE
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(

(

GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N* CODIGD
0103 MP - GSRCE-OSREP! - 01
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIOS DE PRE INVERSICN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTC

ELABORACION DEL DOCUMENTO DE GESTION {POI) DE LA OFICINA 3UB REGIONAL DE ESTUDIO
DE PRE INVERSION {(OSREPI)

FINALIDAD BASE LEGAL

s Ley H® 87444 - Loy def Frocedimisnto Admirisirative General

¢ Lay HE Q7658 - Lay Marco Je MoSemizacion e so Gastion de! £5tado

Homnar ias gocionss reqlizagas por fo: ¥ 53U Regicments agrobado por 2t Decreto Supreme 1% D30-2002-PCM.
oY jras e [ad nesIe fatuis G35

organos competentes y cignaries ia
resporsabiicad correspondiante sn
cumplimiznto de (g ELAEORACION
DEL DSCUMENTO DE GEITION (R0
DT LA DFICINA, SUB REGITHAL DE
ESTUDIO DE PEE (MVERSION [CSREPI[. |* L2y N° 27847 - Ley Organicd de Gobiemos Regicnales.

* Loy M® 28273 - Ley €= Sistema de Acreditccion de los Gobiemos
Regiongies v Locales.

+ Decreto Legisiotive P 278 Ley de la Comerg Administrativd v de
Remunerasionss dei sector PUbICG.

* D50 NF JC5-50-FCM gue aprusba &l reglamento ge g carera

Admiristrafiva.
¢ Ly MO 28060 Ley dal Silencio Administrativo.
REQUISITOS

* Estar considerade deniro de las funsicnes de 1o Oficing sub Regional ¢e Extugios g2 Pre Inversién [O5RER)
de la Gerencia Sub Regional e Churcampa,

* Estarinmente dentre det P21 del aho en efacucion.

INSTRUCCIONES
* Tramite reguicr.
FRECUENCIA
s Tode =l ano
FORMULARIOS

* Hinguno.

FECHA: Enero dal 2216,

FIRMA Y 2ELLG DEL RESPONZABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

C C CC(

C €

(

UNIDAD ORGANICA U QRGANO

NOACBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DE. PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJQ DEL FROCEDIMIENTO

GERENCIA SUB REGIOMAL DE CHURCANIPA - UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

ELABORACION DEL DOCUMENTS DE GESTOM [POI] DE LA OFICIMA SUB RESICHAL DE ESTUDIO DE PRE INVERSICH {CSRERI)

Liomnar kas aoconss realzecos oo Ios ofgonos

oomnpatantas

v asignarss la resporsobiidad comsspondiente en e

cumpimiense ¢ ia ELABORACION DEL DOGUMENTO DE GESTION (P} DE La OFTINA SU2 REGIOMNAL DE ESTUDIO DE PRE

NVERSION [OSRER).

2 - y ORGANCUNIDAD y ~ TEEMPO MATERIALES O EQUIPOS | CONTRCL ¥ REGISTRO DE
N SECUENCIA DE FASOS (INICIO/FINY PERSONAL ORGANICA ACCION EJECUTADA (Mirntos) UTIUZADOS LA ACCION EJECUTADA
Pe, pops oond,
N . Personal sncargado e . informe y coaderno
3 EQDorar y presentar Documsnto S Gecion (RO} nci c‘ ’gn = QsrePt Eabcra y presenia 150 impresora, tener,| ~ _ ’_ N
o forooaasiom e . as regisre
ICpicEre, 1ampon, $2io
Pe, popet Dond,
2  |Agmitian, regiztro & Documento, revisa y foda. secretaria ge CIREP! CSREFI Deriva 30 imprasera, toreer, | Cucdemo de Regsmo.
iapicere, tampon, sefo
5 : e s mpar gl - . . . Lapicero, tamoon, s2io) Informe y cocdemo
3 ReCspicna, Regisrs ADCumsnTios SeQrerang de i GSRCE GSRCH ViES - Jeriva & v N, de registro
. . wig, =valuo y o . TamMmpon, Wi :
2 |Bvowe Cortenidos mininos. Serente GERCH Anaizd, 2valo y 10 Lopicero. 1ams Informe
dervg y .
- . . ) . iCero, amoon, seia .
5 |Recspcionc, RSgiETO dOCUENIoS Y nemite Me3a ge Pares GERCH qefiva s Lo'g'z: ; 70, Tamaon, & CUOTESMS T& (2gQERD
¥ fina.
Pe, popd sond,
6 |Recepciona, REgIETa ADCUMENIDS secretanc a2 1o QSRPP TERPP =vata- informa s impress toner,| cucceme O regisT
lopicero, famponr, sein
7 |concciidaa cocumenrtacion [POI) & Mivel ge LLE. 2sfz ce ka O3REP ospep RegisTa y enmega [ 960 Lu_zi‘,zem' 1aMPON, 0| itormre i dcouments
Kmzans N
Darve Dooumentacion [PCH] 0 a Direccion de Asssonio Jurdica, pars . - Lapicero, 1omoon, s .
; y . . ; : scre =1a OF S P v : ’ VST Se 5
5 |ia proyeccion ge pesciucion Becutiva de sw aprobacion Secrataria ¢ fa O3RAJ OSRAJ Arcnivo  5inng. < © e regisTo
- - . . . pcopel oond, .
¢ Resolucion de Agrobadcion v enrass en vigencia a2l cocuments de Gerente Gsec Evalug, AnQizs y 2o ;Pr: rmo{;pe‘ n:?n:r Cwaaerno de RegBEITo
Gastion == o sabeora rztolucidnl presodd, = DoCUMENTO
lopicere, tfampon, selo
. X N . P, pops cond, .
Enr ar glel = CSUTENY 2 Geston MICE = > . : . =77 = Regh
1o |[EN¥Qda en vigencia de Dooumenio de Jestion y RACE 98|, oeigrg de io GSRCH GERCH En vigencia 2£00  |imprescra. toner,| CYAGSMO O REgETO

sonecimiento g todas s Unidades o ia Insfirvcién.

topicere, 1ampon, eko

Documanto

FECHA: Emero ael 1014,

HRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP- GSRCH-OSREPI - 01 : ELABORACION DEL DOCUMENTO DE GESTION (POI) DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIO DE PRE INVERSION (OSREPI)

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
R s Hum Recursos ldentificables -
ecursos Humanos (Materiales) :g 5|3 e | g
0 - =y
TIEMPO g = 18| & ¢ 5
Pasos A o g g Z e
ACTIVIDAD AREA (minutos) = R A T, g g = o 4 = w VA ,g SVA
= o o
Fliz|az|zz| 8 (32|8] 82 HREEEHEINE ©
o 22| 28|58 | 2 [E2|=| s €202 |2|8|8|8|2(2|2
S |EG|ED| 56| T |E5 s6(a|s|51L218|E % | E
© P& 2 o |35 o| &8 | % allia allo|as
g |s0| 5|89 = [g°|=| = |§ a Sio|E|< =
g | e 6] © 2 o K] L o a =
=3 [ _3 2] _0, E,\ (O]
Eabcror vy preseniar Doecumentc de OSREPI 150 1 I REERE! 111 1 1
, OSRER! 10 1 1111 1 111 1 1
Recepciono. Regisira documentcs GSRCH 5 1 111 111 1 1
Evoluo Contenides minimos. GSRCH 10 1 1 111 1 1
:i::;pwcno, REgura  gocumenaos y CSROH c : p 1|1 1 1
Recepcicna, Registra documenics. C3RPP 5 1 11111111111 111 1 1
Censcidaod decumentacion (POl a o4
Nivel ds UE. OSRPF 960 1 1 101 1 ;
Derivo Decumeniocion (PO} o lo
D?ecc.:\')rj de Assseria :lurzd*,co‘ goro o OSRAJ 7 1 1 111 1 1
Proyaccion de Resclucion Eecutiva de
su aprobacion.
Resciucion de Aprobocion y entroda en
. 3SRC 20 1
vigencia del decumenic de Gestion. CGSRCH 0 1 Tt Tt 1
Entrada en Vigencio det Cocumenio de
Gestién y hoce de conccimienic a GSRCH 2400 1 1111111 (1117111 1 1
todas los Unidodes de la Institucién.
TOTAL 3852 1 2 1 1 1 111 1 1 5165110515 1[10[10] 4 3 2 0 1 2 2 8
TOTAL DIAS 8.03

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

OSREPI

GSRCH

OSRPP

OSRAJ

}

ka

Elaborar vy presentar Documento de
Gestion (PO}

]

T

Admiston, registro el

—MI Racepcionz, Registra decumentos.

}

Evaluz Contenides minimos.

Documento, revisa y folis. R ,!

@

Recepciona, Registra documeantos y
remite.

Resolucion de Aprobacion y entrada
en vigenciz del doccumento de
Gestion.

| Receptiona, Registra dotumentos.

W

Corisolidad documentacion (PO}
= Nivel de U.E.

I

Deriva Documentacion {POI} a la
Direccion de Asesoria Juridica, para la
Proyeccion de Resolucion Ejecutiva
de su aprobacién.

¥

Entrada en Vigencia del Documento
dz Gestidén y hace de conocimiento a
todas lzs Unidades de la Institucidn.




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02/03 MP -GSRCH-OSREFI - 02
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE ESTUDIOS DE PRE INVERSIOHN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACIOM DE TERMINOS DE REFERENCIA Y{Q PLAN DE TRABAJO (IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE UNA
COMUNIDAD Y PLANTEARLO EN IDEA DE PROYECTO. MEDIANTE UN PLANM DE TRABAJO Yi0 TERMING DE
REFERENCIA, SIENDO RESPONSABLE DEL CONTENIDO TECNICO DE DICHO ESTUDIO, FARA TAL EFECTO
DEBERA TENER EN CUENTA EL ANEXO SNIP - 234
FINALIDAD BASE LEGAL
¢ Ley M® 27444 - Ley d&) Frocedimianto Adminstrativo Senert,

Hormar kS8 acciones realizacas porios
organeos competentes y augnanss ia
responsaoiicad correspondisnte n e o= - LS
cumplimiento de la ELA2CRACIGH DE [P SMUNETacionss dai sector Publiice.
TERMINOS DT REFEREMCIA YO PLAN |* Lay H° 27847 - Loy arganica de Gobiemos Regisaales. )

/¢
DETRASAJO. * DS, H° 005-50-PCM que Gprseba =l reglamenio ce la Camerdle

Administrativg. ig
* Divective General del sistema ge invenion publica [SHIRPHResIUCISN)
Dirzctorgl MT 003-201 1-E7/68.01 ¥ su Modificatora cecrsto supnemio Fef

302-20Q7-EF.
¢ Lay HO 22060 Ley dei Silencio Administrativa.
REQUISITOS
* L g de proyecto debe S5tar enmarcado bajo linecmisnts gel Plan Desamolio Concerado ce lg Regitn

Huancaveiicg
* 52 fesmulara Plan e Trabajo v/o Terming ds §

rENCI3 ENMArCaeCos dentra da |a competencia ael

Zoblemo Regiona:, case contrao oo depeang ¥ar et convenic interinstitucionas, medionte 2l onexo SHIP - |
13

INSTRUCCIONES
» Tramite reguicr.

FRECUENCIA

* Todo =l afo.

FORMULARIOS
* Ninguno.

FECHA: Enero dal 3216,

FIRMA ¥ 3ELLO DEL RESPONZABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGAND

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABA.O DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA Y10 PLAN DE TRABAJO (IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE UNA COMUNIDAD Y
PLANTEARLO ENIDEA DE PROYECTO, MEDIANTE UN PLAN DE TRABAJO YO TERMING DE REFERENCIA, SIENDO
RESPONSABLE DEL CONTEMIDO TECNICO DE DICHD ESTUDIO, P&RA TAL EFECTO DEBERA TENER EN CUENTA EL ANEXO
SNIP -23).

Mormar las acciones realizadas por los organos competentes v asignatles la responsabilidad correspondiente en ef cumplimiento
de la ELABORACION DE TERMINGS DE REFERENCIA YO PLAN DE TRABAJC.

TIEMPO MATERIALES O CONTROL ¥
REGISTRO DE LA
SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION {Minuto EQUIPOS EL
ORGANICA EJECUTADA 5) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Identificar la necesidad de una comunidady plantearlo en idea de
provecto, mediante un p!an de tr.abalo yfo’termlno de. referencia, siendo Personal encargado de Identifica, Analiza, F’C, papel bond, Cuademo de Registro,
responsable del contenido tecnico de dicho estudio, para tal efecto <u formulacion OSREPI evalua, Elaboray | 5760 {impresora, toner, Informes y Documento
debera tener en cuenta el anexo SMIP - 23. (Trabajo de campo insituy presenta lapicero, tampon, sello
gabinete).
Pe, papel bond,
Admision, registro el Documento, revisa y folia. Secretaria de OSREPI DOSREP! Deriva 10 impresora, toner, | Cuaderno de Registro,
lapicero, tampon, sello
Recepoiona, Registra documentos Secretaria Gtetencm GSR-CH visa - deriva 5 La.pu:ero, tampon, sello|Informey c?laderno de
Sub Regional ytinta. registro
Evalua Contenidas minimos. Gerente GSR-CH Analisa, teualua ¥ 10 Latplcero, tampon, sello Informe
deriva ytinta.
Recepciona, Registra documentos y remite via courier a Huancavelica Secretaria Gjerencra GSR-CH deriva 360 La.plcero, tampon, sello cuadern‘o deregistioy
Sub Regional ytinta. sisgedo
Pc papel bond
. . taria Unidad del ’ ’
Recepciona, Registra documentos Seore gpl:gappniqi ela GRPPyAT visa - deriva 15 impresora, toner, sisgedo
4 lapicero, tampon, sello
Evalua Contenidos minimos. Jefe de la GRPPyAT GRPPyAT Anallsdae:rie:;alua ¥ 10 t:s:t;ero, tampon, sello Informe y sisgedo

()E




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

o~

2

Lapicero, tampon, sello

cuaderno deregistro y

8 |Recepciona, Registra documentos Secretaria de la GRPel GRPel defiva 10 A .
ytinta. sisgedo
Analiza, i Lt . sell
9 |Evalua Contenidos minimos. Jefe de la GRPel GRPel rfahza evaluay 60 La_p \eero. tampon. sello Informe
deriva a evaluador ytinta.
Pe, papel bond,
t E
10 [Inicio de Ejecucion de Obra ylo Proyecto Bespo'nsables de QSRUI Actade Enuega 480 |impresora, toner, Documento
Ejecucion de Obra de Terreno .
lapicero, tampon, sello
L Analisa, evaluay
. ) ) . Especialista en . ) . .
Revisa, evalua, analiza el documento (TOR ylo Plan de trabajo) segiin ., deriva, marimo 10 Lapicero, tampon, sello| Informe, sisgedo y
1 Programacidn e GRPel ) . . 4800 .
norma del SNIP. i dias habiles segin ytinta. documento
Inversiones
norma SNIP
secretaria de Sub
i Lapi Lt , sello| cuadermno de registro
12 {Recepciona, Registra documentos Berencuafle GRPel visa - deriva 10 a'pncero ampon. se us . gstrey
programacion e ytinta. sisgedo
inversiones
Secretariadela Pe. Papel bond,
13 |Recepciona, Registra documentos GRPPYAT GRPPyAT visa - deriva 10 impresora, toner,| sisgedoy documento
# lapicero, tampon, sello
Devolucién de documento con aprobacién a la Gerencia Sub regional Secretariade la Pe, papel bond,
14 [Churcampa, OSREFIEl mecanismo es el mismo de la manera como se OSRPP visa - deriva 960 |impresora, toner,| sisgedo y decumento

recepciono dicho documento, deriva via courier el documento fisico.

OSRPP

lapicero, tampon, sello

FECHA: Encro del 2016,

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP. GSRCH-OSREPI - 02 : ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA Y/O PLAN DE TRABAJO
CONTADCR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos Identificables c
(Materiales) 2 5 8 2 2
o w - =
TEMPO [, o | a g @ @ S [ce @ = ] & S K]
Pasos ACTIVIDAD AREA L iminuos) (35 | £ |82 | 8¢ (L858 [.7laxl3e |5, |E1852) |2 lalele el S| | B 1 ¥ < IvalZE]sva
TSI § I8 | sk |s2c- | (=i S<l®s | o 358 Sls|2lElalg|o]|5 38
281 s |EB | B¥ 288 2|85 |eT el | 8 |86 | (B 2lzjs|la1EIl2 ' o
%] 8 (8% 8% G555 |GE %188 |58 | g |8EE(€ s |S12|R|E|E2|B @
ol g £o g° g5 °% 35| EG £ 2 2pz giC|s|g|E=< &
8 = (3 8 [ = @ & £ |wa &
Identificar la recesidad de unc cemunidady|
plentecrio en ideo de preyecio, medionte un plon
de irobcojo y/o términe de referercio, siende P S74

1 responsobie del contenids tecrice de dicho estudio, OSReP! 5760 1 T T 1 1
gera to! efecto debera fener en cuente el onexc
SNIP - 23. {frcbaijo de campo insity y gcbinetal,

2 Admisicn, registro el Decumentc, revisa v felia. OSREF! 10 1 111111 1 111 1 1
Recepcionc. Registra documentos GSR-CH 15 1 1 1911 1 1
Evolua Conterices minimes. GSR-CH i0 1 1 111 1 1

5 P‘ece::cicr:o, Regisffc decumentos vy remiie vio GSR-CH 960 1 1 1|1 1 1
courier g Husrcovelice

6 Recepcioric, Registra documentos. GRPPYAT 15 1 11111 1 111 1 1

7 Evalua Contenides minimes, GRPPyAT 10 1 1 111 1 1

8 Recepcienc, Regisiro documentes GRFel 10 1 1 111 1 1

9 Evalus Contenides minimes. GRPel 40 1 1 111 1 1

10 [inicic de Ejecucion de Obro y/c Proyecio OSRUI 430 1 Typ1]1]1 1 111 1 1
Revisc, evalue, onalizo el documento (TR v/c Plon

" de trabajo} se@in nerma del SNIP. GRPel 4800 1 1 1 1 1

12 Recepcionz, Registre documentaos. GRPel 10 1 1 11 1 1

13 [Recepcionc, Registro documentas. GRPPyAT 10 1 1111111 1 1711 1 1
Devoluciérn de decumanto con cprebocidn ¢ la
Gerencic  Sub  regional Churcompe,  OSREPI{E)

14 |meccnismo es el misme de lo monerc como se OSRPP 960 1 1111111 111711101 1 1
recepcione dicho documento, deriva via courier e!
documento fisico.

TOTAL 13110 2 1 1 1 1 1 1 2 2 1 1 66 16]M]1]6(1]14]14 3 4 1 0 1 8 4 2
TOTAL DIAS 27.31

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE

S T




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

Revvisas, evalua, analize ef dacumenta

DIAGRAMA DE BLOQUES
OSREPI GSRCH GRPPyAT GRPel OSRUI 0OSRPP
r--yl Reczpcions, Registra documentos
T 1 .
+ | ; L Recepcionz, Registrs documentos. l
lderixt:lcar i3 {‘f:_csﬁzf:iad de un_a ccmgmdady Z Evatus Conteridas minimes, ! i ——»»I Recepcionz, Registrs documentos.
plantzarlo en id=2 de proyecty, mediante un { hd 7 e
plan ¢z trabsje y/o término dz referendia, T l Lvatus Contenidos minimi . ¥ H
siend responsable dz! conzzaido tacnico dz ! % idos minimos. i —
diche zstudio, para tal 2fzcto debera tanzr en ! Recepcions, Registra documentos y ‘J Inicio dz E}&ucxc; de Obra y/o
cuenta ef anzxo SNIP - 23. (Trabajo de campo | rzmite viz courier a Huancavelics. i : Proyecto
ingitu v gabineta). ¢ !
i

%

Admision, registre el Documsnite, revisa
y foliz.

{TOR y/u Plan de trabajes) segin
aurma del SNIP,

l Recepeiona, fegistra documantos. }4—

——l Pecepeina, Regitrs documentos.

Devolucidn de documento tan
aprabacicn o fa Gerencia Sub
regions Chergamps, OSREPHEI
mecanismo a3 4l misieo de ks
IFIINEr LORIO s tecepciong
dicho dorumenta, derrva via
courier el documents fisica.

7
i
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GERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
03:92 MP- GERCH-OSREF! - 03

ORGANO
GERENCIA SUB REGIHINAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE EATUDIOS DE PRE INVERSION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORA Y SUSCRIBE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

FINALIDAD BASE LEGAL
¢ Loy b 27244 - Loy g Froced

fEnts Adminstrative Genergl

* Lay HE 27653 - Ley Marcs ds Mogemizacion ce ic Sestion del Estado

2
¥ U Regioments aprobode por 2! Decreto SUprsmo b 0E0-2002-PO M.

& o3 Gobizmos

[wY

HORMAR LAS ACCIONES REALUTADAS |* Loy M 28273 - Ley Ce Sistemc de Acssditccidn

POR LOS ORGAMOS COMSETBAITES ¥ [Regionaies y Looaies.

ASIEHABMES LA SHIABILDAD |« pacrain

CORRESPOMIOSENTE EM S1

CUEMPLIMIENTO ¥ ELABSRACION Y - - X "
SUCRIPCION DE ESTUDNOS DE £ps ¢ L2y H® 27847 - Ley Qrganica de Gobismos Regicnales.
IHVERSION PIOR LA MODALUDAD DE  |* DS, HF 008-50-FCM que agmueba =2l reglamento de la Comenal.;
COHTRATA, SISHIDD RESPOMNSAELE [Administrativg.

Legisiafivo »® 274 tey de lg Comsm Aominisrgtivag v de
Remuneracionss dai Sestor PUblice.

POR EL COMTENDD DE DICHOS * Lay MO 25060 Loy de! Silencio Administrative, §
ESTULRCS. * Directiva Generd: del srema ae inversién publica [SHIP)[Resomcion

1
Directorgl 14° COZ-2011-EF/68.01 v st Modificoionia cecreto supreme he

102-2007-EF tAnexosiarmatos v guias).

¢ DrdensnIc Regionst MO 20T GODE REG-HVCASCE.

REQUISITOS

« T2nes Teronine ge Refersncia (T00] asonado.

* SOontar con Fresupuesto ﬁs-fg:r‘.x: 0.

* Bstar considerado dentro de la Certers Ssrategica de Proyectos Ficdzados de 1 Region Huancaveaicg
2502 QoUmMernio Jebarg 85107 aprotede megionte Ressiucion porg su ASISGNACIGN Prespuestas

INSTRUCCIONES
* At reguisrn.
FRECUENCIA
* COda vaz gue seg solicitcde.
FORMULARIOS
* Mingunz,

FECHA: Enero del 2216,
FIRMA ¥ 3ELLO DEL RESPONZABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO I OFICINA SUB REGIONMAL DE PLAMHIFICACION T PRESUPUESTS
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABDRA Y SUSCRIBE ESTUDIOS DE PRE INVERSICHN
HORMAR LAS ACTICHNES REALIZADAS POR LOS ORGAKCS COMPESHTES Y ASIGHARMES LA RESPOMSABILIDAD

FINALIDAD U OBIETIVO DEL PROCEDIMENTO CORRESPOMDIENTE £ L CUMPLIMIENTO Y ELABORACHKSH Y SUCRIPCION DE ESTUDIOS DE SRS IMVERTIOH FOR LA MODALIDAD
DE CONTRATA, SIENDS RESPORSABLE POR £ COMFERIDO DE DICHOS E5TUDIOS.

' ORGANO/UNIDAD TIEMPO MAJERIALES O EQUIPOS | CONIROL Y REGISTRO DE
N* SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN PERSONAL ACCION EJECUTADA
(N /FIN) ORGANICA ¢ (Minutos) UTILZADOS LA ACCION EJECUTADA
oo N P, oapal bond, :
IQICc coN TDR Sprobado que & Broyecto 2ite consdarado en io Personal enccrgedo de - . . - = P Informs 7 Cucdemo
1 - . . y CISRE= sofcito y redecta e iMprescra, oner, -
Canerg Estraregica Regicnal de Proyecios su formuiccion [UF) s y a2 Regisio
apiceno, tompon, seio
GErencia , gprUEba vy visa, pose de Gerercia Ragional Churcampa a sscaciay Pe, popat bond,
2 [Gersncia. Reg. ds Planscmiento, Presupussto Y AcOnaicisnamiente | Secrataria de Gerencio SSR-COH ":/—isac‘ic;r: L0 imprascra, roner, informs
TTIINQl { GRPEYAT | - HYCA. ' rapicere, rampor, selo
La GRPPYAT - Sub Gerencia de Sanearientc y Acorgicionaniento Pe, popel bond,
& |Temitodal de HVCA. reciza ‘@ afnsacion del proyscto en o Carera Geranta de SPYAT. GRPPYAT Redocio 180 imprezera, onear, Informe
Estratzgico Regionaly 1o aprusba mediante Resciscion . mapicere, 1ampon, seldo
La Sub Gerencic de fresupustto de HYCA transfiere = monto P popsl bona
. |presupuestado parc 1o sloporacién gel paft a 1o Gerencia Sun secretaria ge i CRPPYAT " : M or
4 t ; © ! . . GRPPY, Tramsferencd 420 impreserg., roner, Informs
Regional d= Churcempc medianis la oficing o= ponificacién y| Gersncic ge PPYAT = A rangereEnea . pres .
N " o iapicerc, tampon, s=1o
Prasupussio oora su ostificccidn.
Se  solic y inf L requetmie ) or , paps . :
I il cita qor i _‘tv:rma‘ requenmients  de  corsuicra para ia ] i pecacs Pc capsl bong, informe 7 Cuademo
& |=koboracion des perfi; agiuntandoss TDR oprobado vy 1o presenta al secostara oe OSREPL. C5REP) Peguiete 0 impresora. ronar, ge Fegisto
. - 2UNET - iy P .
secrafatia de Gerencia. quiess wapicere, \ampon, selo B
- . o P, papel bond, :
>erencic Churcan afva & dooumer OF Sub Reg. ce . o N y informe ; C &m
& Ser = t;m., canmipa aad ‘a & doocumento a la Sficing Sub Peg. ce Adminristracor OTRADM visgoion m impresora, oner, riormse } gad Q
AQMInsTacion para su visacior. e ) ae Registo.
Hpicero, tampon, 5840
jic. De Acominriirac lenve & documeans Legiss U o - e - : ol ) =1 .
7 ':f__ng‘:_c De sominswacion defve docUMEn:o G Logisica para su Secraiona ge Logistica Arsa de Logittica RECEpCiona 10 ;c;;f;ero fampon, sefo Cugdema de Registro
romire inta.
Dependiendo dsl Cost0 C&8f PIOYESIO S&  DOSAre recfzar g . . . Lagicere, tampon, ssko
& P p = > proyecto se 8 © aka Personai ge togissea Areq de Logistica convoco 450 - P = Documento
convocatona de consuitornia. ¥ Rnta.

A

7

el
SYEST
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
Pc, paopel bonrd,
¥ |Sie: por Agminsrocion Dirscts |, sera en 3 gias, Perzonaqi ge togistca Areq de Logistica invitg 1440  [imprescro, wonar, Documento
apicers, fampon, selo
Pe, popel bonrga,
1C  |sies por Proceso ce seleccidn, s=ra 15 dias. Persona: gg Legistea Arza ge Logistica COMVOCS 7200 limprescra, oner, Documanso
apicero, 1ampon, Seio
Pe, oopsl oond,
11 [5=ewapors el contrate s2gin modaidaa esablecias Perzongi de Logisicyg Areqg de Legistico fesqacsa Contrato 430 imprescra, IOnST, Documen:o
mpicerc, fgmpon, selo
& 99 a conceer 4 g gerencia medianie documento ko persona Pc, sops] oond,
12 |encargaga ce supenisar y mondtor2ar la slascnacion ael Ssudic ce| secnstaria ge OIREPL OS5RER Recgcns informe z impresora, SONET, Documento
Prz Inversion. apicens, gmpon, s&io
S inicia =l cesamslio =i estucio segln TOR [Prasentacicn de Plan gs Consuitor vio Zquino Lagicers, tampon, seio
13 |Tabgjo y/o ofos). Documento que estara visago por &f superdsor || = "Fxrm}‘:od_q P Consutores sabors Ssdio 420 | ._.:_c' b pon. sel Documanso
dando confomidsd G I3 presertacion de cada producto segun e TDR. crmuadser ¥ =nid.
Bl pago se reqizar segun cronograma de pogo erablecido en 2 TOR .
vz ‘ frrants o o e £ . . - - N , Lapicere, rampen, selo "
14 |y s2gun cumpimiento. Aorc o cual @ debera smifir un Informe de| Personagige Tesoreda OIRADM: Pago 20 H Dccumeanio
- T
Cenformicaa. ¥ mnra.
Prazentacion finat de Sstudic de Pr Invession a la UF 4y Regifio en o] Comsuior wo =quips gicare, on, selc
15 b todudel 1l P sion a 1a UF 'y Reghte en Consuitc v‘/o quipoe Corsutores Pressnta 200 Lagic rampon, se DoCUMENTD
BAnco ds Proyectss. Formuigaes v finrg.
. . . . . . . e - Lapicere, tampen, sefc
16 |Medicntz informe =i Estucio 25 derivago a Geremcia. secretang ce QSREPL. OSRERI rRegackz iInforme 0 v _;5; pen. Documento
. . . . . . Lapicere, tampon, seto
17 |Gersncic asriva mediante informe G 19 GRPPYAT g& HYCA. Sacreraria de Gerencia GIRCH rRe<aers informe 20 v -‘?m: ° R * Dooumanto
nnta.
GRPPYAT - HVCA o derivd o lo Sub Gerancic ce Programacion e . GRPPYAT Lapicero, tampon, sehs
1g |SREPYAT - BV sma * = gra Secrataria de GROPYAT SRPIYAT Recacta 20 = pon. sk Documento
INVETsionNas parg su evaisocion. HYCA v HEnra.
n ey N "
. . - Anaiza, evalua y Lopicero, tfampon, selo
18 [EvQC Contenidos minimos. Gerante GRP=t Qeriva a &0 y nta informs
into.
svgluggor
. . . Lapicero, tampon, selo
26 |El zstucio se =vaua &0 UR plazo de 20 dias hobiles Evalucdor OF| DPI - KV A Evolua PECO v _: o P = Documeana
tna.
e . . - Lapicers, on, seic
21 |5&emiz informe de Apronacion y s negistra =0 £ 3ONCO & FroVecios. Evaluadaor OFl OPI - HVCA Emite informe 300 y ffc rampon, sel Documenio
tnra.
. . . secrefanc Unicdad de Fc, ot onrd,
- Recepciono, Regisra Cocumentos, escanss informs g ke GSR-CH, noce| =% o1 :i'sccco'\ = ozRRP visq - dariva era iR cfc P Dan r | ssmede v documenic
i . Srificocion y ; . - geri 7 i =300, woner,| siigede ¥ do =3
o cevolicidn de documentos con aprobacion Q 1@ G5R-CH, COSEPR. - Y ? pres & !

Presupusesto,

apicero, tampon, sElo

FECHA: Enoro del 2014,

ARMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP- GSRCH—OSREPI_ - 03 :ELABORA Y SUSCRIBE ESTUDIOS DE PRE INVERSION
TIPO DE ACTVIDAD TIPO DE VAL(
Recursos Identificables g lelsglaloe
: . 2 @ s 2
(Materiales) £ ] - a2 [ 5
TENPO = - & N - R - -
Pasos ACTIVIDAD AREA | (minuto | 3 e g lele | olen] . 2 ol ols B R val € | &
s) Esgﬁmsﬁsg-féﬁisz’ag%ei5g HEHEHEAH 5
k g 1] = 5| < = © = ==z
R R R AR E I HE A
2718 |g°|8° 17285 (E9|5°(58 38| & £l [3[S|E% "
w (] lﬁ @ w
Solicita con TOR aprobado que ef Proyecto este
1 considerado enla Cartera Estrategica Regional de OSRERI 30 1 Tprlt gt 111 1 1
Proyectos
Gerencia , aprueba y visa; pasa de Gerencia Regional
Churcampa a Gerencia. Reg. de Planeamiento, g ; .
2 PresupuestoyAcondicionamienloTerritorial[GRPPyAT] GSR-CH 360 1 g 1 1 1 L
-HVCA.
La GRPPYAT - Sub Gerencia de Planeamiento y
3 Af:oncﬁ'cmnamlenlo Territorial de  HWCA, reahza.la GRPPYAT 180 1 111l 1 111 1 1
alineacion del proyecto en la Cartera Estrategica
Regionaly lo aprueba mediante Resolucion .
La Sub Gerencia de Presupuesto de HVCA transfiore of
monto presupuestado para la elsboracién del perfil a la
4 |Gerencia Sub Regional de Churcampa mediante la GRPPyAT 480 1 1111111 1 111 1 1
oficina de planificacién y presupuesto para su
centificacion,
Se solicita con informe: requerimiento de consulionia para
5 |laelaboracion del perfik: adjuntandose TOR aprobado ylo OSREP! 20 1 111111 1 111 1 1
presenta a Secretaria de Gerencia.
o Gerencia Churcampa detiva el documento 3 1 Oficina e )
%5 6 SubReg. de Adminstracion para su visacion. CSRADM %0 1 SRR 1 !
T84 La Ofic. De Administracion deriva e doouments a Areade 1
R 7L" . Logisti 10 1 11111 1 11 1
R ogistica para su tramite ogistica
8 Dependiendo‘del Costo del?royecto se pasara arealizar Are'a.de 450 1 111114 1 119 1 4
la convocatoria de consultoria, Logistica
9  [Siespor Adminstracion Directa , sera en 3 dias, I:Q re'a.de 1440 1 111111 1 111 1 1
ogistica
10 [Siespor Proceso de Seleccidn, sera 15 dias. AreAaFie 7200 1 111111 1 111 1 1
Logistica ol




C CCCC 0 CCCCCCC e« ( C C C ¢ ¢«
GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
1t [Se elabora el contrato segdn modalidad establecida. Are.a ‘,je 480 11101 1
Logistica
Se da a conocer ala gerencia mediante documento Ia
12 [persona encargada de Supervisar y monitorear la OSREPI 30 1 11111 1 1
elaboracion delEstudio de Pre Inversion.
Se inicia el desanollo del estudio segin TOR
{Presentacion de Plan de Trabajo ylo otros). Documento
13 N ] . Consultores 480
que estara visado por el supervisor, dando conformidad a
la presentacion de cada producto segtin el TOR.
El pago se realizata segln cronograma de pago
14 |establecido en el TOR y segin cumplimiento. Para locuall  OSRADM 30
se debera emitir un Informe de Conformidad.
15 Ptes'en(acion final de Estudio de Pre Inversion ala UF y Consultores 100 1
Registro en el Banco de Proyectos.
16 [Mediante informe el Estudio es derivado a Gerencia. OSREPI 20 1 1
17 Gerencia deriva mediante informe a la GRPPYAT de GSRCH 20 1
HVCA.
GRPPYAT - HVCA lo deriva a la Sub Gerencia de] GRPPyAT
18 Lo - N 20 1
Programacion e inversiones para su evaluacion, HVCA
19  |Evalua Contenidos minimos. GRPel 60
20 |Elestudio se evalua enun plazo de 20 diashabiles. GRPel 3600 1
Se emite informe de Aprobacion y se registra en el Banco
21 de Proyectos. GRPel 300 1
Recepciona, Registra documentos, escanea informe ala
22 |[GSR-CH, hace la devolucién de documentos con 0SRPP 370 1111 1(1
aprobacidn ala GSR-CH, OSRPP.
TOTAL 23140 | 2 1 3 1 13[13{ 13 2 113]1 14
TOTAL DIAS 48.21
FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAIMPA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL

ELABORACION DE DIRECTIVAS PARA LAS ACTIVIDADES DE LA

I MP- GSRCH-OSRUI - 01 UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA.
DESIGNACION DE RESIDEMTE ¥ SUPERVISOR PARA EJECUCION
Iy - 1 C - -
2 P- GSRCH-OSRUI - 02 DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA
3 MP- GSRCH-OSRUI -03 EJECUCION DE OBRA POR ADMIMISTRACION DIRECTA.

U

ESTABLECER EL PROCEDIMIENTC PARA LA ADQUISICION DE
4 MP- GSRCH-OSRUI - 04 MATERIALES Y LA CONMTRATACION DE SERVICIOS EM OBRA POR
ADMINISTRACION DIRECTA

5 MP- GSRCH-OSRUI - 05 EJECUCION DE OERA POR CONTRATA

FECHA: Enerc del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPOMSABLE



GLRENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CoDIGO
01405 MP- GSRCH-0OSRUI - 01

ORGANG
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE DIRECTIVAS PARA LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD OE
INFRAESTRUCTURA.

FINALIDAD BASE LEGAL

Gestion del Ssfado y :u Beglomenta aprobade por 2
Normor el contenide v = Decrsto Supremo M Q30-2002-PCh
procedinients, ssiablesciendo o ¢ Ley N° 28273 - Ley d= Sittema de Acreditocion de los
participacion de lo: crgancs gue lzs |Gobismes Regionales y Localss.
competa, asigrandols ia
resparcakilidad en 2l cumpinéento
dela actividad comespondisnie;
cicho procedimisnts plonbza
crganizer v noemaor los octividadss,

* Decraic Legisiofive NO 274 Lev de lo Corera

Aderinisirofivas vy de  Bemunsraciones del  Sector

Péolica.

v Lley N° 278487 - Ley Croonica de Gobismos

Regionales.

* DS N° 005-20-FCM gue agruzbo = regiamsents de

Ix Corrsra Adninkstrativa,

* Ley NP 29060 Ley ol Silencio Adminihativa,
REQUISITOS

» Ssfor considierado como los funciones ds lo Unidad de Infrosshuciuns de la Gerencia Suk
Regional de Churcampa.

* Esioy inmarzo denfro del POl del ofo en gjecucion.

INSTRUCCIONES
* Trarrite reguior.
FRECUENCIA
* inicio del 0Ao presupuestal.
FORMULARIOS

¢ Ningnao

FECH: Enero del 2018,

FIRM&Y SELLODEL RESPONSASLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO



GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIY0 DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

ELABORACION DE DIRECTI¥AS PARA LAS ACTI¥IDADES DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA.

Normar el contenido y el procedimiento, estableciendo la participacion de los organos que les compete, asignandole la responsabilidad en
el cumplimiento de la actividad correspondiente; dicho procedimiento plantea organizar y normar las actividades.

CONTROL Y
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANOI/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS REGISTRO DE
ORGAHNICA EJECUTADA | (Minwtos) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
1 |Presenta Documento de Gestion (POI) Personal encargado de su OSRUI Presenta 120 Pe, pap?l bond, impresora, Documento
formulacion toner, lapicera, tampon, sello
2 | Admision, registro el Documento, revisa y folia. Secretaria Infraestructura OSRUI Deriva 30 Pe. pap'el bond, impresora, Cuade_rno de
taner, lapicero, tampon, sello Registro.
3 |Evalus Contenidos minimos. Secretaria Qerencna Sub GSR-CH Anahsa.y visa- 240 Pc, papfl bond, impresora, Informe
Regional deriva toner, lapicero, tampon, sello
Pc, papel bond, impresora,
4 |Eval 1 . i i .
ua e Informa Secretaria OSRPP Ewaluainforma 240 toner, lapicero, tampon, sell Informe
5 |Consolidad documentacion (POI) a Nivel de U.0. Especialista OSRPP Registray gy |Fo papel bond, imprescra) o g
entrega toner, lapicero, tampon, sello
Deriva Documentacion (PQI) a 1a Direccion de Asesoria Secretaria Gerencia Sub Pe. papel bond. impresora
& |Juridica, para la Proyeccion de Resolucion Ejecutiva de su . GSR-CH Archivo 1440 . Pap « mp ' Documento
. Regional toner, lapicero, tampon, sello
aprobacion
Resolucion de Aprobacion y entrada en vigencia dell Direceion de la Oficina de F-‘w‘eso.lucmn P¢, papel bond, impresora, Cuade.rno de
7 . N 0SRAaJ Ejecutiva Sub 2400 . Registio
documento de Gestion Asesoria Juridica X toner, lapicero, tampon, sello
Regional Documento
Lapicero,sello, tampon Cuaderno de
8 |Entra en Yigencia del Documento de Gestion Gerente Sub Regional GSR-CH En Vigencia 480 ar:hivadt;r ' P 3 Registro
) Documento

FECHA: Encro del 2016

FIRMA T SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-OSRUI-01: ELABORACION DE DIRECTIVAS PARA LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA.
CONTADOR DE RECURSQS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos HuManos Recursos ldgnnﬂeablee: 5 . o . o
Materiales) s 12 g 512
TIEMPO | o o o |8 o @ - o = g o 2 °
Pasts ACTVIDAD A i) 3 13 |25 (23185 (58 (22| (B]o[8[2]elelule] &1 & | & [ €| < walE [swa
sE (oo (S E% g& g% sple|@(2|2eiae E 2la o bt
50155|Pu (20156 |30 20 |2 5|5 |2(5|8 (5|28
o Q 90) 80 g Eo i 9O C"}_%JQEU)W
oo |olin |a=|5" |af|L @l 130 |E =
0w |9 wo | |w (@ &
1 |Presenta Decumento de Gestion (POI) OSRUI 120 1 1110111 1 11 1 1
2 |Admisicn, registro el Documente, ravisa v fclia. QSRUI Kt 1 111141111 111 1 1
3 |Evaluo Contenides minimos. GSR-CH 240 1 11111 1 111 1 1
4 |Evaluo e Informa. OSRPP 240 1 111111 1 1{1] 1 1
5 |Consclidad documentacicon (POl aNivel de U.C. | OSRPP 960 1 1111101 1 111 1 1
Deriva Documentacion (POl ¢ lo Dirsccicn de
6 |Asesorio Juridica, pora lo Proyeccion de| GSR-CH | 1440 1 11111 1 T 1 1
Resclucion Eecutiva de su aprebaecion.
7 Resclucion deAprobocif:in yentrado en vigercio OSRAJ 2400 SEICIEERIERE 111 1 1
del decumento de Gestidn.
8 [Entro en Vigencia del Documento ds Gestidn, GSR-CH 480 1 1 1 11111 1 1
TOTAL A0 2 |1 Tt 11 T V(7781731711818 4 3 0 0 1 4 3 1
TOTAL DIAS 12.31

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

(

(

OSRU!

GSRCH

GSRPP

GSRAJ

| INICIO

|

b

Presanta Documento de Gestion (POI)

4

Admizion, registro el Documesnto, revisa ¥

&

Evaluz Contenidos minimos.

-

Evaiua e Informa.

4

Consolidad
documentacion (PO} a
Nivel de U.O.

|

Deriva Documentacion (POI) = ia
Direccion de Asesoria Juridica, para Ia
Proyeccion de Resolucion Ejecutiva de

su aprobacion.

Entra en Vigencia del

ki

Resolucion de Aprobacion y
entrada en vigancia del
documento de Gestidn.

Documanto de Gestion.

§
i
e

Sa
archiva,

(



GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N~ CODIGO
02105 MP- GSRCH-QSRUI - 02
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA,
OFICINA SUB REGIONAL DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

DEHOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

DESIGNACION DE RESIDENTE Y SUPERVISOR PARA EJECUCION DE OBRAS POR
ADMINISTRACION DIRECTA {

FINALIDAD BASE LEGAL
* Ley N° 27444 - Ley del Procedimiznto Adminisirativo
Gereral, :

* Ley N® 27852 - Ley Marco de Moderrizacion de Ig
Gastion del Estado y su Reglomenio aprobads por £l
Decreto Supremo MN® 030-2002-2CH

Normor el procedimizate, * Loy N° 28273 - Lay de Sistermna de Acraditacién d= los
astablaciendo pora la ejecycion d= |Sokiernos Regicnales y Locoles.
clbras, asighandose lo + Decrsio Legislativo NP 274 Ley de o Comera
responsabiidad en =t cumplimienic | Adminishative vy de Remuneracionss dsl Sector
def proceso constructive. Publico. %

+ ley N° 27847 - L=y Organico de Gobiernod

| Regicnoles.

+ D5 N° 005-70-PCM qu= oprueba = reglamenio del

la Carrera Adminisirativa.

* Ley NP 27050 Ley del Silencic Adminktrative.
REQUISITOS

*» Esiar denfro de lo Pregramacion anual de Ejzcucion de Ooros v /o Provecto:.

» Cedificacion Presupueastal,

» Conlor con Residente y Supsrvisor de Cbra.

INSTRUCCIONES
¢ Tramita regular.
FRECUENCIA
* Colendaric de Eecucion de Obra y/o Froyecio.
FORMULARIOS

* Ninguno,

FECHA: Enem def 2016.
FIRMAY SELLO DEL RESPONSASBLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

(




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANDO GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA - UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA
NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO DESIGNACION DE RESIDENTE Y SUPERYISOR PARA EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
DIRECTA
N . . . . - imiento del
FINALIDAD U OBJETIYO DEL PROCEDIMIENTO MNormar e~l procedimiento, estableciendo para la sjecucion de obras, asignandose la responsabilidad en el cumplimiento del proceso
constructivo.
CONTROL Y
= SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGAROIURIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPDS REGISTRO DE
ORGANICA EJECUTADA [Miawtoz) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
. . . . . Cuaderno de
1 Recepcl.on del Exped!e-nte Tecmco Aprobade wvia Acto Secretaria U. Infraestructura OsRUI Recepciona 30 Pe, pap-el bond, impresora, Registro
Resolutivo. De Gerencia Regional de Infraestructura toner, lapicero, tampon, sello
Documento
- . . Resolucion de
2 F’resup.uesto P.nallll?o de Inversiones Aprobado por la Ingeniero I asRul Evaluaf InF?rma 360 Pc, pap?l bond, impresora, Aprobacion PPTO
Instancia correspondiente. taprobacion toner, lapicero, tampon, sello .
Analitico
3 Flequ.erlmlento de Convocatoria de Contrata de Supervisor Administrador OSRADM Ev?lu‘a 480 Pc, papfel bond, impresora, Informe
y Residente de Obra. Requerimiento toner, lapicero, tampon, sello
4 |Publicacion del Requerimiento AMC (03 dias) Comité de Adquisiciones | Area de Logistica Publica 1440 |7 papel bond. impresora.|p, i cion OSCE.
toner, lapicero, tampon, selio
Proceso de Convocatoria y Buena Pro de responsables de . _— o - Pc¢, papel bond, impresora, L
5 Ejecucion de Obra, AMC (05 DIAS) Comité de Adquisiciones Area de Logistica Adjudica 2400 toner, lapicero, tampon, sello Publicacion OSCE.
6 |Firma de Contrato Gerente Sub Regional GSR-CH Contrato 480 Pe. pap.el bond, impresora, Documento
. toner, lapicero, tampon, sello
Aprobacion de Designacion de Residente y Supervisor de Progecta Acto . .
X R L . - L Pec, papel bond, impresora,| Resolucion de
T |Obra Mediante Acto Resolutivo, Comunicacién a los| Jefe de Asesoria Juridica OSRAJ Hesoluu’uou’Com 480 toner, lapicero, tampon, sello Aprobasion
Involucrados, asume el Cargo unica
& |Informe de Compatibilidad (05 dias) Responsables de Ejecucion asruI Evalua-informa | 2400 | o Papel bond. impresoral o e
de Obra toner, lapicero, tampon, sello
9 [Ewaluacion y Aprobacion del Informe de Campatibilidad. Jefe de la OSRI OSRUI Evalua - informa 960 Pe, papfel bond, impresora, Documento
toner, lapicero, tampon, sello
10 |Inicio de Ejecucion de Obra ylo Proyecto Responsables de Ejecucion OSRUI Acta de Entrega 430 Po. papel bond. impresora) .0 mento
de Obra de Terreno toner, lapicero, tampon, sello

FECHA: Encro del 2016

FIRHA T SELLO DEL RESPOHNSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-OSRUI-02: DESIGNACION DE RESIDENTE Y SUPERVISOR
CONTADOR DE RECURSOS : TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos HUManos Recursos Ide_antmcables § < 3 5 0
(Materiales) il G 8 g =
' TIEMPO 5 T T3 £ 2 _
| Pasos ACTIVIDAD AREA | TEMPO b 12 fs |3 _T< e izl Ll |a A I B E
(minutos) |6 E|°5|85|=2|3 . |E188 882 |&s|E|lElelslalB] 8 VA| £ |SVA
AR HH R R R S
g ol 0|2 0]|E Doc/:mo'g“o nr—QggD-wW
s |5 g c 8 a o35 &8 9 21a E -
o o a 2 H T Fla a =
@ = o
Recgp:cx;n del Expeds.en.e Tecnmo Ap:'obado y«o Acio OSRUI % 1 il bl 1114 1 1
Resoiviivo. De Gerencio Regicnal de Infroesiruciura
Prisupu'es‘io rﬁr}ozﬁc? de Invesicnes Aprobade por lo OSRUI 960 ] 111144 Ay 1 1
instancia cersspondiente.
Requerimisnto de Convecoferia de Contoio de .
Superviser y Residente de Obra. OSRADHA 480 L Tt Yt 1 1
Arza de
Pubficacicn dei Requeimiznic AMC (03 dios) - 0 1440 1 111411 1111 1 1
Legstica
Procese de Cenvocoicsia y Bueno Pro de responsobles| Arcc de .
! 04 g1 y
de Eiecucion de Obra. AMC (05 DIAS) loghtica | =% ! HEEE ] !
Frmo de Contrato GSR-CH 480 1 11111 11111 1 1
Aprebocion de Dssignacion de Residents y Superviser
des Obro Medionie Acto Resclutive, Cemunicacién o lcs)  OSRAJ 420 1 11111 11111 1 1
Inveciucrades, osume el Cargo.
Informe de Compatibiidad {0F dias). OSRU! 2400 1 RN 1{1]1 1 1
Evoeuccz‘cg Yy Aprobacion  del  Informe  de OSRUI 0e0 1 11l 11114 1 1
Compoiitiidad.
Inicic de Eiecucion de Cbro y/o Proyecto OsRUI 430 . 1 BEEEREEE! 111141 1
TOTAL 10110- | 1 111 1 2 11 2 | 1 {10{10}10[10[ 1] 1[10]10{10] 6 3 0 0 1 61212
TOTAL DIAS 21.06
FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
DIAGRAMA DE BLOQUES
OSRU! QOSRADM Area de Logistica GSRCH OSRAJ
INICIO
!
¥ Publicacion del Reguerimiento
— -
Recepcion del Expediente Tecnico Aprobado AMC (03 dias}
via Acto Resclutivo. De Gerencia Regicnal de j
Infraestructura g v
T | Requerimiento de Convocatoria de :
{ i Contrata de Supervisor y Residente de i Proceso da Convocatoria y Buena Pro
< 1 Obra. de responsabtes de Ejecucion de Obra.
Presupuesto Analitico de Inversiones i . AMC {05 DIAS)
Aprobzdo por I3 Instancia correspondiente. |
Informe da Compatibilidad (05 dias). |,
H Firma de Contrato.
i
v
Evaluacion y Aprobacion del Informe de
Compatibifidad. v

T
!
Inicio de Ejecucion de Obra y/o Proyecio .

¥

\ Se e ’/

\ ikt /
/

Recibe expediente, revisa,
Aprobacion de Designacion de
Residente y Supervisor de Obra

Mediante Acto Resolutivo,

Comunicacion a los
Involucrados, asume el Cargo.




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N CODIGO
03/05 WMP- GSRCH-OSRU! - 03
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIOMAL DE LA UNIDAD CE INFRAESTRUCTURA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE OBRA POR ADMINIETRACION DIRECTA

FIMALIDAD BASE LEGAL
* Ley N® 27444 - Ley del Procadimiento Adminisirativo
General,

+ Loy N® 27458 - Ley Marco de Maodernizasion d= lo
~=sticn del Estods v su Reglamsnic gprobade por =
Decrete Sunrerma MO DAC-2002-D R
s Loy N* 28273 - Ley de Sistema de Acreditacidn de los
Sobiernes Rsgiongles v Locgles.
¢+ Deorsic Legislative N° 274 ey d= la Coawmera

Hormar los Procesos de Ejscucion de
Ceros por o Modalidod de
Adminisiracion Dirscta, ccorde ala
normatividad vigends,

Publico. X
o ley NP 27847 - L=y Orgonico d= Gobisrno t
Regionodes.

s DI, N° 0O5-F0-PCM que aproaba = reglamenio de ‘
lg Carera Adminisirafiva.

s Lay M2 29050 Ley del Silencic Administradive.

« Troenonza Regional NP 207 /GOB.REG-HVCA/CR.

REQUISITOS

Terer calendario de Transferencio de Prasupuesto.

» Contor con e Informe de Compofiblidad.

INSTRUCCIONES
+ Tramite rzgulor.
FRECUENCIA
« Coda vez gue s=a solicitado.
FORMULARIOS

* Mingunc.

FECHA: Enero o=t 2016,

FIRMAY SELLO DEL RESPONSASBLE

Administrotive v de  Remuneracionss del Sector]s




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJENVO DEL PROCEDIMIENTO

Narmar jos Preoszo: d= Ej

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: OFCINA SUB REGIONAL DE PLANIRCACION Y PRESUPUESTO
EJECUCION £E CEZRA POR ADVINISTRACION DIRECTA

=cudion de Cloras por la Modalidad de Admirisiracicn Directa, acorde a la normaidividad vigenie.

CONTROLY

o QORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIPOS
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL - REGISTRO DE LA
ORGANICA EJECUTADA {Minutos) UTIUZADOCS ACCION EJECUTADA
PR - .. N <o : . Memcramdum
e Zaly i3] 3 = Ck e - . e ord, 5CYQ,
1 resignacion de Camision de inicic d= Cora, median Secretoria OSRUI SSRCH Designa 189 Pe, pcp’fl kord, Imgrescra Cuadame de
Nemorandum - toner, lopicere, tompon, sello - -
Faoiztro
Comisidin de Inicio d= fre iz =) =2 d, .
2 |Acta 6= Entrega de Temeno. Comisicn ds lnicio d CSRUS Enir=ga o jeag P popsl kond, impeasoal opoo ot
C2Ra Terrsnc tonsr, lapicere, tampoen, sello
e & iiodlic 3 S i sidente de . . 2 e, 50rd,
3 l_nf.:rr:n:— d= Compadibilidad de Expediante voarv crlv‘?etd_rfc- de OSRUS Irforme 94D LPC . pcpfl kond, imprescra Informe
Tecricofiereno. Cora tonar, lapicero, tampon, sello
N . . - . . Documenios de . _
Apertura de Cuadamo de Obro, progroma sjacucion de|  Suoerviser Residznta de - N _ Pe, papel kord, impresero.| Cuodsrmos de
4 L . QIRSyL B=cucion d= PE0 .
Cioro. Ciora ) foner, lopizere, tampon, selio Qlra
Clora
= imiens j=nes it 5 . inict Suoervise oy ' i ) h ji .,
s ~.'€-QUEY<lmlen,.OﬁAde Biznes y Servicos, para el inicio de| Suoervior i?eszd-m‘e de CSRUI ) .»«fwc:hsa.‘v 9&n Pc, pcp?l bord, imprescra Docunrento
sjecucion de Cora. Ciora visa/apni2oa toner, lapicero, tompon, sello
Rasigznte v Supscisor de Coro, emiten  Infomes Plazo de
6 nesuales oz Avance Fisico  Rnanciers,  plonteon| Suoervisce Residente de CGRU I - Piode |[Pc, popel bord, imoresoro, S=cucion e
modificaciors:  y/o Voriaciones durante el Procesc Ciora > Hormy Sjzoucion  |tener, lopicers, tamoon, sello = O;ra -
Congiruciive ‘
Timzccicn  de  infrasshuctura Bvolua  los  Informes Evalua/ Po | bond, imoresoea
T Imeraualies vy los opruska, progroma 2l monitorec Neoanitor CERUL informa/aoruzc 420 - pops T - T Coccum=ric
= mnte P toner, lapicero, tampon, selie
oermarents de Ciora 2
Decccion de Infosstructura designa  comisicn  de
Recepat 2nirs 2 | A idas. los . AP, . . = . imprescea, Cuodemo ds=
8 —Ce-p"‘)on v " nfrego d-i ios (;’nras _cgn_clmda; En los Jefe de CSRUE CERU Designa 480 Pe pqp-jl _bond impr s
CQkroz con oificulicd csume oz deicionss pora s toner, lapicers, tampon, ssilo cerge
continuidag.
Comision dz Recepcion slobora Acta de Recepcion. L. . Acta de Pe, popel bond, imprescra,
@ A - i = Rece SRS 5 . iy i Documeanto
Con documenics sustentariarios. Comision de Reospcion OSRSL Conformidad 420 toner, lopicere, tompon, sello
Cirzccion de Infrosstructura elakora &l informe  de
10 cxzflmznaczon _d-:- Chva, pcfa qug la G—:-f:.-nctc_: vy el Gob. Jefe da OSRUI CSRUS Irforme 480 Pc, pcrp‘?l bord, imoresora, Documento
Rzqg. Hvca. Disponga la Enfrega Recepcion de obra a los tener, lopicero, tampon, sallo
2ansfiorios.
eccion de Infrassiiuciuia en cooroinaciaon con el
Rezidente y Supsrvisor oe Ckra, elaberan el informe def . gl o .
11 |Pre Uquidacior. Y lo Remiten o lo Dirsccion de Superviser Residznte dis O3RSyL Informe d Pra 1420 Pc, popel kord, imprasora, Docuntento

Supzrvision y Llquidacion para ous elakcren la

Sovidacion gde Obro

Ciora

Liguidocicn

tonar, lopicero, tampon, sello

FECHA: Emaro del 2036

e

FIRMA ¥ SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIEHTOS

MP-GSRCH-OSRUI-03: EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos |dentificables :é 5 - g g
(Materiales 3 g a § :%
. . .| TEWPO |8 5.1 |- AEE o | = | F B
Pasos ACTVIDAD AREA (minutos) o |e=|g5{s83{2|8z|5¢7 st | 8125t e VA | E {SV#
22152|25|225|8 (285|525 0| 28| s|alal2|2 5
AP S S P F E S R
(;; S |E5|728|3(3°7|%<3 g 3|31ElS
a =
Designacion de Comision de Inicio de Obra, mediante Memorandum|  GSRCH 180 1 111111171 111 1 1
Acta de Entrega de Terreno. OsRUl 1440 1 111 1]1 1 111 1 1
Informe de Compatibilidad de Expediente TecnicolTerreno. 0OSRUI 360 1 1TH11 1)1 1 101 1 1
4 |Aperturade Cuaderno de Obra, programa ejecucion de Obra. 0OSRSyL 960 1 IR EREREEEE 11 1 1
5 geb?:erimiento de Bienes y Servicos, para el inicio de ejecucionde QSRUI 980 1 111l 1 111 1 1
Residente y Supervisor de Obra, emiten Informes mesuales de Plazo de
6 |Avance Fisico Financiero, plantean modificaciones ylo Variaciones OSRUL Eieouci 1 TP 1 111 1 1
durante el Proceso Constructivo fecucion
7 Direccion de Infraestructu.ra Evalua los Informes mensuales y los OSRUl 480 1 111l 1 111 1 1
aprueba, programa el monitoreo permanente de Obra.
Diteccion de Infrzestructura designa comision de Recepcion y
8 entrega de las Obras concluidas. En las Obras con dificultad asume OSRU 480 1 TP T ! !
3 Comision de Flecepcpn elabora Acta de Recepcion. Con OSRSUL 480 1 11l 1 111 1 4
documentos sustentatorios.
Direccion de Infraestiuctura elabora el Informe de culminacion de
10 |Obra, para que la Gerencia y el Gob. Reg. Hvca. Disponga la| OSRUI 480 1 111111 1 111 1 1
Entrega Recepcion de obra alos Benefiarios.
Direccion de Infraestiuctuta en coordinacion con el Residente y
Supervisor de Obra, elaboran el Informe de Pre Liquidacion. Y fo
M | Remiten a la Direccion de Supervision y Liquidacion para que DSRS,L 1440 1 [ARAREN T 1 1
elaboren la Liquidacion de Obra.
TOTAL 7860 1 2 |1 3 1 1 2 |11 31 1 fp1] 8 4 0 0 1 6 4 1
TOTAL DIAS 16.38

FECHA: Enero del 2016.
FIRIvA DEL RESPONSABLE
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GLERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
GSRCH OS5SRUI OSRSyL
[ INECIO I f
; i @
Z | Atz de Entregz de Terreno.
Diasignacion de Comision de Inicio de Obra, !
medizate Memarandum.
Informe de Compatibidad de
o ]
Apertura de Cuaderno de Obra,
programa sjecucion de Obra.

4

|

Reguerimiento de Bianes y Servicos, pars elinicio de

¢

Resicarte y Supervicor ée Obra, emiten Informes
mesuzsles de Avarce Fizico Finsnciero, plantean
modificacianes yvfo Varistiones durante & Proceza

’ Conziructivo

#

Direccion de infreztructurs Evalus los Informes
mensusies y oz spruehs, programa el monitoreo
permunente de Cbrs.

=z

Direccion de infraestructura designz comizsion de
Recaprion y entregs delaz Obraz concluidss. En lzs
Obras con dificultad asume 13z desidores pars m
contiruidad.

Comision de Reception elabora Acta
. de Recepcion. Con documentos
sustentatorios.

Direccion de Infraestructuea elsbora el informe ce
aulminacion e Obrz, pirs que Iz Gerarciz v &l Gob.
Reg. Huica. Dizpongs ia Entregs Racepdon ce obrs 3

Direccion de Infrasztructits en coordinscion
con =i Rezidente y Supzrvizor de Cbra,
eiaboran el Informe ¢a Pre Liquidacion. ¥ |

Remiten z |2 Direccion de Superiizion y
tiguidacion parz que elaboren Iz Liquidadon
€« Obra.

T
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GERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
0405 MP- GSRCH-OSRUI - 04
ORGANO

GEREMNCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICIMNA SUB REGIONAL DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

DENOMIMACION DEL PROCEDIMIENTO

ESTABLEGER EL PROCEDIMENTO PARS LA ADQUISICION DE MATERIALES Y LA
CONTRATACION DE SERVICIOS EN OBRA POR ADMINISTRACION DIRECTA

FINALIDAD BASE LEGAL

s Loy N® 27444 - tey del Procedimisnto Adminisirativo
Seneral
« Ley N° 27853 - Ley Marco de Modernizacion dz la

Sestion del Etado v su Reglomenio aprobadeo por 2l

b

ca
|
[y)

Estalbblecer ios Procedimiantcs para o | reto Supremo N® 030-2002-PCAA
adquisizoion de iznes y servicios, L7 oy N 28273 - Ley de Sistemna de Acreditacién de fos
pora la sjacucion de obras POr I3 |aokiernos Regionales ¥ Locales,

todalidad de Administracion direcio.
Con cumpimiento o los normaiivas *
oplicables del Sistema Ectrorico de

Decrelio Legislative MN° 273 Ley de= la Corera
Adminiztrotive vy de Remunerccicnes del Sector
. - . e Publico.
Controiaciones del Estodo v =l - p - ——
. - - Ley N 27857 - L=y Organico de Gokiernos
Crgonismo Supervision v . =
Confratacicnes def Estodo.

Regionoles,

s DA, N° 005-90-PCH que oprusba = reglamenio de

la Carrera Adrninisirafiver.

» Lay MNP 270480 Ley del Silencio Adminstrafivo.

« Drdencrza Regional M? 207 fGOB.REG-HVCASCR.
REQIMSITOS

* Tener colendaria de Transfersncio de Presupussio.
s Confor con 2l Informe de Compaticlidod.

INSTRUCCIONES
* Tramite regulor.
FRECUENCIA
» Coda vez gue s=a soliciiada.
FORMULARIOS

* MHingunc.

FECHA: Enero del 2016,
FIRMAY SELLO BEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANOD : OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN OBRA
NOMBRE DEL PROCED NT
o IMIENTO POR ADMINISTRACION DIRECTA
Establecer los Procedimientos para la adquisiscion de bienes y servicios, parala ejecucion de obras por I3 Modalidad de Administracion
FINALIDAD U OBJETIVO BEL PROCEDIMIENTO directa. Con cumnplimiento a fas normativas aplicables del Sisterna Elctronico de Contrataciones del Estado y el Organismo Supervisiony
Contrataciones del Estado.
CONTROL Y
RGA N CcC IE TE LES O EQUIPOS REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGAHNOIUNIDAD ACCIOH T ~ MPo MATERIA o !
ORGAHNICA EJECUTADA (Minwtos) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
El Residente de Obra Conjuntamente con ¢l Supervizor de Obra,
Zolici dauisici ienes icios el . sora, .

1 olicitan la adqui ICIOfl de Bienes y Servicios, p:tra hh e|'ecu<:|on de Residente de Obra OSRUI Evaluacion 240 Pc,. papel bond, impresors, toner, Cuaderno de cargo
Obra, de acuerdo ai Tipo de Proceso de Selleccion, adjuntando los lapicero, tampen, sello
TdR

id . .
La Un! .ad.dc Infrae truc.tura, Evalua y aprueba ¢l Requerimiento de Pe, papel bond, impresors, toner,| Documento REG.

2 Adquisisciones, y lo deriva mediante Memorandum 3 Gerencia Sub Secretariz OSRUI OSRUI Inferma 480 .

. - . - lapicero, tampon, sello SISGEDO
Regional a que z¢ Inicien laz Acciones de Adquizicion
LaG i Sub Regional, & i
° ?r?ncm . us Reglons Orden? a ta oub Gerenc:a de L . . Pc, papel bond, imprezors, tener,| Cuaderno de carge
3 | Administracion, a traves de su oficina correspondiente, s¢ inicie ks Seretaria de Gerencia GSRCH Autoriza 240 .
" . - lapicero, tampen, sello REG. SISGEDO.
correzpondientes, 3l inicio de adq
La Oficina de Logistica - Abastecimientos, inicia las il [ . P | bond, i N D to d
o L i , zora, . me e

4 | procedimientos para h adquisicion de bienes y servicios, acorde a Perzonal de Logistica Arca delogist Recep 960 ¢ A papel bond, imprezora, toner Gcumen o‘

. lapicero, tampon, sello Contratacion
[ag normaz vigentes.
Convocatoria para la Adquisison de Bienes y Servicios. (plazos para ] . Pc, puptl bond, impresora, tener,

5 s i icti iz i blicscion OSCE
cada uno de oz procesos)ADS -CLASICE 15 dise. Perzonal de Logistica Ares deLogistica RevizaiPublica T200 Ispicero, tampon, sello Publicacion
Proceso de Evaluacion del Proceso. Evaluacion Tecnica, Evaluacion L. . Pe¢, papel bond, imprezora, toner,

6 . R Comision de adquiziciones OSCE Informa 480 R Documento
Financiera. lapicero, tampon, sello

T | Adjudicacion ~ Buena Pro. Comizion de adquiziciones OSCE Publica 480 Lapicere, tampon, s¢llo Publicacion OSCE

& Firma de Contrato Gerente de la GSR-CH Proveedor Contrato 2400 Lapicero, tampon, sello Informe OSCE

. R Direccion de Conformidad de P¢, papel bend, impresora, tener, R ..
3 Recepcion del Requerimicnte en Almacen Central ¢ Almacen de Obra. L. . Obra R 480 . Guia de Remision
Administracion/Almacen Recepcion lapicero, tampon, sello
Verificacion de Conformidad del Residente de Obrs, ¥ trazlvde 3

10 Almacen Obra Obra Pecoza 480 Lapicero, tampon, zello y arhive Pecosa

almacen de Obra.

FECHA : Encro del 2016

FIRHA T SELLO DEL RESPOHNSAELE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP.GSRCH-OSRUI-04: ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISCION DE MATERIALES Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN ADMINISTRACION DIRECTA
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOF
Recursos Humanos Recursos Idgntlﬁcables 5 c 3 v o
(Materiales) 813 k] 5§ | 2
g @ @ > =
Pasos ACTIVIDAD AREA TEMPO 1 o |5 g £ o ololp g | ¢ Z & £ 2 "
minutes) e Sieslex|wl & 3 SicioiE|B]le I VA S S
sxicz|zelz| 35|12 e|2|E|8|5l8|2|5|E s
0 o o a8
I R M H S IR
: 2 & =
%] & &
£l Residente de Obra Conjuntaments con el Supervisor de Obra, solicitan la
1 adquisicion de Bienes y Servicios, para la ejecucion de Obra, de acuerdo al Tipo OSRUI 240 i 1 1111111 1 1 1
de Proceso de Selleccion, adjuntando los TdR
La Unidad de Infraestructura, Evalua y aprueba el Requerimiento de
2 |Adguisisciones, y lo deriva mediante Memorandum a Gerencia Sub Regional a que OSRuUl 420 1 1Ti111 1 111 1 1
se Inicien las Acciones de Adquisicion
La Gerencia Sub Regional, Ordena a la sub Gerencia de Administracion, 8 traves
3 |de su oficina correspendiente, se inicie las acciones correspondientes, al inicio de GSRCH 240 1 1111111 111 1 1
adquisiciones.
La Oficina de Logistica - Abastecimientos, inicia las acciones y procedimientos Area de
4 o . - . L &0 1 114111 1 111 1 1
para la adquisicion de bienes y servicios, acorde & las normas vigentes. Logistica
Convocatoria para la Adquisison de Bienes y Servicios. (plazos para cada uno de Area de o ) 41
5 los procesos)ADS -CLASICO 15 dias. Logistica 7200 ! T 1 ! 1 1
6 |Proceso de Evaluacion del Proceso. Evaluacion Tecnica, Evaluacion Financiera. OSCE 480 1 111111 1 111 1 1
7  |Adjudicacion - Buena Pro. OSCE 480 1 1 141 1 1
&3 8 |Firma de Contrato Proveedor 2400 1 1 1)1 1 1
3 ’: /E‘; J. 9 [Recepcion del Requerimiento en Almacen Central / Almacen de Obra. Obra 480 1 111111 1 101 1 1
,_/:é? 10 Xg?aﬁcacm de Conformidad del Residente de Obra, y traslado a almacen de Obra 480 1 1 1111 1 1
TOTAL 13440 1 1 1 12 2121177710027 [1}10]10] 6 3 0 0 1 61 3 1
TOTAL DIAS 28.00

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
DIAGRAMA DE BLOQUES
OSRUI GSRCH Area de Logistica OSCE Proveedor Obra
INICIO '
7 kS
; - - La Oficina de Logistica - Abastecimientos,
i Residente de Obra Conjuntamente con La Garenciz Sub Ragional, Ordena z la inicia las acciones y procedimientos para
&1 Supervisar da Obraj soLlicitan 18 sub Gerencia de Adminiszracion, 2 la adguisicion g bienes y servicios,
r"" i p i o ! traves de su oficing correspondiante, || acorde a 135 NOrMas vigentes
adquisicion de Bienes y Servicios, para la se inicie las acciones correspondientas, = ’
gjecucion de Obra, de acuerdo al Tipo de alinicio de adquisiciones.
Proceso de Selleccion, adjuntande los !
TdR
: Convccatoria para la Adquisizon de
! Bienas y Servicios. {plazos para cada uno ’
< de los procesos)ADS -CLASICO 15 dias. |
La Unidad de Infrasstructura, Evalua :
L4 | Firma de Contrato

v sprueba el Requerimiento de
Adquisisciones, y fo deriva mediznte
Memorandum a Gerenciz Sub
Regional a que se Inicien las Acciones
de Adquisicion

Proceso da Evaluacion del
Proceso. Evaluzcion Tecnica,
Evaluzcion Financiera.

SO

Adjudicacion - Buena Pro.

i

Recepcion del
Requerimiento en Almacen
Central / Almacan de Obra.
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GLERENCLL SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
05105 MP- GSRCH-OSRUI - 05
ORGAMO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
OFICINA SUB REGIONAL DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA

DEHNOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION DE OBRA POR CONTRATA

FINALIDAD

BASE LEGAL

Mormar los Procesos de Becucion de

Oloras por la Modalidad e Contrata

=n sus diversas modolidadss, acords
a lo normedividad vigente.

Le y M® 27444 - Ley del Procedimianto Admirisirativo

L ey N"‘ 27558 - Ley Marco de Modernizacion de la
Sestion del Etodo ¥ su Reglamenio aprobads por e
crete Supremo N° 030-2002-PCRA.

W
11

28273 - Ley de Sktema de Acreditacidn de ios
nos Regionales v Locoles,

. De—cr—:—?o Legislativo WP 274 Ley de la Corera
Adminiskrativae y de Remuneracicnes ds=l Sector
Pgklico i

s ley N° 27B47 - Lley Orgonice de Sebiernos
Regionoies,

* D5 N® 0O5-70-PCM que aprucba =f reglamenia de
la Carrera Adminisirafiv.

¥

* Lay N 27040 Ley del Sllencic Adminiktrative.

* Ordenonza Regional N® 207 /GOB REG-HVCA/CR.

REGUISITOS
+ Elolooracion gei Expedients Tecnice 2n oual iquiera de U insTONcio, anies 08 sw aorckacion
INSTRUCCIONES
* Trarmite regulor.
FRECUENCIA
* Codo vez gue sea soliciiado.
FORMULARIOS

* Ninguno,

FECHA: Enero def 2016,

FIRMAY SELLO DEL RESPONS&SLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETI¥YO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
EJECUCION DE OBRA POR CONTRATA

Normar el Procediemieto para la Ejecucion de Obras por la modalidad de Contrata, asignandose las responsabilidades y alcances parala

consecucion del Objetivo.

CONTROL Y
{12 REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O EQUIP
ORGANICA EJECUTADA [Minstoz) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
i i Cuaderno de
Recepcion del Exped Tecni Eprobad ia A . . 2, pa bond, impresara, i
1 P . Exp !ente . enico Aprobado via Acto Secretaria Infraestructura OSRUI Recepciona 30 Pe. P p'el P Registro
Resalutivo. De Gerencia Regional de Infraestructura toner, lapicero, tampon, sello
Documento
La Unidad de Infraestructura, Ev i ico, , papel bond, impresora,| Documento REG.
2 tructura, Evalua y el Expediente Tecnico Jefe de OSRUI OSRUI Informa sso  |Fo pape P
formulado para su ejecucion por la modalidad de Contrata. toner, lapicero, tampon, sello SISGEDO
La Unidad de Infraestructura formaliza ] Requerimiento,
para a ejecucion de la obra por la Modalidad de Contrata Requerimieto Pc, papel bond, impresora Cuaderno de
3 ) . Secretaria de la GSRCH GSR-CH 960 ' - ' ' Registro
adjuntanto 2 TdR. Acorde al tipo del Proceso de Seleccion Yinforma toner, lapicero, tampon, sello Documento
para la contratacion.
La Gerencia Sub Regional, mediante memorandum ordena a c imient Cuaderno de
4 |la sub Gerencia de Administracion ordene las acciones Gerente de la GSR-CH GSR-CH ongc‘ljrnlen oy 4380 Lapicero, tampon, selio Registro
correspondientes, alinicio de los procesos raena Documento
La Oficinad istica - imientos, inici .
-~ g Loglf.’ "?a Abasteclment_ . inicia Ias' - - . Pe, papel bond, impresora,| Documentade
5 |acciones y procedimientos para la adquisicion de bienes y Personal de Logistica Area de Logistica Recepciona 360 . .
- . toner, lapicero, tampon, sello Contratacion
servicios, acorde alas normas vigentes.
Convocatoria para la Adquisison de Bienes y Servicios. Po. papel bond impresora
& |(plazos para cada uno de los procesos)ADS -CLASICO 16|  Personal de Logistica AreadeLogistica | FevisalPublica | 7200 . pape + IMPresOra| b hlicacion OSCE
! toner, lapicero, tampon, sello
dias.
Proceso de Evaluacion del Proceso, i i - - i SOr3,
7 X . . ceso. Evaluacion Tecnioa, Comision de adquisiciones QSCE Informa 480 Pe, pap.el bond, impre Documento
Evaluacion Financiera. toner, lapicero, tampon, sello
8 | Adjudicacion - Buena Pro. Comision de adquisiciones OSCE Publica 480 Lapicero, tampon, sello Publicacion OSCE

7

P
ACION Y PRESUPIEST,
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
8 |Firmade Contrato Gerente de la GSR-CH Proveedor Contrata 2400 Pe. pap.el bond, - impresora, Informe OSCE
toner, lapicero, tampon, sello
10 | Acta de Entrega de Terrena. Comision de Inicio de Obra OSRUI Entrega de 480 Pe, papr;'l bond, impresora, Documento
Terreno toner, lapicero, tampon, sello
. . . . Documentos de
" gg:’anura de Cuaderno de Obra, programa ejecucion de SUPerl.'lsorD l:;sldente de osRUI Ejecucion de 960 Lapiceto, tampon, sello Cuadermnos de Obra
- Obra
12 Informes mensualizados de Avance Fisica de Ejecucionde| Supervisor Residente de OSRUI Informa 120 Pe, pap.el bond, impresora,| Informe Clzladerno
Obra. Obra toner, lapicero, tampon, sello de Registro
3 El contr'atlsta Informa la Culminacion de Obra y Solicita la Contratista OSRUI Informa 120 Pe, pap?l bond, impresora,| Informe Ctrladerno
Recepcion de Obra toner, lapicero, tampon, sello de Registra
“ La unidad .de Infraestr.u’ctura, sohcfta a la (Gerencia la Unidad de Infraestructura Conforma.c[on del El.-alu.a 480 Pc, papfel bond, impresora, SISGEDO
Conformacion del Comité de Recepeion de obra Comité Recepcion toner, lapicero, tampon, sello
- El COI’T’!IIG de Recepeion de Obra, Formaliza el Acta de| Comité de Recepcion de OsRUI Ffeota dﬁ 480 Pe, papiel bond, impresora, Acta de Recepcion
Recepcion de Obra. Obra Recepcion toner, lapicero, tampon, sello
El Contratista, presenta el Informe de Pre Liquidacion, el :
) ; \ 5 X -Cuad
16 |mismo que es Evaluado y aprobado por la Unidad de Contratista OSRUI Evalua - aprueba 480 P papgl bond, _impresora,  Informe C.ua erne
toner, lapicero, tampon, sello de Registro
Infraestructura.
La Unidad de Infraestructura, mediante Informe deriva el Documento -
17 iInforme de Pre Liquidacion a la oficina de Supervision y| Secretaria de la OSRLYS OSRSyL Procedimiento 60 Lapicero, tampon, sello y arhivo Registro
Liquidacion, a fines de liquidacion. SISGEDD.

Fecha: Enero del 2016.

FIRMA T SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-QOSRUH05: EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATA
CONTADOR DE RECURSO3 TIPO DEACTIVIDAD TIPQ DEVALOR
Recurso Humanos Recursos Idgnnﬁcables § _ 0 o 9
Materiales % % 0y 5
TIEMPO o 2 ] o 5
P. TIV A g 2 ; ul S g
asos ACTIVIDAD AREA | (ieucos) | § 32 < |2 Are gg gg . ; ML alelele .13 ol é |k VA| £ | ova
Q] ed ; a1 LR b a i K 7
A 30|38 | Be (2hg|Se)Sg (Y IR IELE 8
586§?205069§~§8§§°3v3 I
)4 5"‘ g [} oF s g § 2 g :?J] g k] 6 RS
-
1 Rs:'epglon dsl Exp-:jczi-:-ns-f TeChico Aprobado via Acto o " 1 TRIRERR AR if1l g 4
REciUnivo. De Gerencia Regionsi as infraestrusrurs
2 iroUniccc carnfroe?mch.;rc, Evoiuay & Ef.pc—ﬂienf-:- TeCRCo, oreu 20 1 AR ' 111 1 1
iemIviaas para sy sizcucion por (o medaiidad de Cortraia.
Lo Unicad e Infrasstruciurs formasza = Reguanniento, parg
3 FjRCUCion 42 i o21a porla Mecalided ca Contrata, . cipeH sa : thaleliie]ls AR 1
QZUnIaNTo £ TaR. Acends o 1pe Ol PR Eso e Selsceion
£&ra ja contratacion.
Le Gerencia Sub Regional, mediants memorandum orgera g
4 |iosun Gerencio de Admirisitacion ordene ios acciones GSR-CH 220 1 1 11 1 1
canespondientss, al inicio de 105 procasos.
to Oficing ge Logistica - Abastecimientos, inicia s accionss
3 |y prececimientos para iz saquisicion e tisnss y ssrvicios, Aec celoghtca 50 1 INEEREE i 111 i 1
COrdiz Q108 HIOIMAs VigEntas.
Convocateria pars 1o Adquizison de Bizngs y Senvicios. [piazos . T R, 1 TRIREE , 1] 1 1
§ PEa 0TTA UNG T 03 PIOCEs0s|ADS -CLASICH 15 dias. drecdelogifics| 7200
7 ’f‘(OCEE/O. gz Eva:’»gacim cel Progeso. Evaivacion Tecmica, oscE 40 1 AEIRRE ) 11t :
Evaluasion Fnanciera.
8 |Adjudicacion - Busna Pro. O5CE 430 1 1 1)t 1
9 |Frma ge Contrato frovasgor 2400 1 1Tttt 1 1{1] 1 1




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

10 |Acta d= Sntrega o= Tereno. CIRUL 420 1 (A RERER 1 11 1

44 |Apenuc ce Cuaderno ge Obra. programa siecucion d= - 040 1 111 11 <
Qbra.
1 UG s o ance Fisico de Ejzcucion dz

12 nformes mensugizados ge Avance Fisico de Eseucion d osaul 120 1 11 1l :
Qbrg.
& controtista Informe 1o Cuiminacion gz Sclic

13 & co 'v':n,m orme ta Cuiminacion ds Obra y Selicita Ia e 120 ' EERERERERE 11 1
Recepeion g Obra.
ta uni infrossiuer sotick {0 Gerengi \ seior

44 |t tjmdca. d= inir STUCtUra, soicka @ i Gerencia Ja COrform,'."n?n 80 1 el 1 1|
Ceniomacion Set Comite de Recepcion de o cet Comite
£ Comité zecepcion ds Ob 25 cta de

15 |F Corn-‘- de Recepeion gs Obra, Formaliza ¢ Asta ds osaul 80 1 EREEEE i 11 1
Recspeionds Cbra.
B Conratisio, prazenta &l Iniorme ds Prz Liquicacion, &

16 |mimo gques es Evoludco y aplobade por i Unidad de S5RUI 40 1 Tt 1 11
Infragsiuctura,
la uridac gs infrossrustura, mediorss informe gefva el

17 |‘nfome de #re Liquicgcien o la oiicing ¢e Supenision y QIRSYL &0 1 1 111]1
liguigacion g fines ¢e tavigacion.

TOTAL 18850 1 1 1 1 2 2 2 1 1 212 Vo 12{12] 2] 17 5 12] 1 117[ 57 12
TOTAL DIAS 2489

EGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUEST!
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGAMO: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-GSRCH-UCCelS -01 REGISTRO DE COMUMIDADES CAMPESINAS

2
2 MP-GSRCH-UCCelS-02 |EVENTOS DE CAPACITACION DE DIRIGENCIAS COMUNALES

FECHA: Enerodel 2016.

FIRMAY SELLO DEL RESPONSABLE



(

(

GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N* CODIGO
o2 MP-GSRCH-UCCelS -01
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD DE COMUMIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL

DENOMINACIOH DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE COMUNIDADES CAMPESINAS

FINALIDAD

BASE LEGAL

Esfahlecer el manual de
procedemienta para brindar
informacion actualizada de las
dirigencias comunales.

* Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Ley N® 27858 - Ley Marco de Modemizacicn de 1a Gastion del Estado v su
Reglamento aprobado por 2l Decreto Supremo N° 020-2002-PCM.

+ Loy N° 28273 - Ley de Sistema de Acreditacidn de los Gobisrmos
Regionales ¥ Locales.

» Decrsto Legsiatvo N° 278 Ley de la Camera Adminisirativa y de
Remuneracicnzs del Sector Plalico.

» Ley N® 27867 - Ley Organica de Gebiamos Regiondes.

¢ B8, N° DOS-G0-PCM gque aprusba e reglamento de 1a Ca
Administrativa.

*» Lay NP 26080 Ley def Silencio Adminisiradivo.

+ Ordenanzs Regional M° 207/GCB.REG-HVCA'CR.

REQUISITOS
* Padron comunal. X
» Registro de SUNARP. '

INSTRUCCIOMES

* Tramite regular.

FRECUENCIA
* Cada vez que s&a solictado.

FORMULARIOS

* Ninguno.

FECHA: Enero dal 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE COMUNIDADES CAMPESINAS E IMCLUSION SOCIAL.

: REGISTRO DE COMUNIDADES CAMPESINAS

: ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO DE UN REGISTRO ACTUALIZADO DE LAS DIRIGENCIAS COMUNALES.

ACCION CONTROL Y
- ORGANOIUNIDAD TIEMPO MATERIALES O REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) PERSONAL ORGANICA EJECLJTAD (Minutos) |[EQUIPOS UTILIZADOS| LA ACCION
EJECUTADA
. L reri . - Pc, papel bond,
1 Recepcnona la sphcrtud, .fz?nﬁcando los r.equxsxtos necesarios ylo lesa de Parfes GSRCH Presenta 80 impresora toner, SISGEDO
canaliza a la unidad organica correspondiente. . '
lapicero, tampon, sello,
2 |Toma el conociemiento y deriva a la unidad respectiva. Gerente Sub Regional GSRCH Reie\i;:ﬂﬂ 720 tLi:tzlcero, tampon, - sello, Documento
3 Realiza el estudio y analiza ef expediente y vz.ar.xﬁca que los Director de UCCelS uccels Recep'mona 260 ltaplcero, tampon, sello, Documento
documentos se encuentren de acuerde a los reguisitos. Y visa tinta,
.. Pc, papel bond,
. - Asistente n .
4 |Se entrega una copia autenticada. . ” UCCelS Entrega &0 impresora, toner, Documento
Administrative .
lapicero, tampon, sello.
5 |Archiva Agsfentg uccels Archivo g Lapu.:ero, tampon, sello, Cuade.rno de
Administrativo archivador, Reaistro

FECHA: Enero del 2015.

OFICINA-SUB REGIONAL,

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

LANIFICACION Y PRESHPUESTS
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-UCCelS -01: REGISTRO DE COMUNIDADES CAMPESINAS
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
§ 15| 8 | 2|3
Recursos |dentificables g 4 W & | 5
o E y:
- Recursos Humanos (Materiales) 2 2 E 8 | & ~
; v )
Pasos ACTIVIDAD AREA minutos VA E SVA
£ Q
o 13z |8ele 2 ale| 2|5 @
el EE (8325 (BT B|S|E|R|TF
Recepciona la solicitud, verificando los requisitos
1 |necesarios y lo canaliza a la unidad organica| GSRCH 60 1 1TP1 41111 111 1 1
correspondiente.
2 Toma gn conociemiento y deriva a la unidad GSRCH 720 1 1 111 1 1
respectiva.
Realiza el estudio y analiza el expediente y verifica
3 |que los documentos se encuentren de acuerdo alos uccels 380 1 1 111 1 1
requisitos.
4 |Se entrega una copia autenticada. UCCels 80 1 111111 1 11 1 1
5 |Archiva. uccels 30 1 1 11111 1 1
TOTAL 1230 1 1 112 |2[2]2|5(1]2]1][5]5] 2 2 0 0| 1 1 2 | 2
TOTAL DIAS 2.58

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE



GERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

GSRCH

UCCel$

INICIO

‘
Recepciona la solicitud, verificando los
requisitos necesarios y lo canaliza a la unidad
organica correspondiente.

i
1

Toma en conociemiento y derivaala

unidad respectiva.

4

Realiza el estudio y analiza el expediente y
verifica que los documentos se encuentren
de acuerdo a los requisitos.

i
i
Se entrega una copia autenticada.

ki

Se archiva
un ejemplar.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GERENCILA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTC N° CODIGO
02102 MP-GSRCH-UCCelS -02
ORGANO

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD DE COMUNIDADES CAMPESINAS E INCLUSION SOCIAL
DEMNOMIHACION DEL PROCEDIMIENTO

EVENTOS DE CAPACITACION DE DIRIGENCIAS COMUNALES

FIMALIDAD BASE LEGAL
* Loy N° 27444 - Lay del Procedmienio Administraivo General.

* Ley N° 27858 - Ley Marce de Modemizacién de 1a Gestidn dal Estado y su
Reglamento aprobado por 2l Decrato Supremo N° 030-2002-PCM.

Establecer el procidimiento para |* Ley N° 28273 - Lay de Sislema de Acrediacion de los Gobiernos

fortalecer su organizacion, derechos, [Regicnales y Locales.
funciones v laigualdad de genero. |* Ley N¥ 27857 - Ley Crganica de Gobizmos Regionales. )

s Lay N° 26080 Ley det Silercio Adminisirative. .
« Lay N° 30281 Lay dal Presupuesto del Sector Piblico para &l o fis e

+ Ordenanza Regional N° 207/GOB.REG-HVCAICR.

REQUISITOS
» Solicitud de las dirigencias comunales.
* Plan de capacitacion.
INSTRUCCIONES
* Tramite reguiar.
FRECUENCIA
* Cada vez que sea solicitado.
FORMULARIOS

* Minguno.

FECHA: Enero, 2018.
FIRMA Y SELLO DEL RESPONSAELE

@ﬁ" 52 2 TR
| : i
ORICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 163



\ N\ \ AN \ \ \ \ \ . \ \ \ A \ \ AN \ AS \ \ AN \ Y \ \ AN \ AY AN \ A i * N N\ B AN A
GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA -
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UHIDAD ORGANICA U ORGANO . OFICINA SUB REGIOMAL DE COMUNIDADRES CAMPESIAS E INCLUSION SOCIAL.
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : EVENTOS DE CAPACITACION DE DIRIGENCIAS COMUNALES
: ESTABLECER EL PROCIDEWIENTO PARA FORTALECFR SU ORGANIZACION, DERECHQS, FUNCIONES Y LA
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO IGUALDAD DE GENERO.
CONTROLY
- ORGANGCIUNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASQS (INICIOZFIN) PERSONAL ORGANICA | EJECUTADA | (Minutos) |EQUIPOS UTILIZADOS| LA ACCION
EJECUTADA
- I Pc, papel bond,
1 EFc’{bora . un proyecto para realizar eventos de capacitacion de Director de UCCelS UCCels Presenta 960 impresora, toner. Documento
dirigencias comunales y lo presenta a la GSRCH. .
lapicero. tampon, selio.
2 |Recepciona y revisa los documentos. liesa de Partes GSR-CH Analisa 180 ;:tpalcero, tampon,  sello, SISGEDO
i . Vi & [ i Il
3 Siesta conforme o no ?.fnsa el pro.yec’to v elabora el memorandum, Gerente Sub Regional @SRCH Analisa y visa 240 Itapxcero, tampon, sello, Documento
firma y pasa a secretaria para derivario a la OSRADM » tinta.
s i i '
4 |Recibe y registra le hace el proveido a OSRPP, ..ecreta?rla de OSRADNM Registra 180 lfapwero, tampon, selo,|  Cuaderno de
OSRADM tinta, cargo
5 Rec[bc- y analiza c}e acuerdo €l para la afectacion presupuestal Director deOSRADM OSRADM Deriva 180 L}apu:ero, tampon, selio, Documento
segun el POl lo deriva. tinta.
6 |Recibe ylo analiza de acuerdo el PO, remite a OUCCelS. Director de OSRPP DSRPP Analisa y visa 1440 ;:t;:lcero, tampon, sello, Documento
Papel bond, pc,
7 | Recibe el documento,verifica y realiza el evento. Director de UCCelS UCCels Registra 30 impresora, toner, lapicero|  Documento
y archivo.

FECHA: Enero del 2016,

FIBMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-UCCelS-02; EVENTOS DE CAPACITACION DE DIRIGENCIAS COMUNALES

CONTADCR DE RECURSOQS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
RECURSOS HUMANOS Recursos Identificables (Materiales} £ ° °
s | 6 B 8 =
TIEMPO 52| 8|58 5
A A ™ Q o =
Pasos ACTIVIDAD AREA (minutos)| 2 o & & & = w val £ |sva
= ‘g |l @ T o= g ={ ® o MR o 8
F|oE[22i=a|C0af o s|l-12lE|8]|¢ 5
©® 35|86 8 sIZlex| 2 |o|lO]B|a|B|R|E|2]| &
T lED|Boigd|o| B |a|si{s|2|BlE|G|8|E
s |BZ| 2315218 5 | BI85 25|78
o [o] =] < =
§ S =) &°la E o -
= [a)
1 E?avbora‘un proyecto para realizar eventos de capacitacion de uccels 950 1l 1] 1 114 1 1
dirigencias comunales y lo presenta a la GSRCH.
2 {Recepciona v revisa los documentos. GSRCH 180 1 1 141 1 1
Si esta conforme o no. Visa el proyecto y elabora €l
3 |memorandum, firma y pasa a secretaria para derivario a la GSRCH 240 1 1 111 1 1
OSRADN
4 [Recibe y registra le hace el proveido a OSRPP. OSRADM 180 1 111 1 (1 1 1
Recibe y analiza de acuerdo el para la afectacion presupuestal
5 segun &l PO, Io deriva. OSRADNM 180 1 1 111 1 1
6 |Recibeylo analiza de acuerdo el POI, remite a DUCCelS. OSRPP 1440 1 1 1 (1 1 1
7 | Recibe el documento,verifica y realiza el evento. uccels 30 1 111 (1]t 111011 1 1
TOTAL 3210 1 1 2 1 1 1122217 112{1]7[7] 4 3 0 0 0 3 2 2
TOTAL DIAS 6.69
FECHA : Enero del 2016
FIRMA DEL RESPONSABLE

165



GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

UCCEIS GSRCH OSRADM OSRPP

l INICIO t

¢

Elzbora un proyecto para realizar eventos de
capacitacion de dirigencias comunales y lo
prasenta & la GSRCH.

ki

Recepciona y revisa los documentos.

!

!
Si esta conforme o no. Visa &l proyecto y elabora
&l memorandum, firma y pasa a secretaria para
derivario a ls OSRADM

Recibe y registra le hace €l
proveido a OSRPP.

!
¥
Recibe y analiza de acuerdo el para la

Recibe el documenito,verifica y realiza 2 afectacion presupuestal segin el PO, fo
deriva.

EVento. * i

&
N

[ ' Recibe y lo analiza de acuerdo &l

l, ' POI, remite a OUCCeIS.

Soarchivy
un ejerrglyy,
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA

N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
1 MP-GSRCH-UORSCH-M COPIAS CERTIFICADAS Y/O REPRODUCCION DE INFORMACION DIVERSA

2 MP-GSRCH-UORSCH-02 ACCESO A INFORMACIOM DE LA UNIDAD OPERATIVA DE SALUD

3 MP-GSRCH-UORSCH-03 OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE ATENCIOM

4 MP-GSRCH-UORSCH-04 OTORGAMIEMTO DE CERTIFICADO MEDICO

5 MP-GSRCH-UORSCH-05 VISACION DE CERTIFICADO MEDICO 8
6 IMP-GSRCH-UORSCH-06 EXPEDICION DE CERTIFICADO DEL MNIFIO Y EL ADOLESCENTE

7 MP-GSRCH-UORSCH-07 COPIAS CERTIFICADAS Y/O REPRODUCCION DE INFORMACION DIVERSA

o

MP-GSRCH-UORSCH-08

DUPLICADO DE CERTIFICADO DE NACIMIENTO O DEFUNCION

Enero del 2016.

FIRMAY SELLD DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO N° CODIGO
01/03 MP-GSRCH-UORSCH-01
ORGAND

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA

DEN

OMINACION DEL PROCEDIMIENTO

COPIAS CERTIFICADAS Y/O REPRODUCCION DE INFORMACION DIVERSA

FINALIDAD

BASE | EGAL

~Ley N* 27444 - Ley d=f Procedmisnte Administratve Gensral.

» L=y N® 27387 - Ley Organica de= Gobiernes Regionales.

» Ley N°® 28411 - General del Sistema Nacional de Presupueste

Establecer el procedimiznte para
otorgar copias certificadas ylo

+ Ley de Presupussto del Seclor Pukdice para = ano fiscal vigente DL L. N°
1017 - Ley de Coatrataciones del Esiado

reproduccién da informacion
diversa, de manera aficianis;

» Decreto Swpremo N* £84 — 2002 - EF Aprueba el Reglamento dsf Ceereto
Legistativo N* 1017,

garaniizande fa plena fransparencia
y fos principios de capacidad,

Resolucion Gzrencial Gensral Regiond W' 388-2010/GOB.REG-
HYCA/GGR, Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Gobéemo
Regianal de Huancavelica.

igualdad de opeortunidades y
profesionalisme.

+ Ordenanza Regicna! N° 182-GOB.REG-HVCAICR; de fecha 17 de Febrero
del 2010, Que aprueba ef Textc Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA de |3 Seds Central.

+ Ordenanza Regional N* 207/GOB.REG-HVCA/CR. Aprusba &l Reglamento
de Organizacion y Funcicnes del Gobismo Regional dzl Huancavelica.

REQUISITOS

- Requerimiento del Usuario.
- Deseripaitn de Sarvicios Brindados.

- Disponibilidad de los documentos del Area responsabls

INSTRUCCIONES
« Tramite regular.
FRECUENCIA
» Cada vez que sea solicitade.
FOCRMULARIOS

« Ninguno.

FECHA: Ensro dei 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD 'ORGANICA U ORGANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAHKPA

: COPIAS CERTIFICADAS Y/O REPRODUCCION DE INFORMACION DIVERSA

. Establecer el procedimiento para otorgar copias certificadas y/o reproduccién de informacién diversa, de

manera eficiente.

CONTROLY
> , ‘ . ORGANO{UNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS|REGISTRO DE LA
n SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIH) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION

EJECUTADA
. .. . . - SECRETARIA Recepcionay Lapicero tampon,| Cuaderno de
1 - . e L
VENTANILLA - recibe la solicitud del usuario y verifica los requisitos. (ventanilla) UORSCH distribuye 20 sello. finta. cargo
Recibe la solicitud del usuario en la Direccién de la unidad operativa Director de | Pc, papel bond,
2 |de salud. La solicitud presentada por el usuario es devuelto con lDORSrBCHa UORSCH Analisayvisa 40 impresora, toner,| Documento
documento de respuesta a secretaria. lapicero, tampon, sello.
. .. SECRETARIA ) Lapicero, tampon,
3 | Recibe la solicitud con documento de respuesta. (ventanilla) UORSCH Revisa 25 sello, finta. Documento
. . . Pc, papel bond,
4 ?embe la sol:c;tud con documento de respuesta.Se hace entrega del Secretaria (archivo) UORSCH R:ﬁtlrsemay 20 impresora, toner, Cuaéi:rrnoo de
ocumento al usuario. g lapicero, tampon, sello. g

FECHA: Enero del 2015.

FIRMA Y SELLO DEL. RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP. GSRCH-UORSCH-01: COPIAS CERTIFICADAS Y/O REPRODUCCION DE INFORMACION DIVERSA
CONTADOR DE RECURSQOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Recursos Identificables
Humanos (Materiales) 5 c o o | ©
o o he ey =
@ z = 2|5
TIEMPO @ = P @ [ °
Pasos ACTIVIDAD AREA (minutos) © g e Z ww < | va £ |sve
ez | o lgx| |2 alelels c ©
821z 1c8l.|8|E|5|8|2|2]|2|2
s Crlal|lzs|Sle(=le|E|a|E 5
sc e |sc| [2|2|%|5]e|Ele]|m v
p2| < |22 g J(o0|E|® =
=)
1 VENTANI!_LA.- recibe la solicitud del usuario y verifica UORSCH 15 1 111 114 1 1
los requisitos.
Recibe la solicitud del usuario en la Direccion de la
2 unidad qperatwa de salud. La solicitud presentada por UORSCH 45 sbatalalala] 111 1 1
el usuario es devuelto con documento de respuesta a
secretaria.
3 | Recibe la solicitud con documento de respuesta. UORSCH 20 1 1 111 1 1
4 Recibe la solicitud con documento dg respuesta.Se UORSCH 20 ’ sbalal4 alilaly 1 1
hace entrega del documento al usuario.
TOTAL 100 2 |1 122242 ]2]1]4]4] 1 2 0o |0 |12 1]
TOTAL DIAS 0.208333

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE




Cld SUB REGIONAL CH URCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
UORSCH

l INICIO l

k4

VENTANILLA.- recibe |z solicitud de usuarioy
verifica los requisitos.

Recibe la solicitud def usuario en la Direccién de
la unidad operativa de salud. La solicitud
presentada por el usuario es devuelto con

documento de respuesta a secretaria.

=

Recibe |z solicitud con documente
de respuesta.

Recibe la solicitud con documento de
respuesta.Se hace entrega del documento
al usvario.
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GLERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
02108 MP-GSRCH- UORSCH-02
ORGANO
GEREMNCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA UNIDAD

OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ACCESO A INFORMACION DE LA UNIDAD OPERATIVA DE SALUD

FINALIDAD BASE LEGAL

+ Ley I 27444 - Ley el Frocadimiento Admimistrativo General.
+ Ley N° 27857 - Ley Organica de obiernos Regionales.

— - » Loy N®234%% - General del Sistema Nacionz de Prssupuesto
Establecer el procadimiento da Y =rzral del Sistema Nacionad =supuest

acceso a la informacién de 1a unidad |- Ley de Presupussto del S=ctor Publico para =f ano fiscal vigente D. L. N°
operativa da salud, de manera  |1017 — Ley de Contrataciones del Estado
eficients; garantizando la plena |* Resclucion  Gerencial Generad Regional N°  388-2010/GOB.REG-
transparendia y los principios de HVQAx’GGﬁR, Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones def Gokéemo
capacidad, igualdad de Regional de Huancavelxa.
oporiunidades y profesionalismo.  |» Crdenanza Regional M° 1532-G0B.REG-HVCAICR; de fecha 17 de Febrerp
del 2010, Cue apruebz ef Texio Unico de Procadinventos Administrativos —
TUPA de 13 Sede Central.
+ Ordenanza Regicnal N° 207/GOB.REG-HVCA/CR. Aprusba el Reglamento
de {rganizacion y Funcicnss del Gobiermo Regicnal g2l Huancavelica.

REQUISITOS

- Requerimiento del Area Usuaria
- Descripeidn de la Informanién que ofrece Ia entidad.
- Disponibilidad del Area dz Presupusesio.

INSTRUCCIONES
» Tramits regular.
FRECUENCIA
« Cada vez que sea soficitado por las Unidades Organicas de |a Institucion.
FORMULARIOS

» MNinguno.

FECHA Enero det 2016,

FIRMA Y 2ELLO DEL REZPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGAHNICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

- UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA
- ACCESO A INFORMACION DE LA UNIDAD OPERATIVA DE SALUD

: Establecer el procedimiento de acceso a la informacién de fa unidad operativa da salud, de manera eficiente;
garantizando |a plena transparencia y les principios de capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo.

CONTROLY
» _ ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS |REGISTRO DE LA
n SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSOHAL ORGANICA EJECUTADA | {Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
. . o . SECRETARIA . Lapicero, tampon,| Cuaderno de
\%&m& 1 [VENTANILLA - recibe la salicitud del usuario y verifica los requisitos. (ventanilla) UORSCH Recepciona 20 sello, finta. cargo
Recibe la solicitud del usuario en la Direccion de fa unidad operativa . Pc,  papel  bond,
. - Director de ia . . L
2 |de salud. La solicitud presentada por el usuario es devuelto con UORSCH UORSCH Analisa yvisa 40 impresora, toner,} Documento
documento de respuesta a secretaria. |apicero, tampon, sello.
. .. SECRETARIA ] ~ Lapicero tampon
o] ' 1
3 | Recibe la solicitud con documento de respuesta. (ventanilla) UORSCH Revisa 25 sello, tinta, Documento
. L . Pc, papel  bond,
4 (F;lecube la sol;cntud con documento de respuesta.Se hace entrega del Secrataria (archiva) UORSCH R:gtlrsgrzy 20 |impresora, foner. Cuag:rrnoo de
ocumento al usuario. g lapicero, tampon, sello. g

FECHA: Enero del 20186.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP. GSRCH-UORSCH-02: ACCESO A INFORMACION DE LA UNIDAD OPERATIVA DE SALUD
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Recursos Identificables
- c
Humanos Materiales S £ 8 @ 2
® B o @ =
TEMPO | | = @ = a & 2 B
Pasos ACTIVIDAD AREA I minutos)| 22 | 2 | 8Z| |E|.|8|8|8lel |s| & | & | £ Wl < lval £ |sva
HEEIREEEEBEHE & 8
bEO'E%QES'EmEE$g \
3| 2|83 |87 [S[B|E|<| |F
) a)
1 VENTANILLA: rgc_lbe la solicitud del usuario UORSCH 20 1 1 111 111 4 1
y verifica los requisitos.
Recibe la solicitud del usuario en la Direccién
2 de la unidad operativa de.salud_ La solicitud UORSCH 40 s bl tatlalq] 111 1 1
presentada por el usuario es devuelto con
documento de respuesta a secretaria.
3 Recibe Ia solicitud con documento de UORSCH 25 1 1 1|1 1 1
respuesta.
Recibe la solicitud con documento de
4 respuesta.Se hace entrega del documento alf  UORSCH 20 1 111101 11111 1 1
usuario.
TOTAL 105 2t 1| 1 (32214212} 1]4]4] 1 2 0 0 1| 2 1 1
TOTAL DIAS 0.21875

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
UORSCH

| INICIO ]

7
VENTANILLA - recibe |z solicitud del usuario v
verifica los requisitos.

|
|
i

Recibe la solicitud del usuario en la Direccion de
la unidad operativa de salud. La solicitud
presentada por el usuario es devuelto con

documento de respuesta a secretaria.

£

Recibe la salicitud con documento
de respuesta.

H
H

Recibe Iz solicitud con documento de
respuesia.Se hace entrega del documento
al usuario.
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GERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
03108 MP-GSRCH-UORSCH-03
ORGANO
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA UNIDAD

OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIEMTO

OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE ATENCION

FINALIDAD

BASE LEGAL

Estabtecer el procedimiento para &l
otorgamiento de constancia de
atencion eficiente; garantizando la
plena transparencia y los principios
de capacidad, igualdad de
oporiuridades, dentro del ambito
subregional

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimientc Administrativo Generat,

- Ley N°® 27887 - Ley Grganica g= Gobizmos Regionales.

- Ley N° 28411 - Gensral del Sistema Naciona! de Presupusste D. L. N°
1017 - Ley de Contrataciones del Estado

« Dzcreto Supremo N° 184 - 2008 - EF Aprueba =l Reglamento d=! Decreto
Legislativo N* 1017

« Ley N° 27347 - Ley Organica de Gobiemes Regionalzs y modificatorias.

» Resolucién Gerencial General Regionat N°  388-2010/GOB.REG-
HVCAJGGR, Aprueba =l Manual de Organizacién y Funciones del Gobsemo
Regional de Huancavelica

+ Ordenanza Regional N° 152-GOB.REG-HVCAICR,; de fecha 17 de Fetrere

dei 2018, Que sprusba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPFA de fa Sed= Central,

+ Ordenanza Regional N° 207/GOB REG-HYCA/CR. Aprueba el Reglamento
de Organizacida y Funcicnes del Gobizmo Regional de! Huancavekica.

REQUISITOS
- Requerimiento del Usuario.
- Atencién del paciente.
- Disponibilidad del Area partinents
INSTRUCCIOMES
* Tramite regular.
FRECUENCIA

* Cada vez que s2a solicitada por las Unidades Organicas de |z Insfilucon.

FORMULARIOS

* De acuerdo a fa Directiva de Ejecudion Presupuestal.

FECH&: Enero def 2018

FIRMAY SELLO DEL RESPONSASLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

- UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA
: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE ATENCION

- Establecer el procedimiento para el otorgamiento de constancia de atencion eficiente; garantizando Ia plena
transparencia y los principios de capacidad, igualdad de oportunidades, dentro del ambito subregional.

CONTROL Y
- . ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO [MATERIALES O EQUIPOS|REGISTRO DE LA
n SECUEHCIA DE PASOS (IKICIOMFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | {(Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
VENTANILLA.- recibe la solicitud del usuario verifica los requisitos v lo .

1 |reqistra en el cuaderno de carges y/o virtual, para derivar a al Direccidn SECRET.AR[A UORSCH Recepciona 20 Laplce_ro, tampon,| Cuademo de
de la Unidad Operativa de Salud. (ventanilla) sello, tinta. cargo
Recibe Ia solicitud del usuario en la Direccién de la unidad operativa de
salud y lo deriva al profesional competente, para el otorgamiento del
Certificado Médico. Director de la Pc, papel bond,

1 |- Lasolicitud presentada por el usuario una vezfirmado el documento, se UORSCH UORSCH Analisa y visa 40 impresora, toner,| Documento
deriva como documento de respuesta a secretaria, para su entrega al lapicero, tampon, sello.
usuario.

Recibe I3 solicitud con documento de respuesta, registra en el cuaderno| SECRETARIA ] Lapicero, tampon,

1 de cargos v entrega al usuario. (ventanilia) UORSCH Revisa 30 sello, tinta. Documento
Recibe |a solicitud con documento de respuesta. Registra Pc, papel bond, Cuaderno de

1 |Se hace entrega del documento al usuario. Secretaria (archivo) UORSCH er?tregay 20 impresora, foner, cargo

Iapicero, tampaon, sello.

FECHA: Enero del 2016,

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP-GSRCH-UORSCH-03: OTORGAMIENTO DE CONSTAHCIA DE ATENCION
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPC DE VALOR
Recursos Recursos Identificables £ . °
Humanos {Materiales) 2|3 5 g1 2
TIEMPO [ s | 3| 8] 8] ¢ =
Pasos : - % z A w < =
ACTIVIDAD AREA (minutes) % = g o g El . 8 g g 0 c| © 14 = < A = SvA
58| Z S| g|B|c|8l8l8|E|alE 7 3
OEU'gou‘gﬁ'E_gagU)m g‘
8215 83| |5|7|8|a|E|=] |F .
=)
VENTAHNILLA.- recibe la solictud del usuario verifica los requisiios y lo
1 |registra en &l cuaderno de cargos yio virtual, para derivar a al Direccién de la UDRSCH 20 1 1 11 141 1 1
Unidad Qperativa de Salud.
Recibe la solicitud del usuario en fa Direccién de la unidad operativa de salud
y lo deriva al profesicnal competente, para el ctorgamiento del Certificado
Médico.
4 ; )
2 - La soliciiud presentada por gl usuario una vez firmado el documento, se UCRSCH 0 ! T Tt ! 1
deriva como documento de respuesta a secretaris, para su entrega al
usuario.
3 Recibe la solicitud con do‘cumento de respuests, reqgistra en ¢l cuaderne de UORSCH 20 1 1 11y 1 1
cargos y entrega al usuario.
4 Recibe la solicitud con documento de respuesta. UORSCH 20 1 1111119 1111101 1 1
Se hace entrega del documento al usuario.
TOTAL 110 2 110 1 |3(2|2[412|2]1]4(4] 1 2 {0 0 1 2 [ 1] 1
TOTAL DIAS 0.229167

FECHA: Enero del 2016,
FiIRMA DEL RESPONSABLE

&
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GERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
UORSCH

!

VENTAMILLA - recibe la solicitud del usuario verifics los
requisitos y lo registra en el cuaderno de cargos y/o virtual,
para derivar a al Direccidn de 1z Unidad Operativa de Salud.

R

Recibe la solicitud def usuario en la Direccion de la
unidad opearativa de salud v lo deriva al profesional
competente, para el otorgamiento def Certificado
wédico.

- La solicitud presentada por el usuario una vez firmado
el documento, se gerive como documento de respuesta
8 secretaria, para su entrega al usuario.

|
H
&
Recibe la selicitud con documanto de
respuesta, registra en el cuaderno de
Cargos y entrega al usuaric.

o

Recibe Iz solicitud con documeanto de
respuesta. Se hate entraga del documento
al usuario.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTQ W° CODIGO
04/08 MP-GSRCH- UORSCH-04
ORGANO
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA UNIDAD

QPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO MEDICO

FINALIDAD BASE LEGAL
» Ley N* 27444 - Ley def Procedimisnto Adminisirative General

« Ley W*® 27567 - Ley Organica de Gobiemos Regicnales.

« Ley N 28411 - General d=l Sistema Nacional d= Presupseste

= Ley de Prasupussio del Sector Publico para <l ano fiscal vigente D. L. N°
Establecer el procedimierto para el {1047 - Ley de Contrataciones del Estado
oforgamiento de cedificado médico, [+ Decreto Supramo N° 154 — 2003 - EF Aprusba =l Reglamento def Decreto
de manera eficients; garantizando |a [Legislativo N* 1017
plena transparencia y los principios | Resolecidn  Gerencidd  General Regional N°  268-2010/GOB.REG-
de capacidad, iqualdad de HVQA}GGRN Aprusba §I Manual de Organizacion y Funciones del Gobiemo
oportunidades v profesionalismo, Regicnal de Humcauehca.l
dentro del ambito jurisdiccional.  |° Ordznanza Regional N° $52-30B REG-HVCA/CR: de fecha 17 de Febrero
dei 2018, Gue 3prusta ef Texto Unieo de Procsdimientos Administratives -
TUPA de i3 Sed= Central.
» Orgenanza Regional N° 207/GQOB.REG-HVCA/CR. Aprveba & Reglamento
de Qrganizacicn y Funcicnes d=l Gobleme Regional del Huancavelica.

REQUISITOS

- Requenmiento det Usuano.
- Contar con el formato del Certificado Médico
- Disponibilidad del Profesional Compstente

INSTRUCCIONES

* Tramite reqular.

FRECUEHNCIA
*» Cada vez que aea solicitado por las Unidades Organicas.
FORMULARIOQS
* De acuerdo a la Directiva de Ejecucion Fresupuestal.

FECHA: Enero d=f 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO : UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO MEDICO

- Establecer el procedimiento para el otorgamiento de certificado médico, de manera eficiente; garantizando la
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO plena transparencia y los principios de capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo, dentro del

ambito jurisdiccional.

CONTROLY
1o ' ORGANOQ/UNIDAD ACCIOH TIEMPO [MATERIALES O EQUIPOS|REGISTRO DE LA
H SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
VENTANILLA - recibe la solicitud del usuario verifica los requisitos v lo SECRETARIA Lapicero, tampon,| Cuademno de

1 |registra en el cuaderno de cargos y/o virtual, para derivar a al Direccion : UORSCH Recepciona 20 )
de la Unidad Operativa de Salud. (ventanilia) sello, tinta. cargo

Recibe I3 solicitud del usuario en 13 Direccion de 1a unidad operativa de

salud y lo deriva al profesional competente, para el otorgamiento del
Certificado Médico Médicode la Pc, papel  bond,
2 el . . g UORSCH Analisa yvisa 40 impresora, toner,| Documento
- La solicitud presentada por el usuario una vez firmado el documento, se UORSCH .
. . lapicero, tampon, sello.
deriva como documento de respuesla a secretaria, para su entrega al
usuario.
Recibe la solicitud con documento de respuesta, registra en el cuaderno SECRETARIA ) Lapicero, tampon,
3 de cargos y entrega al usuario. (ventanilla) UORSCH Revisa 30 selio, tinta. Documento
. . ) Pc, papel bond,
4 Recibe la solicitud pon documento de respuesta. Se hace entraga del Secretaria (archivo) UORSCH Registray 20 impresora, toner, Cuaderno de
documento al usuario. entrega cargo

lapicero, tampon, selio.

FECHA: Enero del 20186.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y P
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP- GSRCH-UORSCH-04: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO MEDICO

CONTADOR DE RECURS(OS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Recursos Identificables £ . o
Humanos {(Materiales S | © 3 g1 2
g 2 ] o 5
TIEMPO G S & a =
Pasos \ - . 2 a | 2 w | < £
ACTIVIDAD AREA (minmos) g g 9 8 &, g g g ° E Ie) o - VA = SYA
56| T |S|o(C(B|B|8{3|F|2|2 8
SEl S l2|%|2le|8|8|E|58]5
&2 Z|= g Blo|E[* -
VENTAHILLA - recibe 1a solicitud del usuario verifica log requisitos v lo registra
1 {en ¢l cuaderno de cargos y/o virtual, para derivar a al Direccidn de la Unidad UORSCH 20 1 1 111 111 1 1

Operativa de Salud.

Recibe fa solictud del usuario en la Direccion de la unidad operativa de salud y lo
deriva al profesional competente, para el otorgamiento del Certificado Médico. UORSCH 40 s lalalalale |1 111 1 1

2 - La solicitud presentada por ¢l usuaric una vez firmado el documento, se deriva

como documento de respuesta a secretaria, para su entrega al usuario.
3 Recibe la soficitud con qocumentc de respuesta, registra en ¢l cuadernc de UORSCH 30 1 1 11 1 1

cargos y entrega al usuario.
4 Recibe lg solictud con documento de respuesta. Se hace entraga del documente UORSCH 20 1 AERERE 1111114 1 1

al usuario.

TOTAL 110 2 [ 1132214 (2]2]1/4[4] 1 2 0 0 11211 1
TOTAL DIAS 0.229167

FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO



GERENCILA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

UORSCH

INICIO

v

VENTANILLA - recibe la solicitud del usuario verifica los
requisitos y lo registra en el cuaderno de cargos y/o virtual,
para derivar a al Direccion de la Unidad Operativa de Salud.

Afermerctinan,

Recibe |a solicitud del usuario en la Direccion de fa
unidad operativa de salud v lo deriva al profesional
competente, para el otorgamianto del Certificado
Medico.

- La soficitud presentada por el usuario una vez firmado
el documento, se deriva como documento de respuesta
a secretaria, pars su entrega al usuario.

Recibe Ia soliditud con dotumento de
respuesta, registra en ef cuaderna de
CRrE0os ¥ entraga al usuario.

B
Recibe lz solicitud con documento de
respuesta. S2 hace entraga del documento
al usuario.

[ a—
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTQ

PROCEDIMIENTQO N* CODIGO
05/08 MP-GSRCH- UORSCH-05
DORGANO
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA UNIDAD

OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA

DEHOMIMACION DEL PROCEDIMIENTO

VISACION DE CERTIFICADO MEDICO

FINALIDAD

BASE LEGAL

Estaldecer el procedimiento parala
visacion de certificado médico, dela
forma mas eficiente; garantizando la

plena transparencia y los principios |

de capacidad, igualdad de
oportunidades v profesionalismo, n
el ambito de fa Gerencia
Subregionat de Churcampa.

- Ley N? 27444 - Lay del Procedimiento Adminisirative Genersl
- Ley M® 27867 - Ley Organica de Gobiemos Regionales.

- Ley N° 28411 - General d=l Sistzma Nacional d2 Presupuesto

- Ley de Presupussio g2l Sector Publico pasa 2l ano fizcal vigente D. L. N°
10%7 - Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 184 — 2008 - EF Aprueba =l Reglamenio del Decrelo
Legisiative M* 1017

Resciucion Gerencial General Regional N°  268-Z010/GOB.REG-
HVYCA/GGR, Aprueba =i Manual de Organizacion y Funciones del Gobiemo
Regioral de Huancavelica.

- Ordenanza Regional M° 162-G0B REG-HVCA/CR: de fecha 17 de Febrero
de? 2010, Gue aprusba ef Texto Unico de Procedimientos Administratives -
TUPA de ia Sede Central.

« Ordenanza Regional N° 207T/G0B.REG-HVCA/CR. Apneeba =i Reglamente
de Organizacién y Funciones del Gobieme Regionat del Huancavelica,

REQUISITOS
- Requerimiento del Usuano.
- Disponer del Certificado Médico.
- Disponibilidad del Area Cormespondiente.
INSTRUCCIONES
» Tramite regular.
FRECUENCIA

» Cada ver que sea solicitado por las Uridades Organicas.

FORMULARIOS

+ De acuerdo z [a Directiva de Ejscucion Presupuestal.

FECHA- Enero def 2016

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSASLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA
: VISACION DE CERTIFICADO MEDICO

- Establecer el procedimiento para la visacién de certificado médico, de la forma mas eficiente; garantizando la
plena transparencia y los principios de capacidad, iguaidad de oportunidades y profesionalismo, en el ambito de
la Gerencia Subregional de Churcamipa.

CONTROLY
o ) . ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS [REGISTRO DE LA
. SECUENCIA DE PASOS (INICIOfFIH) PERSOHAL ORGAHNICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
VENTANILLA - recibe la solicitud del usuario, verificando los requisitos SECRETARIA : Lapicero, tampon,| Cuaderno de
1 necesarios. (ventaniila) UORSCH Recepciona 35 sello, tinta. cargo
Recibe la solicitud del usuario enla Direccién de la unidad operativa de Pc papel bond
salud, para luego derivarle al profesional competente. Médicode la . ) i !
2 | La solicitud presentada, conjuntamente con el certificade médice por el UORSCH UORSCH Analisayvisa 70 :?[i’nggrfa'm on ;‘L’:‘%{' Documento
usuario retorna cen documento de respuesta 3 secretaria. P ' pon. ’
Recibe Ia solicitud con documento de respuesta, registra en el cuaderno|  SECRETARIA ) Lapicero, tampon,
3 de cargos y entrega al usuario. (ventanilla) UORSCH Revisa 10 sellg, tinta. Documento
) ' P . Pc,  papel  bong,
4 |Recibe el certificade médico visado. Secretaria (archivo) UORSCH R:;%Irset;y 50 limpresora,  toner, Cuag:r;”g’ de

- Se hace entrega del documento respective al usuario.

lapicero, tampon, selio.

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

OFICIMA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESHPUES
S




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP- GSRCH-UORSCH-05:VISACION DE CERTIFICADO MEDICO
CONTADOR DE RECURS0S TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
Recursos Recursos ldentificables 5 c o °
: B : a I =
Humanos (Materiales) P 2 g s £
TIEMPO Sl 3l e | 2| k& E
Pasos 3 ° o 2 w < =
ACTIVIDAD AREA | minutos) |22 2 o | |5|.[8|2|5 ol 5]l | % |~ VA | £ | SVA
g5 B2 glhlelgielg|w|s
G| = & J|oE]™ =
1 VENTARILLA.- recibe la solictud del usuario, verificande los requisitos UORSCH 25 1 1 111 111 1 1
necesarios.
Recibe la solicitud de! usuario en Ja Direccion de la unidad operativa de salud,
2 par; luego derivarle al.profesm'na'l competente. - %a solicitud presentada, UORSCH 70 R FEEAREE 111 5 1
conjuntamente con el certificade medico por el usuario rstorna con documento de
respuesta a secretaria.
3 Recibe la solicitud con qacumen’(o de respuesta, registra en el cuaderno de UORSCH 10 1 1 111 1 1
cargos y entrega al usuario.
4 Recibe el certificado medice visado. . _ UORSCH 40 1 'EERERE 1111111 1 1
- Se hace entrega del documento respectivo al usuario.
TOTAL 155 2 bt 1 [3]2]|2]4]2]2]1[4}4] 1 2 0 0 1 21111
TOTAL DIAS 0.322917
FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCILA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
UORSCH

INICIO
%
i
VENTANILLA - recibe la solicitud del usuario, verifica y
registra en &l cuaderno de registros de documentos de
ingreso y lo deriva alz Direccion de fa Unidad Operativa
de salud.

4

Recibe Iz solicitud del usuario en la Direcdidn de
la unidad operativa de salud.

- La soficitud lo deriva al especialista para su
atencion, quien una vez gnzlizado o remite a la
secrexaria con la constehaia respectiva, para ser

entregado al usuario.

7

Recibe |z docementacian con el
respectivo certificado, para su entrega
al usuario.

2
+
Recibe [a constancia respectiva y verifica que este
a su agrado, como documento de respuesta.
- Se hace entrega def documente al usuario.
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTOD

PROCEDIMIENTD N CODIGO
{008 P-GSRCH- UORSCH-04
"ORGANG

SERENCA 6B REGIDNAL DE GHURCAMPA
DPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA

uxiDAD

DENOGMINAGION DEL PROCEDIMIENTD

EXPEDICION DE CERTIEICADO DEL MINO ¥ BL ADOLESCENTE

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer o pracadimienia para
expadicién de canlificade &l nits ¥
o ardoleseeris de miamsns edicients;
garanlizanda la plena tran parencda

y baa principios de capacitad,
iquatded de oporunidadss, dealrg

de la Gerencia Subregional da
Chyrcarmga,

Ly B 27444 - Lesy del Procedimiento Adminisgutive Senerd

“Loy B ZTRET « Lay Ovgarees do Gobiernes Regianales.

Ly b 28411 - Genara dal Salema plasnal de Praguposesio

Loy da Presuogasto del Secler Pulics fas o any hscal wiganbe T, L W
07 - Ley de Contrstacicres del Eslado

Drcrale Suprernn R 184 — Z008 - EF Apmeha 6l Hegamanta dal Decrale
Lespalgliva MOACAT : —
Gatensal  Genaral  Rapianal W7

FHE-2MINGOE REG-
ignes e Gobeecns

REsciuciin

Fenghanal de Huarcawsica,

Troenanzs Regonal l 152-508 REG-HVCACR; da fechs 17 s Pebreco
ek M, Cue aprueba of Texio Unico de Procecimierios Aorirdstratisas «
TUPA da la Sedn Canlral

sDrgenanza Regionsl M° 207G0EREG-HYCAICK, Aprusts o Raglamanio
e Crganizacian y Funciones def Gobierno Regiors! dal Heansaveize.

REGUISTOS

[FREHEERETGG det UEGHT.
-Dazcapritn ga los Servicks olrecidos,

- Disparibilidad det fews sespectiva.

INSTRUCCIONES

1+ Tramita ragular.

FRECUENCIA

« Cada vez que sed solicitado por las Unldades Drganicss.

FORNIULARIOS

- Oe acuerdo a la Qirectiva de Ejacucion Presuguesial,

o Enera grl 36,

FITVDL Y SELLD DEL ISP ONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA
- EXPEDICION DE CERTIFICADO DEL NINO Y EL ADOLESCENTE

- Establecer el procedimiento para la expedicién de certificado del nific ¥ el adolescente de manera eficiente;
garantizanda |a plena transparencia y los principios de capacidad, igualdad de oportunidades, dentro de Ia
Gerencia Subregional de Churcampa.

CONTROLY
, o ORGANOIUHIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS|REGISTRO DE LA
n SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCIOHN
EJECUTADA
VENTANILLA - recibe la solicitud del usuario, verifica y registra en el s .

1 |cuaderno de registros de documentos de ingreso y lo deriva ala S(E,E%ET.’:R;’\ UORSCH Recepciona 45 l;glll)lociirr?t!a tampon, Cuag:rrn: de
Direccidn de 1a Unidad Operativa de salud. venianilia ' ’ g
Recibe la soficitud del usuario enla Direccidn de |a unidad operativa de
salud. Pc, papel bond,

2 |- Ls solicitud lo deriva al especialista para su atencién, quien una vez, PEDIATRA UORSCH Analisa yvisa 130 impresora,. toner,j Documento
analizada lo remite a 1a secretaria con |a constancia respectiva, para ser lapicero, tampon, selio.
entregado al usuario.

3 Recibe la documentacién con el respectiva certificado, para su entrega SECRETARIA UORSCH Revisa o5 L.apicero, tampan, Documento
al usuario. {ventanilla) sello, tinta.

Recibe la constancia respectiva y verifica que este a su agrado, como . Pc, papel bond,
. . . r
4 |documento de respuesta. Secretaria (archivo) UORSCH R:r?;rs:;zy 20 impreseora, toner, Cuag:r;; de

- Se hace entrega del documento al usuario.

lapicero, tampon, sello.

FECHA: Enero del2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP- GSRCH-UORSCH-06:EXPEDICION DE CERTIFICADO DEL NINO Y EL ADOLESCENTE

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Recursos Identificables c
Humanos Materiales g 5 8 g ]
TIEMPO El2l gl o
{ @ = 7] 6
Pasos ACTIVIDAD AREA o : 2 s | &g | E | 2
D EA |minutos)| €21 2 | g Sl 81815l el 8l S 1 % | K VA | E | SvA
56| Z |5 |e|2|s|8|8|BlEls]z 3
gggﬂ 2lelelslalblwla
Al <= g SlolE|* =
VENTAMILLA. - recibe la solicitud del usuario, verifica y registra en &l cuaderno
1 |de registros de documentos de ingreso v lo deriva ala Direccion de la Unidad UORSCH 48 1 1 111 111 1 1
Operativa de salud.
Recibe la solicitud del usuario en la Direccion de la unidad operativa de salud.
2 -La st_:ilcrtud lo deriva gl especialista para.su atencxc_m, quien una vez gnalizado UORSCH 1320 1 slalalala 111 1 1
lo remite a la secretaria con la constancia respectiva, para ser entregado al
usuario.
3 Rembta la documentacion con el respectivo certificado, para su entrega al UORSCH 2 1 1 1 1 1
usuario.
Recibe la constancia respectiva y verifica que este a su agrado, como
4 |documento de respuesta. UORSCH 20 1 1111 1113111 1 1
- Se hace entrega del documento al usuario.
TOTAL 220 2 11 1113|2241 2]2[1])4]4] 1 2 0 0 1121111
TOTAL DIAS 0.458333
FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

UORSCH

INICIO

{

¥

VENTANILLA - recibe la solicitug del usuario, verifica y

registra en el cuadernc de registros de documentos de

ingreso v lo deriva ala Direccion de Iz Unidad Operativa
de salud.

NS
Recibe 1a solicitud del usuaric enla Direccién de
la unidad operativa de salud.

- La solicitud lo deriva al especialista para su
atencién, quien una vez analizado loremite a la
secretaria con Ia constancia respectiva, para ser
entregado &l usuario.

i

:
ki

Recibe Iz documentacion con &l
respectivo certificado, para su entrega
al usuario.

w

Recibe la constancia respectiva y verifica gue este
a su agrado, como documento de respussta.
- S¢ hace entrega del documento al usuario.
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GERENCLY SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N¥ CODIGO
OTNE MP-GSRGH- UDRSCH-07

DRGAND ]

GEREMCIA SUB REGONAL DE CHURCAMPA UNIDAD
CRERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA
DEMNOMRINACION DEL PROCEDIMIENTO
COPIAS CERTIFICADAS Y0 REPRCOUCCION DE INFORNACION DIVERSA
FENALIDAD BASE LEGAL

sLay R 27444 - Lay del Prosedimianto Administative Zenyary
Ly N 2TBET - Ley Crgdries dé Gebiernes Regionales.

sLpy B 20417 « Genens dzl Sstema Facsnal de Presupuessia

~Ley de Presupoists oal Sectar Publico para el ado Tesal vigerss.

Estatlecer ab procedimiano para DL K108 - Ley s Confrataciones ded Extada
atorgar copies carificadas wo <Decroln Suprerna R 188 - s - EF Apeucba of Regzmento del Decrelo
reproditcaitn de infornacidn dverss [Legslalive W7 1517
dg la marara mis eficente; solucin | Gameacsl  General  Pagional N7 350-203NECE.REG-
garanuzanﬁg la plena frarsparenda FUSANSER, Saresha of Manuad o LrganEacin y Funcinos ¢ Gobiorno
y ks principios e capadid Fginal o Husnoadaics.
iqueidead 49 aportunidades. <CuTemanza Regional 1 152308 REGHMCACR: de fecha 11 de Febrero
) e 20, Cuoe aprstia o Tastn Unkon de Frocedmientas Afmirisirativoes -
THP#R s la Ssde Cantral
“Ordenanza Raglons M- F07GUE REG-HYDULR, Aprusha & Reglamsnic
g Ogsrreanion v Funcianes 6 Gotmeno Regoest dol Hustavalkes.

“TREQUISITOS

- Requarimients dal Usuanio.

1- Bescipritn de los Senvicios pue presta i ingsilesion,
|- Dézporisilidad del Aras partinents.

|+ Paga respociive si st ke sequicns of sendco

INSTRUCCIONES
= Trarnibe redular,
FRECUENCIA
o Caela wie que sea selictado porlas Usidides Orgaracas,
' — FORMULARIOS

sl

{+ D srmmrcda 2 la Direstiva die Execucion Pres

FEGHY Erna ol S50,

FIRMA Y SELLD DEL RESPUNGARLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

- UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCAMPA

: COPIAS CERTIFICADAS Y/O REPRODUCCION DE INFORWMACION DIVERSA

. ESslduiecer gi proCeunmeinu pdid owigdl Cupidys cericsuds yiu IepIUUuCCIon ge IHNUIIMdeun ygiveisd ue id
manera mas eficiente; garantizando la plena transparencia y los principios de capacidad, igualdad de

anarunidades

CONTROL Y
o ' ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS|REGISTRODELA
N SECUENCIA DE PASOS (IHICIO/FIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
VENTANILLA.- Recibe 1a solicitud del usuario, revisando los requisitos SECRETARIA . Lapicero, tampon,| Cuaderno de
T |respectivas v registrando en el cuaderno de ingresos. C13 (ventanilia) UORSCH Recepciona 45 sello, tinta. cargo
SRae;l:Jlge la solicitud del usuario enla Direccién de la unidad operativa de Sirector de Ia Pe, papel bond.
2 . . . . UORSCH Analisa yvisa 120 impresora, toner,} Documento
- La solicitud presentada por el usuario los remite al especialista para su UORSCH .
L. . ; lapicero, tampon, selio.
atencion y emite un documento de respuesta a secretaria.
3 Recibe |13 solicitud con documento requerido, como respuesta de pedido SECRETARI;\ UORSCH Revisa 45 Laplce_ro, tampon, Documento
por parte del usuario. (ventanilla) sello, tinta.
A - . Pc papel bond,
Recibe los documentos solicitados a manera de respuesta. . . Registray L Cuaderno de
4 L Se hace entrega del documento al usuario. Secretaria (archivo) UORSCH entrega 20 impresora, toner, cargo

Iapicero, tampon, sello.

FECHA: Enerodel 2016.

. eﬁh%gfs
\\\\f*\?ﬂa;;a;\f‘é”
o

2 Nt
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTE:

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP- GSRCH-UORSCH-07:COPIAS CERTIFICADAS Y/O REPRODUCCION DE INFORMACION DIVERSA

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Recursos ldentificables c
Humanos Materiales 2| 6 S e | 2
TEMPO o N R e
- — T @ > @ 7] = o
Pasos ACTIVIDAD AREA (minutos) _gg g %’5 2l |3 2 g ARE a | B = Wi < A £ SVA
R HEHEE AR 1 ’
S € o zlzisliglo
$S1E (85| 187 (SI8IE°] |
a
1 VENTANILLA- Recibe la solicitud del usuario, revisando los requisitos UGRSCH 45 1 1 114 114 1 1

respectivos y registrando en el cuaderna de ingresos. C13

Recibe 1a solicitud del usuario en la Direccion de 1a unidad operativa de

g (s3ld . . . UORSCH 120 'NEEIREER R I I ERE 1 1
- La solicitud presentada por el usuario los remite al especialista para su

atenci6n y emite un documenta de respuesta a secretaria.

3 Redbetasoliciﬂtudcondocumentorequerido,comorespuestade pedido por UORSCH 45 1 1 11 1 1

parte del usuario.

Recibe los documentos solicitados a manera de respuesta.
4 - Se hace entrega del documento al usuario. LORSCH 20 1 et T 1 L

TOTAL 230 2 b1l 193f2(2(4)2]2|1[4]4] 1 2 0 0 t 12 [1] 1
TOTAL DIAS 0.479167
FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 195
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GERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

UORSCH

INICIO
i

ki

VENTANILLA. - Recibe la solicitud del usuario, revisando
las requisitos respectivos y registrando en et cuaderng de
ingresos. C13

Recibe 1a solicitud del usuario en lz Direccién de
la unidad operztiva de salud.
- La solicitud presentada por el usuario fos remite
al especialista para su atencion y emita un
documento de respuasta g sacrataris.

w

Recibe la solicitud con documenio
requerido, comeo respuesta de pedido
por parte del usuarie.

kil
Recibe los documentos soficitades @ manerzs de
respuesta.
- Se hace entrega def documento af usuario.

OFICINA ¢




GLERENCILA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODGO
083108 WMP-GERCH-UORSCTH-C8

ORGAND

| GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPS, UNIDAD

DPERATING RED DE SALUD CHURCAMPA,

DENCMINACION DEL PROCEDIMIENTO

DLUFLICADD DE CERTIFICADRD DE RACEMIENTO O DEFUNCION

FINALIDAD BASE LEGAL

“Lirg K 27444 - Ly ddnl Prozedimbento SdminkSntve Seneral
Ly W ZTHET - Lay {endnica da Gebiernes Reglanales.

Ley K 28471 - Genant dal Sstema Masicnal de Prosupussia

Estatecer e procedimiaiio para sLuy de Persupussie ool Sactar Poblico para ol afo fizcal vigerss

| siorge dupfoado de cortficeda de 00 L K MY - Ly de lf.’cmlmla:iamﬁ ol Extada

racimissdo o dafansidn, més “Decrale Sugrerno 16 158 — 3008 - EF Apeusba ol Regamnmenls dal Decraln
eficicrdie: garaniizsndo [ plensy  (Legslative 81617
fransparancia v los principios g9 *Resclucidn Gerensal General  Rogianal 8 360-20900E08 REG-

capaidad, igualdad de HVAGR. Apresha of Manus! oe Dugenackin y Funckings e Gobieme
sporimidades y profesicnalismp, en (PRl e Huancwaica,

&8 Arnbile juksdicaiona A=
rorrasprndinnta,

e Regional K 152-G08 REG-HVCACR: da fecha 17 da Fabrero
He Oae aprueba of Towie Unioo de Brocodimientas Adméniainatlivas -
TUPA ch g Seda Canlial.

=Trdenanza Regianal MY 207/G0B REG-HOCWCR, Aprusha ol Reglamenls

REQUISITOS

- Raquarimisnts del Usuang,

- Bagchipeion de Bienas v Sarvicios necssfiados

|- Déspanitilidad ded Area racasaria.

- Pago de ger pacasanis por dizhas soncaplo.

INSTRUCCIONES

* Trarnite regalar,

FRECUENCIA

= Cada ver que sea solivlado por las Unidedes Organicas.

FORMULARIOS

= Die gisueied 3 1 Direcliva de Ejecucion Presisuesial,

FEGHY, Encodel 6.

FIRMAA Y SELLD DEL REGPOMSARLE

Regioosd ¢
Srekra e




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

- UNIDAD OPERATIVA RED DE SALUD CHURCARKPA

: DUPLICADO DE CERTIFICADC DE NACIMIENTO O DEFUNCION

- Establecer el procedimiento para otorgar duplicado de certificado de nacimiento o defuncién, mas eficiente;
garantizando la plena transparencia y los principios de capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo,
en el dmbito jurisdiccional correspondiente.

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL Y
- ' ORGAHO/UNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS{REGISTRO DE LA
L SECUENCIA DE PASOS (IHICIOIFIH) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
1 VENTANILLA.— Recibe la gohcnud del usuario, verifica los requisitos y SECRETfGR!A UORSCH Recepciona 45 Lapu:e_ro, tampon,| Cuaderno de
registra en el cuaderno de ingresos de documentos. (ventanilla) sello, tinta. cargo
nglf:ge la solicitud del usuario enla Direccigén de la unidad operativa de Director de Ia Pe, papel bond,
2 La solicitud presentada los remite a la autoridad competente para su UORSCH UORSCH Analisa yvisa 100 |mpresora, toner, - Documento
- . - lapicero, tampon, sello.
atencidn y emite un documento de respuesta a secretaria.
Recibe el duplicado del cerificado de nacimiento o defuncidn, como SECRETARIA ] L.apicero, tampon,
3 documento de respuesta, para ser entregado al usuario. {ventanilia) UORSCH Revisa 25 sello, tinta. Documento
Recibe el respectivo certificado como documento de respuesta, a su . . Pc, papel  bond,
4 |pedido. Secretaria (archivo) UORSCH R:r?tlrs;r? 65 impresors, toner, Cuag:rrnoo de
- Se hace entrega del documento al usuario. g lapicero, tampon, sello. g

FECHA: Enero del 2018.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MP- GSRCH-UORSCH-08: DUPLICADOC DE CERTIFICADO DE NACIMIENTO O DEFUNCION
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DEVALOR
Recursos Recursos ldentificables
Humanos Materiales 5
@
TIEMPO e 3 ©
Pasos / RE: . 3 T 2 2 =
ACTIVIDAD AREA (minutos) g o _9_ 3 z El . g E g ol . € 14 VA £ SVA
BSIZ|E0|0|C|El8|2|8|E|5|8 S
SE[QI8c|%1E|lialaia|lg|nls
88|%153] |§]|7|3|o|E 27
o
1 VENTANILLA - Recibe la solicitud del usuario, verifica los requisitos y registra en UORSCH a5 1 1 114 119 9 1
¢l cuadernc de ingresos de documentos.
Recibe la solicitud del usuario en la Direccidn de la unidad operativa de salud.
2 |- 1a solicitud presentada los remite a la autoridad competente para su atencion y UORSCH 100 1 111111 111 1 1
emite un documento de respuesta a secretaria.
3 Recif;e el duplicado del certificado de nacjmiento o defuncion, como documento UORSCH 2 1 1 111 1 1
de respuesta, para ser entregado al usuario.
s Recibe el r;especti\fo certificado como docymento de respuesta, a su pedido. UORSCH 65 1 APERRE s lal1l 1 1
- Se hace entrega del documento al usuario.
o TOTAL MINUTOS 235 2 11 1 {3224 2]2t1]4[4] 1 2 0 0 1 2 1 1
STEIN TOTAL DIAS 0489583

FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 199
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

e I TS S S D D BB S e

DIAGRAMA DE BLOQUES
UCORSCH

INICIO

!
VENTANILLA - Recibe |a solicitud del usuario, verifica los
requisitos y registra en el cuaderno de ingresos de

documentos.

l

¥

Recibe Ia solicitud dal usuario en Iz Direccién de
fa unidad operativa de salud.
- |a solicitud presentada fos remite a la sutoridad
competente para su atencion y emite un
documento de respuesta a secretana.

Recipe el duplicado dei certificado de
nacimiento o defuncion, como documento
de respuesta, para ser entregado al usuario.

[ T—

<3

Recibe =l respectivo certificado como documento
de respuests, a su pedido.
- Sa hace entrega del documento al usuario.

WAL 7
PR T, PN
o, T

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO POR CADA ORGANO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
ORGANO: UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
N° CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
ACCESO A LA INFORMACION POR PARTE DEL PUBLICO A LAS DIFERENTES
1 MP-GSRCH-UOA - 01 ACTIVIDADES QUE REALIZAN LOS ORGANOS DE LA UNIDAD OPERATIVA
AGRARIA
2 MP-GSRCH-UOA - 02 INFORMACION DE ESTADISTICAAGRARIA
3 MP-GSRCH-UOA - 03 EVENTOS DE CAPACITACION EN EL SECTOR AGRARIO 5
4 MP-GSRCH-UOA - 04 FORTALECIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES
5 MP-GSRCH-UOQA - 05 CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

FECHA: Enero del 2016,

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUEST




GLERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PRUCEDIMIEHH

PROCEDIMIENTO N- coniGo
01oS MP-GSRCH-UDA - 01
ORGAND
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
ACCESO A LA INFORMACION POR PARTE DEL PUBLICO A LAS
DIFERENTES ACTI¥IDADES QUE REALIZAN LOS DORGANOS DE LA UNIDAD
OPERATI¥A AGRARIA

FINALIDAD BASE LEGAL

= Ley N 28112 - Ley Marco de la Administracidn
Financiera del Sector Pdblico.

= Ley N' 28411 - Ley General del Sistemna Nacional de
Fresupuesta.
Establecer el procedimiento [« Ley N 27245 - Ley de Responsabilidad y Transparencia
sobre el acceso alainformacidn |Fiscal y modificatorias.
por parte del pUblico alas = Ley M 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.
diferentes actividades que realiza

los érganos de la Unidad - Leg_ N' 2?38? -Ley Organica de Gobiernos Regionales y
modificatorias.

= Decreto Legislativo WY 276.

= Ley N 27233 - Ley del Sisterna Macional de Inversion
Piblica y Modificatorias.

= Ley N® 30281 Ley del Presupuesto del Sectar Publico
para el aho fiscal.

= Ordenanza Regional h* 207/GOE.REG-HVCAICE.
REQUISITOS

Operativa Agraria, con eficients;
garantizando la plena
transparencia de su ejecucion.

Requerimiento del usuario.
Descripcion de la informacion requerida
Visacion correspondiente del area respectiva.

INSTRUCCIONES
* Tramite reqular.
FRECUENCIA
* Cada vez que sea solicitado por las Unidades Organicas de la Institucidn,
FOBMULARIOS

* De acuerdo ala Directiva de Ejecucion Presupuestal.

FECH&: Enero del 2018.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

R
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO - UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
: ACCESO A LA INFORMACICN POR PARTE DEL PUBLICO A LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE REALIZAN
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LOS DIFERENTES ORGANOS DE LA UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO - ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR LA INFORMACION DE LAS ESTADISTICAS AGRARIAS.
CONTROL Y
o } . ORGAHQ/UNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS |REGISTRO DE LA
H SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL ORGAHNICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Recepciona la solicitud, verificando los requisitos necesarios y lo Lapicero tampon.| Cuademna de
1 |canaliza a |a Unidad Orgénica carrespondiente. (E! usuario solicita|Secretaria de Ia UOA UQA Recepciona 80 eﬁ‘ i t'a pon, carao
informacién respectiva, adjuntando los requisitos necesarios). Setlo, tinta. g
Atiende el requerimiento solicitado por el usuario y lo remite al drea de Analiza, revisa; Pc, papel oond,
2 rémite doc rqn n:g:ign solicitada porefusuanoylore Director de UOA UGCA 13, ! 260 impresora, toner,| Documento
ume : visa lapicero, tampon, sello.
Recepciona la informacion pertinente, lo registra, para entregar al . \ . Lapicero, tampon, .
3 usuario. Secretaria de [a UCA UOA Recepciona 35 sello, tinta. Archivo
Pc, papel bond,
4 |Emite informe a formulador con disefios y calculos. Secretaria de |3 UCA UGCA Revisa 25 impresora, toner,; Documento
lapicero, tampon, sello.

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-UOA-01: ACCESO A LA INFORMACION POR PARTE DEL PUBLICO A LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE REALIZAN LOS ORGANOS DE LA UNIDAD OPERATIVA AGRARIA.
CONTADOR DE RECURSQS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos | RECUrSOS Identificables | g c g o |
{Materiales) 81 ¢ 8 5 | 2
, TIEMPO § | 3 0 o | g 5
Pasos ACTIVIDAD AREA (minutos) £ 2 2| sas 'g " 8l¢e g ol 5| © 4 st w2 € |SVA
5|38 522 ||87|83]557)"
Recepciona la solicitud, verificande los requisitos
{ nece_sanos. y lo ’canahza .a fa AU'mdad. Drgan!?a UOA 35 1 111 111 1 1
correspondiente.  (EI  usuario  soficta informacion
respectiva, adjuntando los requisitos necesarios).
2 Aﬂe’nde x":!.requeri'mi'ento sclic'rtado' por ¢l usuario y o UOA 720 1 l1l114 1 111 1 1
remite al area de tramite decumentario.
3 Recepciona la iqformacion pertinente, lo registra, para UOA 260 1 1 111l 1 1
entregar al usuario.
4  |Emite informe a formulador con disefios y célculos. UOA 180 1 11111 111 1 1
TOTAL 1185 | 2 | 1 1 2121241411 1]14]4] 1 1 1 0 1 1 2 1
TOTAL DIAS 249
FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE
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GERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

UGA

INICIO

il

Recepcione la solicitud, verificando los requisitos
necesarios y lo canaliza a la Unidad Organica
correspondiente. {El usuario solicita informacion
respectiva, adjuntando los requisitos necesarios).

!

stiende el requerimiento solicitade por el
usuzario y lo remite al drea de tramite
gocumentario.

=

i)

Recepciona la informacidn pertinente, lo
registra, para entregar al usuario.

'

ki

Emite informe a formulador
con disefios y calculos.

archiva.




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N CODIGO
02/05 WMP-GSRCH-UCA - 02
ORGANO

GERENCIA SUB REGIOMAL BE CHURCAMPA
UNIGAD OPERATIA AGRARIA
BENOMINACION DEL PROCEDIBMIENTO

INFORMACION DE ESTADISTICA AGRARIA

FINALIDAD BASE LEGAL
= Ley M 27444~ Ley del Procedimiento Administrativo
General.
= Ley W 284711 - Ley General del Sistema Macional de
Presupuesto.

Establecer &l provcedimientu d& [T[ey W 27245 - Ley de Responsabiidad y
brindar fa informacion de las | Transparencia Fiscal y modificatorias.
Estadisticas Agrarias, de acuerdo [ LeyN 27753 - Ley de Bases de la Descentralizacion,
a la peticion del usuario con
eficiencia y prontitud, dentro del |~ LeyN* 27867 - Ley Drganica de Gobiernos Pegionales

ambito de la Gerencia Sub y modificatorias.
Regional a =t » Ley N* 27233 - Ley del Sistema Macional de Inversion

Publica v Modificatorias.

= Ley N* 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico
para el aho fiscal.

= Urdenanza Regional N* 20¢/G0B.REG-HVCAICR.
REQUISITOS

+ Requerimiento del Usuario.

* Descripcion de la Infermacion reguerida.

* Visacidn cerrespondiente del Area respectiva.
INSTRUCCIOHNES

* Tramite regular.

FRECUENCIA

* Cada vez gue sea solicitado.

FORMULARIOS

+ Ninguno

FECHA: Eneradel 2016,

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO - UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - INFORMACION DE ESTADISTICA AGRARIA
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO - ESTABLECER EL PROCEDIMENTO PARA BRINDAR LA INFORMACION DE LAS ESTADISTICAS AGRARIAS.
CONTROLY
" ' ' ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS{REGISTRO DE LA
N SECUEHCIA DE PASOS (INICIOfFI) PERSONAL ORGAHNICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Recepciona la solicitud del usuario, que puede serinterno y/o externo. . ] . Lapicero, tampon,| Cuaderno de
1 (El usuario pide la informacion pertinente a sus necesidades). Secretaria de Ja UOA UoA Recepciona 35 sello, tinta. cargo
Remite |a solicitud sobre el requerimiento de ia informacién requerida, Director de L Analisa. revisa Pc, papel bond,
2 llo visa y remite al drea de informacién agraria, para su atencion Agencia A rar:'aa UOA na i,v.'sr;V' 720 impresors, toner,| Documento
pertinente. g grarl A lapicero, tampon, sello.
Recepciona el requerimiento de la infarmacién y tramita su atencién{ Area de Informacién ' Lapicero, tampon,
3 respectiva, para remitir a Ia Direccién Agraria. Agraria uoA Recepciona 260 sello, tinta. Documento
- " - . . Pc, papel bond,
4 ::;igzrgel?;T;O;:gsiﬂsr:e?tggtli:gca‘ para ser remitido a |a secretaria, a Especialista UOQA Analisa 180 impresora, toner,| Documento
Pe : lapicerg, tampon, sello.
5 Recepciona la informacidn respectiva, para entregar al usuario interno Secretaria de 1a UOA UOA Recepcuona ¥ 30 Archivador, Archivo
ylo externo. visa separadores.
6 Recepmpna 1a informacion, \.,'erlﬁca dicha informacion ‘y firma su Secretaria de la UOA UOA Firmg 10 Laplce‘ro, tampon, Documento
conformidad. (entrega al usuario para que firme la conformidad) conformidad sellg, tinta.

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-UOA-02: INFORMACION DE ESTADISTICA AGRARIA.

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Humanos Recursos Idgntlﬁcab!es 5 . R )
{Materiales) 3 ' B g :
A TIEWMPO ] H g ‘% ° 3
Pasos ACTIVIDAD AREA | o) _ Bl g B8 g wl E o
c = k=] o
Eo|Z e 5 & E,_gggo 5 e
EEIE2|Tes| B8 |0lB ElE|8|8|2|8l2
R EESEE’ 2olals|s|2|B|lE[CIBIE
HEE A T
£
<L

Recepciona la solicitud del usuario, que puede ser interno
1 |y/o externc. (El usuario pide la informacién pertinente a UOA 35 1 111 111 1 1
sus necesidages).

Remite ia solicitud sobre €l requerimiento de la informacion
2 irequerida, lo visa y remite al rea de informacion agraria, UGA 720 1 IR ERER NN 111 1 1
ara su atencion pertinente.

3 Recepgona el reguenmrento de la mformacpn ¥ tramrla su UOA 260 1 1 111 1 1
atencion respectiva, para remitir a la Direccion Agraria.
4 Prepara .Ia mform‘acmn estadxstlga, para sgr remitido a la UOA 180 1 tlalalalala 111 1 1
secretaria, a través de Is ventanilla respectiva.
5 Recegcpna la informacién respectiva, para entregar al UOA 20 5 1 11111 1 1
usuario interno yo externo.
Recepciona la informacion, verifica dicha informacion y
6 |firma su conformidad. (entrega al usuario para que firme la UQA 10 1 1 111 1 1
conformidady )
TOTAL 1235 | 1| 2 1 2 |212|2|6|3[2]1]6]6] 1 2 2 0 1 31 11 2

TOTAL DIAS 2.57

FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

UuoA

v

Recepciona la solicitud del usuario, que puede ser
interno yfo externo. {El usuario pide la
informacion pertinante & sus hecesidades).

e

Remite 1z solicitud sobre ef reguerimiento de lz
informacion requerida, lo visa y remite af area de
informacidn agraria, para su atencién pertinente.

|
’yff\"'}'

Recepciona 2l requerimiento de la informacion y
tramita su atencidén respectiva, para remitira la
Direccién Agraria.

L

Prepara la informacion estadistica, para ser
remitido a la secretaria, a través de la
ventanilla respectiva.

Recepciona la informacidn respectiva, pars
entregar al usuzrio interno y/o externo.

'9’,‘22’

Recepciona Ia informacion, verifica dicha
informacion v firma su conformidad. {entrega
zl usuario para que firme la conformidad})

o =
} o
é 32D
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DAT(GS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N CODIGO
0305 MP-GSRCH-UOA - 03
ORGANO

GERENCLIS SUB REGIONAL BE CHURCANMPA
UNIDAD OPERATIVA AGRARLA
DENORNNACION DEL PROCEDIMIENTO

EVENTOS DE CAPACITACION EN EL SECTOR AGRARIO

FINALIDAD BASE LEGAL
= Ley N 28112 - Ley Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.

= Lley N 27245 - Ley de Responsabilidad v

Transparencia Fiscal y modificatorias.

Establecer el procedimientc para el
auspicio de eventos de
Capacitacion en el sector Agrario
con gl principio de igualda de
oportunidades v profesionalizsmo.

= LeyN* 27567 - Ley Urganica de Gobiernos Fegionales
y modificatorias.

= 0. L. N*I017 - Ley de Contrataciones del Estado.

= Ley N* 27233 - Ley del Sistema Macional de Inversion
Pdblica y Modificatorias,

= Ley N* 30261 Ley del Presupuesto del Sector Publico
para el afio fiscal,

= Ordenanza Regional M* 207/GOB. REG-HVYCAICR.
REQUISITOS

+ Requerimiento de los usuarios.

» Descripcion deltipo de evento a realizarse.

* Plan de capacitacion.

*\fisacion de disponibilidad del Area de Presupuesto.
INSTRUCCIOHNES

+ Tramite regular.

FRECUENCIA

* Cada ves gue sea solicitado.

FORMULARIOS

* Minguno.

FECH&: Ernerodel 2016.

FIRMA T SELLO DEL/RESPONSABLE

\ . [ ' '
OFICINA SUB REG[ON;’AL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO - UNIDAD OPERATIVA AGRARIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - EVENTOS DE CAPACITACION EN EL SECTOR AGRARIO
- ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA EL AUSPICIO DE EVENTOS DE CAPACITACION EN EL SECTOR
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO AGRARIO CON EL PRINCIPIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES Y PROFESIONALISHO
CONTROL Y
- , ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS | REGISTRO DE LA
n SECUENCIA DE PASOS (INICIOAFIH) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
. L L . Pc, pape! bond,
e e "% % seremiaselabor U0 | RSV | g fmresors, toner Documnt
q P P cion Agrana. 1sa lapicero, tampon, sello.
. . . . . . h . . Pc, papel bond,
2 R:r(;el;zgc;?ée:]qilezx[s:éiézr;tr?orsevxsa y lo remite al area correspondiente ADlriexctigrﬁ‘de Lr_a UOA Recr?e,_anahsa 2880 impresora, toner,| Documento
P : : gencia Agrana yvisa fapicero, tampon, sello.
o Recibe la solicitud, determina el tipe de documento requerido y Lapicero tampon | Cuaderno de
%?ﬂ;gijﬁg,& 3 |prepara el informe perinente. Devuelve el expediente con el Administrador UOA Recepciona 120 seﬁo tint'a pan, £arao
’ ‘ 4 documento solicitado a la secretaria, para la entrega al usuario. ' : g
. . ) ) Pc,  papel  bond,
Recibe el expediente, revisa, y prepara para entregar al Usuario. . \ . N .
4 Archiva una copia del expediente. Secretaria de 1a UOA UQA Analisayvisa 240 impresora, toner,} Documento
lapicero, tampon, sello.
. ) - . N Archivador,
5 |Revisayrecibe el o los documento (s) solicitado (s). Secretaria de la UOA UOA Archivo 60 separadores Documento

FECHA: Enero del 20186.

FIRMA'Y SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-UOA-03: EVENTOS DE CAPACITACION EN EL SECTOR AGRARIO.
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
I E=
Recursos HUManos Recursos !dgntlﬁcables 8 c S B
(Materiales) g % Lo g
TEMPO | 2 | &£ | w2 ] s 8 g =
\ ) =2 Qo ) ' et
Pasos ACTIVIDAD AREA (minutos) = o8 o g lele £l cl o ¢ = C va | € |sva
- | = [B% 2 aleis|slalzlald] 3
clele2ce T |RisI5l0|lBIR2I5]|2|E > o
|3 |2E e 2l2|g|S|ej2|»|8
5 & W £ <L ® 2 a =R -
KR o -
Recepciona la solicitud presentada por €l usuario
1 |verificando los requisitos perlinentes, para derivarlo a la U0A 186 1 (RRERER 1 111 1 1
Direccién Agraria.
2 Recepcmna“el expediente- rgvisa ¥y Io.rc-mite al area UOA 2280 1 AFARER 1 111 1 1
correspondiente para los tramites necesarios.
Recibe la soficitud, determina el tipo de documento
3 reqqervlfio y prepara €l informe p_e!'tlnente. Devue}ve_el UOA 120 1 1] 1 111 1 1
expediente con el documento solicitado a la secretaria,
para la entreaa al usuario.
4 Recnb§ el exgedlente, re'jnsa, Y pregara para entregar al UOA 240 1 ARIERE 1 111 1 1
Usuario. Archiva una copia del expediente.
5 [Revisa y recibe el o los documento (s} solicitado (s). UDA €0 1 1 111]1 1 1
TOTAL 3480 2 1 1 1 3(3(3]5|1[3}1]5[5] 1 2 1 0 1 2 1 2
TOTAL DIAS 7.25
FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 213



GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
UoGA

| INICIO ]

K
Recepciona ia solicitud del usuaric, que pueds ser
interno yfo externo. (El usuzrio pide Ia
informacion pertinente & sus necesidades).

F
Remite la solicitucl sobre el requerimiento de lg
informacion requerida, lo visa y remite al area de
informacidn agraria, para su atencion pertinente.

+

Recepciona el requerimiento de I informacion vy

tramita su atencion respectiva, para remitir a la
Direccicn Agraria.

Prepara la informacién estadistica, para ser
remitido a la secretaria, a través de la
venianilla respectiva.

Recepciona la informadidn respectiva, para
entregar al usuario interno y/o externo.

T
o
£

Recapciona la informacion, verifica dicha
informacion v firma su conformidad. {entrega
sl usuario para que firme la conformidad}




GERENCLA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N COoODIGO
0405 MP-GSRCH-UOA - 04
OBRGANO
GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA
UMIDAD OPERATIVA AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
FORTALECIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES

FINALIDAD BASE LEGAL

= Ley W' 27444 - Ley del Procemiento Administrativo
General.

= Ley W 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera
del Sector Piablico.

= Ley B 28411 - Ley General del Sisterna Macional de
Presupuesto.

Establecer el procedimients para el
fortalecimiento de las
organizaciones de productores del

ambita provincial en forma
eficients; garantizando laplena |~ Ley M 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.

= Ley W 27245 - Ley de Responsabilidad y Transparencia
Fiscal y modificatorias.

transparencia y los principios de
capacidad, igualdad de
oportunidades u profesionalisma.

= Ley N* 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regicnales y
modificatorias.

« Ley W 27293 - Ley del Sisterna Macional de lnuersion
Pdblica y Madificatorias.

= Ley M 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico para
el afio fiscal,

= Ordenanza Regional M 207{GOB.REG-HYCAICR.
REQUISITOS

* Requerimiento del Area Usuaria.

* Estatuto de la constitucidn organica.
*Padron de asociados.

* Begistro en la SUNARP.

INSTRUCCIONES
* Tramite regular.
FRECUENCIA
* Cadavez que sea solicitado.
FORMULARIOS

«Minguno

FECHA: Enero del 2016, _ -

s s




s

o

% P e
*{} Asztorss JWW“\‘;@/

R
>/

Ty

GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
* FORTALECIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES

- Establecer el procedimiento para el fortalecimiento de organizaciones de productores en el ambito provincial.

COHTROL Y
o ‘ ' ORGANOJUNIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS|REGISTRO DE LA
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOfFIH) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Recibe el requerimiento, de las organizaciones, evallia la Pc apel bond
1 disponibilidad presupuestal el cual debe estar considerado dentro de Especialist UOA Recepcionay 1470 'm‘ resoﬁap toner' Documento
su POA, para derivarlo af area de administracion. ( Las organizaciones pe a ’ analisa :a ?cero ta'm on sello'
de productores salicitan acciones de fortalecimiento). P ' pon, :
Recibe expediente, para ser evaluado, Revisado y Ceificado, por el|Secretaria de la UOA ; : Lapicero tampon,} Cuaderno de
2 v 1 1 t X ) X ) 3
especialista. (Ventanilia) UOA Analisayvisa | 720 |<ong tinta. cargo
. ) . . . Pc, papel bond,
3 Sfﬁé?goixraidgi?ézivzé;a ser evaluado, Revisado y Certificado, de Secretaria de 1la UOA UOA Analisa 240 impresora, toner,| Documento
’ lapicero, tampon, sello.
Recepciona el expediente, revisa, evalia y lo visa, para ser trasiadado L ) ) Lapicero, tampon,
4 ala secretaria. Administrador UOA Analisa yvisa 480 sello, tinta, Documento
Recibe expediente, revisa, y registra el documento, para ser entregado . . Lapicers, tampon,| Cuaderno de
5 a1 usuario. Secretaria de la UOA UOA Analisa 720 sello, tinta. carge
. Pc, papel bond,
6 |Recibe el expediente y firma su conformidad. Secr((a\}ir;?aitienlg)UOA UQA Revisa 45 impresora, toner,| Documento
lapicero, tampon, sello.

FECHA: Enero del 2016.

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRANA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-UOA-04: FORTALECIMIENTO DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES.
CONTADOR DE RECURSQS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
Recursos Recursos Identificables - o
Humanos (Materiales) "é :é T g
s} B =
! = —
Pasos ACTIVIDAD aRes | TIEWPO el | B 3| & £ g
(Mminutos) | w3 | @ . 2% £ nlel|® el © VA| E SVA
R NS EREr: S
EElEE|2E|cid|5|5|8|812|5|28|¢E -
o & o o 7
<L
Recibe el requerimiento, de las organizaciones,
evalia la disponibilidad presupuestal el cual debe Area de ) ; ;
1 estar considerado dentro de su POA, para|Administracion 1470 ERRRRER ! B 1 1
derivarlo al area de administracién.
2 Recube; expediente, para ;er evaluado, Revisado UOA 720 1 111 111 1 1
y Certificado, por &l especialista.
Recibe expediente, para ser evaluado, Revisado| Secretaria de . ) e
3 y Certificado, de acuerdo a las Directivas. la UOA 240 1 ! ! R 1 1
Recepciona &l expediente, revisa, evalia y lo Area de o ) . )
4 . ] - " 480 1 1 1 (1 1
visa, para ser trasladado a la secretaria. Administracion 1
‘ 0y 5 Recibe expediente, revisa, ¥ reglstra &l Secretarx.a de 720 1 1 11111 1 1
1y documento, para ser entregado al usuario. la UOA
)
- ”wéﬂgé Secretaria de
Ol IS0 6 |Recibe el expediente y firma su conformidad. la UDA 45 1 11111 1 111 1 1
(i gy 2 Mentanilla)
TOTAL MINUTOS 3675 1 2 2 111313]3}6[(113]1[6]6 2 3 0 0 1 3 2 1
TOTAL DIAS 7.66

FECHA: Enero del 2016.




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES

UDA

INICIO l

.

Recibe el requerimiento, de fas organizadiones,
evalta la disponibilidad presupuestal el cual debe
estar considerado dentro e su POA, para derivarlo al

H

i

Recibe expediente, para ser evaluado, Revisado v
Certificado, por el especialista.

B

Recibe expadiante, para ser evaluade, Revisado
y Certificado, de acuerdo a las Directivas.

K

Recepciona &l expediente, revisa, evalda y
lo wisa, para ser trastadado a ia secretaria.

Hr

Recibe expediente, ravisa, y registra el
documento, para ser entregado al usuario.

.

Recibe sl expediente v firma su conformidad.




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CoODIGO
05/05 MP-GSRCH-UOA - 05
ORGANO
GEREMCIA SUB REGIONMAL DE CHURCAMPAS
UNIDAD OPERATIVA AGRARIA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

FINALIDAD BASE LEGAL

= Ley W' 27444 - Ley del Procemientc Administrativo
General.

= Ley M 28012 - Ley Marco de 13 Administracion Financiera
del Sector Pdblica.

Establecer el procedimiento para |- Ley N 28411 - Ley General del Sistemna Nacional de

otorgar la constancia de productor | Presupuesto.
agropecuario eficients; = Ley I 27245 - Ley de Responsahilidad g Transparencia
Fiscal y modificatorias.

garantizando la plena
transparencia u los principios de | = Ley ' 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.
capacidad, igualdad de
oportunidades en el ambito dela |- Ley RJ* 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y
Gerencia Sub Regional de modificatorias.

Churcampa. = Ley W' 27293 - Ley del Sistemna Macional de Inversion

Publica y Modificatorias.
= Ley h* 30281 Ley del Presupuesto del Sector Publico para

el afio fiscal.

= Ordenanza Regional W* 207/GOB.REG-HYCAICR.

REQUISITOS
 Bequerimiento del &rea Usuaria,
* Constitucidn de la Organizacién.
*VWisacion del Arearespectiva,

INSTRUCCIONES

* Tramite regular.

FRECUENCIA
- Cada vez que sea solicitado.

FORMULARIOS

* [inguno

FECHA: Enero del 2016,
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

S G G G

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
- CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

- Establecer el procedimiento para otorgar la constancia de productor agropecuario eficiente.

CONTROL Y
ORGANO/UHIDAD ACCION TIEMPO |MATERIALES O EQUIPOS|{REGISTRO DE LA
& . J
N SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIM) PERSONAL ORGAMICA EJECUTADA (Minutos) UTILIZADOS ACCIOH
EJECUTADA
, [Fine strequerimieta, oo los ueusros o crgmzasones ¥ ucrtarmaniaUon]  Weade | puiniony | ggs  [Spem tmaon, Cusdemodo
o ; o : P P (Ventanilia) Administracion P sello, tinta. cargo
individuales y/o las Organizaciones de productores).
. . s . . Pc papel bond,
A ’ T
2 S:iggzc?:gg;?ge' para su evaluacion y lo remite a senicio de J:;;?;ls.—t}r:;gne Adnﬁ\irnﬁzt?:ci' Analisayvisa 720 impresora, toner,| Documento
] ’ on lapicero, tampon, sello.
Recibe expediente, para ser evaluado, Y atendido por el personal Tecnico Secretaria de la . Lapicero, tampon,
- PO . . L . o . . men
3 profesional y técnico y luego lo remite af Area de Administracion. Administrativo UOA Revisa 60 sello, tinta. Docu to
4 Recepciona el expediente, revisa, evalia y lo visa, y trasiada a la| Jefe del Area de Area de Analisa v visa 1440 ::nf resopr:pel &On';?‘ Documento
secretaria. Administracién Administracion v 9 ' !
lapicero, tampon, sello.
. . ] . . . Pc, papel bond,
5 ;efébtlzsgpedlente, revisa, y registra el documento, para ser entregado Ad;ier::iglt?gtivo Secregxgi dela Revisa 360 impresara, toner, Archivo
’ japicero, tampon, sello.
Recibe el expediente y la conformidad de su atencién, por Ia Tecnico Secretaria de fa P, papel bond,
6 ) ) o o . ) Archiva 45 impresora, toner,{ Documento
constancia de productor agropecuario. ( entrega al usuario} Administrativo UOA (Archivo) lapicero, tampon, selio

FECHA: Enero del 2016.

AANIFICACION YRAESUPUEST!

FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

MP-GSRCH-UDA-05: CONSTANCIA DE PRODUCTOR AGROPECUARIO.

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALCR
Recursos Recursos ldentificables 5 - o o
Humanos (Materiales) 81 39 i | 2
, TIEMPO | < : g | 3 £ 7 12 5
Pasos ACTIVIDAD AREA minutos)| S |e. | 2l |alelBiol || ©| & = Wl Lyal £ |svA
SIBEl 2 |dig|BlelglislalE
EREEIR- Elele|s|gigi°|8
§ @ = .§ o dloE
Recibe el reguerimiento, de las Jos usuarios yiu
1 organizaciones, y lo remite al drea de administracion. Area de 120 1 111 114 1 1
(Presentado por las personas individuales vio las| Administracion “
Organizaciones de productores).
2 Recn?g expedllente,'pa'ra 'su evaluacion y lo remite a Arga de.. 720 1 111l 1 117 1 1
servicio de asistencia tecnica. Administracion
Recibe expediente, para ser evaluado, ¥ atendide por €l Secretaria de la
3 |personal profesional y técnico y luego lo remie al Area de - UOA 80 1 1 111 1 1
Administracién.
4 Recepciona &l expefilente, revisa, evalla y lo visa, ¥ A.n?a de” 1440 1 11t 1 111 1 1
traslada a la secretaria. Administracion
5 Recibe expediente, revisa, y registra el documento, para| Secretaria de la 350 1 111l il 1 1
ser entregado al usuario. UCA
Recibe el expediente v 1a conformidad de su atencion, por )
: . ’ Secretaria de la
g . . 4 ' 1 1 1
6 |la cogstanma de productor agropecuario. ( entrega al UOA (Archivo) S 1 11111 1 1 1
ysuario)
TOTAL 2745 | 2 | 2 2 |414|4|6|1]|4|1]6]6] 1 3 1 0 1 3 2 |1
TOTAL DIAS 572

FECHA: Enero del 2016.
FIRMA DEL RESPONSABLE




GERENCIA SUB REGIONAL CHURCAMPA

DIAGRAMA DE BLOQUES
UOA

INICIO |

¥

Recibe el requerimiento, de las los usuarios yu
organizaciones, y lo remite al drea de administracion.
(Presentado por las personas individuales y/o fas

}i
Recibe expediente, para su evaluacion y o
s

remite a servicio de asistencia tcnica.

whe

Becibe expediente, para ser evaluado, ¥
atendido por el personal profesional y técnico y
tuego o remita al Arez de Administracion.

Recepciona =] expediente, revisa, evaliza y
lo visa, ¥ traslada a la secretaria.

d

Redbe expadiente, reviss, v registra i
documento, para ser entregado al usuario.

i

Recibe el expediente v ia conformidad de su
atencion, por lz constancia de productor
agropecuario. ( entrega al usuario)

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO




GERENCILA SUB REGIONAL CHURCAMPA

ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA

GSRCH Gerencia Sub Regional de Churcampa.

OSRAJ Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica.

OSRPP Oficina Sub Regional de Planificacién y Presupuesto.
OSRADM Oficina Sub Regional de Administracion.

OSRSyL Oficina Sub Regional de Supervision y Liquidacion.
OSREPI Oficina Sub Regional de Estudios de Pre Inversion.

OSRUI Oficina Sub Regional de la Unidad de Infraestructura.

UCCelS Unidad de Comunidades Campesinas e Inclusion Social.
UORSCH Unidad Operativa de la Red de Salud de Churcampa.

UOA Unidad Operativa Agraria.

Compromiso

Es un acto emanado de la autoridad competente, que afecta total o
parcialmente las asignaciones presupuestarias.

Devengado Es la obligacién de pago que asume un pliego presupuestarioc como
consecuencia del compromiso contraido.
Pago Es el acto en que se ejecuta el gasto al cancelar una obligacidn
debidamente presupuestaria.
SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera.

Unidad Ejecutora

Es aquella dependencia organica, que cuenta con el nivel de
desconcentracidn administrativa, para contraer compromisos, devengar
gastos y ordenar pagos e informar sobre el avance y/o cumplimiento de
metas.




