GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Mo 828 2016/ GOBREG-AVCA/GGR
Haancavotion, 15 NOV 2016,

VISTO: ElInforme N°317-2016/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT con N° Doc. 228568 y
N°® Exp. 174032, el Informe N° 432-2016/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI, el Informe N° 061-
2016/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI-Ikag, el Informe N° 345-2016/ GOB.REG.HVCA/GSRA/G
y el Informe N° 148-2016/ GOB.REG.HVCA/GSRA/OSRPP; 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 TV, sobre Descentralizacién, concordante con el
Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacion, 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 juridicas que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
de su competencia;

Que, el segundo parrafo del Articulo 33 de la Ley N° 27867 - Ley Ozganica 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 caricter instructivo e informativo, que nos permite tener claramente definido y
regulado los procesos, plazos e instancias, responsabilidades de los distintos 6rganos 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 Acobamba, érgano desconcentrado del Gobierno
Regional de 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 desempeiio de sus funciones, ello en el marco de la estructura
planteada por la Directiva N° 010-2013/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDlel: Procedimientos para la
Elaboracién, Actualizacidén y Aprobacién del Manual de Procedimientos del Gobierno Regional Huancavelica,
probada por Resolucién Gerencial General Regional N° 1146-2013/GOB.REG.HVCA/GGR y su
modificatoria la Resolucién Gerencial General Regional N° 831-2015/GOB.REG.HVCA/GGR; documento
de gestién que habiendo sido revisado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacién de esta Entidad Regional, como érgano técnico normativo, amerita su aprobacién via acto
resolutivo;

Estando a lo informado; y,

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

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Pert, Ley N° 27783 -
Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificado
por la Ley N° 27902;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°- APROBAR el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia
1
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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Nho. - 828 2016/ GOB.REG-AVCA/GGR
Aancavediea. 15 NOV 2016

Sub Regional de Acobamba, érgano desconcentrado del Gobierno Regional de Huancavelica, documento
que rubricado en doscientos diez (210) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente
Resolucién.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a los 6rganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica, Gerencia Sub Regional de Acobamba y la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Tecnologias de la Informacién, para su publicacién en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
GORIERANG REGIONAL HUANGAVELICA

JCL/egme
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OFICINA SUB BEGIONAL DE
HENTO Y PRESUPUESTO

Al

Acobamba, Setiembre del 2016.

GFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Gerencia Sub Regional de Acobamba es un documento
descriptivo y de sistematizacion normativo, teniendo también un caracter instructive e informativo, que
contiene la descripcion detaliada de las acciones que se sigue en 1a ejecucion de las actividades y procesos
organizacionales generados por una o mas unidades operativas y sus respectivas unidades organicas
incluyendo ademas los cargos o puestos de trabajo que intervienen, precisando sus responsabilidades y
participacion, para el cumplimiento de las funciones, guardando coherencia con el funcicnamiento de ia
entidad.

Asimismo, el Manual de Procedimientos de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, es un

© documento que contiens modelos de formatos, documentos e instrucciones para ia automatizacion del

flujo de informacion que se desarrolian en las diferertes unidades operativas vy unidades orgéanicas,
ademas para el uso de maguinas o equipns a utilizar en caso necesario y cualguier otro documento ©
informacian como date necesaric para el correcto desempefio del procedimiento.

El presente trabajo estad sujeto a la Directiva N° 010-2013/GOB REG. HVCA/GRPPYAT-3GDH,
“Procedimientos para la elaboracion, actualizacion y aprobacidn del Manual de Procedimientos del
Gobierno Regional de Huancavslica” y su muodificatoria aprobado con la Resclucion Gerencial General
Regional N° 831- 2015/GOB.REG.-HVCA/GGR de fecha 07 de diciembre dei 2015.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBARBRA

CAPITULO 1

RATOS GENERALES
OBJETIVO:

El Manual de Procesos y Procadimientos de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, como

documento técnico normativo de gestion institucional, tiena por objetivo:

» Establecer formaimente los procedimientos requeridos para la ejscucion de los procesos
organizacionales que correspondan a la Gerencia Sub Regional de Acobamba v sus Unidades
Operativas, detaliando sus actividades vy flujos.

» Contribuir al cumplimiento de los obietivos funcionales y esiratégicos de la Gerencia Sub
Regional de Acobamba, segin las normatividades vigentes que regulan las acciones en e
Sector Publico.

» Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y Extemnos de la Gerencia
Sub Regicnal de Acobamba.

» Servir de documento base para el desarrolio del Plan Estratégico, Coadyuvando un adecuado
control interno.

» Contribuir con las acciones Administrativos adecuadas para el cumplimisnto del procesc de
organizacion y funcionamisnto progresivo de la Gerencia Sub Regional de Acobamba.

ALCANCE:

El presente documeanto es de aplicacion a todos los Crganos Estructurados de ia Gerencia Sub
Regional de Acobamba.

BASE LEGAL:

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

Ley N° 27444, Ley de Procedimienio Administrativos General.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn del Estado.

Ley N° 27783, Lay de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablice

Ley N° 27842, Modificacion de la Lay N° 27658 Ley Marco de Modernizacion del Estado.
Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley de Presupusste del Sector Piblico para el Afio Fiscal correspondiente.

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

Ordenanza Regional N° 260-GOB-REG-HVCA/CR, Ordenanza que aprusba e Crganigrama

Estructural y ei Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, de ia Gerencia Sub Regional
de Acobamba.

VOV ¥V Y VYV VvV VY VYV VY

» Ordenanza Regional N° 261-GOB-REG-HVCA/CR, Ordenanza que aprueban el Regiamento
de Organizacion y Funciones del Gobilerno Regional - HYCA.

» D.S.N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de la Carfera Administ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBEA

» D. 3. N°007-2011-PCM, aprugha la metodologla de simplificacion Administrativos y establece
disposicionas para su implementacién, para la mejora de los procedimientos Administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

» R.JON® 059-77-INAP/DNR Normas para la Formulacion de los Manualss de Procedimientos
en ia Administracion Pablica.

> Directiva N° 010-2013/GOB.REG. HVCA/GRPPYAT-SGDI aprobado mediants RGGR N° 1146-
2013/GOB.REG HVCA/GGR v su modificatoria aprobads mediante Resolucion Gerencial
General N° 831 - 2015/GCOB.REG. - HVUA/GGR.

1.4. APROBACION Y ACTUALIZACION:

El Manuai de Procedimientos Administrativos - MAPRO, de la Gerencia Sub Regional de

Acobamba serd aprobado por la Gerencia General Regional madiants Resolucién Gerencial

General Regional por ser de su competencia previo informe legat favorable emitido por la Oficina

Regional de Asesoria Juridica y el informe técnico favorable emitido por la Area de Racionalizacion

0 quien haga sus veces {en el caso que no haya intervenido directamente en ta elaboracién de los

manuales de procedimienio).

£l Manual de Procedimientos debe mantenerse actualizado a través de revisiones periédicas que
permitan evaluarlo y medificarlo siguiendo las mismas disposiciones para su elaboracion y
aprobacion.

P

.

4

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



-~

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

OFICINA SUB REGIONAL DE PLAMEAMIENTO Y PRESUPUESTD

/0.
/ %z-/a/f?

\Oﬁ ,57

e,




et

b AR TR R U S T R T N S R S B AN IR IR T A N D 2 D R D I I B B 3 A
MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE LA GSRA

Mo {1} CODIGO (2) DENORMINACION REL PROCEDIMIENTO (3} TOTAL (3}

1 MP-GSRA-DIR-01 EMISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA SUB REGIONAL

2 MP-GSRA-DIR-01 APROBAR EXPEDIENTE DE CONTRATACION 03

3 MP-GSRA-DIR-01 SUSCRIPCION DE CONTRATOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMBUESTRATIVO (MAPRD) - GERENCIA SUB REGIOMAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO §° COGO
01/03 MP-GISRA-THR-01

ORGANG

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DENCMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA SUB REGIONAL

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General
27867 “Ley Organica de Gobisrnos Regionales modificada por
Ley N° 279027,

2. Ley N° 28112 “Ley Marco de ia Administracidn Financiera del
Sector Publice”.

3. Ley N° 30372 Ley Del Prasupuesto Publico del Sector Publico
para el Afc Fiscai 2018,

4. ley N° 27783 “Ley de Bases de Desceniralizacidn vy sus
modificatarias”.

Establecer el Procedimiento
parg Emitir una Resohicidn de
Gerencia  sub  Regional en
Frimera Instancia

8. Ley N° 27283 "Ley del Sistema Nacional de Inversion Pablica”.
8. Ley N° 28058 “Ley Marco del Prasupuesto Participative”.
7. Ley N° 29080 Ley del Silencio Administrativo
8. Ley N° 27867 Ley Orgéanica de Gobiernos Regionalas
REQUISITOS
1. Fundamento del Hecho y de Deracho conforme a la Constitucion, las Leyes v demas Normas
Legales.
INSTRUCCIONES

a) Tramite reqular

FRECUENCIA

Cada vez que sea solicitado

FORMULARIOB

Ninguno

B vary
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTD
UNIDAD ORGANICA U ORGAND - DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : EMISION DE RESCLUCIONES DE GERENCIA SUB REGIONAL
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO . Establecer los procedimientos para emitir una resoiucion de Gerencia Sub Regional en primera instancia.
CONTROL Y
ORGANG/UNIDAD ACCION TIEMPO FMATERIALES O REGISTRO BE
. §
N° SECUENCIA DE PASOS {INICIOFIN} PERSONAL : , . EQUIPCS ‘.
: ORGANICA EJECUTADA | {(minuto} UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
, , - - . Pe, lapiceros,
Propone el Proyecto de resolucion a la Gerencla napel bond
1 |Sub Regional, Adjuntando s informe y los Jefe Unidades Orgénicas Presenta 480 éa‘;‘ F'A;'] ;é‘,r’ - Documento
antecedentes del caso rampon, setio
iImpresora
. ) o . . e Recapciona, C s ;
. |Recepciona, registra y deriva &l expadients &l . Gerencia Sub ) ‘F” © ~ Papel bond, toner, Cuaderns de
2 - L scretaria . ragistra v 30 )
Gerente Sub Regional Regional deriva lapiceros, laptop cargo
vl
Revisa los aciusdos, si es conforime deriva a Ia
Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica, para . . )
- o . o b (erencia Sub Analizay . ¢, papet bond, )
3 {que provecte la resolucion y/o solicite opinidn legal, |  Gerente . . 1440 ; Documento
) . o . ) Regional vida lapiceros
case contraric devuelve a la Dependencia que
propusoc el proyecio.
Retira expediente con proveido, registra v trasiada | Asistante de Gerencia Sub Registra y an Papel, lapiceros, Cuaderno de
4 s o . R " e s Ragional ; au : .
a la oficina sub Regional de asesoria Juridica egiona enirega sello y tinta Cargo
.. | Recepcionz, registra el expediente, revisa y deriva Oficina Sub Regional Registra y " P, papel bond, ) )
5 VIR NN R . ; ) o 45 g . Documenio
a la oficina Sub Regional de Asesoria Juridica. Jefs de Asesoria Juridica enirega toner, lapicero.
& Toma conocimienio revisa, evalla v emile la Jefe Oficina Sub Regional Analizay 1440 Pe, papel bond, Cuaderno de
resolucidn. de Asesoria Juridica visa o oner lapicercs Cargo
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Revisa y hace visar la resolucién con los dirsciores

Oficina Sub Regional

: Jafs i . o Revisa 120 PC pa?eilband, Documento
sub regionales. & Asesoria Juridica itner, lapiceros
Recepciona vy registra para visacicnes de las
unidades organicas involucradas enumersa, pone Cficina Sub Regional | Recepciona . .
8 ganicas Inv =  PON®N o cretaria | o hegio “epoiona y 30 Lapiceros Resolucion
fecha vy transcrive iz resolucidn a las unidades de Asesoria Juridica distribuy
rganicas involucradas.
) ) Oficina Sub Regional . archivador, . .
9 | Archivo Secretaria ’ S Archivo 8 control de archivo

de Asesoria Juridica

separadores
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TABLA ASME VERSIGN MEJORADA

MFP-GSRA-DR-01 Emision de resoluciones de Gerencia Sub Regional

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DEVALCR
@9 R HUM, RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
2
=2 = «
< < © Q
=< = @ & = o = - o -
PASO ACTIVIDAD AREA N wlel 2] 8] 2 el gl = el 4|8 | 8| 8|z % 5]
= © oo = 5 & v = o 1] = < o = & <
(o] wiel 81 < jre] & S T & el = o 3 0i x < =
& |nlalgl o G 2 vi = w o G = &= = @ A S = = 2
= P i - @ - o Q p 24 = [} o = ) o < it} & e}
Lt =l o © & ia_—' 0T o 5_) <C < g o et @ < he)
= 28l g1 B| = i~ < & = 91 ©
=i e 2 g a = [ F
I < < =
g oo }
Fropone ef FProyecto de resolucion a la
1 iGerencia Sub regional, Adjuntando el informe | Unidades Organicas | 480 | 1 1 1 1 3 1 i 1
v los antecedentes del caso
B Fecepciong, registra v deriva el expediente al _ j
P NG, 30 1 1 1 1 1 1
Cerente Sub Regional
Revisa los actuados, si es conforme deriva a
fa Oficina Sub regional de Asesork :
I T > Gerencia Sub 1440 1 1
3 |para g Reaional 4 3 1 1 1 1 1 1
opinidn legai, =
Unidad organiza qus propuso el pro
Retira axpediente con proveido,
4 lraslada ala i 30 1 1 1 1 1 1
Juridica
Recepciona, registra ef expedienie, revisa y . . .
. "'cr“lap o ta ;‘*ii; Sub Resio ' Y1 Oficina Sub Regioral 45 . el . 1 X s
7o nETAE S R ERLTE SR de Asesoris Juridica | 7 - * b
Juridica.
Toma conocimianto reviea, evalia y emite la]Cficina Sub Ragional )
[ ; } . " 1440 | 1 i H 1 i
resolucion de Asasoria Juridica
- Revisa vy resclucion con los|Oficina Sub Regic‘xnas 120 1 4 4 1 1 1
directores de Asesoria Juridica
Recepciona y registra para visaciones de las
. junidades orgénicas involucradas enumers, Gerencia Sub a0 1 1 1 1 1
e pone fecha v transcribe la resolucion a las Regionat <
unidades organicas involucradas.
. COficina Sub Regicnal
o 2 ey 2 o
ATCTIVO . " s3 1 1 1
:' : de Asescria Juridica ;
TOTAL 3623 1311141 2 0 i 4 4 7 & 2 g & 5 2 1 o 1 k] 2 4
TOTAL DIAS 7.55
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPISTRATIVO (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Unidades Organicas

Gerencia Sub Regional de Acobamba

Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica

B INICIO a

ks

Fropone el Proyecto de resoluddn
ala Gerendcia Subregional,
Adjuntandoelinformeyios
antecadentes del caso

Recepciona, registray deriva el
expedianteal Gerente Sub
Regional

W

Revisalosactuados, si es conforme
derivaalaOficinaSubregional de
Asesorfa juridica, para que proyecte la
resolucién y/o solicite opinidn legal,
caso contraric devuelveala Unidad
organizaque propiso el proyecto,

SARAXIIBARRIIOO0

&

Retiraexpedientecon proveido,

registray trasiadaa la oficina
subRegional de asesorialuridica

Recepcionayregistra para visacionas
dejas unidades organicas
involucradas enumera, pone fechay

%

Recepciong, registrael
expediente, revisayderivaala
oficinaSub Regionat da Asesoria
]

kil

Toma conocimiento ravisa,
evaltiay emite laresolucidn.

|

X
Revisay hace visarla
resclucion con los directores
sub regicnales.

¥
i
!
H
i
i

transaribe faresciucionalas
unidades orgdnicas involucradas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPHSTRATIVO (MAPRQO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTC

PROCEDIMIENTO N° COBIGO

02/03 MP-GB3RA-DIR-(2

ORGANG

GERENCIA SUD REGIONAL DE ACOBAMBA
DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Aprobar expedients de contratacion

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27444- Ley del Procedimizgnto Administrativo General 27867 “Ley
Crganica de Goblernos Regionales modificada por Ley N° 27902".

2. ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sestor
Fablico”.

3. Ley N° 30372 Ley Del Presupussto Pablico det Sector Pablico para el Afio

Fiscal 2018,

Lev N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacion y sus modificatorias”.

Ley N° 27293 “Ley del Sistema Naciona! de Inversion Pablica”,

Ley N° 28056 “Ley Marco del Prasupuesto Participative”.

Lay N° 28060 Ley del Silencio Administrativo

Ley N° 27867 Lay Organica de Gobiernos Regionales

. Ley n°® 30225- Ley de Contrataciones del Estado

0. Decreto Supremo N° 350-2015-EF

Establecar el Procedimiento
para Emitir una Resolucidn de
Gerencia sub Regional en
Primera instancia

=®e NG s

REQUISITOS

1. Informe del Area de Abastecimiento, solicitando aprobacion del expediente de contratacion

2. informe de Area usuaria que hace el requerimiento de Confratacisn de Bienes y Servicios.

INSTRUCCIONES

Tramite regular

FRECUENCIA

Cada vez que sea solicitado

FORMULARIOS

Ninguno

I/ é?} CRC. L‘;)an A
o1 x MEDRANO Bewbezy . 13
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADRINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIBIENTS
UMIDAD ORGANICA U ORGANO . DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO D APROBAR EXPEDIENTE DE CONTRATACION
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC : Proseguir con el Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios.
MATERIALE | CONTROL Y
. ORGANO/UNIDAD |ACCION TIEMPO | 8 G | REGISTRO DE LA
N° | SECUENCIA DE PASQOS (INICIGIFIN} PERSONAL : . :
ORGANICA EJECUTADA |{minule} | EQUIPOS ACCION
UTILIZADOS | EJECUTADA
El Jefe del Area de Abastecimiento, ordena a ia Pc, lapiceros,
cretaria elabore informe solicitando a ia Gerencia c Area de apel bon
| |Secretaria elabors informe solicitas i.‘.".‘c' N Jefe L, reaae Presents 14 papel o d, Documento
Sub Regional la aprobacion del Expediente de Abastecimiento tampon, sello
contratacion g IMpresors
Papel bond,
Secretaria elabora documento, hace firmar por el . Area de Regisiray téner ;
2 = S o . o Secretaria T 20 o Cuaderno de carg
< | Jefe de Abastecimiento, registra salida v deriva ~ “ Abastecimiento entrega v lapicercs, Cuaderno de cargo
laptop
El pie de Asistente de S Registra Pe. papel
- ;.': r S Onﬁht !6 <> b "'IS‘-Z Lo B E ;.,EC . 1 £ t vV - .i! 5
3 Q“caecanawr;ciw‘" . de; - Gerencia Sub erftre“; 30 bond, Cuaderno de cargo
necepeiona, regisia y aen Regiona! Ty lapiceros
Gerenta/a revisa el expadients de encontrar i Papsi,
T [ T S T S A £ e 2 v A Anaizay AAAL . i v e
4 | conforme dispone la elaboracion de mamorando de|  Gerenie Gerencia Sub Visa 1440 lapiceros, sello Documeanio
aprobacitn, si an caso contrato su subsanacion. Regional vy tinta
Secretaria Eiabora memorando, hacer firmar al Pe, papel
d Erdenesrini i i i yani Qorratsr e re e ik g fﬁ'sﬁ' [ " ' 7 =t .
5 Geren.e,lr .o..?a,c,r;. docume :o organiza | Secretaria Gerencia S:uu Re{s f’,ri y 460 bord, toner, Documento
expediente, registra la salida v deriva con todo o Regional archiva lapiceros
actuado, archivando una copia y el cargo. A
Responsable de Asisienie de Secrelaris enfrega Gerencia Sub Pc, papel
6 |memorandc vy actuados, devuelve cargo para \"R\;}cig‘zﬂ“:’ ) Enirega 30 bond, téner Documento
[ % i ial .
archivo, = iapicarcs
. | Secretaria de Area de Abastecimiento Recepciona - Area de Registra v 20 PC’& papel D
7o . I "1 Secretaria . N e bond, toner cument
registra y deriva. e Abastecimisnio Deriva “ D? } Joner, oeumenio
= lapiceros
8 Abastecimiento toma conocimiento vy e Area de Presenta 1440 nopfng Dii"“: contral de archivo
acciones coirespondientes v Abastecimiento Rt ul";':biile‘m':” R
aDICeTOs,
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MANUAL BE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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TABLA ASME VERSION MESORADA

MP-GSRA-DR-02 Aprobar Expediente de Contratacion

TiPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
% R HUM. RECURSCS IDENTIFICABLES - MATERIALES
5
ks T w
= Py o [»)
= O F1e] ) = o« zZ
FASO ACTIVIDAD AREA . wlel €] 51 S 1 oal = ol |9 18| 81a]9 3
o |LIZ|E| & B 8 gl 2| 2 2l 2| 918 |3 |Els|<|E]x
o e pi] a8 & W = i} > s & < fzt < A o L = [ >
= wmis| P % N =1 o, O o = O 0 = oy} = <L %] %é F’ v
B Pelsl o) 3§ = B A S I - O R o
Lg% g 8 £ Sl 3= 3| 2.2
o 21 g =
] = —
@
El Jefe del Area de Abastecimiente, ordena a
; la secretaria elabore informe selicitando a la Arga de . . . R
R ; ) . AR o 16 |1 14101 i 1 i 1
Gerencia Sub Regicnal la aprobacién dell  Abastecimianio
vediente de contratacion
Secretaria elabora documento, hace firmar A
- 1 o pdem A st P . » b o il o ."‘\rea de Lo Tat - -
2 Ipaor el Jefe de Abastecimisnio, registra salida e 20 i 1 1 1 1 1
o Absstecimienio
v deriva
Asistente de Secrataria Recepciona, regisira Gerencia Sub e
3 . ® . 30 1 A T 1 i 1 i 1
y deriva Regional
Gerente revisa el expediente de enconirar
conforme dispone la elaboracidén  de Gerencia Sup . .
4 , . , . . 1440 i i i 1 1 i
memorando de aprobacién, si en casc Regional
conirato su subsanacion
Secratariz Elabora memorando, hacer firmar
al Gerente, fotocopia documentoc orgsniza Serencia Sub
. . . . L2erend L
5 iexpediente, registra la salida y deriva con chw\; 462 1 3 1 1 1 1 1 1 1
odo lo actuado, archivando una copia v ef R
cargo.
‘ Asistente de Secretaria enfrega memorandoe!  Gerencia Sub g s B} . . ,
" ivactuados, devuehe ¢ Regional - - - B
S arratana . A < £ Oer i
; §euetaf.a de.Area» . imien ::e:engla Sub 20 1 . s ; " "
Recepciona, registra v deriva. Regional
Jefe de Abastecimiento toma conocimiento v} Gerencia Sub wanm .
8 o . | R ; 14401 1 1 i 1 1
efectia las acciones correspondientes Regional
TOTAL 5 3 3 g 1 3 2 3
TOTAL DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Area de abastecimiento

Gerencia Sub Regional de Acobamba

El Jefe del Arsa de Abastecimiento,
ordena a la secrefaria elabore
informe solicitando a ia Gerencia
Sub Regional ia aprobacién dal
Expediente de coniratacion

Secretaria elabora documanto,
hace firmar por &l Jefe de
Abastecimiento, registra salida y
deriva

A

La Asistente de Secretaria
recepciona, registra y deriva

H

|
ki

&
{

Gersnte revisa el expedienie de
sncontrar conforme dispone ia
aslaboracidn de memorando de
aprobacidn, si en caso conirato su
subsanacion.

Secretariade Areade
Abastecimiento Recepciona,
registray deriva.

Secretariade Area de Abastecimiento
Recapciona, registray deriva.

!

O

Secretaria Elabora memorando,
hacar firmar al Gerente,
fotonopia documento organiza
expediente, registra la salida v
deriva con todo o actuado,
grchivendo una copia y &l cargo.

la asistente de Secretariadentrega
memorando y actuados, devuelve
cargo para archivo,

i
Archive

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIDHSTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

BATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

Q3403 MP-GSRA-DIR-03

ORGAND

GEREMNCIA 2UB REGIONAL DE ACOBAMBA

DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Suscripcion de contactos

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer el Procedimisnto
para Emitir una Resolucidn de
Gerencia sub Regional en
Primera Instancia

= ©® NS ®

. Ley N° 27444- Ley del Procedimientc Administrative General 27887 “Ley

.

Orgénica de Gobiernos Regionales muodificada por Ley N° 27902”,

Ley N° 28112 “Ley Marce de la Administracion Financiera del Secior
Publico”.

Ley N° 30372 Ley Del Presupuesto Plblico del Sector Publico para &l Afio
Fiscal 2018,

Ley N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacién y sus modificatorias”.
Ley N° 27293 "Ley del Gistema Nacional de Inversitn Pablica”.

Ley N° 28056 “Ley Marco del Presupuesto Paricipative”.

Ley N° 28060 Ley del Silencio Administrativo

Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernns Regionales

Ley n° 30225- Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 350-2015-EF

REQUISITOS

1. Informe de la Oficina Sub Regional de Administracion solicitando la suscripcion del Contrato,

conteniendo todos los antecedentes del procese de seleccion

2. Proyscto de Contrato con las respectivas visaciones.

INSTRUCCIONES

Ninguna

FRECUENCIA

Cada vez que sea solicitado

FORMULARIOS

Ninguno

16
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SANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIRISTRATIVO {(MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRARAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANC DIRECCION DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO : SSU-:;CR,PCiui\. DE CONTRATOS
FINALIDAD Y OBJETIVO DEL. Formalizar el gcuerdo de ias partes, para le gjgcucién de prestacion de bienes y servicios
PROCEDIMIENTO L FormaiiZa acus {38 0] 9] & nresiacion ¢ IeNes v ServICIOs.
. ORGANO/UNIDA ACCION TIEMP | MATERIALES O g:g;iiﬂé E};i
. | SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL 3 . o EQUIPOS ‘ :
ORGANICA EJECUTADA {min} UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
Pc, lapiceros,
. | El Area de Abastecimiento proyecta el contrate | Responsable de Area de| . . an papel bond,| |
i o o . L Prasenta 90 , , cumanio
y Entrega a la Secretaria Contratos Abastecimiento tampdn, sello e
impresora
Ar de| Regis y Papel bond, tdner
2 | Secretaria Recepciona, registra y deriva Secretaria :\ea o de| R 3”“‘*‘ 110 apel bond, toner, o~
Abastecimienio entrega lapicaros, laptop Documento
El Gerenie revisa, de encontrar conforme firma . laniceros
3 |el contrato vy dispone tramite, caso contrario | Gerente Serencia Sub| Analizay Visa |1440 | ‘f L I
- . I selio y tinta Documento
solicita correccion. Regional k
Personal responsable organiza a] . ., ) , .
; . s Asistenia da ) o - Papel, lapiceros, .
4 |documentacion para distribucidn, registra, | .. Gerencia Sub | Registra 20 Documenio
Secrelaria . } selio v tinia
enumera el contrato Regional
Secretaria de Abastecimient cepciona Ares de | Regis 29 apiceros, ssilo y
5 &A‘re faria de Abastacimiento Recepciong, eeretaria /—\« a‘ ' de ?%g.ctra Yiia ?gp:e@ 3, oy Documento
registra Rdhdaa Abastecimiento archiva iinta
/
, i7

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO
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MAMUAL DE PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

TABLA ASME VERSION MEIORADA
MP-GSRA-DR-03 Suscripcion de Contratos
TIPQ DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
8 {RHUM. RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
g ~
= 0 “v
= = v {g 53 Z
o -z o S Q
PASO ACTIVIDAD AREA = ool 1 5| 2 N TS R ol ol2 | &1 & 0 3
0 1ol s » & =1 © Z IS e b c 2 <] & o
g gl &1 51 8| ol 2| & ol I Gl <) 2 2 7 5 & =5 |3
s |&18le) gl S S €18 8] =2l & ozl gl z14 gl d 210
i 1R | G < @ i x = e} < P T o o o i % 8
E 218 21 B i < 21 21 .2 -
& i gl « = = “ P
5 2| g £
() =
U}
1 £i Area de Abastecimiento proyecta el Area de 90 11 I : | 1 .
confrato y Entrega a fa Secrefaria Abastecimiento
, . - . Area de in .
2 {Secrstaria Recapciona, registra y deriva Aot bt ot 10 1 111 1 1 1 1
’ Abastecimienio
El Gerenle revisa, de encontrar conforme; . ncia Sub
- . . o \Srendl Ul .
3 {fimma el coniralc v dispone framite, caso e i“f*z:I 1140 1 1 i 1 i
coniraric sclicita correceion, G
Personal responsable organiza la Gerencia Sub
. . s D .y .. WISTETIG Ul -
4 |documentacidén para distribucién, registra, Ronio \I 20 1 1 1 i 1
; Regiona
enumera el contrate h
Secrefaria de Abastecimianio Recepciona,| Gerencia Sub .
5 " 10 1 1 1 1 1]
regisira Regional ’ ) -
TOTAL P70 jiisl2li1jgejol2al2]s 5 {9 3 i 2 i ] g 1 31 1 1
TOTALDIAS 2.65
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIISTRATIVO (MAPRO) - CGERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Gerencia Sub Regional de Acobamba

El Areade Abastecimiento provects
elcontrato y Entregaa [a Secretaria

Secretaria Recepciona, registray
deriva

i 4

Bl Gerente revisa, de encontrar
conforme firma el contratoy
dispone tramite, caso contrario
solicita correccion.

i
!
i

7

Personal responsable organizala
decumentacion para
distribucion, registra, enumera
el contrato

*

Asistente de secretariaentrega
memorandoy actuados, devuelve
cargo para archivo,

R, Archivo

e g

i
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IAANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMBUHSTRATIVO (MAPR() - GERENCIA SUB REGIOMAL DE ACOBAMBA

OFICINA 8UB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANOC: GERENCIA SUB RECGIONAL DE ACOBAMBA ) )
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

N° (1) COBIGO (2) DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO (3) TOTAL (3)
1 MP-GSRA-OSRAJ-01 EMISION DE OPINIONES LEGALES
02
2 MP-GSRA-OSRAJ-02 TRAMITE DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS
[
;
21
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVD (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDINMIENTO N° CORIGO

31/02 MP-GSRA-OBRAJI-

ORGANG

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

DENCMINACION DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE OPINION LEGAL

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27444~ Ley del Procadimiento Administrative General 27867 “Ley
Orgénica de Gobiernos Regionales modificada por Ley N° 279027,

2. Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracion Financisra del Sector
Pablico”.

3. Ley N° 30372 Ley Del Presupussto Piblico del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2018.

Ley N° 27293 "Ley dei Sisterma Nacional de Inversion Publica”.

Establecar ia correcta
Aplicacién de la normativa

legal y emitir opinién iegal. ) ] o .
Ley N° 28060 Ley del Silencio Administrativo

Ley n® 30225- Lay de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 350-2015-EF

L S

Decreto legisiativo N° 276, Ley de la Carrera Adminisirativa v de
Remuneraciones del Sector Publico.

REQUISITOS

Presentar informe, adjuntando el petitorio materia de sjecucidn de todos los antecedentes derivados.

INSTRUCCIONES

La opinidn legal se emite de acuerdo @ Ins antecedentes adjuntados en &l expedients.

FRECUENCIA

Cada vez que sea solicitado

FORMULARIOS

Ninguno

B ps e e s

22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO : OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
DENOMIMACION DEL PROCEDIMIENTO : EMISION DE OPINION LEGAL
FINALIDAD U OBJETIVO DEL o o o
. Establecer Ia correcta Aplicacion de la normativa legal v emilir opinidn legal.
PROCEDIMIENTO
: _ CONTROL Y
v GRGANO/UNIDAD | ACCION TIEMPO MATERIALES O REGISTRO DE
M° | SECUENCIA DE PASGS (INICIOIFING PERSONAL . , . EQLUIPOS :
ORGANICA EJECUTADA |{minulo) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
. : . . - . , Lapiceros, papel
. | Recepciona, registra el expediente, revisa y Gerencia Sub . - . P ) ,it o ;
i e, L o ) Recepciona 15 bond, tampon, sello | Documenio
folia (Presentado por ef usuario) Regional " _
¢ imprssora
El Gerente Sub Regional, en caso amerila s
o IR L Nt N Gerencia Sub Aot 4 I
2 | opinidn legal deriva g Ia Oficina Sub Regional Gerente ; Anaiiza 1440 lapiceros -
S o ettt Regional Documenio
de Asesoria Juridica.
Oficina Sub Papel, lapiceres
3 | Recepcionay Registra Secrataria Regional de Registra 5 ape, lapleeros, -
) " e bt selio v tinta Documento
Asesoria Juridica. ;
. e . . Cficina Sub Analiza y Papel, PC, tonar,
Director de asesoria Juridica revisg, analiza y . - ) L on s ,
4 ) o , Dirsctor Regional de emite opiniodn 480 lapiceros, selloy Documento
emite opinion legal A P s
= Asesoria Juridica legal tinta
Oficina Sub anicerns. sello v
5 | Deriva y registra la opinion iegal .~ Regionai de deriva 8 R SR Documenio
Secretaria . 4 tinta
Asesoria Juridica
.. | Registra el Expedients, entrega al usuario v|  Saecretaria Gerencia Sub Registra y 480 Lapicero, tampsn, Cuaderno de
o] s s "
archiva Reagional anirega sello v tinta Cargo
i 23
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBANMBA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRA-GSRAJ-01 Emision de Opinidn Legal
PO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
9 R HUM. RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
=
2 s @ o
= < v o o} s
g = o Q
PASO ACTIVIDAD < Blo B 5| 2 A oel o ol 81 S | Bl &8« Q a3
o (siEiz] S| » & S g [ F iS58l g |1 E]<
&ﬁ&‘iw'Om'\)Zui7{—miﬁg;-ibm(j.‘:--vg’)
> joisi ¢ wi D1 & of & Zi O Qa = w b < 4 & e}
ol EiA 4 © 16 w X = o] <L < I Q. b =4 w e b
Z itialel 8 3| & = 4 =i Ui o =
218 g1 8| & < s Dy = g
@ 2| € = =
o )
[G}
. R@ce\ i:ma ragistra | ex;:veediente, revisa v|  Gerencia Sub 15 ) g , s ; )
B sentado por 2 usuario) Regional - - - - -
gxonai naliza , en caso Gerencia Sui
. Lsereng iy
2 lamerita opiridn gai waa'a Uicina Sub S .| 1440 1 1 1 1
Hegionaide 50r =
Oficina Sub
3 [Recepciona y Regisira Regionaide 5 1 1 1 1 1 i
Asescria Juridica
OV Qih
. s X UICing Suo
Nirao e asesoria Juridica revisa. ar v e -
5 |Birec for de asesoria Juridica revisa, analizay Regional de 4800 11 it s ; " )
emite opinidn legal. R ey
Asesoria Juridica
Oficina Sub
5 (Deriva y registra la opinidn legal. Regionaide 8 1 1 1
Asesaria Juridica
6 Registra el BExpedients, entrega al usuaric y|  Gerencia Sub 480 1 ] B ; ; 1
archiva Regional - - B
TOTAL €748 111il3liioiloc | 2121851 4 i6¢6 2 1 4 3 Y o 1 2212
TGTAL DIAS 14.06
3 )
N i 3 \
; E : / (ﬂ Nuum,/} 7&;/
. ; Ve BY
: /0x f
H od
\* é? ‘&
"?53;” o\“y
S VN
w,gé\_\lé/
5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOGUES

Gerencia Sub Rfsgimg al de Acobamba

Oficina Sub Regional de Asesaria Juridica

Recepciona, registra et expediente,
revisay folia (Presentado porel
usuario)

i

Recepcionay Registra

(=}

]
kid

El Gerente Sub Regional, encaso
ameritaopinidniegal derivaala
Oficina Sub Regional de Asesoria
Juridica.

|

kol

Director de asesoria juridica
revisa, analizay emite opinidn
legal.

bt

Derivay registra la opinidnlegal

Registra el Expediente, entregaal
usuarioy archiva

4
Archivo

’gg’y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMBISTRATIVO (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/02

MP-GESRA-OSRAJ-02

ORGANDG

GERENCIA REGIONAL DE ACORAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Tramite de Contratos y convenios

FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrative General 27867 “Ley
Organica de Gobiernos Regionales modificada por Ley N°® 273027

2. Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Establecer ia correcta Piblico”
aplicacion de la normatividad | 3. Ley N° 30372 Ley Del Presupussto Piblico det Sector Publico para el Ao
legal  en los  oOrganos Fiscal 20186,
gstructurados para la | 4. Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversién Pablica”.
elaboracion de conirato y/o | 5. Ley N° 28060 Ley del Silencio Administrativo
convenio. 8. Lay n® 30225- Ley de Contrataciones dei Estado

7. Decrato Supremo N° 350-2015-EF

8.

Decreto legislativo N° 276, Ley de la Carrera Administrativa v de
Remuneraciones del Sector Publico.

REQUISITOS

1. Expediente técnico y opinidn técnica de factibilidad sustentada por la Oficina Sub regional de
Administracién y/o Unidad Operativa de infraestructura, debiendo acompafiar los mismos aniecedentes

que o originen.

INBTRUCCIONES

Los convenios y contratos deben de enmarcar en ias normativas vigentes.

FRECUENCIA

Caca vez gue sea solicitado

FORMULARIOS

Ninguno

26
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGAND
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

. OFICINA SUB REGIO

TRAMITE DE CONTRATOS Y CONVENIOS

ONAL DE ASESORIA JURIDICA

, Establecer la correcta aplicacion de la normatividad legal en los Organos estructurados para la
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO o preacion ‘ e g TS
elaboracidn de contrato v/o convenio.
. ‘ CONTROL Y
ORGANG/UNIDA ., , MATERIALES
o , ; ACCION TIERPO REGISTRO DE
M SECUEMNCIA DE PAS(S (INICIGIFIN PERSONAL 2 . O EQUIPCS :
ORGANICA EJECUTADA | (minuto} UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
. , , , Lapiceros, papsl
Hecapciona, registra & expsadients, revisa y folia | Asistente de Garencia Sulb . i o p,. .
11, i . S Recepciona 15 bond, tampdn, Documento
(Pressntado por el usuario) acretaria Regional o
selio e impresora
£l Gerente Sub Regional, en caso amerita - P
) o . . b N Eien s . . Gerencia Sub N -
2 |opinién legal deriva a la Oficina Sub Regional de Gerente . Analiza 1440 iapiceros .
N R Regiona Documenio
Asesoria Juridica.
Oficina Sub Papel, lapiceros
3 | Recepciona v Registra Secrataria Regional de Registra 5 b S N
’ . selio y tinta Docuimento
Asesoria Juridica.
e . . Cficina Sub Analizay Papel, PC, toner,
Director de ases 0“2 Juridica revisa, analiza y . . . e -
4 L Director Regional de aemite opinidn 4800 lapiceros, selioy Documento
emite opinidn leg _
’ Asesoria Juridica legal tinta
Oficing Sub lapiceros, selio
5 | Periva v registra la opinién legal - Regional de deriva 8 “ = Sy Documento
Secretaria i tinta
Asesoria Juridica
Registra el Expedients, entrega &l usuario v ¢ Gearencia Sub Regisira Lapicero, Cuademo de
egisira pnedients, entrega al usuario v| g ari Gerencia Sut Regisire “ , : demo
g | oYUt ¥ VY| wecreana ° sisTay 480 tarnpon, sello y o

Regional

finta

Cargo

OFICH
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2
~)

—



an
oz o
o Q WAS - -t | e o
= o
-
g w TOULNGD “ - ~
s
o~ &
- A i B (3]
P
CAIHDYY | e
N
o
P g V434SH @
=
- 5 0avISYHL ® Ak
& Nk
i3 N
e 2 1o
@ - : AN
& NOIDIATY - - - ” Ty
o NOIDWHId0 — i — — LS
P
GOOVAIHDYY
< -t | e
o
Fa-
M ON¥3IavNo
~~ Q 4] v -t o
2 =
4 =
o ul 454 4
w m VIOV o
ad
ol =i OTi35 A NOdINVL
& @ -t -t - — < o
- e
8 : - g
& < SOMIDI Y i
@ I — — —t — ~t Loy t
@ = e @
- z OHL - - N i
s 3| |2 :
) < 3 d 2>
] ! O i -t o~
1 3 & T e 4
8 & S A e 5
8 2 3 aNOB3dvd > i
- mu m SEOIURRIQ) SRpERIU «
! a i ; ’ . @ %
= 5 " g
- W sapied ap esap - o g
g = E
— m Z - RLIEIDID 3G -t “ - | n.”
4 = P
3 < ST —— - 3
—~E m..m 2 {euoigoy fng 9iUian . ot M
Z = o Jopeng -t - m
o~ - -
e < < - [ i)
& SOLANIVE - OdNIIL o ¥ © 2 @ & |82 P
e @ < 5 IS5 e @
~ o - -3 ol o
) &
= . . =
o o3 o s
= 5 = L W .m. o o3 15
g Fw Hhm iSBEITTE N
~ o« - 2035 ©
O i B8 &5 =g 25
& ® 52 o2 i@ & TP o T
2 = £ D 9 ER 800
L ] 2 a . < =
& 2y P2 geiEPg
ul ¥ BT IOX §0x g
& ¢ O] RS A
s o 2
M =4 <L
~ 2 R EE- = >
% m [Lh] G < m.m
- k=] = - . -
2 = q O ] s )
= @& = U = <<
- 8 58 |B L ® % | > |FiB
3 2e |Eo g - > |8 [Ei2
= o o € @ o O ® & |z |oi=
- > P — 3 i A = = SR~
& = (1 T = B = o & o)
=2 2 - = = 0 =
it = T L o 5 ] = a
-~ = [ d
, = 5 s: [§se & |3 5 15
&) b = C C o5 » B . < L
. ) R - o R T & @ 3 e
- 1% o B D WD - &
£ @ I =5 X e & g ia
- E Dt o 3 c @ i
& o= e ®© =5 E= 0
- 4= G = o= s
e o m. o2 M.l < L e @
. < P o8 w2 > | m
= @ N o a [S RN =@
2 o g 8 T o g |8z
o~ & \ m 08 & m 5 el
> s SR =
2 & o o @ Ol @
-~ &
S % -t ~ o0 <t n @w
= 0.
=




MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Gerencia Sub Regional de Acohamba

Oficina Sub Regional de Asesoria Juridica

INICIO

§

%

Recepciona, registra el expediente,
revisay folia{Presentado porel
usuario)

¥

El Gerente Sub Regional, encaso
amerita opinidniegalderivaala
OficinaSub Regional de Asesoria
Juridica.

ki

Recepcionay Registra

Director de asesoria Juridica
revisa, analizay emite opinidn
legal.

Derivay registralaopinidnlegal

w

Registra el Expediente, entrega al
usuarioy archiva

£

u;g” [N
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AR I R
EDINMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

MANUAL DE PROC

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PRESUPUESTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO:! GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO- PRESUPUESTO

N° | CODIGO DENGMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL
 |PROGRAMACICN Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE LA GERENCIA SUB
MP-OSRPyP-APresup-01
1 GIONAL DE ACOBAMBA
2 | MP-OSRPyP-APresup-02 | MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 4
3 | MP-OSRPYP-APresup-03 | CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO
4 | MP-OSRPyP-APresup-04 | EVALUACION PRESUPUESTARIA

COFICINA SUB REGIQNAL DE PLANEANMIENTD Y PRESUPUESTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTC ADMIMISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIRIENTO N° CODIGO

01/04 MP-OSRPyP-APresup-1.

ORGAND

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE PRESUPUESTO

DENCGHMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Programacion y Formulacion del Presupuesto de la Gerencia Sub Regional de Acobamba

FINALIDAD BASE LEGAL
1. Lay N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales modificada por Ley
N° 279027,
2. Ley N° 28112 "Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector
Establacer los procedimientos Pablico”.

para la Programacion vy 3. Ley N° 28425 “Ley de Racionalizacitn de los Gastos Pablicos”.
Formulacion del Presupuesto (4. Ley N° 27783 "Ley de Bases de Descentralizacion y sus modificatorias”.
de la Gerencia Sub Regional | 8. Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Piblica

de Acobamba, en (6. Ley N° 28056 “Ley Marco del Presupuesto Participativo”.

concordancia con los | 7. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba &l Texto Unico Ordenado

dispositivos legales vigentes de ia Ley N° 28411 “Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto”.

emanados del Pliego del 18, D.S. N° 157-2002-EF “Reglamento de la Ley dei Sistema Macional de

Gobiemo Regional de inversion Pabilica’.

Huancaveiica, la Direccidn {9, D8 N° 171-2003-EF “Reglamento de la Ley Marco del Fresupuesto

Nacional del Presupuesto. Participativo”.

16, Directiva N° 002-2015-EF/80.01 "Directiva peara la Programacién vy
Formulacidn Anual del Fresupueste del Sector Pablico, con una
perspectiva de Programacion Multianual”,

REGUISITOS

2. Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuests de los Goblernos Regionaies v unidades
ejecutoras para el Ao Fiscal corraspondiente”.

3. Instructivo para el Proceso del Presupuesto Participativo Afio Fiscel correspondiente.

4. Reporte oficial de la Direccion Nacional del Presupuesto Publico del Ministeric de Economia y Finanzas
sobre el Presupuesto de Ingresos vy Egresos para el Pliego 447 Gobierno Regional Huancavelica para el
Afio Fiscal correspondients v la distribucién de techos presupuestales a cada Unidad Ejecutors.

INSTRUCCIONES

a) La GRPPyAT angliza ia Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuesto del Gobiermno
Regional para el Afio Fiscal, emitiendo los instructivos que fueran necesarios.

) La Gerencia Sub Regional de Acohamba elabora la Programacion y Formulacion en merito a los insiructivos
emitidas por el Pliege ademas se trabajard en coordinacién con las unidades operativas y Areas usuarias
responsables de cada Programa Presupuestal,

FRECUENCIA

Segundo Semestre del afio correspondients.

FORMULARIOS

Aplicativo WEB para Programacion y Formulacion del Presupuesto del Ministeric de Economia v Finanzas

/I \‘““';i/g % O\

i
i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGICONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGAND

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ

. OFICINA SUB REGIONAL DF PLANFAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE FRESUFUEﬁTG
PRESUPUESTO DE LA GERENCIA SUB REGIONA

. PROGRAMACION Y FORMULACION DEL
DE ACOBAMBA
: Establecer |

ios proc

cedimiantos para la
Pliego del Gobierno Regional de Huancavelics, la

funcionamienio de ios Gobiernos Regionales

programacion v formulacion del presupuesio de Ia Gerenc aa
Sub Regional de Acobamba, en concordancia con los dispositivos legales vigentes emanados
Direccién Nacional del Presupuesto Pablico
Ministerio de Economia y Finanzas vy demés disposilives gque norman la organizacion y el

o
A%
~ i
v

(}) ﬂ)

CONTROL Y
GCRGANOMUNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES REGISTRO DE
N SECUENCIA DE PASOS (IMICIOIFIN PERSONAL : ) O EQUIPGS ,
) ORGANICA ESECUTADA | {minuta} UTILIZADOS L& ACCION
EJECUTADA
Oficinag Sub L
. . , , ‘s o Sistema de
. | Recepciona requerimients de recursos para el Afio . Regional . - . o
i . o i PO Director , - Recepciona & e, lapiceres Gestion
Fiscal de las Unidades Operativas. Planeamienio y o
. Documentaria
pto
Oficina Sub
Coordinacién con las Uni da@es Operativas para N .
. Regional de . . ,\
2 |Programacion vy Formulacidn del Presupuesto Director , o coordinacian 480 Documento
N Planeamienio y
institucional )
Pio
. Area de . Pc, napel bond, .
3 | Elabora la escala de prioridades Jefe Elabora 480 “P . Documento
Presupuesto lapiceros
Participa el Proceso del Prasupuesio Participativo y Area de
glabora  reguerimiento  de gasto para &l . Frasupueasto . Papsl, lapiceros, .
4 107 ¢ _ge galo p Jefe P Participa 480 P i e Proceso
funcionamiento de la GSR-Acobamba para el afio papel bond
fiscal respectivo.
Eleva a GRPPYAT, monio que se ejecuiara por
concapto de gastos en. personal; obiggacé-:-nes ~
) o Gerencia Sub
. | sociales; provisionales, aguinaidos v Gearente Sub . ¢, papel bondg, ~
5 P o Regicnal de Eleva 1440 . o Documenic
bonificacionss, hisnes y servicios necesarios para| Regional . téner, lapiceros.
o , _ .- . Acobamba.
la operatividad de iz Gerencia Sub Regional de
Accbamba.

OFICINA

SUB REGIQNAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTG
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

Recepciona el link, Usuario v clave del apiicativo : , . o
A . ) . Areade . Fc, papel bond, asignacion
6 |Web vy la Asignacién Presupusstaria para la Jefe Recepciona i5 .
. Presupuesto toner, lapiceros presupuestaria
formulacion
Coordmacmn con las Unidades Operativas para
orgar techos presupuestales por programas y dar . Area de L, Pc, papel bond,
7 org P , P ) For g Y . Jefe coordinacion 480 +,° ‘f’ . Bocumento
iE"bﬂ”JC{‘iQﬂ:;'S ara la Formulacion del Presupuesio Presupuasto toner, lapiceros
institucional
- | Define la Estructura Funcional Programatica del . Area de Estructura Lapiceros, Pc,
8 A Jefe PR, 480 ccuimernto
Presupuesio institucional de la Unidag E=-3-::ut-’r Presupuesto funcional papsl bond
Consolida informacion de las Unidades Operativas Area de Consolida y Pe, papel bond
9 |y Formula el Presupuesio Institucional de =a Unidad Jefe e formula 1440 e P ' Documeants
.. ) ) Presupuesio . toner, lapiceros
Ejecutora en base a ia informacion proporcionada. informacion
Determina las metas presupuestarias de los . Area de Determina ~ Pe, papel bond, i~
10 ~ . Jefe o . 480 A Documento
Provectos de inversion. Presupuasto msias toner
11 Est_ruc ura las Fichas Descriptivas de los proyecios Jofe Area ds Esifructur 480 Fe, pa_pe! bond, ocumento
a nivel de componentes. Presupuesto fichas foner '
Estructura el Programa de inversiones para el 2fio :
- ) iy . Arga ds Estructura Pc, papsl bond,
12 |fiscai, en estrecha coordinacidon con ia Oficina de Jefe ) o 480 p:p - Documento
Presupuesic Drogramas ioner,
infraestructura.
Regis"a Esfruciura Funcional Programatica, en
“Aplicative  Informatico de Programacion vy
" Formuia iGn del Presupuesto Insfitucional” v en Areads . >¢, lapiceros aplicativo
D P ey Jefe Registra 2160 1apICETOS, aptieaty
Aplicativo Informatico de informacidn Presupuests papel bond informatico
Complemsniaria para g formulacidn  del
Presupuesto institucional”.
. ; . anteproyecte da
.| Efectia ef Clerre de Programacidn v Formulaci . Area de o an Pe, papel bond, Hepro}
141, N Jefe Efectiia cierre 30 o presupuesio
del Presupuesto Institucional en el Aplicativo Web. Presupuesto toner nstitucional
ISLtEC ]
Asiste a reunidn de Formulacion Presupuestaria At
in , . Area de Asistir @ . o
15 | convocada por la DNTP, conjuniamente con los Jefe 960 Laptop, lapicero Documento
B asto TalTe) ¥ :
responsabies del Plisgo resupuass reunion
SALIES Ug Lt

,afmv.
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‘Jﬁ
R

Remite a Gerente de Gerencia Sub Regional los Oficina Sub
16 resultados  del Proceso de Programacion vy Diractor Regional de Remite 50 Pc, papel bond,
v o T . —_— i H . s 4 < .
Formulacidon del Presupuesto Institucional de la - Planeamienio y resultados - toner, lapiceros
Unidad Ejecutora. Ppto
La Gerencia Sub Regional, Recepciona la
. oA s . Gersnie Sub Gerencia Sub . Papel bond
17 |Resolucién que aprueba el PlAdela GerenciaSub | .. e Recepciona B0 épel vond,
. o Regional Regional tonar, lapiceros
Regional de Acobamba.
iva Oficina Sut i e Pia iant
. Deriva a la uf.ci;aa Sub Reg’imnai_ae ?.uneam%en.o Gerente Sub Gerencia Sub - ‘
18 |y Presupusasto la Resolucién Ejecutiva Regional Reaional R . Deariva 30 Lapiceros
que aprueba el PIA para su conocimiento. egiona! ~eglona
Oficina Sub
N . - . Regional o archivador
19 | Archivo Secretaria | . oona Archivo 30 e
Flaneamiento vy separadorss
Ppio

OFICINA BUB REGIONAL DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO
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N
e
o
-
p—

_—
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-OSRPyP-Area Presup-01 Programacion y Formuiacién dei Presupuesto de la Gerencia Sub Regional de Accbamba

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
4 RECURSQOS HUMANOS RECURSOS IDEMTIFICABLES - MATERJALES
5
= g
= = [ o o
PASO ACTIVIDAD AREA = 2| =l 8] & £|2| 8 2|1 81sl¢ a1
Q (=] w po=d - e o ? & 5 L2 b < E =
o (8] Ivel = oy = b o = A Ci o s = =
= & o S o = 2 = = < b & “
@ £l 2 OE| 2 Bl 2| 2] 3 I I R &
=~ I S e < il -1 gl a1 31 & f
i o = Z| & <
o7 e '&-’ 14 g
< af ] e
5 a [C] =
Recepciona requerimiente de recursos para el Afio Fiscal Oficina Sub Regional 5 1 M Y 1 " 1
1 de las Unidades Operativas. Plansaraiento y Ppto - +
Coordinaciénn  con  las  Un QOperativas parail Oficina Sub Regional de
) 4 5 ;
2 Programacion y Formulacién del Presupuesto institucional Planeamiento y Ppto 480 i i i * i - 1
3 Elaborz la escala de prioridades Area de Presupuesto 480 i i i 1 i i 1
Participa el Proceso dal Presupuesto Parlicipativo v elabora
4 requerimienta de gasto para sl funcionamiento de la G3R-{ Area de Presupuesto 480 1 3 1 3 1
Acobamba para el aiio fiscal respectivo.
Fleva a GRPPYAT, monto gue se sjecutara por concepto
de gastos er PS i Gh iones sociales; o .
o i . L ' Gerencia Sub Regional de
[ S dos ¥ acionas, v 1440 1 i 3 1 i i i i 3
o . . Acobamba.
para |a operatividad de la Gerencia Sub
ba.
_ suaric v clawe dgel aplicativo Web v Ia i - . 4 . u N
© aria para la formulacion. Arza de Presupussto 15 k] 141 1 1 i ] 1
rdinacion con  las Unidades Operativas para  otorgar
7 txchog presupuestal por programas y dar instrucciones] Area de Presupuesto 480 i 1 1 i 1 1 1 i
para la Formulacidn del Presupussto institucional
Define la  Estructura Programatica  dei :
= e Pro -t 480 1 4
B |Presupuesia Institucional de la Unidad Ejscutara. Area de Prosupussto 8 1 1 1 i 1 x *
Consolida informacidn de las Unidades Operativas y Formula
] el Presupussto [nstilucional de la Unidad Ejscutora eny Area de Presupuesio 1440 i i 1 4 i i i i
base a la informacién proporcionada.
i frae ea # o, reazs ari > oto .
10 !D;ez'e;r:(\}:u las metas presupuastarias de los Proyectos de Area de Presupussto 480 1 3 1 5 1 1 1 1
e .

Y PRESUPLUESTD
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e
—_
et
o
—
g
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] TABLA ASME VERSION MEIORADA
MP-OSRPYP-Area Presup-01 Programacidan y Formulacidn del Presupuesto de la Gerencia Sub Regionsi de Acobgmba
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DEVALOR
3 RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
2
z -
= o
= = . o =
PASO ACTIVIDAD AREA = Q ) zl B of &1 & 1= S &
o) S % o @ =1 = [} (&} P4 o = & <
< u £ > wi [ < <C =3 w o g b= >
& 8] @ Z o] = s o = as vy a. o = Z in
=z - =i = ol £ Sl 51 3] =i 4 P & & 3 ;
Iy = o. _x T
finiad o [~ =9 Fpnd a. o - fomd <X Q)
= =3 S w < b 5 = Q ] g O
et 5 = e Z| 8 S
T =
BBy @]
~structura las Fichas Descriptivas de los proysctos a nivel z -
1 Estructura las Fichas Descriptivas de los proyectes a nivel Area de Presupuesto 480 1 4 1 N 1 1 4
i de cemponentes. -
e Estructura @ Frograma de lnversiones para el afio fiscal, en Area ds Prasupuests 480 5 . . "
*E estrecha ceordinacién con la Oficina de Infraestructura 3 a8 Presupues ~ - * - 1 * b 1 3
‘sira Estructura Funcional Programatica, en “Aplicativol
stico de Programacién y Formulacion del Presupussie
iz itucional” v en “Aplicativo Informatico de Informacion Area de Presupussto 2160 1 i 1 1 i 1 1, 3
iementaria para ifa formulacion  del  Presupussie
institucional”.
14 Efeciia ol Cieme de Programacién y Fommnulacion del Area de Presupuests 30 B . . .
% |Presupuesto Institucional en &l Aplicative Web,  Tresup - * * - i = 1 i
\siste a reunidn de Fomuiacién Presupuestaria conwcads
i35 sor la DNPP, conjuntamente con los responsabies del] Area de Presupuesto 960 i ki i 1 i i
Piiego
Remite a Gerente de Gerencia Sub Regional 1os resuitados Oiicina Sub
16 |del  Procesc de Programacién  y  Fornulacién  del ’..3!9"1 > :e 60 1 1 4 1 i i i 1
Presupuesto Institucional de la Unidad Ejecutora. Aneamt
La Gerencia Sub Regional recepciona la Resolucién  que .
17 A Serencia Sut & 1 i 1
7 laprueba el PIA de la Gerencia Sub Regional de Acobamba. Gerencia Sub Regional €0 2 - - 1 i 1
Deriva a2 la Oficina Sub |
18 Prasupussio la Resaolucion E cia Sup Regional 30 1 1 i i 1 1 1
el PIA para su conocimiento.
Oficina Sub Regional
1 rohive : 30 1 3
19 Avchi Planeamiento y Ppic Y 1 -
TOTAL 10070 Z 2 3 12 } &1 15 iz 37 4 32 1 i i3 a 4 0 1 5 3 8
TOTALDIAS
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ez Qmmo OQ

93 X
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
DIAGRAMA DE BLOQUE
Qficina Sub Regional Planeamiento y Ppb Area de Presupussh Garencia Suh Reglonal de Acobamba,
| N Lo
Mo = Elabora k2 escala de prioridades

i
sl

Recepciona requeriiieny de recursos pera el Afio Fiscal

RY;
N

Coordinacisn con las Unidades Operatvas paraProgramadidn § |
y Formulacion del Presupuest insfiucional

Remite a Gerente de Gerencia Sub Regional s resultados del Proceso de Programaciny £, |

Formulacion del Presupuesto hsthicional dea Unidad Ejecutora.

i
‘v)'r

Parftipa el Proceso del Presupuesh Paricinaivo v elabora requerimianby de gash para el funcionamienty de la GSR-

Elevaa GRPPYAT, monto que se ejecutara por conceplo de gastos en: persenal; obligacknes
sociales; provisonales, aguinaldos y bonificaciones, bienes y sewidosnecesadosparala
operaiividad de la Gerencia Sub Regonal de Acobanba

i

3
H
H

Recegciona elfink, Usuzrio y clvedel plicaivo Web v by Asignasitn Presupuesteria para la fmaulcien.

Coordinacitn con las Unidades Operalvas para olorgar techos presipuestales por programasy dar instrcciones para 1
Formulacion det Presupuestoins tucional

§ Define fa Estuctura Funcional Programética del Presupuesio lns;hjcional delaUnidad Ejecutora. E

E Consofidainformacion de fas Unidades Operdivasy Fomulael Prex:upwsm;sﬂmcional dztaUnidad Fjecutoraen base & la informacion proporcicnaca E
E Delerrninalas melas presupuesta:iasde lo3 Proyectos de Inversidn. ;
g Estruchiralas Fichas Desariptves de !;s Dreyechs anivel de componentss., E

Estycturael Programa de inversionespara el afiofiscal, en estecha cocdinaciin conla Ofcina de Infraestuctira,

v

Regista Estuctira Funciona! Programélica, en “Aplicaivo informétion de Programecicn y Formulacion det Presypuesio
Insttucicnal” y en “Aplicaivo Informéfico de Informacion Complementada para fa formulacién del Presupuesto Instucional”

Eifectial Clerre de Programacion y Formuladon del Presupuasto Istitucional en el Aplicativo Web. E

{ Asiste areunion de Formulacion Presupuestaria convocada por la DNPP, conintamente con fos respansébles del Pliego ;

T

LaGerencia Sub Regional recepcionala Resoludtn que aprucha el PIAdela Gerencia

"8 SubRegional de Acobamba,

S

Deriva ataDficina Sub Regional de Planeamisnto y Presupuests la Resolucion Ejecutiva
Regional que aprueba el PIA para su conocimiznto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPHSTRATIVO (MAPRQO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/04 MP-OSRPyP-AFresup-2

ORGAND

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBANBA
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - ARFA DE PRESUPUESTO

DENCMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Modificaciones presupuestarias

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracion

Ejecutar la incorporacién de transferencias de Financiera del Sector Piblico”.
fondos plblicos del Gobierno Nacional a favor det 2. Ley N° 28425
Gobiemo Regional que hayan sido Autorizados (Gastos Publicos”.
mediante Ley, de conformidad con los articulos 38°
y 40° del Decreto Supremio N° 304-2012-EF - Ley

“Ley de Racionalizacién de ics

g:é

Ley N° 27245 “Ley de Responsabilidad vy
Transparencia Fiscal”, modificada por Ley N°

General del Sistema Nacional de Presupuesto Ley 27958.

N° 28411, asimismo ejecutar las modificaciones 4. Ley N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacion
internas de!l presupuesto de acuerdo a los y sus modificatoriag”.

requerimientos de Unidades Operativas v Arsas § ley N° 27867 “Ley Orgénica de Gobiemnos
Usuarias sujetandose a los dispositivos emitidas Regionaies modificada por Ley N° 27802,

por el Pliego v la Directiva para la ejecucion 6. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el

Presupuestaria.

Texto Unico Ordenado de 1z Ley N° 28411 “Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

REQUISITOS

Directiva N° 005-2C10-EF/76.01 “Directiva para la Ejecucién del Proceso Presupuestario v sus
madificaciones”, aprobada seglin Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01 emitida por la Direccion
Nacional de Presupuesto Publico del Ministeric de Economia y Finanzas.

Soliciiud de Modificacion Presupuestaria por parte de las Unidades Operativas v Areas Usuarias que
demande este requerimiento.

INBTRUCCIONES

Los montos vy fas finalidades de los créditos suplemeantarios contenidos en los Presupuestos del sector
publico solo podran ser modificados durante el ejercicio presupuestal, deniro de los limites y con arreglo al
procedimiento establecido en la Ley General dal Sistema Nacional de Presupussto, mediants:
modificaciones en el Nivel Institucional y en el Nivel Funcional Programdtico.

Constituyen modificaciones presupuestarias en el Nivel institucional los créditos suplementarios vy las
transferencias de Partidas, las que son aprobados mediante Ley.

Son modificaciones presupuestarias en el Nivel Funcional Programatico que se afectiian dentro del marco
del Presupuesto institucional vigente de la Unidad Ejecutora, las habilitaciones v las anulacionss que varien
los créditos presupuestarios aprobados por el Presupuesto Institucional para las actividades vy proyectos | v
que tiene implicancia en la estructura funcional programdtica compuesta por  las categorias
presupuestarias que permiten visualizar los propdsitos a lograr duranie el afic fiscal.

FRECUENCIA

Permanents.

FORMULARIOS

4N se utiliza formularios

vu
3
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO . OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE PRESUPUESTO.
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO . MIODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

. Ejecutar la incorporacion de iransferencias de fondos publicos del Goblerne Nacional g favor dsl
Gobierno Regional gue hayan sido Auiorizados mediants Ley, de conformidad con los articulos 39°
y 40° del Decreto Supremo N° 304-2012-EF - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley NY 28411, asimismo ejecutar las modificaciones internas del presupuesto de acuerdo a los
requerimientos de Unidades Operativas vy Areas Usuarias sujetandose a los dispositivos emitidas por
el Pliego v Ia Directiva para 1a gjecucidén Presupuestaria.

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTG

CONTROLY
. . MATERIALES
R ; I , ORGANGUNIDAD ACCION TIEMPO REGISTRO DE
Y SECUENCIA DE PASQOS {(INICIOFIN) PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | {minuto) ST;ES;;?;?; L & ACCION
EJECUTADA
Recapcion: Jocument de  la Unidades - , .
.ch,m.:. na - cocumenio las p a??‘: {Oficina Sub - Sistema de
s | QOperativas solicitando ia modificacion| ., . o P enapninn - Pc, lapiceros, Aot
’ resupuestaria la cual debe contener informacion Secielana Regionai de necepeiona J tampon, sailo Lmeston
presupu ) R Administracion A Documentaria

gue sustents ia solicitud.

Cficing Sub

Deriva con provelds a la Oficina Sub Regional de Lapicero,

2 ) . Director Regional Dsriva 3 j . Documento
Planeamignio y Presupussio. A it tampodn, selio,
Administracion
e —
. . . Oficina Sub
Recepciona y deriva con proveido al Jsfe de o i
. . . o Regional o ~ L apiceros,
3 |presupusste sl documaentc que  solicita irector . : Deriva 5 . Documento
o Planeamiento y tampodn, sello
maodificacion presupuesiaria . !
Poio
Verificarg st iz documeniacion gue sustenia ia
solicitud  de  modificacion  presupuesiaria  esta Area de - . )
4 N (i ;} Siat Jefe T varifica 80 POA, lapicerc Documenic
enmarcada dentro de la Ley General del Sistema FPresupussto
Nacional de Presupuesto.
Determinara si la modificacion presupuestaria 4 ;
~ = > . Arga de — ) N ; . ;
5 |solicitada no sobrepasa el itecho presupuestal Jefe Evalia 60 POA, lapicero Documenio

) P
. - Fresupuesto
asignado a la Unidad Ejecutora. :

Anaiiza si fa modificacion presupuestaria solicitada
G | noafecta e cumplimiento de las mstas establecidas Jafe Fvalia 30 POA, lapicero Sistema
para si ejercicio fiscal. ) ’ :

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUES
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i

De encontrar  conforme la  documentacion
sustentatorio, gjecuta la modificacion
- |correspondiente en &l Modulo Presupuestal del Jof Area de Efecty . Pc, papel, ibnar, it
" | SIAF-SP y remite informe al Jefe de Planeamiento ere Presupuesic Modiificacion o0 lapicarcs HoIme
y Presupuesto soliciiando aprobacidn de ia nota
NMaodificatoria
Ramite la documeniacion sustentario al Gerente de Oficina Sub
8 Gerencia Sub Regional para ser remitido la Pirector Regional Remite 60 Pc, papel bond, Documento
© | GRPPYAT de Gobierno Regional de Hug !c:veisca Planeamiento v informe ) ionar, lapiceras -
para su aprobacion de la Nota Modificatoria Ppto
Remite la documentacion sustentaric a la
™ L 3y £ . e d 4 [}
- . Gerente Sub Gerencia Sub Remite . Pe, papel bond, .
9 | GRPPYAT de Gobierno Regional de Huancavelica e . . 480 ;,,.p ; ' informs
i Regional Regional informe lapiceros
para su aprobacidn ds fa Mota Modificatoria = '
Aprueba la Modificacion Presupusstaria mediante
10 | SIAF-GP) v traﬂsm ite ia aprobacion hacia la Unidad | Especialista GRPPYAT aprueba 30 Pc, lapiceros Rssclucion
Eia s
Ejecutora.
Si ta modificacion presupuesiaria se tratara de una
Transferencia de Partidas, Crédito Suplementario,
o Anulaciones v Habilitaciones enire Ejecutoras, el | Gerente Sub Gerencia Sub . - Lapiceros
A A b 3 ¥
11 ) . . . . Recepciona 480 o , Resolucion
Gerente de la Gerencia Sub Regional recepcionaia| Regional Regional tampaon, seilo
Resgclucion respectiva que emite el Pliego para su
incorporacion en el sistama SIAF.SP.
Deriv Mediante Proveide la Resolucir
correspondients, a la Oficina Sub Regional de | Gerente Sub Gavencia Sub ~ Lapiceros Cuaderno de
12 Deariva 80 : '
Plansaimiento y Presupuesto, para su incorporacion |  Regional Regional = tampon, sello registro
en el Sisterna SIAF-SP.
Recepciona vy deriva con proveido al Jefe ds Cficina Sub
resupuesio la Resclucidn Regional para que . Regional . . PC Lapiceros
13 |Prostpues o v para 4 Director L Recepriona 30 PICETOS, Sistema
registre la modificacién  presupusstaria en el Pizneamiento v tampdn, seilo
sistema SIAF-8P, del MPP. Peto
Registra ig Modificacion Presupuestal en el madduio 5 .
R i e e . Area de - . Pc, impresors,
14 | MPP, de la Unidad Ejecutora habilita y transmite al Jefe , Reqistra 60 ) Documento
o ) , ) M Presunuesto papsl, tdner
lisgo para su aprobacion correspondiente. !
_ |Archivo de la Resolucién de modificacion ‘ Area de .
15 ) . Jefe o archiva
presupuestaria Presupuesto

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUES
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-OSRPyP-Area Presup-02 Modificaciones presupuestarias
CONTADGOR DE RECURSGS TIPO DEACTIVIDAD TIPO DEVALOR
8 RECURSOS HUMARNOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
2
2
z Q
= = o = [ -
PASO ACTIVIDAD AREA , 2! i al Bl B ol 812 13|38 |=si¢ 3
9 St wi gl L) & Wl B @l 2]l | 5|85t |«2]E|Z
= [} [54) = jor) > = = i = as = [%] o, s = = &
E o< & = [&] &2 ) S5 & g = L 13 < ] A o]
= = « o =l % &l 9 = Sl 0& 4 = < 5]
& S5 < 3 s @ o] &
5 5 = e < = <
o e} ) w ==
< =f &) ou
7, [ [G] i
Recepciona decumento de fas Unidsdes Operativas sdlicitando la
i modificacién presupuestaria la cual debe contener informacion gue]  Oficina Sub Regional de 1 i i 1 i i
sustente la solicitud. Administracién 5
2 Deriva con proweido 2 la Oficina Sub Regional de Planeamienta v Oficina Sub Regional i Y i 1 1 1
Presupussio. Administracién 8
3 Recepeicna y deriva con proweido al Jefe de | eff  Oficina Sub Regicenal i i i 1 3 1
documento qua solicita Ia medificacion presug Planeamiento vy Ppio &
Verificara si la documeniscién qus sustenis la solicitud de Area de Prasusuesio . . .
4 modificacion presupuestaria sstd enmarcada dentic de la Ley Psupue 1 3 2 4 *
General dei Sisterna Macional de Presupuesto. 80
s Determinard  si la modificacién  presupussiaria sclicitada no Avea de Presupussto 1 3 3 1 3 ,
80
I3 Area de Presupuesto 1 1 i 1 1 i 1
30
odificacior spendients en e Prasupuestal del SIAF- <
. njudmcacz_x_n [ole °,,c;.dx‘e.u ’en .e! Modulo remr,u <Fl del SIAF Area de Presupuesto 1 i 1 1 1 1
GP vy remite e ai Jefe de Planeamiento y Presupuesto
solicitando apreobacitn de ia nota Modificatoria
80
o |Remite ta documentacion sustertario al Gerente de Gerencia Subj  Oficina Sub Regional " 4 1 M . 5 N 1
Regional para ser remitido a la GRPPYAT de Gabiemo Regionasij FPlaneamienio y Ppto =
de Huancawelica para su aprobacidn de la Nota Moditicatoria &0
Remite la documentacién susientaric a la GRPPYAT de Gohiemo o
g Regional de Huancawlica para su aprobacion de 1z Notai CGerencia Sub Regional 1 i 1 i i i i i
Modificatoria 480
Aprugba la Modificacion Presupusstaria mediante SIAF-SP, y
1 CRPPRPYAT 1 3 1 i ]
10 transmite la aprobacion hacia ja Unidad Ejecutora. ¥ = - 1 = 1 = 1
%
{

Jo
)

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIRISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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TABRLA ASME VERSION MEICRADA

MP-OSRPyP-Area Presup-02 Modificaciones presupuestarias
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPODEVALOR
4 RECURSOS HUMANQS RECURSQS IDENTIFICABLES - MATERIALES
[l
2
z o
. - - = i o) el 3 Q - -
PASO ACTIVIDAD AREA . 2l .| 8] B E ol gl | & |alg]|$& sl
o Q w o O TR I -~ =z 2 @ g 133 ES a = <
g ol & zl B Z| sl 4|l Slz|s 2|58 i>z|a
¢ < > } 3
& | < I I < B = F N 3 - - I - N 3
= ac [=4 w - - a O - O ) -
= o fod < 2 ={ Q O A
I~ b 5 a. .1 =} <
w =
© L 1 o =
gl = g &
W Q &a zl'-'tf
Si la moditicacidh prasupu se {ratara de una Transferencia
Barti redi Suplementaric aciongs v ) .
" de “.r’a.‘..das, Cmd.i_o ‘.up.em‘_n.am, o‘ Anukucn_ss Y Gerencia Sub Regional 5 1 1 1 1 1 i
Habilitaciones entre Ejecutoras, el Gerente de la Gerencia Sub)
Regional recepciona la RESOLUCION respectiva que emite el
Pliago para su incorporacién en el sistema SIAF.GP. 480
Deriva Mediante Prowido 2 Resolucidn comespondiente, 2 lg
iz |Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto, para suj Gerencia Sub Regional i 1 1 1 1 1 i i
incorporacion en ef Sistema SIAF-SF.
60
Recenciona y derva con proweido at Jefe da presupussio 13 - !
X : i ] Y cen o prowaice 8 e e o p_‘ » Qficina Sub Regional
13 [Resolucion la  modificaciong i i i 1 i 1 i 1 i
I  ioteen CIAE B A Planaamiento y Ppto
presupuestaria en ¢ sistema SIAF-3P, del MPP.
30
Registra 1a Modificacion Presupuestal en ¢f modulo MPP, de fa}
14 [Unidad Ejecutora habilita y transmite @ Pliego para su aprobacion]  Aréa de Presupueste 111 i i i i i
correspondiente. 80
15 [Archivo de la Resoluci6n de modificacion presupuestaria Area de Presupuesto i i 1 3 1
5
TOTAL 1433 2 5 3 8 8§ {31] 3 i5 & 241211 1 [ 2 3 1 o] [ 4 s
TOTALDIAS

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTG
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ot

DIAGRAMA DE BLOOUES

Qeing Sub Regionalde AdviniFackn

(i Sub Regonal Phneamenb y Pl

rea de Presupuesh

Gerencia Sub Regond

GROPYAT

Recapciona documend de s Unidedes Operalias
sofiondo lamodcacén presupuestir fa cual debe
conbner inbrmacin que Susen f sololid.

A

Dervaoon proveido a1a Okina Sub Regord de

. Venard ila ocumeniation que stwkeni b s de mockfcaotn presupuestaipest

enmarcada denlo de a Ley General del Siskma Nacknal de Presupues.

Deleminerd it modfcacn preswuestria Sofca o scbvepase o beho

Planeariend y Presuptesh.

: Recepciona y deriva con provelo al Jeb d2 presupuesd ¢l docymenb que soka

b modicachn presupueseia

Rende. b dosumentacin susnbrio ol Gesenk ds Gerenda Sub Regonal pra
ser remiido ala GRPRYAT o Goblerno Reginal e Huancavelca parasu
aprabain de la Nob Modicaria

westpiestd asipade alanidad Elpoior

Analiza s R rodikacin presupuestria solikida noakch ol
compiimienty de s maks eshblecidas paral eercco fsca,

0

De encontr confims b dooumentacén susbiabi, el b
modfcadén correspondent en ef Hodub Presupuestal det SAF-5P
y renib infine o Jef de Planeamiont y Prestpest soliiando

Recepciona y dorva oon provekloal e de presuptiesh & Resabiiin Regond
pera que feqfte lamodiicackin presupueskria en el sserm SIAF-3P, de
PP

Regista b Modcackn Presupuesil en el modulo PP, ds a Unidad
Beculra habif y Yonsit o Plego para su aprobacin

Hrchivoce b Resdeinde modfeacknprestpuesiaia

N

“{ Huancavelia paa su arobecitn ol Nobaodicana

Remie lacooumerrin Sisknend ala GRPPyATe Gobio Regiond de

Apruebal Modkadn Presouesteia nedink:

-1 SAF-SP, y vansnie b aprobackn haca b Unidad

Eitra.

Silmdicadin presupuashri se Fabra de una Transhrenca de
Partdes, Créd Suplementr, o Anlacones yHabliacknes enfe
Fuloras, o Gerent de a Gerencia Sub Regionel eceprond

Derva Mediank Proveido a Resolucbn corespondenk, o Qfeina

-4 b Regonal de Planearienty y Presupueshy, para su incorporacibn &

¢l Sisera SIAF-SP.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIDISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° | CODIGD

03/04 MP-CSRPyP-APresup-3.

QRGAND

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC - AREA DE PRESUPUESTO.

DENCMINACION DEL PROCEDIMIENTO

sertificacion de crédito presupuestario

FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N 28112 "Ley Marco de la Adminisiracion
Financiera del Sector Pablico”.
2. Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el afio que
corresponda.
3. Ley N° 28425 “Ley de Racionalizacion de los Gastos
Constituye un acto administrativo cuya finalidad es Publicos”.
garantizar que se cuenta con el Crédito 4. Ley N° 27245 “Ley de Responsabilidad y Transparencia
Fresupuestario disponible vy libre de afectacion, para Fiscal”, modificada por Ley N? 27958,
comprometer un gasto con cargo al presupuasto 5. Ley N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacion y sus
institucional autorizado para el afio fiscal respectivo. modificatorias”.
8. Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales
modificada por Ley N° 27902",
7. Decreto Supramo N° 304-2012-EF, que aprueba el
Texto Unico Qrdenado de la Ley N° 28411 “Ley General
dei Sistema Nacional de Fresupussto”
REQUISITOS

1. Directiva para la ejecucion del proceso Presupuestario de los Gobiemnos Regionales para el afio fiscal que
corregsponda emitida por la Direccidn Nacional de Presupuesto Piblico del Ministerio de Economia y Finanzas.
2. Reguerimiento de las Unidades Operativas v los Organos Estructurados.

INSTRUCCIONES

La Oficina de Presupuesto verificard que la informacion contenida &n la Certificacion de Crédito Presupuestario,

sea compalible con ia registrada en of SIAF-SP

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

Sistema SIAF-5P

ks
¥

R

OFICINA 5UB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO {MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
FICHA DE TRABRAJO DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGAND OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO - CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO
- Constifuye un acto administrativo cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el Crédito
FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTD Presupuestario disponible v libre de afectacion, para comprometer un gasto con cargo al

presupuesto institucional autoriza

do para el afio fiscal respectivo.

CONTROL Y
ORGANC/UNIDAD ACCION MATERIALES | o GisTRO DE
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN PERSONAL : TIEMPO | O EQUIPGS ,
{ / QORGANICA EJECUTADA UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
Reacepciona solicitud de requarimiento de
Certificacion de Crédito Presupuestario, ampliacidn v - Oficina Sub Regi Lapicero crim
1 N ' 10, BMPIACION Y 1 oo cretaria R gion recepciona 5 pl SISGEDO
modificacidn de las Unidadsas Operativas y de los Administracian tamnon, -Sw:if)
Organos Estructurados.
Deriva &l regugrimiento a 13 Oficina Sub Regional de e .
, ) Cficing Sub Regiona . Lapicero, .
2 | Plansamiento v Presupuesio para su atencion Director T Deriva & . . . Proveido
y Ny Adminigiracion tampdn, seilo
respectiva. {
Recenciona, registra, revisa y deriva 3 Jefe ds . Oficina Sub Regional . . Fc¢, Lapicero, v e
3 ot ¥ y Director X e g; registra/deriva 15 ApICeTo SISGEDO
presupuesio Planeamiento y Ppto tampon, sello
Jefe de Presupuesto revisa si la documentacion que
a solicitud de Crédito Presupuestario,
“iér‘ y modificacion estd enmarcada dentro de Pe. panel bond
4 General del Sistema Nacional de Presupuasto Jefe Area de Presupuesto Revisa 240 L papel bond, Sistema
) ) oner, lapiceros
y en la Directiva para la Ejecucién del Proceso
Presupuestario de ios Gobismos v registra en el
SIAF, las modificaciones, ampliacionss
Emision del Informe de Cerlificacion de Crédito . Pc, papsl, ,
5 = ~ ~ Jefe Area de Presupuesto | emite informe | 30 ro.pap Documento
Prasupusstario toner, lapicers
.| El Jefe de Presupuesto asigna el ntimerc de informe . . . )
€ AN . Jefe Area de Presupussto Asigna 10 Pc, lapiceros Documeanto
a la Certificacion de Crédito Presupuestario. '
7 | Entrega del informe al area usuaria. Jafe Area de Presupussto entrega 20 Pc, lapicaros Informe

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEARIENTO Y PRESUPUESTS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-OSRPYP-APresup-03  Certificacién de crédito prasupusstario

CONTADOR DE RECURS0S TIPO DE ACTIVIDAD TIPG DEVALOR
3 ECURSOS HUMAN( RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
=
5
= 9 o = .
- - 2 o« 5 pd Q
PASO ACTIVIDAD AREA ; 2 wi ol Q cldle 18 |laiag] @ o)
gl O o 27 oz & © = x 2 Z | «
9 O wj el izt sjalg (o |aialelgsie g
o [®) @ = ) - 3%} b 3 = P 3 5] a. ] = = n
: | s Slogl 8 218l 2| b|3|E B8z |8)¢ 3
FlElx el EL el 3l &2l Ul = |+ < ©
< (] g $ > O Q -4 N
Ll G < o
| O w o
Gl £1 &
%) g
1 u‘m| iacidn y meodificacior as  Uni s Operatives y de los Organos Admministracion 1 1 1 1
Estructurados.
., {Deiva el requerimiento a la Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupueste Oficina Sub Regional 5 1 . . . R .
= lpara su atercion respactiva. Adrrinistracion i i i i 1 i 1
ing Sub Ragir
3 {Recepciona, registra, revisa y deriva a Jefe de presupuesto Oficina Sub Regional 15 i 1] % i 101 i i 1 1

Planeamiento y Ppto

ario, ampliacion y modificacion estd enmarcada dentro de la Ley General

4 {del Sistema Nacional de Presupuesto v en la Directive para la Ejecucién del Area de Presupuesto 240 i 1 1 i i i i 1 1
Proceso  Presupuestario de los  Gobiernos Regionales psra el afio fiscal

comespondienie v registra en el SIAF, las modificaciones, ampliaciones, etc.

£ iEmisién del Informe de Certificacion de Crédito Presupuestario. Area de Presupuesto a0 i 1 i i 1 1 1 1
| Jefe de Presupuesto asi el i a la Certificacién de Crédit ;
6 %I efe de Pre:upu sto asigna el nimero de informe a la Certificacion de Crédito, frea de Presupuesto 10 111 1 1 1 .
Presupuestario. -
7 |Entrega del informe al &rea usuaria. Area de Presupuesto 20 111 1 1 1
g {Archivo Area de Presupuesto 10 1 1 1
TOTAL 335 2 2 4 5] 4 3 7 41214 i 4 i 3 0 1 3 2

TQTALDIAS 0.96

oo
~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPISTRATIVO (MAPRQO) - BGERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIBMIENTO N° CODIGO

{404 MP-OSRPyP-APresup-4

ORGAND

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC ~ AREA DE PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacién prasupusstaria

FINALIDAD BASE LEGAL

oley N° 28112 "Ley Marco de la Administracion
Financiera del Sector Pablico”.

» Determinar, a través de las actividades vy |2.Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el afio

®

proyectos de la Ejecutora, la importancia gue| correspandiente.

tiene la ejgcucion de las metas presupuestarias | 3. Ley  N° 27245 “Ley de Responsabilidad v

en el cumplimiento de los objetivos institucionales | Transparencia Fiscal”, modificada por Ley N° 27958,

¥ en consecuencia en el logro de la mision. 4. Lay N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacion y

Determinar sobre la base del andlisis y medicion |  sus madificatorias”.

de la ejecucién de ingresos y gastos, asi comoe de | 8. Lay N° 27867 “L.ey Organica de Gobiernos Regionales

las modificaciones presupuestarias a nivel de| modificada por Ley N° 27602,

actividad v proyecte, los resultados de la gestidn | 8. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba e

presupuestaria. Texto Unico Ordenado de la Lay N° 28411 “Ley
General del Sistema Naciconal de Presupuesto”.

7. Directiva N° 005-2012-EF/50.01

REQUISITOS

. Directiva para la Evaluacion del Presupuesio Institucional emitido por &l Ministerio de Economia y Finanzas.

2. Reporte de todas las Unidades Operativas, que conforman la Unidad Ejecutora, sobre la base de la
informacion correspondiente a los avances de metas fisicas v avance financiero y como estos s& relacionan
con el cumplimienio de objetivos v metas presupuestarias previstas.

INSTRUCCIONES

1. La Gerencia Sub Regional de Acobamba determina los resultados de la gestion presupuestaria, sobre la
base del analisis y medicién de la ejecucion de ingresos, gastos v metas, asi come de las variaciones
observadas sefialandc sus causas, en relacion con los programas, proyectos y actividades aprobados en e
Presupuesto Anual,

2. la evaluacidbn se realiza en periodos semestrales, sobre los  siguientes  aspectos:
- Elogro de los Objetivos Institucionales a fravés del cumpiimiento de fas metas presupuestarias pravistas.
- La ejecucion de los ingresos, gastos y metas presupuestarias.

3. Avances financieres y de metas fisicas.

FRECUENCIA
Permanente
FORMULARIOS

Aplicativo WEB

e

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U GRGANG
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC - AREA DE PRESUPUESTO
 EVALUACION PRESUPUESTARIA
. = Deferminar, a través de las actividades y proyacios de Ia Ejecutora, la importancia que tiene ia

ejecucion de las metas presupuestarias en el cumplimiento de los objetivos instifucionales y en
consecuencia en el logro de la mision.

« Determinar sobre la base del andlisis y medicidn de la sjscucion de ingresos y gastos, asi como
de las maodificaciones presupuestarias a nivel de actividad y proyecto, los resultados de la
geston prasupuestaria

CONTROL Y
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOFIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD AGGION TIEMPO Mﬁ;giéfff REGISTRO DE
E N , 154 4 z . P H z
° ORGANICA EJECUTADA UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
Recepciona del Pliego y deriva g OCficina de
Planeamisnio vy Presupusstc Memordndum e , e .
P ] ? . ’ P iJ e i’ Garente Sub Garencia Sub . . Lapicero, Cuaderno de
1 |instructivos necesarios para i formulacion de la A . Recepciona 5 . . )
e ) . Ragional Regional tampdn, sello coniral
gvaiuacién teniendo en cuenia io espacificado en la
“Directiva N° 005-2012-EF/50.01.
. . . . Oficina Sub . .
Recenciona Memordndum v realiza reuniones de Regional Recepcionas, Lapiceros,
2 |coordinacidn con los responsables de la evaluacion Director P’";‘s;ar:iér;tny realiza 240 Plumon, Documento
prasupuasial de las Unidades Operativas. - MPp!‘.’o - reuniones papelotes
Consolida la informacion de todas las Unidades Ao o , , , o
- . il e . e Arag de ingresa i Fc, papel, aphlicativo
3 | Operativas v formula el informe de la evaluacidn a nivel Jefe i o , 360 ,, . »
. Presupuesio informe tbner, informatico
de Elecutora.
4 Realiza la evaluacion de acuerdo a la Directiva tofe Area de realiza 960 Pc, papel bond, Sistema
. § L i oA : . p Ll 51 v g N R .z = ; - ¥ . IO
ingresando los resultados al “Aplicativo informatico”. Presupuesto evaluacion t6ner, lapiceros
Reporta a la Gerencia Regional de Pianeamiento, frea de Pe téner. papel
- . .. . T . . Al e C, toner, i & .
5 | Presupuesio vy Acondicionamiento Territorial sobre lo Jefe . N Reporta 60 R e Informe
o i NN Prasupuesio bond, lapiceros
resuitados de la evaluacion :
.. | Recepcicna observaciones si hubiera, para que sea i Oficina Sub Recepciona y - .
5] N e Ui , p K Director ) ‘p. ! 10 Pc, iapicercs Documsnio
subsanada vy deriva al Jefe de Presupuesto. Regional deriva
A0 BEN
A7 eacionag > L5
/"<z>,</‘° Vo g )%/Q\'\-‘\\i
:
50

A




MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA

-
i
ey
s
e

S

Subsana obsarvaciones en el “Aplicativo informatico en

o . ‘ . . Area de . P¢, papel bond, .
7 |web” v reporia a la Gerencia Regional de Plansamiento, Jefe Remite 960 P 33 ~ informe
A . oo . Presupuesto toner, lapiceros
Presupuesto y Acondicionamiento ferritorial.
Oficina Sub

. |Archiva Memorandum que ordena formuiacion de . Regional . o Archivadaor, "
8 . Direcior . . Archiva 30 . Archivo

evaluacion. Pianeamiento y lapiceros

Ppto

s

ey

s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 8UB REGIONAL DE ACOBAMBA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSRPyP-APresup-C4 Evaluacién presupuestaria
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DEACTIVIDAD TIPO DEVALOR
8 RECURSCS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
5
s 2 of =i & z | -
PASD ACTIVIDAD AREA \ = ” Q o [ Qo & o < Q O
o & « Z| 2 ar o = o = & <
8 o] i o I < ui g < o 35 w T < [ ;
o (8] 4] = L = ) = = o = &1 o =] > =z @
& < o ] Q & o ot 5 R m < a = &
= = oz o sz & ol S8 x = < o
= I < I = a2t o =
[ = 5 = a <
sle| 2w '
5 ] = b
@ [ o =
Recepciona det Pliege v deriva a Oficina de Planeamiento y
Presupussto Memorandum & instructivos necesarios para la . .
1 Gerenciz Sub Regional i 1 1
- formulacion  de la ewaluacidn teniends en cuenta lo Gerencia Sub Regiona 5 1 z 1 1 > 1 *
especificado en la “Directiva N° 005-2012-EF/50.01.
y realiza reuniones de o~ .
i s O cina Sub Regional
2 coordinacion oo £ sponsables de 1z swaluacién Plansamisnto y Ppto 240 i 1 1 1 1 1 2 1
presupuestal de las Unidades Operatias ¥ po
3 Area de Presupussic &0 i 1 1 1 2 1
acuerdo a la Directivs ingresando! :
A & ea de Pres s GG i
4 ativo informatico”. Area de Presupueste G0 i 1 1 1 1 1 1
Ragional de Planeamienta,
5 arnientc  Teritoral sobre los rea de Presupuesto 80 i 1 i 1 i 1 1
6 2ecepciona  obsenaciones  si biera Oficina Sub Regionat an » i . . )
subsanada y deriva al Jefe de Presupussto. Planeamiento y Ppto ' > i i i + 1
Subsana obsenvaciones en el
7 web” v reporta a la Geren Area de Presupuesto 880 1 i i i i i 1
Fresupuesto y Acondicionaraiento temton
o Archiva Memordndum que ordena formulacidn  de Oficina Sub Regional 20 1
v gvaluacion. Planeamiento y Ppto N 1 i
TOTAL i Z 1 g i 2 o1 i 2 4
TOTALDIAS

e
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO (MAPRO)} - GERENCIA SUB REGIORAL DE ACOBAMBA

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PLANEAMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: OFIGINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC- PLANEAMIENTO

N° (1) | CODIGO (2) DENCMINACION DEL PROCEDIMIENTO (3) TOTAL (5)

MP-OSRPYP-APlan-01 FORMULAGION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION

2 MP-OSRPYP-APlan-02 ,

: Y FUNCIONES — ROF
i - ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

3 MP-OSRPYP-APlan-03 N )
FUNCIONES - MOF 5
ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE

4 MP-OSRPYE-APlan-04
PERSONAL ~ CAP
ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —

5 MP-OSRPYP-APlan-05
MAPRO

OFICINA 8UB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

54



MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPESTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIRIENTO
N® CODIGO
01/05 MP-OSRPYP-APlan-1
ORGAND

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA,
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE

PLANEAMIENTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Formulacion del Plan Operativa institucional.

FIRALIDAD

BASE LEGAL

Impulsar y desarroliar una
gestion basada en resultados,
mediants la optimizacién en la
utilizacion de los recursos
financieros y asignados,
haciendo factible el logro de
los objetivos y metas con
eficacia, orientados a
producios que ia poblacion
requiera.

1. Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiermos Regionales y Ley

(54

N°® 27902 Ley que modifica ia Ley Orgéanica de Gobiernos
Regionales.

. Ley N° 27658 Ley Marco de ia Modernizacion de la Gestion

del Estado

ey N° 28411 Ley General del Sistema nacional de

Presupuesto, Art. 71°

.Decreto Supremo N° 034-82-FCM, gue establecs la

obligacién de los organismos de ia adminisiracion pablica a
formular su POI

. Directiva N° 011-2013/GOB.REG. HVCAIGRPPYAT-SGDIel

Directiva pava formulacion, aprobacion Y evaluacion del POI

REQUIBITOS

1. Asignacion presupuestal promedio de los Glitimos 02 afios

2. Participacién activa de todo el personal de cada Organo Estructurado o Unidad 3rganica

INSTRUCCIONES
Aprobacion con Acto Resolutive por la Gerencia Sub Regional Acohamba
FRECUENCIA
Primer trimestre
FORMULARIOB

Los formatos de la Directiva N° 011-2013/GOB.REG. HVCA/GRPPYAT-SGDIel. Directiva para

Formulacion def PO

CFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

- OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTC ¥ PRESUPUESTO - AREA DE PLANEAMIENTO
: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN QPERATIVO INSTITUCIONA

s impuisar v desarrollar una ge"tién basada en resuliades, mediante la optimizacién en Ia utilizacién
de ios recursos financieros v asignados, haciendo factible el logro de los objetivos v metas cor
eficacia, origntados a prcduc; que la poblacidn requiera.

, CONTROL Y
ORGANO/UNIDAD ACCION MATERIALES | o GisTRO DE LA
° SECUENCIA DE PASOS (NICIGIFIN PERSONAL : TIEMPG | O EQUIPQOS ,
¢ Fir) ORGANICA EJECUTADA UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Toma conocimignio v da proveido a Oficina Sub . .~ . .
. A y ¢ o Gerente Sub Gerencia Sub ) i Lapicero, Cuadernc de
i | Regional de Planeamiento v presupussto para su - o Proveido 5 ] . i
) , L Regional Regional tampén, sello ragistro
formulacion dal PO
- . Gerancia Sub , Lapicero, Cuadearno de
2 | Deriva proveido Secretaria e Deriva 5 , N Y
Regional tampon, sello regisiro
. Oficina Sub Reagional . Lapicero Cuademo de
3 | Rscepciona, y deriva a Despacho Secretaria ~ . S Disriva 10 . ’(” ) o
Planeamiento v Ppto tampdn, sello registro
- . COficina Sub Regional o~ . Lapicsros, Cuadernc de
4 foma conocimiento v deriva a Plansamiento Director . . Deriva 10 - . ) .
Planeamienio v Ppto fampon, sailc registro
Emite informe al Direcior de Oficing Sub Regionad
de Planeamienio y Presupuesio, solicitando pe, papel bond
5 | emisidn de memos a las Unidades Organicas de la Jefe Area de Plansamiento Informe 60 toner, Copia de Informe
GERA y Unidades Operativas para la Formulacién lapicero
del POI
Ravisa y emite memo a Unidades Grgénicas de ia . . . o
. o Oficina Sub Ragional et . Fc, Lapiceros, -
8§ | sede de Gerencia Sub Regional v Unidades Director i Distribuye 240 ) Documento
o Planeamiento v Ppio tampon, seilo
Operativas para formulacion del PO
Recepciona documenios y dispone cumplir con o Unidades Grganicas v , Lapiceros,
7 cepc S ¥ dispone cumpir co Jefes by I Proveldo 20 e ) Documento
solicitado Cpearativas tampdn, sello
Jefes de cada Unidad Organica formula sl Plan e v Pc, Lapicero,
. Unidades Organicas vy ) ~ - .,
8§ | Operativo institucional de su dependencia en Jefes Operativas Formulan PCH | 480C | papel, tampdn, Documento
concordancia con los lineamienios establecidos en T ‘ sello
Y A x&(\i ﬁE(\
K 0N

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
la Directiva N° G11-
2013/GOB. REG.HVCA/GRPPYA
o Recepciona el documento v deriva a ia Area de Birector Oficina Sub Rﬁciona! Beriva 20 Lapiceros, Cuaderno de
¥ | Planeamiento para su revisidn y consolidacién M Planeamiento vy Ppt - tampdn v selio registro
Reavisa e Plan formulado y de ser procedent pe, papel bond
10 |consclida o emite informe de observaciones a !as Jefe. Area de Planeamiento Revisa 860 toner, Documento
unidades que io ameriten lapiceros
Ramite documento consolidado a Oficina Sub . : . ) ve, papel bond
AN - P . Jefe Area de Planeamiento remite a0 |PoP Documento
Regional de Pito v Ppto para trémite de aprobacidn féner lapicsr
Oficina Sub Regional Planeamiento v Presupuesto, . .
) .. e . - Dficina Sub Regional . " Pc, Lapicerg, .
12 {mediante ir‘-forme remite documento a la Gerencia Dirsctor . informe 30 . , . informe
Planeamiento y Ppio tampdn, seilo
para su aprobacia :
Recepcionay rem&t documento al GRPPYAT para . -
y yAlp Gerants Sub Gerancia Sub c e ¢, papel bond .
13 | solicitar opinidn faverabls para aprobacion del PO _ informe 180 : ) Informe
i - Regional Regional toner, lapicsro
da iz Gerencia Sub Regsoﬁal
[ Tt S e o oinim
Racepciona documento con opinidn fw able de . ~ N .
P Dy op . Gerents Sub Gerencia Sub Derraf " Lapicero, -
14 | GRPPYAT y deriva eE doctimento a la Oficina Sub ) . Proveido 30 ) " . Documenic
- , Regicnal Regional tampodn, sello
Regional de Asesoria Juridica. ’
Ravisay pmyecta Resoiucéén Gerancial Sub
.~ | Regional, en meriio a normas vigentes procedentas . Oficing Sub Regional Proyecta " pe, papel bond ,
15 s s o Jefe . , 480 . . Resolucion
con la elaboracion de resciucion definitiva v Remits Asesoria duridica resolucian toner, Iapicerg
a Gerencia Sub Regional para su aprobacion,
.~ | Recepciona docurnento, Aprueba y dispone enviar | Gerente Sub Gerencia Sub , - ¢, papel bond -
18 i o . . Resolucion 240 1 Documento
al Pliego- GRPPYAT, para ratificacion Reagional Regional toner, lapicero
Recspciona Resolucién de 1a Gerencia General - - - ond
ye . - Gerente Sub Gerencia Sub .
{7 | Regional, que ratifica la aprobacion del POL y - , Distribuye npén Documento
, ota Regional Peq-u- nai
distribuye copias a instancias pertinentes pieero

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEANMIENTO Y PRESUPUESTD
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ey
gt

ABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSRPyP-APlan-01 Formulacidn del Plan Operativo Institucional
CONTADOR DE RECLIRSQS TIPO DEACTIVIDAD TIPO DEVALOR
8 RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MIATERIALES
5
é = I} o = <
PASO ACTIVIDAD AREA < 2 N il ol £ 51 © 3 < < 3
[} o) &5 2 o = & 2} 2 S < &5 = 1 o <
Q Q Lt = >~ o o] < <1 o L T =z [ >
e = g = L = = o = < = (=} - =z o
: < € @ 81 €| 3| 2|2l zl g8 18|2|81¢% g
= a2 w e o & e & 3 (&) e a ac =4 < (o]
< “ [} s = = o Q & "
] = = o = a <
) ) o} =
. Toma conccimiente y da prowide a Oficina Sub Regional de P . . "
E Planeamiento y presupuesto para su formulacién dei POJ Gerencia Sub Regional s * 1 T 1 E 1
2 Berba proweido Gerencia Sub Regional 8 i 1 1 i i 1
Ciicina Sub Regional
3 Plansamiente y Ppto 1o i i 3 3 1 3
. Lo 3 . Cficina Sub Regional
Toma conccimiento y derwa a Planeamiento = i 4
4 lat necimiento y derws a Pi mient: Planeamisnto y Prto 10 1 1 1 1 1 3
Emite inforrne al Director de Oficine Subb  Regional de
5 Plarwarniento v Presupuesto, solicitando emision de memos & Arsa da Planeamients &0 " "
des Crganicas de la Sede de GSRA y Unidades =a de Hlaneaniento o 1oz 1 S 3 1 kS
was para {a Formulacion dei POI
Revsa =mite merne Unidades Orgénic 2 sede de| : .
3 Gij;n “‘l'i 'f‘::"'{;eﬁ ot Ui O ‘:rmu?:::izn Oficina Sub Fegienal 240 i i i 3
© de\‘l-POu!‘— i = Planesamients y Ppte : * *- * i 1 t 3 + =
nidades Organicas v Unidades
7 Recepciona documentes y dispons cumplir con lo solicitado g;ﬁ;fic\asu gdnicas v Unidade 20 1 i 1 1 i i 1
Jefes de cada U ! forrmula el Plan Operativol
Institucional de su dependencia en concordancia con losfUnidades Orgédnicas v Unidades "
8 lineamientos esteblecidos en la Direstiva N°  011-}Operativas 4800 * 3 i 3 1 i i
2013/GCB . REG. HVCA/GRPPRYAT
Recepcicna el documento v deriva a ia Area de Plansamiento Oficina Sub Regionat .
8 para su rexision v consolidacion Planeamisnto y Ppto 1 i i i i +
Revsa el Plan formulado v de ser procedente consolida o amite; Area de Piansamiento 20 . . .
10 Hnforme de obsanaciones a las unidades que lo ameriten HES G Tlanesmisne < i 2 % i * 1 E 2 b

L, ol

@
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SANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMSA

[

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSRPyP-APlan-01 Formulacion del Plan Operativo Institucional
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
4 RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
5
o = =
PASO ACTIVIDAD AREA . 20 Ll gl Bl <ol B &1Sl3|8i«]¢ 3
Q Q1 Wi & > g2 &1 21 2 S S8 5 ]« E| <
< %) @ z| o - wi = S 3 & o =} > z @
= o« G o Q & ‘6 [~ 5 = ui e << @ & =
w 4 « N ,,:E a a < O 6 CQ" o ff < o
= il 6 < i = ol &1 =
Glsl g z S
el 2w ‘
e LLE = ul
R oY ¥
. |Remite docurnento consolidado a Oficina Sub Regicnal de Pnto Area de Planeamiento 080 P .
11y Ppto para tramite de aprobacién ! meTEE N ER N 11 1 i 1 i
5 Oficina Sub Regional Planeamiento y Presupuesto, mediante Oficina Sub Regional 30 . Y .
1 informe remite documento a |2 Gerencia para su aprobacion Planeamiento y Ppto : - 1 * = i 1 1
Recepciona y remite documento al GRPPyAT para solicitar
13 lopinidn fawrable para aprobacion del POI de la Gerencia sub) Gerencia Sub Regional 30 1 1 1 1 1 3 1
Regional
Recepciona documento con opinion favorable de GRPPYAT v
14 |deriva el documento a la Oficina Sub Regional de Asesoria Gerencia Sub Regional 480 i 1 i 1 3 i
Juridica.
Revisa y proyecta Resolusidn Cerencial Sub Regional, en
15 merito @ normas vigentes procedentes con la elaboracisn def Cficina Sub Regional Asesoila 20 . . .
2 resolucién definitiva v Remite a Gerencia Sub Regional para su Juridica v - 114 * 1 i 1 1
aprobacion.
Recepciona documento, Aprueba y dispone enviar ol Plisgo- - . . :
N Gerencia Sub Regionat 480 1 1
16 GRPPYAT, para ratificacion > gion " 1 1 - - 1 i 1 1
Recepciona Resolucion de la Gerencia General Regional, que
17 |ratifica la aprobacidn del POI, v distribuye copias a instancias Gerencia Sub Regiona 240 1 1 1 1 1 i 1 i 1 i
pertinentes
TOTAL 7420 3 4l 5 s 9 | 11 ¢ 7 5 9 1 4 4 E] o 1 2 3 6
TOTALDIAS 15.46
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
DIAGRAMA DE BLOQUES
Gerencia Sub Regional Qfeina Sub Regional Planesmznb y P Area de Planeaniznd Unidades Orgénias y Unidades Operabvas Oficina Sub Regional Asesoria Juridic
frucio . :
Receptiona, y deriva a Despacho = ; ; ;
= == Ernie informe &l Direstor de Oficina Sub Regional de
k4 f Lol ORI
Planeamianto y Presupuesto, solcitando emisin de

Tomaconocimients y 2 proveido & Ofina Sub Regional
de Plneamiento y presupuesto para su formulacin del

S

Toma eonccimiento y deriva a Plansamienty

POI

As

Dariva proveldo

Recepeiona y remite dosumento al GRPPYAT
para solictar opinidn favorable para aprobacion
del PO de 1 Gerencia sub Regional

&

Recepeiona documento con opiif favorable de
CGRPPYAT yderva el documento a la Oficina Sub
Regional de Asesoria Juridica.

memosa s Unidades Organicas da ka Sede de GSRA ¥
Unidades Operativas para la Formulacion del PO

Revisay emite memo a Unidades Orgénicas de

H

H

2 serle de Gerencia Sub Regional y Unidades
Operafivas para formulacibn del POI

N,

Recepcona &l docurnents v deriva a l Area de

Recepeiona documentos y dispone curpli con
by sokciad

A%

Planeamianto para st revision y consolidacion

i

Revica ef Plan formulado y de ser procade

b tinidades que b ameriten

e

5 consolida o amite forme de observacionas

4

(ficina Stb Regional Plancamianto y Presupuesto,
mediants informe renite documento 2  Gerenca
para sy aprobacion

Remits documento consoldado & Ofihia Sub

aprobaddn

-§ Regional de Prto y Poto para frémite de

Jefes de cada Unidad Crgénica formul of Plan
Operafio Inslitugional de sy depandenca en
concordancia con bs lsamientos establecidos enla
Directiva N° 011-2013GOB REG HVCAIGRPPYAT

L

Revisay proyata Resakucitn Gersndial Sub
Regional, 2n merfto & normas vigentes

procedentas con b shabioracitn ds resobiciin

PSC@pciona documento, Aprusha y dispone enviar
[Plego- GRPPYAT, para ratfficaciin

RecepcionaResoluciondela Gerencia Generd Regiond, que
rafficata aprobacion ddl PO, y distribuye copias 2 intancias
pertinenies
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02105 MP-OSRPyP-APan-2

ORGANG O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD - AREA DE
PLANEAMIENTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion y Actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 278567 Ley Organica de Gobiernos Regionales y Ley
N°® 27802 Ley que modifica la Ley Urganica de Gobiernos

Regionales.
2. Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestidn
Orientar las actividades del Estadn
Organizacionales hacia el 3. Ley N° 28411 Ley General del Sistema nacional de
cumplimientc de los objetivos de Prasupuesto, Art. 71°
la Gerencia Sub Regional de 4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn
Acobamba. del Fstado.
5. Decreto  Supremo  N° 043-2006-PCM  aprusba  los
Linearmientos para la elaboracién v Aprobacidn  del
Reglamento de Organizacién y Funcionas - ROF por parte
de las Entidades de la Administracion Plblica.
REQUISITOS
1.

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

For existencia de un proceso de recrganizacion de la Entidad aprobade conforme a Ley

For medificacion del marco Legal sustantivo gue conlleve una afectacion de la astructura
organica o modifiqus total o parcial las funciones previstas para ia entidad.

1]

w

INSTRUCCIONES

Publicacidn de ia Ordenanza Regional de aprobacién det Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF

FRECUENCIA

Una Vez al afio

FORMULARIOS

No se utiliza ningln formato

N

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJC DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

. Elaboracidn y

ién y Funciones — ROF

: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO-AREA DE PLANFAMIENTC
Actuaiizacion del Reglamesnio de Grganizac

. Orientar ias activi dades Organizacionales hacia e cumplimiento de los abistivos de la Gerencia Sub
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO , , = pHimie . ‘ e
Regional de bamba.
. CONTROL Y
N SECUERCIA DE PASOS {(INICIOIFIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO Mﬁégﬁigs ° REGISTRO DE
“ ORGANICA EJECUTADA UTIIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
Elabora ef ROF precisando las funciones de cada Unidad
Organica consignado sn I3 nueva sstructura organica . Araz de Proyecto de _ pc, papel bong, )
1 ' - “ Jefe i 14400 | PO Pape Documento
conforme &f Decreto Supremo 043-2008-PCM v remile & Plancamianto RO toner, lapiceros
Dérector de Oficina Sub Regional Pito vy Ppto
Oficina Sub
~ | Toma conocimienio v remife con informe a Gerente de la _— Regional - v lapicero, papel, Cuaderno de
2 . . Direcior . ) Deriva 30 N ’ .
Gerencia Sub Regional Flaneamiento v oner, registro
Ppto
,\ . : . , oot Gerencia Sub o Lapicerg, Cuaderno de
3 | Recsncicona, registra v deriva a despacho Secretaria . Registra/deriva 5 o . .
i Ragional tampdn, ssiio Regisiro.
En reunion de Jefes de Unidades Orgénicas v Unidades e . .
i a8 ¥ : :: Gerente Sub Gerencia Sub Informe de Aar Pc, projector, .
4 | Operativas de Gersncia Sub Regional evaltan s ROF, e . e 480 o e Documentio
' ) . Regiona Regional conformidad Plumodn, USB.
para su conformidad y/o reformulacion
5 Ravisa y deriva el documento a ia Oficina Sub Regicnal de | Gerente Sub (Gerencia Sub Broveldo 240 Lapicero, Cuaderno de
. . : . e A=A ; . R .
Asesoria Juridica Regional Ragional ' tamnén, sslio registio
. s . . - . Oficina Sub ) . :
Revisa, da visio bueng y remite mediante informe el . : . P pc, papel bond, .
6 e A N o Jefe Ragiohal Asesoria | Revisa/remite 430 . Documsnio
documento a la GSRA para su tramite de aprobacion Iuridica toner, lapiceros
P HELS Hiw
Recepciona documento v dispone enviar al Pliege-| Gerenie Sub Gerencia Sub Recepciona v Fc, papel bend
7 oor T . ) 480 Informe
GRPPVYAT, para su aprobacian en sesion de conssio Regional Ragional envia toner, lapicero
Recepciona y deriva d’JShTY.sﬁ-.D a Cficina Sub Regional ~ e . .
. cep y - Gerente Sub Gerencia Sulb Recepciona y Cuaderno de
8 | Planeamienio vy Presupueste con observaciones del Pliego L ) o 20 .
Regional Regional deriva registro

—~ GRPPYAT, si hublers para subsanacion.

OFICINA SUB REGIQNAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Levanta observaciones y remite a Director de Oficina Sub Area de Do Papsl
8 |Regional de Pianeamient-:- y Presupuesto, documento Jefe . Remite 14400 o pel, Documento
Y PR
correaido Planeamiento Lapiceros
i pY LAY
Oficina Sub
Recepciona documenio con observaciones levaniadas vy . Regional . . Papel bond, )
1G o : Direcior . Remiie 30 . Documento
remite al Gerente de la Gerencia sub Regional. Planeamienio y lapiceros
Pplo
Recapciona documenic corragide v dispone enviar s Gerente Sub Gerencia SUB ¢, Papel bond
" . B .. .y . LTI i ISl i3 . . . . .
11 | Pliego- GRPPYAT, para su aprobacidn en sesion de . e Recepciona 10 téner, lapiceros, Documento
. Regional Regicnal )
consejo impresora
care ; i $ . inal
. Recep cona y deiva a2 e Oficina  Sub kRegﬁsona; Gerente Sub Gerencia Sub . . L.apicero, Ordenanza
12 | Planeamienioc vy Presupuasto, Ordenanza Regional que Recepciona 480 i o
rueba el documento Ragional Regiona tampdn, sello Regional
ap o Rt
Oficina Sub
---*aa! . Archivador, .
13 | Recspciona y Archiva documento Director Archiva 30 , Archivo
Plansamiento y lapicero,
Ooom,,?/ AN
N
L
. "
i ES
63
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TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSRPyP-APlan-02 Elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones —ROF
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
3 RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
=
2 .
S g g o z
= o = )
PASO ACTIVIDAD AREA : 2 0 i 2 ol 2| o) © Z g < Q e}
=4 o« O » - Zi = A =] 2 o = &
Q 2 ul & > - =l @ : o} 5 i = < <
a & = ri] > & Sl s < 2 = b o 5 > 5 =
= & 3 a 9] z o a = > [ = 2 & o = Z I3
o z w T & O G | = gl ¥ ] by ] & 5
= = o Q, = ; o e} o] [»] o ~= ~ < ©
= < [ S =4 3 = foe 3 [a] &
| = G o < Q a <€
o o) v} w = g.:
GiE] =g
1% [} [} w
Elabora el ROF precisando tas funciones de cads Unidad . .
1 Grgdnica consignado en la nueva estructura orgédnica Area de Planearniento 14400 i1 1 1 i i i 1
conforme al Decreto Supremo 043-2006-PCMi v remite a
Director de Oficina $ub Regional Pnto y Ppto.
2 Tomz c‘onocimier'nto V. remite con informe a Gerente de {2 Oficina S'ub Regional 20 1 N 1 1 1 1 4 1
Gerencia Sub Regional Planeamientoy Ppio
3 Recepciong, registra y deriva a despacho Gerencia Sub Regional 5 i 1 1 i 1 i
£n reunidn de lefes de Unidades Orgénicas y Unidades
4 Operativas de Gerendia Sub Regional evalian el ROF, para Gerencia Sub Regicnal 480 1 1 1 1 i 1 1 i i i
su conformidad y/o refermulacién
i riva el documento a la Oficin b Regional de
s Revtsay s:le.llvl« el documento a la Oficina Sub Regional de Gerencia Sub Regional 240 1 1 1 i 1 1 B
Asesoria Juridica
s R:evésa, d-a visto bueno vy remite mediante 'i’n.‘orme eli Oficinasub Re,gi.cnai Asesoria 436 N 1 i i 1 1 1 N 1 N
documento a fa GSRA para su tramite de aprobacidn Juridica
ecepciona documento vy dispone enviar al Pliego- )
7 peiona memto v dlspen ar @ 8 Gerencia Sub Regional 80 1 1l 1] 11 1 i 1
GRPPYAT, para su aprobacion en sesidn de consejo
Recepciona y deriva documento a Oficina Sub Regional
8 Planeamiento y Presupueste con obseivaciones del Pliego ~ Gerencia Sub Regional 20 i i 1 1 1 i
GRPPYAT, si hubiera parasubsanacién.
v
1
B 1)
Fe

e DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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et

TABLA ASME VERSION MEJQRADA
MP-OSRPYP-APlan-02 Elaboracidn y actualizacidn del Reglamentoe de Organizacion y Funciones ~ROF
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DEACTIVIDAD TIFO DEVALOR
@ RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
ﬁ
2
5 .
Z o 4 o
o . . = - 9 Q w| Z - O _
PASO ACTIVIDAD AREA . 2 ol al B 2| 2zl glSi&iaiz]? a
‘2 Q ui & - « ! W S & [} ) i F Si. }Q.‘. <>[
= Oy @ 2o ol O WS st 22 ieistU il gla
2 <L o. o o} Q a I Q S = 0l I < 1 & &
& 3 . o T A I g < Sl & o & < o]
- <iEl o <l "S85 piaol 2L
ElZ o 2| 8 al <
180 =l &
giE ] =&
“ Y] a| o«
Levanta ohservaciones y remite a Director de Oficina Sub
§  iRegional de Planeamiento y Presupuesto, documents 14400 I O A | 1 i 1 i 1
corregido
Oficina Sub Regional .
0 4 , b - I B T S A U I A 1 i 1 1
Recepciona docume observaciones levantadas viPlaneamientoy Ppto
remite al Gerente de fa Gerencia sub Regional.
HL C o " . Gerencia SUB Regional 10 1 1 3 i i
Recepciona documento corregido y dispone enviar al Pliego
GRPPYAT, para su aprobacion en sesidn de consejo
Recepciona y deriva ala Oficina Sub Regional Flaneamiento
12 Iy Presupuesto, Ordenanza Regional que aprueba ei Gerencia Sub Regiona 480 i i i i
documento.
. ) Oficina sub Regionat N
13 iRecepcionay Archiva documento . e 30 i i 1
Planaamientov Ppto
1
TOTAL 31085 7% 2 21777 5 {121 8 i 5 5 i 7 2 [ 8 1 ] 6 3
TOTALDIAS 64.76
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Area de Planeamiento

Oficina Sub Regional Planeamient y Pplo Gerencia Sub Regional

Ofcina Sub Regional Asesorta Juridica

INICIO

i

Elabora el ROF precisando las funciones de cada Unidad
Organica consignado en fa nuava estructura orgénica
conforme &l Decreto Supremo 043-2008-PCM y remite a
Directorde Oficina Sub Regional Pnto y Ppte.

Levanta obsarvaciones y remite a Director de Oficina

L""““'"""'ﬁ

Toma conocimignto y remite con informe a -8 Recepciona, registra y deriva a despacho
Gerente da la Gerencla Sub Regional ’
A

Enreunion de Jefes de Unidades Organicas y
Unidades Cperativas de Gerencia Sub
Regional evalitan el ROF, para su conformidad
ylo reformulacion

&

Revisay dariva el documento a la Oficina Sub
Regional de Asesorla Juridica

GRPPYAT, parasu aprobacion en sesion de
consejo

Recepaiona documento y dispone enviar &l Pliego-

N

Revisa, da visto bueno yremite mediante informe ¢l
documento 2fa GSRA para su tramite de aprobacion

S

Recepciona y deriva documento a Cficiha Sub
Regional Plansamiento y Presupuesto con

Sub Ragional de Planeamiento v Presupuestc, 8
documento corregido

observaciones del Pliego -~ GRPPYAT, si hubiera
para subsanacian.

Recapciona documents con observacionss o - e
levantadas v rermite 2l Gerente de la Gerendia _ Recepciona documentocomegido y disponeenviar al Pliego-
evantadas y remie aj berents Gela Lerenca “§ GRPPYAT, para su aprobacionan sesion de consefp

sub Regional

i

Recepciona ydsriva ala Oficha Sub Regional

Pianeamienio y Prasupuesto, Ordenanza Regional
gue aprugba el documento.

£

Recepoiona y Archiva documento

o

tema ed
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENGIA SUB REGIONAL DE ACOBANMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTC N° CODIGO

03105 MP-OSRPyP-APlan-3

ORGAND O UNIDAD ORGANICA

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE PLANEAMIENTO

DEMOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion y Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones— MOF

FINALIDAD BASE LEGAL

N° 27802 Ley gue modifica la Ley Orgénics de Gobiernos
Regionales.

2. Ley N° 27658 Ley Marco de Ia Modernizacién de la Gestisn
del Estado

Establecar mecanismos de ey N° 28411 Ley General del Sistema nacional de

planeamienio administrative a traves de Presupuesto, Art. 71°

la descripcidn especifica de funciones, | 4. Directiva 001-95-INAP/DNR, normas para la formulacion del

a nivel de cargo o puesto de trabajo manual de organizacidn y funcionas aprobadas por
Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR.

5. Directiva N° 002-95-INAP/DNR, lineamientos técnicos para
formular los documentes de gestion en un marce de
modernizacion administrativa  aprobads  por Resolucian
Jefatural N° 109-85,

L2

REQUISITOS

1. Aprobacion de Regiamento de Crganizacion y Funciones de la Gerencia Sub Regional de Acchamba.
2. Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAPP) de la Gerencia Sub Regional
Acobamba

3. Reestructuracion Crganizativa, cuando existan cambios en la Entidad.

INSTRUCCIONES

Publicacion de la Resociucion Gerencial Regional de aprobacidn del Manual de Organizacién y
Funcionas ~ MOF

FRECUENCIA

Segin necesidad

FORMULARIOB

No existen formularios a utilizar
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGAND
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

a nivel de cargo o puesto de trabajo

s OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE PLANEAMIENTO
: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGA;’\HZAC!ON Y FUNCIONES -
. Establecer mecanismos de planeamienic administrativ

MOF

vés de la descripcion espeacifica de funciones,

CONTROLY
) ; ORGANC/UNIDAD ACCION TIEMPOQ MATERIALES REGISTRODE LA
B° SECUENCIA DE PASOS (INICIOFIN) PERSONAL : . Q EQUIPOS e
ORGANICA EJECUTADA | {minuios) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
Memg v/o Proveido g Oficing Sub Regional de - . ,
N et Y Heing SUb hegio Gerente Su Gerencia Sub N Pe, téner, papel ,
i Planeamignio y presupuesto para elaboracion y ) C Proveldo 30 Documento
T . Regional Regiconal bond, Lapicero
actualizacion del MOF
@V taTal ik Al o
) ) ) Gerancia Su . “ lapicero, Cuaderno de
2 Deriva proveido Secretaria e Deriva 10 ) p, .
: Reagional tampoén sello registro
. , o . — Oficina Sub Regional . Lapicero, Cuaderno de
3 Recepciona v deriva a la Area de Planeamiento Director - e g Deriva 20 " . -
d Planeamienio y Ppto tampdn, selio regisiro
Recepciona y revisa parg emitir informe al Director
de OSRPyP solici tama smitir memo a las Unidadss Area de , o pe, papel bond ) ,
4 Jefs informea &0 ) Documentio
as para elaboracian y actualizacién del Plansamienio toner, lapicero
Recepciona, Revisa vy emite mamo a Unidades .
" . o o N Oficina Sub Regicnal . pe, papel bond Cuaderno de
5 Cperativas para elaboracion y/o actualizacidn dsl Director Emite memo 480 ' R
Fianeamiento y Ppto fonsr, registro
MOF.
Unidades Orgénicas .
~ Recepoiona documentos v dispons cumplir con lo . e , o Lapiceros, . o
6 Jefes y Uinidades proveido 6 ) Memorandum
sciicitado tampon vy sello
Operativas
Jefes de cada Unidad Organica elabora y/o _— .
’ Had L y Unidades Orgénicas | Elaboray N
- actualiza el MOF de su dependencia en ‘e et oot P ey pe, papel bond .
7 ; Jefes y Unidades actualiza 7200 Documento
concordancia con los lineamianios sstablecidos en . - toner, lapicero
= o A N Operativas MOF
la Diractiva N° 001-25-INAP/DNR.
68
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. , o , - Unidades Organic ,
a Recepciona el documento y deriva a la Oficina de rector v =mdadgee Deriva 20 Lapicero, Documento
., H '5 A / Ut = (Y < . . ooumen {
Piansamiento para su revi %sor‘ y consolidacion . ¢ - tampan, selic
Cperativas
Revisa ia elaboracién y/o actuglizacion del MGF y de Area de . papel bond
' i ') L i L
@ |ser procedente consolida o emite informe de Jefe Pianeamient Revisa 1440 pa ! . Documento
observaciones a las unidades que lo ameriten aneamiento foner, lapicero
Remite documento consolidado a Oficina Sub hrea de Pe, papsl bond
s : e . , pr $19
10 | Regional Planeamiento v Ppito para tramile de Jefe , . consolida 30 . Paf . Documento
aprehacion Planeamienio toner, lapicero
”n & 1 H
11 nediante informe remite documento al Gerente de ia Director Oficing Sub Regional informe 30 Fc, papel bond informe
i 5 .. 19} i - . . HNorme . 1t H
Gerenc;a Sub Regional para sy aprobacion Pianeamiento y Ppto toner, lapicero °
o ia Qugt iatral 1Y} nira Oiiadarn =
. . g . Garencia Sub Registra/deriv - icero, Cuademno ds
12 | Recepciona, regisira y deriva a despacho Secretaria . 9 30 v -
Regional a fampon selio registro
En reunidn de Jefes de Unidades Organicas de - . . . , ¢, projecto
£ o . . - S ; Gerente Sub Gerencia Sub informe de o P g B )
13 | GSRA evalian o MOF, para su conformidad yio . . L 480 pape:me, Documento
. - Regional Regional conformidad )
reformulacion fumon
14 Toma conocimiento v deriva el documento a la Gerente Sub Gerencia Suk proveldo 30 Lapicerg, Docurmento
14 g s R . , rovelac . . cument
Oficina Sub Regional de Asesoria Jduridica Regionai Regional - tampdn, selio
Revisa, da visto bueno y remite Mediante informe ¢l Oficina Sub Regional apel bond
15 | documento a Gerencia Sub Regional para su framit Jefe ¥ oo Informe 480 €, Pape! bong Informe
de aprobacién Asesoria Juridica tﬂ@f, lapicercs
.~ | Recepciona documerto y dispons enviar al pliego ~ Gerente Sub - Pc, papel bond
15 . 120 - . Informe
GRPPYAT, para su aprobacion. Regional tonar, lapicero
Recepciona Resolucidn de aprobacién de Pliego v . ~
e pe ° g 5oy Gerente Sub o Papel bond, Cuadermo de
17 | deriva a la Oficina Sub Reglonal de Planeamienio v S 80 !
) Regional lapicero regisiro
Presupuasto, para su conocimienio s
La Oficina Sub Regional de Planeamiento v Archivador
. AFCNIVaaor, " ls
18 | Presupuesio recepciona Resolucion de aprobacion v Director 10 "";1‘-‘4:;’03 Archive
archiva fapic

be)]
w
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIORNAL DE ACOBAMBA

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-OSRPYP-APIan-03 Elaboracién v actualizacién dei Manual de Organizacion v Funciones - MOF

COMTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DEVALOR
8 RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
2
>
= o =]
= s [ =2
= [=) [:4 < -
PASO ACTIVIDAD AREA N 21 1 al @ 2 elel 2121 8laistQ 8
Q O ol & s o i @ ?( < o g ] Z < 1= <
o [s) @0 2 jra] z o w s = o = ) o ] = = &
= < a o Q 2 3 = al 5 = iy o < 9 & S ’
wi ey g ol o p iy £ o =y o o« o P O
E 2 i =3 [ =3 4 a @ = gl o S
< < <= - = BN O [w] -4
EiE| £ & 23 °| 8] Zle=
€18 2 . =2
D iE| €5
(%) o o w
Memo y/e Proveido a Oficina Sub  Regional de
1 Plancamiento y presupuesto para  elaboracidn vy Gerencia Sub Regional. 30 i i 1 1 i i i 1 i
actualizacién del MOF
2 Deriva proveida Gerencia Sub Regional 10 1 i 3 1 i i
. . : . Sub Regional
3 Recepcionay deriva a la Area de Planeamiento \ R 20 i 1 i i i i
Planeamiento v Ppto
Recepciona y revisa para emitir informe al Director de
4 OSRPYP solicitando emitir memo 2 las Unidades Operat Area de Planeamiento 80 1 i 3 i i i 1 i 3 1
para elaboracion v actualizacion dei MOF
5 Recepciona, F-.evis? y emite memo a Unidades OperativasiCficina ' Sub Regional 450 1 i N 1 1 1 1 .
para elaboracion y/o actualizacidn def MOF. Planeamientoy Ppto
) . . N ., jUnidades Orgénicas y Unidades N .
5 Recepciona docurentos v dispone cumplir con o solicitado | N &0 i 1 1 i i i
Operativas
Jefes de cada Unidad Orgénica elaboray/c actualiza el MOF} L )
. L € . 4 . . Unidades Qrganicas v Unidades; . .
7 de su dependencia en concordancia con los lineamientos o ) 7200 i i i i i 1 1 i
Ly - 3 O fmpt Iperativas
establecidos en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR. B}
Recepciona el documento a la Oficina deiUnidades Orgdnicas v Unidades .
8 R it s R 20 b3 3 i k) i i 1
Planeamiento para su revisidon v consolidacion Qperativas
Reviza la elaboracidn y/o actual el MOF vy de ser!
E procedente consolida o emite informe de observaciones a Jefe 1440 i i 3 i 1 i 3 i
fas unidades que lo ameriten

Farez Ouinlo




%Y Y OTOYOYOY OYCOYOYOY Y OYOY YN Y OOV Y O Y Yy Yy Yy Yy gy b
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g

TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-OSRPyP-APlan-03 Elaboracién v actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones - MOF

CONTADOR DE RECURSCS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DEVALOR
‘8 RECURSOS HUMANDS RECURSOS iDENTIFICABLES - MATERIALES
14
2
Z o < =
T = =3 = o o = o
PASC ACTIVIDAD AREA ; = w| @l 2 o| Bl 38| @ Eiaj<] 9 &
e O m > z| 2 a Q = e« Z= & <
o Q w & - « = & e X ] 3 u3 I < = -~
O (8] =] = il — o 3 = < & = 7 o b} = = &
= « & = gl < & 5 =R - = W @ < bl & &)
& 3 . s i & e <! 31 FI & « £ < S
= o " 4 = fS a. fer] = (9] [} =
<( i o « p s > o 2 &
o b= CH [e] [s] -
Bz & o &
o it re] w = @
R I =
%] (0] o e
Remite documento consolidado a Oficina Sub Regionali, R
10 . X ' e - Area de Planeamiento 30 3 1 3 i 1 1 i 3 b3
Planeamiento y Ppto para tramite de aprobadi
mediante informe remite documenta al Gerente de {aiOficina Sub Regional . . .
11 - ) . » N 30 i 3 i i 1 1 1 3 %
Gerencia Sub Regional parasu aprobacidn Planeamiento y Ppto
12 {Recepciona, registray deriva a despacho Gerencia Sub Regional 30 i i i 1 1 i
£n reunidn de Jefes de Unidades Orgédnicas de GSHA L .
13| o sene N Gerencia Sub Regional 480 i i i i H 1 i i

el MOF, para su conformidad v/o reformulacion

Toma conocimiento v deriva el documento a la Oficina Sub o X .
7 R AR =t Gerencia Sub Regional 30 3 i 1 1 1 1
Regional de Asesoria Juridica

» bueno vy remite Mediante Informe el

R R . Oficina Sub Regional Asesoria
15 [documento a Gerenda Sub Regional para su trédmite de Surldica 430 i i i i 1 i i i
aprobacion
Recepciona docuiments vy dispone enviar al pliego i i
16 «"PD"pL‘T N ! P Gerancia Sub Regional 120 1 i i i i 1 i i i
GRPPYAT, para su aprobacion.
Recepciona Resolucién de aprobacién de Pliego y deriva ala
17  |Oficina Sub Regional de Planeamisnto v Presupuesto, para Gerencia Sub Regional 60 i i i i i
su conccimiento
18 ia Oficina Sub Regional de Plancamiento y PresupuestojOficina Sub Regicnal 10 . . . i .
] X - e K N . ] i i ! . i
recepciona Resoluciédn de aprobacion y archiva Planeamiento y Ppto
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Cerencia Sub Regional

Cfiina Sub Regional Planeamienby y Poby

Avea de Planearienh

Unidades Orgéricas y Unidades Operaivas

Oficina Sub Regional Asesoria Juridica

Inicio

7
ki

Memoylo Proveido & Oficha Sub Regional de
Planeamiento y presupuesio para elaborackn y
actualizacion del MOF

s

Deriva proveido

Recepciona Resofucién de aproacion de Hliegoy
derivaa 2 Oficina Sub Regional de Maneamiento
yPresupuesto, para suconacimiento

5 Recepcions, registra y deriva a despacho §<

Enreunion de Jefes de Unidades Organicas de GSRA
avalilan of MOF, para su conformidad ylo reformulacitn

o

Tomaconocimiento y deriva ¢l documento a fa Oficna
SubRegional de Asesoria Juridica

Recepciona y revisa para emii informe af Director de

Recepciona y deriva ala Area de Planeanienlo

QOSRAYP sofictando emitir memo alas Unidades
Operafivas para elaboracin y acualizacion del MOF

Recepcina, Revisa y emite memo a Unidades

Operativas para elaboracion yio aclualizackn del &€

NOF
Revisa a elaboracion ylo actualizacon delMOF yde ser
procedenteconsolida o emie infomre de obegrvadones alas -
unidades quelo amedten

mediante nforme remite documento &l Gerente ’

dsla Gerencia Sub Regiondl para su
aprobacidn

Reme decumento consolidady 2 Cfidina Sub Regional
Planeamiento y Polo para rémite de aprobacin

§ Remite doogmento oonsolidad & Cficina Sub Regional

Planeamiento y Ppto para tramie de aprobaciin

& Recepcona documentos y dipore cumplr con o

sofcitado

Jefes de cada Unidad Orgénka libora ylo actualiza
¢l MOF de su dependendia en concordancia con log
Iineamientos establecidos en la Directiva N° 001-95-
INAPIDNR.

1/

Recepciona el documenty y derva ala Oficha de
Plangamiento para su revisén y consolidackin

Revisa, d3 visto bugno y remite Mediante informe ¢l

Recepcona documento y dispons envier al plego -

docunento & Gerericia Sub Regional para su irdmie de
aprobacin

7

CGRPPYAT, parast aprobaciin.

o

LaOficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuesto
recepciona Resolucion de aprobacida y archva

]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

04/85 MP-OSRPyP-APlan-4

ORGAND O UNIDAD ORGAMICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE
PLANEAMIENTO.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion y Actualizacion del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional — CAPP

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 278587 lLey Orgénica de
Gobiernos Regicnales y Ley N° 27802
Ley que modifica la Ley Organica de
sobiernos Regionales.

2. Ley N° 27858 Ley Marco de la
Modernizacion de ia Gestion del Estado

Orientar las actividades Crganizacionales hacia 3. Decreto $uprem.o No_ 043-2004-PCM

el cumplimientc de los objetivos de la Gerencia apruebawlos i..meamaﬁ'erntm pa\ra la

Sub Regional de Acombaba eiabarac:'om y_ Apmbacflon del Cuadro

) para Asignacidn de Personal de las
Entidadas de la Adminisiracion Pablica.

4. Directiva N°® 002-2015-SERVIR/IGPGSEC
sobre “Normas paraz iz Gestidn del
Proceso de Administracién de Puestos,
y Elaboracidn y Aprobacion del Cuadro
de Puesios de la Entidad - CPE”.

REQUIBITOS

1. Por existencia de un proceso de reorganizacion de la Entidad aprobado conforme a Ley

2. Aprobacion dal Reglamento de Organizacion y Funciones.

3. Reordenamiento Institucional cuando se refiere a ia priorizacion o precisién de los objetivos vy
funciones de la Entidad

INSTRUCCIONES

Publicacién de fa Ordenanza Regional de aprobacidn del Cuadro para Asignacion de Personal

FRECUENCIA

Una Ver al afio

FORMULARIOS

Conforme af Decrato Suprema N° 043-2004-PCM.

¥
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FICHA DE TRABAJOC BEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO . OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTGO - AREA DE PLANEAMIENTO
: ABORACION UALIZACION DEL CU A ASIGNACION DE SONAL PROVISIONA
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO ;“EF:E;B RACION Y ACTUALIZACION DEL CUADRQO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTG . Crientar las ac .v=d.ades Organizacionales hacia el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia Sub
Remon de Acohamba.
CONTROL Y
. ) : MATERIALES
. ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO REGISTRO DE
° i FPERSONAL . i !
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN) CRGANICA EJECUTADA | {minufos} i.??égifgﬁ,azi LA ACCION
EJECUTADA
Elabora y remite a Oficing Sub Regional
iancamiento v f; i st A . ) napel bond
’ P.aneamertw Puoto, la propuesta del CAPP ) Area de proyecto de ) 'pc, pc?pe bond .
de oads Unidad Orgéanica consignado Jefe . pe 14400 foner, impresora, Documentio
- o ma Planeamientio CAPF .
conforme al Decreto Supremo N Ui—a3—2u34~ lapiceros
PCM.
Oficina Sub
2 fevisa y remite con informe al Gerente de Director ~ R%gsc:nal . Remite &0 'F’apef tcza Cu‘adgma da
Gersncia Sub Reglonal Planeamiento y téner, lapicere aqistro
Ppto
3 , o , , - . Gerencia Sub - Lapicero, Cuaderno de
Recapciona, registra y deriva a despacho Seoretaria . Registra/deriva 5 . o X
Regional tampodn, selio agistro
Enreunitn de Jefes de Unidades Organicas de
4 | Gerencia Sub Regional evaltan la propuestia | Sersnie Sub Gerencia Sub informe de 480 P, papel bond, Docurmento
del CAPP, para su conformidad v/o| Regional Regional conformidad - toner, lapiceros el
reformulacion
5 |Revisay deriva &l documento a la Oficina Sub | Gerente Sub Gerencia Sub ) . N Lapicerg, Cuademno de
. ) . Proveido &0 . ., .
Regional de Asesoria Juridica Ragional Regional tampdn, sslio regisiro
Revisa, da visto bueno y remite Mediante Cficina Sub . . .
G . . . . - , Revision e - pc, papel band
informe ef documentc a Gerencia para su Jefe Regional Asesoria 480 . informe
. informe toner, lapiceros
trémile de aprobacion Juridica
74
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-

i
il
-

Recepciona documento vy dispone enviar al .
-7 * ’ v v ety ta & b G Srane S ;b _ ~on ol hmned
) . Garente Su arencia Su . pc, papel bond
" |Pliego- GRPPYAT, para su aprobacién en N Envia Informe 480 papet bo Informe
Sesion de Consejo Regional Regional toner, lapiceros
sion de
Facepciona y deriva documento a Oficina Sub
. |Regional Planeamienio v pto, con| Gerente Sub Gerencia Sub Recepcion/deri o Lapiceros, .
8 ) . A it ) 10 X o Documenio
cbservaciones del Pliego — GRPPYAT, si Fegional Regional va tampdn, selio
hubiera para subsanacion.
. . , Oficinag Sub
Recepciona v deriva documento a Jefe de i e it e n
s o . - Regional Recepcibrider Lapicero, Cuaderno de
9 |Planeamientc  para  subsanacidn  de Direcior . o 10 et _
ODSENVACIONES pianeamienio y va tampon, selio registro
(195 vyl H
Poio
Levanta cbservaciones y remite a Oficina Sub Area de Papel,
. . z Al Qe . .. . B .
10 |Regional Planeamiento vy  Prasupuesto, Jefe Planeamiento Remite 1820 Lapiceros, toner, Documento
documernto corregido SR impresora
Oficina Sub Paps!
. QT
Revisa documenio corregide v remite & Regional ., ' )
11 | N gido ¥ Director | negio Remite 80 Lapiceros, toner, informe
Gerente de ia Gerancia Sub Regional planeamiento y e
PQ'{'O =!’h {&30ra
Recepciona documento corregido y dispone| . . ,
. ’ Garente Sub Gerencia Sub . e, papel bond .
12 |enviar al Plego- GRPPYAT, para sy o :;'L e Regiona Recepciona 480 ;p; i' ;rocz Informe
it Sgiona al er, 130 S
aprobacion en sesidn de consgjo :
Recepeiona vy deriva a la Oficina Sub Regional - . ) "
- . pe 7 ’ . gio Gerenie Sub Gererncia Sub e Lapicerg, Ordenanza
13 | Pplo y Ppto, Ordenanza Regional que aprueba L Recepciona 20 . . L
of documenta Regional Ragional tampdn, sello, Regional
Oficina Sub o
N . - Archivador, Ordenanza
14 | Archivo Director Regicnal Archiva 10 . o
- lapicero, Regionai
planeamienic y Ppio
N
’ V£ CPC Femando Y
¢ 4 é MEDRANOB'ND
i 1
:
i
75

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD




-y

YO4O0OTCOYCOYOTOYOYTOY Y YT Y Y OY O Y Y Y Y Y Y Yy Yy Yy %y gy Yy )
MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA
ABLA ASME VERSION MEIORADA
MP-QSRPyP-APIan-04 Elaboracidn y Actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional -~ CAPP
Y Y
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DEACTIVIDAD TIPO DEVALOR
2 RECURSOS HUMANGS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
=
2
g 9 ol «| z o
o S rd -
PASO ACTIVIDAD AREA . S Ll gl Bl wl 29lElgleidie|sl? )
o R IR T A Sl Gl 1S i513 I8l slalEl S
-8 %) @ Z! w - @ Ll s S g = ) o 35 >z 2
= & 21 o1 ¢l Zy © al 2 21511216518 &
i} < mioxl £l O . & 20 T e Wl juw 0
pod < o 0. p‘_‘ o] o, z 5 o s} G i - < ]
= ut =
< | Ml o < 31 s RS A
Elsl o 3 Bl <
W O L
o w O ow -
glel et
[ ) C E
Etabora y remi ficina Regional Planeamiento y L, . .
1 = ,‘I tea O C”f‘ Sub Regiona ‘d am ”\’ Area de Planeamiento 14400 101 1 i i i 1 1
Uptc, la propuesia del CAP de cada Unidad Orgdnica
consignado conforme al Decreto Supremo N° 043-2004-PCM.
, iRevisa y remite con informe al Gerente de Gerengia Sub Oficina~ Sub Regional ™ . i i1 ; ; :
Regional Planeamientoy Ppto - -
3 , Gerendia Sub Regional 5 1 1 1 i 1
7 IRecepciona, registray derivaa despacho IEFENGE aUl Regiona 1
Enreunién de ;efe de Unidades Orgénicas de Gerenda Sub
4 i ia propuesta del CAP, para su conformidad]  Gerendasub Regional 480 1 vt 1 i i
5 Gerendia Sub Ragional 60 1 1 1 i i i
N . . c Cficina Sub Regional Asesorfa
6 iReviss, da visto bueno y remite :‘v’zedsa'\te Infarme el " 480 i 1)1 1 1 i 1 i 1
, Juridica
documento a Gerendia para su trdmite de aprobacion
7 iRetepdona documento y dispone enviar al Fliego-d  Gerencia Sub Regional 490 1 1] 1 111 1 1 1 1
GRPPYAT, para su aprobacién en 5esion de Consejo
Recepdidna y deriva documento a Oficina Sub Regional
8 iplancamiento v Ppto, con observacionas del Piiege i 16 i i i1 1 1 1
GRPPYAT, si hubiera para subsanacion,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
TABLA ASME VERSION MEIGRADA
MP-OSRPyP-APlan-04 Elaboracidn y Actualizacidn del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional —CAPP
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPODEVALOR
3 RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
2
g fa) % o el £ z Q —
PASO ACTIVIDAD AREA . 2 ol @ w Ol El 0l218i{ai«g] @ )
o 6 E Q " = zZi =2 a 3} = 3 o z < 24 =4
o 2 u EJ‘ B e & w < & O lﬁ‘." I < = >
) < rd w 2 > [+ bl lﬂ n o > 2 v
2 < [ o Q & < o] 0y g 2] w o o 4 & o
u = . A B i ol Bl el |E < by}
= W % ] Ll S < & 21 5 g 0 )
ElE] e o 3 Ui o] <l
[T - ;
4 ud Wy -
QiG] =y
v |0 a| ¢
g |Recepciona y deriva documento a Jefe de Planeamiento Oficina . Sub Regiorial 10 1 1 1 1 1 1
- " N planeamientoy Ppto.
para subsanacion de ohservaciones
10 llevanta observaciones y remite a Gficina Sub RegionaliArea de Flaneamiento 1920 101401 i i i i i
Planeamiento y Presupuesto, documents corregido
11 |Revisa documento corregido y remite al Gerente de Ia Oficina Sub Regional 5 tbitiit i1 5 1 4
Gerencia Sub Regional planeamiento y Ppto.
12 {Recepciona documento corregido y dispane enviar al Pliego Gerencia Sub Regional 430 i O I O I § 1 i i i i
GRPPYAT, para su aprobacion en sesidn de conseje
13 iRecepcionay deriva ala Oficina Sub Regicnal Pnto y Ppto, Gerencia Sub Regional 36 fl 1 1 i 4
Ordenanza Regional que aprueba el documento.
Oficina Sub Regional
1 e s B 1 1 1 1
archivo planeamientoy Ppto 1
TOTAL 18475 703 3 4 181113 {147 4 4| i 2 4 7 (U 5 5 4
TOTALDIAS 32.49

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

ki

DIAGRAMA DE BLOQUES

Area de Planearriend Ofcna Sub Regional Planearienty y Pplo Gerencia Sub Regional Oficina Sub Regional Asesorfa furidica
fMcio
Eleborayremite & Oficina Sub Regionial Planeamiento y
Ppto, la propuesta del CAP de cada Unidad Orgénica _.yp  Redsay remie con informe al Gerento do =4 Recepdona, regisra y derlva a despacho
consignado conforme & Decrato Supremo N° 043-2004- Gerencia Sub Regional
PCM. W
Enreunicn de Jefes de Unidades Organicas de Gerencia
Sub Regional evaldan fa propuesta del CAP, para su
conformidad y/o refermulacidn
Revisa yderva eldocumentoa a Oficina Sub Regional de Revisa, da visto bueno y remite Mediants Informe ¢l
Asesoria Juridica docurnento a Gerencia para su framite de aprobacion
Recepciona documento y dispone anviar al Pllego-
GRPPYAT, parasu cpmbac'r\ en Sesion de Consejo
Arvarinnes v romits 2 Yiring O . A e P P At i
Levanta chsarvaciones y remite a Oficina Sub ) Receptiona y deriva docurnento a Jefe de Recepeina y deriva documento a Oficha Sub Reg«onal
Regionial Plansamiento y Presupuesto, documento 5+ Planeamiento para subsanacion de observadones £ Planeaniento y Pplo, con obs ‘crvncon 5 del Pliego -
corregido GRPPYAT, sihublera para subsanacitn
Revisa documento coiregido y rerite l Gerente de Reocepciona documento correqido v dispone enviar al
5 i Gerencia Sub Reco 1”? SWIEIEE EwE Plego- GRPPYAT, varasu eprobacion en sesion de
SHeid O Synllal wnse}ﬂ
Recepciona yderiva als Cficiha Sub Reglonal Paloy
Pplo, Ordenanza Regional que aprusba ef documento,

OFICINA SUB R ' FPLANEAMIENT J YPFE::LIPE




MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENGCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
0505 MP-OSRPyP-APlan-5

ORGAND O UNIDAD ORGANICA
GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO — AREA DE PLANEAMIENTO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Formulacidn del Manual de Procedimientos — MAPRCO
FINALIDAD BASE LEGAL

1. hey N° 27444, Ley del Procedimisnto Administrativo

General
2. Ley N° 27867 Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y

Ley N° 27802 Ley que modifica la Ley Organica de

. 7 . .' [ i b .
Lograr que las Unidades Organicas GObie:ijc“ Regionales o .
identifiquen los procedimientos que 3. Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestidn
. . del Est
realizan en el cumplimiento de sus del £ ;ado . .
funciones. en forma clara. ordenada 4.Ley N° 28411 Ley General del Sisterna nacional de
i = i I L= < "
b 1 1 ‘ ~ . 4 4O
secuencial y detallada. Presupuesto, Art. 71

8. Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que estabisce las
metodologias de la simpiificacién administrativa

&. Directiva para formulacion del MAFRO

7. Dirsctiva N° 802-77-INARP/DNR, Mormas para formulacion
de los manuales de procedimiento
REQGUISITOS

1. Asignacion presupuestal promedio de los Gltimos 02 afios
2. Participacién activa de todo &l personal de cada Organo Estructurado o Unidad Crgénica
INSTRUCCIONES
Aprobacion con Acto Resolutivo por la Gerencia General Regional
FRECUENCIA
Una Ver al afo
FORBMULARIORS

Directiva N° 10-2013-GOB.REG HVCA/CRPPYAT-SGDIEL, Anexos 2, 4, 6y B.
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TO ADMIRISTRATIVO (MAPRG) - GERENCIA SUB REGIORAL DE ACOBAMBA

0O Y Y Y )
MANUAL DE PROCEDIMIEN

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y
. Formulacion del Manual de Procedimientos— MAPRO

: Lograr gue las Unidadss Orgénicas identifiguen los procedimientos

PRESUPUESTO - AREA DE PLANEAMIE

de sus funciones, en forma clara, ordenada, secuencial y deiallada.

NTO

el cumplimiento

CONTROL Y
ORGANO/UNIDAD |  ACCION TiEMpG | TATERIALES O | W istro DE
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIG/FING PERSONAL ‘ . EQUIPOS A
ORGANICA EJECUTADA | {minutos}) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
Memo ¢ proveido a Cficina Sub Regional de . . ) . ,
. op e gio g Gerents Sub Gerencia Sub ) . Lapicers, tampén, | Cuaderno de
i | Planeamiento v presupussio para su formulacion Reqional Regional Provelda i5 sello egistro
\ ~egiona ~egiong S fegist
del MAPRO
. ,, s Gerencia Sub i iE . Cuaderno de
2 | Tramita proveido Secretaria ) Deriva 15 lapicero .
Ragional registro
Oficina Sub
. A o o . Regional - . Lapicers, tampdn, -
3 | Recepciona vy deriva al Area de Planeamisanio Secretaria . ) Dariva 10 Documente
Plansamiento v selio
Ppto
Recapciona y revisa para emitir informe al Director
de Oficina Sub Ragional de Pplo v Ppto solicitando Area de Fc, papel bond
4 | emitir memo a las Unidades Organicas de ia Sede Jefa A Informe 80 ioner, lapicero Documents
- s laneamiento .
de Gerencia Sub Regional y Unidades Operativas impresora
para la Formulacién del MAPRO
. . o . , Oficina Sub
Rev“s y emite memo a Unidades Organicas de ia - _— . ,
_ - o N , Regional Distribuye - ¢, papei bond e
s g de Gerencia Sub Regional v Unidades Director - 480 Copia de Memo
, ‘a ~ Planeamienio y memos toner, lapiceros
upefatavas para formulacién del MAFRO
Ppio
Unidades
Recepciona documentos v disponeg cumplir con lo Orgéanicas L . Lapicero, tampon
8 cep y Gispone CUmpAr o Jefes danicas y proveldo 20 picero, tamy Documento
solicitado Unidad y sello
X

OFICINA SUB REG, lO?*!A’ DF PLAMEA!‘{HC&TU Y PRESUPUESTE
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

Responsable de cada Unidad Orgénica formula el Unidades
7 MAPRG de su dependencia en concordancia con Jefes Organicas y formula 7900 ¢, papel bond Bocumento
jos lineamientos establecidos en la Directiva N° '“ Unidades MAPRO ' toner, lapicerns R
10-2013-GOB.REG HVCA/GRPPYAT-SGDIel. Operativas
Oficina Sub
a Recepciona el documento y deriva a la Area de Director Ragional Beriva an Lapicero, tampdn | Cuademo de
o . , g = L) . LG v .
Planeamiento para su revision v consolidacion Plangamienic y y salio registro
Ppto
Revisa el Plan formulado/evaluado vy de ser ; , .
) ’ . ' y . Arga de Ravisay i em P, papel bond -
i procedente conselida o emite informe de Jefa v 1441 Documento
! : Planeamiento consolida toner, lapiceros
observacionas a 1as unidades que lo ameriien
Remite documenio consolidads a Oficine Sd’;) .
N o ot . Area de W - *¢, papel bond -
10 | Regional Planeamiento v Ppio pars tramits de Jefe Remite 2 , o {ocumento
anrebacion Paaneamlenta toner, lapiceros
anTooaciol
PR . Cficina Sub
Oficina Sub Regional de Planeamianic y .
. . . _ Regional e ~ Pc, papel bond
Presupuasto mediante informe remite documento Director . Informe 30 informe
11 PN Planeamiento vy oner, lapiceros
a la Gerancia Sub Regional para su aprobaciol
Ppto
) . , - . Docurmento,
Revisa y deriva el documento a la Oficina Sub Geranie Sub Gerencia Sub . Lapicers, tampdn, N
12 , . - Proveida 80 ' Cuademo de
Rex..mhas de Asesoria Juridica Regional Regional selio .
registio
Revisg, da visto bueno v remite Mediante Informe Oficina Sub Pe. pavel bond
12 | el documento a Gerencia Sub Regional para su Jefe Regional Asesoria informe 480 ©, papel o informe
- . ’ o toner, lapiceros
framite de aprobacion Jurfdica
. | Recepciona documento v dispone enviar al Pliego | Gerente Sub Gerencia Sub Pc, papel bond .
“ p J b - 1 F’"
i4 = : ) Informe 480 s Informe
para su aproebacion. Regional Regional oner, lapiceros
Recepciona del Pliego Resolucion que aprueba &l . . -
I e ap; . Gerencia Sub - . Lapicero, tampén, | Cuaderno de
15 |documento v derivaa © "‘- a Sub Rﬁgw:mdi Secretaria Deariva 30 .
Regional sello ragistro
Planeamiento v Pr SSL.{JJES‘ para conocimiento
Oficina Sub
16 | Recepciona y archiva Resolucion Secreiara Regional Pitoy Archiva 10 archivador Archivo
21
UESUPUESTD
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TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSRPyP-APlan-05 Formulacidn del Manual de Procedimientos— MAPRO
CONTADOR DE RECURSQOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DEVALOR
8 RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
I
o
z -
S = o] | 3 2
PASO ACTIVIDAD AREA < < w o g ol @ w ol B Bl S | B (8 i«i 9 o}
a = el [ &} v = Z) Z af o = < o = o <
o < s 21w Q W} & > 2 | &1 i <« ] b T el E]Z
S B8 Bl &g 3| 0Bl 8 ozl 8 &z zlelzlgiaie|Tal"
@ &« &5 a| = B S T - B B < B4 <! 3] El o @ g™ & 3
= b o 3 $f F| 31 g = 2] ol & °
v o b ) S
S
Memo o provelde 2 Oficina Sub  Regional de
1 [Planeamiento y presupuesto para su formulacidn deliGerencia Sub Regional 15 i i i i 1 1
MAPRO
2 [Tramita provefdo Gerencia Regional 15 1 1 i i 1
. ‘ ] Suby Regiona
3 [Recepciona vy deriva a fa Area de Planeamiento o 10 i i 1 i i 1
fente v Ppto
Recepciona y revisa para emitir informe al Director de
Oficing Sub Regional de Pnte v Ppto solicitando emitir
4 Imemo a las Unidades Orgénicas de la Sede de GerenciaiArea de Plancamiento &0 i 1 i 1 1 i i 1 1
Sub Regional y Unidades Operativas para la Formulacién
del MAPRO
revisa y emite memo a Unidades Orgé as de la sedef . . . ,
o . Oficina Sub Regional . R R
5 lde Gerencia Sub Regional y Unidades Operativas para . 420 i 1 i 1 1 1 i i
- Planeamientc v Ppto
formulacién del MAPRO
. . ) Unidades Organicas y
6 [Recepciona docurnentos para la formulacion del MAPRO | ° ~ ganicas 20 1 1] 1 1 1 1
Unidades Operativas
Responsable de cada Unidad Org el
MAPRD de su dependencia en concordancia con lostUnidades Crgénicas y
7o e “D _‘”, e Y 7200 I I S A I TR A 1 1 1
lineamientos establecidos en la Directiva N° 10-2013-iUnidades Operativas
GOB.REG.HVCA/GRPPVAT-SGDIel.
2 Recepciona o documento y deriva a la Area delOficina Sub Regiona 10 . 1 y 1 . .
" {Planeamiento para su revision v consclidacién Planeamiento y Ppto h - " * -
Revisa el Plan formulado/evaluado vy de ser procedente
9 Iconsolida o erite informe de observaciones a las Area da Planeamiento 1440 i 1 i 1 i - i i i
unidades que lo ameriten ]

[ex]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA

TABLA ASME VERSION MEIORADA
MP-OSRPyP-APlan-05 Formulacién del Manual de Procedimientos— MAPRO
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DEACTIVIDAD TIPO DEVALOR
] RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
e
z
Z Q
s ] ol xi Z - o) i
PASO ACTIVIDAD AREA . =S - 2z 2l L1 el @ wl olel ol Ql&laiae] g 0
o = o = Q v < Z| Z Q) = < 4 2 o <
1 < z = Ql ~| 2 gl @l I « | o |3 luw] T |<|E]:S
& Z ol & %) @D P o wi < S| & I~ 0 a, U > |z a
s & o m| o 1 al © Z o) ol £ P > 4 I 4 = n
A I T 4 B2l &l 9 & <igl Ela|Bie|vie] |8
SR I < Ml 3 50 & 3ol 2.0 i
o ] [s] <
<4
=
Rerrite documento consolidado a Oficing Sub Regionali . N
LUSN Y , e B0 A rea de Planeamiento b N A O I S I T 1 5 1
Planeamiento y Ppto para trémite de aprobacion
Oficina Sub Regional de Planeamiento y Presupuestol bR |
) b Sub Regiona . .
i1 imediante informe remite documento a la Gerencia Sub U Reglon £l i i1 1] i i 1
o neamiento y Fpto
Regional para su aprobacién
Revisa v deriva el documento a la Oficina Sub Regional] _ o . . .
12 d ) Gerencia Sub Regional &0 i 17013 1 i 1
Revisa, da visto bueno y remite Mediante Informe e ,
o . Oficina Sub Reglonal Asesaria . ;
13 jdocumente a Gerencia Sub Regional para su tramite ch 430 i 1 i 1 i i i 1
.t urigica
aprobacion
Dispone enviar el documento sl Pliege para su
14 # , & B Gerencia Sub Regional 480 i O T N R A | i i 1
aprobacion
Reso!\icio'n que aprueba e
18 na Sub Regional PlaneamientojGerencia Sub Regional EY 3 1] 1 1 1 i
conacimiento
Gficina Sub Regional
. LHICING 2g
16 |Recepciona y archiva Resolucién 10 i 1 1 i
Planeamientoy Ppto
TOTAL 10380 4 3 3 3 |3 8 {15 8 3 5 6 i 5 3 7 o 1 6 4 6
TOTALDIAS 21.58

e ey ke
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO- ESTADISTICA E INFORMATICA
M® CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO TOTAL

1 MP-OSRPyP-AEel-01 SOPORTE DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)

2 MP-OSRPyP-AEel-02 SOPORTE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA) 03

3 MPP-OBRPyP-AEel-03 MANTENIMIENTO PREVENTIVO O CORRECTIVO DE PC DE LA GSBRA

CFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y FRESUPLUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTD

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

(01/03 MP-OSRPYP-AEe!-01

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTC ¥ PRESUPUESTO
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO - AREA DE ESTADISTICAE
INFORMATICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Soporte del Sisterna Integrado de Administracién Financiera (SIAF)

FINALIDAD

BASE LEGAL

Esiablecer mecanismos de Mantenimiento,
Administracion, Supervision y Soporte de los Sistemas
SlAF y de los Servidores da la Gerencia Sub Regional

de Acobamba

. ley N° 27857 ley QOrgénica de CGobiernos

Regicnales y sus modificatorias

. Ley N° 28411 Ley General del Sisterna Nacional

de Presupussto

3. Ley 27658 Ley Marco de ia Modernizacion de la

Gestion del Estado

D80 N° O 030-2002-PCKM, que  aprueba

reglamento de la Ley de modernizacion de ia
gestidn dal estado

Reglamento aprobado mediants el D.8. N° (72~
2003-PCM.

Resolucion de Coniralorfa 072-98-C3G, Normas
técnicas de control interno para sector plblico,

Ordenanza Regional N7 260-2014-
SOBREGHVOANCR,  que  aprusba Ia
gstructura organica y el Reglamento de
Crganizacion y Funciones de la Gerencia Sub
Regional de Acobamba.

REQUIBITOS

1.- Personal especialista &n la implantacion de SIAF
2.~ implementacion con herramientas en e Gerencia Sub Regional Acobamba

INSTRUCCIONES

1.- pedido del usuario para soporie del SIAF
2.- soporie técnico del SIAF encargadoe por la oficina de informética

FRECUENCIA

una ver a ia semana

FORMULARIOB

No se utiliza ningtn tipo de formatos o formularios

‘:b E N g

i
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MANUAL DE PROCEDRHENT

b
O ADBHNISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA BE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO
. : : OFICINA SUB REGIONAL DE PLANFAMIENTO Y PRESUPUESTO - ARFA DE ESTADISTICAF
UNIDAD ORGANICA U ORGAND . x A ) -
INFORMATICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO SOPORTE DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF)
FINALIDAD U OBJETIVO DEL . Establecer mecanismos de Manienimiento, Administracidn, Supervisidn v Soporte de los Sistemas SIAF v
PROCEDIMIENTO de los Servidores de la Gerencia Sub Reagional de Acobamba
<, ; , : MATERIALES CONTROL Y
o GRGANGUINIDAD ACCION TIEMPO
H°| SECUENCIA DE PASOS (INICIOFIN) | PERSONAL ORGAMICA EJECUTADA | iminutos) O EQUHPOS REGISTRODELA
: UTILIZADOS | ACCION EJECUTADA
Recapciona requerimiento de atencidn o - . .
_ —~ Oficina Sub Regional . . Lapicers,
sohre pr obienﬂaa i1 &} sistema SIAF de Direcior . Recepcion 10 . Cuaderno de registro
A Plansamiento y Pplo tampén vy selic <
las Areas Usuarias :
Deriva requerimiento a Area de .
- i o~ Cficina Sub Remor | o~ Lapicers,
Z | informatica para su atencidn Director Dariva 10 ] . Documento
N ‘ Ppio tampon vy sello
correspondients N ;
Recepciona requerimiento vy evaida in . icae . .
3 ) i Jefe ~ Evalta 10 Pc sistema SIAF
situ posibilidades de soluciones.
Soiuciona &l problema conforme Area de Estadisticas | . . ~
4 ) il Ve Jefe o Soluciona 20 Pc, parches sistema SIAF
reguerimiento del Area solicitants informatica
Si el problema persiste, Informa al homies i Bt fatl
. . et A pe e A . . Area de Estadistica e e . o .
5 | Hesidenie del SIAF v solicita Asistencia Jefg Informatica informe 20 Pe sistema SIAF
técnica para sciucionar el problema B
Recibe Asistencia Técnica del Ares de Estadistica e
. y . rea de Esiadistic . Y . -
£ | Residents SIAF para solucionar Jefa C e Soluciona 3G Pc, parches Sistema SIAF
) . i nformatica )
requearimiento del Area Usuaria
Remite Informe al Director de Gficina
- | Sub Regional Planeamisnio y , Area de Esiadistica s remiis . Pc, papsl, tonsr,
7 . o Jefe . - 10 \ Documento
Presupusesto, conforme ai resuliado de in ﬁrrf‘at ica informe lapiceros
la Asistencia Técnica al requerimiento
Recepciona documento y deriva a ia — Oficina Sub Regional -~ . Lapicero,
8 | Director - Deriva 16 ) , Cuaderno de registro
Area solicitante, para su conocimiento. Flaneamiento v Ppto tampon v selio

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSRPYP-AEel-01 Soporte del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
CONTADOR DE RECURSOS TIPC BE ACTIVIDAD TiPO DE VALOR
8 RECLIRSOS HUMANGOS RECURSOS IRENTIFICABLES - MATERIALES
=
:?
z Q =
= ] =zl = = o] -
PASO ACTIVIDAD AREA : =R o 2 - @ o olelalgidlalslg S
o |ElEl i w of wl gl S o] Bl E| 21218 | 2|6 E|slBS
o [ BT HY o (] 54 & w ped wi o= =~ P = vy o O > = in
= [ = byl wl a it [} @] 4 = o == = ] o <L 7 = &
b [ ) L“ | a Q “ <{ o T o = o t < b
= e 5 & [ - S, S 9 Q [os <
2 s g 3z CHI - %
<
=
Recepciona regquerimiento de atencidn sobre problemas . , . . '
i P TEREETTECIRE e rerbiv SueTE PEVETER Oficina Sub Regional Planeamiento y Ppto 10 1 111 1 1 1
en &l sisterna SIAF de las Areas Usuarias
Deriva reguarimiento a Area de Informética pars su X . . .
2 e R N ' P Oficina Sub Regional Planeamiento y Ppte 1 i 1)1 1 3 3
atencitn correspondiente
Recenciona reqguerimiento y evalts in situ posibilidades P " .
3 - ' L Hup Area de Estadistica e In 10 1] s H i 3
de saluciones.
Soluciona e} problema conforme requerimiento del Area . L L
4 ucions € p - o Arca de Estadistica e Informética 20 1|1 i 1 1
solicitante
5 Area de Estadistica e Infi 20 1 H 1 1 1
Recibe Asistencia Técnica del Residente SIAF para . , ,
6 o i i o ” Area de Estadistica e Inforrmética 30 i i i i 1
solucionar reque nto del Area Usuaria
7 Area de Estadistica e Informética 10 1 i i i 1 i i 1
{ requerimient:
Recepciona docurnento v deriva a la Area solicitante,| | . i
2 e T N v ¢ "I Oficina Sub Regional Plancamiento y Ppto 10 i 1 ) 1 1 3
para su conocimiento.
TOTAL 120 8 0 3 5 5 R 4 3 4 2 2 Q 4 1 4 g 0 4 1 3
TOTAL DIAS . 025) § . :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
DIAGRARMA DE BLOQUES
Oficina Sub Regional Plansamiento y Ppto Area de Estadistica e Informatica
N
Recepciona requerimiento de atencidn sobre problemas ] T L o
en el sistema SIAF de las Areas Usuarias Recepciona requerimiento y evallia in siiu posibilidades de
solucionss.
v s'
. . < . - . ol
Deariva requerimiento a Area de informatica St — : S aol A
. Soluciona el problema conforme reguerimient 4 Are
para su atencién correspondiente Giuciona & prabisima comome requenmiento del Area
sclicitante
i
37
Siel problema persiste, informa al Residente del SIAFy
licita Asistencia tecnica para sclucionar el problems
\é:!
Recibe Asistencia Técnica del Residente SIAF para
solucionar requerimiento del Arez Usuaria
Becenciona documento v deriva a la Area solicitant Remite informe al Director de Oficina Sub Regional
mecepaiona GC'"‘;;"E: (‘fczzf;{_fggﬂi’*’ S8 SOHCRAmS, oL Planeamiento vy Presupuesto, conforme al resuitado
para st conociinienta. de la Asistencia Técnica al requerimiento
H
Archivo
W s 13
y ‘\0 REGIOp) \ :
IS CPL. Femango 0
:}'
a
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MANLIAL DE PROCEDIMIENTO ADMIBISTRATIVE (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/G3 MP-OSRPYP-AEa]-(2

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE ESTADISTICAE
INFORMATICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Soporte del Sisterna Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N° 26850, Ley de Contrataciones v Adguisicionas del
Estado.
2. Decreto  Supremo  N°  (084-2004-PCM.  Aprusba el
Reglamento de la Ley de Contrataciongs y Adguisiciones
del Estado.
, - 3. Decreto Supremo N® 184-2008-EF, gue aprueba el

Establecer mecanismos de . . -

. N Reglamento de la Ley de Contratacionas del Estado.

Mantenimiento, Administracién, L .

o ., e 4. Decreto Legislative N° 1017, que aprueba la Ley de

Supervision y Soporte de los Sistermnas . - o

. ) . . Contrataciones del Estado, y crea el Organismo

SIGA vy de los Servidores de ia Garencia X ) ~ -

Sub Regional de Acobamba Supervisor de las Contrataciones del Estado-OSCE.

) "" o ‘ 5. Resoclucion N° 119-2001-CONSUCODE/PRE. Aprueba la
Directiva N° 014-2001-CONSUCCDE/FPRE que regula la
informacién que debe contener el Registro de Procesos
de Seleccion v Confralos a cargo de las Entidades del
Sector Pablico.

8. Resolucion de Contraloria N° 042-2001-CG.
REQUISITOS

1. Personal especialista en la implantacion de SIGA
2. Implementacién con herramientas a la Gerencia Sub Regional de Acobamba

INSTRUCCIONES

1. Requerimiento de la meta a regisirar en el Area correspondiente por ia oficina de Informatica
2. Proveer de informacién al personal sobre el ingreso de la meta del Area establecido
3. Registro de meta por el encargado de Informética

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

No se utiliza ningiin tipo de formatos o formularios

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ADMINISTRATIVO (MAPRQO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U GRGANDG
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA

: SOPORTE DEL SISTEMA INTEGRADO

yDEG

ESTION ADMINISTRATIVA (

i."\

AN
34}

FINALIDAD U OBJETIVO DEL stablecer mecanismos de Mantenimiento, Administracion, Supervision y Soports de los Sistemas
PROCEDIMIENTG SIGA v de los Servidores de la Gerencia Sub Regional de Acohamba
CONTROLY
ORGANG/UNIDAD ACCION MATERIALES O REGISTRODE LA
i SECUENCIA DE PASOS (NICIOIFIN PERSONAL . ; TIEREPD EQUIPCS .
{ J ORGANICA EJECUTADA UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
o Oficina Sub Regional . - Lapicero, tampdn
1 Director . h iy Recspciona 10 FEAE S SR cumait
Planeamisnio v Pplo 5 N y sello documento
. | Deriva reguerimientc a Area de Informatica . Oficina Sub Regional . A Lapicero, tampdn
2 A 1 Director ; e e Deriva 4] P , Emp documento
para su atencion correspondiente Pianeamiento y Ppto y seiic
Recapciona requarimiento v evalda insiio . Area de Estadistica e .
3 N A N Jefe Fvalia 20 P, lapicaro Sisterna
osibilidades de soiuciones. informatica » EpIC =
Soluciona necesidad © a conforme . Area ds Estadistica e . e
4 o c Jefe Soluciona 30 Pc, parches Sistema
requerimiento del Are informatica &P Sistema
Sila necesidad o complicada, )
- | informa al Qes*"n- i Ay solicita . Area de Estadistica e Asistencia -
5 oo 1 OIGAY S Jefe RO > 10 Pc, Sistema
asistencia técnica para solucionar informatica técnica
necesidad o el problema
Recibe asistencia técnica del Residenie Area de Estadistica &
8 | SIGA para solucionar requerimiento del Jefe gpf,-‘r;via'ﬁ(.;:-' Solugiona 30 Pc, parches Sistems
Area Usuaria SR
Remite Informe al Direcior de Oficina Sub
Regional Plansamiento v Presupussio, Area de Estadistica e . Fc, papsel bon
7 gional Planeamient esupUes: Jefe = oA nforma 10 ¢, papsl bond, documento
conforme al resultado de ig asistencia Informatica téner, impresora
tecnica gl requerimiento
S clers doeiny ] fioi Su i ai apicer: H el
8 ne(.:e;}umn? fuudmﬁ‘ﬁt y deriva a la h!::a Director Q;u,.na bgb Reggna! Deriva 10 Lapicero, tampan documento
usuaria solicitante, para su conocimiento. Planeamiento v Ppto
Fa s

ENTD Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCED!

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSRPyP-4Eel-02 Soporte del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
‘8 RECURSOS HUMANGCS HECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
5
= o]
- =S < o ot ol =l E1l=z]9 =
PASO ACTIVIDAD AREA | = | w o =4 ] w 21 £ Qi ¥ 3 [=] A Q9 o}
= | i S =<4 [o} 0 Z2{ = a G 2 =g o = & <
1% i w 2 gy = > [ | wl gl I o 3 123 TiglELZ
£ L& 5| & el @ 2t ey S o owls e S @ leloiclE S
Z & & oo ot €] & &1 & 21 3l £ 0¥ [ - O - 3
u g fd o« & = & b Y ) 5 [ &© < S
I oo a | =13 < 31 &1
@ [=N Z o <L
-
Reoepeiona requerimiento de alencién sobre necesidad o problema en el s . . . . "
1 sisiema SIGA de las Areas Usuarias Oficina Sub Reglonat Planeamienio y Pplo 10 i 1 1 1 1 1
2 Deriva requerimiento a Area de Informatca para su aencidn correspondiente Oficina Sub Regional Planeamieno y Ppio 10 i i i i i i
3 Recepeiona requerimiento y evalla in sits posiblidades de soluciones. Area de Estadistca e Infarmética 20 i i i i i
4 Soluciona necesidad o problema conborms requerimiento def Area Usuaria Area de Esiadisica e Informdtica 30 i i i 1 i
5 s |§ .bleogsnad_o Pro?lema es oom;.:hcada, lniofma al Residenie del SIGA Y hrea de Estadisios & Informética 10 1 1 1 1 N
soficita asisiencia #cnica para soluicionar necesidad o ef problema
acibe ask ia oni 1 Residente luck imiento dell A
6 wan a<1s§enua tcnica del Residente SIGA para solucionar requerimiento del Aroa de Estadisica e Infrmtca 2 1 7 1 1 1
Area Usuaria
Remig Informe at Director de Oficina Sub Regional Planeamiento y i . . " N
7 Presupuesb, conforme al resultade de la asistencia cnica al requerimienio Areade Esiadsiia s Inbrmétoa 10 * 1 * 1 < 1 1 i
Recepcona documento y derva a la Area usuaria soficitanie, para su . . . " .
8 conociient. Oficina Sub Regional Planeamiento y Pplo 10 1 1 i 1 1 i
TOTAL 130 0 4 3 s 5 L i 4 3 & @ 4 0 4 3 4 of @ 4 1 3
TOTALDIAS 0.270833333 I "k

el
fun
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPI

PRO) - GERENCIA 5UB REGIONAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Oficina Sub Regional Planeamiento y Ppto

Area de Estadistica e Informatics

INICIC
A7
Reveg..(, narequerimiento de atencidn sobre necesidad _ o N ,
o problema en el sistema SIGA de las Areas Usuarias & Recepciona requerimiento y evallia in situ posibilidades de
’ soluciones.
sis \}‘;

Deriva requerimiento a Area de Informatica
para su atencidn correspondiente

Soiuciona necesidad o problema conforme requerimiento
del Area Usuaria

S

silaNecesidad o

cada, Informa &l
Resideﬂi:e e E 3

v xq‘mma técnica par
rﬁ pfob ema

3
W
N/

w17

‘

Director de Oficina Sul

sdlicitante, para su conocimiento,

Recepciona documento y deriva a la Area usuaria i Plansamientc y Presupussto, conforme a

Remite Informe sl D

dela asistencéa técnica al requerimiento

H
A% 74
s

Archivo

ys
FIN
»ze«‘g’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADRBINISTRATIVO (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

FROCEDIMIENTO N° CODIGO

03103 MP-OSRPYP-AEe]-03

ORGANC O UNIDAD ORGANICA

OFICINA SUB REGIONAL DE FLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO - AREA DE ESTADISTICAE
INFORMATICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento preventivo o correctivo de PCs de la Gerencia Sub Regional Acobamba

FINALIDAD BASE LEGAL
1. ley N° 27867 Lsy COrganica de CGobiernos
Regionales y sus modificatorias
2. Ley 27688 Ley marco de la modernizacion de la
Establecer MeCAnSMos para Gestion del Estado
LSt MISCANISMOS Pe . 3. TUO de la Ley 27806 Ley de transparencia v
mantenimientos preventivos, correctivos v " L
soporte écnico de equipos de cdmputo de Acceso a la informacién
T L T T LT 7T 14 Reglamento aprobado mediante af DS, N° 072-
la Gerancia Sub Regional de Acabamba, D003-BCM
conforme al texto tnico ordenado de la Ley - L . 5
o . 5. Resolucidn de Contraloria 072-98-C3, Normas
N°® 27808, Ley de transparencia y acceso & . - - A
: e Téconicas de Control Interno para Sector Publico,
fa informacion plblica y su reglamenio " o - o g
aprobado con B. S. N° 072-2003-FCM 6. Ordenanza Regional N 260-2014-
T - ' GOB.REG.HVCA/CR, gue apruebs la estructura
organica y o Reglamento de Organizacion v
Funciones de la Gerencia Sub Regional de
Acobamba.
REGUIBITOS

Requerimiento de la unidad organica usuaria solicando mantenimiento preventivo o corrective de
oz equipos de computo

INSTRUCCIONES

Cronograma de mantenimignto preventivo y correctivo de los PCs

1.
2. Verificacién ded equipeo técnico
3. Visto bueno del informatico y personal

FRECUENCIA

Perrnanente

FORMULARIOS

No se utiliza ningtin tipo de formatos o formularios

OFICINA 5UB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDRAENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

et

—

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

: OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - AREADEE
INFORMATICA
s MANTENIMIE

UNIDAD ORGANICA U ORGANO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE PCS DE LA GSRA

FINALIDAD U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

: Es mantsi
aplica

maxima velocidad posible dentro de la

er en buen estado el hardware v software en una PCs, v
tivos en la integridad de los datos almacenados v en un intercambic de informacion ¢
configuracion oplima ds los aplicativos

el desempefio fiabie de los

orrecia, als

CONTROL Y
N° SECUENCIA DE PASOS (NICIOFIN) PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MAéiiZizzs ? REGISTRO DE
’ OGRGANICA EJECUTADA UTIIZADOS LA ACCIGN
EJECQUTADA
Arsa usuaria framita solicitud de 4 . . ,
B . , ; Area Usuaria de la i ~ Fe, Toner, papel Cuaderma de
i mantenimiento preventivo o coirsctivo del Jefe o Tramita 10 .
. GSRA bond, impresora, registro
eqGuinc
Toma conocimisnio de la solicitud v deriva a . Oficina Sub Regionai Lapicerg, tampén y
2 A , . y Director . Deriva 10 P ampon y Documento
Area de Informatica para su atencién Pierma"q ento v Pplo seilo
. Recanciona documento v solicita ingreso de . Area de Estadistica ~ N Lapicero, tampdn, Cuadeimno de
3 £ , ’ . . Jefe Solicita 10 o .
PC 3 Area ds Mantsnimiento de informatica e Informatica selio registre
L o . Area de Estadistica . s i o ,
4 Realiza la verificacion del estado de PC Jefe e ke Verifica 30 herramienias Sigierma
e Informética
" identifica tipo de falla pudiendo ser fallas en c Area de Estadistica {dentifica i . s
5 . Jefe e it - 10 Pc, herramientas Sisterna
software o hardware e Informatica falias
ki problema que genera falias en el Software ; . Herramientas,
N . Area de Estadistica o N P ;
§] entonces realiza 3 reparacién v soluciona &l Jafe . Repara 16 utilitarios, licancias, Sistema
; ' & Informatica .
problema atc.
£l psob!ema gue genera Fallas en el Hardware £ - Pc, Toner, papel
) ) . Area de Estadistica N '
7 remite informe de diagnéstico para adguisicién Jefe Informatica informe 16 bond, impresora, Documeant
, 2 inform;
de repuesic o recomienda ia baja patrimonial
Toma conoch 1ehto de! informe v después de ) _
a - ’ i~ P Oficing S -b Regxaha, Cuadernc de
v ™ P registro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBANBA

De acuerdo a lo sefialado en el Eﬂforfne, deriva
el docurento a Area de Adquisiciones - . . . .
s ) g e e Oficina Sub Regional : o Lapicero, tampony | Cuaderno de
9 autorizandc compra de repuaet , O deriva & Director g e Deriva 20 o -
. Administracion sello regisiro
documenio a patrimonio para que tome las
acciones necesarias
Evalla documento vy dispone adquisicion de ‘ , . .
P y osp . q e . Area de Adquiere I Pc, toner, papsl
10 | autopartes y remite a Area de Informaética los Jefe e ) 240 . . Sistema
Adquisiciones componentes bond, impresora
omponentes
oy . . et ot Realiza herramienias de
y Racepciona componentes v realiza el . Area de Estadistica L - .
i1 o . Jafe ., e mantanimient &l mantenimianio Sistema
rmantenimientc que &s nacesario para la PC & Informatica
o} correctivo
Entrega el equipo renovado a la dependencia
solicitants, registrando sus accionas en la 4 _ .
- o . . Area de Estadistica o~ Pe, lapicero, ficha de .
12 | Ficha de Atencién la misma que sera firmada Jefe o Entrega 10 e Archive
. . g informatica atencidn
por el Jefe del sciicitante dando su
conformidad

% REGI
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OFICINA SUB REGIQNAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-QSRPyP-AEel-03 Mantenimiento preventivo o correctivo de PC de fa GSRA
CONTADOR DE RECURSOS TIFO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
8 RECURSOS HUMANQS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
5
= ol v =
. \ = < of =l Z 1 =] ¢
PASO ACTIVIDAD AREA 7 2w = g of I g o el olelElalxlg a
o | =il o ol moa MMOH = ZEE el SIEl sl
= | aed ul pony = S prunt = [ wd «r < o o ul T - -
a- =1 Y™ [S] @ = w o < o W o S| o < © a- Sl=i =18
= el A ber{ IR a. et oI ] = = o Q= =l w o <C “ P o
o) ?J' ut i et == BN o ;( © < 5 ooy o f_‘_: w S
= el L a b= I I - = = a sl €10
“3 (=% - (% b o =
T =
=
Area usuaria tamita soficiiud de mantenimiento preventivo o .
i o . Y preve Area Usuaria de la GSRA 0 i1 1 111 1 1 1
correctvo del equipo
Toma corocimientd de lasoficitd v deriva a Arsa de
2 " . Oficina Sub Regional Flaneamiento y Fpio 10 1 1 ] 1
Informatica para su alencion 9 il e t * :
Recepciona documento y soficita Ingreso de PG a Areade .
3 i, P L y e ’ i Area de Estadisica ¢ Inrmétca 10 1 i1 1 1 1
Mantenimiento de Informatica
4 Redliza la veificacion del estade de PC Area de Estadisica e Informaica 3 i 1 H 1 1
ldentfica tipo de falia pudiendo ser falias en sofware o .
5 [AAUICRUD 06 Taia PUIIENOD SeT 1aias & ' Area da Estadisica e Informéiica 10 i1 1)1 i 1
hardware
_ [El pmblema que genera fallas es Sofware entonces redlizala . ) )
6 " . Area de Estadisica e Inbrmética 10 i i 1 1 1
reparasion y soluciona el problema
El problema que gensra Fallas es Hardware, remite informe
7 {de diagnostico para adquisicion de repuesto o recomienda la Area de Fsladisica e Inbrméica 10 i 1141 1 3 1
baja patimonial

&
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

-

Toma conocimiento del Inom y después de evaluaro , , ,
] N , o (fcina Sub Regional Plangarmiznb y Pob 10 1 111 1 1
deriva a Ofcina Sub Regional Adminisfacion
De: acuerdo alo sefidlado ensl informe, deriva &l documento
a Area de Adquisiciones attorizando compra de repuests, o » '
g | Jq ALOLENID COMpr2 € Tplest Ol S Regond Advinseacn 2 1 111 1 1
deriva el documento a patinordo para gue tore fas acciones
ecesanas
Evalla documento y dispone adquisicidn de auoparas y .
w '3“ " 4 peres) Frea de Adguisiones 20 O O O T A A O i
iemite a Area de Inbmafoa los componentes
Reoapeiona componentes y reglza el mankeriment que 5 necesaro parala ; y ..
i 0 ' Hrsada Estadkica e Inbrmétca 60 H 111 1
I
Entrena ef equino renovado a a dependanda sololank, regiskando sus
17 laodionesen a"Fiia de Alenciin a misma que serd frmada por el Jei del heea de Fepudiio e brmea 10 i1 1 1
soliilanks dando su conbrmidad
TOTAL EIRE S T T T S O TN A O I S Y O O O T A O O 3
TOTALDIAS

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL BE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACCBAMBA
DIAGRAMA DE BLOQUES
hreaUsuaria delaG3RA Oficina Sub Regional Plangamisnto y Prlo Bren de Estadistia e toformitica (fitina Sub Reglonal Administracion frea de Adguisiciones
INICIO

Areastiaia ramita solicited de mantenimienio
preventivo o comectivo del equipo

| Toma conocimiento e a seitudy deva a Area

]

delnformatica pera su atencitn

Recepcionadocumento ysolitalngesode PC a rea da
Manterimianto de ferméiica

i
kA

Realiza la varificacién del estadode PC

{danffca tipo de falls pudiendo ser fallss en software 0 haedware

i

Elproblema qus genera fallas s Softwere entonces realza la
eparacion y soluciona ¢f protlema

7

Toma conocimiento def Iferme y después de

2

valuarlo diva a Oficina Sub Regional
Administracidn

Elproblema qua genera Fallas e Harcware, renife informe de
diagrosticn pera adguisicion de repuesto 0 resomienda a bija
paimer

Recepciona componertes y realiza el manienimiento que s necesario

De scueico alo seelado e el infomg, Gve e
dlocumento a Area de Adquisiciones autorzando
compra de repuesios, 0 dariva el documento &

palrimorfo pera que ome las acciones necasarias

Evaila documento y dlspone adcuisicion
ce autopartes y remite a Avea do
Inferméica los componentes

pera laPC

Entrega elequiporenovadoa la dependenciz solictante, registrando
susaccionesen fa “Ficha de Atencidn la misma que serdfimada por el
lefe delsolictarte dandosi conformidad

AMIENTO Y FRESUPLUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

PROCEDIMIENTO PARA LA OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANQUA. OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

P COPIGO (2) DENGMINACION DEL PROCEDIMIENTO (3) TOTAL (3)
o PLANIFICAR, ORGANIZAR,  DIRIGIR Y CONTROLAR  LOS
1 MP-OSR-Adm-01 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA GSRA
2 MP-OSR-Adm-02 GESTIONAR LOS RECURSOS FINANCIERG 03
3 MP-OSR-Adm-02 DISENAR Y PROPONER PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPHSTRATIVI) (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOSE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

01/03 MP-OSR-Adm-01

ORGAND O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

planificar, organizar, dirigir y controlar los procedimientos administrativos de la GSRA

FINALIDAD BASE LEGAL
1.- Ley N° 278587 “Lay Organica de Gobiernos Regionales
Optimizar los procedimienios rodificada por Ley °27902".
administrativos de la Gerencia Sub 2.-Ley N° 28175, Ley marco del Empleo Publico.
Regional de Acobamba. 3.~ Decreto Supremuo N° 005-90-PCM, Decrsto Supremo
N° 008-2010-PCM.
REGUISITOS
Emision de documentos administrativos
INSTRUCCIONES

Coordinar con las oficinas de Logistica, Personal, Patrimonio, Tescrerfa v Contabilidad

FRECUENCIA

Permanents

FORMULARIOS

OFICINA BUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTG ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTOG

DER’EC""E\JN SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
ANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LOS PFROCEDIMIENTUS

UNIDAD ORGANICA U ORGAND

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO A D VINISTRATIVOS DE LA GSRA
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO  Optimizar los procadimientos administrativos de la Gerencia Sub Regicnal de Acobamba
CONTROLY
. « MATERIALES O
s . - ORGANG/UNIDAD ACCHON TIEMPO REGISTRO BE
N SECUENCIA DE PASCOS {INICIGIFING PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (minutos) u?iiigig LA ACCION
' EJECUTADA
Coordinar con las Areas de . —
1 Abastecimienio, Contabilidad, Tesoreria Director Adrministracion Coordina 30 L’d?!\'?m’. - AC_”“‘ ? .
- tampon y sello | COMPROMISO
y Gestidn de Recursos Humanos
Establecer procedimientos v dis flujo Lapicero, FIRMA DE ACT
2 grama de procedimienios de Ecs a'ntes DIRECTO Administracién PROPONE 30 ta r; ir"  sallo DE
segiin se requisrg T e COMPROMISO

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANMUAL DE PROCEDIGIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
TABLA ASME VERSION MEIDRADA
MP-OSR-Adm-01 Planificar, organizardirigiv y controlar los precedimientos administratihos de la GSRA
TIPG DE ACTIVIDAD TiPO DEVALOR
‘é‘f R. HUM. RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
o
=
=z o -
p-3 - | & = ¢
PASO ACTIVIDAD AREA = ol | gl 3 ol 81 9|3 8z ¢8 8
o : of i 2 ¥ Z o3 F|la|E] L
Sl ow lol 8 2B /8l B 2122|8155 E3
= ] & = o] L < L 0 = ! i by o Q
i - Wi x o, QF < < I & b o W b 3
_— a. — { ’__
= < 7S % 2 2
a. <- <
el
i ADMINISTRACION 30 z i i i i i i i i
2 ADMINISTRACION 3 i i i 1 i i 3 i i 1
TOTAL 60 2 1] 2 1 2 2 2 1 ] 1 i i 1] 2 i @
TOTALDIAS G.13

OFICINA SUB REGIQNAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTOD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Oficina Sub Regional de Administracion

INICIO

Wls
S

Coordinar conlas Areas de Abastecimiento,
Contabilidad, Tesoreria v Gestion de Recursos

447
i

Establecer procedimientos administrativosy disefiarflujogramas
de procedimientos de los tramites segdnse requiera

x\/
FIN

OFICING BUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

82003 MP-O3SR-Adm-02

ORGANG O UNIDAD ORGANICA

DIRECCION SUR REGIONAL DE ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los recursos financieros

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 28112 “Ley Marco da la Administracion
Financiera del Sector Piblico”.

2. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, qgue aprueba
el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 “Lay
General det Sistema Nacional de Presupuesio”.

3. Ley N°® 27867 “Ley Organica de Sobiermos
Regionales modificada por Ley N° 27802".

4. Ley N° 30372 - Ley de Presupuesto del Secior
Pablico para ef afio fiscal 20186.

Establecer y cumplir la programacion de
los gastos financieros de la Unidad
Ejecuiora - Gerencia Sub Regional de
Acobamba

REQUISITOS

ldentificacidn y requerimientos de necesidades Presupuestales en las oficinas de la Gerencia Sub
Regionai de Acobamba

INSTRUCCIONES

Gestiones en coordinacion con la Gerencia General

FRECUENCIA

semestiral

FORMULARIOR

105

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




N T

R S T T T T T R R T B B B
MANUAL DE PROCEDIMIENTO R
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3
DRHNISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIERTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANC
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTCO
FINALIDAD U OBJETO DEL
PROCEDIMIENTC

: DIRECCION SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
t GESTIONAR LOS RECURSOS FINANCIEROS

. Establecer y cumpiir ia programacian de los gastos financieros de iz Unidad Ejecutora - Gerencia Sub

Regional de Accbamba

CONTROLY
. < MATERIALES O
. ORGANG/UNIDAD | ACCION TIEMPO REGISTRODE LA
s R
N° | SECUENCIA DE PASOS (INICIDIFIN PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (minutos) iiﬂigggs ACTION
EJECUTADA
lentificacion de las necesidade , s . e Lapicero, tampon y ,
;;zipluﬂe:g‘e’i@ las necesidades Director Administracién identifica 30 = m‘;f;ﬁ'""m Y cuaderno de control
2 | Emillr informe de necesidad presupuestal|  Gerents Gerencia General informa 30 Lapzcergéltzmpon y cuademo de coniro

OFICINA SUB REGIQNAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAFPRO) - GEREMCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

H

—
—
-
ot
et
et

TABLA ASME VERSION MEIORADA
MP-OSR-Adm-02 Gestionarlos recursos financieros
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO GE VALCR
2 R.HUM. RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
g
= (@) =
= < e o
PASC ACTIVIDAD AREA = 2 Ll vl = ol o} © El1ais| @ 3
o @ = a [} = L o = & «
g w Q 4 < 1 i <} < < 2 & T & >
o hre) ) [22] =z i ) = it > o = %] Q. 3 > = 7Y
= 11 a. ] [} & o= [ =] = ] ! < bt & =
1] - w X o o] <t =4 oy o w = i =
— =N fmg - o - Q o) e b= < “
|....
Identficar las necesidades presupuestales ds las dierentes . . N
1 Aress de la GSRA. ADMINISTRACION 30 i i i 1 i i i 1 1
Emifir informes de las necesidades presupuestales a la NIGTE A AR
’ AINISTRA 30 i i
2 | Gerendi General ADMINISTRACION i i 1 1 1 1 i 1
3 Archivo ADMINISTRACION 10 1 1 1
TOTAL 70 2 2 z 2 z i 2 i Z i 1 i i 2
TOTALDIAS 0.1458333

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEANMIENTO Y PRESUPUESTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIDNAL DE ACOBAMEBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Oficina Sub Regional de Administracian

| Identificer las necesidades presupuestales ds fas
| diferentes Areas de la GSRA,

i
S

Emitir informes de

as necesidades presupuestales

FIN

&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPISTRATIVO (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
03/03 MP-OSR-Adm-03

ORGANG O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
DIRECCION SUB REGIONAL DE ADMINISTRAGION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Disefiar y proponer procedimienios administrativos

FIMALIDAD

BASE LEGAL

Establecer y cumplir las Normas de
Procesos Administrativos en &f
Tramite da los documentos gue nos
remiten las diferentes oficinas y
unidades operativas de la Gerencia
Sub Regional de Acobamba

1. Ley N° 28112 “Ley Marco de ta Administracion
Financiera del Sector Piblico”.

2. Becreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprugba el
Texto Unico Crdenado de a Ley N° 28411 “Lay General
del Sisterna Nacional de Presupuesto”.

3. Ley General del sistema Nacional de Contabilidad N°
28708,

4. Ley General del Sisterna Nacional de Tesoreria Ley N°
28693

5. Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

6. Ley N° 27815, Lay del Cadigo de Etica de la Funcidn
Pdblica.

7. Ley N® 27785; Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de ia Coniraloria General de la Republica

8. Ley N° 28175; Ley Marco del Emplec Pubilico.

8. Decreto Legislativo 1087, Régimen Especial de
Coniratacitn Administrativa de servicios

0.5 075-2008- PCM Reglamento del Decreto Legistative
N® 1057.

11. Ley N° 27887 “Lay Organica de Gobiernos
Regionales modificada por Ley N° 27802".

REQUISITOS

Documentacion sustitutoria original Planillas de Sueldos de Nombrados, Cesante, Confratados por
Funcionamiento e Inversidn, Olreros v Planillas de Practicantes.

INSTRUCCIONES

Que todos los documentos estén debidamente firmados v con los requisitos para cada tramite

FRECUENCIA

Semestral

FORMULARIOS

——
O,
i RERIGN Yy

1
%
el

¢

o/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBANMBA

P
#
e
—
o~

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANG : DIRECCION SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION
: DISENAR Y PROPONER PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS

tablecer y cumplir las Normas de Procesos Administrativos en el Tramite de los documentos que

FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDRIMIENTD . _
nos remiten las diferentes oficinas y unidades opsrativas de ia Gerencia Sub Regional de Acchamba

CONTROL Y
: : . MATERIALES ,
ORGANOIUNIDAD ACCION TIEMPO " | REGISTRODE LA
¢ £ § b 2 £
B SECUENCIA DE PASOS (NICIQIFIN) PERSOGNAL ORGANICA EJECUTADA | (minutos) ;i?;;zzz ACCION

EJECUTADA

Oficina Sub .
ds debilidades en el procaso de Lapicero,

4 identificacion iractnr raninnal frimmtifis T 3] ennirnd
b, Diractor regional de identifica 30 ) - i cuaderno de control
tramite V\,Jmenta” Aot . tampdn vy selio
Adrministracion
formular y proponer estrategias de Oficina Sub Formula v CPU, tdner,
2 | mejoramiento en ios procesos de tramite Direcior regionai de prépnq; 30 Lapicere, cuaderno de control
. A gt .. §H HAHIES . .
documentario Administracién tampon y selio

ﬁ\ R N
85 Cre. Femﬂndo AY

ff’EﬂRﬂhO" v u” i

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST(
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACORBAMBA
TABLA ASME VERSION MEIORADA
SR-Adm-03 Dissfiar y proponer procedimientos administrativos
TiPO DE ACTIVI TIPO DEVALGR
9 IREHUM RECURSOS.IDENTIFICABLES - MAT,
i_.
o
: :
\ = [+ = = o =
ACTIVIDAD AREA ‘ g2 oel o Q1 91 9 51 o &
o 5 = o} ) z e [ = <t < ac <
o o s &5 > & <« < © o 3 [t =
e [} ped L e ] - = vy = = b
b o o = o3 o < [ = o < o
i) - : 3 (@] P T t ok b
= o = & . = Q2 o= s ~
= 3005 9 g
'\..
ldeniificacion de las debifidades en el procese de ramie " - .
i ADMIMISTRACION 3 ; 3 3 1
1 docurmentari ACMINISTRACION 20 1 i 1 1 1 1 1 1
Forrmular y proponer estraiegias de mejoramients en los AT QD A AR
! ADMINISTRACION 2 i
2 oroessos de famits documentario = ™ 30 i ips 1 1 1 i 1 i
TOTAL 80 Z 2z 2 2 2 G 2 1 i G 1 Y 0f 1 o 1
TOTALDIAS 0.125

—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIOMNAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Oficina Sub Regional de Administracion

i ele]

i

identificacion de las debilidades en e
proceso de tramite documentario

o

Formular y proponer esirategias de mejoramisnto
anlos procesos de tramite documentaris

FIN

OFICINA BUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GEREMCIA 8UB REGIONAL DE ACOBAMBA

PROCERIMIENTOS DE AREA DE CONTABILIDAD

INVENTARIO BE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION — AREA DE CONTARILIDAD

Ke {1} |CODIGO () DENCOMINACION DEL PROCEDIMIENTO (3) TOTAL {4}
1 MP-OSR-Adm-ACont-01 COMPROMISO Y DEVENGADOC DE FLANILLA DE VIATICOS

2 MP-O8R-Adm-ACont-02 DEVENGADO DE ORDENES DE COMPRA 'Y SERVICIOS

5 MP-OSR.AdMACON.03 COMPROMISO Y DEVENGADO DE PLANILLA DE REMUNERACIONES DEL 04

FERSONAL NOMBRADO Y CONTRATADO
COMPROMISO Y DEVENGADO DE ENCARGOS INTERNOS, APERTURAY
REEMBOLSG DE CAJA CHICA

4 MP-OSR-Adm-ACont-04

e

113

3

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTD Y PRESUPU
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPUSTRATIVO (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO K CODIGO

01704 MP-OSR-Adm-ACont-01

ORGAND O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION — AREA DE CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Compromisc v Devengado de Planilla de Viaticos

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer y cumplir las Normas
de Procesos Administratives en el | 5.
Tramite de los documentos que 8.
nos remiten de la Direccién
Regional de Administracidon como | 7.
son planilias de vidticos de

frabajadores Narmbrados y 8.
Contratados.
9.
10

Ley N° 28112 “Ley Marco de ia Adminisiracion
Financiera del Sector Publico”.

Ley N 278687 "Ley Urganica de Gobiernos Regionales
maodificada por Ley N° 27902,

Ley Generat del sistema Nacional de Contabilidad N°
28708.

Ley General def Sisterna Nacional de Tesoreria Ley N°
28693

Ley N® 25632; Ley Marco de Comprobantes de pago.
Ley N® 27785; Ley Organica del Sisterna Nacional de
Control y de la Contraleria General de la Replblica
Decrete Supremo N° 077-98/SUNAT, Reglamenio de
comprobantes de pago

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprusha el
Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 28411 “Ley Beneral
del Sisterna Nacional de Prasupussto”.

0. 5. N° 007-2013-EF,; que regula el otorgamiento de
vigticos. 0.8 N° 028-2008- EF; escala de vidticos para
Vigjes de Conisién.

. Birectiva N°  002-2009/GOB.REG HVCA/GRPPYAT-

SGDH, aprobado con RUG.G.R N° 059-2000/GOR.REG-
HVCAI/GGR.

REQUISITOS

Documentacion sustentatorio original planillas de viadticos con los comprobantes de pago de!
persenal Mombrados y Contratados

INSTRUCCIONES

Las planilias deben estar firmadas por el Jefe inmediato del comisionado, Director de
Administracion, Responsable de Control Previo v Jefe de Contabilidad de la Gerencia Sub
Regionat de Accbamba

FRECUENCIA

Permanants

FORMULARIOS

Los especificados en la Directiva N° 02-2009/GOB . REG HVCA/GRPPYAT-SGDIe]

7]
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MANUAL DE PROCEDIVIENTO ADMINISTRATIVO {MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACIGN ~ AREA DE CONTABILIDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : "‘OMPPQMESO Y DEVENGADO DE PLANILLA DE VIATICOS
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO . Establecer y cumplir las Normas de Procesos Administrativos en el Tramite de los documentos gue nos
remiten de la Direccidén Regional de Administracidén como son lanillas de vidticos de trabajadores
Nombrad- s v Contratados
CONTROL Y
K° SECUENCIA DE PASOS {(INICIOIFIN} PERSONAL ORGANO/UNIDAD AGGION TIEMPO Mﬁggiiiizis ? REGISTRO DE LA
s z -
' ORGANICA EJECUTADA UTILIZADOS ACCION
' BJECUTADA
Pere cionz v deriva Planillas de Vigticos a - . Giicing Sub Regiona Racepciona, Lapicero, tampdn
1 b 7 ’ Secretaria S o 10 pIeero, [aMPOT 1 ¢ adermo de control
Area de Contabilidad de Administracid Deriva y selic
~ Recepcions v deriva Planilias de Viaticos a - L. . . Lapicerg, tampdn
2 P = Secretaria | Area de Contabilidad Recepciona 10 5 P Cuaderno de control
Control Previc y selio
e Especialista
- Rﬁce ciong ¥ Revisa conformidad de ias - . \ . . - Lapicero, tampodn N
3 P y ° Controd Caontrol Previo avaiua 20 P \ PO Planiilas
pianillas de viaticos : y sello
Previo
it " , Especialista .
Remite onfom’a-dac de lzs Planillas de . et . . e Pe, Papsl, téner, -
4 |, it Conirol Control Pravio Remite 28 . Documento
Viaticos a Area de Coniabilidad Srevic Lapicero
Sclicita Certificacidn Presupuestal . ; e Solicita - P, Papel, téner,
5 |77 , P Jefe Area de Contabilidad N 20 P Documento
correspondiente segidn programado certificacion Lapicero
.| Toma conocimianto, ejscuta Certificacion L Cficina Sub Regionsl - P, Papsl, téner, -
8 . o it At y Direcior ) - to vt Certificado 20 p. Sistema SIAF
rerite a Area de Contabilidad Plansamiento v Ppto Lapicero
cicna Comnramat venas | | Comprometa v e . .
7 | Recepciona, Compromete y Devenga las Jefe Area de Contabilidad | 0 010 ’ 20 PC Sistema SIAF
planillas de viaticos devenga
o gistra en el cuaderno de contr villas | o f - il e . ~ Lapicere, tampén | .
8 Reg;s ra en el cuaderno de control las plani Secretaria | Area de Contabilidad Reagistra 10 . Bo Cuaderno de control
de vigticos y selio
8 | Deriva 3 Tesoreria para su Girado respectivo Secretaria | Area de Contabilidad Deriva Cuaderno de control
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 5UB REGIONAL DE ACOBAMBA

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-O5R-ADMI-ACont-01 Compromiso y Devengado de Planilla de Viaticas
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DEACTIVIDAD TIPO DEVALOR
2 RECURSOS HUMANOS RECURSQS IDENTIFICABLES - MATERIALES
>
= ~ [»]
2 B = ol x| 3 o) "
. A < | @« Q & 2 ve) z A o)
PASO ACTIVIDAD AREA 3 =g & 2l ol 81 Bl g = gl 2] 8] 3 cdlels] g 18,
s 2l w o Wi &l »i | = 2l Gl 21 4 | 3w 5 ia]& ]| Z
a = z Gl wlou R Z] u = 2] bl o< g ] < @ o ] >z o
= w | g wl W& 21 o] 9 z Z : al €1 Z| o < | B & ol
i 1o 4 S [ I I | 2 Ef o = A e 8
F @ lgl B <t Fiosl g w5 w3 o 210 .
© &, o bt A < 5 '
9 S "%‘“
Recepciora y deriva Planilas de Viafcos a Area da ) )
1 '_‘ p . y o “ Qficina Sub Regional de Adminisyacien 10 i i 3 1 3 1
Contabilidad
2 iRecepcionay deriva Planillas de Vidcos a Conirol Previo Areade Contabiiad 10 i 1)1 i 1 i
3 |Recepciona y Revisa conformidad de las planillas de vidicos Conirol Previo 20 11 i i 1
1
. Remite conformidad de las Planilas de Vidticos a Area de Contol el 2 . o
4 N . A Tev; 1
Contabilidad . il 1 1 1 1
Solicita Cerfficacion Presupuestal comespondiente segin .
5 ¢ ¢ pues P ? rea de Contitad 0 tbaf et 1 i 1
programado
Toma conocimianto, ejecuta Cerfficacién y remite & Area de
[ o V NG jocua Lemicacion y v AT Ofcina Sub Regional Pianeamiento y Ppd 20 i 1 1 1 i 1 1
Contabilidad
Recepciona, Compromete y Devenga lss planilas de .
7 | ecepaon P Y g2 a5 praniies rea de Cortebiidad » e 1 1 1
viaticos
g |Reyistia en el cuademo de control fas planiflas de vidicos Arsa de Contabifdad 10 1 i) 1 1 1 i
g {Deriva a Tesoraria para su Girado respactivo Area de Coniabitdad 16 1 1 1 i
TOTAL 140 4 201t 2143|3184 H 2 4 2410 5 i Z of ¢ | 2] 1416
TOTAL DIAS 0.29

i&é‘ s,
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O ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

SR T T R N O T E E S T S B B
MANUAL DE PROCEDIVIENT

DIAGRAMA DE BLOQUES
Contol Previo Oicina Sub Reglonal Plansamienb y Ppb

Qfcina Sub Regional de Administacion Area de Contabilidad

E INICio E

Recepciona y deriva Planilas de Visicos a Area de

Recepcionayderiva Planillas de Vidticos a Control Recepciona y Revisa conformidad de las planifas de

Contsbiidad i Previo 1 vieos
Solicta Certificacion Presupuestd comespondiente segin 1§ Remiteconformidad de las Planilfasde Vidticos a Area
programado de Contabilidad
i {4 Toma conccirienb, efecuta Cerlicacion yremis a
""""""""""""""""""""""""" e Area de Contebiidad

&
o3
[
=
&
7]

Recepciona, Compromeke y Devenga I
de vidlcos

A

Regisia en el cuaderno de confrol las planilas de
vigtoos

RY
3y

Derivaa Tesoreria para su Girady respecive

OFICINA SUB REGIQNAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLIE



MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIRIENTO N° CODIGO

02/04 MP-OSR-AdmM-ACont-02

ORGANG O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACCBAMBA
OFICINA SUR REGIONAL DE ADMINISTRACION ~ AREA DE CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Devengado de Ordenes de Compra y Servicios

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N® 28112 “Lesy Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico”.

2. Ley N® 27444, ley de procedimiento Administrativo
General sus modificatorias y normas complementarias

3 bey N 27245, Ley de Prudencia vy Transparencia

Establecer y cumplir las normas de Fiscal.
Procescs Administrativos en el 4. Ley General del sistema Nacional de Contabilidad N°
Tramite de los Documentos que 28708.
nos remiten de la Area de 5. Ley General del Sisterma Nacional de Tesoreria Ley N°
Abastecimiento; como son: 28693
Ordenes de Compra y Ordenes de 6. Ley N® 27815; Ley del Codigo de Etica de la Funcién
Servicio en las fuentes de Publica.
financiamiento de Recursos 7. Ley N° 27785; Ley Organica del Sistema Nacional de
ordinarios y Recursos Control v de la Contraloria General de la Repuablica
Directamente Recaudados, Canon 8. Ley MN° 27867 “Ley Organica ds Gobiernos Regionales
y sobre canon modificada por Ley N° 27802”.

9. DA, 30225 Aprueba la ley de Contrataciones del

Estado, sus modificatorias y normas complementarias.
10.Decrete Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 “Ley

General del Sistermna Nacional de Presupuesto’.

REQUIBITOS

Documentacion sustentatorio original en caso de las Ordenes de Compra y Servicio con sus
respectivos comprobantss de pago como (Boletas, Facturas, Recibos por Honorarios, efc.); asi
como la conformidad del servicio © compra, el cuadro de colizacion en caso de compra v/o
cuadro comparativo, para proceder a devengar.

INSTRUCGIONES

Las 6rdenes de compra y de servicio deben estar firmadas por el Area usuaria y por &l
responsable de adguisiciones, jefe de logistica v almacenero de la Gerencia Sub Regional g
Accbamba

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

se ulilizara reportes del SIGA

sy,
w :

e Aty
7'2“/ SR 7:& ‘“E::%
5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACUBAMBA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGAND
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

- OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION ~ AREA DE CONTABILIDAD
i0s

DEVENGADC DE ORDENES DE COMPRA'Y SERVIC

: Estaiziscer y cumplir las normas de Procesos Administrativos en el Tramite de ios

s remiten de ia Area
i fuentes de financiamiento de Recu s0s ordinarios ¥ Recursos Ds"euta"ﬁerte 3

sobre canon
, . X CONTROL Y
. ) ACCION MATERIALES ©
R - ORGANOUNIDA TIEMPO REGISTRODE LA
M SECUENCIA DE PASGS (INICIOIFIN PERSGNAL p EJECUTAD L EQUIPOS A
D ORGANICA A {minulos} UTILIZADGS ACCION
EJECUTADA
- ‘ , Area de . . nicero. t Cuaderno de
1 | Dariva las Ordenes de Compra y de Semvicio Jefe . L Deriva 10 Lapicero, tampon y
Abasiacimiento selo control
Racepciona v deriva las Ordenes de Compra s Area de - Cuaderno Cuadermo de
2 | yoem Y| secretaria T | Recepciona 10 Cuadamo de e
de Servicio a Conirol Previo Contabilidad control ¥ lapicaero control
Recepciona v realiza la Revisidn respectiva a Especigiisia
3 |ios documentos sustentatorios de las Ordenes Control Controf Pravio Evalia 20 L.apicaro Documento
de Compia y Servicéo previo
. ) Especialisia Pc, tdner,
Remite conformidad de documentos o et st v i Cuaderno de
4 . : ) Control Cantrol Previo Femite 20 impresora,
sustentatorios a Area de Coniabilidad contred
previo Lapicero
I . Area de o o A _
5 | Davenga las Ordenss de Compra v de Sarvicio Jefa AN 20 Equipo de computo SIAF
g : Contabilidad Davenga
Ragistro en el cuadarmno de control ias Ordenas . Ares de . . Cuademo de
6 , g ’ Secretaria it Registra 10 . ]
de Compra y de 3ervicio Caontabilidad Lapicero CONirGt
Deriva a Tesoreria para su Girado - . Area de . . anicers fampon v Cuaderno de
7 . e Secretaria . Deriva 10 Lapicero, tampon i
correspondisnte Contabilidad saiio control

FPRESUPUESTO

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSR-dm-ACont-02 Devengado de Ordenes de Compray Servicios
CONTADOR DE RECURSQCS TIPO DEACTIVIDAD TiPC DEVALOR
8 RECURSQOS HUMANOS RECURSCS IDENTIFICABLES - MATERIALES
= = Q
= = =] 4 -
PASO ACTIIDAD AREA 2 g | & 2 ei 2l | Wi ol Bl Bl21E2181la1¢g 3
N z = O » = < Z = &l © =2 I s &
o] 1 [ G ul & > = =3 o wh 5 1= it Lt x < - g
& £ = w %) @ = o] @ o il < < 2 = @A o G > = 2
= i o o & o o o = ] S =) = Zi @ & < @ & 5 ©n
i 5 O m 20OEl B 2] 2 & <1 ol Gl & [ 2 < ©
= i 3 I B B R 31 el &i.9
@ & o - Z © &l = '
4 [ %&g
i
1 Deriva las Ordenes de Compra ¥ da Servicio Area de Abastecimiento 10 i i i i 1 1
5 r'jecepc‘iona \{' deriva las Grdenss de Compra y de Servidic a Area de Contabilidad 10 1 4 i 1 4
Control Previo
Recepciona y realiza la Revision respectiva & los
3 ldocumentos sustentatorios de las Ordenes de Compra y Control Previo 20 1 1 i i i
Servicio
femite conformidad de documentos sustentatorios a Area
4 € conformidad de ocurm sustentatorios @ Contral Previo 20 1 s i1 1] 1 1 1
de Contabilidad
65 IDevenga las Ordenes de Compray de Servicio 20 i 1 3 i 1
Registro en el cuadernc de control las Srdenes de Co ay . -
6 el N 'r\ emo © enes de Lompray Area de Contabilidad 10 i 1 1 3 1
de Servicio
7 Deriva a Tesorerfa para su Giradoe correspondiente Area de Contabilidad 10 1 b3 i ) i 1
TOTAL 100 3 2 2 2 b i [ 2 1 9 s i 4 2 3 2 o ¢ 2 2 2
TOTAL DIAS
120

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO lh’ii\-“%u) GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Area de Abastecimients

Arez de Contabilidad

Control Previo

Recepcicna v deriva las Ordenes de Compra y de
a Confrol Previo

sis

Servicio

N
Registro en f cuaderno de conirol las Ordenes de Compra

S

Deriva a Tesoreria parasu

Sirado correspondiente

’-i:

p-
<

FIN

N

Recepciona yrealiza la Ravisidn raspectivaa los
documentos sustentatorics de ias Ordenesde
Compray Senicio

H
H
H
H
3
H
'
S

A

Reniie C"f"’C'fu'df‘"d de documentos sustentaborios
Area de Coniabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRQO) - GERENGIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

(03704 MP-OSR-Adm-AEcon-03

ORGAND O UNIDAD ORGANICA

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION — AREA DE CONTABILIDAD

DEMOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Compromiso v Devengado de Planilla de Remuneraciones del Parsonal Nombrado vy

Contratado

FINALIDAD

BASE LEGAL

Establecer y cumplir las Normas
de Procesos Adminisirativos en el
Tramite de los documentos que
nos remiten de la Direccidn
Regional de Administracidn,
Recursos Humanos,; como son
Planillas de Sueldos de
Nombrados, Cesantes,
Contratados y Planillas de
Propinas de Praciicanies.

CLey N® 28112 “Ley Marco de la Administracion

Financiera del Sector Publico”.

. Lley N® 27867 “Ley Organica de Gobiemos

Regionales modificada por Ley N° 27902
Lay General del sistema Nacional de Contabilidad
N® 28708.

. Lay General del Sistema Macional de Tesoreria Ley

N° 28693

5. Ley N° 27815; Ley del Cédigo de Etica de la Funcion

Publica.

. Ley N° 27785; Ley Organica del Sistema Nacional

de Control vy de la Contraloria General de la
Republica

Ley N° 28175; Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30114- Ley de Presupuesto del Seclor
Piblico para el afo fiscal 2014,

. Decreto Legislativo 1057, que regula el Regimen

Especial de Contratacién Administrativa d servicios

10.  Decreto Legislativo 278 Ley de Bases de ia

Carrera Administrativa.

1. Decrsto  Supremo N°  075-2008- PCM

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

REQUISITOS

Documentacion sustentatorio original Planillas de Sueldos de Nombrades, Cesante,
Contratados por Funcionamiento e inversidn, Chreros y Planilias de Practicantes.

INSTRUCCIONES

Las Planillas deben estar firmadas por el responsable de Remuneraciones, Jefe de
Recursos Humanos v Director Sub Regional de Administracion de la Gerencia Sub
Regional de Acobamba

FRECUENCIA

Mensual

FORMULARIOS

Sistema Unico de Planilias v Excel.

CFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO




YOy 3y Ny YOy Y ) 3 Ty Y 7 3y } ‘} ? \3 Y 3y " ) M y R 3 y y Y Ny
MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO - OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION ~ AREA DE CONTABILIDAD o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  : COMPROMISO Y DEVENGADO DE PLANILLA DE REMUNERACGIONES DEL PERSONAL NOMBRADC Y CONTRATADO
: Establecer v cumplir las Normas ; Administrativos en el Tramite ¢ jocumanios que nos remiten
FINALIDAD U OBJETO DEL .ws ab!‘g er y k:dm!?f las fé nmas d:ej Proreqr:s Administrativos en el Trat:*‘i e de los docum us. jue nos remiten dg la
Direccién Regional de Administracién, Recursos Humanos; como son Planillas de Sueldos de Nombrados, Cesantes ¥
PROCEDIMIENTO S oy -
Contratados v Planillas de Propinas de Praclicantes.
_ CONTROLY
o | SECUENCIA DE PASOS oersonaL | ORGANO/UNIDAD ACCIGN nEmpo | MATERIRESC | ReGiSTRO DELA
{INICIOIFING GRGANICA EJECUTADA {minutos) UTILIZADOS ACCION
’ EJECUTADA
Remite las planillas de . Area de Gestion de - in Lapicero, tampony | e i perires]
T | Remuneracionss de personal Jete Recursos Humanos Deriva v sello 7| Guademo ge contre
Recepciona, Ceriifica y deriva a o Oficing Sub Regional e s e - , . - o
: ; i frecto ) ) riifica v deriva 30 c, tampon y sel Sistemna SIA
2 Area de Contabilidad Dire Planeamiento y Ppio Certifica y deriva 30 Pc, tampodn vy sello starma SIAF
. | Recepciona y deriva las planiilas . ; . gt . - an i apicers. tampén v i
3 . ' Jef Area de Contabilidad cepciona v deriva 10 Lapicers, @ampon 'y de control
3| 4 Control Previc e Area de Contabilidad | Recepciona y derivar cello ® Cuaderno de C
Recepciong y revisa ia Eenecialista
4 | conformidad de las Planillas de SRS Area de Contabilidad Revisa 20 Lapicero Documenio
Control previc
Remuneracionas
5 Ramite conformidad ds las Especia*is*a Area de Contabilidad Remite 50 Lapicero, tampon y Nocumento
planillas de Remunaracionss Control pravio ) o T - sello et ’
acepcici npromete 2 wnromets v 2o icero, famoon ¢ - T
g | Recepciona, Compromete y Jefe Area de Contabilidad Compromele y 90 fapicero, mpOn Y | gigiema SIAF
Devenga las planilias devenga sello
. | Registro en el cuadernc de " B i in ~ ,4 fresd
¢ = o 1 ea megistra 14 Cuade de conirol
7| control las Planilas Jefe Areade C silidad egistra g Lapicero uaderno de con
8 | Deriva a Tesoreria para su giro Jefe Area de Contabilidad Deriva 10 Lapicero Cuaderna de controf

CFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIV

h h
i P
MIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
DIAGRAMA DE BLOQUES
Area de Cestidn de Desarrofio Humano | Oficina Sub Regional de Planeamisnto y Presupuesto Area de Contabilidad Control Previo
ias ¢ ) ) . . . . Recepciona v revisa fa conformidad de
Remite las planilas de 1§ Recepciona, Cerffica v deriva a Area de 8 Recepciona vy deriva las planillas a Contol Previo s |‘ P ’, v e SRR
Remuneraciones de persenal I R ) 7 -§ las Planilas de Rermuneracibnes
Contabitidad
£

1
:
A

Recepciona, Compromete v Devenga las planilas B

Registe en ¢l cuaderno de controf las Planillas

Deriva a Tesoreria parasu Girado correspondiente

iz
OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEARMIENTD Y PRESUPUESTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO
04/04 MP-CSR-Adm-ACont-04

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION - AREA DE CONTABILIDAD

DENCMINACION DEL PROCEDIBIENTO

Compromiso v Devengado de Encargos internos, Apertura v Reembolso de Caja Chica

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del

Sector Pablice”

Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiermnos Regionales

modificada por Ley N° 27902°.

3. Ley N7 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control
y de la Contraloria General de la Reptbiica

4. Ley Genergl del sisterna Nacional de Contabilidad N° 28708,

[S8]

. X . 5 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria Ley N° 28693
Establecer procedimientos para - L te Ea e -
A uso. Adrinistracian v control 3. Ley N° 25832 Ley Marco de Comprobanies de pago.
el uso, Tack CONtr - ) o e . " e
Y 7. Ley N® 30281 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el

de fondos para pagos en sfectivo

. . . ano fiscal 2015.
y fondo fijo para caja chica ano fiscal 201

8. Ley N° 28411 ‘“Ley General del Sistema Nacional de
Prasupuesto”

9. Decreto Supremo  N® 077-89/SUNAT, Reglamento de

comprobantes de pago.

Directiva N? 001-2014/GOB REG HVCA/GRPPYAT-SGDIe],

aprobado con R.G.G.R. N° 199-2014/GOB REG -HVOCA/GGR.

11. Directiva N° 009-2007/GOB.REG HVCA/GGR-0ORE],
aprobado con R.E.R N° 235-2007/GOB.REG-HVCA/PR.

10,

REQUISITOS

Establecido en la directiva N°® 001-2014/GOB.REG HVCA/GRFPYAT-SGDIel, normas y procedimientos
para el manegjo de fondos presupuestales en la modalidad de encargo interno, Y la directiva N# 009-
2007/GOB.REG. HVCA/GGR-ORE!, normas v procedimisntos para el manejo de fondo para pagos &n
efactive vy /0 caja chica

INSTRUCCIONES

Las Rasoluciones de encargoes internos v ¢aja chica deben de estar firmados por el Gerente Sub
Regional, Director Sub Regional de Administracion v Oficina Sub regional de Asesoria Juridica.

FRECUENCIA

Mensual

FORMULARIOS

No se utilizan formularios

K




3 YOy Y Y } y N 3 3 Yy ,)\? 3 ) “‘i 3 v } YOy Y YN Y Y Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
LNIDAD ORGANICA U ORGAND - OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION — AREA DE CONTABILIDAD
HNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Compromiso y Devengado de Encargos Internos, Apertura y Reemboiso de Caja Chica
, - Establecer procedimientos para &l uso, administracidn y control de fondos para os en efectivo vy fondo
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTD b Y para pag yi
fiic para caja chica
: CONTROLY
o ) ORGANC/UNIDAD ACCION TIERERG MATERIALES © REGISTRO DE
3 SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) PERSONAL : . EQUIPOS ;
: ORGARNICA ESECUTADA | {(minulos) UTILIZADOS LA ACCHON
EJECUTADA
.| Deriva las Resoluciones de Encargo y Caja ) Oficina Sub Regional . - Lapicaro, Cuademo de
i . Director e h Deriva 10 i .
Chica Administracion tampon vy seilo control
Recenciona, Cerlifica y deriva las ) Oficina Sub Regional Certifica v - ¢, Lapicera, - o
2 ; Certiica y deriy: Director , N o 20 Pe, Lapicero Sistema SIAF
Resalucicnes de encargo y/o cagja chica Planeamiento v Palo deriva Tampan y selio
. o . . , e - , - Lapicero, Cuadernc de
3 | Recepaiong y deriva a Control Previo Jefe Area de Contahbilidad | Recepc./deriva 10 p N o
! ; tampdn v selio control
Rece revisa documeniacion Especialista
ecepciona y revisa documeniacion ) A , . - . .
4 P L Control Area de Contabilidad Reavision 20 Lapicero Documento
uste ntaror de las resoluciones
ﬁrﬁ\liu
Remite la conformidad de ios documentos Especial .t“' p e ) c, papel bond
5 Controd Area de Coniabilidad Remite 10 N ' Documento
sustentatorios . toner, lapicero
pravio
Recepciona, Compromate y Devenga las , : - e Caompromste - Equipo ds " )
6 X e b ’, L - Jefe Area de Contahilidad , p. y 30 4 ) Sistema SIAF
Resolucicnes de Encargo y/o Caia Chilca gevenga computa
Registro en el cuaderns las Resoluciones de - o ., - uaderno Cuaderno de
7 s - e N Jefe Area de Contabilidad Registra 10 Cuadernc de e
encargo y caia chica contral v lapicero contro
. - e ; . . ) ‘uadernc Cuaderno de
8 | Dariva a Tesoreria para su giro Jefe Area de Contabilidas Deriva 10 Cuaderno de e
control v lapicero CONiroi

[y
N
~
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSR-Adm-ACont-04 Compromiso y Devengado de Encargos Internos, Apertura y Reembolso de Caja Chica
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD [TIPG DEVALOR
8 CURSOS HUMAN RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
}_,
=] o
2 o 9 A z
= i ol = O —
, Slal £ S lel@lolwioleiciCl8laleil] 12
PASO ACTIVIDAD AREA S0 & Zlglglol2|5iZ2| 22|05 9|82 <iE] «
o lBl & |wivlejz|S|Zialg E|sidigizialaia|>izl 3
&imi O |Wiali018 % Eloialsizi oigidie ar -
il O |7 wiTielfials g ioifizgie|E < O
[ R RIS R
F 4 & < BTl
a
1 Ges‘iva& e\vkcw% de Encargoy Caja Chica Qficina Sub Regional Administacin | 10 i1 ! i i
5 |Resepcions, Cerfficay dervaias Rpseiucé‘.ﬁe* de encargo ylo caja chica  {Ofsina Sub Regional Planeamienio y Py 20 3 1 H i i
3 |Recepciona v deriva a Confrdl Previa Area de Confabidad 10 1 101 1 1 1
4 |Recepciona y revisa documentacion suskeniaiorio de las resoluciones contol previo 20 i i i 1 1
5 |Remil fa conbrmidad de os documentos susleniabrics sordol previo 10 1 AERERE 1 5 1
Recepciona, Compromets y Devenga las Resoluciones de Encargo yio
. von s Pt 5 1
¢ 1Caja Chi Area dg Conabiidad 30 e * L 1
7 esohicionss 8 encargo y caja chica Arga de Contabidsd 10 1 1 1 i
2 Area de Confabiidad 10 1 1 1
TOTAL 201 23 2 4131111713121 40 2100313148 0061231 4
TOTALDIAS 0.25
4%‘\0 REGIOM
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SMANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIORAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Oficina Sub Regional de Planeamisnto vy Presupuesic Area de Contabilidad

Area de control previo

- ; ;
i = ” ; Recepsiona y revisa
; Nnas - i Recepciona, Certfica vy deriva las Resoluciones de . . . . . .
Derivalas Rescluciones de Encargo v Caja . argafzok "/gca‘ﬁ hc‘wicay Ve 153 eSOk R e Recepciona y deriva a Contol Previo §. ]3] documentacidn sustentaiprio de
sacargo ylocaga c las resoluciones
A
i

.

Recepciona, Compromete y Devenga ias Resolucicnes

2

de Encargo y/o Caja Chica

W

Registro en ef cuaderno las Resoluciones de

Deriva a Tesoreria parasu Girado correspondiente

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA }
PROCEDIMIENTOS DEL ARFA DE ABASTECIMIENTO
INVENTARIO DF PROCEDIMIENTOS

ORGANG GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION - AREA DE ABASTECIMIENTO
We (1) |CODIGO (2) DENGMINACION DEL PROCEDIMIENTO (3) TOTAL (4)
1 MP-OSR-Adm-AAbs-01 ELARORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACGIONES.
2 MP-OSR-Adm- Albs -02 CONTRATACION POR INVITACION DIRECTA 03
3 MP-OSR-Adm- AAbs -03 CONTRATACION A TRAVES DE PROCESO DE SELECCION

OFICINA SUB REGIQNAL DE PLANEAMIENTS Y PRESUPUESTC




MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPROQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEA

DATOS DEL PROCEDIMIENTD

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

1/03 MP-OSR-AdmM- AAbs -0

ORGANO O UMIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION - AREA DE ABASTECIMIENTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Efaboracion y aprobacion del Plan Anual de Contrataciones - PAC.

FINALIDAD

BASE LEGAL

Tener un documento de gastion que

oriente las contrataciones de bienes,

servicios y obras que realiza ia
Gerencia Sub Regional ds
Acobamba.

2]

. Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobilernos Regionales

modificada por Ley N° 27902°

. Ley N 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera

del Sector Pablico”.

. Ley N° 27245 “Ley de Fesponsabilidad y Transparencia

Fiscal”, modificada por Lay N° 27958,

. Descreto Legislativo 30225, Lay de Contrataciones del

Estado modificado con la Ley N° 29873; en concordancia
con fos articulos 8°, 7°, 8° v §° del Decreto Supremo 350-
2015-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, modificado con e Decreto Supremo 138-2012-EF
10.

. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto

Unico Ordenado de la Ley N° 28411 “Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto”

. Directive  N° 009-2014/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-

SGDIe!” Normas v procedimientos para la elaboracidn,
aprobacion y publicacion del PAC.

REQUISITOS

1. Proyecto del Presupuesto institucional de Aperiura (PiA)
2. Consolidacién de requerimientos v ia elaboracion del Cuadro de Necesidades.

HNESTRUCCIONES

1. Presentacion de requerimientos por todas las areas de la Entidad utilizando el Catalogo Unico de

Bienes, Servicios y Cbras;
2. PlA aprobado.

3. El PAC sera aprobado por el Titular de la Entidad deniro de 15 dias habiles siguientes a la
aprobacion del PIA v publicado en el SEACE en un plazo no mayor de cinco (8) dias habiles de

aprobado.

FRECUENCIA

Una ver al afio.

FORMULARIOS

Sa ytilizara el formato aprobade por O8CE para la elaboracion del PAC.
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WANUAL DE PROCEDIVIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UMIDAD ORGANICA U ORGANG  : OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION - AREA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

FINALIDAD U OBJETIVO BEL - Tener un documento de gestion que oriente ias contrataciones de bienes, servicios y obras que
PROCEDIMIENTO realiza ia Gerencia Sub Regional de Acobamba.
CONTROLY
£ . MATERIALES ©
NE SECUEHNCIA DE PASCS PERSONAL ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO EGUIPOS REGISTRO DE
{INICIOIFING ORGARNICA EJECUTADA {Minutos} UTILIZADOS LA ACCION
‘ EJECUTADA
e e . Pc, papei bond, o
. Solicita remisian de cuadro de - Area de vimie in o Cuadro de
i . Especialista e, Salicita 10 iapiceros, téner, L
necesid Abastecimiento Necesidades
impresaora.
~ vy A \ ¢, papel bond, L
- Consalidacién del Cuadro de . Areade . P . P . Cuadro de
2 . ., Especialista . . Consolida 3360 iapiceros, iéner,
Negesidades Abastecimiento , Necesidades.
imprasoras.
P = : 5 Area de . Pe, papsi bond,
3 Elabora Proyecio del PAC Especialista - o Elabora 120 . pelb PAC elaborado.
Abastecimianto lapiceros, {dner
Remite el PAC a Oficina Sub £ ¢, papel bond
. ) . Area de - o , i
4 Regional de Administracion, Jefe TR Reamite 3G lapiceres, téner, PAC glaborado.
. Abastscimiento ) .
nara tramite ds aprobacion impresora.
Recepciona vy solicita Lanicero. tampén
5 aprobacion de PAC al Gerente Director Recenciona 50 apicero, |mpo Documento
- " sslio
de ia Gerencia Sub Regional
N F:e”enchna y registra Frovecio ) Gerencia Sub . . ) Lapicero, fampdn, Cuaderno de
8 NS ed ! Secretaria i Recepcionafregistra 10 PICETO, Eimp e
de PAC Regional sello regisiro
. Gerente Sub Gerencia Sub s Lapicero, tampon, Cuaderno de
7 Deriva PAC para su aprobacion - S Deriva 10 ! O, Emp S
Reagional Regional sello regisiro
Recepciona y registra . Oficing Sub Ragional . " Lapicero, tamps: Cuaderno de
8 TR g Jefe X U Recepciona 5 npon, w
decumento Asesoria Juridica sello regisiro
Eia oracién del acto reselutivo '
g emite a Gerencia Sub

e‘«egionai para sii aprobacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GEREMCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

Aprobacién dei acto resolutivo
con visacion de oficinas de Gerente Sub Gerencia Sub . . Lapicaro, tampdn

10 e ) : . Firma de Resolucian &0 ' U7 | PAC aprobado.

Y| Administracion vy Asesoria Regional Regional - v sello ap

Juridica
Remite el PAC aprobado cor N Aarannia Gk : , . .~ ,

11 | acto resolutivo a Area de Gerente Sub Gerencia Sub Remite 10 Lapicero, fampon, Cuaderno de

) . ' Regional Regional ' sello registro

Abastecimiento = 4
Recepciona y deriva PAC Area de icero, tampor

4o | RRECERCionay cenv P*‘“ N Jefe . fea, d‘,’, Recepcionalderiva 20 Lapicero, tampon, Documento
aprobads para su publicacion Abastecimiento sello

.o | Publicacion del PAC en el Especialista Area de Publicacion en &l 480 SEACE PAC publicado

[ - A . : e . > D J e LUP) o
SEACE Abastecimiento SEACE en el SEACE.
Archivamiento del PAC . Area de o o

14 aprobado ' Secretaria Al as&?n.:‘;’ ato Archive 20 Archivador rchivo.

DAGO. pastecimienio

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLESTG
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIORAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Gerencia Sub Regional Gficina Sub Regional Asesoria Juridica

Area de Abastecimiento

Oficina sub regional de Administracion

§ iNiCio

KXY

Solicita remisién de cuadro de
necesidades

1

Consolidadéndel Cuadro de
MNecesidades

o4

Elabora Proyecto del PAC
Remite el PAC3 Oficina Sub Regional Reofpf‘;j na y ss‘hcz‘a apio alCerenie | . 2 Recepciona yregisra Provech de PAC
de Administracién, paratrémitede § 7§ 08 SUD Kegionai
aprobadén. =
Derva PAC parasu aprobacion § ¢

RF‘CE’D" na y deriva PAC

aprobado para su publicadén

Apr acion
de Direccién 8 =
direccion de SJ‘

Femis ol PAC aprobado con aclo
rasoluve a Area de Abaskcimisnic

PUESTO

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEANMIENTD Y PRESU
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

02/03 MP-QSR-Adm- AAbs -2

ORGAND O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA 8UB REGIONAL DE ADMINISTRACION - AREA DE ABASTECIMIENTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Contratacion por Invitacidn Directa

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27444, ley de Procedimienio
Administrative  General, sus modificatorias y
normas complementarias, y Coédigo Civil,

2. Reglamento de la Ley de Conirataciones del
Estade, modificado con el Decreto Supremo 138-

2012-EF,
3. Decreto Legislativo 30225, que aprueba la Ley de
Atencidn oportuna a todos 1os Contratacicnes del Estado,
requerimientos presentados por las 4. Decrato  Suprasimc  N°  083-2004-PCM, que
areas usuarias para alcanzar las metas aprueba el Texte Unico Ordenado de la Ley de
y objetivos institucionales. Contrataciones v Adquisiciones del Estado,

modificade por Ley N° 28267

§. Decreto Supremo 184-2008-EF,

6. Dirsctiva Me (304-2014-
SOB.REG. HVCA/GRPPYAT-3GDIe], Normas vy
procedimientos para la contratacion de bienss y
servicios menoras o iguales a 08 UiTs aplicable
an Gobierno Regicnal de Huancavelica.

REQUISITOS

Requerimientos presentades por las diferentes Areas Usuarias con toda la documentacion
sustertatorio. Nota de pedido, certificacion, PO, etc.

INSTRUCCIONES

Presentado los requerimientos al Area de Abastecimienio procede a realizar las cotizaciones
segun las espacificaciones técnicas y términos de referencia en coordinacion con ias Areas
Usuarias, para posteriormente generar las drdenes tanto de compras como de servicios.

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

Se utilizara los formatos aprobados en la Directiva de Compras Directas de la GESRA.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIVIEN

NTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANC . OFICINA SUR REGIONAL DE ADMINISTRACION - AREA DE ABASTECIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD - CONTRATACION POR INVITACION DIRECTA
FINALIDAD U GBJETIVO DEL Atencién oporiuna a fo*os los requerimientos presentados por las dreas usuarias para alcanzar las metas y
PROCEDIMIENTD objetivos institucionale
CONTROL Y
o ORGANC/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES ¢ REGISTROBE LA
° NC INICIO/FIN) | PERSONAL . g .
N SECUENCIA DE PASQS ( FiN 50 ORGANICA ESECUTADA (Minutos) | EQUIPGS UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
o - Area . o Cuaderno de
1 | Recepcidn de informes de requerimiento Secretaria , rea de Recepcion 8 Lapicero, tampon v seilo \’badef no e
Abastecimianto registro
riva con Proval specialis g . Area . — ) ) » )
o |Deriva con Proveido a Especialista er Jefe e  de Deriva 20 Lapicero, tampdn y sello | Verifica y firma
cotizaciones Abgstecimianto
- . Area de o o .
3 | Recepciona y revisa requerimiento Especialisia o Recepaionalrevisa 30 Lapicero Documento
Abagstecimiento
PC, Imprasora, téner
el ea ara _ e i\-' de o s ’ ¥
4 Elabora Estudio de Mercado pa » Especiaiista N fAread Elabora 240 Papel bond, lapiceros v Deocumento
adquisicién de Bienes v/o Servicios Abastecimien solios
SCHUS
Ry = TV = adaui ;C 5 n . i‘\ & i
5 \fe ?. cion de proveedor para adguisicion Jefe \ L‘fe .de Selecciona 60 Papel bond, iapicero Documento
de Bienes v/o Servicios \bastecimiento
C resora, 16
| Solicita Certificacion de Disponibilidad . Areg de . - PC, Emp.:«. ora,.t nef,
& , Jefe . . Saliciia 20 Papel bond, lapiceros v informa
Presupuastal Abastecimiento selios
. o , Oficina Sub
Otorgs disponibilidad presupuestal y Rleaionau: ’ PC, Impresora, téner,
7 | Certificasion respectiva y remite a Area Director AN Otorga. a0 Papel bond, lapiceros v Sistema SIAF
A o Plansamienio vy ’
da Abastecimiento selios
Poto
Recepciona ?v’iemoréndum ﬂ'e : o .
N . . ) . Area de N - . ., , Cuaderno de
& | disponibilidad Presupuestal vy deriva a Jefe A st Genera 20 Lapicero, tampdn v sallo .
. Abastecimiento registro
especialista =

OFICIK

A SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO YV PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO {MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBANBA

. e ; BC, Impresora, téner, .

a Generacién de Ordenes para adguisicion Especialista Area de Efectia 60 Papel bf’d lapiceras v Sistemas SIGA ¥
b . L. SCIaisia . s SCL ond, & (o]

de Bienes y/o Servicio. ' Abastecimiento sel mp ’ SIAF

111825

Efectiia Compromiso Anual v Mensual de | _ . Area de . - PC, Imprasora, toner, . —
10| P i Especiafista , Compromiso SIAF 30 P . Sisterna SIAF

la Orden de Compra y/o Servicio Abastecimianto Papel bond

. ~ s Area de , - - . .
11 | Firma de Orden de Compra y/o Servicio Jefe At G/C v O/8 firmado 5 Lapicero, tampdn y sello Documento
Abastecimianto
. . . Area de 1o i " - ,
12 | Firma de Orden de Compra y/o Servicio | Especialista L O/C y O/8 firmado 5 Lapicero, tampdn y seilo Documento
Abastecimiento

Motifica Orden de Compra y/o Servicio al . Area de . o - Pc, papel bond, téner,
13 o i o Especialista | " Orden Notificado 120 pe Documente

Proveedor y remite a Jefe ds Logistica. Abastecimiento impresora, scannsy
. . | Deriva orden de compra notificado a . Area de . . ; Cuadermno de
i4 . Jefe o o Deriva 20 Lapicero, tampdn y seilo

Espacialista Abastecimiento registro
.- | Recepciona y tramita iz conformidad de . S Area de Recepaidn y - Cuaderno de
15 S Especialista R oo . 30 Lapicero, tampdn y sello

Eienes y/o Servicio Abastecimiento tramite registro

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
TABLA ASME VERSION MEIORADA
MP-OSR-Adm- AAbs -02 Contratacidn por invitacion Directa
“ CONTADOR DE RECURSQS TiPO DE ACTIVIDAD TIPQ DEVALOR
£ ECURSOS HUMANG RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
é I = = S
.. = | S e Sl i gl =@ wi 2 218181818« 2 &
PASC ACTIVIDAD AREA ; Zi2t 0 SlEi o 21 21 5 =] 2l g2 SIs|31812iac]E <
O IEIBIEiGloldlzI @ 81 2] 218121 &5 = P ISR R N -V IR B B = A
SR8 18] 171 E 327 TIE 28210 aml T la ke |°
et 1 L " = = ) 3 - b ) s
— Wl [~ - < (a3 =3
o S @ .m 5%
1 {Recepcion de informes de requerimientd  jArea de Abastecimiento 8 i 3 i i 1 i
- {Deriva con Proveldo a Espediaiish en g i 1 1 1
cotizaciones 20
3 |Recepdons y reviss requerimiento 20 i 3 i i 1
4 . E:smg:o de (E\/'ercudc para 1 1 111 1 1 2 1 3 1
6n de Bienes y/o Servicios 240
5 R i i i i 3 3
60
& 2 i i 3 2 i i b k3 i i
7 Planeamiento - R A N O O A A 3 2
80
Memorandum de
2 Presupuestal y deriva a 1 3 1 1 i 1
astecimianto 20
Generacién de Ordenes para ad . .
e de Bienes y/o Servicio. 50 i £ : 3 3 1 i 3 1 i :
Efciia Compromiso Anual y Mensual de la
10 ; i O T U A A i i i3
10 Orden de Compra y/o Servicic 30 :
11 {Firma de Orden de Compra y/o Serviclo 5 i i i i 3 3
12 {Firma de Orden de Compra y/o Servicio 5 1 3 3 3 i 3
_ |Nofiica Orden de Compra y/o Ssrvicio al _
13 proveedor y rermite a Je de L Area de Abastecimients 120 3 ER R i 1 1
Derva o. den de compra nofficade s ] .
e Ares de pbastecimient 20 i 101 1 i 1
Recepoiona v famita la conformidad de
15 {Bienes io Servicio Area de Abastecimiento 30 i L 3 1 i
TOTA 728 i 7l € i &5 7| & i3] i1 3 i 3 4 61 & ] Zl 3 i o 7 4 4
TOTAL DIAS 1.52
.
¥
, @MCPC FEInanqg 2
* EMAM)BEA.DEZ |#] .
X g 140
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

e
'
i

DIAGRAMA DE BLOQUES

2 Abastecimiento

Oficing Sub Regional Planeamento y Presupuests

L) h3
x
[+
o3
f= 9
i

Secrataria Jef

g INICQIO ;

-3

s L Derivacon Proveidoa Especialistaen R
% Recepcidndeinformesde requerimiento %w\ ! ! p TR A

Recepciona yrevisa requerimiento E
cotizadones

N

Salecoidn de proveedor para sdquiskion de Bienes

o Servic (,,,E Elabora Estudiode Mercado para adouisicién de Bienes y/o Servicios E
ylo Servicios

N Otorga disponibifidad presupuestal y Certficacion

Solicita Certficacion de Disponibilidad Presupuestal P o ’ respeciva y rerie a Area de Logislca

Recepciona Memorandum de disponibiidad P T
Presupuestal y deriva a especialista

* g Ganeracitn de Ordenes para adquisicion de Bisnes ylo Servicio, §

B

E Eictia Compromiso Anual y Mensual de  Orden de Cormpra ylo Serviclo E

]

Firma de Orden de Compra ylo Servido  §-- ~—§ Firma de Orden de Cormpra y/o Servicio E

Notifica Orden de Compra y/o Seivicio al Proveedaryremitea Jefe
de Abastecimiento.

Deriva orden de compra nofficado a Especialisia

N1
N

Recapciona v bamita la conbrmidad de Blenes ylo Servico

Ussel K. & ¥
rez Quito &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENGCEA SUB REGIONAL DE ACOBARMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° | CODIGD

03/03 MP-OSR-Adm- Afbs -03

ORGANG C UNIDAD ORGANICA

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION - AREA DE ABASTECIMIENTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Contratacion a fravés de Proceso de Selecoidn

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N” 27867 Ley Organica de Gobierncs
Regionales modificada por Ley N° 27902

2. Ley N° 27444 lLey de procedimiento
administrative general, sus modificaciones
y normas conexas, codigo civil,

3. Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, modificado con & decreto
supremo 138-2012-EF.

4. Decreto Legislativo 30225, que aprueba la

- T ley de contrataciones del Estado

metas y objetivos institucicnales. 5. Decreto Supremo N° 083-2004-PCM, que
aprueba e TUO de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado

8. Decreto  Supremo  184-2008.EF, que
aprugba Reglamento de la Ley de
Confrataciones vy Adquisiciones  del
Estado.

Atencidon oportuna a todos los
requerimientos presentados por las
areas usuarias para alcanzar las

REQUISITOS

Requerimientos presentados por las diferentes Areas Usuarias con toda la
documentacién susteniatorio, segun al Art. 13° de la Ley de Contrataciones del
Estado y Art. 11° del Reglamento.

INSTRUCCIONES

Una vez recibido los requerimientos se procede a realizar ef Estudio de
Posivilidades que Ofrece el Mercado segtin las Especificaciones Técnicas v
Términos de Referencia. Asi mismo se procede con la elaboracion del Resumen
Ejecutivo y Cuadro Comparativo después de oblenido las fuentes, para luego
solicitar la disponibilidad presupuestal y enviar para la aprobacion del Expediente de
Contratacién.

FRECUENCIA

Fermanenta

FORMULARIOS

Se utilizara los formatos aprobados por ol O8CE segun a la Resolucién N® 162-
2012-0SCE/PRE.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLﬂNEAMIEN ¥ PRESUPUESTD
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St

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTG
UNIDAD ORGANICA U ORGANG - OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION - AREA DE ABASTECIMIENTO
HNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - CONTRATACION A TRAVES DE PROCESO DE SELECCION
FINALIDAD U OBJETIVO DEL : Atencion oportuna a todos los requerimientos presentados por las areas usuarias para alcanzar las metas v
PROCEDIMIENTO objetivos institucionales.
CONTROLY
. . MATERIALES O ©
e SECUENCIA DE PASOS PERSGNAL CRGANGUNIDAD ACCION TIEMPO EGUIFOS REGISTRODE LA
{IRNICIOIFING ORGANICA EJECUTADA {Minutos) UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
. | Recepcitn de informas de . Area de . A Lapicero, tampdn, Cuadermno de
i Secretaria o informes recibidos 10
requerm isnio. Abastecimienio sello Regisiro
. | Deriva con Proveido a Especiaiista . Area de informes i Lapicero, tampon,
Z . ) Jefe N . o, iC Documenteo
en estudic de mercado Abastecimienio proveidos selio
] N Eatudio de . o ia
Recepciona proveldo y efsctia s £ i © PC, Impresora, Verificaciony
S o o e Area de Mercado y la A N o .
3 | Estudio de Posibilidades que Ofrece | Especialisia 1 N . e g 44G téner, Papel bond, | ragistro en cuaderno
. , Abastecimisnio obtencion de o
el Mercado. . lapiceros de control
datos
Elabora el Resumen Ejecutivo y y Resumen .
- Ny . . Area de Eiecut . o, impresora, -
4 | Cuadro Comparativo, iuego remite Especiglista 1 o Ejecutivo &80 » . , Documento
s . . Abastecimiento iGner, papel bond.
con informe al Jefs de Logistica. elaborado
_ | Solicita Certificacién de . Area de o Cuadamo de
) ) e . Jefe . e Salicitud |
Disponibilidad Presupuesta Abastecimiento Reagisiro
.. | Otorga Disponibilidad Presupuestal y Oficina Sub Regional "
6 | o . Director - orga Documento
Certificacion respectiva Planeamiento vy Pplo
- Area de I "
7 Solicitud Documento
Abastecimienio
) Aprueba el -
) uby Lo e s Cuademo de
8 Gerencia Sub Regional | sxpediente de .
Regsma! B Registro
contratacion

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y FRESUPUERTO
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-

e ,: , : impresocra
a Reamision del expediente de Jefe Area de Remite in . fz"a ei Documento
= . N . Y iU ioner p 1] Hnen
contratacion al Presidente del CEP. Abastecimiento lapicero My -
cer
~ Pc, impresoras,
P - I Comité Especial . . ;
10 | Elaboracion de bases Miembros Permanente Eiabora 120 papel, téner, Documento
: lapicaro
e . . Comité Especial . . Pc, papel, lapicero o
11 | Solicitud de aprobacitn de las Bases |  Presidente Perin“ni*e Solicita 20 ’ tr‘i: i r.ecowa " | Cargo de solicitud
¥ manani oner, Impresor
, Gerente Sub o . -
12 | Aprobacion de Bases Dﬁg;nq; Gerencia Sub Regional | Aprueba Bases 26 Lapicer Documento
TR AN
onvocatoria del Procsse de e - Arsa ds ~n . .
19 R Especialista 2 R Convoca 120 PC Sistema
Seleccién Abastecimiento
- Recepciona de
.. | Recepcion de Consultas v Miembro Comité Especial :of ulta y 1440 Lapicero, fampdn, Nocumento
14 IeMmores Lonsiita 1440 ocuimnen
QObservaciones 3 ias Bases - Permanente Obsery ’ - salio -
o s,
4 | Absolucion de Consultas y Mismbr :omité Espacial Absualve na Lapicero, tampdn, Socument
! . VHemoeros sualy 240 : Documeanto
¥ | Observacionas a las Bases Permanante - sello ¢
Publicacion de la Absolucion de Avea de
18 | Consuiias v Observaciones a las Ezpeciziisia 2 Publica 30 PC Sistema
CE Abastecimiento
Bases en & SEACE
., ¢, toner,
i . . , Comité Especial Acta de o -
17 | integracién de Bases Miembros Bermane intearacion 60 impresora, papel Bases integradas
B i ente FRegiasidn . .
bond, lapicero
| Publicacién de las Bases Integradas A Area de . R - Verficacion de 2
18 NPOPR 9 Especislista 2 Apastecimient Bases Integradas 30 PG e
en el SEACE Abastecimienio Publicacion
Presentacion de Propuestas de los - . Oficina Sub Regicnal . Lapicero, cuademno Regisiro de
19 ) ' Secretaria Registro 480 ’ g
posiores Adminisiracion = de registro, Postores
it Acta de PC, impresors,
S N _ Comité Especial - P . —
ZU | mVE3IUgcion de rropuesy ViiEmoros vaiiadion [Re] } : o0Nn4g,; Sisiema
valuacidn de Propuesias Miembros Barmanenie Evaluacion y 30 téner, Papel bond tema
T Buena Pro lapiceros y sellos
o1 Publicacién del Acta de Buena Pro Especialista 2 Area de Acta de Buena . B Sistern
& , — speciaiist . W [oN ema
en el SEACE Abastecimiento Pro N =
Publicacion del consentimisnto de la e - Area de s - .
22 o Especiaiista 2 R . Pubilicacion 30 Fc, sistema
Busna Pro Abastecimiento ﬁ

R0 RES
K i J(“’”d’ » p/

R
\o\° Ve re %%Q
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—y

Prasentacion de documentos para . Oficina Sub Regional . Lapicero, tampdt Cuadernoc de
SETREME A P Secretaria gio Presentacion o ampon, ==

S
&
o

perfeccionar contrato Administracion | sello Registro

© o " it PC, Impresora,
Elahora Contrato y remite al Gerente e Area de - . n i .
Especialista 2 Contrato 180 tener, Papsl bond, Documento

de la Gerencia Sub Regionai Abastaecimienio .
lapicerc

Recsancicna y suscribe contrato vy Gearente Sub . . - . . - Lapicero, tampdn,
f Y ¥ / f
sello

deriva a Area de Abastecimiento Regional (Serencia Sub Regional | Contrato Suscrito 30 Documents
IV SR a2 L ot LS HIHTHY D P 185
0

Recepciona Contrato Suscrito y . ‘ Area de , " Pc, papel, lapicero
26 | o A Especialista 1 o amite orden 30 ) PEPE, ’ Documento
emite orden de compra y/o servicio Abastecimiento téner, impresora
. . . e Area de seguimiento del | . . _
27 | Eiecucidn Contractual Especialisia 1 o g,‘ L, indefinido PC, SIGA, SIAF Seguimiant
Abastecimiento Contrato

y 2
BY 80 S 3

G Anatez Qung &
3 &

14
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TABLA ASME VERSION MEJORADA

MP-OSR-Adm- Abbs -03 Contratacién

[}
o
9
<
[
0w
Q.
1]
)
-
Q
[n)
D
w
o}
jeX
(o}
wn
[1d
T
0
0
@
hi]

CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDADHPO DE VALO

RECURSOS HUMANGS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
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i Fascy O s
= ot o~ [} e =
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1 [Recepcion de informes de requerimiento.  {Area de Abastecimiento

Deriva con Proveido a Esped
astudic de mercado

[
o
[
ot
e
o

Elabora el Resumen Ejecufve vy Cuadro

4 {Comparaiivo, lusgo remite con informe al i O T T T O e i i %
Jefe de Logistica. Area de Abastecimienio 50
5 Soliciia  Certificacion  de  Disponibiidad 1 1 1 1 1 5 1
) Presupuesial 20
Oyaraa ] T ] a 1
g IC Lo.‘ a | ( Presupuestal 1 'BERERERE 1 1 i
Certficacion respectiva 30
de aprobacion del expediente de .
7 T . ) n - i 1i2iii iz i i i
atacion Area de Abastedimiento &80
& |Aprobacion del Expediente de Contratacion {Gerencia Sub Regional 20 i 3 i i i
o de contratacion al 1 sd1ilalalse 1 1 1
; Area de Abasteciriento 10 >
i0 Comié de seleccion 120 e e A e T N A i i i
11 |Soliciud de aprobacion de las Bases Conité de seleccion 20 1 i i i 1
iz Gerencia Sub Regional 20 i 3 i
12 [Convocatoria del Proceso de Seleccid Area de Abastecirriento 120 1 i i1i 3
Recapcidn de Consultas y Observaciones a
4 ) ot i .2 1
14 lias Bases Comits de seleccion 1440 i 144 1 * i

Corrité de seleccidn

s
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TABLA ASME VERSION MEIORADA
MP-OSR-Adn- AAbs -03 Contratacidn a través de Proceso de Seleccién
CONTADOR DE RECURSOS TiPO DE ACTIVIDAD[IPO DE VALO
) RECURSOS HUMANQS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
e 2
> k) o
S la| |2l< 81 lelx = el _18iz21«le] |3
. = 1 g LiZiaiylm bl DT wiis LiIsiaia|y »)
PASO ACTIVIDAD AREA ‘Tﬁéw?gg_}p%d 63Eg$%<§§iﬁ§égﬁﬁgqgg
D13 iEigalwnigimninl Zziu C R e & ZilGaiaifni=l 512
SRR S R R R A W R (e E R PR R R R R T B A R e A -
A e R A e LIE eI |visigigiela el g S g
DR (2Z2lale] 2IEIFISIE”] EiRelele "
= e Ry % a = ﬁ A T %
: : Bt
=
O
Pubficacion de la Absolucion de Consuitas y
S . . ~ .
+0 iChservacionss a las Bases en &l SEACE  {Area de Abastecimiento a0 1 i i1 1
17 ilntegraci Comité de seleccién 60 R s T T A e T A A O i i i
‘“ublxca*lnn de las Bases infegradas en &i
16 ISEACE Area de Abastscimienio 80 i 1 11 1
19 ipresentacion de Propusstas de los postores §Oficina Sub Regional Admi 460 § * i i d i
20 {Evaluacion de Propuestas Cormite de seleccion 180 1iaiiisidiala i 1 1
Fublicacion del Acta de Buena Pro en el
21 lseacE Area de Abastecirrient 60 i 1 iz 1
PPublicacién dal consentimiento de la Buena
LL Pr(:, A 30 1 1 1 1 1
Presenfacion  de
23 iperfaocionar contrato 57601 ¢ 111 1 5 4
Elabora Confralo y remi
24 ii3erencia Sub Regmai 180 1 pitpipigas 3 i %
Recepciona v suscribe confab v derva a
25 1Area de Abasteciviento Gerencia Sub Regional 30 3 113 i i i
Recepciona Confrato Suscrilo y emite orden
26 |de compra ylo servicio Area de Abastecimiend | 30 i BRI R 1 1 1
27 |Ejecucion Contracual Area de Abastecimients  fndefinido 1 i 113 1 1
TOTAL & 3 3 6 18{1i1 33123 8 4} 4 0 7 13] 6| 18 5 3 i 816 5 6
TOTAL DIAS
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L R T " 14
o Uc Adm LiS3E =
Awel Quinte s"
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SAANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIRISTRATIVO (MAPRQO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA
DIAGRAMA DE BLOQUES
Oficina Sub Regional de Oficina Sub Regional 5 N . .
Secistaria Adrinistracion - ve gerencia sub regional comité de seleccidn
Jefe Especialista 1 Especialista 2

E INICIO ;

<
B o R i roveid fectiia el
Recepciéndeinformes .1 Derivacon Proveidoa Especialista ec.epclona_p” eldoy efectia ¢
- e ) et Estudiode Posibilidades que Gfrece el
de requerimiento en estudiode mercado
Mercado,
- Otorga disponibilidad
=

; presupuestal y Cerlificacion
Elabora ef Resumen Eje cutivo y Cuadro : respeciva yremie a Area
Comparativo, luego remite corinforme i de Abaskeciriento

al Jefe de Abastecimiento.

T

o robacion del
§ Solcia Certicacén ce Disponibiidad 1 o AE?(pediente do
L Contratacion
o = oo errenITITI Elaboradion de bases
Soliud de aprobacion del P ; - U
expediente de conraadion I Convocatorla delProceso de Seleccion [ Apro;::g de 1§ Soldud |§: 5’3;?”0" de
I B %
Rarrision del expediente de contratacion E B ! Recepeion de Consultas y
2 Cbservaciones alas
i B i Publicacicn de fa Absolucion de Consultas T
y Observaciones a las Bases en ef SEACE Absolucién de Consutas ¥
7 Observaciones a las
Pubficacion de las Bases inkegradas en el o N
: SEACE - O -
i Presantacidn de Propuestas de los N ~ - N . .
postores
NO Evaluacién

de
Propuesta

s

Publicacion del Acta de Buena Pro en of
SEACE

£

I . Presentacién de doc te a
Publicacion de! conssntimiento dela Buena resertacion ce documentos pars ”
Pro - perfeccionarcontrato H Recepcionsy

suscribe contratoy

X i derivasa Areade
Elabora Contralo yremite al Gerenle Sub | VU U T Abastecimiento
Regionat

Racepciona Contrato Suscrito yemite orden
de compray/o senvicio

§ Eje cucién Contractual E
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBANMBA : é
PROCEDIMIENTD DEL AREA DE GESTION DE RECURSOS
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
SGRGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
N° (1) |CODIGO (2) DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO (7) TOTAL (7)
1 P OSRAIMAGRH-01 | PROGRAMACION DE CAPACITACION
2 P SR AGMAGRA 02 | CONSTANCIA CERTIFICADA DE HABERES Y DESCUENTOS
3 P OSRAGM-AGRH -03 | PAGO DE PENSIONES AL AMPARO DEL LEY N° 20530
4 MP-OSRAIMAGRH -04 | CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL i
. EViTIR RESOLUCIONES POR LICENGIA CON GOCE DE 7

5 MP-OSR-AdmM-AGRH -05
5 MP-OSR-AIM-AGRH -05 | ooy v iNERACIONES

. El ABORACION DE PLANILLA DE PAGH PENGIONES, SERVICIOS
6 MP-OSR-AAM-AGRH-08 | oenannALES CAS Y JORNALES,
7 P OSRAdmACEH 07 [CONTRATACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD (CAS)

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO AUMIBISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° | CODIGD

01/G7

MP-OSR-Adm-AGRH-01

érgano O UMNIDAD ORGANICA

Geranicia sub regional de administracion
AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMAND

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Prograrnacion de Capacitacian

FINALIDAD

BASE LEGAL

Contar con un instrumento
adminisirative que permita ia
elaboracion y aprobacion dei Programa
de Capacitacion, con la finalidad de
fortalecer los conocimientos v
habilidades de los servidores de la
Gerencia sub Regional de Acobamba.

1. Ley N° 28175; Ley Marco del Empleo Pablico
2. Ley N°® 27658; Ley Marco de Modernizacion de
ia Gestion del Estado.

3. Ley N° 28411; Ley General del Sistermna
Nacional de Presupuesto.

4. Dacreto Legisiativo N° 276; Ley de Bases de la
Carrera Administrativa  y Remuneraciones del
Sector Pablico.

5. Decreto Legistativo N° 1025; Aprueba Normas
de Capacitacion y Rendimiento para el sector
Publico.

&. Decreto Supremo N°® 005-80-POM,; Reglamenic
de la Ley de Bases de ia Decreto Supremo N°
008-2010 -FCM; Aprusba Reglamento del D, Leg.
N° 1028,

REQUISITOS

Requerimienio de necesidades de capacitacion.
Disponibilidad Presupuestal.

INSTRUCCIONES

kL Jefe de Desarrolio Humano

FRECUENCIA

Medio Afio

FORMULARIOS

No se utiliza ningun formato

CFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTS ADMBUSTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAKBA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO - ARFA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOC : PROGRAMACION DE CAPACITACION
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO : Establecer y Cumplir la Programacion de Capacitacion de la Oficina de Desarrofic Humano de
Trabajadores Mombrados y Contratados.
CONTROL Y
. : MATERIALES O | REGISTRO
o ORGANCIUNIDAD ACCION
& SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN) | PERSONAL . TIEMPOC EQUIPOS DELA
ORGANICA EJECUTADA !
UTILIZADOS AGCION
EJECUTADA
Presenta requerimianto de necesidades de | Dependeandi . L
e e . o e . Prasenia s PC impresora, copia dsi
1 capacitacion, anie comunicacion cursada| é&sdela Unidades Operativas nform 5 Pancles nforme
\ . A . ; inrorme pes nigrme
nor la GSRA vy deriva al AGRH GGSRA s ¥ ‘
. . . Area de Gestion de ) Lapicero Cuademo de
2 Recepcion de Informe final secretaria . B Recapcidn 10 p T -
! Recursos Humanos fampdn, selic ragistros
Area ds Gestién de
3 Revisa informs Jefe , Revisa 30 i apicerc Documenti
v ‘ Recursos Humanos v L Mento
p Aprueba informe final conforme a las » Area de Gestién de N 90 Lapicero, copia del
4 L . , - Jefe . Aprueba 20 . . ]
atribuciones descritas en el ROF Recursos Humanos tampodn, selio informe
Revisa, realiza conformidad v sleve a8 ia
= Oficing Sub Regional de Administracion el o Area de Gestion de Prasenia 20 Po. Imprasora, copia de
v Programa de Capacitacion, para su tramite i Recursos Humanos informe Papeles Informsa
de aprobacion,
. Oficing Sub Regional . Lapicero, Cuadernc de
6 |Recepcién de Informe sacretaria U REG recepcion 20 B . =
Administracion tampon, selio registros
Revisa Informe, emite conformidad vy s L N o , , )
" L . o o . . Oficina Sub KRegional resanta . Pe. Impresora, copia de
7 solicita a la O8SRPP & financlamiento Jafe .. - 20 : ]
) Administracion informe Papeles informs
raspeciivo
Gficina Sub Regional { anicero Cuad g
. - , . Lapicero, uademngo de
g Recepcion de Informe Secretaria de Presupuasto v recepcion 10 . “‘p, - ; Nl
o tampdn, selio registros
planeamients, =

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTD V PRESUPUESTO
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p

Toma conocimiento, ctorga financiamients Oficina Sub Regional
g y comunica a OSRA para el afto de su Je de Presupuesio y
gjecucion. planeamiento,
Oficina Sub Regional Lapicero, Cuademo de
Administracion tampdn, selio regisiros
Toma conocimients y deriva ai iz Jefe Dficina Sub Regional Prasenta 10 Pc. Impresora, copia del
gestidn de recursos Humanos Administracion informe apeles informe
Area de Gestion de iy Lapicero, Cua

Preganta Pc. Imprasors, copia de!
informe Papeles informe

(23]
<

[£4]
ity
@

10 Recspcidn de Informe Secretaria

>
2
@
h
c

Racepcidn 10

; d
12 Recapcién de Informs Secrefaria ] . f : -
Racursos Humanos tampdn, selio registros

Toma conacimiento v con el financiamiento
autorizado gestiona la aprobacién  del Area de Gastidn de Fresenta P Imprasors, capia del

, L . Jefe . ) .
Programa de Capacitacidn ante la Gerencia Recursos Humanos informs Papeles informe
Sub regional través de ia OSRA

e
(€8]
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADRBINISTRATIVO (MAPROC) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA

o

TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSR-Am-AGRH-0T PROGRAMACION DE CAPACITACION
CONTADOR DE RECURSD! TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
3 RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
=
= oY)
Z [a} = >
. = ] = o o = = 3 o
PASO ACTIVIDAD AREA . 2 wl mw| O El gl o] 9 zi81l«|¢2 a
=i Q v U Zi 2 al O o < @ = &
(@] . O 5] [ >- Z| <« g o el b= A 5 i e <t [ <
S g gl 2 of @zt 8 Zz| SIGl S8 Sl |21218]§ z | a
L i’; = o} it ey S Q) ot > et == i = b o4 )
2 olal 28] 2 e sl £l %] 2| 1183 g5 | =HF < S
ol €15l 41 © X =0 =] < QL ol =
<| Gial of < [ o <
[ - Bl ) = Q
Z| BiE| b 2 ~
Dl GlRI N6
Prasenta r querimiento d
1 jocapacitac i Dependencias de la GSRA 5 1 1 i i i 3 i
y deriva ¢
~ Area de geston de Recursos
2 |Recepci S s 16 1 11 1 1 1
] Area de geston de Recursos i
f sa informe k 30 4
3 {Revisa inform Humanas 1 i 1 1 1
‘ Apnisha informe final conforme 2 las atribuciones Avea de geston de Recursos an 1 n 1 1 .
20 1 ; 1
critas en & ROF Humanos - - *
vsa, da conformidad v sleva a la ; "
Re da conierm Y P95 1 Areade geston de Recursos . T .
5 OSRA af Programa de Capacitacién, para tram:xe de 4y 1 i i i i 3 i
Humanas
aprobacion y defva
. : Oicina Sub Regional
Recepcion de informe o 20 1 4 ;
6 eoep ) Adrrinisracin i - 1 * 1 3
y solicita a ia Oficina Sub Regional
7 y e 20 1 q 5 5 ; . \
’ Administacion N * - - i *
Ofcina Sub Regional de 10 . .
¢ Presupugsb y pl ienio, z i 1 1 1 g
3 Toma conocimiento, otorga fina Ofcina Sub Regiona!‘de a0 1 i 5 5 1 . .
a OBRA para el afic de su e,' C Presupuesio y planeamien®, - * +
i s Oficina Sub Regional
Recepcion de Informe e 30 ] 1 1 )
10 jrecepsion v Administacién 30 i i * 1 3
s . - Oficina Sub Regional
Toma conocimienta y deriva a OSRDH 1 1 i i 1 1
i ' IS ¥ ' Adminisracion 10 1yl . 1 +
de geston de Recursos
12 |Recepcion de Informe ca 1 1 1
- pei Humanos 0 i N 1 - 1 1
Toma conocimiento v con el financiamiento autorizado froz do qosién de Recursos
13 igestiona la ap-ouuczonde! Programa de Capaciiaoién e gHumaan © ) 1 11 1 1 5
ante la Gersncia Sub regional través de la OSRA - 1
TOTAL 305 2141214 i 8 7 5 G 5 7 i 5 3 7 2 g i 3 3 2
TOTALDIAS
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADRMINISTRATIVO {MAPRO) - GERENCIA BUB REGIONAL DE ACOBAMBA
DIAGRAMA DE BLOQUES
. R . ¢ Is)
Deopendencia de la GSRA Area de Gestion de Recursos Humanos Cficina Sub Reglonal de Aministracién Gﬁ“m? Sub Regional de
Planeamionto vy presupuesto
FRESENTA REQUERMIENTODE
NECESIDADES DE CAPACITACION ANTE 5 A ERAIN e
COMUNICACION CURSADA PORLA GSRA > RECEPGION DE INFORMEFINAL
paY
REVISA EL = RECEPCION DE INFORME
INFORME FINAL 7
st REVISA INFORME, EMITECONFORMIDAD
Y SOLICITA ALA OSRPYPEL 3 RECEPCION DE INFORME
\PRUEBA INFORME FINAL CONFORME A LAS FINANCIAMIENTO RESPECTIVO
ATRIBUCIONES DESCRITAS EN ELROF L
e TOMA CONGCIMIENTC OTORGA
RFV‘ L\ DA CC-Nr-ORM‘DmD Y :s__tv,ﬁ A L,\ FINANCIMIENTO Y COMUNICA A OSRA
-ATURA DE OSRA EL PROGRAM PARAEL SU ARO DE EJECUCION
RECEPCION DE INFORME TOMA CONOCIMIENTO ¥ DERIVA AL
AREA DE GESTION DE RECURSOS
f'oma conocmientoy con el
financiamiento autorizado gestiona
ia aprobaciéndel Programade
f'apafraf‘;cr ante la GerenciaSub
egional tra\; sdela OSRA
4 ;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBARMEA

DATOS DEL PROCEDIMIENTC

PROCEDIMIENTO N° CODIGD

2107 MP-OSR-Adm-AGRH-02

ORGANG O UNIDAD ORGANICA

GCERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANCS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Constancia certificada de Haberes v Descuentos

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Decreto Legislalive N® 278, Ley de Bases de la
Carrera  Administrativa Remuneracionas del Seclor
Pabiico.

Contar con un instrumento adminisirative | 2. Decreto Supremo N° 005-90-PCM; Reglamento de la
que permila la entrega de constancia deiley de Bases de la Administrativa y de
certificado de habsres de descuentos Femuneraciones del Sector Pablice.

3. Crdenanza Regional N° 012-GOB.REG-HVCA/CR,
aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones
(ROF) del Goblerno Regional de Huancavelica.

REQUISITOS

a) Solicitud con indicacion del periode laberado y condicidn laboral.
1 Documentacion (Cerificado, Constancia, Roletas de Pago u ofres) que acredita haber laborado
en la institucién (en caso de tratarse de ex servidor).

INSTRUCCIONES

Las Constancia ceriificada de Haberes v Descuentos deben estar firmadas por el jefe de parsonal y
por el responsable de Remuneracion de la gerencia sub regional e Acobamba

FRECUENCIA

Permanente

FORMULARIOS

Se utiliza el Excel v Sisterna Unico de Planilias.

OFICING SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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VOO %Y Y )

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
: CONSTANCIA CERTIFICADA DE HABERES Y DESCUENTOS
Establecer y cumplir con la Constancia certificad
Humano de trabajadores Nombrados y Contratadoes.

ORGANC/UNIDAD | ACCION MATERIALES O ng?sigzaég LA
N° SECUENCIA DE PASOS (INICIO/FIN} PERSONAL GRG‘@QNSCA £ IECUTADA TIEMPO EQGUIPGS ACCION
UTILIZADOS
EJECUTADA
1 Recepciona la solicitud del personal activo y | Secretaria Gerencia Sub Recencion “ Auad p ol
T sepcién 5 § amie - uaderrmo de con
pasive, registra v deriva a la AGRH de la GSRA Regional P Lapicero, tampén y | —HIUEN contro
sello
. - - ) Area de Gestion de . - ~ o ; )
2 | Recepcion de Soliciiud Secretana | e ne Humanos Recepcion & Cuaderno ge Cuaderno de control
SOMIBER FITE control v lapicsro
. |Revisa v derivada al especiaiisia de . Area de Gestidn de Revisa y o
3 . lafe y 20 Lapicero Documento
w? . s (A N - s (OIRI R Lwa L
Remuneraciones, para su atancién Recursos Humanos Deriva ¥
. |Recepciona  solicitud  y  revisa  la) . s Area de Gestitn de s e )
41, _, Especiaiista | Recepcidn iG Lapicero Dosumenio
documentacion. Recursos Humanos
Vaerifica en  Planilla Gmioa da Pago
5 |{Nombrados, Contratados y Eveniuaies), los | Especialisia | Area de Gestidn de Revisa 1290 Pg, téner, Sip
periodos laborados. Recursos Humanos Impresora, Lapicero
Traslada informacion  en  Formalo  de
8 |Conetancia de Haberss vy Descuenios; v | Espedialista Area de Gestion de 30 Equipo de computc | SUP Y Documenio
Elabora y refrenda Constancia, gestionada Recursos Humanos | Elaboracién
) , , Area de Gestidn de . -
7 |Firma de la Jefatura de la AGRH Jefe - Firma 10 . Documento
Racursos Humanos Lapicers
Firmada la Consiancia Certificada de P -
A ) Area de Gestidn de n . )
8 {Haberes v Descuentos y se éntrega a Jefe . Recepcion 20 Lapicero, fampdny Documenio
Recursos Humanos
interesado. sello

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y
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GIORAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Secrataria de la Gerencia Sub Regional de

Area de Gestion de Recursos Humanos

Remuneracién

Acobamba

Recepcionalasolicitud del

personal activoy pasivo,
registray derivaa la AGRH

,

NG

£ RECEPCIONA SCLICITUD

S84

REVISAY DERIVA AL
AREADE

5i

REMUNERACIONES
PAFA SU ATENCION

FIRMDA LA CONSTANCIA CERTIFICADA
DE HABERES Y DESCUENTOS ,C”
ENTREGA AL INTERESAD

872

AENPLANILLAUNICADE PAGOALOS
N MBRADOS , CONTRATADOS Y
EVENTUALESLOS DERDDOD LABO

\5 s

TRASLADA INFORMACON EN FORMATOC DE
CONSTANCIA DE HABERES Y DESCUENTOS Y
ELABORAY REFRENDA CONSTANCIA

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEARMIENTO Y PRESUPUESTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPUSTRATIVO (MAPRO) - GERENGIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATCS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° | CODIGO
307 MF-QSR-Adm-AGRH -03

ORGANG O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
AREA DE GESTION DE RECURS0OS HUMANOS - REMUNERACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Pago de pensicnes al amparo del Ley N° 20530
¥

FINALIDAD BASE LEGAL

1 Constitucion Politica del Perq.

2. Decreto Ley N° 20830; Régimen de Pensiones y Compensaciones
por Servicios Prestadoes al Estado no comprandidos en ef Decreto Ley
N° 19980.

3. Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Adminisirativo General
4. Ley N° 27617, Ley que dispons la reestructuracion del sistema
nacional de pensiones de! .S, Ley N® 19980 v modifica el D. Ley N°
20530 v la ley de! sistema privado de administracion del fondo de
. pensionses.

Narmar el p.mf.sedmﬂento 5 Ley N° 2844%9; Ley que esteblece nuevas reglas del Régimen de
del reconccimiento de | pensiones del Decreto Ley N° 20530,

pensiones que se &. Decreto Legislative N° 276, Ley de Bases de ia Carrera Administrativa
otorgan bajo los alcances | y Remuneraciones del Sector Publico.

del D. Ley N° 20530 para | 7. Decrato Supremo N° 005-00-PCM; Reglamento de la Ley de Bases
de la Carrera Administrativa v de Remuneracionss del Sector Publico.
8. Decreto Supremo N® 0159-2002-EF; aprueba Lineamientos para el
reconocimiento, declaracion, calificacidn vy page de los derechos
pensionarios del 0. Ley N° 20630

10. Decrato Supremo N° 048-2004-EF; dicta normas complementarias
para supervision y control det cumplimiento de lineamientos y directivas
del Anexo del D.5. N° 159-2002-EF.

12. - Ordenanza Regional N° 212-GOB.REG-HVCA/CR; aprueba el
Reglamanto de Qrganizacion y Funciones (ROF) del Gobierna Regional
de Huancavelica.

su atencidn oporiuna

REQUISITOS

FENSION DE CESANTIA (%)

1) Solicitud def ex trabajador reguiriendo pensién de cesantia, con indicacién de su direccidn
domicitiaria.

2) Copia legalizada del Documento Nacional de ldentidad (DNI) o fedateada por el funcionario
cormnpetents de la entidad

3) Resolucion de nombramiento gue acredite su ingreso a la Administracion Pablica (%)

4) Resolucion de Incorporacién al Régimen de Pensiones a cargo del Estado, regulado por el
Decreto Ley N® 20830 (%)

5) Resclucion de cese ().

8) Rescluciones de quinguenios ().

7) Constancias de Haberes y Dsscuenios, desde su ingreso hasta la fecha de su cese en la
administracion Publica (%)

8) Resolucion de nombramiento en el Gltimo cargo y nivel ejercido (7).

9) Resoiuciones de contrato, reemplazo, suplencia, locacion de servicio, de ser el caso (7).

10) Resoluciones de licencias sin goce de haber, si existieran (7).

11) En caso de haberse reconceido aftos de Formacion Profesional, adjuntar la Resolucion {*3.
(*} Requisitos que deben ser exigidos en caso de no obrar en el Legajo Personal
PENSION DE VIUDEZ

1) Solicitud del conyuge sobrevivients yio de su representants legal, requiriendo pension de viudez
ylo de orfandad si fuera el case, con indicacion de su direccidn dorniciliaria.

2) Copia legalizada del Documanio Nacional de Identidad (D) o fedateada por el funcionario

competentesdedg entidad.

{5 CPC:Rmendo Y,
*
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPHSTRATIVO (MAPRO) - CERENCIA SUB REGIOMAL DE ACOBAMBA

3) Resoclucion de oforgamiento de a pension del causants.
4} Acta de defuncion del causante: original y/o copia certificada o legalizada
5) Partida de matrimonio ermitida con posterioridad al faliecimiento del causante, en copia certificada
expadida por la municipalidad respectiva.
8) En casc de ser hombre el beneficiario; debe cumplir con presentar la Declaracion Jurada con
indicacién de enconirarse incapac‘itado para subsistir por s{ mismo, carecer de renta afects & monios
supericres al monto de la pensién v no estar amparado por aigin sistema da seguro.
7) £n caso de no concurrir con hijos; debe presentarse Declaracion Jurada con indicacion de nao
tener hijos menoras de edad ni mayeres incapacitados con derecho a pension.
8) En caso de concurrir con hijos menores de edad; partida de nacimiento de cada hijo menor de
edad, expedida por la Municipalidad respectiva ¢ copia certificada o legalizada
PENS!C#N DE ORFANDAD
1} Soficitud del recurrente o del representante legal requiriendo pension de orfandad, con indicacion
de su direccion domiciliaria
2} Copia legalizada del Documento Macional de identidad {DNB del causante anfe nofaric o
fadateada por el funcionario competente.
3) Resolucion de oforgamientio de pensitn del causante.
4) Acta de defuncidn det causanter original o  copia certificada ¢ legalizada.
5) Partida de nacimiento de los hijos menores de edad del causante: original ¢ copia certificada o
legalizada.
En caso de ser hijo adoptivo:
1) Copia ceriificada de la Resolucidn gue declare la adopcién realizada por el causante.
2) Partida de nacimienio expedida por la Municipalidad, con la anotacion correspondiente; original
0 copia cartificada o legalizada.
£n caso de concurrir con hijos incapacitados:
1) Partida de nacimiento del hijo incapaciiado, expedido por ia Municipalidad. Resolucion Judicial
gue declare la incapacidad: copia cerificada expedida por el Juzqauo respectivo.
3) Resolucién Judicial que declare consentida la Resolucidn de incapacidad: copia certificada por
el Juzgado respactivo
En caso de ser hija soitera mayor de edad
1) Declaracién Jurada de la recurrente de ser soltera, no tener actividad lucrativa, carecer de renta
afecta, no encontrarse amparada en ningdn sisterna de seguridad social, ademas de no haber
formado hogar fuera de matrimonio
2) Constancia de inscripcion de la hija soltera mayor de edad en el Registro de Asegurados dsl
Seguro Social de ESSALUD, expedida por la Oficina de Registro v Cuenta Individual Nacional de
Empleadores y Aseguradoes (ORCINEA).
PENSION DE ASCENDIENTES
1) Solicitud del recurrente o del representante legal requiriendo pensidén de ascendiente, con
indicacién de su direccién domiciliaria.
2} Copia legalizada del Documento Nacional de identidad (DNI) del causante antg notario o
fedateada por el funcionario competente de la entidad.
3) Resoiucion de otorgamizsnto de pensidn del causante
4) Acta de defuncidn del causants: original o copla certificada o legalizada.
&) Partida de Nacimiento del causante: copia certificada expedida por ia Municipalidad respactiva.
8) Dectaracion Jurada del recurrente indicando haber dependido econdémicamente del causante a
su fallecimiento y carecer de renta afecta o ingresos superiores al monie de la pension; ademas, de
declarar que desconoce la existencia de titulares con derecha a pensidn de viudez u orfandad.

7

INSTRUCCIONES

EL Jefe de Desarroilo Humano

FRECUENCIA

Mensual

FORMULARIOS

Se utiliza & Excel y Sisterna Unico de Planilias.

S
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MANUAL DE PROCEDHAENTO ADMNISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANG - AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - PAGO DE PENSICNES AL AMPARO DEL LEY N° 20530
FINALIDAD U ORJETO DEL PROCEDIMIENTO - Establecer procedimientos para el Pago de pensiones al amparo del Ley N” 20530.
CONTROLY
iy . MATERIALES
. ORGANOGHAINIDAD ACCION TIEMPO REGISTRODE LA
M SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFIN} PERSONAL ORGANICA EJECUTADA | (minuto) ii_;ﬁﬁ;;ﬁ;%i ACCIGN
EJSECUTADA
Presenta Solicitud acompafiande los regquisiios Secretaria ficina de la Lapicero Cuaderno de
1 exigidos para la pension solicitada, Recepciona y de la GSRA Gerencia Sub Deriva 5 tampon ; :;ziif* ";orwt;oé o=
registra. Regional U Ve
o Recepciona y revisa requisitos que acompafia ia Jefe Area de Gastion de | Recepciona y 10 Lapicero, Cuadermo de
T | peticién de pension. ' Recursos Humanos deriva N tampon y selio coniral

Proyecta Informe Técnico Legal segun 1os madelos

3 |que se precisan en el D.S. N° 048-2004-EF y Especialista Remuneracion Revisidn 120 Lapicero Documento
Reasolucion de Otorgamiento de pensidn,
Presenta Informe Técnico Legal y provecio Elaboracion Pe. papel bond,
. . = s ) - ¢, papsl bon
4 resolutive g la Jefatura de ia AGRH, para su| kEspeciaiisia Rermuneracion de Acto 10 ’{"i;i‘ pel ol Documento
N — L. ‘.?4)“‘”'(“
evaluacian final. Reasolutivo .
Recepciona expedients, evalia y de encontiario e L
. ‘ - ) ) c Area de Gastién de , . Equipo de )
5 conforme proceds a firmar aclo resciutivo que Jefe ) \ ) Ramite 30 : Documenio
; Recursos riuman-:-s COMDLD
aprueba el otorgamiento de pension. !
s % . Cuaderno de | Documento y firma
. |Refrenda resolucion y dispone ia not fficacion a cecretari Area de Gestion de | Regisira/Entr 120 o tro; df ‘ ¢
&) , sacraiaria o 1 corresponaients
Interesado e instancias corraspondigntes. Racursos Hufnar‘us aga A isp e.
lapicero del intaresado
# .
161
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MANUAL DE PROCEDIIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACOBAMBA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSR-Des-Hurm-03 Pago de pensiones al amparo de ley n® 20530
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR
2 ECURSQS HUMANC]  RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
i
= vaj
o - s e a = bl 51z @ -
PASC ACTIVIDAD AREA : Sl @ = =i oal B gl gl 81812 & 2 B
Q o0 2 Q w o > & = X o i ] I < =
£ Il O W @D Z i > i 3 & = & a S = = z
g1 2 =53 % 2| @ g S| 2 E| &£ &g 9% g
& 2l G136 o B =4 B ER R ST ©
i w( g = o - < v ﬁ %
L o |o o s
o i (WS L
gl El52
& Wl e«
senta  Solic acompafando los  requisitos - :
Pr.e”n olicitud ,0 ' an. .‘dq‘ l,_ quisito Cficina de la Gerencia Sub
1 exigidos para la pensién solicitada, Recepciona v Reaional i i 1 i 1
registra. SR c
2 1 1 i 1 1
10
3 Remungracién i 1 i i 1 1 1 i
120
Presenta informe Técnico Legal v proyecto resolutive @ ameraids . ;
4 lia tefatura de la AGRH, para su evaluacién final. remuneracion 10 i i * L 1 1
y de encontrardo
5 cto resolutivc que aprueba 1 1 i 3
30
. y dispone la notificacion a
8 - N A i i i i
3 correspondientes.
120
TOTA 255 1 3 2 1 i 1 4 H & 2 H 2 0 3 3
TOTAL DIAS Q.61
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (JMAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Oficing Sub Regional - Gerencia General

krea de Geston de Recursos Humanos

Remuneracion

E INICIO ;

i
N4

Presenta Solicitud acormpafiandotos
requisitos exigidos para fa pension
sclidtada, Recepciona yregisira,

BN

Recepciona os requisitos que
acompafis fa peticion de pension,

Reviza los requisitos de
encontrarse conforme,
proyecta informe Técnico
tegalsegin los modelos .

Provecta Informe Técnico Legal segin los
modelos quese precisanenel D.S. N
048-2004-£F y Resolucién de

! Qtorga mignto de pension.

!

i ‘s
i 3

\

Presenta Informe Técnico Legal y
proyecto resolutvo a laJefeturadela
AGRH, pare su evaluaddn final.

i

i

I

i
\

Recepciona expediente, evaliia yde encontrarlo
cenforre proceds a firmar actoresolutive gue

aprueba el otorgarmiento de pensicn.

T

Refrenda resoiue
instencias correspondientes.

ién y dispone fa nofificacion & Interesado e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRD) - GERENGIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

04/07 MP-OSR-Adm-AGRH -4

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA,
Area de Gestién de Recurso Humanos

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Control de asistencia y permansncia del persenal

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley Marco del Empleo Publico N° 28175,

2. Decreto Legislativo N° 278; Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico v su
Reglamento aprebado por Decrato Supremo N° 005-90-PCM.
3. Decreto Legislativo N 1057, que regula sl Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios

4. Decreto Legislativo N® 800, establecs horario de atencidn vy
jornada diaria en iz Administracion Pablica.

5. Decrslo Supremo N® 0V5-2008-PCM; Reglamento del
Decreto Legisiative N® 1057

@. Reglamento de Organizacidn y Funciones {ROF)} del
Gobierno Regional de Tacna, aprobado por Ordenanza

Verificar la  asistencia ¥
permanencia el personat
nombrado que labora en la Sede
Regional, asi como del personal
contratado  por las  distintas

me‘:;ii'r:i?;%: - ecm?“”mgz Regional N* 212-GOB.REG-HVCA/CR Huancavelica

personaies, proyectos 1 7. Decreto Supremo N° 028-2007-PCM; dictan disposiciones g

inversidn y contratacion | ) , . ) - .

s L fin de prornover la puntualidad como practica habitual en todas

adminisirativa de servicios |, ] e el

(CAS) las entidades de la Administracion Piblica.

‘ ' 8. Resolucién Directoral N 432-2010; aprueba & Manual
Normativa de  Personal N°® 001-22-DNTP  “Conirol de
Asistencia y Permanencia’.
2. RG.G.R. N® 002-2013/GOB.REC HVCA/GGR, aprusba el
Horario de Trabajo del personal contratado baio la modalidad
de Contrato Administrativo (CAS) vy personal contratado por
Proyectos de Inversidn.

REGUISITOS

Documentacion sustentatorio original Planilias de Sueldos de Mombrados, Cesante, Contratados
por Funcionamiento e inversion, Obreros y Planillas de Practicantes.

INSTRUCCIONES

a) Tener vinculo laboral con fa institucién: en condicién de nombrado, contratado por servicios
personales, contratade por fa modalided de CAS o por provecios de inversion.
b) Contar con la documentacion qgue acredite & vincule laboral (resclucidn de nombramiento,
contrato de servicios, propuesta de contratacidn autorizada).

FRECUENCIA

Mensual

FORMULARIOS

Ei Reloj Electronico.




MANUAL DE PROCEDRGENTO ADMIRISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 8UB REGIONAL DE ACOBANMBA
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FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGAND - AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO Establecer procadimientos de Control de asistencia y permanencia del personal
CONTROLY
ren N ORGANO/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES REGISTRO RE
B SECUENCIA DE PASOS (IRICIGFIN; PERSONAL : ) ¢ EQUIRPGS ,
CRGANICA EJECUTADA | {minuto} UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
va informe para el Control de asistencia y permanencia o f o
% Y npr;nqa= ' P Director OSRA Deriva 5 -EPICENo, Cuiaderno de
e tampodn vy selio control
. Area de Gestion de 1 Aniear .
- Recepciona el infor P o B Lapicero, Cuazderno de
d Secrefaria | Recur NANGo Racepciona 10 . :
< s Recursos Humanos P tampdn y sello controf
. Areaz de Gestidn de i v i
3 | Dispone apertura de tarjeta de control de Asistencia Jefe Def‘i‘\;o;Hu-g Anos Dispon %6 Gccufnentcy Reiaj.
PR Ao - lapicaro Electrénico
Frocede a aperturar ef Control de Asistencia en el relgj )
electrénico, asignandole ei namere que corresponde, e Ares de Gestidn de { anicero
4 |ag arsenal con o ravacios da lnversion v lofe Recursos Humanos Verifica 120 LapIcero, Documento
¥ easo de personal contratado por re;,ec;‘oa de Inversidn vy Jete Recursos Humanos ¢ tampén v sello soument
CAS.
Verifica diariameanie e registro en sl reloj electrénico de £ P
ée., Etb? s‘j t.ﬁ, «!e ,f.gjf - iai CAS j\ e;” :;r‘fo-ﬁ do Area de Gestion de
& | ontro encia et personai LAs Y Froyecios de Jefe scursos Humanos | Verifica 60 lapicero Documento
nvarsion.
Varifica e ingrasa diariaments en el Software ia informacion )
relacionada @ la asistencia del personal nombrado (ragistro Area de Gestion de o CPU, papel
6 |de asistencia, reloj Electrénico, licencias y permisos), Jefs Recursos Humanos Emite 120 bond, téner, Documento
imprimiendc el Reporte mensual correspondisnie. iapicaro
Emite los informes so Lx-e las tardanzas, fallas injustificadas
y asunios partic ! i reporte mensual : . e
vV asun os. articuiares, ac Jerdjs +<= rep Gqf’ 154 Area de Gestion de Eouino d
v |aue resulta del con t*oi de asistencia del personal Jofe Recursos Humanos | Recepciona 20 CQuIpo e sSup
Nombrado, CAS v Provectos de Inversion; adjunta proyecio ¥ ' compute

165
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anrilhs 1 - e Fimem i [ Y] Aml Ar o tanar
3 Suscribe el informe v dispone la notificacion a los Oficina del Area de CPU, toner,
Interasados Jefe Remuneracion entite 60 impresora, informe
’ap car
TABLA ASME VERSION MEIORADA
MP-OSR-Adm-AGRH -04 Control de asistencia y permanencia dal personal
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DE ACTIVIDAD TiPO DEVALOR
3 RECURSOS HUMANGS RECURSOS iDENTIFICABLES - MATERIALES
hed
o
[%%]
=4 - P “ -
PASO ACTIVIDAD AREA . ol © 8 wi o omi 2 ol 816 13|81« ¢9 &
o] 21 g S &1 g R i &1 9 S L - €|«
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w o %R ] o 2 o & e«
<£
=R al x 2| &
wi ;5 wi | o «
L. [T .
1 o v L
=5 (%] s =
i e para el Control de asisiencia y perman of . . N
1 be :;;Tb ' para el Gonirol ds asistencia y pormanendia de Oficina Sub Regionat de Adminiskacion 5 i 1 i 1 1 1
perso - *
2 |Recepciona el informe Arsa de Gestion de Recursos Humanos 10 i i 1 i i i
3 Dispone apertura de hrjets de conbol de Asiskncia . Area de Gestién de Recursos Humanos 20 1 i 3 1
Procede a aperturar of Control de Asiskncia en ol reloj electdnico,
4 agignéndole el nimero que corresponde, en caso de personat Area de Gesin de Recursos Humanos 120 1 i i 1 3 i i
contratado por  Proyecios de inversidn y CAS.
_ Verifica diariamenis el registo en el reloj elackénico de Conbol de
5 = do Gestén de 5 60 1 3
5 Asistencia del personal CAS y Proyects de lnversion. Area do Gestén de Recursos Humarios o0 3 i i i 3 3 i
Verifica e ingresa diariaments en el Seftware la inbrraacidn
. relacionada a la asisiencia dal personal nombrado (regisftro de
= / ¢ REoUrsos ZHel 12 i
e asisiencia, relo] Elechonico, icencias y pernisos), irrprimiendo el Area de Gesin de Regursas Humanos 120 1 1 * 3 i i 1
Reports mensual correspondients.
Ermite los Informes sobre las trdanzas, faltas injustficadas y
. asunbs parfculares, de  acusrdo al rapore mensual que .
7 N - Area de Gesién de Recursos Humar 4 i ..
resula def contol de asisiencia del personal Nombrado, CAS y dnd S riumane L i 1 = 1 = - 1
Proyecios de Inversion; adjunta proyech resolutve.
g Susgribe el Informe v dispone ta nofifcacion a los Interasados Renuneracion 80 i i 1 1 i i 5 1 i 1 1
410 1 j3is ) 15| 5| 2185 1] 2 i11{a 3 i ER R
0.85
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DIAGRAMA DE BLOOUES
Oficing Sub Regional de Administracién i de Recursos Humanos Renuneracion
iNicio

Recepcionael informe

Deriv a1 informe para e E Control de asistenciay
permanencia def personal

Dispone agerura de tariela de control de Asistensia .

s

oo
@
& &

N/
adiari
7 as
alc
s
las tardanzas, faltas injusiificadas y
o acuerdo al  reporls mensual que -5 Suscribe el informe y disy icacién alos
enciadel p‘rs'-nai Nombrado, CAS y Interesados y a Remuneradones.
(‘ Infa proyedio rescluvo -
N
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\\0 04;,(

/ CPC Funeuo N8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGD

08/07 MP-O8R-AdmM-AGRH -05

ORGANG O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACCBAMBA
AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANGCS

DENOMINACION DEL PROCEDIBIENTO

Emitir resoluciones por licencia con Goce de Remuneracionss

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N°28175; Ley Marco del Empleo Pablico.

2. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Adrministrativa y Remuneraciones del Sector

3. Pablico. Decreto Ley N® 22887, Ley de Desconceniracion de
atribuciones de los Sistemias de Perzonal, Abastecimiento vy
Racionalizacion.

MNormar &l otorgamiento de las
Licencias con Goce de
Remuneraciones, que solicitan los
servidores Nombrados v
Contratados por sarvicios
personales de la Sub Regional de
Acobamba, en el marco de la
normatividad vigenie

276,

5. Ordenanza Regional N° 212-GOB.REG-HVCACR;
Reglamenio de Control de Asistencia vy Permanencia de los
Servidores del Gobierno Regional de Hvea.

Normativo 003-83-DNP “Licencias y Permisos”.

REQUISITOD

a) Licencia por Enfermedad:
- Solicitud dirigida al Director Ejecutive de Recursos Humanos con fa visacion del Jefe inmediato.

- Certificado Médico expedida por Essalud, Cantro Asistencial o Médico Particular debidaments visado

por la Direccidn Regional de Salud.

b) Licencia por Fallecimiento de Conyuge, Padres, Hijos o Hermanos:

- Solicitud dirigida al Director Ejecutive de Recursos Humanos con la versacion de Jefe Inmedisto.
- Acta de Defuncidn.

Acta de Nacimiento, Acta de Matrimonic o documento legal reconocido que acredite el vinculo de
parentesco.

¢} Licencia por Gravidez:

- Contar con el auspicio o propuesta de la entidad.

- La capacitacion debe encontrarses referida al campo de accidn institucional y/o especialidad  del
servidor.

- Compromiso por escrito de confinuar prestando sus servicios en la institucidn

- por el dobie del iempo de licencia, contados a partiy de 1a fecha de su reincorporacion.

INSTRUCCIONES

EL jefe de parsonal

FRECUENCIA

Mensual

FORMULARIOS

Formato de Rasolucion GSRA

e

B %

4. Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Reglamenio det D. Leg. N°

8. Resolucion Directoral N® 001-83-INAP/ONE, aprueba el Manual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADRMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANOD - ARFA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : EMITIR RESCLUCIONES POR LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES
. Establecer y cumplir las Normas de Procesos Administrativos en el Tramite de los dosumentos que
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO nos remiten de la Direccion Sub Regional Acobamba, como Emitir resciuciones por licencia con Goce
de Remuneraciones
CONTROL Y
N° SECUENCIA BE PAS(GS (INICIOFIN PERSONAL ORGANO/UNIDAD AGGION TIEMPO gﬁégii;;;ig ¢ REGISTRO DE
) CRGANICA EJECUTADA UTILIZADDS LA ACCION
EJECUTADRA
- . . Gerencia Sub - - Lapicero, tampdn Cuaderno de
1 Presenta Solicitud por Mesa de Parles Secralaria N Dariva 5 P ) f i .
- Regiconal v salio Registro
. . o - Gerancia Sub . . Lapicero, Tampdn Cuaderno de
2 Revisa y Derive Solicitud Gerente " Revizsa 10 " o =
Regicnal y selio Registro
, .. . - ) Area de Gestion de | Recepc fderiv i Lapicero, tampdn Cuaderno de
3 Recepciona expediente v dariva Secrataria | o 10 ) L o
’ Recursos Humanos a y sall Registro
Fevisa requisitos que acompafia y gue son < e
levisa requisiios que acot P que £ ] Area de Gestién de . - o
4 |exigidos segin la licencia gue se viene Jefe Ravisién 20 fapicero Documento
= Recursos Humanos
solicitando
Emite Informe Técnico Legal de encontrarse
conforme a la normatividad vigents e expediente
. presentado;, asimismo, proyecta resolucidn de , Arag de Gestitn de e . CPU, toner, . )
5 e . , Jefe - Ermits Informs 10 . Documeanio
aprobacién de ia licencia conforme a ley procede Recursos Humanos impresora, papel
& refrendar acto resclutive, v pasa a las firmas
corraspondientes
Receapciona expedients v proyscto rasolutivo, - . ~ . ~
R ”p . e pray . e Gerencia Sub - o - Cusdarmnc de Cuadermo de
& |evalia y de enconirario conforme a ley procede | Secretaria o Racepc.fiirma 30 .
) ’ Ragional control v iapicero Regisiro
a refrendar acto resoiutivo
Dispone notificacion de resolucion a Interesado y
Aroma iy eni Sre da © AR PN ; s P \ \
_ |Aress de Trabajo de area de Gesfion de Secretaria Gerencia Sub Registra v ‘0 Cuadermo de Cuaderno de
{ reay £ LTy AT soieian . . i N B .
Recursos Hurmanos Regional Entrega control y fapicero Registro

fak
fe )
Y]
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 8UB REGIORAL DE ACOBAMBA
CONTADOR DE RECURSCS TIPO DE ACTIVIDAD TIPG DE VALCR
2 RECURSOS HUMANOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
(=3
o o}
Z z o
3 ) g a = o) «| Z z {0 s
FASCH ACTIVIDAD AREA . 3 2 z vl o ¢ Elogl Qi Elalgl @ 3
-~ = 2 <l O “ Z = al G & < 2 > & <
2 | = i Svogl gl S| Bl E| {38 513 1a|E]
a. ~ ) (8] 54} Z w - I = = o« Z %] o =) > = &
s iy gl & & of < & Q s = uw i < ] o 0 '
= g o al E| ¥ & 09| Bl &=k < o
’ & $ & g 3l = 0 Q 4
o4 w <L =
w U -
« ul
] =
G}
1 jRecepciona solicitud por mesa de partes Gerencia Sub Regional 5 1 H 1 1 1 -
2 IRevisay deriva soficiud Gerencia Sub Regional i3 i i i i i 1 i
3 {Racepciona Expedienis y deriva Area de Gasion de Recursos Humanos | 48 H i i i 1 i
Revisa requisios e acompafia y que son exigidos segln \
a de Gasion de Recursos Humar 2 i i 1
4 loendia que s vierie solkiando Arsa de Gaston de Recursos Humanos | 20 i i i i i i
Emk Infrme Técnioo Legal de enconfrarse conbime ala
normadvidad vigene el expedients presentado; asknismo, proyects
resolucion de aprobacian de k lcencia conferme a ley procede s |
5 irefendar ach rasoluivo y pasa a las fimas correspondionis. | Area de Gestion de Recursos Humanos | 10 i R I A T I T 1 1 i
. proyects resoluive, evalia y de encontrarks conbormme 8 ky - o .
o Gerencia Sub Regional 3 1 4 1
® procede a refrendar ach resolutve g 3 i 1 * 1
Dispone noficacidn de resolucidn a Interesado y Argas de e .
7 o " Gerencia Sub Reglonal 1 1 1 .
© rabao de OSRGRH. ‘ glona 0 i i 1 1 i 1 1
TOTAL 35 4 i Z 1 4 i 7 s 4 i 3 Z z i 81 4 3
TOTAL DIAS 0.2
4{2
17
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DIAGRAMA DE BLOGUES
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N

conforme ala
sknismo,
1ele endia conforme a
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Recapciona expedente
conforme al
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Dispone notificacion de resolucin a Inleresadosy Areas de
Trabajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPISTRATIVOD (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDHIENTO N° CODIGQ

06/07 MP-OSR-Adm-AGRH -06

ORGAND O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Etaboracion de planilla de page. pensiones, servicios personales, CAS v jormnales.

FIMALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Prasupuesto.
2. Decreto Legislativo N° 276; Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Pablico.
3. Decreto Legisiativo N® 1057; que regula el Régimen
Espenial de Contratacidon Administrativa de Servicios.
4. Ley N 29849, Ley que establece ia eliminacidn
prograsiva det Régimen Especial del Decreto
Legistativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
5. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, reglamenio de
. . - - Decreto Legislativo N® 1057 v su modificatoria
Adminisirativos de Servicio (CAS) y . - - . g
obrerc eventual {jornales) e<n ” )Y dts_puesta p-m' el 0.8 N° 065-2.01.1—1-3(,&:’!.

A i ' 6. Dacreto Supremo N° 005-80-PCM, aprueba
Gerencia Sub Regional de Acchamba. .

Raglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Adminisirativa ¥y Remuneraciones del Sector Publico.
7. Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establecen
disposiciones relativas al uso de la Planilla Elecirénica
y disposiciones complementarias y anexos al
respecto.
8. Ordenanza Regional N°® 212-GOB.REG-HVCAICR;
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) DEL Gobierno Regional de Huancavelica.

Nerma el procedimignio para el Pago del
personal nombrado, contratado por
servicios personales, Contratos

REQUHSITOS

1. Pensiones
a) Resclucidn de reconocimiento de pensidn.

b) Relacidn de descuentos autorizados.

2. Nombrados

a} Resolucion de Nombramiento.

b) Resolucidn de Tardanzas, Faltas Injustificadas y Asuntos de indole particular,
¢) Descusntos voluntarios y autorizados.
3. Servicios Personales

a) Existencia de Plaza presupuestada.

2

154
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIGNAL DE ACOBAMBA

i) Certificacion Presupuestaria.

) Suscripcién de Contrato de Personal.

4. Contratacion de Servicios Administrativos (CAS)
a) Certificacion Presupuestaria.

b} Resultados del Concurso.

¢} Suscripcion del Contrato.

5. Provecios de Inversion

a) Certificacion Presupuestaria.

i) Propuesta de contratacion autorizada.

6. Jornales

a) Propuesta autorizada.

b} Hoja de Tarea de Personal Obrero (mensual)

INSTRUCCIONES

Las Planilias deben estar firmadas por el responsable de Remuneraciones, Jefe de Recursos
Humanos y Director Sub Regional de Administracion de la Gerencia Sub Regional de Acobamba

FRECUENCIA

mensual

FORMULARIOS

Sistema Unico de Planilias y Excel.

P

QFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANG - ARFA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
- ELABORACION DE PLANILLA DE PAGO: PENSIONES, SERVICIOS PERSONALES, CAS Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIERTO JORNALES.
- Establecer procedimientos para iz Elaboracion de planilla de pago: pensiones, servicios
FINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTO _ proceaimientos pa v pranit go-p °
personales, CAS y jornales.
CONTROL Y
. GRGANOIUNIDA ACCION TIERPO MATERIALES REGISTRO DE
M SECUENCIA DE PASOS (INICIGIFIN PERSONAL : o G EGUIPGS .
D ORGANICA EJECUTADA | {minulc} UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
Remits al Fspecialista de Remuneraciones la
documentacion sustsntatorio para Ia formulacion Area de Gastidn : ,
4 ) s et - o Lo - . A Lapicero Cuaderng de
i |de Planilas. Contratos, Resolucion, Informes, Jefe de Recurscs Deriva 0 tamoan v sello Reqist
Propuesias au utorizadas de contratacion, Tareas de Humanos ampoit y seso egisiro
personal obrero, etc. segin sea &) caso
Elaboracién de Planilla de Mambrados, Contratados Certifica v
2 |Servicios Personales v Cesanies, Planilia CAS, | Espacialista Remuneracion dﬁr\z" 20 Pc, Lapicaro Sistema SIAF
i ~ e revartes 1o . tva ! My
Pi&") Id ae P:Oysutua dE‘ En‘!\:-‘rSsu! . Tar\pr\r] 3, E'C
icar acdermngo de
3 | Recepciona, regisira el informe de planillas Secretaria Reacepcian 5 ‘La?.c °, Cua et de
! tampodn v seilo Registro
Recepciona, registra y realiza ei carﬁpromi*e de ia
4 |Planila en el Sistema Integrado de Administracion fofe Recepe./deriv 10 Lapicer Cuadarmo de
(SIAF), C"“”a selic de aprobacién indicando &l ta-ﬂpwyse«séﬁ Registro
numero de stro S$IAF v nimero de pianiila,
scepeion s'egistra vy Resaliza la afeciacion Revision v
5 Presumes al Devenga cum fa Planilia en &f Sistema iefs Control Pravio A 20 lapicero Documento
) i : deriva
integrado de Administracion (SIAF)
~ i : = icero yaderno
g . Secretaria | Area de Tesorerig deriva 5 La? o Cua ino de
scepciona planiiia de page fampén vy sello Registro
Rec apciona Plani s!a de Pago, Resumen de Planilla v
- |se tansmite al Banco de la Nacion via sistema . . . . CPU tonery
7 oo Jefa Area de Tesoreria | Realiza Giro 30 e SIAF
glectronico para el Abono de las Cusntas : ra lizz Giro v paps! AF
individuales S
'2{.’
/ - 13
iNA SUB REGIONAL DE PL Y PRESUPUESTD
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TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-OSR-Adm-06 Elaboracion de planilla de pago:pensiones,servicios personales, CAS y jornales.
TiPO DEACTIVIDAD TIPO DEVALOR
a RECURSQS HUMANOS RECLIRSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
=4
>
= o
= £ 12 al . =
~ = I = 0 = ] x| & = Q _a
S ACTIVIDA £ < = Q 0 < Q © = o
PASO CTIVIDAD AREA C g &1z o z| ! 81 & 3 S 151812 1E 2 2 4
@ 2 lwiF ol ] gl g ~ “ 2| 21 = 9] S0 & ol R B
= v O N al & =1 ci 9 =z = al z| @ 2 25 17181 ®
1 & = oo & w L @ ol o] I Il o 5 = w Z ¢
= &2 a | = = % - S [N I = g1 © = =
o a1 = = = 2 Q &
= @] < v <t 2 %
= W -
3
Remite al Especialista de Remuneraciones ta documentacion
1 sustentatoric  para  la formufacién de Planilias: Contratos,| Areade Gestién de Recuisos o .
. G 4 .
b Raesolucidn, Informes, Propuestas autorizadas de contratacion, Humanos o i 1 3 > * * 1
Tareas de personal obrero, elc. seglin sea el caso
Slaboracién de Planifla de Nembrados, Contratados Sendcics
b Personales v Cesantes, Planilla CAS, Planilia de Proyectos de Bemuneracian 20 1 1 1 1 1 i 1 i 3
Inversion:
Oficina Sub Regi i de
3 Recepciona, registra el informe de planilias Oficina 5%"’. Kegional de 5 1 1 1 i 1 1
Administrac
Recepciona, registia y realiza &l compromiso de Ia Planilia en &
Y Sistema Integrado de Administracion (SIAF), coleca sello de Oficina Sub regional de s . . . .
a e . . = . { 1 3 1 1
i ion indicando el nUmero de registro SIAF y nimero del pianeamientoy Presupuesto - - - i i t ¢ ® - 1
Racepciona, registra v Realiza |2 afectacion Presupuestal
5 Devengado de 12 FPlanila en & Sistama Integrado de Caontrol Previe 20 i i i i i i L 1 i 1
Administracidn (SIAF)
&  iRecepciona planilia de pago Arcade Tescraria 5 H 1 3 i 1 3
Recepciona Planitte de Pago, Resurnen de Planila y se
7 transrmite al Banco de la Macidn va sistema electronico para ¢! Area de Tesoreria 0 1 i i 1 1 1 1
Abono de las Cuentas Individuales.
TOTAL 100 2 3 [ 1 4 & 4 7 ] 3 4 ¢ 5 ¢ 2 g g 4 1 2
TOTALDIAS 021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACUBAMBA

DIAGRAMA DEBLOQUES

rea de Gestion de Recursos Humanos

Renmingracin

(feina sub Regionalde Adminiskacion

(fcina sub Regionalde Ploy P

(onfol Previo

krea de Tesorsiia

nicio

!

Remile documentacibnstisienialoria paa
faformulacion de Pianills: Contatos
Resalucidn, hfomes, Propiestes

atrizadas de confralacion, Tamos da
personalobrero, e&; que permiladar
iricio al rmidacion de laPlanila.

Elaboracion de Planila de
Nombrados, Confratados Semviios
Personales y Cesales Plailla

CAS Planilade Proyectos de fwersin.

KO

s

Recepciong, legita
¢l informe de planilas

S

Realizael compromisode aPlanilaenel
Sistema nlggrado de Adminisbacion

.3 {SIAF), colocasellode sprobacitn
‘3§ indeandoslnimerode fegisto SIAF y

nimeto de il deriva hacia Confo
Previo.

Recenciona tegistay Pealizael alsclacion
Presupuestd DevenoadodelaPlanilaenel

J Sistoma egrado de Administacion (SIAF),

y Deiva hecia e de Tesrra

. Reospciona planilade pago

i

W
Y

LaPlanilz e Pago, Resumende Planle se
Fansinil o Banco de la Nacion via sistma
dlechinico parae! Abono e fas Cuentas ndividudes,

i
N

Elabiora Comprobante dePagoy Certade Orcen, Via
sistemaslectnico se bansmile 2 Baneoguién
procade arealzarel abono en facuenia individual e
cadatiabejador, paraque procadadl refro da sus
emolumaniog..
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRQ) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO MW° CODGE
g7io7 MP-OSR-Adm-AGRH -07

ORGANC O UNIDAD ORGANICA

GFERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
AREA DE GESTION DF RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Contratacion de personal bajo 1a rmodalidad (CAS)

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcion Publica y Normas
Complementarias.

2. Ley N® 28771; Ley que establecs la prohibicidn de ejercer la facultad
de nombramianto y confratacidn de personal en el Sector Pablico, en
caso de parentasco.

3. Ley N° 27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.

4. Decreto Legisiativo N° 1057, regula el Regimen Especial de
Contratacidén Administrativa e Servicios (CAS]).

5. Ley N° 29849; Lay que establece la eliminacion prograsiva def
Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y ctorga derechos
laborales.

8. Decreto Supramo N° 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057 y su modificatoria dispuesta por el D.8. N° 065-2011-
PCM.

7. Ordenanza Regional N°212-GOB REG-HVCA/CR, aprueba &l
Reglameanto de Organizacion y Funciones {ROF} del Gobierno Regional
de Huancavelica.

8. Resolucion Gerencial General Regional N? 668-2013/GOB.REG-
HVCARGGR; aprueba la “Procedimiento de Contratacién Administrativa
de Servicios {CAS).

Estabiscer el
procedimiento para el
ingreso e personal @ la
Administracién Fuablica,
por la medalidad de
Contrato Administrativo
de Servicios (CAS).

REQUISITOS

1. Existencia de la necesidad de contratacién (Plan de Trabajo, efc.).
2. Incorporacién en el Plan Anual de Contratacionss {PAC).

3. Términos de Referencia.

4. Disponibilidad Presupuestaria.

INSTRUCCIONES

La Coniratacion de personal bajo la modalidad (CAS) deben estar firmadas por el responsable det
Jefe de Recursos Humanos, Director de Presupuesto v Planeamiento, Director de asesoria juridica y
Director Sub Regional de Administracién de la Gerencia Sub Regional de Acobamba

FREGUENCIA

TRES MESES

FORMULARIOS

Modelo an Word de acuerdo a2 GSRA

GEICING SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




BTN T U T T R T T T T T

TR TN R N T IV U V0 U T B T S B B R B B
MAMUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOUBAMBA
FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U GRGAND - AREA DE GESTION DE RECURSOS HUMANGS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Contratacion de personal bajo la modalidad (CAS)
EINALIDAD U OBJETO DEL PROCEDIMIENTC Establecer procedimientos para la Contratacién de personal bajo a modalidad (CAS)
A : MATERIALES CONT
) GRGANOUNIDAD | ACCION ONTROL ¥
N SECUENCIA DE PASOS (INICIGIFIN) PERSGNAL ORGANICA  IECUTADA TIEMPO | O EGQGUIPOS REGISTRODELA
UTILIZADOS | ACCION EJECUTADA
Prasenta a la AGRH requerimiento de Lapicero
1 | contratacion de Personal bajo la modalidad OSRA Presenta 5 " pice calio | Cuademo de Registro
de contratacion administrativa de servicios. Jefe tampon y
. | Recepcibn y Evalla a‘equ@r‘n‘iewa an funcién . Area de Gestion de recepcion v ]
Z A Secretaria o 380 e Lapi U o fistro
a las necesidades planteadas por la G3RA, Recursos Humanos | evaluacion _Pe, Lapicero, Cuaderno de Regisiro
Fampdn v sello
En coordinacién con la Sub Gerendia de { apicero
3 P,csumestc ingresa en ef Mddulo Directo AGRH-O8RPYP Coordinagion 180 tam E".:I;e’ai’r‘ Cuadermo de Reglistro
Adminisirativo la Solicitud de Certificacion @Mpon ¥ SENo
Verificado la ceriificacion, prepara
Von\fﬁ’atorsa v Bases -’ei Concurso,
onforme & Términos de Referencia ; e
'€ 2105 ; O “ . Area de Gestitn de ; e . o
4 a.vanzados por la GSRA., para ser Jefs Recurses Humanas Verifica 360 fapicero Documento
1 1 WL LA ] [PIRET=tRIW
entregados a la Comision encargaca de lievar
adelants el procesc de seleccion dal personal
CAS.
ecapciona Bases, revisa y de estar
; P [ P, S v N ~ HENSO 2 i
. | conforme los miembros proceden g visar y : o Recepcion y ; Pc, papel bond
5 N ) Jefe QSRA . 3 ’ ' Docus 0
Y| solicitar su aprobacién mediante acto h revisa 0 sher, lapicsro Documento
Resolutivo
A través de la AGRH gestiona la aprobacion O::R/« y Area de Eeuins de
6 | de la Convocatoria y Bases del Concurso Jefe Gestion de Gestiona 120 o ri;m‘ SIAF
ante la Gerencia General Regional Recursos Humanos Lo
: . Cuademno de
. | Recepciona expediente y expide acto Lﬁaitrgi \je Cuadermno d oy
© lresclutivo para su aprobacion. df,::ae,éi LHEISMO a8 Conue:
apicer

OFICINA SUB REGIO!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA S8UB REGIONAL DE ACUBAMSA !

Aprobada ia Convocatoria v Bases se procade
fziu publicacién en el Po ,yai Institucio '-nai por Area de Gestion de
& &l t"‘:mr* gb ligatorio de | '"; dias UE‘absles lefs Recursos Humanos, Aprueba 720 apicero y Documento
Lt § L R H IS E i i Uo (4] S Iy ¥ U £ D
g (= CRA ¥ B v U
tiempo en el que a ia vez se recepcionars 1os O“g\:“a!};ggﬁflm computadora
axpedientes de los postulantes e
Al sexto d.:a, iz Comisidn Evk! uadors del , Area de Gestion de
Procedimiento CAS procederd a lg evaluacion P%ﬁgrqos Hu;}ié;gs
. s - WELUTS [ 4 s - -

9 | curricular de los expedientes presentados v Jefe GERA v Comision Evalta 350 lapicero Documento
nublicarg la relacion de aptos & la entrevista VU R
;\ers:f;\? 8 FEIREIOn B8 & - Evaluadora.

Area de Gestion da
S ot Recursos
Al sétimo dia, la Comisidn Evaluadera . . L

017" - lefe Humanos), OSRA Entrevisia 720 iapicero Documento

'Y nrocede a realizar la Entrevista Personal, - ) - = e B
procede & | ’ s Comision

Evsluadora.
- Area de Gestién de
Al octavo dig, La Comisién publica los SOUFSOS Mur‘nar‘:s
11 | resuliados finales v comunicare su‘ tados a Jefe RO o Publicacion 180 iapicero Documento
QSRA y Comisidn
AGRH mediante f-\c:fa Final o Informe Final. ey e e
Evaluadora.
Recapciona Aciafinforme Final y procede a Arez de Gestion de Pe, papel bond,
i . Py ot AT UT H ~ vy FU ™
12 | elaborar el Contratc Adminisirativo, gestiona Jefa Recursos Humarnos Recepciona 360 ¢ Documento
ios vistos v su aprobacion ante GGR. CUSOS MUmanas oner, fapicero
. Areg de Gestidn de
Suscribe Contrato con ios visios ti-a d - .
- ARG . Racursos HUmManos . #¢, papsl bond,

13 | conformidad de ia AGRH, OSRAJ, OSRAY Jefe WA FIRMA 50 T R Documento
QC‘;,,; OSRAJ, OSRAY v oner, lapicers Document
e 3SRA
. . .| Area de Gestion ds Cuadernc de .

14 nt a de cor s inter {zs Secrsiaria - y { . Cuadamno agiat

i4 | Entrega de contratos & los Interesados{as) Secrefaria | oo e Humanos ENTREGA 10 control y Cuadearno de Reagistio

fomym tom
igapicero

7

Direcco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO {(MAPRO) - GEREMCIA SUB REGIONAL DE ACUBAMBA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-QSR-Adm-AGRH -07 Contratacion ge personal bajo modalidad - CAS.
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DEVALOR
4 RECURSOS HUMARNOS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
i_
o o .
z zl 2R i o)
) s . < {-j 0 o < purt « 2
PASO ACTIVIDAD AREA SEIEIRIREE = 2l .| gl & ol Bl |9 18|18 |<]¢ 3
o | %1 21 21813 | = gl B 21 o] L 88l 2191863161 5lelELlS
S E Hogleld | Blel S BBzl g Bl Sl els2is vzl
& el 8] Z1218 @ @y @ 2 51 @ R 3 Tl e @i o
E o wi Bl O |F Z [ B = R 5 ¢ |55 IS I “
5 al dlo g (% X P o] 81 <
g 258 |8 = i
w o
Presenta ala OSRDH requeriniznt de contratacidn de Personal bajo fa OSRA 5
1 Imodalidad de contatacion administatva de servicos. i 11 i 1 i
Area de Geston de Recursos 360
2 {Recepeion y Evalia requerimiend en funcion alas necesidades planiadas  Humanes 1 1 1101 5 5 3
por la GSRA.
— : . . AGRH y OSRPyP 80
 {En coordinacion con la Ofcina de Plan. y Presupuast ingresa en el Modulo o f P i B h .
3 | adminisratvo a Sofitid de Cericacion. : i i : :
. - ) Area de Gas#in de Recursos 5
Veriicado la certfcacion, prepara Convocabria y Bases del f\req o Gasthn de Recursos 360
R ) i Humanos
4 Concurso,conorire a los Téminos de Referencia aleanzados por la . . )
" |GSRA,para ser snfregados a la Comision encargada de levar adelanks ol : 1 1 B
progeso de seleccion del personal CAS.
o |Revisalasbasesy de estar conforme s miembros preceden a visar y solicitar OSRA 30 . 1 i . 5
= Isu aprobacion nediant acko Resolufvo : ) ! : '
OSRA 120
_ {Atavés dela OSRDH gestona la aprobacion de la Convocatoria y Bages del R s . .
5 lconurso ane fa Gerenda Generdl Regional. = * * i
Area de Gesion de Recursos 120
7 |Recepciona expediznio v expide ack resoliivo para i aprobackn. Hurmanos 1 1 1 1 1
] o Area de Geston de Recursos 70
Aprobada ia Convocatoria y Bases se precede a su publicacidn en ef Hurranos OSRA Y Comision
s |Porial insttucional, por ef firmino obligatorio de 05 dias habiles, ferpoenel  lryauadora, 1 1 1 1 i 3
que alavezss recepcionard los expedentes de los postulantes.
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MANUAL DE PROCEDIIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UB REGIORAL DE ACUOBAMSBA
TABLA ASME VERSION MEIORADA
MiP-OSR-Adm-AGRH -07 Contratacion de personal bajo modalidad - CAS.
TIPO DEACTIVIDAD TIRG DEVALOR
3 RECURSOS HUMARQS RECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
-
; % « e}
= —4i 2 = 4 Q
= < <t 0 |o o ] . 2
PASC ACTIVIDAD AREA 2l sl gia|x |3 o ni @ ol 8| &G | 218 1«0 &
Z S1owiy |2 o x| O @ 2l zi ai g o i | 2 &«
R N I R AR I R A I I A R A R A
S B4l 2|8l |8 T2 @ 95 A 83 e g|glE]|8"
w & 1 of - |0 Q & £ & 3 < 51 & o g < O
= b w| @i O = = - I B S Bl ¢ 0 = -
A af wiwly = & 2 o] 4 =
ml 9w [u] z &} <
wl 4 F | % P
w
W &)
Area de Gesion de Recursos 369
Al saxb dia, b Conision Evaluadora del Provedimienty CAS procederd a latHurmanos, OSRA Y Corrésin
g levaluacion curricular de los expedientes presenados y publicard la refacdniEvaluadora, 1 i i i i
de apos a la entrevista personal
) ) Area de Gesion de Recursos 720
A séimo dia, a Comision Evaluadora procede a realizar 3 Entevisia x O AY (i
0 Humanos) ,OSRAY Canision i i i i 1
Personal. o
Evaluadora.
‘ Area de Gesion de Revursos 180
i Al octvo dia, La Cormisisn publica 1os resuttados finales y comunica resufados {uymanos OSRAY Cormision . p . .
+1 13 OSROH mediand Acta Final o Informe Final. Evaluadora. = * * - i
Area de Gestan de Recursos 360
. Recepciona Acafinbrive Final y procede 2 elaborar el Contrab Administafvo, {Humanos s { i . . . .
+& gesfona los visbs y su aprobadon ante GerenviaGenearal * - * * 1
Area de Gaslon de Recursos 50
_ suseribe Contaio con fos visis de confrividad de la AGRH, OSRAJy OSRA, [Humanos, GSRAJY OSRA, GSRA . )
134 i 13113111 i i i
GSRA
Area de Geston de Recursos 10
3 nirega de conkabs a los Inkresados(as i i i ] ;
14 iEnbega de conkas alos Inkresados{as) Humanes) i H 1 1 1
TOTAL 3585 | 2 5 Y 2 H 416131 3113: 3 g i 0 2 H ¢ 1 51 5 3
TOTALDIAS 7.4688
i81

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTC
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MANUAL DE PROCEDIGIENTC ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACCBAMBA
DIAGRAMA DE BLOQUES
. . . e p . . . . , . Area de Gestian de Recursos Humanos,O3RA.
Oficina Sub Regional de Administacion Area de Gesfion de Recursos Humanos Oficina Sub Regional- Planeamient y Plo o e 05,05RA. y
Comision Evaluadora
Presenta a la AGRH requerimiento de conralacion de Ev aliia requerimiento en En coordinacion con la Sub Gerenciade Presupuesio
Personal bajo la modalidad de contratacion - funcion a las necesidades ~—>+§ ingresa en el Madulo Administratvo la Solicitud de
administrativa de sevicios. § planteadas por la GSRA. Certificacion.
NO i :
ot i
Verificado la certificacion, prepara Cowvacatoriay Bases
Revisa lasbases y de estar conforme los miembros del Concurso,conforme g los Temios dé Referenc ¢ ! Aprobadata Convacatoria y Bases seprocede a su
/& proceden a visar y sofciiar su aprobacion medante act f& alcanzados por la GSRA, paa ser entregados & la S . § publicacion en ef Portal Institucional, por el término
i§ Resoluivo Comision encargada de fievar adelarie el proceso de “% obligatorio de 05 diss habiles, tempoenelque alavez
seleccitn del personal CAS. se recepcionard los expedentes de los posiulantes.
Ataves de l‘:‘ OSSA?GSW,"M 1a aprobacion <ie i Alsextodia, Ia Comisien Evaluzdora de! Procedimiento
B Convacatoria y Basesde! Concurso ante la A N PR
Gerencia General Regional CAS procederd a la ev aluacidn curricular de los
BIENC eneral Reglonal, expedientes presentados y publicarala relasion de
5 aplos alaentrevista personal.
Recepcionaexpedents y expide acto resolutivo pam ¥
su aprotacion. - =
Al étimo dia, la Comision Evaluadora procsde a
realizar la Entrevista Personal.
.\\\‘.
Recepciona Actalinforme Final y procedea elaborar &l ° cossonss
Contrato Administralivo, gestiona los vistos y su S e Aloctavodia, La Comision publica los resultados finales
aprabacion ante GGR. T eesepe—d Y COMURICa resuitados 8 AGRH mediante Acta Final o
= Informe Final.
R4
Suscribs Contraio con los vistos de conformidad de b
AGRH, OSRAJ, OSRAY GSRA
Entrega de contratos a los Interesados(as)
”
182
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MANUAL DE PROCEDIGIENTO ADKINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 3UR REGIONAL DE ACOBAMBA

INVERNTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GRGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

N | CODIGO DENCMINACION DEL PROCEDIMIENTO TCTAL
1 MP-GSRA-UCHO EVALUACION DE INFORMES MENSUALES DE OBRAS -
12 MP-GSRA- LIOI-G2 REMISION DE TAREAJE DE OBREROS )

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°

COBIGO

01/02

MP-GSRA-JOI-01

QRGANG O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA,
UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

DENCOMINACION DEL PROCEDIBHENTO

Evaluaciéon de Informes Mensuales de Cbras

FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N® 27367 Ley Organica de Gobiernos
La presente tiene por objslo fortalecer el | Siiegionales. o . S
seguimiento v control en el proceso ge |4 Decretc  Supremo  N® o 102-2007-EF.
ejecucion de obras publicas de acusrdo a los Regtamento del Sistama Nacional de inversidn
parametros; asi mismo gue promuevan ia publica.
cumplimients en el logro de los indicadores Directiva para la Ejecucion de Obras Bajo la
de desernpefio (indicadores de producto, de Modafidad de Administracién Directa a Ser
resuitado & impacto) y la meta programada Implementadas por Unidades Ejecutoras yio
Residentes de Obra.
REQUISITOS

1. Plantilla de Informacién Mensual.
2. Informe Mensual del Residente de Gbra.

INSTRUCCIONES

1. Avance Fisico de la Gbra.

2. Remuneracidn Mensual del Residente de Obra.

FRECUENCIA

Mensual

FORMULARIOS

No se uliliza

CFICINA BUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
FICHA DE TRARBAJD DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANC CUNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CEVALUACION DE INFORMES MENSUALES DE OBRAS
: La presente tiene por objeta fortalecer el seguimianto y control en el proceso de ejecucion de obras
FINALIDAD U OBJETIWO DEL publicas de acuerdo a los parametros; asi mismo que promuevan la mejora en ios procedimientos y el
PROCEDIMIENTO cumplimiento en ei logro de jos indicadores de desempefio (indicadores de producto, de resuitado
impacto) y Ia meta programada.
CONTROL Y
. . MATERIALES O
: ORGANG/UNIDAD ACCION TIEMPO REGISTRODELA
P » il
N SECUENCIA DE PASOS (INICIOFIN PERSOMNAL ORGANICA EJECUTADA | (minuto) ﬁ?:ﬁgzggg AGCION
' EJECUTADA
1 :E‘izt:‘xocfikfefiie; t; gi‘;ﬁt{a 2 St mez.*js!sgz? Residents | Unidad Operativa de Elabora 240 buntg qlzr;;:f ), | Copia de informe
f Grel Vs M VAR S M de Gbra Infraestructura e P s e HEORT

P

de Qbra ampon y seiie,

e Cficina Sub . A

Da VeB° v prasenta Expediente de Regional e, toner, papel
R ; R . . SHelEH ; Y : i

Mensual a Direccidn de: Unidad Operativa Director s Da v°B® 180 bond, lapicero, Copia de informe

) e etract : Supervisién y . e
de Infraestructura Liouidac tampon v sellc.

o

@
o
@

- Recepciona, regisira el informe v deriva Operativa de 2

3 . ) Secretaria . scepciona 8 tampdn, salio
despacho > infrasstruciura - ! reaistro
o ae Lapicero egistro
.y . . Unidad Operativa de Lanicers, ampdn Cuademo de
4 Da proveido para revision {Yirector ; N Proves 10 ; . Henaei
P bl ® Infraestructura seslo registro
L . Agsistente | Unidad Operativa de .
5 Ravisa detenidamente el informe e ’ Kavisa 120 Lanicero Documentc
wevisa nt ¢ récnico infraestructura e Y apIcero, Bocumento

Emits reporta sobre evaluacion de

O Asistente | Unidad Operatliva de - -
6 | Expediente de informe Mensual y lo Thenico e ~"&t’u"+:ra informa 20 bond, lapicero, Documento
A B i 0TI favaliuel : '
presenta por secretaria tampdn vy sello.
- Eiecepc_zma, regisira reporie y deriva a Secretaria Unidad Opera _zve. de Recepciona 15 Lapicsro, tampdn v Cuademno de
des;:-acno Infrasstructura ) ) ’ sailo registro
8 Da V° B° al Informe v provee a secretaria Firector Unidad Operativade! DaV B®y an Lapicero, tampdn v Cuaderno de
] LA T ~ ;
para archiv ”:entv ’ Infraestructura proves sello registro
. Unidad Operativa de . ; Archivador
g ive del expadient Secretar AN Archiv 10 o S Control ds archi
Archivo del expediente Secretaria Infrasstructura C iia saparadores Control ds archivo

Lox]

Lo
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MANUAL DE PROCEDIRIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRC) - GERENCIA 3UB REGIONAL DE ACGEBAMBA

;
et
s
g
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TABLA ASME VERSION MEIORADA
ME-GSRA-UOI-01 Evaluacién de Informes Mensuales de Obras
CONTADOR DE RECURSOS TIPO DEACTIVIDAD {TIPO DEVALGR
o FCURSOS HUMANOECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIAL
2 = g o
= o0 o P = o = - | O
i ] Sl = |0|x|B 2 wlolulclBI 8IS 1BlE |<!|C 5
PASC ACTIVIDAD AREA : = o tw S Y GiEiQivisIZiZioi8igisigizial B <L
<3 o = Lid " i i - fo=a RN} e << (] — ud oy =X b ~
o [ wioie L] @l = idd Zlwmisi 2l IS iailalUi>] 2 Z
a i Hidlw !l & 2SO 21 S il iails =
< Q: o = e Lt = E G i P T o Ll.: o o e L
= ) mi=1 & el iz ia izl iLi O oI | = )
i L S ex] o g =i IOl & o
s e a o ol -~ % iRl F
) s = i m o
2] |4 ' =
Flgbora  Expediente de informe
1 : de avance de obra y o Unidad Operativa de 1 1 T 1t311 1 q
a Supendsor de Cbra infrassiructura 240
Dz VoB° y presenta suby Region
7 Erfc ng Mensual a Direc nasién y i 1 11113111 1 i
e infrazstructura idacion 180
:‘acepcion e g-strcs el informe v
3 . ~ 3 1i i 3 i i
[«]
4 iDa proveido para redsion 10 i 111 i i i
5 irevsa detenidamente sl infarme 120 1 i 1 i i
Emite reporte scobre evaluacion de
5 iExpedients de informe Mensual y o U".‘)"Esd Operativa de 1 i I BERERE 1 1 1
presenta por secretaria infraestructurs 20
Recepciona, registra reporte y deriva a Unidad Operativa de
7 ' o,
7 idespachs infraestructura i5i 2 iz i i 1
g Da V° B° al informe v provee a Unidad Operativa de 1 - 1 1
sacretaria para archivamiento infraestructura 20 3
Unidad Operativa de
S iarchive del expediente Infrasstructura 10 i i i i
7 1i g6t o2 3 4

S
o0
heay]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIORAL DE ACUBAMBA
DIAGRAMA DE BLOQUES
Oficina Sub Regional de Supervision y Liguidacion

Unidad Operativa de infraestrutura

INICIO
Eiabora Expediente deinforme mensual Da V°B° y presanta Expediente de Informe Mensual
de avance de obra ylopresenta a “E a Direccion de Unidad Operatva de Infaestusiura
Recepciona, registra el informey -
derivaa despacho h
{g/
E Da proveido para revision g
N
Revisa detenidamente el informe

ecepciona, ragistra
deriva a despach

o
Y

Y

proveea
ivamiento

archivo

FIN

7 [ Femsnm/y
P mom\mmwtf’*
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMDISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTD

PROCEDIMIENTO M° | CODIGD

02/02 MP-GBSRA-UGE02

ORGANCUNIDAD ORGAMICA

GEREMCIA SUR REGIONAL DE ACOBAMBA
UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Remision de Tareaje de Obreros

FINALIDAD BASE LEGAL

1. Base Legal Decreto Legisiative N° 713 (de
Aplicacion  Supletoria al Reégimen de
Construccion Civil).

2. Base Legal Decrelo Supremo N° 001-98-TR,
modificado por el Decrete Supremo N° 017-
2001-TR Planillas en Construccion Civil.

3. Dirsctiva N° 001-2009/GOB.REG-HVCA/GRL
Directiva para la Ejecucidn de Obras Bajn la
Modalidad de Administracion Directa a Ser
implementadas por Unidades Ejecutoras ylo
Residenies de Obra.

ideniificar los procedimientos de planiila
mensual de pago de los trabajadores de
construccion civil de la Gerencia Sub Ragional
de Acobamba, reconocer las obligaciones de
pago que se registra sobre la base deal
compromiso de los obreros.

(8]

REQUISITOS
1. Planilla de Tareaje de Obreros.
2. Informe del Residente de Obra.
INSTRUCCIONES

4. Remuneracion Mensual de los Obraros

FRECUENCIA

En Forma Mensual

FORMULARIOR

Mo se Utiliza

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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WANUAL DE PROCEDIGIENTO ADMINISTRATIVO {(MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

-
i
N

FICHA DE TRARBAJ(O DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U GRGANO T UNIDAD OPERATIVA DE INFRAESTRUCTURA
DENCMINACION DEL PROCEDIMIENTO - REMISION DE TAREAJE DE OBREROS.
- identificar los procedimientos de pianilla mensual de pago de los trabajadores de construccion civil de la
FINALIDAD U OBJETIVO DEL Gerencia S uprec:xorai de Ac :)prrba reconocer | aep &?& ac ";S de };GO ueser &sst sobre la base del
T ia 1 Acoha GO c acionaes de p gue ge iz 13 s00ic ig 2 ge
PROCEDIMIENTO > ‘ - ’ g8 oeH gistra <
compromiso de los obreres.
CONTROLY
A SECUERNCIA DE PASQOS (INICIOFIN PERSONAL ORGANO/UNIDAD AGCION TIEMPO Mggzizi?ss ? REGISTRO DELA
g ORGANICA EJECUTADA {rin} UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
. Residanie de Unidad Operativa de - Pg, téner, papel
1 | Elabora planilla de tarsajs de obreros . \ ) Elabora 240 ' Documento
= P ¥ Obra infraesiructura ~ bond, lapicerc. ”
N e . Residente de Unidad Operativa de ) - Lapicaro, tampdn
2 | Presenta informe con planilla de tareaje ; bt Informe 2G , inform
i Obra infraestructura sallo
. . P et~ Fo, cuademo ~ .
Recepciona, registra informe y deriva a L Unidad Operativa de , Sistema de Gestidn
3 . Secretaria e Recepciona i lapicero, tampdn o )
Despacho Infraestruciura v sailo Documentaria
Deriva con provelido & Asistents . Unidad Operativa de . Lapicsro, tampdn
4 - i . Dirscto . o deriva 10 ¥ P Documenio
dministrative para revision infraestructura y sello
, . e . . Papel bond
.| Reviaa informe de taregje y remils Asistanie -Jnh:ia COperativa de . p. o
) i . e . Revisa 60 lapicero, Documento
conformidad a Director de Infraestruciurg Adminisiralivo nfraestruciura )
portaminas
Citoraga V° B® v da proveido a secretaria _ e .
. Hga ¥ b yEs e . Unidad Operativa de o e ) Lapicero, tampén
8 | para eisvar planilia e informe de taregje a Director . ) VB i . Documento
A ; infraestructura ¥ sello
Direccidn de Administracion
.. . . Pc, toner, papsl
_ | Remiie planillo de tareaje mediante N L Unidad Cparativa de _— o .p:r
7 At Secretaria Remie i0 bond, lapicero, informe
informe a Direccién de Administracir Infraestruciura . )
fampdn, sello
. | Recepciong, registra informe y detiva a . Oficina Sub Regional . . Pc, cuaderno, .
3 , Ssoretaria i = Recepciona 10 ) SisGelo
despacho Administracion lapicero
Revisa, da proveide a Jefatura de , Oficing Sub Regional . - Lapicsro, tampd
g a I ¢ a c" : Diir - Revisa, provee 20 e pér Documaenio
Desarrolle Humano para alencion Administracion y sello
190

OFICINA SUB REG {ONALY

%




A T T T T T T T T T T T T B
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MAMUAL DE PROCEDIMIENTO

»

Pc, toner, papel
bond, Lapicero, informe

tampdn v selio

Flabora Planilia de Pagos y deriva a Jefe . Area de Gestion de Remite 120
e 4 ; _ THiD
de Coniabilidad Recursos Humanos '

—l

"
(]
[
[¢¥}
~y
[0

Revisa planilla de pagos, de encontraria Pc, cuaderno,
conforme remite a Director de Jefe Araa de Gontabiiidad Recepciona lapicero, tampdn SisGelio
infrasstructura para emitir conformigad y sello

Y
Ny
oo

b
—

Documento

-
(K]

:U
®
[
@

5o
13
@
]
@
-
[an)

Recepciona y deriva planilia de pagos & Unidad Operativa de Be, cuadernao,
Residente de obra para emitir conformidad infraestructura lapicero

Q

Reviza pianilla de pagos, emite informe de e , . Pc, t6ner, papel
e pER e PeE Residente de | Unidad Operativa de o o pape!
i : 20 bond, Lapicero, informe

Obra infraestructura ' 3

.

N
[
x
39
i h
w Q
Qm =
3
D&
o
& o
j Vo)
i
=3 [}
B
[T
M =3
= =
—
hun TR
{u
(0]
[0}
=3
el
O
p23
<o
=Y
o
ot
n
=3
T3
@]
=3
o3
i
3

Recanciona informe de conformidad, - Unidad Cperativa de . " Lapicero, tampdn
14 e - L Secretaria AN recepciona 10 7O, 3P Documento
registra y deriva a despacho infraestructura y seilo

&

Refrenda v remits conformidad de Pianil . . ,
FoEE o . Unidad Operativa de )
Pagos a Direccion de Administracion Diractor Remiie

go sz . , Documento
= o infraestructura y sallo

D
fe]

-
(8]
jo3

Unidad Operativa ds . o Documenio

Archiva cargs de informe de conformidad - . )
16 “ﬂ.\rm.‘ ..w “.G € e d Secretaria e i Archiva 10 Archivador )
de Planilla de Pagos Infraestructura archivado
'““\ﬁ.

i8
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ENTO ADMINISTRATIVO {MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAWBA

MANUAL DE PROCEDIMI

DIAGRAMA DE BLOGUES
Ares de Gestion de Recursos Humanod Area de Contabiiidad

Oficina Sub Regional de Administrscion

Unidad Operativa de Infraestructura

i Intcio §

WaR— 5

g Ela bora planilia de tareaje de obreros g
i

qta informe con planilla de tareaje E

»E Preseita
B

ecepciona, regisira informe yderiva a Despacho g

Deriva con proveido 2 Asistente Administrativo
para revisidn.
v

Revisa informe de tareaje vremite conformidad a
Directordela Unidad Oparativa de

N

Otorga V° By da proveidoa secretaria para 2levar
a fa Oficina Subregional

planilla ¢ informe de tareaje
de Administracién

T
Remite planilla de tareaje mediante Oficina Sub - Revi
pagos, de encontraria
NO conforme remits &
Director de la Unidad
Operatva de

infraesiuiciura para
Recepciona yderiva planillade pagos e »
Residente de obra para 2 mitir conforividad -

5i :

Recepciona informe de canformidad, registray
deriva a despache

.1/

154
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OFICINA 818 REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




YO DA R T R B T R R T D D T R T T T T T T T T T T T T [
MANMUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA 8UB REGIONAL DE ACOBAMBA
INVENTARIC DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO: GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

UNIDAD ORGANICA: Oficina Sub Regional de Supervision y Liquidacion

RO {1 CODIGO {2} DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO (3} TOTAL (4}
1 MP-GSRA-OBRSyL-O1 APROBACION DE VALORIZACION MENSUAL DE OBRA
z MP-GSRA-OSRSyL-02 CONFORMIDAD DE SERVICIO DE SUPERVISOR DE OBRA 3
3 MP-GSRA-CERSYL-03 CONFORMIDAD DE INFORME FINAL DE OBRA (PRE LIQUIDACION)

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRD) - CERENGIA SUB REGIONAL DE AGOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIBIENTO

PROCEDIMIENTO N° | CODIGO
/03 MP-GSRA-OSRSyL-01

ORGAND O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACISN

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Aprobacion de Valorizacion Mensual de Obra

BASE LEGAL

FINALIDAD
1.
2.
Normar el procedimiento para | 4.
la Aprobacidn de valorizacion | 5.
de Obra, asimismo Controlar &
avancs Fisico y Financlerc de | 8.

Chbras

Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

Ley N° 27887 ley Orgénica de Gobiarmoes Regionales

Ley N° 30225 ley de contrataciones del estado

Decrsto Supremo N 187-2002-EF, Reglamento de la Ley N° 27293
Ordenanza Regional N° 260-GOB.REG.HVCA, que aprueba la
Estructura Organica y el ROF,

Dirgctiva N2 01-2009/GOB . REG-HVOA/GGR-ORSYL, Normas v
procedimisnios de supervision de obras elecutadas por modalidad
de Administracion Directa y/o Convenio dirigido a las Gerencias
sub regionales vio Unidades ejecuioras del Gobierno regional de
Huancavelica

REQUISITOS
1. Informe de Residente de Obra.
2. Informe de supervisor de Obra.
3. Aprobacion del informe
INSTRUCCIONES
Control Mensual de Obra
FRECUENCIA
Mensual
FORMULARIOS

De acuerdo a los formatos de la DIRECTIVA N° 01-2008/G0OB . REG-HVCA/GGR-OREyL

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD - ’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTD
UNIDAD ORGANICA U ORGANC - OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTG : APRQBAC%QN DE VALORIZACION MENSUAL DE OBRA.
FINALIDAD U OBJETIVC DEL . Normar el procedinmiento para ia Aprobacion de valorizacién de Gbra, asimismo Controlar el avanc
PROCEDIMIERTO Fisicoy Finanmerc de ias Obras
CONTROL Y
ORGANOQ/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES RE%ESTRQ DE
N° SECUENCIA DE PASGS (INICIOIFING PERSONAL . . .| O EQUIPCS , P
ORGARNICA EJECUTADA | (Minuto) UTILIZADOS LA ACCION
EJECUTADA
Residente Unidad Operativa de Presenia Papeles
o o~ - 5 . Cargo de informe
1 Presenta informe de Valorizacion de Obra Infraestructura informe impresora, PC
; : PPN i T
N Secretaria Unidad Operativa de Recepciona 5 La?.yem, . Vuadgmo de
2 Recepcién de Informe Infraestruciurs tampdn v sello registros
v Unidad Operativa de o - Lapicero, papel
. e Direcior Aprueba 120 i ! documento
3 Apruebg e informe infrassiructura bond.
weriva informe a Oficina Sub Regional o Unidad O-ﬁeraﬁ‘fa de . ” Lapicers Cuaderno de
Deriva _nf«:.) m gC) ic na Sub Region Birector U u- v Deriva 10 : .J e 0, Ladgmo e
4 Supervisidn y Liguidacion infraestructura tampdn y ssllo registros
Cficina Sub Regional L Lapicero, Cuademno de
" Sacretaria | L L NN Recepciona 5 " .
5] Recepcion de informe Supervision y Liguidacion ! tampon y sello registros
. Oficina Sub Regional . .
., Diractor - R AN Revisa 120 Lapicaro documen
g Revisa informe ' Supervisidn v Liguidacion P ' “ ento
— ficina Sub Regional . Lapicaro, Cuademo de
. L Director | . > reglonal Deriva 5 SEREE E
7 Deriva informe Supervisién vy Liquidacion tampdn v selio registros
Aprueba el Informe de valorizacion P )
Aprusba ouﬁ“ Suneryis Oficina Sub Regional .
onforme a ia directiva N° 001- Hpenvisor Supervision v Liauidacion Aprusha a0 Lapicero, documenta
ZOuolvu&RcG.HVCA!’“G?—OQ“%\;L, y de Obra PEIVISION ¥ Hiquicacion |- APl tampén v selio G
8 remite a Direcior
—e s . . L.apicero, -~
Oficina Sub Regional . . - o Cuaderno de
Sacretaria . . A Recepciong 5 cuadermno de )
. - Suparvisidn y Liquidacion ; registros
g Recepcion de informe ingreso
Dﬁ“ir": Sub Reagional . . Lapicero,
PO N . Director . gle Valida 60 SEET documento
16 | Valida Valorizacion mensual ds obra Supervisién v Liguidacion tampdn v sello
Gt'mnd Sub Regional Archiva 10 Lapicero, Archivo
11 | Archivo en File de Obra mensual Supervision v Liquidacién e archivador SHvE

e

AMIENTD Y PRESUPUESTO

o0



",

N

DI T T R T T T R T T B B T S L R T R D T T T T } E I I AT T T T T T T
SMANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBANMBA
TABLA ASME VERSION MEJORADA
MP-GSRA-OSR5yL-01 Aprobacién de Valorizacidn Mensual de Obra
CONTADOR DE RECUR30S TIPC DEACTIVIDAD | TIPO DEVALOR
] ECURSOS HUMANUCIRECURSOS IDENTIFICABLES - MATERIALES
}__
g % g 9 o) Z
= @] ¢ =3 (L =N ( =
. SS9 ixiw Sigi o luimgiw|2IEl O1C1E 81«19 o}
PASO ACTIVIDAD AREA NERERIRE: CiclEiRICIZ|IZ|&] 2iF 1013 |Gi5|g| B | <
: ¢ aiv st b =i b
ClElw BB IS8 8IzB58|22i8|3i12 5128|7819
= o =il W o ol O I [T B I i o 2 ulh o h
= o5 g e R E R R, o = Q
] b i E i o= 2= < i |3 R Re]
Elw g & a = = % O18 z i
) o m
& s b %‘3 L & T
1 iPresents Informe de Valorizadien Unidad Operativa de infraesiructurs 5 1 i1 ilg 1 i i
2 iRecepcitn de informe Unidad Operatva de Infaestruciura 5 1 i1 i i 3
3 iAprueba el informe Unidad Cperativa de infraestruciura 120 i i i 1 i i
Deriva informe a Oficina Sub Regional . ]
4 iguparvision y Liquidacion Unidad Operativa de Infraestruciura 10 1 111 1 * i
_ Oficina Sub Regional Supervision y .
% {Recepdion de infrme Liguidacion 5 i E i i i
Oficina Sub Regional Supervisidn y
© iRevisa Informe Liquidacion 120 3 1 i i i
_ Ciicina Sub Regional Supervision y
7 o L _ i 1i1 i i 1
Deriva informe Liquidacién 5
Aprusba & Informe de valorizacion, conbring
. la la direciiva N® 001- . ) _
S 12008/GOR.REG.HVCA/GGR-ORSyL, viOifcina Sub Regional Supervision y 1 ERIE 1 i i
reriie & Director Liguidacion 80
o Oficina Sub Regional Supervision v ) 1 )
= iRecepdién de informe Liquidacién 5 1 1 1 i
Uficina Sub Regional Supervisién y
10 aiita \ainrizacidn 4t da ahra Viiia acit i i i i i 3
Valida Valorizacién mensual de obra -_!qU[hdJOx‘. 80
11 jArchivo en Eile de Obra mensual L'ﬂuidacién 10 i i i 1 1
TOTAL 4351 4§ 1 §i 1 §i2i1: 110181116341 1 18i21 2 8114 2 8
TOTALDIAS .91

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIOMAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Unidad Cperativa de Infraestruiurs

Oficing sub regional de Supervision v Liguidacion

INICIO

KA

Presenta informe de Valorizacién

)

Ly
; 4 Recepcidn de Informe
Recepcidn de informe " (BRI
¥ S
Aprueba el informe E Revisa Informe
is o
Deriva informe a Cficina Sub Regional Deriva informe
Supervisidny Liguidacidn ;
w4

Apruebael Informe de valorizacicn, conforme
ala directiva N® ¢01-

2009/GOB.REG HVCAIGER-ORS., yremite
aDirector

R

Recepcitn de informe

!
Iy

Valida Valorizacion mensuat de
chra

g

" archivo

"xi&f

FIN

OFICING SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPISTRATIVO (MAPRO) - BGERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N°© CODIGC
02/03 MP-CSRA-GSRSyL-02

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Conformidad de Servicio de Supervisor de Gbra
FINALIDAD BASE LEGAL
1. Ley N® 27293 Ley del Sisterna Nacional de Inversion
FPublica
2. Ley N° 27867 ley Organica de Goblernos Regionales
3. Ley N° 30225 ley de contrataciones del estado
4, Decreto Supremo N 157-2002-EF, Reglamenio de ia

Establecer procedimientos para &l Ley N 27293

otorgamiento de conformidad de 8. Crdenanza Regional N° 280-GOB.REGHVCA, gqus
servicios para ejecucion da Pago aprueba la Estructura Orgénica y ef ROF.

Mensual de Supervisor de Obra. 6. Directiva N* 01-2008/GOB.REG-HVCA/GBR-ORSYL,

Normas vy procedimientos de supervision de obras
ejecutadas por modadidad de Administracion Directa y/o
Convenio dirigido & las Gerencias sub regicnales y/o
Unidades sjecutoras del Gobisrmno  regional de
Huancavelica

REQUISITOS

Informe mensual de obra Aprobado.
Contrato Firmado entre Gerencia y el Supervisor de Obra
informe del Supervisor requiriendo PAGO.

4. Aprobacion y disposicion del Pago a Administracidn
INSTRUCCIONES
Control de Pago del Supervisor
FRECUENCIA
Mensual
FORMULARIOS
No sae ufiliza ningn formato

N

L3

01

OFICING BUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADWINISTRATIVO (?{.'EAPRIG) . GERENCIA S8UB REGIONAL DE ACOBAMBA

g

FICHA DE TRABAJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA U ORGANC
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FINALIDAD U CBJETIVO BEL

- OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
- CONFORMIDAD DE SERVICIO DE SUPERVISCOR DE OBRA.
orgamiento de conformidad de servicios para ejecuicion de Pago Mensual de

. Establecer procedimientos para sl of

PROCEDIMIENTO Supsivisor de Cbra,
CONTROL Y
: : MATERIALES ©
. SECUENCIA DE PASGS CRGANG/UNIDAD ACCION REGISTROBE LA
N° T PERSONAL ! . , TIEMPO EQUIPOS -
{INICIONFING CRGANICA EJECUTADA UTILIZADOS ACCION
EJECUTADA
. o - . {ficina Sub Regional —esr gt
. | Presenta informe requiriendo Suparvisor M y .f:g ) Presenta = CPU, impresora, o~ e
b aco mensusl ' de Obra Supervision y e 5 Paneles Copia del informe
.;Jag-.) maensua o wilid Ligl!ida{:ién inrorme ape 25
. - . Cficina Sub Regional . . .
Recepciona Informe y deriva g e Sy 'p‘”wisiérg\' Lapicero, cuadearno de Cuaderns de
5 |despacho Secretaria chla A;hié;f Recepciona 5 registro registros
(WS99 4 {0 1102 i
Oficina Sub Regional
Revisa informe . Supervision v . e . .
. o Director ; if"‘u;daﬁéér" Revisa 120 PC Lapicero Documento
. , Uficina Sub Regional
Formula Informe Aprobando pago > S-'pan:ﬂc’fy Presenta
s . . . : uptivia 1y . - o~ . e
4 mensual del supervisor de Obra Director {iauidacion informe 30 PC impresora, Papeles | Copia del informe
il alaiin
. . Cficina Sub Regicnal . .
Tramita Informe para pago de 'i, “wisiérg\' Cuaderno de
- | supervisor Secretaria . 1(}:; déﬂié;ﬂj Tramita 30 PC, lapicero registros
te il A H
Recepciona Informe para su Oficina Sub Regional Lapicero, cuademo de Cuaderno de
P . Sarcretari it on sz & iy j s irey s N
g |tramite correspondiente Secretaria Administracion Recepciona 10 registro registros
Oficina Sub Regional Pertorador. lapicero Arehivo d
Archivo de cargos ~— Supervision y e . , TR AP Arcnivo ae
- Seocrstaria Liquidacién Archiva informe 20 foliador documento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

DIAGRAMA DE BLOQUES

{ficina sub regional de Supervision y Liguidacion

Oficina sub regional de Administracion

INICIC

Presenta informe requiriendo pago mensual

\1‘)

Recepciona Informe vy deriva a despacho

S

§ Revisa informe E

g

Formuda Informe Aprebando pago mensual del
supervisor de Obra

e

Tramita Informe para pago de supervisor

Recepciona Informe para su

It

trémite correspondienie

-

archive

SEé

FIN

OFICING SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMEBA

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO N° CODIGO

03403 MP-GSRA-QOSHREYL-03

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
Cficina Sub Regional de Supervisidn v Liguidacion

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Conformidad de Informe Final de Obra (PRE LIGUIDACION)

FINALIDAD BASE LEGAL

. Ley N? 27867, Ley Organica de Gobierngs Hegionales,
madificado por ley N° 27902
2. Ordenanza Regional N° 260-GCOB.REG.HVCA, gue
aprueba la Estructura Organica y ef ROF.
3. Divectiva  N°®  (020-2011/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-

Establecer procedimientos para el SGDlel, dirsctiva sobre normas v procedimisgnios para la
otorgamiento de conformidad ded liguidacion final fisico financiero de obras ejecutadas por
informe final de fas obras (PRE la modalidad de Administracion Directa.

LIQUIDACION). 4. Directiva  N°  01-2008/GOB.REG-HVCAIGGR-ORSYL,

MNormas y procedimientos de supervisin de obras
ejecutadas por modalidad de Administracion Direcia y/o
Convenio dirigido a las Gerencias sub ragionales vio
Unidades ejecuioras del Gobierno  Regional de
Huancavelica

REQUISITOS

2. Informe del supervisor requiriendo pago.

1. Informe final de Cbra aprobado.
. Aprobacion y disposicion de pago a Administracion

2
3

INSTRUCCIONES

Informe final de Chra.

FRECUENCIA

Unica durante &) Ciclo del PIP

FORMULARIOS

Seglin Formatos sefialados en la Directiva N° 020-2011/GOB. REG-HVCA/GRPPYAT-SGDIe!

OFICING SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
FICHA DE TRARBAJO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ORGANICA U ORGANO : OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION Y LIGUIDACION
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - CONFORMIDAD DE INFORME FINAL DE OBRA (PRE LIQUIDACION)
FINALIDAD U OBJETIWO BEL . Establecer procpc:'iﬂientc-s para el otorgamiento de conforimidad del Informe final de las obras
PROCEDIMIENTO (RELIQUIDACION).
CONTROLY
N ORGANG/UNIDAD ACCION TIEMPO MATERIALES O REGIBTRO DE
N° | SECUENCIA DE PASOS (INICIOIFINY | PERSONAL < . EGUIPOS -
ORGANICA EJECUTADA | {(Minufos) L IZADOS LA ACCION
EJECUTADA
, . o Supsrvisor Oficina Sub Ragional de Presenta PC Impresora, copla de
. | Presenta informe final de obra e rieiAn s S Sanel "
i de Obra Supervisidn y Licuidacion informe apeles Informe
e Oficina Sub Regional de e Lapicero Cuaderno de
.. | Recepcién de informe final . ) o . 5
2 ! Sacretaria Supervigsién v Liquidacion Recapciona tampdn, %V.So ragistros
Oficing Sub Regional de
Revisa informe . . . 120 .
3 e Director Supervision y Liguidacion Revisa i Lapicero documento
Aprueba informe final conforme a las Uficina Sub Hegional de an Lapicerg, copia del
4 | atribuciones descritas an el ROF Director Supervision y Liguidacion Aprueba b tampdn, sello informe
Formula informe disponiendo pagoe por - Oficina Qu'r- Regional *ée s an Pc. Impresorg, copia del
[ : = Director o B ) Formula 3G - .
5 |informe final Supervisidn v Liguidadi Fapeies informe
Remite irforr*e a la Oficina Sub Regional . .
. . . b AV i S : D it ~ Lapicers, copia del
de Administracion para su framile Director Cficina Sub Regional de emite &0 . ) p
A A tampon, seiio imorme
8 |respectivo Supervisiaon v Liguidacion
o {ficina Sub Regional de ~ Lapicero, Cuaderno de
- | Tramita informs o~ P AR o 30 o , T
7 Secretaria Supervision y Liguidacion Tramita tampan, sello registros
i a S Lapicerc
e e (ficina Sub Regional o L ;
Recencion de informe e 10 cuaderno de Cuadermno de
- f e Adminisiracion : :
8 Secretaria Recapciona registro registros
i Oficina Sub Regional de Archiv - Archivador,
. | Archivo de cargos . . o " L e 20 .
g Secrstaria Supervision y Liquidacion informe lapicero documento
286

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLUESTG




YYOYOY YO Y O Y Y Y Y Y Yy ) YOO YOy ) b [ B R Py
MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (MAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACUBAMBA
TABLA ASME VERSION MEIORADA
MP-GSRA-OSRSYL-03 Conformidad de Informe Final de Obra {f FRE LIGUIDACION)
CONTADQOR DE RECURSGS TIPQ DE ACTIVIDAD §PC DE VALD
oy IECURSCS HUMANG RECURSOS IDENT! FICABLES - MATERIALES
O =
& = | T .
P m — g'
2 p ~ -l Z e
= i« > - -1 st A8l =ElIS|IziR o =
o IBAD = R ; SizllaluieQiEI218 16181215 19
PASD ACTIVIDA AREA BEIR i SISIBIZIVISiIZiIZ 29 |Igisigis|lalEIL
ol = Dubﬂimzm:"a‘:mgi{é—mﬁ.ﬁ>za
& jwi O m lagigidigliolZidigis|2laigligsivnig IS
= 1855 = e cialEialy Tigislali=zliE < L
Wolmy 2 O SIZ{F|9iS 22027 :
Fiel BB =ia z (Yia<
2. ] P ;
52 - Sl =lny
2 A
. Cficina Sub Regionai de
1 iPresents informe final de obra e # . i 1istai 1 i 1
Supervision v Liquidacidn 5
Oficina Sub Regional de
o~ arancian da infarn "r! -
7 {Recepcion de informe fna Supervision y Liquidacion 5 1 13 i i i
Oficina Sub Regional de
3 R 1 1 1 1 1
Supervision y Liquidacion 120
Oficina Sub Regional de
M i i
4 Supervision y Liquidacion 3 1 1 i i
Oficina Sub Regional de
5 - . a i i i
Supervision y Liquidacion 30 i 1 1 1
R Oficina Sub Regional de _
o Supervision y Liguidacion it : ipigd 1 1
Oficina Sub Regional de
7 {Tramitz Inorme o ju " i 1i3 i ) i
Supervision y Liguidacion 30
£ {Racepcion de informe Hicina Sub Regional Administracion 1 i 1 1 3 1
Oficina Sub Regional de
o) Aepshing 5 Cari At b
5 jhrchivo de caryos Supervision v Liquidacion 2|t t i 1 !
TOTAL M0 4 1 4 zizizity 744 3itptjeltitioitisag4
TGTALDIAS (.65
4 e Femand ]
{f & epy A
i NGBEM)EW?'\
B0 e - g
<
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO (MAPRO) - GERENCES SUB REGIONAL DE AUOBAMEBA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Oficing sub regional de Supervision y Liquidacion Oficina sub regional de Administracion

ao

presenta informe final de obra

b

Racepcidnde informe final

Wi

Revisa informe

A

Aprueba informe final conforme a las
atribuciones descritas en el ROF

\y

Formula Informe disponiendo pago por informe
fingl

5_‘3'/
Remite informe a la Oficina Sub Regional de
Administracion para su tramite respective

o

Wi

Recepcion de Informe

Tramita Informe

V)

ey, archivo

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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MANLAL DE PROCEDIMIENTO ADMIPISTRATIVO {PAAPRO) - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

GLOSARIO DE TERMINCS:

MAPRO: Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo y de sistematizacion normative gue
noses un caracter instructive e informativo, gue busca facilitar al funcionario de la Administracion Publica,
asegurar la répida orientacion del personal, reduciendo at minimo su pericdo de adaptacion, rapidez,
uniformidad v precision en el irabajo, determinandose como premisa los niveles de produccion

organizacional.

PRESUPUESTO PUBLICO: Es una herramienta de politica gubernativa, mediante ia cual s& asignan
recursos y se determinan gastos, para cubrir los objetivos trazados en los planes de desarrolic econdmice

y social en un periodo dado.

CERTIFICACION PRESUPUESTAL: Acto Administrativo, cuya finalidad es garantizar que se cuenie con
Crédito Presupuestario disponible ibre de afectacién, para comprometer un gasto con cargo al
Prasupuesto  institucional autorizado para el Afo Fiscal respectivo, pravio cumplimiento de fas
disposiciones legales vigentes que reguian el objete materia de compromiso, dicha certificacion implica ia
reserva del Crédito Presupuestario, hasta el perfeccionamisgnio del compromisc y la realizacion del

correspondiente regisire prasupuestario.

CREDITO SUPLEMENTARIO: Modificacion Presupuestaria que incrementa el crédito presupuestanio
autorizado a la Entidad Publica, proveniente de mayores recursos respecto a los montos aprobados en el

Prasupuesto Institucional.

ENTIDAD PUBLICA: Constifuye Entidad Pablica para efectos de fa Administracion Financiera del Sector
Publico, todo organismo oon Personeria Juridica comprendido en (os niveles de Gobiermno Nacional,
Gobierno Regional y Gobierno {ocal, incluido sus respectivos organismos publicos descentralizados v
empresas creadas o por Crearse, las sociedades de Beneficencia Publica, los fondos, sean de derecho
Publico o Privado cuando este ditimo reciba transferencias de fondos pablicos, las empresas en i que el

estado ejerza el conirod accionario vy los organismos constitucionalmente auténomos.

EVALUACION PRESUPUESTARIA: Fase del Proseso Presupuastario en ia que se realiza la medicidn de
ios resultados obtenidos v el andlisis de las variaciones fisicas y financieras observadas, con relacion a i

aprobado en los Presupuestos del Sector Pablico.

FORMULACION PRESUPUESTARIA Fase del Proceso Presupuestario en la cual las entidades pablicas
definen las Estructura Funcional Programética de su presupuesto institucional consistenta con los objetivos
institucionales, seleccionan las metas presupuestarias propuestas durante la fase de programacion y
consignan las cadenas de gasto, los montos para comprometsr gasto y 1as respectivas fuentes de
financiamiento.

PRESUPUESTD PARTICIPATIVO: instrumento de Politica de Gastion, & raviés del cual las Autoridades
Regionales y Locales, asi como ias organizaciones de ia poplacién debidamente representadas, definen

en conjunio, Como y & Que se van & orientar s recursos, los cuales estan directamente vinculadas a fa

Vision y Obje
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMIBMISTRATIVO (MAPRO) - GERENGIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF: Es el documento téonico normativa de
Gestion Institucional que formaliza la estructura organica de la entidad, orientada al esfuerzo institucicnal
y al logro de su Mision, Vision vy Objetivos, contisne las funciones generales de la entidad y tas funciones

especificas de los &rganos ¥ upidadas Organicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MOF: B Manual de Organizacion y Funciongs s un
documento normativo que describe las funciones gspecificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones ¢ enerales establecidas en el Reglamento
de Organizacion 'y Funciones, asi como en base & los requerimientos de Cargos considerados en el Cuadro
para Asignacion de Personal.

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA ~ SIAF: Es un Sistema Informatico que
permite administrar, mejorar y supervisar las operaciones de ingresos y gastos de ias entidades del estado
peruano, ademas de permifir 1a integracion de los proceses presupuestancs, contables y de Tesoreria de

cada Entidad.

PLAN ANUAL DE ADCUNSICIONES Y CONTRATACIONES: Es &l documento en el que constan, de
manera planificada ¥ ordenada, los procesos de seleccion que la entided va 2 convocar o realizar en el

afio, en funcién al curnplimignto de sus metas y objetivos.

PROCESO DE SELECCION: Son procedimientos publicos por s cuales se realizan 108 contratos
plblicos, procesos en i0s cuales puede participar cualguier persona que cumpla las bases y requerimientos
y esté debidamente inserito en &l Registro Nacional de Coniratistas y no estar incluido en el Registro de
Inhabilitados para Contratar ¢on ai Estado. Son diverscs los tipos de procesos que axisten, dependiendo

de! tipo de bien © servicio que contratar

SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ADMINISTRATIVA: Es una aplicacion en la cual se ve plasmada
toda la normatividad reiacionada a las pontrataciones y adguisiciones del estado, en cada una de las
interfaces y opciones que tieng este sistema e puede apreciar todo el proceso logistico que va desde ta
generacion de o8 pedidos, el proceso de seleccidny posteriormente se generan ya sean los contratos, las

ardenes de compra o de servicio.

OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




