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INTRODUCCION

El marco del Proceso de Descentralizacion en el pais, implica un reto de especial
importancia para las capacidades administrativas de las entidades publicas y en
especial para los Gobiernos Regionales.

El indicado proceso, amerita la disposicion de un conjunto de nuevos documentos
tecnico-normativos de gestion institucional, acorde a las exigencias del
funcionamiento vy rol que debe cumplir el Gobierno Regional de Junin en la
omocion y conduccion det desarrollo integral de Ia region.

) rocedimiento Administrativo es el conjunto de acciones concatenadas entre si,
) se realizan en forma secuencial o simultanea, y que permite alcanzar o
® umplir una finalidad u objetivo previamente determinado, de la manera mas
® directa, oportuna y eficiente.

® /\ “Heste sentido es tarea de la administracion regional, facilitar ios mecanismos
D75 permitan el ordenamiento, simplificacion del procedimiento, para el
nvolvimiento de la gestion administrativa, la cual redunde en la prestacion
ctiente y oportuna de los servicios publicos.

En esta perspectiva, el presente documento normativo de gestidon
denominado’ "Manual de Procedimientos Administrativos” del Gobierno
Regional de Junin, tiene por finalidad, establecer las fases y acciones de un
proceso adminustrativo que involucra la participacion de diversas unidades
organicas; determinando los pasos y seguimiento, periodos de tiempo, entre

. otros aspectos, que permitan viabilidad, agilidad, simplificacion, eficiencia y
eficacia en el desarrollo de los mismos

En tal sentido se pone a consideracion este documento para su perfeccionamiento

en la Sede del Gobiermo Regional de Junin.
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OBJETIVO

El Manual de Procedimientos Administrativos, tiene por finalidad establecer las
pautas, fases, acciones, pasos y periodos para el cumplimiento de las
funciones, sobre la base de las atribuciones y competencias de las unidades
organicas que conforman la Sede del Gobierno Regional Junin.

ALCANCE

normas y disposiciones contenidas en el presente manual es de
}ion para todas las unidades organicas que conforman la Sede del

APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Sede Regional, sera aprobado
3Qr Resolucion Ejecutiva, correspondiendo su actualizacion, modificacion e
,
Al
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‘%h‘ usion de nuevos procedimientos, cuando las circunstancias lo ameriten y en
#Ae) tharco de la efectivizarian de funciones transferidas del nivel nacional.
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BASE LEGAL
Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR

. Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la formulacién de los Manuales
de Procedimientos.

Ley N°® 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y su modificatoria
Ley N° 27902.
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PROCEDIMIENTOS POR UNIDADES ORGANICAS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS DE
OBREROS —- SUB DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: PAGO DE ORDEN DE COMPRA Y ORDEN DE
SERVICIO — OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
PROCEMIMIENTO: RECAUDACION DE FONDOS FINANCIEROS POR
DIVERSOS CONCEPTOS INGRESADOS A CAJA - OFICINA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO- ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACIONES DE
SERVICIOS ~ SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
AUXILIARES

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (PEIl) — SUB-GERENCIA DE COOPERACION TECNICA
Y PLANEAMIENTO

PROCEDIMIENTO" EJECUCION PRESUPUESTAL - SUB GERENCIA DE
PRESUPUESTO Y TRIBUTACION

PROCEDIMIENTO. PROGRAMACION ,FORMULACION Y APROBACION
DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA (PIA) - SUB
GERENCIA DE PRESUPUESTO Y TRIBUTACION

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION
FASE PRE INVERSION ~ SUB GERENCIA DE INVERSION PUBLICA

PROCEDIMIENTO: TERMINOS DE REFERENCIA O PLANES DE
TRABAJO — SUB GERENCIA DE INVERSION PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE VALORIZACIONES A CONTRATISTAS —
SUG GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO. FORMULACION, APROBACION Y EJECUCION DEL
PLAN REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO - GERENCIA
REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA — SUB
GERENCIA DE PROMOCICN DE INVERSIONES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APROBACION DE EXPEDIENTE
TECNICO DE OBRA — SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA ENTREGA DE COMBUSTIBLE
— SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA — QFICINA
REGIONAL DE COMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL — SUB GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y
PLANEAMIENTO.

PROCEDIMIENTO. REGISTRO UNICO DE VICTIMAS POR VIOLENCIA
POLITICA — GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE PLANILLA DE OBREROS

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN
ORGANO : SUB DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
1. FINALIDAD

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer el mecanismo vy
. acciones a seguir para la elaboracién y pago de la Planilla de Obreros de las
Obras por Administracién Directa que ejecuta el Gobierno Regional Junin

2. BASE LEGAL

Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
2012

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N°27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacionai de Tesoreria.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

Directiva Gerencial N° 006-2012-GRJ/GGR, Normas para la Ejecucion
Presupuestaria del Pliego 450 Gobierno Regional del Departamento de
Junin para el ano Fiscal 2012.

3. REQUISITOS

Planilla de Tareaje — Personal de Campo, firmado por el Residente de la
Obra, Supervisor de la Obra y Sub Gerente de Obras

Certificacion Presupuestal

Planilla Mensual ce Pagos de Obreros y Resumen General, firmado por et
Director Regional de Administracion, Sub Director de Recursos Humanos y
Coordinador de Remuneraciones

- Reporte de Aportes Previsionales AFP y SNP, firmado por Director Regional
de Administracion, Sub Director de Recursos Humanos y Coordinador de
Remuneraciones

Resumen de CONAFOVICER, firmado por Director Regional de
Administracion, Sub Director de Recursos Humanos y Coordinador de
Remuneraciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Etapas y Pasos Duracion
Sub Gerencia de Obras
Residente de Obra
1 Elabora reporte y remite adjunto, la Planilla de Tareaje 1 dia
' de personal de campo (obreros) ala SGO
Secretaria
2 Recepciona Reporte, registray denva a Sub Gerente 5 minutos
Obras
Sub Gerente
3 Da proveido y ordena a Secretaria elaborar Reporte 15 minutos
remitiendo el documento a la Coordinacion de
Remuneraciones
Coordinacion de Remuneraciones
Técnico en Computacion
4 Recepciona Reporte y elabera planilla mensual de pagos, | 4 horas
‘ reporte de aportes previsicnales AFP y SNP y resumen
CONAFOVICER
5. Tramita las firmas correspondientes y deriva a OAF 30 minutos
Sub Direccion de Administracion Financiera
Secretaria
6 Recepciona expediente de planilla mensual de pagos, 5 minutos
registra y denva a Sub Director
Sub Director 1
7 Da Proveido y denva a la Coordinacion de Fiscalizacion | 20 minutos
Coordinacion de Fiscalizacion ;
Coordinador
8 Recepciona expediente, revisay realiza el proceso de 4 horas
devengado y denva a Coordinacién de Contabilidad
Coordinacién de Contabilidad
: Coordinador
9 Recpciona expediente, Contabiliza en el SIAF y denva a | 4 horas
Coordinacion de Tescrernia
Coordinacion de Tesoreria
Secretaria
10. Recpeciona expediente y derva a Coordinadar de 5 minutos
Tesoreria
Coordinador
11 Rewvisa y dernva a Técnico Girador de Cheque 2 horas
Técnico Girador de Cheque
. 12 Recepciona, gra Cheque y elabora Comprobante de 2 horas
Pago
13 Ingresa al SIAF y espera aprobacidn del Giro y deriva a 3 horas
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- 06 dias, 05 horas y 25 minutos.
6. FRECUENCIA

- Mensual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Coordinador
| 14. Sella, Firma Cheque ., visa Comprobante de Pago vy 4 horas
deriva a Secretaria
Secretaria
15. Registra Comprobante de Pago vy Cheque en cuaderno 20 minutos
de cargos y deriva a OAF
Sub Direccion de Administracién Financiera
Secretaria
. 16. Recepciona Comprobante de Pagoe y Cheque y deriva | 5 minutos
| ala Sub Director
Sub Director
17. Visa Comprobante de Pago y devuelve a Secretaria 15 minutos
Secretaria
18. Deriva a ORAF con cuaderno de cargo 5 minutos
. QOficina Regional de Administracion v Finanzas
‘ Secretaria
19 Recepciona Comprobante de Pago y Cheque. Sella y 5 minutos
| deriva a Director
Director
Firma Cheque, Visa Comprobante de Pago y devuelve a | 4 horas
Secretana
Secretaria
Reglistra Comprobante de Pago en cuaderno de cargos 5 minutos
devuelve a Tesoreria
Coordinacion de Tesoreria
Secretaria
. 22. Recpeciona ydenva el Comprobhante de Pago vy 10 minuteos
Cheque a Cajero-Pagador
Cajero-Pagador
23. Recepciona, cobra Cheque en el Banco y paga a 2 dias
Obreros
TOTAL: . |6dias Shr.25m. |
5. DURACION
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE ORDEN DE COMPRA Y ORDEN

DE SERVICIO
ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN
ORGANO : OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

1. FINALIDAD

Regular el procedimiento para el pago oportuno a los proveedores de
Bienes y Servicios de acuerdo a la normatividad vigente.

2. BASELEGAL

* Ley de Presupuesto del Sector Plbico vigente.

¢ Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

* Decreto Supremo N° 138-2012-EF, Modifican el Decreto Supremo N°
184-2008-EF que aprueba el Reglamento que aprueba el reglamento
de la ley de Contrataciones del Estado.

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

o Ley N® 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

» Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria.

REQUISITOS

e Requerimiento de Bienes y/o Servicios, adjuntando especificaciones
tecnicas y/o términos de referencia, para el caso de Obras adjuntar
copia del desagregado del Presupuesto Analitico de Obra.

» Certificacion Presupuestal debidamente enumerada para verfficar en
el SIAF.

e Registro Nacional de Proveedores

» Las cotizaciones que deben contener:

~ Informacion sobre las especificaciones técnicas o términos de
referencia, proporcionados por el area usuaria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Informacion referida a la modalidad de contratacion.
Plazo de Entrega del bien y/o servicio.
Lugar de ejecucion de la prestacion del servicio.
Direccién, numero de teléfono/fax y/o direccion de correo
electronico, donde los proveedores puedan remitir o entregar su
informacion. Asimismo, detaliar el nombre de la Unidad
Organica que solicita la cotizacién  para formular alguna
consulta sobre el particular si fuera necesario.
~ El cargo de la cotizacion debera estar debidamente firmado y
con la fecha de recepcion del documento.
~ Los informes de estudio de las posibilidades que ofrece el
mercado para atender los requerimientos de bienes y servicios
seran suscritos por el Sub-Director de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares.
~ Para la determinacion del Valor Referencial se elaborara un
cuadro.
Cuadro comparativo

YV

Orden de Compra onginal debidamente firmado y sellado por el Jefe
de Adquisiciones, Sub-Director de Abastecimientos y el area usuaria
en senal de conformidad.

Conformidad de Recepcion de la Orden de Compra firmado por el Jefe
de almacen (Art® 8, inc. 2 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF 77.15.

Factura original emitida de conformidad con el Reglamento de
Comprobantes de Pago de la SUNAT, adjuntando la Guia de
Remision debidamente firmado por la persona que recepctono el bien.
(Almacén).

Para el caso de Obras, adjuntar la PECOSA debidamente firmada por
los responsables.

Orden de Servicio original debidamente firmado y sellado por el Jefe
de Adquisiciones, Sub-Director de Abastecimientos y el area usuaria
en sefial de conformidad.

Recibo de Honorarios Originales (Usuario, SUNAT), consignando la
fecha de emision.

Suspension de 4ta. Categoria (montos mayores a 1,500.00), realizado
con anterioridad a la prestacion del servicio.

Contrato vigente.

Informe de actividades realizadas en base al contrato.

Conformidad de recepcion del Servicio.

Comprobante de Pago (C/P).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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®
o 4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o .
® ETAPAS Y PASOS DURACION
[
® OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION Y
® FINANZAS
® .
® Secretaria
Recepciona la Orden de Compra y/o Orden de | 5 Minutos
o Servicio con la documentacidn sustentatoria,
@ registra en el Sistema de Gestion Documentaria
@ . (SISGEDO) y deriva al Director de la Oficina
® Regional de Administracion y Finanzas
@ Director
| ® Da proveido y deriva a la Oficina de Administracion | 14 Hora
@ y Finanzas.
@ ,
® OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
® Secretaria
@ Recepciona O/C y/o O/S, registra en el SISGEDO vy | 5 Minutos
@ deriva a Sub-Director.
o Sub-Director
® Da proveido y deriva a Fiscalizacion 15 Minutos
[
® COORDINACION DE FISCALIZACION
| ¢ Secretaria
@ Recepciona O/C y/o O/S, registra en el SISGEDO vy | 5 Minutos
@ deriva a Coordinador.
) Coordinador
® Revisa la documentacion del proceso da| 1 Hora
® conformidad, y deriva a la Coordinacion ~de
Contabilidad y si tiene observacion devuelve al Area
@ usuaria.
[
® COORDINADOR DE CONTABILIDAD
® Secretaria
® Recepciona O/C y/o O/S, registra en el SISGEDO y | 5 Minutos
@
o
@
®
®
[
®
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derva a Coordinador.

Coordinador

8. Da proveido y deriva a Especialista para su| 15 Minutos
contabilizacion.

Especialista
9. Recepciona documento, contabiliza en el SIAF y| % Hora
devuelve a Secretaria.

Secretaria
10. Secretaria Recepciona documento y deriva a | 5 Minutos
. Secretaria de Coordinacidon de Tesoreria

COORDINADOR DE TESORERIA

Secretaria

11. Recepciona O/C y/o OfS, registra en el SISGEDO y | 5 Minutos
deriva a Coordinador.

Coordinador

12. Revisa la documentacion y encontrandcse conforme | 14 Hora
deriva a Tecnico girador de Cheques.

Técnico Girador de Cheques
13. Recepciona, elabora cheque y Comprobante de | {1 Hora
Pago.
14. Ingresa al SIAF, espera aprobacion del giro y| 10 Minutos
devuelve a Coordinador de Contabilidad.

COORDINADOR DE CONTABILIDAD

15. Recepciona documento, contabiliza el giro vy |10 Minutos
devuelve a Secretaria de Coordinacion de
Tesoreria.

COORDINADOR DE TESORERIA

Secretaria

16. Recepciona y traslada a Coordinador de Tesoreria | 5 Minutos
para firma de cheque y V° B° de Comprobante de
Pago.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

Coordinador
Firma cheque, visa C/P y devuelve a Secretaria.

Secretaria

Sella C/P y cheque, registra en cuaderno de cargos
y deriva a la Oficina de Administracidon Financiera.

OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Secretaria
Recepciona el C/P y cheque con la documentacion
sustentatoria y deriva a Sub-Director.

Sub-Director
Visa Comprobante de Pago y devuelve a secretaria
para derivar a ORAF.

Secretaria
Deriva a la Oficina Regional de Administracion y
Finanzas con cuaderno de cargos

OFICINA REGIONAL _DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Secretaria
Recepciona el cheque y C/P con la documentacion
sustentatoria y deriva a Director.

Director
Firma cheque, visa C/P y devuelve a secretaria.

Secretaria

Registra C/P en cuaderno de cargos y devuelve a la
Coordinacion de Tesoreria.

COORDINACION DE TESORERIA

Secretaria
Recepciona y deriva a C/P y cheque a cajero
pagador.

Cajero Pagador
Recepciona el cheque y C/P con la documentacion

Y5 Hora

10 Minutos

5 Minutos

Y2 Hora

5 Minutos

5 Minutos

15 Minutos

5 Minutos

5 Minutos

5 Minutos
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sustentatoria y cancela al proveedor.
27, Custodia el C/P y sus antecedentes. 5 Minutos
TOTAL 6 Hrs 25m.
DURACION

6 Horas 15 minutos

FRECUENCIA

Diario

DIAGRAMA DE FLUJO
( Grafico N° 01)

POLITICAS Y NORMAS

a)

La Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares como responsable
de la funcion de giro de las Ordenes de Compra y Ordenes de
Servicio, remitird a la Oficina de Administracion Financiera adjuntando
toda la documentacion sustentatoria que justifique el giro de los
documentos.

El Comprobante de Pago contiene informacion de los datos de la O/C
ylo O/S, Factura, Recibo por Honorarios, asi como la Codificacion
Programatica, cuentas patrimoniales y asignaciones por objeto del
gasto.

El Comprobante de Pago sera elaborado en original y dos copias: el
original queda en el archivo de la Coordinacion de Tesoreria, con toda
la documentacion sustentatoria debidamente autorizados por los
funcionarios responsables de la Ejecucion Presupuestaria, una copia
para la Coordinacion de Integracién contable y la otra para la
Coordinacion de Fiscalizacion.

El cheque se elabora tomando como referencia los datos contenidos
en la factura, Recibo por Honorarios que expresa la obligacion
contraida por el Gobierno Regional.

El cajero pagador entregara el cheque al proveedor o contratista,
previa firma y registro del DNI de éste consignando la fecha de pago
en el Comprobante de Pago.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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f) Al momento de la entrega de cheque se cancelard la Factura y/o
Recibo por Honorarios.
9. FORMULARIOS

s Formato de Requerimiento

Formato de Conformidad de Compra
Formato de Conformidad de Servicio
Orden de Compra

PECOSA

Orden de Servicio

Certificacion de Credito Presupuestario
Comprobante de pago
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PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE FONDOS FINANCIEROS

POR DIVERSOS CONCEPTOS INGRESADQS A CAJA

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN
ORGANO : OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
1. FINALIDAD
. Normar el procedimiento para la recaudacion de fondos financieros, por

diversos conceptos, e ingresados a Caja garantizando una correcta
aplicacion de los dispositivos vigentes sobre la materia.

2. BASE LEGAL

¢ Ley de Presupuesto del Sector Pubico vigente.

e Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiemos Regionales y su
Modificatoria Ley N° 27902.

* Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

* Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria,
% ¢ Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria.
+ Resolucion Directoral N°0683-2012-EF/52.03

. REQUISITOS

+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
* Recibo Ingreso y/o Comprobante de Caja
» Papeleta de Depésito.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ETAPAS Y PASOS DURACION
RECAUDADO
USUARIO
1.- Solicita realizar pago del servicio. 5 Minutos
COORDINACION DE TESORERIA
RESPONSABLE DE CAJA
1.-Atiende al ADMINISTRADO y recepciona pago de
Dinero en Efectivo o Boleta de Depésito (Boucher)
que ha efectuado a favor del GRJ, por algun
concepto de tramite  administrativo. Emite | 15 Minutos
Comprobante de Caja autorizado por la SUNAT
donde registra el monto y concepto y entrega al
Usuario.
-Consolida en el Sistema Administrativo software
informatico de uso interno de la Sede Central del | 20 minutos

Gobierno Regional Junin de RECAUDACION,
donde registra el ingreso y obtiene un reporte
denominado “Recibo de Ingresos”.

-S| finalizar el dia el responsable de caja consolida

o recaudado.

-AL DIA SIGUIENTE SE CONSTITUYE A LA

ENTIDAD FINANCIERA para realizar los depdsitos
de Dinero en Efectivo, en concordancia con la
Directiva de Tesoreria y regresando del banco
Imprime el reporte denominado “Deposito Bancario”
eh el Sistema de Recaudacion.

2.-Entrega los Recibos de Ingreso y Deposito bancario

Realizado a la RESPONSABLE DE VERIFICACION
Y REGISTRO SIAF

RESPONSABLE DE VERIFICACION Y REGISTRO

EN EL SIAF

1.-Recepciona, Analiza y Revisa los Recibos de

Ingresos diarios mas las “Deposito Bancario” de la
Sede y de las Direcciones que Recaudan como
Trabajo, Energia y Minas, Aldea, Archivo, Turismo,
Vivienda y Defensa Civil de la Sede Central.

x Expediente

1 Hora

1 hora 30 minutos

20 min

30 Minutos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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2-Si no esta conforme se devuelve a los
Recaudadores para su modificacion

3.-Si se encuentra conforme la documentacién
sustentatorios se accede al registro de la siguiente
fase del SIAF-SP. En el plazo establecido por las
normas de Tesoreria se accede al SIAF-SP;

a)Fase de Recaudado para registrar
secuencialmente las siguientes acciones: IR
(Registra el Codigo de la Boleta de Deposito
emitida por la Entidad Financiera) — numero de
cuenta corriente y entidad financiera del Gobierno
Regional Junin — recibo de ingresos — habilitar
para envié. El proceso concluye cuando en la
pantalla del SIAF se visualiza la opcion “A” de
aprobado. La fase de recaudado es considerada
como la ejecucion del ingreso,

b)Posterior el procedimiento trasladada a la CUT,
dentro de las 24 horas siguientes a su percepcién
y/o disponibilidad, mediante la Papeleta de
Depdsito a favor del Tesoro Publico (T-6)..

4.-Una vez aprobado todas las Fases de Ingreso y
CUT, Envia los Recibos y Depositos a la
Coordinacién de Contabilidad

COORDINAC|ON DE CONTABILIDAD

5.-Recepcionan el Documento la ANALISTA
CONTABLE para la contabilizacion y devuelve a la
verificadora para su CUSTODIA

FINALIZADO EL MES

RESPONSABLE DE VERIFICACION Y REGISTRO
EN EL SIAF

B6.-De ejecucion de ingresos por todo CONCEPTO Y
FUENTE DE FINANCIAMIENTO, el VERIFICADQOR
DEL REGISTRO SIAF imprimira el formato
“PR0O100" del SIAF y el Resumen de Recaudacion
de Ingresos por Fuente de Financiamiento, lo que
firmara colocando sello dando conformidad al
consolidado pasara al:

COORDINADOR DE TESORERIA para la

10 minutos

3 Horas

3 Horas

15 minutos

5 minutos
X Expediente

1HORA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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verificacion y Firmas

SUB DIRECTORA DE ADMINSITRACION

FINANCIERA Firma

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS Firma
Una vez concluido la firmas generara Memorando y
entregara a la SECRETARIA DE ADMINISTRACION | 10 minutos
Y FINANZAS para asignacion de Numero en el
SISGEDO para la Gerencia de Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial.

RESPONSABLE DE CAJA 3H 25 M
RESPONSABLE DE VERIFICACION Y REGISTRO
EN EL SIAF 7H
@ INFORMAR A PRESUPUESTO 1H. 10 M
5. DURACION
1. RECAUDACION 1 Hora 10 Minutos
2. INGRESO SISTEMA SIAF 7 Horas

3. INFORMAR A PRESUPUESTO 1 Hora 10 Minutos
FRECUENCIA

Diario T1y2
Mensual 3

DIAGRAMA DE FLUJO
(Grafico N° 01)

POLITICAS Y NORMAS

a) El TUPA debe estar publicado en la pagina Web del Gobierno
Regional Junin y en lugares visibles de la Entidad de tal manera que
sirva de fuente de informacién de los usuarios.

FORMULARIOS
» Recibos de Ingreso y Comprobante de Caja
» Papeleta de Deposito.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS U OBRAS

ENTIDAD :  GOBIERNO REGIONAL JUNIN

ORGANO : SUB DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS AUXILIARES

1. FINALIDAD

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer el mecanismo y
. acciones a seguir para la atencion oportuna de bienes y/o servicios que
requieren las diferentes unidades orgdnicas de la Sede del Gobierno
Regional Junin

2. BASE LEGAL

T - Ley de Presupuesto del Sector Publico del afio Fiscal vigente.
A RS - Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales
:};;’*‘_é.,-‘. s - Decreto Ley N°22056, Crea el Sistema de Abastecimientos
G0k S I - Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA  Aprueba las Normas
O e o Generales del Sistema de Abastecimiento
2RO - Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Ley N° 29873, Ley que Modifica el Decreto Legislativo 1017 que aprueba
la Ley de Contrataciones del Estado.

3. REQUISITOS

- Solicitud de requenmiento de bienes, servicios u obras

- El requenmiento debe estar registrado en el SIGA-MEF, excepto
ejecucion de obras y consultoria de obras

- Especificaciones técnicas (adquisicion de bienes), Temimos de
Referencia (contratacion de servicios) o Expediente Técnico (gjecucion
de obras)

- Certificacion Presupuestal

- Desagregado de! Presupuesto Analitico

- Copia del Plan Anual de Adquisiciones — SEACE, en la que se encuentre
programado el proceso requerida

- Viabiidad del Proyecto, en caso que el Proceso de Seleccion esté
relacionado a la gjecucion de un proyecto de inversion Publica

- Expediente Tecnico aprobado con Resolucion y disponibiidad del terreno,
en caso que el proceso de seleccion se trate de ejecucion de obras
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Etapas y Pasos Duracion

Unidades Organicas
1. Remite a la Sub Direccién de Abastecimientos y Servicios 1 5 minutos
Auxiliares la Solicitud de requerimiento :

Sub Direccién de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
Secretaria

2. Recibe y registra la solicitud de requerimiento de bienes, 5 minutos
Serviclos u obras

Sub Director
. 3. Revisa y evalua que el requermiento cumpla con los 1 dia
requisitos establecidos en la ncrmativa vigente, sino es
conforme devuelve a la Unidad Orgéanica para que subsane
4. Sies conforme, pone proveido y dernva el requerimiento a la 5 minutos
Coordinacion de Adquisiciones

Coordinacién de Adquisiciones
Secretaria

5. Recibe y registra requerimiento de bienes, servicios u 5 minutos
obras

R Coordinador

ORm T - 6. Revisa y derva el requenmiento a especialista 30 minutos

B Especialista

7. Elabora Expediente de Contratacion (cotizaciones y resumen 5 dias
gjecutivo) y proyecta Memorando o Resolucion de
aprobacion del Expediente y remite a ORAF para su
aprobacion.

Oficina Regional de Administracién y Finanzas
Secretaria |
8. Recibe yregistra el Memorando o Resolucion de 5 minutos
aprobacion del Expediente de Contratacion para Proceso
de Seleccién
Director Regional .
9. Revisay suscribe el Memorando o Resolucion que apruebael | 2 dias
Expediente de Contratacion para Proceso de Seleccion y i
deriva a OASA Sies Resolucion previo V°B® de ORAJ y
numerado por la Oficina de Secretaria General.

Sub Direccién de Abastecimientos y Servicios Auxiliares
Secretaria.

10. Recibe el Memorando o Resolucion que aprueba el 5 minutos
Expediente de Contratacion.

Sub Director
11. Da proveido y dernva al Comité Especial o Permanente 5 minutos

!........................



GOBIERNO REGIONAL JUNIN

, Tracarando Loa ia fwetra st guctia

bl

12.
13.

14.

15.

16.

17.

25,

Comité Especial o Permanente

Elabora las bases administrativas del proceso de seleccién
Proyecta el Memorando o Resolucion de aprobacion de
Bases Administrativas y remite a GGR para su aprobacion

Gerencia General Regional

Secretaria

Recibe y Registra el Memorando o Resolucidon que aprueba
las Bases Administrativas

Gerente General

Revisa y suscribe el Memorando o Resolucion que aprueba
las Bases Administrativas del proceso de seleccion, suscribe
el documento vy deriva al Comité Especial o Permanente, si
es Resolucion previo V°B* de ORAJ y numerado por la
Oficina de Secretana General

Comité Especial o Permanente
Convoca, realiza el proceso de seleccion, otorga la Buena Pro
y publica |la adjudicacion de la Buena Pro en el SEACE.

Remite expediente del resultado del proceso de seleccién a la
Coordinacién de Adquisiciones

Coordinacion de Adquisiciones
Secretaria

. Recibe y registra expediente del resultado del Procesc de

Seleccién
Coordinador

. Rewvisa que el expediente cuente con toda la documentacion,

da proveido y deriva al Especialista
Especialista

. Elabora cantrato y tramita su visacion
. Elabora Orden de Compra u Orden se Servicio y tramita su

vIsSacion

. Publica datos en el SEACE del Contrato y/o Orden de

Compra u Orden de Servicio

. Realiza el proceso de Compromiso Presupuestal de la

Orden de Compra u Orden de Servicio en el SIAF

. Clasifica Orden de Compra y Orden de Servicio, si es Orden

de Servicio, especialista deriva a la Unidad Organica
respectiva para la recepcion y canformidad del servicio
solicitado y si es Orden de Compra, deriva a Coordinacien de
Almacen

Coordinacion de Almacén

Secretaria

Recepciona original y cuatro copias de Orden de Compra vy
entrega a Almacenero

1 dia

i 30 minutos

5 minutos

1dia

4 dias AMC
I 12 dias ADS
y ADP
22 dias CP
y LP
30 minutos

5 minutos

10 minutos

3 dias
1dia
15 minutos

15 minutos

4 horas

10 minutos

Ju'?7?
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Almacenero :

26, Recepciona bienes de proveedor, verificando 2 dias
especificaciones técnicas segun Orden de Compra, si no es
conforme subsana Proveedor

27. Sies conforme firma Guia de Remision, elabora PECOSA y | 20 minutos
pasa a Coordinacion de Almaceén para su firma respectiva.
Coordinador i

28 Firma PECOSA autorizando la entrega del bien y O/C para 10 minutos
tramite de devengado

15 minutos
Unidad Organica

29. Recepciona el bien solicitado y firma PECOSA

AMC | 20 dias, 7 h.

50 minutos

TOTAL: ADS y ADP | 28 dias, 7 h.
" 50 minutos

CP yLP 38dias, 7 h.

50 minutos.

5. DURACION

- 20 dias, 7 horas y 50 minutos, para adquisicién de bienes mediante
Adjudicacion de Menor Cuantia

- 22 dias, 7 horas y 50 minutos, para contratacion de Servicios de
Consuttoria mediante Adjudicacion de Menor Cuantia

- 28 dias, 7 horas, 50 minutos, para adquisicion de bienes y/o servicios
mediante Adjudicacion Directa Selectiva y Adjudicacién Directa
Publica.

- 38 dias, 7 horas y 50 minutos, para adqusicidn de bienes y servicios
mediante Concurse Publico y Licitacién Publica {(dentro de este plazo
no esta incluido el tiempo de espera que se suscita en la etapa
contractual)

6. FRECUENCIA
- Diarie

7. FLOW CHART
(Grafico N° 01)

8. POLITICAS Y NORMAS

a) Las Unidades Organicas del Gobierno Regional Junin emitiran sus
requermientos, debidamente firmados por el Gerente o Director, Sub
Gerente o Sub Director de la dependencia, y ademas por el Residente y
Supervisor en caso que el requerimiento esté relacionado a la ejecucion
de cbras o proyectos

!
T o

A0
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b) Para la atencion del requerimiento de bienes y servicios se debe adjuntar
previamente los requisitos descritos en el punto N° 3, segun corresponda.

c) El Expediente de Contratacion de Procesos de Seleccion seran
aprobadas por el Director Regional de Admnistracion y Finanzas; dicha
aprobacion debe ser mediante Memorando para procesos de AMC, ADS
y ADP y mediante Resolucion Administrativa para proceso de CPy LP, la
Resolucion debe estar visado por la Oficina Reglonal de Asesoria
Juridica y numerado por la Oficina de Secretana General

d) Sobre |a base de las caracteristicas técnicas definidas por el area usuaria,
'a Coordinacion de Adquisiciones realizara el resumen ejecutivo del
estudio de las posibilidades que ofrece el mercado del bien y/o servicio a
adquirir y determinar el valor referencial Dicho estudio se realizara
tomando en consideracion las cotizaclones o proformas actualizadas
provenientes de personas Juridicas y nhaturales que se dedican a
actividades materia de |la convocatoria

e) Las Bases Administrativas de Proceso de Seleccion seran aprobadas por
el Gerente General Regional, dicha aprobacion debe ser mediante
Memorando para procesos de AMC, ADS y ADP y mediante Resolucion
Gerencial para procesos de CP y LP, la Resolucion debe estar visado por
la Oficina Regional de Asesoria Jurldica y numerado por la Oficina de
Secretana General.

f) El Presidente del Comité Especial luego de haber otorgado el
consentimiento de la Buena Pro, remitra a la Coordinacidn de
Adquisiciones copias de la Actas y todo lo actuado, a fin de que se
disponga la elaboracion del Contrato, la Orden de Compra o de Servicio,
segun corresponda, conforme a |las disposiciones legales

g) La Orden de Compra O Orden de Serviclo y los documentos
sustentatorios correspondientes, seran tramitadas a la Coordinacién de
Fiscalizacion para su revision y conformidad de acuerdo a las normas
legales vigentes, de encontrarlo conforme sera devengado y tramitado a la
Coordinacion de Contabilidad y Coordinacién de Tesoreria para su
contabilizacldon y giro de cheque respectivamente

h) Para efectos del devengado, la Coordinacién de Adquisiclones remitira a
la Coordinacion de Fiscalizacién lo siguiente:

- Para los casos de adquisicidn de bienes: Original de Orden de Compra
con la conformidad de! Coordinador de Almacén (firma de |la Orden de
Compra), y/o la conformidad de la Unidad Organica Usuaria de ser el
caso, guia de remision debidamente firmado por el Encargado del
Almacén de la Sede Regional y por los usuarios, Factura, copia del
contrato segun corresponda

- Para los casos de contratacion de servicios: Onginal de Orden de
Serviclo debidamente firmado por la Unidad Organica, documento de
conformidad det servicio, recibo de honorarios profesionales o factura y
copla del contrato segun corresponda



}.'_,'?q

a®t B

000000000C00000R000000000000000000000000000000000

¥SOD5d euly
£ 131 1@ ewsnadass emuebip pepun 67
opeBuanap 3p apured) eied eidwa
ap uapin 4 ebanua eied wSOQO3d BWIS BF
16PEUIRIDDY B 2Auap A ¥§(O D34 BIOGES
A uoisiwal ap enb euwl) awioues 5815 47
uopaasoid (3p sausig egqiosy 9z
o.ouesewe e efanua A /0 ap sendpo A
jeuifun guoindadal ualelW ¥ &n vIUBEI3S GF
Suapuodss Dl EJILVEDI
pepiuf} B BALER A S0 0 O BONISED ¥7
S/0 N D 9p osIWRIdWED @ ealesy £2
30w3S |8 Ua 50iEp BGNd 7
{g/0) DIouas ap
uspi) N {0} B4DWOT 3P UBRIO BIDGET LT
upizesia
ns eyllel) A olenuol) BI0GEIR BiSe0adsy of
eisyensds3y e
erlap A aluaPadEs |3 BSIAGL JOPRLRIODD Bl
os30)d
|ap ope|nsaJ |ap sluaipadxy |3 ensifar
A 8Qgoal Sauddsinbpy ap BUe|alsas gl
SauadIsinbpy
ap UDMBUIPIosT) B UDID33ES sp 0sa20ud
13p opeEWNss) |ep 2luaipadxy apway /L
uginaaEs ap osasoud
1@ ezieal A EIcALDY B28UST 3lwol 9l
$85eQ 3p uorapquude ap WoIIN|asay
0 OpuUBIOWSY |8 BQUISNS A BSInay Y99 3L
SEAIRJ|SIULLDY S3SEQ
58| @p UDIDRQOIOR 3P WOIdNIDSAY O DWBY
1o ensiBial A 3aqinas YOO ap BuBaNas bl
SEANRJSIUILPY 53SEH ap uodegDIde
3p UOPNIDS3Y D DDUBIOWAW E1IaA0ld €1l
SEALEJ|SIUIWPE S8FEQ ST| 10T 7L
SuAUELWIA- & [enadsg sjwen @
eruap A opiaanud B YSY(O 101330 Gng L
UOEIENUD)
&p auspadx] 13 egerude anb uoronosay
o DRUEISW |8 308 YSYW(O) EUBISII8S 0L
UOIDEIBLUOT 3P 3juaipadxa
;@ egerude anb uondnosey o owap
13 3Q10sNS A ESIn3Y  4yHO ap Jopaid B
U IN0SAY O QRUBIDLUSI
A elsiBal A sgDal {vMO EMEI3IDBS @
upizeqode ap uonnosay
o Dulap elaatosd UDDEBIRUOT)
sp  &udpadx3  Eloqe|3  eisyernsdsy g
glsenadsd B oualuuanbs)
j@  eauap A BSIABI JOPEUIPIODD  §
$DDIAIFS A S2UaI0 ap Aualuuanbal |a
ensiGas £ aq1331 S3LOIDISINbPY EUElI3aS §
S3UDIZISINDNY 3P UODEWPIDO))
€ eauap A opiaalid SU0d 3WIQjuod 538 b
ouensn g
FAlaNASp UWUOUOD 58 DU 15 Dualllanbas
ap prlans Bl BRIEAs A EsiAay
Dluailubenbal ap pminies elsified A aqoay ¢
¥SY(Q B Clawuanba
ap pnioos 3pwas seaweb.n sapepiun |

=]

J38(35 9p
AFAIQ 14 |ap
2luaipady]

I

T

+

Sl

ST

oOpeloger?

r50I3g

h 4

87

oN

S 4+

b

£

4

s/ona/n

ope:oge d
QJedIuoD

I

&

814

67

),

A“Q\N ! Ang,,

uoin|osay

oawap

ET

%

upy saseg

_
NH‘|_

uoIMO5AY
0 olray
ST

aluaipady]

o8

h 4

6C

ugiadiirsag

(euo8ay
[AETED
RITETEDY

1033841 BlIB}3123S

QJauddeul|y

uFEW|Y
ap iop
BUIpIOOD

uIeW|Y
PLIE}31I3S

Bysie133dsy

ugizisinbpy
UQIZELIPIOCT

1012341
qng

e11e}2139§

|e1yadsy
23Wo)

SezUBuUIY
A uopeasiunupy
ap |euoiday BUDO

53J

1XNYy SOI3IA135 A SOJUBIWIBBISEqY 3P UDIAIAIIG qns

enuediQ
pepiun

SYd90 N SODIAYIS 'SINTIF 3A SINOIDVLVHLINGD 30 0SID0Ud 0OLN3INIAID0Ud 130 OrNTd 30 YWVHOVIa




GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL (PEI)

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN

ORGANO . SUB-GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y
PLANEAMIENTO

1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos para el seguimiento y evaluacién del Plan
Estrategico Institucional del Gobierno Regional Junin.

2. BASELEGAL

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su
modificatoria Ley N° 27902

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ordenanza Regional N° 087-2008-GRJ/CR que modifica e incorpora la
Cuarta Disposicién Complementaria del Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF), del Gobierno Regicnal Junin.

REQUISITOS

* Plan Estratégico Institucional del Gobierno Regional Junin, aprobado
por el Consejo Regional.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS Y PASOS DURACION

SUB-GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y
PLANEAMIENTO

Sub-Gerente

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS
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GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN

Solicita informacion de la Evaluacion del Plan| 1 Dia
Estrategico Institucional (PEI) a todas las Unidades
Ejecutoras, Gerencias, Sub-Gerencias, Direcciones
Regionales,  Sub-Direcciones  Regionales vy
Direcciones Regionales Sectonales.
MESA DE PARTES
Técnico
Envia requenmiento de informacion a todas las | 2 Dias
Unidades Organicas.
UNIDADES EJECUTORAS, GERENCIAS, SUB-
GERENCIAS, DIRECCIONES REGIONALES, SUB-
DIRECCIONES REGIONALES Y DIRECCIONES
REGIONALES SECTORIALES.
Secretaria
Recepciona documento y traslada a Funcionario. 5 Minutos
Funcionario
Provee el documento y deriva requerimiento a| 3 Horas
Profesional responsable
Profesional
Elabora Informe de Evaluacion del PEl y remite a | 3 Dias
Funcionario.
Funcionario
Evalta el Informe, da conformidad y remite a la| 1 Hora
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial de la Sede Regional.
GERENCIA REGIONAL DE PLANEMIENTO,
PRFESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
Secretaria
Recepciona Informes de las diferentes Unidades | 5 Minutos
Organicas y traslada a Gerente.
Gerente
Provee el documento y deriva a la Sub-Gerencia de | 1 Hora
Cooperacion Técnica y Planeamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SUB-GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y
PLANEAMIENTO.

Secretaria

9. Recepciona documento y traslada a Sub-Gerente. 5 Minutos
Sub-Gerente

10. Provee documento y deriva a planificador | 1 Hora
responsable.
Planificador

11. Analiza, verifica y consolida la Evaluacion del PEI | 7 Dias

12. Elabora el Informe Final a nivel de Pliego 2 Dias
Sub-Gerente

13. Valida y remite el Informe Final a la Gerencia. 1 Dia
GERENCIA REGIONAL__DE PLANEMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
Secretaria
Recepciona documento y traslada a la Gerencia 5 Minutos
Gerente
Verifica y aprueba la Evaluacién del PEl y deriva | 1 Dia
con proveido a la Oficina Regional de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la Informacion
(ORDITI) para ser publicado en el Pagina Web del
Gobierno Regional Junin.

TOTAL 17 Dias, 6h.

20M.

5. DURACION

17 dias, 6 Horas, 20 Minutos. vencido el Semestre y el afo.

6. FRECUENCIA

Semestral (vencido el Semestre y el afo).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN

FLOW CHART
(Grafico N° 01)

POLITICAS Y NORMAS

a} La Evaluacidon es semestral y anual.

b} La evaluacion de los Planes Estratégicos involucra en forma general, a
todos los niveles jerarquicos de la estructura institucional del Gobierno
Regional Junin: Gerencias Regionales, Sub-Gerencias, Direcciones
Regionales, Sub-Direcciones y Direcciones Regionales Sectoriales.

c) Las Gerencias Regionales realizaran la Evaluacion de su Plan
Estratégico Institucional coordinando con las Direcciones Regionales
Sectoriales que les compete.

FORMULARIOS
e Los establecidos en las Directivas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTAL

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN

ORGANO : SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO Y
TRIBUTACION

1.  FINALIDAD

Consolidar la Ejecucion del Presupuesto realizado por las Unidades
Ejecutoras hasta el nivel de Pliege Regional de un afo fiscal (01 de Enero
al 31 de Diciembre).

BASE LEGAL

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

o Ley N° 28112, Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector
Publico.

» Ley Anual de Presupuesto
» Directiva Anual de Ejecucion Presupuestaria.

REQUISITOS

e La ejecucion presupuestal se realiza de acuerdo a la normatividad
general y especifica establecida en la Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, Ley Anual de Presupuesto y Directiva Anual
de Ejecucion Presupuestaria segun corresponda.

» La administracion y ejecucion de los fondos publicos (ingresos vy
egresos) asignados a cada Unidad Ejecutora, se registra en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-SP, como
Registro Unico Oficial, segun Ley N° 28112.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ETAPAS Y PASOS DURACION

DIiRECCIC')N GENERAL DE PRESUPUESTO
PUBLICO

1. Aprueba mediante Resolucion Directoral la | 1 Dia
Determinacion de la Programacién de Compromisos
Anual (PCA).

2. La Direccion General de Presupuesto Publico, emite | 1 Dia
Directiva de Ejecucion Presupuestal mediante el

‘.................

3. Toma conocimiento de la Directiva publicada en e! | 1 Dia
Diario Oficial EI Peruano

® cual establece los lineamientos sobre la Ejecucion
® Presupuestal para el ejercicio Fiscal

® GERENCIA REGIONAL DE PLANEMIENTO,
@ PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
@ TERRITORIAL

: Gerente

®

@

®

SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO Y
TRIBUTACION

Sub-Gerente
Toma conocimiento de la Directiva, coordina con las | 2 Dias
Unidades Ejecutoras y da a conocer sobre los
procedimientos a seguir a fin de lograr un uso
eficiente de los recursos.

Emite Directiva Interna de Ejecucion Presupuestal 3 Dias
Emite Directiva Interna de Certificacion de Crédito | 2 Dias
Presupuestal de acuerdo a la Programacion de
; Compromiso Anual

7. Remite copias de Directiva Internas a las Unidades | 3 Dias
Ejecutoras y Unidades Organicas que corresponda
a fin de lograr el uso eficiente de los recursos.

UNIDADES EJECUTORAS

I Responsable de Unidades Ejecutoras
|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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01 de Enero al 31 de Diciembre.

®
° w0
® WA
o
® J GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN
e e s e g e
@
® 8. Ejecutan el Presupuesto de acuerdo a la Léf]—‘lnual 15 Dias
® de Presupuesto y normas complementarias.
® 9. Realizan coordinaciones presupuestales con los | 2 Dias
® analistas responsables de la Oficina de Presupuesto
y Tributacion
® 10. Reportan informes de Ejecuciéon Presupuestal a | 1 Dia
® través del SIAF al 31 de Diciembre del ano fiscal.
@
® SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO Y
® TRIBUTACION
® Analista
.. 11. El Analista de Presupuesto revisa y concifia con | 8 Dia
® cada Unidad Ejecutora el Marco Legal de
P Presupuesto contrastando dicha informacion con el
SIAF.
® 12. Revisa y concila con la Direccidn General de | 5 Dias
@ Contabilidad Publica el Marco Legal de
® Presupuesto del Pliego
o GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
® PRESUPUESTOQO Y ACONDICIONAMIENTO
@ TERRITORIAL
@
® Gerente
® Firma el Acta de concilacion en senal de ! 1 Dia
® conformidad.
. ‘l
@
| TOTAL 45 Dias. |
5. DURACION
45 Dias
6. FRECUENCIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
(Grafico N° 01)

POLITICAS Y NORMAS

Uso eficiente de los recursos publicos, considerando los lineamientos vy
procedimientos establecidos en la nermatividad vigente.

FORMULARIQS
s |os establecidos de acuerdoc a la Directiva.

....O.............‘............z

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION, FORMULACION Y

APROBACION DEL PRESUPESTO INSTITUCIONAL DE

APERTURA (PIA)

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN
ORGANO : SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO Y
TRIBUTACION

;.................

1.  FINALIDAD

Presentacion del Proyecto del Presupuesto Institucional a la  Direccion
General de Presupuesto Publico, a nivel de Unidades Ejecutoras y
consolidado a nivel de Pliego, para su evaluacion segun Directiva.

BASE LEGAL

e LeyN® 29951, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

e Directiva de Programacion y Formulacion Anual, emitida por la
Direccion Nacional del Presupuesto Pulblico del Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF).

e [Directiva para los Programas Presupuestales en el marco de la
Programactdn y Formulacion del Presupuesto del Sector Publico.

REQUISITOS

e CElaboracion de la Informacidn requenda en la Directiva de
Programacion y Formulacion Anual, por cada Unidad Ejecutora y
Consolidar Phego Regional.

* Presentacion de Fichas y Reportes por cada Unidad Ejecutora y
Pliego Regional, segun lo establecido en la Directiva correspondiente.

» Coordinaciones de caracter interno y externo entre las Unidades
Ejecutoras y Direccion General del Presupuesto Publico del Ministerio
de Economia y Finanzas (MEF).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Sustentacion del Proyecto de Presupuesto de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territortal y/o Sub-
Gerencia de Presupuesto y Tributacion ¢ a quien deiegue, ante el

Consejo Regional
Directiva interna a nivel de Pliego.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS Y PASOS

DURACION

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
PUBLICO

La Direccién General de Presupuesto Publico. emite
Directiva de  Programacion y  Formulacion
Presupuestal en el mes de Junic del afio anterior
tn la Directiva se establece disposiciones iegales, el
Cuadro de Plazos para ia fase de Programacion y
formulacion, restricciones sobre la programacion
presupuestal de demanda global de gasto del ario
fiscal siguiente.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

Gerente

Toma conocimiento de la Directiva y define las
disposiciones generales como Pliego Regional y
Unidades Ejecutoras y por delegacion de funciones
conforma la Comision de Programacion vy
Formulacion Presupuestaria, mediante Resolucion
Ejecutiva Regional, quien se encargara de
coordinar dicho proceso y desarrcllara las funciones
establecidas en el numeral 3.4 del Articulo 3° de la
Directiva N° 004-2012-EF /50 01

SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO Y
TRIBUTACION

Sub-Gerente

1 Dia

2 Dias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Toma conocimiento de la Directiva, coordina con las
Unidades Ejecutoras para la implementacion de la
Directiva de Programacion Presupuestal segun los
trabajos establecidos por la Comision del Pliego
Regional.

UNIDADES EJECUTORAS

Jefes de Presupuesto

Toman conocimiento de los lineamientos y procesan
la informacion pertinente a través del aplicativo WEB
SIAF Il. Registrada la informacion se cierra el
sistema para la respectiva evaluacion. De acuerdo a
Directiva Interna y comunican a la Sub-Gerencia de
Presupuesto y Tributacion.

SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO Y
TRIBUTACION

Analista

El analista responsable del Pliego revisa y evalua la
informacion y comunica al Sub-Gerente otorgando
su conformidad y/o observaciones.

Sub-Gerente

Recepciona la informacion, revisa, evalla y le da el
Visto Bueno y lo deriva a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

Gerente

Recepciona la informacion del Pliego Unidades
Ejecutoras y Sede Central, previa revisién y
conformidad remite a la Direccidon Regional de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas, segun Sus atribuciones y
responsabilidades.

1 Dia

2 Dias

2 Dias

2 Dias

1 Dia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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10.

13.

14.

DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

PUBLICO

Recibe la informacion del Pliego para fines de
revision, evaluacion y procedimiento segun la
Directiva y posterior comunicaciéon a través del
Ministerio de Economia y Finanzas.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Comunica al Titular del Pliego para la sustentacién
del Proyecto de Presupuesto ante la Comision de
Presupuesto del Congreso de la Republica.

PRESIDENCIA

El Titular del Pliego sustenta el Proyecto de
Presupuesto Institucional ante la Comision de
Presupuesto del Congreso de la Republica.

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Remite a la Gerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial los
Anexos del Presupuesto Institucional aprobado por
Ley

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

Presenta al Titular del Pliego el Proyecto del
Presupuesto del Gobierno Regional Junin, Ia
Exposicibn de Motivos, y los Formatos
correspondientes para su conocimiento.

PRESIDENCIA
Propone el Proyecto de Presupuesto al Consejo
Regional para su aprobacion mediante acuerdo.

CONSEJO REGIONAL

Recepciona documento y luego de la revision
correspondiente aprueba el Presupuesto mediante
acuerdo y entrega a  Secretaria Ejecutiva del
Consejo Regional para su tramite

SECRETARIA EJECUTIVA DEL CONSEJO
REGIONAL

2 Dias

2 Dias

1 Dia

1 Dia

2 Dias

1 Dia

2 Dias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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15. Deriva el acuerdo de Consejo a la Gerencia| 1 Dia
Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento  Territorial para  proyectar
Resolucion Ejecutiva Regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

Secretaria

16. Recepciona documento y traslada a Gerente 5 Minutos
Gerente
Provee documento y deriva a la Sub-Gerencia de | 15 Minutos
Presupuesto y Tributaciéon
SUB-GERENCIA DE___ PRESUPUESTO Y
TRIBUTACION
Sub-Gerente
Se proyecta la Resolucion Ejecutiva Regional que | 1 Dia
aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) y tramita el V° B° de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial y traslada a Presidencia.

PRESIDENCIA
19. Rubrica la Resolucion Ejecutiva Regional. 1 Dia
TOTAL 29D y 20 M.

5. DURACION

29 Dias, 20 Minutos.

6. FRECUENCIA

Anual

7. DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0
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(Grafico N° 01)

8. POLITICAS Y NORMAS

a) La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, eleva el Proyecto de Resolucion al
Titular del Pliego para su revision del:
* Proyecto de Resolucion
» Exposicion de Motivos y
» Formatos correspondientes.

b) El Titular propone el Proyecto de Resolucion al Consejo Regional para
su aprobacion mediante acuerdo, siendo posteriormente promulgado a
través de Resolucion Ejecutiva Regional.

9. FICHAS Y REPORTES
o Los establecidos de acuerdo a la Directiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PROYECTOS

DE INVERSION

FASE PRE INVERSION

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN

ORGANO : SUB-GERENCIA DE INVERSION PUBLICA

1.  FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la evaluacion de proyectos de inversion
de acuerdo a la normatividad vigente.

2. BASE LEGAL

Ley de Presupuesto del Sector Pubico vigente
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su
modificatoria Le N” 27902.

Ley N” 27293, Ley del Sistema Nacional de inversion Publica
modificada por las Leyes N°s. 28522 y 28802 y por los Decretos
Legislativos N°s 1005y 1091,

e Decreto Supremo N° 102-2007-EF, que aprueba el nuevo Reglamento

del Sistema Nacional de Inversion Puablica.
e Directiva N° 001-2011-EF/68.01, Dwectiva General del Sistema

Nacional de Inversion Publica, aprobada por Resolucion Directoral N°
003-2011-EF /68 01.

3. REQUISITOS

+ Regstro en el Banco de Proyectos (Formato SNIP 03 Y 04).
» Estar registrado como presentado (BP).

» Proyectos de pre inversion en Medio Fisico y Medio Magnético.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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+ Prascizade o fa Laoya el taclol

4.

Documento solicitando evaluacion y viabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS Y PASOS

DURACION

UNIDAD FORMULADORA
Remite proyectos de inversion a la Sub-Gerencia de
Inversidn Pablica para su evaluacion.

SUB-GERENCIA DE INVERSION PUBLICA

Secretaria

Recepciona documento en SISGEDO y registra
documento en el cuadro Excel

Sub-Gerente de Inversion Publica
Emite proveido asignando evaluador del PIP.

Secretaria

Registra Asignacion y entrega el documento al
evaluador por el SISGEDO.

Evaluador de PIP 'S/Evaluador de Proyectos

En el banco de proyectos, verifica que no exista otro
PIP registrado con los mismos datos, para ewvitar
duplicidad.

Realiza la Evaluacion del proyectos de pre
inversion,  teniendo en cuenta  pardmetros
establecido en el Sistema Nacional de Inversidon
Publica.

e Para PIP Menor

¢ Perfil

+ Factibilidad

Emite Informe de Evaluacion

Registra en el Aplicativo del Banco de Proyectos,
segun el resultado de evaluacidon

Secretaria

Recepciona el Informe de Evaluaciéon en el
SISGEDO vy registra en el Cuadro Excel.
Sub-Gerente de Inversion Publica

Y2 Hora

5 Minutos

Y Hora

5 Minutos

10 Dias
30 Dias
40 Dias

1 Dia

5 Minutos

5 Minutos

...............b...:............;...............‘..

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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9. Evalua el Informe de Evaluacion y da proveido para
la emision de documento. ¥2 Hora

Secretaria
10. Redacta el documento de respuesta de la
evaluacion a la Unidad Formuladora o Interesados. | 5 Minutos
Tramita el documento:
« V°B” del Sub-Gerente de Inversion Pablica
| + Firma de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y/o | 5 Minutos
Gerencia General Regional. 15 Minutos
, s En caso que el PIP haya sido viabilizado, emite
documento comunicando al Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF).
+« Entrega PIP y documento de respuesta a Banco
de Proyectos.
v Observado, Aprobado, \iable, Rechazado, | 1 Dia
Deshabilitado

|
- Codifica, foliado de perfil y registra en el Banco de | 1 Hora
Proyectos

% e TOTAL
/7'« PIP Menor
v" Observado, Aprobado, Viable, Rechazado, | 12d¢ ih 12m
Deshabilitado
. Perfil
v Observado, Aprobado, Viable, Rechazado, | >2¢ h12m
Deshabilitado
. Factibilidad
v Observado, Aprobado, Viable, Rechazado. | 424 1h 12m
Deshabilitado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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5. DURACION
e PIP Menor: 11d. 1h. 7m
e Perfil: 31d. 1n. 7m
o Factbilidad: 41d. th 7m
6. FRECUENCIA
Diario
7. DIAGRAMA DE FLUJO
@ (Grafico N° 01)
8. POLITICAS Y NORMAS
a) El proyecto se inicia con la idea, motivando un estudio preliminar o
perfil.
b) E! perfii es la primera etapa de la fase de Pre-inversion de un
Proyecto de Inversion Publica — PIP y es de caracter obligatorio
c) El Perfil tiene fas fases siguientes:

+ Identificacion del problema y sus causas,

+ Objetivos del Proyecto,

 Adecuada identificacton de opciones para la solucion del
Problema, y

« FEvaluacion preliminar de dichas alternativas.

El perfl se elabora principalmente con fuentes secundarias y

preliminares

Una vez aprobado el estudio a nivel de perfil, tendra una vigencia

maxima de tres (3) anos, contados a partir de su aprobacion por la

Sub-Gerencla de inversion Publica o su declaracion de viabiiidad.

Transcurndo este plazo sin haber proseguide con la siguiente etapa

del ciclo del Proyecto, el perfil volvera a ser evaluado.

9. FORMULARIOS

. Los establecidos en las Directivas de! Sistema Nacional de
inversion Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN

PROCEDIMIENTO: TERMINOS DE REFERENCIA O PLANES DE

TRABAJO
ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN
ORGANO : SUB-GERENCIA DE INVERSION PUBLICA

FINALIDAD

Establecer los procesos para la Evaluacion de los Términos de Referencia
0 Planes de Trabajo.

BASE LEGAL

Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversidon Publica
modificada por las Leyes N°s. 28522 y 28802 y por los Decretos
Legislativos N°s. 1005 y 1091

Decreto Supremo N° 102-2007-EF, que aprueba el nuevo Reglamento
del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Directiva N° 001-2011-EF/68.01, Directiva General del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

REQUISITOS

Solicitud de Aprobacion.

Términos de Referencia o Planes de Trabajo visado por la Unidad
Formuladora

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4.

T
?_EC_-IQ S

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS Y PASOS

DURACION

10.

UNIDAD FORMULADORA

Remite Plan de Trabajo/Términos de Referencia a la
Sub-Gerencia de Inversion Publica para su
evaluacion y aprobacion.

SUB-GERENCIA DE INVERSION PUBLICA

Secretaria
Recepciona documento en SISGEDO vy registra
documento en el cuadro Excel.

Sub-Gerente de Inversion Publica
Asigna evaluador para la evaluacion del Plan de
Trabajo/Términos de Referencia.

Secretaria
Registra Asignacion y entrega el documento al
evaluador por el SISGEDO.

Evaluador de PIP'S/Evaluador de Proyectos
Realiza la Evaluacion dei Plan de Trabajo/Términos
de Referencia.

Emite Informe de Evaluacion

Registra el Resultado de la Evaluacion.

Secretaria
Recepciona el Iinforme de Evaluacion en el
SISGEDO vy registra en el Cuadro Excel.

Sub-Gerente de Inversion Publica
Evalua el Informe de Evaiuacion y da proveido para
la emision de documento.

Secretaria

Redacta el documento de respuesta de Ia
evaluacion a la Unidad Formuiadora o interesados.
Tramita el documento;

¢ V°B® del Sub-Gerente de Inversion Publica

15 Minutos

5 Minutos

Y2 Hora

5 Minutos

14 Dias
%% Hora

% Hora

5 Minutos

¥ Hora

15 Minutos

2 Minutos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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e Firma de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y/o
Gerencia General Regional.

11. Banco de Proyectos
Registra Plan de Trabajo/ Términcs de Referencia y
archiva

 TOTAL

[ 14d. 2h. Tm_

5 Minutos

15 Minutos

DURACION

14 Dias, 2 Horas, 7 minutos
6. FRECUENCIA
Interdiario
7. DIAGRAMA DE FLUJO
(Grafico N° 01}

8. POLITICAS Y NORMAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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a) Los Terminos de Referencia 0 Planes de Trabajo que remite la Unidad
Formuladora deben estar bajo los lineamientos del ANEXO SNIP 23
que establece las Pautas para los Terminos de Referencia o Planes de
Trabajo para la Contratacion o Elaboracion de PIPs.

b} Los documentos que ingresan al Banco de Proyectos, deben estar
archivados adecuadamente.

9. FORMULARIOS

e De acuerdo a la normatividad no se utiliza ningun formato

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE VALORIZACIONES A CONTRATISTAS

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN

ORGANO : SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DE OBRAS

1. FINALIDAD

El presente procedimento tiene como finalidad estabiecer el mecanismo vy
procesc a seguir para el pago de valorizaciones a {0s contratistas que ejecutan
obras por la modalidad de contrata en la Sede del Gobierno Regional Junin

2. BASE LEGAL

- Ley de Presupuesto del Sector Publico del Ano Fiscal wigente

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales

- Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica y su
modificatona Decreto Supremo N° 185-2007-EF

- Decreto Legisiativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Regiamento de la Ley de Contrataciones
del Estado

- Ordenanza Regional N° 014-GRJ/CR, aprueba la modificacion vy
actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno
Regional Junin y sus modificatorias Ordenanza Regional N° 040-GRJ/CR vy
Ordenanza Regional N° 087-2008-GRJ/CR.

- Directiva N° 004-2003-EF/68 01, Directiva del Sistema Nacional de Inversion
Publica para Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales

3. REQUISITOS

- Copia de! Contrato firmado con el ganador de la Buena Pro

- Informe de ejecucion de obra emitido por el contratista aprobado por el
superior

- Valorizacion de la Obra

- Informe de la Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Obras

- Copia contrato consorclo (de ser necesario)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.

9.

11.

Etapas y Pasos Duracion
Presenta at Gobierno Regicnal Junin la valonzacion de 1 dia
avance de obra, las mismas que seran elaboradas el ultimo
dia de cada penodo previsto en las Bases por el contratista,
adjuntando los documentos que sustentan las valorizaciones
Recepciona el expediente y deriva a la Sub Gerencia de Y2 dia
Supervision y Liguidacien de Obras para su atencian
Sub Gerente de Supervisién y Liquidacion de Obras
Recibe el expediente, registra y denva a la Sub Gerencia de | 5 minutos
Dispone al Supervisor o Inspector la elaboracion del informe V2 dia
Revisa y evalua. si no es conforme lo devuelve a Contratista Y dia |
Si es conforme, elabora informe vy eleva a la Sub Gerencia 1% dia :
Visa el expediente y remite a la Gerencia Regional de 1 dia
Infraestructura para su aprobacion y sea denvado a la
Recibe el expediente, registra y deriva a Gerente Regional 5 minutos
[
Rewvisa, visa en senal de conformidad vy derwva el expedignte | 1dia
a la Oficina Regional de Administracion y Finanzas para su ,
10. Recibe expediente, registra y deriva a Director de la Oficina 5 minutos
Evalua y dispone el pago cerrespandiente, previa venficacion | V% dia
de los requisitos administrativos y deriva a Sub Direccion de ‘
5 minutos

Contratista

y en los plazos que establezea el contrato

Unidad de Tramite Documentario

Secretaria

Supervision y Liquidacton de Cbras
Sub Gerente

Tecnico de aprobacién de la valenizacion
Supervisor o Inspector

de Supervision y Liquidacion de Obras
Sub Gerente

Oficina Regienal de Adrinistracion y Finanzas

Gerencia Regional de Infaestructura

Secretaria

de Infraestructura

Gerente

Atencion y disponga su pago

Oficina Reqgional de Administracion
Secretaria

de Administracion
Director
Administracion Financiera

Sub Direccion de Administracion Financiera
Secretaria.

12. Recibe expediente, registra y deriva a Sub Director

e St DFEEEOF o .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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25,

- 26.

27.

28.

29.

14.

115,

16.

1

Coordinacion de Fiscalizacion
Coordinador

Recibe expediente, revisa segun normas administrativas, s
Ng es conforme devuelve a la Sub Gerencia de Superviston
Y liquidacion de Qbras

Sies conforme Firma y realiza el devengado en el SIAF y
Deriva a la Coordinacion de Contabiidad

Coordinacion de Contabilidad

Coordinador

Recibe el expediente, revisa y contabiliza en el SIAF y
Deriva a la Coordinacion de Tesoreria

Coordinacion de Tesoreria

Secretaria

. Recepcicna expediente, registra y remite a Coordinador de

Tesoreria
Coordinador

. Revisa y denva a Técnico Girador de Chegue

Técnico Girador de Cheque

. Elabora el Comprobante de Pago y Gira Cheque
. Ingresa al SIAF y espera aprobacion del Giro y denva a

Coordinador de Tesoreria
Coordinador

. Firma Cheque, visa Comprobante de Pago y deriva a

Secretaria
Secretaria

. Registra Comprebante de Pago y Cheque en cuaderno de

Cargos y deriva a OAF

Sub Direccion de Administracién Financiera
Secretaria

. Recepciona Comprobante de Pago y Cheque, deriva a Sub

Director
Sub Director

. Visa Comprobanle de Pago y remite a la Cficina Regional de

Administracion Financiera.

Oficina Regional de Administracion y Finanzas
Secretaria

Recepciona Comprobante de Pago y Cheque, sella y
Denva a Director

Director

Firma cheque, visa Comprobante de Pago y remite ala
Coordinacion de Tesoreria

Coordinacién de Tesoreria

Secretaria

Registra y deniva el Comprobante de Pago y Cheque

a Cajero Pagador

Cajero Pagador

Recepciona y realiza el pago mediante deposito en la Cuenta
Interbancana-CCl del Contratista ¢ la entrega de cheque,
segun corresponda de acuerdo al monto estipulado
Contratista

Recibe pago de valonzacion de obra en cuenta corniente
Interbancaria.

LTOTAL:. -

Y dia

1'% dia

¥ dia

5 minutes

Y2 dia
2 horas
2 dia

. Yedia

20 minutos

5 minutos

2 horas

5 minutos

V. dia

10 minutos

> dia

| 1 dia

: . 12d5h15m|.
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5. DURACION
- 11 dias, 05 horas y 15 minutos.
6. FRECUENCIA

- De acuerdo al periodo de valorizacion previsto en las bases

7. FLOW CHART
{Grafico N° 01)

8. POLITICAS Y NORMAS
a) Es responsabilidad de las unidades organicas inmersas en el
_ qx procedimiento mencionado, observar lo dispuesto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, respecto a los plazos
¢jj establecidos para el pago de las valorizaciones
o /<,
-e/b) E! Inspector o Supervisor es el responsable de efectuar el seguimiento a

los expedientes de valonzaciones a fin de evitar reconocimiento de
intereses legales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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11

27
28

24

DESCRIPCION

Presenta  la volorzatwon de avance de obra, las mismas que seran
elaboradas el uttimo dia de cada periodo prewisto en las Bases por el
contrabista, aduntando los documentos que sustentan las valorizacianes
y en los plazos que establezca el contrato

Recepaiona el expediente y derva a Iz Sub Gerenca  de Supervision y
Liquidacion de Obras para su atencion

Recibe el expediente, registra y denva a la Sub Gerencia de Supervision y
Liguiddacion de Obras
Dispone ai Supeivisor o Inspector la claboracion del informe  lecnico de
aprobacion de la valorzacion

Rewvisa v evalua, 51 no s conforme 1o devuelve a Contratistd

Sies conforme, elabora infonme vy eleve 4 ta Sub Gerencia de Supenvision
y Liguidacion de Obras

Visd el expediente y remite a 13 Gereptia Regional de Infraestiuctura para
su aprubacon y sea denvad a la Oficina Regional de Admistracion y
Fmanzas

Recibe el expediwnte, registra  y denva  a Gerente Regonal de
Intraestructura

Revisa, visd on schal de confornndad y denva el expediente & la Ohcma
Repional de Admimstracion y Finanzas para su Atenucn v disponga su
pago

Recibe cxpediente repstra y deriva a Muaector de la Ohcina de
Adnumstracion

Evalua v dispone el page correspondicnte, previa venliwacon de  los
requisitas administratvos y donve a Sub Direccion de Adnumistracion
Financiera

Recibe expediente registra y derive a Sub Directer

Revisd < expechente y denva a Coordmador de biscalizacion

Reche expedicale revise  sepun pormas admeustratvas, s Mo o
conforme devuelve a 1a Sub Gerencia de Supervision y  Liguwdacon de
Ohras

SIes conforme  tamd y redahza 8l devengado en el SIAF y  deriva o la
Cnondinacion de Contalntidad
Retibe sl expedente, revisd, conlabibza  en el SIAF y

derwva A la Coordmacion de Tesoiena

Recopuiong espechente, registra y remite a Coordingdor de lesarena

Rowisa y denva a Tecmco Grador de Chegque

Flabora el Comprolante de Pago y Dira Cheque

Ingresa Al SIAF v espera aprobacidn del Giro y denva a Cnorthnador de
Tesgrena

Firmma Cheque, wsa Comprabante d= Pago y derva a Secretana

Registra Comprokante de Pugo v Cheque en cnaderno de Cargos y denve a
QAF

Recepciona Compiobainte de Fago y Cheqgue, y denva a Sub Direcior

visa Comprobante de Papo y remire 3 la Ofcma Regional de admnnstrad
Financera

Recepoona Comprobante de Pagu y Cheque, sella v denva a Director

26 Fuamia cheque, visda Comprobante de Pago y renute a la Coordinacion
Tesorena

Registea y deriva el Compiohante de Pago y Cheque a Cajeru Pagador
Retepuiona y realiza el pago mediante deposito en la Cuenta Interbancana
del Contravsta o 1a entrega de cheque | segun coiresponta de acuerdq
monto eshiputade

Recibe pago de valoncacion de obrd en cuenta corrente inteibancana.

................................‘.............._...
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION, APROBACION Y EJECUCION DEL PLAN
REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN

ORGANO : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO
ECONOMICO.

1. FINALIDAD

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los objetivos, las
. ' Estrategias y acciones a sequir, para lograr el Desarrollo Econdmico sostenido
de la Region Junin.

2. BASE LEGAL

- Ley N° 27680 Aprueba la Reforma constitucional del Capitulo X1V del Titulo
IV de la Constitucion Politica del Peru

- Ley N° 27783 Ley de bases de Descentralizacidn

- Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales

.- Acuerdo Nacional

N\t - Plan Estratégico de Desarrollo Nacional del Perul al 2021-Plan Bicentenario.

v - Ordenanza Regional N° 103-2011-GRJ/CR, Aprueba el Reglamento de

' Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Junin.

- Plan de Desarrollo Regional Concertado de Junin 2008-2015

- Planes de Desarrollo Local Concertados de las Provincias del departamento
de Junin
Plan de Desarrollo Institucional de las Direcciones Reglonales Sectoriales
Ley N° 28059 Ley Marco de Promocion de la Inversion Descentralizada
Ley N° 26438 Modificacion de la Ley de Promocion de la Inversion Privada
en las Empresas del Estado

3. REQUISITOS

- Planes Provinciales de Desarrollo Concertado de las 9 Provincias del
Departamento de Junin

- Planes de Desarrollo Institucional de las Direcciones Regionales Sectoriales
de Junin

- Plan de Desarrollo Regional Concertado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO-SITUACION PROPUESTA

)
Mo

N

o

Etapas y Pasos Duracién

Sub Gerencia de Promocidn de Inversiones

Sub Gerente

1. Coordina con la Gerencia Regional Desarrollo Economico | 2 dias
y Gerencia Regional de Planeamiento, presupuesto y
Acondicionamiento Territonal

2 Realiza la convocatoria a funcionarios y representantes | 5 dias
de dependencias e instituclones relacionados con el
Desarrollo Economico de la Region.

3. Conforma de Equipo Técnico Multisectorial de Trabajo. 2 Horas

4 Formaliza conformacion del Equipo Téecnica mediante | 3 dias
Resolucion Gerencial General Regional.

5. Formulacion del Plan de Trabajo para la Elaboracion del | 5 dias
Plan Regional de Desarrollo Economico de Junin

6. Pone a consideracion de la Gerencia Regional de 10 minutos
Desarrollo Econdmico para su aprobacion.

",
“'li Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico
1
!
ecretaria

7 Recbe Plan de Trabajo, registra en SISGEDO y entrega a | 5 minutos

Gerente
Gerente

8 Revisa, hace aportes o aprueba el plan de trabajo y | 1 dias
entrega a Secretaria para su devolucion.

9 En el caso de existir observaciones devuelve a la Sub | 3 dias
Gerencia de Promocion de Inversiones para el reajuste
correspondiente; st es aprobade sin observaciones emite
la Resolucion Gerencial Regional de aprobacidon del Plan
de Trabajo.

10 Gestiona la asignacion presupuestal para la elaboracién | 3 dias
det Plan Regional de Desarrollo Econdmico

11 Redune al Equipo Técnico para asignar las tareas de | 5 horas
diseno del Plan Regional de Desarrollo Econdmico

Equipo Técnico:

12 Elabora el Plan Regional de Desarrollo Econémico 90 dias

Gerente

13 Rewvisa y evalua el Contenido del Plan Regional de | 5 dias
Desarrollo Economico, con la participacion de equipo

- TECICO - — ST S
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aprobacion del Plan Regional de Desarrollo Economico

Secretaria

25 Registra, numera y fecha Resolucion de aprobacion |

L .. legistra en el SISGFDQ y entrega para su.difusion

1k
|
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14 Remite a los Gerentes Regionales el Proyecto de Plan | 3 dias
Regional de Desarrollo Econémico para su revision y
analisis.

15 Presenta y Sustenta del Plan Regional de Desarrollo | 1 hora
Econdmico al Comité de Gerentes y Presidente Regional

Comité de Gerentes

16 Analiza, hace aportes y emite opinién del contenido del | 3 horas
Plan Regional de Besarrollo Econémico

17 Acuerda la Aprobacion 6 devuelva para su reformulacion | 1 dia
en el caso de encontrar observaciones.

Gerente Regional de Desarrollo Econdmico
Equipo Técnico

18 En el caso de que el Plan haya sido observado, Levanta | 10 dias
Observaciones e informa al Comité de Gerentes

19 Pone nuevamente a consideracién del Comité de | 3 horas
Gerentes para su aprobacion.

20 Con la aprobacion del Comite de Gerentes remite el | 15 minutos
Provecto de Plan Regional de Desarrollo Econdmico a la
Gerencia General Regional para su aprobacién

Gerencia General Regional
Secretaria

21 Recibe Proyecto Plan Regional de Desarrollo Economice | 5 minutos
registra en SISGEDO y entrega a Gerente General
Regional

Gerente General Regional

22 Rewsa Plan Regional de Desarrollo Economico y ordena | 2 dias
medlante proveido la elaboractdon de Proyecto de
Resolucion Gerencial General Regional de aprobacion.

Asesor

23 Proyecta Resolucion de Aprobacion del Plan Regional de | 2 hora
Desarrollc Econémico y entrega al Gerente General
Regional

Gerente General Regional
24 Firma Resolucion Gerencial General Regional de | 1 dia

10 minutos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Oficina Regional de Comunicaciones
Secretaria

26 Recibe a través de SISGEDO, hace de conocimiento de la | 5 minutos
Sub Gerente,

27 Realiza transcripcidn de la Resolucion Gerencial General | 2 hora
Regional y hace firmar transcripciones
28. Entrega con cargo descargando en el SISGEDO a la | 10 minutos
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico,

Gerente Regional de Desarrollo Econdémico

Secretaria

. 29. Recibe Resolucion Gerencial General Regional,
transcripciones y Plan Regional de Desarrolio Econdmico | 5 minutos
aprobado. registra en el SISGEDOC y entrega al Gerente
Regional de Desarrollo Econamico.

Gerente Regional de Desarrollo Economico

Gerente

30. Ordena reproduccién, difusion y ejecucién del Plan | 10 minutos
Regional de Desarrollo Econdmico a Direcciones
Regionales de Agnicultura, Produccion, Comercio Exterior
y Turismo, Energia y Minas, Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y  Acondicionamiento
Terntorial y demas instituciones, dependencias, y agentes
involucrados en el Desarrollo Econémico Regionai.

Secretaria

. 31. Reproduce Plan Regional de Desarrollo Econémico en la | 2 dia
cantidad necesaria para su remision a las dependencias
Instituciones, organizaciones involucrados en su gjecucion

32. Elabora memorando y oficios, hace firmar con Gerente
Regional de Desarrollo Econémico y remite a las | 5 horas
dependencias, instituciones, organizaciones y agentes
INvolucrados en su gjecucion.

33. Archiva Original del Plan Regioonal de Desarrollo
Economico de Junin y cargos de documentos remitidos 5 minutos

34. Fin del Procedimiento

136 dias, 24
TOTAL.: Horas,20 Min

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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5. DURACION

136 dias 24 horas y 20 minutos

Tiempo establecido, si la elaboracion del Plan Regional de Desarrollo
Economico es formulado por Administracién Directa, pudiendo variar
geramente si la elaboracion del Plan es formulado por contrato en cuyo

£aso
6. FRECUENCIA

- Anual

7. FLOW CHART
. (Grafico N° 01)

8. POLITICAS Y NORMAS

a) La Gerencia Regional de Desarrollo Economico convocara la participacion
de los agentes econdmicos de la region

Las Direcciones Regionales dependientes de la Gerencia Regional de
Desarrollo Economico (Direccion Regional de Agriculturas, Energia y Minas,
Produccion, Comercio Exterior y Turismo), los gremios empresanales,
representantes de las actividades econdmicas de la Regidon, productores,
transportistas, entidades financieras, etc participan del Equipo Técnico
especializado responsable de la elaboracion del Plan

La Sub Gerencia de Cooperacion Técnica y Planeamiento de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
participa del equipo Técnico, con aporte de los lineamientos técnicos del
Centro de Planeamiento Estratégico CEPLAN y para garantizar la
articulacién del Plan Regional de Desarrollo Economico al Plan de Desarrollo
Regional Concertados de Junin, los mismos que a su vez se articularan al
Acuerdo Nacional y al Plan Bicentenario Perl hacia el 2021.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN
ORGANO : GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO
ECONOMICO.

SUB GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSIONES

1. FINALIDAD

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los objetivos,
Estrategias y acciones desarrollar en el proceso de alentar la inversion privada
a la produccion de bienes y la prestacion de servicios en la regién, orientado a
lograr que el sector privado participe y/o asuma en forma parcial o total en la
prestacion del servicio a cargo del estado, en el marco de las normas sobre el
particular.

2. BASE LEGAL

RE Gt L o i i
%% Ley N° 27680 Aprueba la Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo
&0 NELIV de la Constitucion Politica del Peru
7 | 7 Ley N° 27783 Ley de Bases de Descentralizacidn
L ,; Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales
\-\Q,?Dﬁ/;;" Acuerdo Nacional
R Plan Estratégico de Desarrollo Nacional del Peru al 2021-Plan Bicentenario
- Ordenanza Regional N° 103-2011-GRJ/CR, Aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional Junin
Plan de Desarrollo Regional Concertado de Junin 2008-2015
Planes de Desarrollo Local Concertados de las Provincias del departamento
de Junin
Plan de Desarrollo Institucional de las Direcciones Regionales Sectoriales
Ley N° 28059 Ley Marco de Promocion de la inversion Descentralizada
- Ley N° 26438 Modificacion de la Ley de Promocion de la Inversion Privada
en las Empresas del Estado.

3. REQUISITOS

Plan Regtonal de Desarrollo Econémico

Diagnostico de Inversion Privada en el Desarrollo Economico Regional
Registro de empresas Privadas prestadoras de servicios por giro de
actividad

Diagnostico de la capacidad instalada del estado en la prestacion de los
servicios publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO-SITUACION PROPUESTA

Etapas y Pasos

Duracion

Sub Gerencla de Promocidn de Inversiones

Sub Gerente
1. Formula el Plan de Trabajo para la elabaracion del Plan
de Promocidn de la Inversion Privada y remite a la
Gerencia Regicnal de Desarrollo Econémico

Gerencla Regional de Desarrollo Econémico

Secretaria

2 Recibe Plan de Trabajo, registra en SISGEDO y entrega a
Gerente

Gerente:

3. Revisa, aprueba o hace aportes al plan de trabajo y
entrega a Secretaria para su devolucion

4. En el caso de contar con el Visto Bueno sin observaciones
emite la Resolucidn Gerencial Regional de probacion del
Plan de Trabajo.

j"" i 9. Asigna el presupuesto para la elaboracion del Plan de

Promocién de la Inversion Privada.

6. Reune a la Sub Gerencia de Promocion de Inversiones,
representantes de los gremios empresanales, Camara de
Comercio, Camara de Turismo, Empresas Estatales, y
otros agentes econdmicos que estime conveniente; para
evaluar las posibilidad de |a elaboracién del Plan Regional
de Promocion de la Inversion Privada.

7 Dispone y encarga a la Sub Gerencia de Promocitn de
Inversiones, la formulacion del Plan de Promocion de
Inversiones, gestionando la asistencia técnica de
PROINVERSION, si la entidad cuenta con la
implementacién para su farmulacion; caso contrario
dispone la contratacion de servicio especializado

Sub Gerencia de Promocidn de Inversiones s

8 Elaboracion del Plan de Promocion de |a Inversién
Privada, sea a cargo de la Sub Gerencia de Promocion de
Inversicnes o a traves de terceros supervisado por la Sub
Gerencia

9. Remite el Proyecto del Plan Regional de Promocién de la
Inversién Privada a los Gerentes Regionales para revision
y analisis.

10. Presentacidn y Sustentacion del Plan de Promocion de la
Inversién Privada al Comite de Gerentes y Presidente
Regional

Comité de Gerentes

5 dias

5 minutos

30 minutos

1 dias

15 minutos

S dias

30 minutos

60 dias

3 dias

1 Hora

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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11. Analisis, opinién y aportes del contenido del Plan Regional
Promocién de la Inversion Privada

12. Acuerda la Aprobacion ¢ devuelve para su reformulacion
en el caso de tener observaciones.

Gerente Regional de Desarrolio Economico

13. En el caso de haber sido observado, levanta
observaciones e informa al Comité de Gerentes

14 Pone nuevamente a consideracion del Comité de
Gerentes para su aprobacion

15. Con la aprobacion del Comité de Gerentes remite el
Proyecto de Plan Regianal de Promocién de la Inversion
Privada para su aprobacién

Gerencia General Regional

Secretaria

16. Recibe Proyecto Plan Regional de Promocion de la
Inversion Privada, registra en SISGEDO y entrega a
Gerente General Regional

Gerente General Regional
17 Revisa Plan Regional de Promocion de la Inversian
Privada y ordena mediante proveido la elaboracion de
Proyecta de Resolucion Gerencial General Regional de
aprobacion.

Sub Gerencia de Promocion de Inversiones

18. Proyecta Resolucion de Aprobacion del Plan Regianal de
Promocidn de la Inversion Privada y entrega al Gerente
General Regional

Gerente General Regional
17 Firma Resalucidn Gerencial General Regional de
aprabacion del Plan Regional de Promociaon de a
Inversian Privada.

Secretaria

18 Registra, numera y fecha, Resolucion de aprobacion
Descarga en el SISGEDO y entrega para su difusion

Oficina Regional de Comunicaciones

Secretaria

19 Recibe a través de SISGEDO, hace de conocimiento de

1 Hora

20 minutos

5 dias
2 dias

30 minutos

5 minutos

30 minutos

2 Horas

1 hora

10 munitos

5 minutos
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Sub Gerente,
23. Realiza transcrpcion de la Resolucion Gerencial General
Regtonal y hace firmar transcripciones.

24 Entrega con cargo descargando en el SISGEDO a la
Gerencia Regional de Desarrolio Economico,

Gerencia Regional de Desarrollo Econémico

Secretaria

25. Recibe Resolucion Gerencial General Regional y Plan
Regional de Promocion de la Inversién Privada aprobado,
registra en el SISGEDO y entrega al Gerente Regional de
Desarrollo Economice.

Gerente

26 Ordena reproduccion, difusién y ejecucion del Plan
Regional de Promocion de |a tnversiéon Privada a la Sub
Gerencia de Promocidn de Inversiones, Direcciones
Regionales del Sector Productivo (Agricultura, Produccion,
Comercio Exterior y Turismo, Energia y Minas), y demas
instituciones, dependencias, y agentes involucrados en el
Desarrolio Econdmico Regicnal

Secretaria

27. Reproduce Plan Regional de Promocion de la Inversion
Privada. en la cantidad necesaria para su remision a las
dependencias, agentes economicos y otros involucrados
en su ejecucion.

28 Elabora memorando y oficios  hace firmar con Gerente
Regional de Desarrollo econémico y remite a las
dependencias y agentes econdmicos, e instituciones
econdémicas involucrados en su ejecucion.

Sub Gerencia de Promocién de Inversiones

Secretaria
29 Recibe Memorando y Plan Regional de Promocion de la
Inversion Privada aprobado, registra en el SISGEDOQ y
entrega a Sub Gerente.
Sub Gerente

30. Monitorea ejecucion del Plan Regional de Promocion de la
Inversion Privada y su evaluaciéon penodica.

31. Fin del Procedimiento

1 hora

10 minutos

5 minutos

10 minutos

2 horas

2 hora

5 minutos
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Total
TOTAL: 81dias,12 h
156 minutos
5. DURACION
91 dias 12 horas y 15 minutos
. Tiempo establecido, si la elaboracion del Plan Regional de Desarrollo

Econémico es formulado por Administracion Directa, pudiendo varnar
ligeramente si la elaboracion del Plan es formulado por contrato en cuyo caso
la Sub Gerencia de Promocidn de Inversiones.

6. FRECUENCIA

3 r\FLOW CHART
¥ . (Grafico N° 01)
&t

ﬁ/ =8. POLITICAS Y NORMAS

S —

a) La Gerencia Regional de Desarrolle Economico convocara la participacion
de los agentes econdémicos de la regién.

Las Direcciones Regicnales dependientes de la Gerencia Regional de
Desarrollo Econdmico (Direccidn Regional de Agriculturas, Energia y Minas,
Produccidén, Comercio Exterior y Turismo), los gremios empresariales,
representantes de las actividades econémicas de la Region, productores,
transportistas, entidades financieras, etc participan con el Equipo Técnico
especlalizado responsable de la elaboracion del Plan.

c) La Sub Gerencia de Promocion de Inversiones sera la encargada de la
gjecucion y monitoreo de las actividades contenidas en el Plan regional de
Promocion de la Inversion Privada.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APROBACION DE EXPEDIENTE

TECNICO DE OBRA

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN
ORGANO : SUB GERENCIA DE ESTUDIOS
1. FINALIDAD

Normar el procedimiento para la elaboracion y aprobacion de Expediente
. ‘ Técnico de una obra en la Sede del Gobierno Regional Junin

2. BASE LEGAL

Ley de Presupuesto del Sector Publico del afio Fiscal vigente

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica y su
madificatoria Decreto Supremo N° 185-2007-EF

Directiva N° 0C3-2004-EF/68 1, Directiva del Sisterma Nacional Publica
sobre Programas de Inversiones

Directiva N° 004-2CC3-EF/68 01, Directiva del Sistema Nacional de Inversion
Publica para Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.

Directiva General N° 004-2001-CTAR-JUNIN-GRO-SGE, Normas para la
Elaboracion. Actualizacion y Aprobacion de Expedientes Técnicos
Detallados de Proyectos de Inversion Publica en el CTAR-JUNIN
Ordenanza Regional N° 014-GRJ/CR, aprueba la modificacion vy
actualizacion del Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno
Regional Junin y sus modificatorias Ordenanza Regional N° 040-GRJ/CR y
Ordenanza Regional N° 087-2008-GRJ/CR

3. REQUISITOS

Plan Anual de Inversiones aprobado

Presupuesto Analitico de Inversiones aprobado

Ficha SNIP viable del perfil, estudio de pre-factibiidad o factibihdad, segun
corresponda de acuerdo al monto del proyecto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Resolucion Gerencial Regional de aprobacion det Expediente
Tecnico, visa y lo eleva a la Gerencia Regional de
Infraestructura,

A
J GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Etapas y Pasos Duracion
Gerencia Regional de Infraestructura
Gerente
1. Recepciona propuesta prefiminar de elaboracion de Estudio Y dia
Definitivo (Expediente Técnico) de obra, incluida en el Plan
Anual de Inversiones y en la Programacion de Compromiso
Anual, proyecto gue debe contar con la Ficha SNIP viable del
perfil. estudio de pre-factibilidad o factibilidad, segun
cormesponda
' : Sub Gerencia de Estudios
, Sub Gerente
. 2. Medante Memorando designa al Ingentero Formulador y . Ve dia
cispone la elaboracion del Expediente Técnico ’
Ingeniero Formulador
3. FEvalua  analiza, recopila y procesa informacion de campo 45 dias
cocrdina vy elabora el Expediente Tecnico. ‘
Sub Gerente
4. Recibe el Expechente Tecnico elaborado y mediante V2 dia
Memorando designa a un Ingenierc Evaluador y dispone la
Evaluacion correspondiente
Ingeniero Evaluador
5. Revisa el Expediente Tecnico de acuerdo a los contenidos 13 dias
minimos exigidos en la normatividad vigente, si hay
observaciones el Ingeniero Formulador subsana
|
6. Sino hay observaciones el Ingeniero Evaluader emite su - 2 dias
informe de conformidad del Expediente \
Sub Gerente |
7. Revisa emite opinion favorable y remite a Sub Gerencia .1 dia
de Inversion Publica. !
Sub Gerencia de Inversion Publica
Sub Gerente !
8. Dispone a Especialista el registro en el Banco de Proyectos . 2 horas
Especialista |
9. Rewvisa, registra en el Banco de Proyectos y emite su | 3 dias
informe de Consistencia del Estudio ‘
Sub Gerente
10. Da conformidad al informe de Consistencia de Estudio y 2 horas
denva a la Sub Gerencia de Estudio
Sub Gerencia de Fstudios
Sub Gerente
11. Recibe el informe de Consistencia de Estudio, proyecta 1 dia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Gerencia Regional de Infraestructura
Gerente

12. Rewvisa, aprueba, visa y firma la Resolucion de Aprobacidn
del Expediente Tecnico y denva a la Oficina Regional de
Comunicaciones para su distribucién correspondiente

1 dia

68 dias

5. DURACION

68 dias

. ‘ 6. FRECUENCIA

De acuerdo a la necesidad del estudio

¢
/ . POLITICAS Y NORMAS
a) La Resolucidon de aprobacion del Expediente Técnico de QObra, tendra las
visaciones de la Sub Gerencia de Estudios y Gerente Regional de

Infraestructura
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GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA ENTREGA DE COMBUSTIBLE

ENTIDAD :  GOBIERNO REGIONAL JUNIN

ORGANO : SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS AUXILIARES

1. FINALIDAD

Establecer el procedimiento adecuadoc para la entrega de combustible a los
vehiculos que prestan servicios en la Sede del Gobierno Regional Junin

. 2. BASE LEGAL

- Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento

- Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Aprueba las Normas

. Generales del Sistema de Abastecimiento

. - Resolucion Jefatural N° 335-80-INAP/DNA,  Aprueba el Manual de

i Administracion de Almacenes para el Sector Publicc Nacional.

/ - Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

3. REQUISITOS
- Papeleta de Desplazamiento de Vehiculo autonizado
- Orden de Pedido de Combustible
- Vale de Atencion de Combustible

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 Etapas y Pasos " Duracion

Unidad Organica Solicitante

1. Solicita umdad movil a la Sub Direccion de | 2 minutos
Abastecimientos v Servicios Auxiliares, mediante la
Papeleta de Desplazamiento de Vehicuio, para cumplir
con la comision programada

Sub Direccion de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares
Sub Director

2. Rewvisa documenio, firma vy deriva a la Coordinacion de | 2 minutos
Servicios Auxiliares para su programacion de la umidad
movil

——— - — Y SR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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3. Firma Papeleta de Desplazamiento, asigna Vehiculo y | 1 minuto
documento denva a la Unidad Organica solicitante.
Unidad Organica Solicitante

4. Solicita combustible a la Coordinacion de Servicios | 2 minutos
Auxihares y Equipo Mecanico a través de la emsion de
la Orden de Pedido de Combustible, indicandole la

; Orden de Compra del bien y el nombre del chofer a
' quien se le asignara el combustible.

Coordinacion de Servicios Auxiliares y Equipo
Mecanico
Coordinador

5. Emite la Orden de Pedido de Combustible, firma y deriva | 1 minuto
a la Sub Direccion de Abastecimientos y  Servicios
Auxiliares
Sub Direccion de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares
Sub Direccion
Firma la Orden de Pedido de Combustible autonizando | 1 minuto
su atencion, devuelve a la Coordinacion de Servicios
Auxillares  y Equipo Mecanico, para su remisién a la
Coordinacton de Almacen.
Coordinacion de Almacén
Coordinador
Recibe la Orden de Pedido de Combustible verfica la | 2 minutos
Orden de Compra, emite y visa el Vale de Atencion de
Combustble
Registra en la Tareta de Existencias Valoradas de | 3 minutos
Almaceén el numero de Vale de Atencion y la cantidad de
combustible atendido y entrega el vale al chofer
designado.
Chofer

9. Firma y recoge el Vale de atencidén de combustible y de | 2 minutos
Inmediato se traslada al gnfo particular con quien 1a
Institucion  tiene el contrato para atencién  de
combustible.
Grifo Particular

10. Recepciona el vale, venfica los datos del vehiculo y | 5 minutos
famas del vale, luego ejecuta el despacho del
combustible
Unidad Organica solicitante

11. Cuenta con la unidad movil disponible para el 5 minutos
cumplimiento de la comisidn programada

TOTAL: 26 minutos

Coordinacion de Servicios Auxiliares y Equipo
Mecanico
Coordinador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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5. DURACION

- 26 minutos

6. FRECUENCIA
- Diario

7. FLOW CHART
{Grafico N° 01)

8. POLITICAS Y NORMAS
. a) La Coordinacion de Almacen mensualmente realizara la conciliacion
del consumo y los saldos de combustible con el proveedor.

b) El Vale de Atencion de Combustible emitido por la Coordinacion de
Almacen, tendra una vigencia de 24 horas

ifc} Para el abastecimiento de combustible a los vehiculos, se tendra en
consideracion lo siguiente achividades a cumphr, cilindraje del
vehiculo y numero de kilometros a recorrer. Esto sera determinado a
traves de un Cuadro de Rendimiento de vehiculo formulado por la
Coordinacion de Servicios Auxihiares y Equipo Mecanico

La atencidon de combustible se efectuara en ef horano establecido, sin
iugar a reclamo por la Unidad Organica solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN

PROCEDIMIENTO: ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA

ENTIDAD :  GOBIERNO REGIONAL JUNIN
ORGANO :  OFICINA REGIONAL DE COMUNICACIONES
1. FINALIDAD

Determinar el procedimiento adecuadoc para proveer al interesado la

Informacion publica requenda, de conformidad con la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica

2. BASE LEGAL

- Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y

\ sus modificatorias

: - Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley

| de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

- QOrdenanza Regional N° 014-GRJ/CR, aprueba la modificacion vy
actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones del Goblerno
Regional Junin y sus modificatonas Ordenanza Regional N° 040-GRJ/CR
y Ordenanza Regional N° 087-2008-GRJ/CR

3. REQUISITOS
- Solicitud dirigida a la Oficina Regional de Comunicaciones

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Etapas y Pasos ' Duracion -.

i Interesado

1. Presenta solicitud de Acceso a la Informacion Publica, | 5 minutos
indicande la mformacion requerida, en forma clara vy
detallada

Tramite Documentarig
2. Recibe la Solicitud, registra los datos en el SISGEDO vy 1 hora
Deriva a la Oficina Regional de Comunicaciones

Oficina Regional de Comunicaciones
Director
3. Recibe Solatud, regisira y analza, s n0o procede se | 1 hora
devuelve al usuario para gue subsane errores o aclare
4. Si procede, denva la solicitud a la Unidad Organica que | 1 hora
tiene en su poder la informacion requernida

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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6. FRECUENCIA

Diario

7. FLOW CHART
{Grafico N° 01)

8. POLITICAS Y NORMAS
a)

e
!
GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN
| Prbazndn sow 4o derga <ol taetfa !
Unidad Qrganica
Director, Gerente, Sub Director 0 Sub Gerente
5. Reciben Solicitud de Informacion y deriva al encargado de | 1 hora
su Unidad Organica brindar la informacion
Encargado de brindar la Informacion
6. Recibe la Solicitud de Informacion, ubica la informacion y
procesa de ser el caso, en los plazos y términos que indica | 5 dias
la Ley , de mediar circunstancias que hagan inusualmente
dificil reunir la informacién, comunicara el requenmiento de
prorroga para contestar
Unida Organica
Director, Gerente, Sub Director 0 Sub gerente
7. Recepciona informacion e envia a la Oficina Regional de | 1 hora
Comunicaciones o solicita prorroga de cinco dias para
. contestar, tal como establece la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion
Oficina Regional de Comunicaciones
Director
8. Recibe nformacion y notifica al interesado, o comunica las
razones por el que hara uso la prorroga para la entrega Y2 dia
Interesado
9. Recibe respuesta a su solicitud
B - | 1 hora o
TOTAL: 6 dias, 2 hrs.
|
5. DURACION
- G dias, 2 horas.

El solicitante deberd cancelar el monto de la reproduccign que
contiene la informacién, de acurdo al monto estipulado en el TUPA del
Gobierno Regional Junin, el mismo que estara a disposicién del
solicitante a partir del sexto dia de presentada ia solicitud,

b) Los funcionarnos y servidores son responsables en el tramite del

procedimiento de acceso a la informacion, asi como la entrega de la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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informacion en los plazos establecidos en ia Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

017



pados ns ¢ pisendsar agqilay &
'S ) 3]
— =p eSosioud e osnesey anb o uod :
L SALGIPI 5P RIIUNLIO O 'Opesalalul
? |2 B2HI1OU A LOIDBWIONI 9G108Y §
A7 e opJOnIe Jp ,
edoncud Blios o SaUoEIUNWE) | _
ap jeuotiday U0 el | X
B BIAUD 3 UOIIELLIOJW PUCIIAY '/ 2
A7 e edput anb
SOUJa]) A s0z7e1d SOl UB "0se) B U3s
ap esadcud A ugiewao)ul Bl BIIGN
‘WQRULGU] 3 PALOS Pl agoad g
UQIBELLIOJUI ] JEPUIIG 3P BIIURTIQ
PERIUN NS ap OPERSJEID B BALIDP
A ugnewdopu) ap pRnxiog Cwn,umm 5
epuanbas ucizewloyui vy Japod
ns ua susll anb eduedin peplun
gl B pPNUIeS 2] BAIAD "apasoud i p
siepe
o salo44a auesqns anb esed cuensn Epeuos
e aajanAap as aspajoud ou s UDITRLLGLUL
‘Bnijeue A BI)StARS CPANN0S DY £
SAUCIIEHUNIUOYD : '
ap |euoiday ELIZHO
2| B RAIBD A QQIDSIS B UB solep
sop 51980 PREINOS Bl agiday 7 9 S £ [4
epejieisp A elep
PUIGy Us ‘epuanbal uodPWIO4W ;
2| OpUBRNpUL ‘BIIGNd UGIIeWIOjU)
B| B 05320y 8P PNINIOS eluasald T

W AU

SLoaZiovIlEp,

bl

v

]| CE3BLLO, B B

Y
[

05Ty AP A oG

A
Fy
—

NODVWHOANI SYJINVDYO SINCIDVYIINNWOD OlY1NINANDO0A
NOQIJdidds3a dvdaNid4g SIAVAINN 3G TYNDOIDIH ¥YNIDIHO J1INVHL OQdvs3Id3LNI
30 0avodvYINI

B3{|qNd UQIBLLIOJU B B 05322y :0S320dd 130 LYVHI MO1d 'TO N 0OJ1dVYHD



GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL (PEI)

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL JUNIN

ORGANO : SUB-GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y
PLANEAMIENTO

FINALIDAD

Establecer las pautas metodologicas, los lineamientos de caracter
operativo y las responsabilidades funcionales gue demanda la elaboracion
del Plan Estratégico Institucional (PE!).

2. BASE LEGAL

e ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su
modificatoria Ley N° 27902,

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

e LeyN° 27209, Ley de Gestion Presupuestaria del Estado.

¢ Ordenanza Regional N° 087-2008-GRJ/CR gue modifica e incorpora la
Cuarta Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacion

. y Funciones (ROF), del Gobierno Regional Junin

3. REQUISITOS

« Reguerimiento institucional para la elaboracion del Plan Estratégico
Institucional.

+ Disposiciones y Directivas emanadas por el Ministerio de Economia y
Finanzas que formula la estructura que debe tener el Plan Estratégico
Institucional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ETAPAS Y PASOS DURACION

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

Gerente
1. Solicita informacion a todas las Unidades | 1 Dia
Ejecutoras, Gerencias, Sub-Gerencias, Direcciones
Regionales,  Sub-Direcciones  Regionales vy
Direcciones Regionales Sectoriales para la
formulacien del Plan Estratégico Institucicnal (PEI).

MESA DE PARTES
Envia requerimiento de informacidn a todas las | 2 Dias
Unidades Organicas.

UNIDADES EJECUTORAS, GERENCIAS, SUB-
GERENCIAS, DIRECCIONES REGIONALES, SUB-
DIRECCIONES REGIONALES Y DIRECCIONES
REGIONALES SECTORIALES.

Secretaria
3. Recepciona documento y traslada a Funcionario. 5 Minutos
Funcionario
. 4. Provee el documento y deriva requerimiento a | 3 Horas

profesional responsable

Profesional
5. Elabora informe del PEIl formulado y remite a| 10 Dias
funcionario.

Funcionario
6. Evalua el Informe, da conformidad y remite a la| 1 Hora

Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territcrial de la Sede Regional.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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TERRITORIAL

Secretaria
7. Recepciona Informes de las diferentes Unidades | 5 Minutos
‘ Organicas y traslada a Gerente.

Gerente
8. Provee el documento y deriva a la Sub-Gerencia de | 1 Hora
Cooperacion Técnica y Planeamiento

SUB-GERENCIA DE COOPERACION TECNICA Y
PLANEAMIENTO.

Secretaria
Recepciona documento y traslada a Sub-Gerente. 5 Minutos

Sub-Gerente
Provee documento vy deriva a planfficador| 1 Hora
responsable.

Planificador
Analiza, venfica y consolida la Formulacion det PE! | 10 Dias
Elabora el Informe Final a nivel de Pliego 5 Dias

Sub-Gerente
Valida y remite el Informe Final a la Gerencia. 1 Dia

GERENCIA REGIONAL DE PLANEMIENTO,

PRFESUPUESTO Y  ACONDICIONAMIENTO
. TERRITORIAL
Secretaria
14. Recepciona documento y traslada a la Gerencia 5 Minutos
Gerente

15. Verifica y aprueba la Formulacion del PEI y deriva | 1 Dia
con proveido a la Oficina Regional de Desarrollo
Institucional y Tecnclogia de la Informacion
(ORDITI) para ser publicado en el Pagina Web de!
Gobierno Regional Junin.

TOTAL T 30 Dias, 6H.
l20M.
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GOBIERNO REGIONAL DE JUNIN

5.

DURACION

30 Dias, 6 Horas, 20 Minutos

FRECUENCIA

Anual

FLOW CHART
(Grafico N° 01)

POLITICAS Y NORMAS

a) La

Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy

Acondicionamiento Territorial:

Lidera la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

Convoca a las Gerencias, Sub-Gerencias, Direcciones
Regionales, Sub-Direcciones y Direcciones Regionales Sectoriales
a reuniones de trabajo en las cuales se imparten Directivas para la
Formulacion del Plan Estrategico Institucional.

Propone a la Presidencia Regional los lineamientos de Politica
Institucional identificando sus objetivos y sus respectivos
indicadores de impacto.

FORMULARIOS

» Los establecidos en la Directiva para la formulacion de Planes
Estrategicos Institucionales.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO UNICO DE VICTIMAS POR

VIOLENCIA POLITICA

ENTIDAD: GOBIERNO REGIONAL JUNIN
ORGANO: GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

. FINALIDAD:

Reconocer la condicién de victima o de beneficiario individual o colectivo a
todas las personas o comunidades que se han visto afectadas durante el
proceso de violencia, Mayo 1980 a noviembre 2000 y servir de instrumento
de la politica del Estado peruano con vistas a reconocer el derecho
fundamental de las victimas y beneficiarios a obtener alguna de las
modalidades de reparacion plasmadas en el Plan Integral de Reparaciones.

2. BASE LEGAL

¢ Ley N° 28592 Ley que crea el Plan Integral de Reparaciones PIR

s Decreto N° 115-2006-JUS
Reglamento de la Ley N°28592 Ley que crea el Plan Integral de
Reparaciones

. » Decreto Supremo N° 062-2006-PCM

PCM.
* Resoclucion Ministenal N° 373-2006-PCM

periodo de Mayo de 1980 a noviembre del 2000
¢ Resolucion Ministerial N° 005-90-PCM

Violencia a cargo del Consejo de Reparaciones

3. REQUISITOS:

Victimas Fallecidas:

» Copia simple del DNI o partida de nacimiento o de bautizo de la

victima.

Adscriben la Comisidn Multisectonial de Alto Nivel encargado del
seguimientoe de las accicnes y politica de estado en los ambitos
de la paz, la reparacion cclectiva y la reconciliacion nacional a la

Designan Integrantes del Consejo de Reparaciones a cargo del
Registro Unico de Victimas de la violencia ocurrida durante el

Designan nuevo Secretario Técnico del consejo de Reparaciones
» Reglamento de inscripcion en el Registro Unico de Victimas de la

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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» Copia simple de la partida de defuncién o cualquier documento
similar o equivalente que acredite el fallecimiento. Por gjemplo acta
de levantamiento de cadaver, constancia de autoridades emitidas
cuando ocurrieron los hechos, atestados o partes policiales.

e Para ef caso de fallecimiento de miembros de las fuerzas del orden
se requiere la Resolucidn de Baja en la que indique la causa del
fallecimiento.

» Copia simple de la denuncia original efectuada cuando ocurrieron los
hechos, si lo hubiere, o una declaracion del funcionario det Consejo
de de Reparaciones que acredite haber verificado la existencia de |a
denuncia onginal.

e Si no hubo denuncia: Tres declaraciones juradas de testigos que
sean coincidentes con el relato de los hechos efectiva efectuados por

. el familiar de la victima que solicita la inscripcion (por lo menos uno
de eilos que sea autoridad civil o eclesiastica).

Familiares Victimas Fallecidas

e Copia Simple de DNI o de la partida de nacimiento o de bautizo de
cada famibar de la victima o partida de matnimonio en caso del (a)
conyuge

e SI no tuviera partida de matrimonio, declaracion jurada que acredite
la convivencia 0 constancia de una autoridad competente Si no
tuviera partida de nacimiento o bautizo, declaraciéon jurada en la que
el (a) solicitante acredita su vinculo familiar directo con la victima

Victima de violencia Sexual:

o Copia simple del DNI o partida de nacimiento o de bautizo de la
victima

e Copia simple de un certificado meédico o documento similar que
indique el estado fisico de la victima, incluyendo eventuales secuelas
fisicas ¢ mentales

e Copia de la denuncia ornginal efectuada cuando ocurrieron los
hechos, si la hubiere, o una declaracion jurada del funcionario del
consejo de Reparaciones

e Si no hubiera denuncia: documento o testimonios que demuestren la
detencion o retencion del o de la solicitante en determinados centros
de detencion oficial o no oficial en los gque existan patrones o
anlecedentes comprobados de violencia sexual, la residencia del
solicitante en zonas de transito de columnas de grupos subversivos,
en los que existan patrones o antecedentes comprobados de
violaciones o violencia sexual.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Victima de Desplazamiento Forzoso.

Copia simple del DNI| o partida de nacimiento 0 de bautizo de la
victima

Informe de verificacidbn o constancia expedida por el ministerio de la
Mujer y Desarrollo Social.

Cualguier otro documento que acredite el desplazamiento forzoso

En el caso de grupos organizados de desplazados no retornantes
provenientes de comunidades afectadas en sus lugares de insercion,
cualguier documento que acredite la comuntdad de procedencia y el
tipo de organizacion.

Opcional, declaracion jurada de testigos que sean coincidentes con
el relato de los hechos efectuado por €l o la solicitante

Victima de Lesiones Graves.

Copia simple del DNI o partida de nacimiento o de bautizo de la
victima

Copia simple de un certificado meédico o documento similar que
indique el estado fisico de la victima incluyendo eventuales secuelas
fisicas o mentales.

Copia de fa denuncia ornginal efectuada cuando ocurrieron los
hechos, s la hubiere o una declaracion jurada del funcionario del
Consejo de Reparactones que acredite haber verificado al existencia
de la denuncia original.

Si no hubiera habido denuncia: tres declaraciones juradas de testigos
que sean coincidentes con el relato de los hechos efectuada por el o
la solicitante(uno de ellos autoridad civil o eclesiastica)

. Victima de Secuestro.

Copia simple del DNI o partida de nacimiento o de bautizo de Ia
victima

Copia simple de un certificado medico o documento similar que
indique el estado fisico de la victima incluyendo eventuales secuelas
fisicas o mentales.

Copia de la denuncia original efectuada cuando ocurrieron los
hechos, si la hubiere, o una declaracion jurada del funcionario del
Consejo de Reparaciones que acredite haber verificado al existencia
de la denuncia original.

Si no hubiera habido denuncia: tres declaraciones juradas de testigos
que sean coincidentes con el relato de los hechos efectuada por el o
la solicitante(uno de ellos autoridad civil o eclesiastica)

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Victima de Tortura.

Copia simple del DNI o partida de nacimiento o de bautizo de la
victima

Copia simple de un certificado médico o documento similar que
indique el estado fisico de la victima incluyendo eventuales secuelas
fisicas o mentales.

Copia de la denuncia original efectuada cuando ocumeron los
hechos, si la hubiere, o una declaracién jurada de! funcionario del
Consejo de Reparaciones que acredite haber verificado al existencia
de la denuncia criginal

Si no hubiera habido denuncia: tres declaraciones juradas de testigos
que sean coincidentes con el relato de los hechos efectuada por el o
la solicitante(uno de ellos autoridad civil o eclesiastica)

Victima de Requisitorias Indebidas.

Copia simple del DNI o partida de nacimiento o de bautizo de la
victima
Copia simple de la orden de requisitoria original

Copta simple de la revocatoria de la orden de requisitoria luego de la
revision del caso.

Victima de Prision arbitraria siende Inocentes.

Copia simple del DNI o partida de nacimiento o de bauttzo de ia
victima

Copia simple de la sentencia judicial absolutoria o exculpatoria, si
ese fuera el caso

Copia simple del documento de indulto en el que se afirma que la
causa del indulto fue la insuficiencia de medios probatorios que
permitieron presumir razonablemente que no habrian tenido ningun
tipo de vinculacion con elementos, actividades, u organizaciones
terroristas, si ese fuera el caso.

Victima de Desaparicion Forzada.

Copia simple del DNI o partida de nacimiento o de bautizo de la
victima

Copia que pruebe la existencia previa de la victima Por ejemplo
certificado o constancta de estudios. partida de matrimonio ©
nacimiento de Jos hijos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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« Copia de la denuncia original de desaparicion ante autoridad
competente o quien haga sus veces, efectuada cuando ccurrieron los
hechos, o una declaracion jurada del funcionario del consejo de
Reparaciones que acredite haber verificado la existencia de la
denuncia original.

+ Tres declaraciones juradas de testigos que sean coincidentes con el
relato de los hechos efectuada por el familar de la victima que
solicita la inscripcién (Por lo menos uno de ellos que sea autoridad
civil o eclesiastica)

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO-SITUACION PROPUESTA

ETAPAS Y PASOS DURACION

Sub Gerencia de Desarrollo Social e igualdad de
oportunidades

Especialista en Promocion Social

1 Orienta al ciudadano, da a conocer los requisitos y
entrega cartilla ilustrativa del Registro Unico de | 10 Minutos
victimas

2 Recepciona y Verlfica requisitos segun sea el caso y
llenado datos en “Ficha de Registro de Informacién
sobre potenciales victimas directas e indirectas
afectados por ia violencia entre 1980 y 2000”7, de darse | 30 Minutos
el caso puede llenar datos complementarios en el
“Formato de Declaracion Jurada del Registrador”

3. Ingresa datos en la "Constancia de Inicio de Registro
de Potenciales Victimas™ registra numero de cédigo
de registro, firma y entrega constancia al interesado. 5 minutos

4 Espera acumulacion de nuevas fichas de solicitud de
registro 15 dias

5. Elabora Oficio para el Consejo Nactional de
Reparaciones del Registro de Victimas, hace firmar | 15 minutos
con Gerente Regional de Desarrollo Social.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Gerente Regional de Desarrollo Social

6. Firma Oficio para remitir expedientes al Consejo

Nacional de Calificacion

Especialista en Promocion Social

7. Rectbe Oficio firmado, adjunta fichas de registro y

requisitos de las posibles victimas y remite para su
verificacion y calificacion por el Consejo Nacional de
Calificacion

Consejo Nacional de Calificacion

8. Revisa requisitos y datos consignados en la “Ficha de

Registro sobre Potenciales Victimas Directas e
Indirectas Afectadas por la Violencia entre 1980 vy
2000", ingresa informacion en el Sistema de Registro
Unico en el que se consigne la informacion y el estado
del tramite { pendiente por trabajar, observado,
aprobado)

. Especialista en Promocion Social

. Realiza segumiento pericdico del estado del

expediente, si es observado, toma conocimiento det
tipo de observacion cita a interesado para apoyarlo en
subsanar observaciones

Llena "Formato para el ingreso de informacion y
documentos”™ precisando la correccion y adjunta
nuevos documentacion requerida, Iinformacion de
familiares, etc.

1 hora

10 minutos

3 meses

1 a7 dias

15 minutos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1. Elabora Oficio, recaba firma de Gerente y remite
expediente al Consejo Nacional de Calificacion def
Registro de Victimas.

12. Espera que el Consejo Nacional registre en el
sistema la aceptacion de la correccion

13. Convoca a interesado gue en su presencia,
verifique si la correccion o subsanacion ha sido
aceptada.

Consejo Nacional de Calificacion

14 Realice la calificacibn y aprobacién o
desaprobacion del expediente de ser procedente
realiza la incorporacion del o los solicitantes en el
Registro de Unico de Victimas.

!

) 15 Remite resuitado de Calificacion al Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos para la emision del
certificado correspondiente

Especialista en Promocion Social

16, Verifica en el Sistema de Registro de Victimas,
después de 30 a 45 dias si el expediente ha sido
atendio, aprobado o descalificado y solicita el
certficado fisico.

17 Recibe Cerificado original de Registro de
Victima: Victima fallecida, Desaparicion forzada,
Tortura, Lesiones graves, Violaciébn sexual Otras
formas de violencia sexual, Detencidn llegal o
arbitraria, Prision arbitraria siendo inocente, Secuestro,
Desplazamiento  forzoso reclutamiento  forzado,
Famiiares de victimas fallecidas, Familiares de
victimas de desaparicidbn forzada, Hijos producto de
violacion sexual, Personas gue siendo menores de
edad integran un comité de autodefensa, Victimas de
requisitorias  indebidas, Victimas que resultaron
indocumentadas.

1 Hora

45 dias

5 minutos

5a6
meses

1 dia

45 dias

5 minutos
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18. Espera al interesado que previamente ha sido | 1 a7 dias
convocado.
19. Entrega Certificado original al o los interesados,
! recabando las firmas en los respectivos cargos. 10 minutos
| 20. Instruye a los interesados sobre los beneficios a
fos que tiene derecho con el Certificado Unico de| 10 minutos
| Victima
|
‘ 21. Fin del Procedimiento
N 13 meses, , |
TOTAL 3 horas, 55
L ) o minutos

DURACION

13 meses, 3 horas y 55 minutos.

Los pertodos de tiempo prolongados de espera se deben a que el Consegjo
Nacional de Callficacién, es un érganos ad hoc ad honoren que sesiona 1
vez por mes y califican de 20 a 30 expedientes en promedio de todo el pais.

FRECUENCIA- 15 a 20 expedientes diarios

A FLOW CHART
Anexo Adjunto

POLITICAS Y NORMAS

1. La orientacion y requisitos dados a conocer a los interesados es el
primer paso para el inicio del procedimiento a partir de la obtencion de
los documentos sustentatorios; por parte de los interesados, cuya
presentacion por lo general y en el mejor de los casos ocurre después
de 15 a 20 dias de haber recibido la cartlla de orientacidon conteniendo
la descripcidn de los requisitos.
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2 El procedimiento de Registro de Victimas de la Violencia, en
cumplimiento de la Ley N° 28592, es un procedimiento que no es propio
ni exclusivo de la Sub Gerencia de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades, pero por estar relacionado a la funcion c¢) del Articulo
69° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional
Junin, es que participa como Entidad de apoyo al Consejo Nacional de
Calificacion del Registro Unico de Victimas, asi mismo porque el
procedimiento tiene alta demanda de atencion,.

3 Los tiempos de espera de atencion de los expedientes son tiempos

promedios extraidos del Sistema de Registro de victimas, que no

pueden ser reajustados porque son exogenos al Gobierno Regional
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