P ccor o

LORETO

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 466 .2014-GRL-P.
Belén 11 de agosto del 2014

Visto, el Oficio N° 284-2014-GRL-GGR-OEDII, de fecha 04 de junio de 2014, cursado por la
Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica del Gobierno Regional de Loreto,
adjuntando para su aprobacion la propuesta de Manual de Procedimientos Administrativos
de la Oficina Regional de Administraciéon del Gobierno Regional de Loreto, v,

‘CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias, otorga a los
Gobiernos Regionales autonomia Politica, Administrativa y Economica; consecuentemente
estan facultados para elaborar sus documentos normativos de gestion institucional, debiendo
aprobarse mediante resolucion del titular;

Que, la Ley mencionada en el considerando precedente, faculta al Presidente Regional entrs
otras funciones, la de elaborar sus documentos normativos de gestion, aprobacicr
modernizacion y actualizacion permanente, de acuerdo a los cambios organizacionaies
procesos de transformacion que ocurre en el pais;

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 237-2013-GRL-P, de fecha 12 de abril de
2013, rectificada por la Resolucién Ejecutiva Regional N° 403-2013-GRL-P de fecha 05 de
julio de 2013, se aprobd, la Directiva General N° 002-2013-GRL-GGR-OEDII “NORMAS
PARA LA FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE LORETO”, con la finalidad de lograr
que los 6rganos del Gobierno Regional de Loreto, participen y adopten un proceso uniforme en
la elaboracién, aprobacion y actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos, asi
como contar con un instrumento de gestion que oriente metodoldgicamente el desarroiio de ios
procedimientos de la entidad,;

Que, en el marco de esta Directiva General, y con la finalidad de contar con un documento ce
caracter instructivo e informativo que contenga los procedimientos de los actos de
administracién interna que realiza y facilite lograr los niveles de eficiencia en la prestacion de
los servicios que brinda al administrado y publico en general, la Oficina Regional de
Administracién, en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional &
Informética, ha elaborado su proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos, el mismo
gue se hace necesario aprobarlo;

Que, a través del Informe N° 20-2014-GRL-GGR-OEDIICFSV, la Oficina Ejecutiva de
Desarrollo Institucional e Informatica, ente técnico especializado en la materia, luego de ia
revision del precitado Manual de Procedimientos Administrativos, indica que en la elaboracion
del mismo, se han seguido la pautas y procedimientos establecidos en la Directiva General N°
002-2013-GRL-GGR-OEDII que contiene las Normas para la Formulacion y/o Actualizacion de
Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto, informando
ademas, que en dicho Manual se encuentran inmersas todas las oficinas dependientes de la
Oficina Regional de Administracién, a excepcion de la Oficina Ejecutiva de Logistica por
incumplimiento ante las reiteradas solicitudes de presentacién, pronunciandose en ese extremo
por la procedencia de su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, dentro de este contexto se hace necesario aprobar este documento de gestion para su
aplicacion y cumplimiento;
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LORETO

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 466 -2014-GRL-P.

Belén, 11 de agosto del 2014

#Estando a lo propuesto, con las visaciones de la Oficina Regional de Asesoria Juridica; Oficina
Regional de Administracion; Gerencia General Regional, del Gobierno Regional de Loreto; vy,

En uso de las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacién y Funciones del
sobférno Regional de Loreto, aprobado por Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR, de
fecha 08 de enero de 2010 y al Acuerdo de Consejo Regional N° 047-2014-SO-GRL, del 15 de
mayo de 2014, mediante el cual se encarga las funciones del Titular al Vicepresidente del
Gobierno Regional de Loreto, de conformidad con el numeral 2, del articulo Quinto de ia
Resolucién N° 0140-2014-JNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos ce iz Oiicin:
Regional de Administracion del Gobierno Regional de Loreto, el mismo que contiene toda
la informacion relativa a la tramitacion de los procedimientos administratives a ser presentados
en forma concisa y explicita a los funcionarios y servidores, asi como a los usuarios, acerca de
las etapas, pasos, dependencias, instancias, etc, que comprenden los principales
procedimientos administrativos que se desarrollan, a fin de viabilizar la gestién institucional y la
toma de decisiones en forma oportuna, el mismo que se encuentra contenido en doscientos
cincuenta y seis (256) folios, que forman parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucion a las instancias pertinentes para su
aplicacion.

Registrese, comuniquese y cimpiase.

BIERNO Regqogm\h DE LORETO
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1. INTRODUCCION e Loreto
La Oficina Regional de Administracién ha elaborado el Proyecto de "Manual de
Procedimientos Administrativos" de conformidad a la Directiva General N° 002-2013-GRL-
GGR/OEDII, que norma la Formulaciéon de los Manuales de Procedimientos.

contiene toda la informacién relativa a la tramitacion de los procedimientos administrativos
a ser presentados en forma concisa y explicita a los funcionarios y servidores, asi como a
los usuarios, acerca de las etapas, pasos, dependencias, instancias, etc., que comprenden
los principales procedimientos .administrativos que se desarrollan, a fin de viabilizar ia
Gestion Institucional y la toma de decisiones en forma oportuna.

En tal sentido se pone a consideracion este documento para su perfeccionamiento vy
simplificacion de los principales procedimientos administrativos, que se ejecutan en la Oficina
Regional de Administracion.

I El presente proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos es un documento que
I 2. INDICE

1. INTRODUCCION

7 “- [
;4 2. INDICE

é‘f DATOS GENERALES DEL MANUAL
* 3.1. OBJETIVO
3.2. ALCANCE

3.3 APROBACION Y ACTUALIZACION

4. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1. Recepcion y Tramite de Documentos ingresados por mesa de partes
I 4.2. Informe del Seguimiento al Proceso de limplementacion de Medidas
Correctivas Tramitados por el Organo de C:)ntrol Interno.
4.3. Elaboracion del Plan Operativo Institucional
l ’ 4.4, Evaluacién del Plan Operativo Institucional
' 4.5. Programacion de Pagos
l 4.6. Programacién de Adquisicion.

3. DATOS GENERALES DEL MANUAL
3.1. OBJETIVO

La Oficina Regional de Administracion, tiene como objetivo presentar un documento que
en forma concisa y explicita oriente a los funcionarios y servidores, asi como a los
usuarios, acerca de las etapas, pasos, dependencias, instancias, etc., que comprenden
los principales procedimientos administrativos que se desarrollan a la fecha, a fin de
viabilizar la Gestion Institucional y la toma de decisiones en forma oportuna.
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3.2. ALCANCE

El presente Manual tiene alcance, en forma directa a todos los servidores que trabajan en
la Oficina Regional de Administracion, y las Oficinas Ejecutivas de Tesoreria,
Contabilidad, Recursos Humanos, Patrimonio, Logistica y Administracién Documentaria
gue intervienen en los Procedimientos Administrativos.

3.3 APROBACION Y ACTUALIZACION

La aprobacion de este Manual es mediante Resolucién Ejecutiva Regional, previa Opinidon
favorable de la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional € Informatica.

Su actualizacion o modificacion se efectuara cuando existan cambios en ias etapas,
pasos o plazos de algun procedimiento, a solicitud de las dependencias del Gobierno
Regional de Loreto, en cualquier caso debe existir [a opinién favorable de la Oficina
Ejecutiva de Desarrollo Institucional é Informatica.

4. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO: ORA-001 Botlams Regional de Loreto

4.1. Recepcién y Tramite de Documentos ingresados por mesa de partes

1. FINALIDAD:

Recepcionar y evaluar documentos para derivarlo a las Oficinas y Gerencias
Regionales correspondientes para su atencion.

2. BASE LEGAL

- Ley N°25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos.
- Ley N°27444, Normas de Procedimientos Administrativos

3. REQUISITOS

- Contar con la documentacion sustentatoria y identificacion del usuario
4. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

5. OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION:

- El responsable de Tramite Documentario en mesa de partes recibe el
documento, pone el sello de recepcion indica la fecha y hora, registra
en el sistema correspondiente y lo pone niimero de registro y lo deriva a
la Oficina Regional de Administracién. ( 5 minutos)

- La Secretaria recepciona el documento, firma el cargo, luego lo deriva
al Despacho del Administrador. ( 5 minutos)

- Los documentos derivados por el Administrador son registrados por ia
Secretaria, luego estos son tramitados a los demas organos internos
segun corresponda. (30 minutos)

- Fin.

e INSTRUCCIONES
. DUéACION

- Eltiempo total del procedimiento es de (40 minutos)
e FORMULARIOS

- Presenta Formularios: Si () No (x)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: ORA-002

4.2. Informe del Seguimiento al Proceso de Implementacion de Nedidas
Correctivas Tramitados por el Organo de Control Interno.

FINALIDAD

Evaluar la Implementacién de las recomendaciones contenidas en los Informes de
Auditoria y Examenes Especiales emitidas por la Contraloria General de la
Republica, Sociedades de Auditoria y la Oficina Regional de Control Interno.

BASE LEGAL

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraioria General de ia Repubiica.

- Resoluciéon Contraloria N° 114-2003- C.
los Organos de Control Interno.

G., Aprueba el Reglamente de
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- Resolucion de Contraloria N° 162-95-CG, Aprueba las Normas de
Auditoria Gubernamental (NAGU) y su modificatoria con fa R.C.N° -259-
CG.

Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR.

Directiva N° 014-2000-C.G./B.150” Verificacidon y seguimiento de
implementacion de Recomendaciones, derivadas de informes de
acciones de Control.

» REQUISITOS

- Inventario de Acciones de Control realizadas por la Contraloria General
de la Republica, Sociedades de Auditoria Externa y la Oficina Regional
de Control Interno en el gjercicio 6 ejercicios anteriores al que se evalla
y cuyas recomendaciones, subsisten en Proceso y Pendientes de
Implementacion.

Listado y Emision de Recomendaciones contenidas en los Informes de
Acciones de Control y reuniones de trabajo con los Directivos y
responsables de los érganos sujetos de Control a fin de coadyuvar 2 ia
Implementacion de recomendacion sean éstas de caracier iecnic:
administrativo.

=
]

¢ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

La Secretaria recepciona los documentos emitidos por [a Organo
Regional de Control Interno y tramita mediante Oficios 6 Memorandum
a las Oficinas competente para conocimiento y fines pertinentes. ( 24
minutos)

- Las Unidades Ejecutoras, Oficinas Regionales, Gerencias Regionales
y/o Direcciones Regionales Sectoriales, derivan a las Areas
competentes para que emitan por escrito a través de informes sus
comentarios y/o aclaraciones sustentatorias y documentadamenie
alcanza al Organo Regional de Control Interno. (48 minutos}

- Fin.

-
]

@ e INSTRUCCIONES

Las instancias sujetas a evaluacién de Seguimiento de Medidas
Correctivas deben Presentar sus aclaraciones sobre la Implementacion
de las Recomendaciones debidamente sustentadas y documentadas.

e DURACION

- Eltiempo total del procedimiento es de (72 minutos)

¢ FORMULARIOS

- Presenta Formularios: Si () No ( x).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: ORA- 003
4.3. Elaboracion del Plan Operativo Institucional
e FINALIDAD

- Garantizar la previsiébn de fondos presupuestales para el normal
desarrollo de la Oficina Regional de Administracion en las diversas
actividades de funcionamiento, através de una adecuada y oportuna
ejecucion del procedimiento administrativo.

e BASE LEGAL

- Ley Nro. 27209 Ley de Gestion Presupuestaria del Estado.
- Ley de Presupuesto del Sector Publico.




- Directiva para la Aprobacion, Ejecucion y Control del Presupuesto dei
Sector Publico aprobado por la Direccion Nacional del Presupuesto
Publico del MEF

- Resolucion Ejecutiva Regional N° 2009-2007-GRL-P

- Directiva General N° §13-2007-GRL-GRPFPAT/SGRFPAT
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- Presupuesto Inicial de Apertura FirA 1
FEDAT mQQUPLENTE

; 2egional de Loreto

- Gerencia Regionai de Planeamiento Presupuesto v Ac
Territorial remite el PIA a la Cficina Regional de Ads
techo presupuestal para la elaboracion de POl {48 minuios |

/ - La Secretaria, recepciona vy registra, el documento de i Asi

~ Presupuestaria. {15 minutos)

El Administrador Regional racibe &
responsable {25 minutos:

- El Responsable dei FQOI, recibe = :
distribucién v luego comunica medlantu i\ﬂemo;aﬂaur'e :
Ejecutivas ei cumpiimienio ge ia misma, para iuego remiur = 12 ¢
Regional de Planeamiento un ejemplar impresc dei consolidade, pars
luego ser aprobado mediante RER. (72 minuiosj).

l o ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS

o [INSTRUCCIONES

- Dicho procedimiento debe hacerse en el plazo establecide por la
Directiva Respectiva.

E o DURACION

E - El tiempo total del procedimiento es de
e ¢ FORMULARIOS

E - Presenta formularios: Si () No (X)

I\.-
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NOMBRE DEL PROCEbIMIENTO CODIGC: ORA-004

A
F
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4.4. Evaluacién del Plan Operativo institucional

» FINALIDAD
- Conocer las Actividades Ejecutadas para el cumpiimiento de meias v
logros de.los Objetivos a corto y mediano plazo, cuyos resultados nos
permitirdn reorientar y retroalimentar las metas para alcanzar la visién
de futuro en el corto, mediano y largo plazo.

e BASE LEGAL

- Ley Nro. 27209 Ley de Gestién Presupuesiaria del Estado

o
- Ley de Presupuesto dei Sector Pibiico.
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- Directiva para la Aprobacion, Ejecucion y Control del Presupuesto del
Sector Publico aprobado por la Direccion Nacional del Presupuesto
Publico del MEF

Directiva General N° 017-2008-GRL-GRPPAT/SGRPAT

’ 4
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« REQUISITOS
- Seguir el esquema segun la Directiva

e ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS

1

Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial solicita a la Oficina Regional de Administracién la Evaluacion
de su Plan Operativo. (24 minutos)

La Secretaria, recepciona y registra, el documento. (5 minutos)

— - El Administrador Regional recibe el documento y deriva al técnico
é responsable (24 minutos)

El Responsable de la evaluacion del PO, recibe el documento, analiza
y trabaja la distribucién y luego comunica mediante Memoréandum = i-
Oficinas Ejecutivas el cumplimiento de la misma, para iuego remiiir & iz
Gerencia Regional de Planeamiento un ejemplar impreso dei
consolidado. (24 minutos)

1

]

INSTRUCCIONES

- Dicho procedimiento debe hacer en el plazo establecido segun ia
Directiva General N° 017-2008-GRL-GRPPAT/SGRPAT.

B g
5

e DURACION

- Eltiempo total del procedimiento es de 77 minutos

e FORMULARIOS

E |
’%

- Presenta formularios: Si () No (X)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: ORA- 005

£

4.5. Programacion de Pagos

e FINALIDAD.

- Proporcionar de manera oportuna precisando los compromisos

contraidos por la Institucién en la adquisicion de bienes, servicios y

Valorizaciones de obra.

e BASE LEGAL

- Ley de Presupuesto del Sector Fublico.

Ley N° 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones.
|

D.S.N°038-98-PCM Aprueban el Reglamento de

e REQUISITOS.
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- Valorizacion de Obra. R obie:no Regional de Loreto
- Disponibilidad en el calendario de compromisos.
- Autorizacion de giro.

e ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
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- La Oficina Regional de Administracion, con la autorizacion del pago
alcanza las érdenes de servicio y 6rdenes de compra por pagar a la
Oficina de Contabilidad. (10 minutos)

- La Oficina de contabilidad deriva las 6rdenes y compra y érdenes de
servicio al responsable de control presupuestal (SIAF) para su
afectacion. (5 minutos)

- El responsable del (SIAF) realiza las afectaciones segun fuente de
financiamiento y cadena presupuestal en concordancia con ei
clasificador por objeto de gasto, una vez aprobado por el MEF, alcanza
a la Jefatura de contabilidad para ser tramitado a la Oficina d=
Tesoreria. ( 10 minutos)

- La Secretaria recepciona, registra y alcanza al Director de Yesorens
los documentos fuentes respaldados de los compromisos contraidos
por Bienes y servicios, asi como por Ejecucion de Estudios u Obras. (10
minutos)

- El Director de Tesoreria, deriva al girador de cheques quien elabora los
comprobantes de pago y emite el cheque respectivo. (30 minutos)

- El Cheque es firmado por los responsables de las cuentas o sub
cuentas bancarias y es derivado al Cajero Pagador. ( 25 minutos)

- El Cajero Pagador recepciona el Comprobante de Pago y Cheque,
registrando en su tarjeta de control. (10 minutos)

- El Cajero Pagador, entrega en ventanilla al proveedor el respeciive
cheque. (5 minutos)

- Recepciona Cheque y firma el Comprobante de Pago. (5 minutos)

e INSTRUCCIONES.

oy
-

- El'Procedimiento se cumplira si existiera disponibilidad presupuestal y
financiera.

e DURACION

- Eltiempo total del procedimiento es de 110 minutos

e FORMULARIOS

- Presenta Formularios SI () NO ( x)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: ORA-006

4.6. Programacion de Adquisicion.

e FINALIDAD.

Cautelar la eficiencia de las Actividades de los sistemas, verificando si
en la practica se aplican los criterios de eficiencia y eficacia definido
para cada sistema — Ejecutar una buena Programacién de Adquisicion.

e BASE LEGAL

D. Ley N° 22056 que instituye el Sistema de Abastecimiento

D. Ley N° 22867 que asigna atribuciones en la materia de
Abastecimiento

Directiva N° 002-79 INAP/DNA Normas para la Programacion del
Abastecimiento

Ley N° 26850 de Contrataciones de Estado y su Reglamento.
Resolucién de Contraloria N° 072-98 CG - Normas Técnicas de Control
Interno.
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e REQUISITOS

- Ingresos de necesidades en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa

. - Cronograma de desembolso mensualizado.
- e ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Las Oficinas Ejecutiva de Logistica solicita realiza su requerimiento

mediante Oficio o Memorandum dirigido a la Oficina Regional de

! Administracion el requerimiento de Bienes. (35 minutos )

- La secretaria recepciona los documentos que dan formalidad a los
requerimientos de las diversas oficinas y o deriva al asesor.(5 minutos})

- El asesor procesa el consolidado de bienes, cuadros de adquisiciones y
resumen de.cuadro de necesidades y lo deriva a su jefatura. El asesor
le pone coloca proveido respectivo y pide a la secretaria que Oficio v lo
deriva a la jefatura. (60 minutos)

- La secretaria recepciona los documentos revisados por iz isfaturs ~ue
incluyen el cuadro consolidado de bienes y/o servicios, resumen dei
cuadro de necesidades, verifica la firma, registra v entrega al .lefe da Ia
Oficina Regional de Administracion.(10 minutos)

- La Jefatura toma conocimiento y firma los oficios respectivos y lo deriva
a la secretaria para su distribucion.(15 minutos)

- La Secretaria recibe del Director Regional de Administracién los
documentos firmados, registra la salida del documento en el sistema y
remite la documentacion a la Oficina de Logistica.(15 minutos)

° INSTRUCCIONES._"

E - Toda necesidad de requerimiento efectuado por la oficina debe estar
contemplado en el cuadro de necesidades.

Eﬂ . « DURACION
]

- Eltiempo total del Procedimiento es de 2 horas y 20 minutos

e FORMULARIOS

- Presenta Formulario SI () NO (x)

_—
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1. INTRODUCCION

El Manua! de Procedimiento Administrativo constituye un documento de gestion de la
Oficina de Administracién Documentaria y Archivo, que detalla en forma descriptiva y
sistematica las acciones en el cumplimiento y procedimientos que se siguen en la
ejecucién de procesos técnicos y administrativos que deben observarse en cada uno de
las unidades operativas en cumplimiento de sus funciones.

El manual de procedimientos administrativos representa una herramienta indispensable
en la Organizacion, ya que le permite cumplir con sus funciones en los procesos de
unha manera clara y sencilla.

El presente documento se ha formulado tomando en cuenta los conceptos vigente de
la Simplificacion Administrativa y la Directiva General N° 002-2013-GRL-GRR/OEDII,
que aprueba las "Normas para la Formulacién y/o Actualizacién de Manuales de
Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto."

En ella estan sefaladas las diferentes acciones que se desarrollan en ios actes
administrativos internos en el manejo documentat.
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3. DATOS GENERALES Qe A RGO

3.1 OBIETIVOS M ADEL';I;.JDAT/«MQ»su.vLENTE
fll )

Gokisrno Regiona) de Loreto

El objetivo del presente Manual es establecer los procedimientos administrativos para
recepcionar, registrar, clasificar y tramitar los documentos, codificar, numerar las RER y
conservar el acervo Documental y Bibliografico orientando los procedimientos de atencién al
publico usuario en el seguimiento de los documentos en Tramite.

3.2 ALCANCE

El presente procedimiento administrativo serd de alcance y aplicacién en cada uno de lasy
Unidades de la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo.

3.3 APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos Administrativos ser aprobado y/o modificado mediante RER,
previa revision que realizar4 la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica.

{
[ ' " Llaactualizacion estara supeditada a la modificacién 6 variacién de los dispositivos legales cue
) hoy lo sustentan.
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4.~ DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

cODIGO: OAD-001
4.1.1.- FINALDAD

Permitir a la Oficina de Administracion Documentaria y Archivo lograr sus objetivos,
conduciendo y orientando las acciones y aspectos técnicos normativos relacionados con el
tramite documentario, registro, custodia del acervo documentario, orientados a mejorar la
calidad en el servicio al publico usuario.

4.1.3.- BASE LEGAL
Resolucién Ejecutiva Regional N2 2009-2007-GRL-P, que aprueba la Directiva N2 013-2007-
GRL-GRPPAT/SGRPAT “Norinas para la Formulacidon de Planes Operativos Institucionales del

Gobierno Regional de Loreto Afio Fiscal 2008".

4.1.4.- REQUISITOS

Directiva General N° 013-2007-GRL-GRPPAT/SGRPAT, “Normas para la Formulacién de
Planes Operativos Institucionales del Gobierno Regional de Loreto Afio Fiscal 2008”.
¢ Programa anual de requerimientos de la Oficina.

4.1.5,- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e La secretaria de la Oficina de Administracidn Documentaria v Archivo recepciona
memorando y Directiva recibida de la Oficina Regional de Administracion (ORA) v deriva &
jefatura. (01 hora)

e Jefatura recepciona y encarga al técnico de la oficina la elaboracién del proyecto dei Plan
Operativo Institucional (03 horas).

e ElTécnico devuelve proyecto para su aprobacion. (03 dias)

e La jefatura observa y da el Visto Bueno al Proyecto de formulacién del Plan Operativo
Institucional. (01 hora)

e la secretaria de la” Oficina de Administracion Documentaria y Archivo recepciona el
Proyecto del Plan Operativo Institucional (POI) revisado y tramita su aprobacion dirigido a la
Oficina de Administracidon (ORA). (01 hora).

4.1.6.- INSTRUCCIONES

Para la ejecucién de las acciones de este procedimiento administrativo, se cuenta con la
participacion del equipo de trabajo como actores involucrados en la conceptualizacion de la
vision y mision de esta oficina; mediante un diagnostico realizado a través de un andlisis FODA,
que permitié establecer los objetivos, metas, actividades ha desarrollarse en el plazog
determinado.

4.1.7.- DURACION

3 diasy 06 horas.
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4.1.8.- FORMULARIOS

No Posee

4.1.9.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

”~

J

[
g
<
&)

CERTIMCA: Qudes w;..\& fioi goi Griginet

FOL, oneney d0g {5 9&%’1&

“AL0AAREVALE
C SUPLENTE

f
Oyt /AHF%EA%‘ ;
v1< Ty ARIO SUPLE
w BGoblemi Regional de Loreto

FORMULACION DEL

PCI

L OFICID
R

CCOURIENTCS
EEGISTRA ¥ CERIA

SFICIC :!

v

NOMBRE DEL PROCEDIVHENTO: ELABORACION DEL TLAN OPZRATIVO INSTITUCIO VA COMGO  OAaD-CCL
OFICINA REGIONAL DE OFICINA SSECUTIVA DE ADMINISTRACION DOCUMINTAY A
ADMINISTRACION SECRETARIA JITATURA SSOECIALSTA
IMICIS
REMITE OFICIS CE REECEPCICHA

REZEFC
FYTC ¢ BE

f FROVECTO T

EPZI L

[ PRCVECTD cerdl || |

JUUR— |

o ~I (I
_,/,’ "\\\\ \\]O
<ok
L
v
RECEFCICNA PYTO DERMA PAES SHI
REVISAY CERIYA : TEAMITE
PROYECTC GE P2 [ PP:‘YEF':AT: CE 1
T R |
L
] TERKING J |
' E
j
4



. .

4.2.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

STl .
DRFREY 4 R

CODIGO: OAD-002

4.2.2.- FINALIDAD

Evaluar los niveles de cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo
Institucional.

4.2.3.- BASE LEGAL

e Directiva General N¢ 013-2007-GRI-GRPPAT/SGRPAT que aprueba las Normas para la
Formulacién de Planes Operativos Institucionales del Gobierno Regional de Loreto, Afio
Fiscal 2008.

* Resolucion Ejecutiva Regional Ne 1215-2008-GRL-P que aprueba la Directiva General Ne
017-2008-GRL-GRPPAT/SGRPAT “Normas para la Evaluacién de Planes Operativos
Institucionales del Gobierno Regional de Loreto”.

4.2.4.- REQUISITOS

Plan Operativo Institucional de la Oficina de Adminictracién, a
Ejecutiva Regional.

Contar con indicadores de cumplimiento a ser informados.

4.2.5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

® La Secretaria de de la Oficina de Administraciéon Documentaria y Archivo recepciona
memorando y directiva recibida de la Oficina Regional de Administracién {ORA)}, v deriva =
la Jefatura. (1 hora)

e laJefatura de la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo recepciona y encarga ¢
especialista de la oficina la elaboracién de |a evaluacion del Proyecto del Plan Operative
Institucional (POI). (01 hora)

* El Especialista de la oficina devuelve el proyecto de evaluacion del Plan Operativo
Institucional (POI) a la jefatura de la Oficina de Administracion Documentaria y Archivo para
su aprobacién. (3 diis)

* LlaJefatura de Oficina de Administracién Documentaria y Archivo revisa y da el visto bueno
al proyecto de evaluacién del Plan Operativo Institucional (POI). (2horas)

® la Secretaria de la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo recepciona ei
proyecto de evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) revisado y tramita su

aprobacién dirigiendo a la Oficina Regional de Administracion (ORA), para su tramite
respectivo. (01 hora)

4.2.6.- INSTRUCCIONES

Se utilizan las normas e indices de avances y cumplimiento de los objetivos, metas y
acciones contenidas en el Plan Operativo Institucional.

4.2.7.- DURACION

03 dias y 05 horas.
9
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4.3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

4.3.1.- FORMULACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

CcODIGO: OAD-003
4.3.2- FINALIDAD

Contar con un documento de gestién técnico normativo, operativo y &gil, en la que se

FUNCIONES

establezca con claridad las funciones especificas a nivel de cargos establecidos en el CAP, las
tareas y/o responsabilidades técnico-administrativas de los funcionarios y servidores de la
Oficina de Administracién Documentaria y Archivo.

4.3.3.- BASE LEGAL

Resolucién Jefatural N2 109-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N2 002-95-INAP/DNR
sobre Lineamientos Técnicos para formular los documentos de gestién en un marco de
modernizacién administrativa.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 67-2008-GRL-P, de fecha 23 de enero del 2002. qus
aprueba la Directiva General N° 001-2008-GRL-GGR/OEDII “Normas para la Formuiasion
Actualizacion de los Manuales de Organizacién y Funciones del Gobierno Regionai ge
Loreto”.

Ordenanza Regional N2 002-2010-GRL-CR del 08 de enero del 2010 que, aprueba el
Reglamento de Organizacidn y Funciones del Gobierno Regional de Loreto.

4.3.3.- REQUISITOS

7

Directiva General N° 001-2008-GRL-GGR/OEDIl “Normas para la Formulacién y
Actualizacién de los Manuales de Organizacién vy Funciones del Gobierno Regional de
Loreto.

Contar con Reglamentc de Organizacién y Funciones.

Cuadro Orgénico de Cargos de la Oficina Ejecutiva Tramite Documentario, aprobado
vigente

4.3.4.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

11

La Secretaria de la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo recepciona
memorando y copia de Directiva recibida de la Oficina Regional de Administracién (ORA) y
deriva a la jefatura. (01 hora)

La Jefatura de la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo recepciona y encarga al
especialista de la oficina la elaboracién del proyecto Manual de Organizacién y Funciones
(MOF). (02 horas)

El Especialista de la oficina devuelve el proyecto del Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) a la Jefatura de la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo para su
revision y aprobacién. (04 dias)

La Jefatura de la Oficina de Administracién Documentaria v Archivo revisa v da el vistoy
bueno al Proyecto de formulacién del proyecto Manual de Organizacién y Funciones vy lo
devuelve a la secretaria (MOF). (02 horas)

La Secretaria de la Oficina de la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo
recepciona el proyecto e formulacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF)




revisado y tramita su aprobacién dirigiendo a la Oficina Regional de Administracion para su
tramite correspondiente. (02 horas)

4.3.5.- INSTRUCCIONES

Para la formulacidn de este procedimiento administrativo se propicio la participacién decidida
de los Jefes de Areas y equipo de trabajo a fin de determinar las funciones y responsabilidades
a nivel de cargos del personal que conforman la Oficina de Tramite Documentario y Archivo
teniendo en cuenta las normas y Directivas emanadas para tal fin.

=2

SERTIPIC A Qug o \wm
ot <1a.-!:,§xd.‘w )

A 70A AREVALC

4.3.6.- DURACION

\.I

04 dias, 07 horas.

Al
FEDATARIO SUPLENTE
l Gob%m@ /i;?a(gionat ds Loreto
! 4.3.8.- FORMULARIOS
No Posee
4.3.9.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TORMULACION ¥ ACTUALIZACIOY
DEL MANUAL DE ORGANIZATION ¥ SUNCIONES ZODIGO: QAL - ol
l OFICING DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
- SECRETARIA 7 JERATURA ZSAECHALISTA
l NICIT
RECEPCICH DE PR
RECEPCIONA MEMO ~ DOCUMENTES COLOTS - . R e L ) !’
Y LO DERIVA - FRCVEDC ¥ LG DERRS !

MEMO o L WEERD
RECTIVA TREC

U ———

FREFARN FROVECTO

DERCF v DERIVS <

RECEPCICH PRCYECTC DENMOF
LS REVISS -

5
]

b 4
// \\\ L/
. e \\\
. s " ND |
“ LR s -
. . A
N /'/
RECEFCIONA PROVECTO BE \T’)
. MOF, BREP&RSA CFRICIC Y <
LO TRaMITS PARS 5U v ,
N SHEROEATION i
\;/
DERDS PROVECTC

CENOF

.

\is

TERMING

12

f'-



.

T—

4.4.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

4.4.1.- FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. cer

cODIGO: OAD-004

4.4.2.- FINALIDAD

4 \;\ &

Contar con un documento de gestidn descriptivo y de sistematizacion, de caracter instructivo e
informativo, que contenga en forma detallada las acciones que se siguen en la ejecucidon de los
actos de administracion interna de la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo.

4.4.3.- BASE LEGAL

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Directiva General N° 014-2008-GRL-GGR/OEDII "Normas para la Formulacion vy/c
Actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de
Loreto”.

4.4.4.- REQUISITOS

Directiva 002-77-INAP/DNA "Normas para la Formuiacién de ios ™Manuales

Procedimientos”.

Directiva General N© 002-2013-GRL-GRR/OEDII "Normas para la Formulacion vy/o
Actualizacidon de Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de
Loreto”.

4.4.5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

La Secretaria de la Oficina de Administracion Documentaria y Archivo, recepciona
Memorando y copia de Directiva General N? 014-2008-GRL/OEDII "Normas parz =
formulacion y/o Actualizacidon de Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobiernc
Regional de Loreto" recibida de la Oficina Regional de Administracién v deriva z iz
Jefatura. (1 hora)

La Jefatura la Oficina de Administracidon Documentaria y Archivo recepciona y encarga a!
especialista de la oficina la elaboracidn de la formulacién del Manual de Procedimientos
Administrativos MAPRO. (02 horas)

El Especialista devuelve el proyecto del Manual de Procedimientos Administrativos
(MAPRO) a la Jefatura de Oficina para su revision y aprobacion. (04 dias )

La Jefatura de la Oficina de Administracion Documentaria y Archivo, revisa y da el visto
bueno al proyecto Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO. (2 horas).

La Secretaria la Oficina de la Oficina de Administraciéon Documentaria y Archivo recepciona
el proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) revisado y tramita su
aprobacion dirigiendo a la Oficina Regional de Administracién para su tramite
correspondiente. (02 horas).

4.4.6.- INSTRUCCIONES

Para el desarrollo y ejecucién de este procedimiento administrativo se contd con la
participacion de los Jefes de Areas y equipo de trabajo asignado con el asesoramiento
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técnico de personal de la ODEIl, a fin de describir los procedimientos adecuados en !3

administracion de los documentos de acuerdo a la normatividad administrativa vigente.

4.4.7.- DURACION
04 dias y 07 horas.
4.4.8.- FORMULARIOS
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e Decreto Supremo N2 025-2010-PCM Simplificacién Administrativa.\:::r

4.5.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

4.5.1.- TRAMITACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS (Revision, Reconsideracion,
Apelacién, Nulidad y Queja)

cODIGO: OAD-005

4.5.2.- FINALIDAD

Sefialar las diferentes etapas que sigue el documento impugnativo en el proceso de resolucion a

~ fin de que el usuario sea atendido en su requerimiento.

4.5.3.- BASES LEGALES

-

ST
VadCs

-
o

(2
-

e Ley N227444 “Ley de Procedimiento Administrativo General”.

4.5.4.- REQUISITOS

e Solicitud de impugnacién bajo las modalidades de (Revisidn, Reconsideracion, Apelacion,
Nulidad y Queja)

e Copia |egible de DNI

e Otros documentos sustentatorios, Resolucién o pronunciamiento a ser impugnado en copia
legible, sin manchas y sin enmendaduras

4.5.5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e En la ventanilla del drea de coordinacién de trdmite documentario (Mesa de partes) sz
recepciona la solicitud :previa verificacion de los documentos si estan de acuerdo a los
requisitos de Ley. (3 minutos)

e El Técnico, registra en el Sistema de Tramite Documentario y en la Hoja de Envié de Tramite
General el asunto a tratar. (5 minutos)

e ElJefe (e) del Area de Coordinaciéh de Tramite Documentario verifica su conformidad, y pone
V°B°. (10 minutos)

. o El conserje distribuye los documentos que se encuentran registrados en el formato Envid de

Documentos (cargo). (15 minutos)

¢ La Oficina Regional de Asesoria Juridica, recepciona la solicitud de Reconsideracion, firma, sella
y pone la hora en el cargo para su tramite correspondiente. (10 minutos)

e la secretaria de la Oficina de Administracién Documentaria recepciona el informe situacional

del estado del documento o fase de tramite en que se encuentra (a través de documento
escrito mediante el sistema informatico) a fin de informar al administrado. (05 minutos)

1

- 4.5.6.- INSTRUCIONES
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La distribucidn de Documentos deberd ser en forma rapida y oportuna. El drea de Tramite
Documentario mantiene los cargos debidamente archivados. Estd permanentemente informado
formalmente sobre el estado o etapa del tramite en que se encuentra la solicitud a fin de informar
al administrado y orientarle para su seguimiento.

4.5.7.- DURACION =
' CERTIFICA: O

48 Minutos
! | 4.5.8.- FORMULARIOS
‘ | No posee

~4.5.9.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE RECURSOS ADNINISTRATVOS
OFICINA DE.

43250744 pinnila

VERIFICH LA
DCCUMERTBZICN

|

..| RECEPCIOIA ., REGISTRA
- ¥ DERIVA

\

TERMING
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4.6.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

4.6.1.- TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRA
CODIGO: OAD-006

4.6.2.- FINALIDAD

Cumplir con la Directiva que determina el ciclo vital de la Documentacién de los Archivos de

Gestidn, garantizando un espacio fisico a la Oficina solicitante.

La Oficina de Administracion Documentaria y Archivo garantiza la Integridad y la Conservacién del
Patrimonio Documental. =

El Archivo Central garantiza su custodia en forma permanente, y facilita el servicio al publico
solicitante.

Orienta las acciones Archivisticas para la Transferencia de los Documentos de los Archivos de
gestidn y/o periféricos al Archivo Central.

" 4.6.3.- BASE LEGAL

e Directiva N2 005/86-AGN-DGAIl. “Normas para la Transferencia de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Piblico Nacional”.

_e.  Decreto ley N2 19414 Ley de Defensa.Conservacion e incremento del Patrimonio

Documental de la Nacidn.
e  Decreto Supremo N2 022 ~75- ED. Reglamento del D.L. 19414 (29 de Octubre del 1975).

. Decreto Legislativo N2 120. Ley Orgdnica del Archivo General de la Nacidén (16 de Junio de

1981).
e lLey N224047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacidn.

. Resolucidn Jefatural N2 073 — 85/AGN — J “Normas Generales del Sistema Nacionai de
Archivos.

4.6.4.- REQUISITOS

Usar Formulario de Transferencia de Documentos (adjuntar CD), en original y copia (pagina 1 vy 2)

" con todas sus columnas correctamente llenadas.

“Registrar con claridad el asunto, las fechas extremas y la cantidad de documentos en metros
lineales a transferir.

Los Archivos que no cuentan con la tabla General de Retencién de Documentos, podran
‘recepcionar aquellos cuya vigencia administrativa haya concluido.

4.6.5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e la secretaria de la Oficina de Tramite documentaria recepciona la solicitud de Transferencia
de Documentos, debidamente Inventariado en los formularios 1 v 2, original y copia, remitela
documentacidn a su jefatura. (10 minutos)

e La Jefatura revisa, firma y pone proveido a la solicitud y remite la solicitud de Transferencia al
Area de coordinacién del Archivo Central. (30 minutos)

17
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e Lla secretaria del area de Archivo Central recepciona de la Oficina de Administracidn
Documentaria y Archivo la solicitud de Transferencia de Documentos, registra en el cuaderno
de ingreso remite el Inventario al técnico responsable para la revisién. (40 minutos)

e El Técnico responsable recepciona el inventario Técnico para su verificacién en cumplimiento
de la Directiva N2 006-86-AGN-DGAI. (3 dias)

e ElTécnico responsable devuelve a la oficina solicitante el cargo (copia) del segundo Inventario
debidamente verificado; sellado, firmado y la hora de recepcién. (25 Minutos)

e El Archivero recepciona de la Oficina solicitante la documentacién (fisica), en unidades de
Archivamiento, Legajos, paquetes, cajas, etc., de tamafio uniforme indicara la cantidad de
documentos en metros lineales, procediendo a su archivamiento. (60 minutos)

4.6.6.- INSTRUCCIONES

Concluida la Transferencia, el responsable del Archivo Central indicara en el inventario la ubicacién
Topografica de la documentacién dentro del Archivo y conservara el formato (cargo). El original
-del Inventario servira para verificar el acervo Documental en el acto de Transferencia.

4.6.7.- DURACION

Tiempo 3 dias, 2 horas y 45 minutos

4.6.8.- FORMULARIOS

No posee

4.6.9.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

18
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4.7.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

4.7.1.- ELIMINACION DE DOCUMENTOS

CERTIFICA: Quees copia fiel aet Original

GRS Fochannenss ehofhee 50701k

% AREVALC

& LoTeto

CODIGO: OAD-007

4.7.2.- FINALIDAD

Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios de acuerdo a lo establecido por Ley para
descongestionar periddicamente los Archivos Secretariales y aprovechar el espacio fisico vy los
equipos de los Archivamiento.

4.7.3.- BASE LEGAL

Directiva N2 006/86-AGN-DGAJ. “Normas para la eliminacién de Documentos en los Archivos
Administrativos del Sector Pdblico Nacional.

Decreto Supremo N2 001-72-CG. Art. 37 Inc. Art. 72, Regiamento de i lev fiwgdnicn re
Sistema Nacional de Control.
Decrete Ley N2 19414 ley de Defensa, Conservacidn e Incremanto dal Datrimanic

Documental de la Nacion.

Decreto Supremo N2 022-75 ED Reglamento del D.L. 19414,

Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Art. 28° Inc.

Resolucidn Jefatural N2 037-85-AGN-J del Archivo General de la Nacién que aprueba las
Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos.

4.7.4.- REQUISITOS

R.E.R. que conforma “El Comité de Evaluacién de Documentos” (C.E.D). La jefatura de iz
Oficina de Administracién Documentaria solicitara la oficializacién del CED si no hubiera.
Inventario y muestra de los Documentos innecesarios.

Acta de conformidad de eliminacién firmados por “El Comité de Evaluacion de Documentos.”
(C.E.D)) _

Tabla General de Retencién de Documentos.

Autorizacién del Archivo General de la Nacién o del Archivo Regional de Loreto, mediante
Resolucién de Eliminacidn.

4.7.5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

20

" AREA DE COORDINACION DEL ARCHIVO CENTRAL

El jefe de la Oficina de Administracion Documentaria envia memorando al area de
Coordinacion el Archivo Central para gue tomen las acciones correspondienies para ia
eliminacién de los documentos. (Tiempo 30 minutos)

El Técnico del drea de Archivo recepciona memorando de Eliminacién de Documentos y
separan la documentacién de caracter temporal que ya no tengan valor fiscal-legal,
economico y contable, de acuerdo al programa de control de documento. (P.C.D). Forma
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paquetes de acuerdo al asunto de cada serie documental. A la vez extraen las muestras
documentales a eliminar (clasificando y separando los documentos). (Tiempo 52 dias)

e El Jefe del Area del Archivo Central redactara el Acta del Comité de Evaluacidén de
Documentos, mediante el cual se dard conformidad a la Eliminacién de Documentos, dicha
Acta sera firmado por los integrantes del Comité de Evaluacion de Documentos conforme
sefiala la RER que lo constituye. (Tiempo 2 dias)

® Lla jefatura de la Oficina de Administracién Documentaria y Secretaria del Comité de
Evaluacion de Documentos propondré a la autoridad administrativa de mas alto nivel para
que oficie al Archivo Regional de Loreto solicitando la autorizacién para eliminar los
documentos. (Tiempo 1.dia)

e  Paratal efecto remitird el Acta del Comité Evaluador de Documentos y la sustentacion técnica
de la eliminacion y facilitara la informacién y las correcciones necesarias al Archivo Regional
de Loreto. (Tiempo 3 dias)

e El Jefe del Archivo Central entregara al Archivo Regional de Loreto previa Resolucidn de
autorizacion de la documentacion a eliminar, firmara el Acta de entrega correspondiente, se
quedara con un ejemplar para Archivar. (Tiempo 2 dias)

4.7.6.- INSTRUCCIONES

El Jefe del Area de coordinacién de! Archive Central es el Gnico TE5p0NSanIE JE 105 PIrocedinieinios
que consiste en la eliminacién del documento que ha pasado su ciclo vital es con la finalidad de
descongestionar los ambientes del archivo central para el acopio de otros documentos que
todavia siguen en periodo de ciclo vital.

Los técnicos archiveros del Area de Coordinacion Interna de Archivo trabajan individualmente o en

equipo en la preparacion de los paquetes documentarios a ser eliminados.

La jefatura de la Oficina de Administracién Documentaria recepcionara el informe de las acciones
archivisticas que realiza el dred de coordinacién del Archivo Central en su condicién de Jefe dei
Organo Administrativo y al mismo tiempo por ser la Secretaria del Comité Evaluador dz
Documentos (C.E.D). La jefatura de la Oficina de Administracién Documentaria autoriza
implementar el Plan de Trabajo referente a la Eliminacién.

4.7.7.- DURACION

El trabajo de eliminacion de los documentos que ya pasaron su ciclo vital, esta sujeto a la decision
que tome la Comisién Evaluadora de Documentos (CED) que puede tener una duracién minima

de 60 dias.

4.7.8.- FORMULARIOS

Se emplean formatos (pdg. 1y 2) que estan disefiadas en la normatividad archivista, Directiva N2

"~ 006-86-AGN-DGAI para la eliminacidon de documentos.

- 21
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 CODIGO: OAD-008

4.8.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7

",
.
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L)
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4.8.1.- SERVICIO DE INFORMACION PARA CONSULTA VERBAL

4.8.2.- FINALIDAD

Facilitar al usuario el servicio de informacién, regular su acceso, garantizando el uso adecuado del
acervo documental, asi como dar fe del documento que se otorga.

Orientar las acciones del servicio de informacién, consulta, préstamo, y expedicion de copias de

documentos al usuario en forma eficiente y oportuna.

4.8.3.- BASE LEGAL

e Ley N2 27444 —“Ley de Procedimiento Administrativo Generai”.
e Decreto Supremo N2 025-2010-PCM Simplificacién Administrativa.

4.8.4.- REQUISITOS PARA CONSULTA

e Solicitud Verbal del usuario

¢ Documento de Identidad sino son de la institucién.

4.8.5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e  El Area de Coordinacién de Tramite Documentario recepciona la solicitud de consuita verbal y

deriva a la jefatura. (05 minutos)

e La Jefatura dispone la busqueda del documento, el cual puede estar en iz Oficina de

Administracién Documentaria o en el Archivo Central. (05 minutos)

e El Técnico ubicard la documentacién solicitada y entregara la informacién al usuario. {05

minutos)

e El técnico solicitard al usuario firmar el Cuaderno de Cargo o el Registro de Consulta {si

hubiera), o dard respuesta de manera oficial. (05 minutos)
4.8.6.- DURACION

20 minutos

4.8.7.- INSTRUCCIONES
.Para el desarrollo y ejecucion de este procedimiento administrativo se cuenta con la buena
disposicion del personal de la Oficina de Administracion Documentaria y del Archivo Central, a fin

de atender de manera rapida y apropiada las solicitudes de los usuarios de acuerdo a la
normatividad administrativa y juridica vigente.

23
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 4.8.8.- FORMULARIOS

4.8.9.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Y i 26, opia feldal g
prnt T

NOMBRE DEL PROCEDIVIENTC: SERVICIQ DE &

RMACION CARA CONSULTA VERBA

CODGO: Q&g

USUARIO REQUIRIENTE

O7:CNA DI ADMINISTRAC:O N 20C

TAZA Y AZCLND

SECRETARIA

JEFATURA

L3002

SECRETARIA

JEFATURA

TECNICO ARCHIVADOR

Solicita

RecenCona

verbaimente
informacion

‘n!‘

Recibe documentos
solicitadosy firma
cargo

$G CTud verbal

da~formacany

remizE

C'ona documenins
7a encuadericde

gOsy eniregaa

scicianie

Receanions orden
de ausqueda

Hamite

documeniosa

ERTI
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4.9‘.1.- SERVICIO DE INFORMACION PARA CONSULTA ESCRITA

4‘.9.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: OAD-009

4.9.2.- FINALIDAD

Facilitar al usuario el servicio de informacién, regular su acceso, garantizando el uso adecuado del
acervo documental, asi como dar fe del documento que se otorga.
Determinar los procedimientos para orientar las acciones del servicio de informacién de consuita

" de documentos al usuario en forma eficiente y oportuna.

4.9.3.- BASE LEGAL

o ley N227444 - “Ley de Procedimiento Administrativo General”.
¢ Decreto Supremo N2 025-2010-PCM Simplificacién Administrativa.

 4.9.4.- REQUISITOS

¢ - Solicitud escrita a la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo, sefialando claramente
los datos del documento requerido en especial su fecha de emisién.
e Documento de Identidad sino son usuarios requirentes de la institucion.

4.9.5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

-® La Secretaria de la Oficina de Administracion Documentaria y Archivo recepciona iz solicitud v

remite a la Jefatura. (05 minutos)
* laJefatura ordena la busqueda al personal técnico. (10 minutos)

e El técnico ubicard la documentacion solicitada y la remite a la secretaria (Archivo de Gestion 6
Secretarial). (05 minutos)

e La secretaria otorga la informacién requerida al usuario requirente. (10 minutos)

* El técnico solicitara al usuario firmar el Cuaderno de cargo o dara respuesta de manera oficial,
- tiempo estimado (5 minutos).

4.9.6.- INSTRUCCIONES

Para el desarrollo y ejecuciéon de este procedimiento administrativo se cuenta con la buena
.disposicién del personal de la Oficina de Administracién Documentaria y del Archivo Central, a fin
de atender de manera rapida y apropiada las solicitudes de los usuarios de acuerdo a la
normatividad administrativa y juridica vigente.

. 4.9.7.- DURACION

35 minutos

25



4.9.8.- FORMULARIOS

No posee

4.9.9.- FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

GERTIFICA
PO ssovice %

Fien s copla fet aet Qeiginat

A £7

20

ARIO SUPLENTE
Goblamo Regional de Lorete

CHADELINA T

A4 AREVALC

PR AY)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INFOR

CODIG0: OAd-nig

Recibe informacion

solicitada y firma
argo

l TERMING I

Recepliona
dacumenios e
entregaasmic't

o=
USUARIO REQUIRIENTE ARCAND CENTTA L
SECRETARIA JEFATURA SECRETARIA JEFATURA TECNICO ARCHIVABDR
Soiicita
mediants . Recepuang ordes |
documento B de usousda
Sl . Juiaria
informacion

documeniosa

asecretala
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4.10.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

cODIGO: OAD-010

4.10.2.- FINALIDAD

Determinar los procedimientos para orientar las acciones del servicio de informacidn de préstamo

~ de documentos al usuario en forma eficiente y oportuna.

4.10.3.- BASE LEGAL

e Ley N2 27444 — “Ley de Procedimiento Administrativo General”.
® Decreto Supremo N2 025-2010-PCM Simplificacién Administrativa. i

4.10.4.- REQUISITOS

o Solicitud escrita a la Oficina de Administracién Docuimentaiia y AiChivo, sefiaiaindo Ciaiaimente

los datos del documento requerido en especial su fecha de emision.

- o Solicitud verbal del usuario
e Documento de ldentidad sino son usuarios requirentes de la institucion.

4.10.5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e El responsable del Archivo Central recepciona de la Oficina de Administracion Documentaria v

Archivo o directamente del Usuario-requirente la solicitud, indicando el documento que
requiere en calidad de préstamo. (05 minutos)
e El Archivero verifica y observa segun le corresponde, y firma en sefial de conformidad.
(05 minutos)
e  El archivero ubicay procede a entregar al usuario el documento solicitado. {(20minutos)
e El usuario firma el cargo (del oficio) que da respuesta a su requerimiento, en lugar del
~ documento se deja una copia de la solicitud- oficio 6 memorando y archiva el original.
(10 minutos)

e El Archivero, en la devolucién de la documentacion prestada, previa verificacion, colocard ei

documento en su lugar, retirando la copia de la documentacion que dio origen al préstamo vy
devolviéndola al usuario. (15 minutos)

'4.10.6.- DURACION

55 minutos

' 4.10.7.- INSTRUCCIONES

e Se utiliza la solicitud del usuario y se remite el documento solicitado en el cuaderno de cargo.

27




Al vencimiento del plazo de préstamo, el usuario devolvera el documento en las mismas
condiciones que salié del Archivo Central 6 de la Jefatura de la O.A.D, y el archivero
recepcionard y verificard su estado fisico de conservacién, tiempo estimado de acuerdo a la
utilidad del documento.
El préstamo de la documentacion al usuario se realiza para realizar trabajo de informacién con
tiempo para su devolucion.

No posee

4.10.8.- FORMULARIOS

4.10.9.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

. N
o CERTIPICA: f‘ur}r
R L™ P e oo 0
e,

s IO SRR gt
Ji74204 AREVALC

ARIO SUPLENTE

Regional de Loreto

NOMBRE DEL PROCEDINEENTO: SERVICIO DE INFORMACION PARA PRESTAVID DE DOC U l OXGO: OADQ10 :
OFICINA DT ADMINISTRACIO N DOCIA TAYAICANVO :

USUARIO REQUIRIENTE . ARCHIVO CENTS &L !
SECRETARIA JEFATURA SECRETARIA ;

Soficita mediante
documento
prestamo de
documentos

Recioe informacion
solicitada y firma
cargo

TERMINO

dotumenios

IEFATURA ‘ TEOMICO ARCHIVADO

Secenc’ona asden

> deousgusca de
auio~za documenios

v

ausguada
UMENIDS
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4.11.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

/},/6 .'"\ ,
4.11.1.- SERVICIO DE INFORMACION PARA EXPEDICION DE COPIA?"

0

k4
2
“
2
5

CODIGO: OAD-011 \%*

4.11.2 FINALIDAD

Determinar los procedimientos para orientar las acciones del servicio de informacién de

expedicion de copias al usuario en forma eficiente y oportuna.

4.11.3.- BASE LEGAL

e Ley N2 25323 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”.

Decreto Ley N2 19414 “Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio Documental
de la Nacién”.

~® Decreto Supremo N2 006-95 — Texto Unico de Procedimiento Administrative dei rronne

General de la Nacidn.
4.11.4.- REQUISITOS

Solicitud u oficio en caso de particulares, dirigida a la Oficina de Administracién Documentariay

Archivo, sefialando claramente los datos del documento requerido en especial su fecha de
emisién.

e Solicitud verbal del usuario

Documento de |dentidad sino son usuarios requirentes de la institucidn.
e Solicitud verbal cuando se trata de los Archivos Secretariales o de Gestion.
* Recibo 6 boleta de pago de acuerdo al TUPA.

4.11.5.- ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

La secretaria de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo recepciona de las oficinas
internas la solicitud, oficio 4 el memorando y la deriva a la jefatura. (10 minutos)

La Jefatura de la Oficina de Administraciéon Documentaria recepciona la solicitud y coloca el
visto bueno y la deriva al drea de Archivo. (10 minutos)

® la secretaria recepciona oficio 6 memorando interno con el pedido autorizado para sacar
copias y transmite el pedido al archivero seguidamente procede a sacar copia, lo fedateaday
© entrega a la secretaria. (30 minutos)
L

La secretaria remite o entrega al usuario requirente las copias de la documentacidn requerida.
(10 minutos)

~ 4.11.6.- INSTRUCCIONES

La solicitud puede presentarse directamente en ias &areas de coordinacion de Tramite
Documentario, y el Archivo Central.

29
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4.11.7.- DURACION ;

0'1 horas

! 4.11.8.- FORMULARIOS ' cermricr: (g 1o copis et ds) Arignal
. FICA: 5{\{\3 L@W
. ) SELE .

Fechd, casnuss

2

No posee

4.11.9.- FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIVHENTO: SERVICIO DE INFORMACION PARA EXPEDICION DE COPIAS

USUARIO REQUIRIENTE

OFiCINA DT ADM

SMENTARIAY ARCHIVO

SECRETARIA

JEFATURA

ARCHVD CENTRAL

SECRETARIA

JEFATURA

TECANICQ ARCHIVADOR
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4.12 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

4.12.1.- ELABORACION DE PEDIDOS DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVO/(,S@?\ SENTIFCA:

% Fm
CODIGO OAD-012 (
4.12.2.- FINALIDAD

Establecer los procedimientos para registrar los pedidos de bienes y servicios a ser
requeridos para desarrollar las actividades tareas y funciones contenidas en el Plan
Operativo Institucional de la Oficina.

4.12.3.- BASE LEGAL

e Ley N2 29812 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el aflo Fiscai 201%,
Art. 18. Su objetivo principal es buscar la integracion <=2 i2¢ nrocesc:
administrativos de Contabilidad (financiera y presupuestal), abastecimiento
personal.

e D.S. N2 184-2008-EF- Reglamento de la Ley de Contrataciones.

% e D.L. N2 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

I} o Resolucién de Fiscalia de la Nacién N2 337-2004-MP-FN- Consnderando 2.

¢ Programa de Modernizaciony Descentralizacion del Estado- PCM

e Ordenanza Regional N2 002-2010-GRL-CR del 08 de enero del 2010 que,
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de
Loreto.

e Oficio N2 219-2011-GRL-GGR del 20.05.2010 Donde se solicita al Jefe de La
oficina General de Tecnologias de la Informacion del MEF la implementacion dei
SIGA WEB en la Institucion. '

e Memorando (M) N 2004 -2011 GRL-GGR del 06.01.2011 donde se efectivizan las
acciones para la Implementacién del SIGA en la Institucion.

4.12.4.- REQUISITOS

Cuadro de necesidades elaborado el mes de octubre del afio anterior
Plan Operativo Institucional
Software SIGA instalado en la computadora de la Oficina

4.12.5.- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PRIMERA ETAPA: CONSOLIDACION DE BIENES Y SERVICIOS




.svc?éga Fm 3l Origing
9‘ ALGGgTY

e La secretaria de la Oficina de Administracién Documentaria recepciona Oficio o
Memorando de la Oficina Regional de Administracion solicitando cuadro de
necesidades y ordena a través de un proveido que la secretaria recoja las
necesidades de la Oficina (05 minutos).

e La secretaria de la Oficina de Administracién Documentaria en atencién al
proveido consolida las necesidades de bienes y servicios de la oficina y los
registra en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA teniendo el
cuenta el Plan Operativo institucional. Imprime el reporte consolidado y lo
deriva a la Jefatura (30 minutos).

e La jefatura de la Oficina de Administraciéon Documentaria recepciona el reporte
consolidado y dispone oficiar a la Oficina Regional de Administracion para su
aprobacién (10 minutos).

SEGUNADA ETAPA: PEDIDOS MENSUALES DE BIENES Y SERVICIOS

e La secretaria de la Oficina de Administracidon Documentaria solicita a traves on:
Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA, ios pedidos mensuaier
imprime el pedido, prepara un cargo y lo deriva a la jefatura (10 minutos)

o El jefe de la oficina de Administracidon Documentaria recepciona consoiidado vy
dispone oficiar a la Oficina Regional de Administracion para su aprobacion (05
minutos).

4.12.6.- INSTRUCCIONES

Durante el proceso de pedidos en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
la secretaria puede verificar si ya existe la orden de compra o de servicios gue
prevea la compra, en el caso de no existir en stock de aimacén el bien solicitado.

4.12.7.- DURACION

Primera Etapa: 45 Minutos
Segunda Etapa: 15 Minutos

TOTAL: 60 MINUTOS
4.12.8.- FORMULARIOS
No posee

4.12.9.- FLUJOGRAMA Del PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO ? S  Oficina Fjecutiva de Contabilidad

CERTIFICA: “E&eo copia fisl do) On

._‘Fa,z,, o X A O' ‘.

1. .INTRODUCCION

El Monuol de Procedimientos Admlms’rrchvos constituye un doclUmento d& gestte d=°;Loreto
que detalla e;\Normo descrlphvo y sw‘rema‘nco las acciones y procedimientos que se
siguen en la ejecucién de'los procesos técnicos y administrativos que deben
observarse en cada una de las unidades operativas en cumplimiento de sus
funciones, de’rollondo el desarrollo de Ids funciones y labores que se ejecuta de

acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacién de Funciones.

“Los pr‘oéedimien‘ros qpe‘cénﬂene se honiformU!Odo tomando en cuenta los
aspectos de simplificacion odminisfraﬂvo y en eSfl’i:CTCI observancia a las normas vy
dispositivos legales y administrativos vigentes que regulan la gestion de los sisternas
de la administracion publica.

El presen’re documen’ro es’rcu adecuado a Io realidad odmmustronva financiera vy

"’com‘oble del Gobierno Kegxono& de LoreTo ‘afin de que - jas. operaciones se

efec’ruen €on opor’runldcd y eficacia,. en cump!:m:en’ro de sus obligaciones.

A5|m|smo, servird de gLno técnica a los servidores con la finalidad de que ejecuten

las ocﬁvidode‘s\ programadas orientadas al logro de los objetivos de la institucion.

Manual 'de Procedimientos Administrativos. | » ' » ».:_; j - Pdgina 2




GOBIERNO REGIONAL DE LORETO Oficina Ejecutiva de Contabilidad
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i 2. INDICE -

Pdag.
INTRODUCCION : 2
INDICE S - 3
DATOS GENERALES' 4
3.1. Objetivo e 4
3.2. Alcance V ’ 4
3.3. Aprobacién y Actualizacion 4
. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1.  Cogpromiso, Devengado y Pago de Plonilla de Haberes, de
~ Pensiones y Planilla'C.A.S. (Sede Central).

4.2.  Compromiso, Devengado y Pago de Liguidacioén de Beneficios
Socidles. 10

4.3.  Compromiso, Devengodo y Pogo de Volonzocqon de Obras y/o
 Estudios por Con’rrofo B - . 15

© 4.4, Compromiso, Devengado vy - Dﬂsembolso de Fondos por
- Encargos. - 20

4.5. Recepcidn y Revision de Rendicion de Cuentas por Encorgos
Otorgados. 23

4:6. Proceso para Apertura, Rendicion y Reposicion del Fondo para
.. Pagos en Efec’rlvo 29

4.7. "_ Compromlso, Devengodo Pago y Rendicién  de Vidticos en
' © Comision deServicio y/o Capacitacion. 37
48. Devengadoy Pago en la Adquisicion de Bienes. 42
4.9. Devengadoy Pogo en la Confratacion de Servicios. ' 46
4.10. Expedicion de Constancias de Haberes y Descuem‘os 51
4711, Elaboracion del Plan Operativo Institucional. - 54

4.)2 Proceso de eloboroc&on de Pedidos de Bienes y Servicios a
- fravés del Sistema Integrado de Gestion Admmls’rroﬂvo SIGA. 57

4.113.’ Recepcion y Registro Planilla Eectrénica de Planilas de

Haberes y/d Pensiones, Planillas personal CAS, Servicio de

. Terceros. ) 60
[y
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

Oficina Fjecutiva de Contabilidad

3.

DATOS GENERALES

3.1.

3.2,

»

»

Bl Manual de Procedirﬁien’ros Administrativos de esta Unidad Orgdnica

OBJETIVO

Orientar, viabilizar y optimizar los procesos administrativos que se desarrolian
en ésta drea ‘conformante de la Oficina Regional de Administracion,
evitando duplicidad de procedimientos y tradmites innecesarios.

Orientar al pUblico usuario del sistema, en los procesos y procedimientos
parala realizacion de sus gestiones en forma adecuada.

ALCANCE

°®

Los procesos y procedimientos contenidos en el presente manual, son de
alcancg y aplicacién en la Oficina Ejecutiva de Contabilidad de la Oficing
Regionalde Administracion.

APROBACION Y ACTUALIZACION

aprobado por Resolucion Eecutiva Regional previa consolidacidn que raciiz:
la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informdtica. Este documenio
ha sido OCTUO“ZOdO el mes de setiembre del 2011,

La actualizacion de este manual estd supeditada a la variacion y/o
modificaciéon de' los dlsposn‘lvos y normas Iegoles wgem‘es que sustentan su
implementacion.

R i Cod . Lt -,
) . . )

= T 7 T P—— ; : T .
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO Oficina Ejecutiva de Contabilidad

4.

%

DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1.

COMPROMISO, DEVENGADO Y PAGO DE PLANILLADE
HABERES, INCENTIVOS Y/O PENSIONES y PLANILLA CAS (SEDE
CENTRAL). OEC-001

FINALIDAD

Senalar las etapas que se siguen para efectuar el adecuado registro del
compr&slso devengado y pago de planillas de haberes, incentivos y/o
pensionss y planilia CAS.

BASE LEGAL

. Decrefo Legislativo 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector PUblico.

« Decreto Supremo N° OOS—?O—PCM - Reglamento de la Ccirera

: 'Admlnls’frchvo : ,

s Ley N° 28112 - Ley Marco de la Admlnls’froaon Financiera del Sector
Pdblico.

e Ley N° 28411 - Ley Generol del Sistema Nacional de Presupuesic

o Ley N° 28708 -Lley General del Sistema Nacional de Contabilidad

o Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tésoreria

« Resolucion Directoral N° 001-2009-EF/93.01 — Aprueba Obligatoriedad del
Uso del Plan Contable Gubernamental.

« .Directiva Anual de Tesoreria. :

« ‘Ley Anual de Presupues’ro dei Sector: Publlco

¢ Directiva Anuol para la Aprobaciéon, Ejecucion y Com‘rol del Proceso
Presupues’fono del Sector PUblico.

. Decre’ro Legislativo N° 1057-2008 y su Reglamento Ne@ 075-2008 PCM.

REQUIS[TOS

. Plonlllo de hoberes incentivos y/o pensiones formulada, revisadd -
-autorizada por la Oflcmo Elecutiva de Recursos Humanos, de acuerdo dii
calendario de comprom|sos oprobodo en ongunol y 03 copics.

. Dlsponlbllldod,fmonc_lero y presupuestaria.

« Comprobante de pago correspondiente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

] ETAPA' DEL COA}\PROMISO

/ Of' clna Ejecuhva de Contubilldud

. Recepaono de la Oflcmo Ejecuhvo de Recursos Humonos la planilia de
haberes, incentivos y/o pensiones, y planilla CAS en original y fres {03)
copias, de acuerdo al calendario de compromlsos establecidos, y efectoa
el proveido respectivo derivando el mismo ai Area de Coordinacion Interna
de Control Previo paira su revision y tramite respectivo.(1 hora)

'Area de Coordindcién I'ntema de Conifol'Previo
. Recepmono de Io Jefoturo de la’ OfICInCI Ejecuhvo 'de Contabilidad la

plon\'o de haberes, incentivos y/o pensiones con el proveido respectivo.
(10 minutos)

Manual de Procedimientos Administrativos ) Pdgina 5
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

= Verifica la corecta emision de la planilla de haberes, incentivos y/o
pemsiones, respecto.a remuneraciones, nimero de tfrabajadores, licencias,
vacaciones, reintegros, etc. (02 horas)

. Verlf\ia la correcta. aplicaciéon de las retenciones y- aportes de ley, asi

comorde los descuentos autorizados. (01 hora y 30 minutos)

« Verifica la observancia de las normas vigentes en los sistemas de personal y
de presupuesto. (10 minutos)

« Deja constancia de la accién de control previo en Ia planilla de haberes,
incentivos y/o pensiones a través de la fima y selio correspondiente. (5
minutos)

» Remite el orlglncl y:las copias de la planilla de haberes, incentivos y/o
pensiones al Area de Coordinacion Iinterna de Control Presupuestal para el
trdimite respechvo (5 minutos); TOTAL (4 horas)

Area de Coordinacién Interna de Control Presupuestai

+ Recepciona del Area de Coordinacion Interna de Centrol Previo el original
y las copias de la planilla de haberes, incentivos y/o pensiones. (10 minutos)
Registra las fases de compromiso y devengado en el mddulo SIAF-SP, segun
calendario de compromlsos en las respectivas cadenas presupuestarias,
fuentes de flnoncaamuenTo y clasificador del gasto. { 3 horas v 30 minutor’

* Remite original y una (01) copida de la planilla de haberes, incentivos -«
pensiones a ld Oficina Regional de Administracion una vez culminadas las
fases precedentes, para su aprobacion y autorizacion. {10 minutos)

» Retiene una (01) copia de la planilla de haberes, incentivos y/o pensiones
pOr(\o confabilizaciéon de las fases de compromiso vy devengado en €
maoduto SIAF-SP. (10 minutos); TOTAL (4 horas)

.o

o

Area de Coordinacién Interna de Confobilidad Patrimonial

o Contabiliza las fdses de comprom;so y devenggdo del  registro
correspondiente a la planilla de haberes, incentivos y/o pensiones, en el
maodulo SIAF-SP. (30 minutos)

Oficina Regional _de Adfninisiracién

« Recepciona del Area de Coordinacién Interna de Control Presupuestal de
la Oficina Ejecu’ﬂva de Contabilidad las planillas de haberes, incentivos y/o
pensiones ‘en ong:ncnl y una (01) copia. debidamente procesadas por el
maddulo SIAF- SP pora su aprobacion y autorizacion de pago.

Il_ETAPA: DEL PAGO

Oficina Regional de Administracién

Remtf@ las planilias de haberes incentivos y/o pensiones a la Oficina Ejecutiva

de Tesoreria, con €l proveido - respectfivo para la elaboracién del

compr@\banfe y orden de pago. Lo
Oflcma Ejecutiva de Tesoreria

» Recepciona de la Oficina Regional de Administracién las planillas de
haberes, incentivos y/o pensiones y la autorizacién respectiva para la
elaboracion y emision del comprobante de pago y la orden de pago
. respectiva.

s Genera el comprobomfe de pogo

5
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

P

AN

« Emite la Carta Orden para el abono en las cuentas de ahorros de los
trabajadores y/o pensionistas, teniendo en cuenta el cronograma de
pagos aprobado.

o« Genera adicionalmente comprobantes de pago,” ordenes y cheques

referentes a las retenciones y/o aportaciones generadas en la planilla

respectiva.

e .Registra la Fose Glrodo en el modulo SIAF-SPy coordina con el Area de

- Coordinacién’ In’remo de Contabilidad Patrimonial la contabilizacién de
dicha fase pcro la emisién completa de los comprobantes de pago.

« Remite al Area de Coordinacién Interna de Control Previo de la Oficina
Ejecutiva de Contabilidad, el expediente completo para su revision vy
visacion respectiva.

Y U Lorarg

Area de Coordinacién Interna de Control Previo

» Recepciona de la Oflcmo Ejecutiva de Tesoreria el comprobante de pago

© en original'y COpIGS conjun’romem‘e con Io planilla de haberes, incentivos
y/o pensionesy ordenes de pago emitidos.:(10 minutos)

e Vegjifica el contenido del comprobadnte de pago, su relacién con la planillc
de haberes, incentivos y/o pensiones, vy procede a efeciuar las accione:
propias del control previo. (40 minutos) ‘

e Envio“ta la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabiidcc

. comprobante de pago para su visaciéon, conjuntamente con las planilias v
orden de pago a fin de que continle con el proceso de pago. (10

~minutos); TOTAL (1 hora) |

. Oficina Ejecutiva de Contabilidad

¢ Recepciona del Area de Coordinacién Intema de Control Previo el
comprobante de pago para su visacion, conjuntamente con las planillas y
orden de pago, los ‘cuales visados son remitidos a la Oficina Regionctl de
.. Administraciéon. (30 mlnutos)

Oficina Reglonal de Admlmsirm:lon

. Recepciona de Io + Oficina Ejecuﬁvo de Contabilidad las planilas de
haberes, incentivos y/o pensiones, visa el comprobante vy firma las érdenes
de pago respectivas.

« Remite el expediente completo a la Oficina Ejecutiva de Tesoreria para la
firma de la orden y ejecucién del pago correspondiente.

Oficina Ejecutiva de Tesoreria

.’A’Rec;%cion:o “el eipedieme éomblefo"fde la Oficina Regional de
- Administracién. ‘

« Verifica la disponibiidad financiera y el cronograma de pagos

correspondiente.
« Archiva el original de la planilla de haberes, incentivos y/o pensiones, con
sus respectivos comprobanies de pago, debidamenie {inmmados y

~ cancelados y postenor custodia.

1

T - INSTRUCCIONES oo
Los siguientes documentos deben estar debidamente refrendados por los
siguientes funcionarios, para su framitacion y posterior pago:

Manual de Procedimientos Administrativos Pdgina 7
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oI ' GOBIERNO REGIONAL DE LORETO ' Oficina Ejecutiva de Contabilidad
. : ; ’

! » Planillas de Haberes, Incentivos y/o Pensiones: Jefe de la Oficina Eecutiva
‘ - de Recursos Humanos, Encargado del Area de Remuneraciones,
l : Encargado del Arec: de Coordinacion Inferna de Control Presupuestal,
: v Encargado del Arec: de Coordinacion Inferna de Con’frol Previo, lJefe
! SR Oficina Reglonol de Admmlsirocron '

i - o Comprobante. de Pago: Jefe de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria,
: ' Encargado Area de Coordinacion Intema de Control Previo, Jefe de Ia
Oficina Ejecutfiva de Contabilidad y el Jefe de la Oficina Regional de
Administracion.

.DURACION

Todo el proceso tiene una duracién de once {11) horas en promedio, vy estd
sujeta al Cronograma de Pago de Pensiones y Remuneraciones en Ia
Admlrysfraoon Publica, publicado mensualmente por el Ministerio de
Econemia y Finanzas en el Diario Oficial B Peruano, y en el caso de la planilia
CAS es&a sujeta disponibilidad financiera

: N

-y GEKﬂﬂgAz Q!fi“aa mp' .'{elde;z éat?.m
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4.2. COMPROMISO, DEVENGADO Y PAGO DE LIQUIDACION DE
BENEFICIOS SOCIALES OEC-002

FINALIDAD
Sefalqr las etapas para efectuar el adecuado registro del compromiso,

“devengado y pago de beneficios sociales a los trabajadores del Gobierno
Regional de Loreto.

_ BASE LEGAL

« Decreto Legislativo 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico: :
« Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.
» Ley N° 24680 ~ Ley del Sistema Nacional de Contabilidad
.o Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Flncmcnerg del Sector
PUblico.
o Ley N° 2841 1 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
« Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
o Ley N°28693— Ley Generdl del Sistema Nacional de Tesoreric
+ Resolucion D!reciogcl N° 001-2009-EF/93.01 — Aprueba Obligatoriedad dei
-~ Uso del Plan Contable Gubernamental.
e Directiva Anual de Tesoreria.
e Ley Anual de Presupuesto del Sector PUblico.
+ Directiva Anual para la Aprobacion, Ejecucion y Com‘rol del Proceso
Rresupues’rono del Sector Publico.

‘ REQUI§NOS

« Resolucidon que autoriza el pago de beneficios sociales.

s - Liguidacién de beneficios sociales, documen’ro efectuado en base «
una liquidacion. :

«  Disponibilidad financiera y presupuestaria.

« Comprobante de pago.

. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| ETAPA: DEL COMPROMISO

g
Hire

' Oficina Ejecutiva de Contabilidad -

« Recepciona: de la Oficina  EFecutiva de Recursos Humanos las
resoluciones - expedidas para la atencidn del pago de beneficios
sociales, conjuntamente con la liquidacién de los beneficios a recibir

por el trabagjador; efectla el proveido correspondiente y remite el
expediente al Area de Coordinacién Intera de Control Previo para su
frémite respectivo. (30 minutos)

i

Area Q\e: Coordinacién Interna de Control Previo

o
{

« Recepciona:de la:Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad, el
ey expediente con el proveido respectivo. (10 minutos).

« FEjerce el control previo, consistente en el andlisis de las operaciones,
P autorizaciones,  verificaciéon  matematica, topes indemnizatorios
. debidamente. calculados con relacién de los afios de servicio, los
© adeudos delg’rrobojador, Gdelorhfos;}c‘:onc@didos, etc. (30 minufo_s)

.
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« Verifica la observancia de las nomas vigentes en los sistemas de
personal y de presupuesto. {10 minuios)

« Deja constancia de la accién de confrol previo en la liquidacion de
beneficios a través de la firma vy sella correspondiente. (5 minutos)

« Remite el original y las copias de laliguidacion de beneficios y anexos al
Area de Coordinacion Intema de Conftrol Presupuestal para el tramite
respectivo. (5 minutos); TOTAL (1 hora).

Area de Coordinacién Interna de Control Presupuestal

e Recepciona del Area de Coordinagcion Intema de Control Previo el
original y las copias de la liquidacion de beneficios y anexos. (10
minutos)

« Registra las fases de compromiso y -devengado en el modulo SIAF-SP,
segun calendario. de compromisos en las respectivas cadenas
presupues’ronos fuentes y rubros de financiamiento vy clasificador del

- gasto.( 1 horo y 30 mmu’ros)

« Remite el expediente de la liquidacidon de beneficios y anexos a la
Oficina Regional de Administracién al culminarse las fases precedentes,
para su aprobacion y autorizacién de pago. (10 minutos)

. Refiene una (01) copia de la liquidacidon de beneficios v i wastada =
Aréﬂ de Coordinacidon Interna de Contabilidad Patrimonici garc o
contabilizacion detlas fases de compromiso y devengado en el moduio

- SIAF-SP. (10 minutos); TOTAL (2 horas)

{

- Area de Coordir:mciéni interna de Contabilldad Patimonial

. Rec:epc:ior'\dj copia del expediente y contabiliza las fases de
compromiso y devengado en el mddulo SIAF-SP. (30 minutos)

 Oficina Regiondl de Adminisirucién

-s Recepciona: del Areo de Coordinacidn Interna de Control Presupuesiai

de la Oficina Ejecutiva de Confabilidad, el expediente en tramite
" procesado en el mddulo SIAF-SP, para su aprobacion y autor izacion cie
PAgo.

SEGUNDA ETAPA: DEL I;AGO

- Oficina Re'gional de Adminis’rrucién

e Recepaono ‘del Areo de Coordinacion Interna de Control Presupuestall

_ €l expediente completo para sU oprobouon y autorizacion de pago.

Ter AUNHZO y aprueba mediante el proveido respectivo la atencion de

pago del expediente.

« Remite el expediente con la autorizacion respectiva a la Ofidna
Ejecutiva de Tesoreria, para la elaboracion del comprobante de pago vy
cheque respectivo.

Oficina Ejecutiva de Tésorerid

" + Recepciona de la Ofacmo Reglonol ude Admlnls’rrooon el expediente de

“la liquidacién - de bensgficios vy anexos debidamente visados Yy
autorizados. -
« Verifica la disponibilidad financiera.
« Genera el comprobante de pago respectivo.

~Manual'de Procedimientos Administrativos S o Pdgina 11
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” e - Emite el chegue, tomando como referencia los datos contenidos en Ia
liquidacién de beneficios.

i o Registra la Fase Girado en el mddule SIAF-SP v coordina con el Area de
Coordinacion Interna de Contabilidad Patrimonial de 1a OEC, Ia
contabilizaciéon de dicha fase para la emisidbn completa del
comprobante de pago. .

« Remite al Area de Coordinacion Interna de Control Previo de la OEC, e

expediente completo para su revision y visacion respectiva.

Area de Coordihaciérﬁ Interna de Conirol Previe

e Recepciona de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria el comprobome de
pago en original, conjuntamente con el expedienfe de beneficic
sociales y cheque emitido. {5 minutos)

« Vegfica su contenido, su relacion con el expediente de beneficios

' socidles y procede a efectuar las acciones propias del conirol previo,
{20 minutos)

‘e Envia a la’ Jefofpro de la Oficina Eecutiva de Contabilidad et

’comprobcme de i pago para. su - visacion, comumomeme con ias
- planilias y Cheque a fin de gue coniinUe con €/ orocese T
minutos); TOTAL {30 minutos)

Oficina Ejecutiva de Contabilidad

o Recepciona del Area de Coordinacién Interna de Control Previo el
comprobante de: pago para su visacion, conjuniamente con Ias
planillas y cheque los cuales visados son remitidos a Io Oficina Regional
de Administracion. (30 minutos). !

Oficina Regional de Adminisiracién

o Recepciona de ia Oficina Ejecuiiva de Coniabiiidad st compronomi=
de pago debidamente visado por la misma, cohjumomeme olelp
. liguidacion de beneficios y cheque.
e . Visa el comprobante de pago y iirma el cheque.
e Remite el expedienfe % Comprobomes a la OflClﬂCl Eiecuiiva de

Tesg\eno para la ejecuoon delpago.

Oflcmo Ejecuﬁv_a de Tesorenq

Recepciona de la Oficina Regional de Adminisfrcci_éh el expediente de

la liguidacion de beneficios v anexos debidamente visados vy
autorizados.

-e: Verifica la disponibilidad financiera.
cen Genera el Comprobenfe de pogo
"« Emite el chegue tomando como referencso los doTos contenidos en la
" liquidacion de beneficios.
« Registra la fase girado en el médulo SIAF-SP
« Enifrega el cheque al peneficiario, previ
pago y documentos del expediente.
e Archiva el original de ia liquidacion de benencnos con ei respectivo

+« comprobante de pago, debidamente firmado y cancelado para su
- custodia respectiva.

)

" L s . | e~ L R
( |

iNnc Qi CoOmMprondn

o

o -
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INSTRUCCIONES s :

. Los siguientes documentos deben estar debidamente refrendados por los
siguientes funcionarios, para su framitacion y posterior pago:

< Lliquidacion de Beneficios Sociales: Jefe de Ia Oficina Eecutiva de
Recursos Humanos, Encargado del Area de Coordinacion Intema de
Remuneraciones, Encargado del Area de Coordinacion Intemna de
Coygtrol Presupuestal, Encargado del Area de Coordinacion Intema de
Conﬁrol Previo, Jefe de la Oficina Regional de Administracion.

-~ o Comprobante de Pago: Jefe de la Oficina Eecutiva de Tesoreria,
Encargado Area de Coordinacion Intera de Control Previo, Jefe de io
Oficina gecutiva de Contabilidad vy el Jefe de la Oficing Regiona! de

_ Administracion.

DURACION

Todo el proceso tiene una duracién de cinco (05) horas en promedic, +
esta sujeta o laprogramacion de gastos del calendario de compromises
= ala disponibilidad financiera y presupuesiaric.

7~
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4.3. COMMMISO DEVENGADO Y PAGO DE VALORIZACION DE
OBRAS Y/O ESTUDIOS POR CONTRATA. OEC-003

~ FINALIDAD

Senalar las etapas para efectuar el adecuado registro del compromiso,
devengado y pago de valorizaciones de obras y/o estudios por confrata,
realizada de conformidad con las disposiciones y normas establecidas.

BASE LEGAL -

» Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.
+ o Decreto Supremo N° 084-2008-EF — Reglamento del D.L. N° 1017 Ley de
Contrataciones del Estado.
o . ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Fmoncsero del Sector
PUblico.
e LeyN°28411=— Ley Generol del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N° 28708- Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
o Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
» Resolucion Directoral N° 001-2009-EF/93.01 — Aprueba Obligatoriedad dei
Uso del Plan Contable Gubermamental.
~ o Directiva Anual de Tesoreria.
. LeNnuoI de Presupuesto del Sector PUblico.
. Directiva. Anual para la Aprobacién, Ejecucion y Control del Proceso
Presupuestario del Sector Publico.

REQUISITOS

e Resolucion de oforgamiento de la buena pro.
» Resolucidon de aprobacidén del expediente técnico.
o Contrato.
s Presupuesto Base.
"« Valorizacién de acuerdo a las especificaciones del contrato.
« - Aprobacion * de a valorizacién por la Gerencia Regionai de
- Infraestructura.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

|_ETAPA: DEL COMPRdMISO Y DEVENGADO

: Oflcina Reglonal de Admlmsfracion

e - Récepciona eI expediente de la volonzocxon de obros y/o estudios de la
Gerencia Reglonol de Infraestructura. -

. Re?i&ye el exped|en‘re de la valorizaciéon de obras y/o estudios a la
Jefatura de- la Oficina Eecufiva de Confobmdod para el tramite
respectivo.

- Oficina Ejecui'ivg de Conicbiiidcd

» Recepciona de la Oncmo Regional de AdminISTroaon el expedienie de
“la volonzoaon de obros y/o estudios. (5 minutos)

« Efectia el proveido respectivo y remite el expediente al Area de
Coordinacion Interna de Control Presupuestal para su revision vy
afectacién presupuestaria. (5 minutos); TOTAL (10 minutos)

’ Manudl de Procedimientos Administrativos ' : . K , ' Pdgina 15
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Area de Coordir"\acién’ Interna de Control Presupuestal Gt e

« Recepciona el expediente de la valorizacion de obras y/o estudios de 1a
Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad. {5 minutos)

+ Revisa la valorizacion de obras y/o estudios preparada en base al
metraje proporcioncdo por el contratista, conjuntamente con el informe
del ingeniero residente. {15 minutos)

» Verifica que: los encargados de la revision y/o visacion del meftrgje,
procesamiento, aprobacion y tramite de las valorizaciones, efectven las
acciones de ‘su competencia. (30 minutos)

« Constata que la cadena presupuestaria, fuente y rubro de
financiamiento y clasificador del gasto a la que estd asignada la obra
cuente con la respectiva certificacion de crédito presupuestario y que
esté incluido en el calendario de compromisos. De no contar con la
certificacion de crédito presupuestario mediante oficio este documento

NICITOdO a la Sub-Gerencia de Presupuesto de la Gerencia Regicnal
de Plonecmlen’ro Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, la misma
que debe olconzcr dicho documento en ‘el plazo inmediato. {1 hora)

e . Elabora el rectbo por vdlorizacion de obras y/o estudios
correspondlenfes en original y con las copias respectivas. (30 minutos

» Registra la fase de compromiso en el médulo SIAF-SP. (1 hora)

» Registra en las tarjetas de control de obras los do’ros de la ejecucion dei
gasto. {10 minutos):

» Para el registro de la fase devengado el contratista debe alcanzar el

. respectivo comprobonfe de pago autorizado por ‘SUNAT, el cual
. deb|dcmen1e Ilenc:do con los: datos comrespondientes es anexado al
 expediente pcra eI frdmite sub5|gUlenTe (10 minutos)

"« Remite copia de los recibos de la valorizaciéon de obras y/o esTudlos al
Area de Coordinaciéon Interna de Contabilidad Patrimonial para la
contabilizacion de |as fases del compromiso y devengado. (5 minutos)

» Remite a la Oficina Regional de Administracion el expediente de i
valorizacion de obras y/o estudios y el recibo respectivo para su
aprobacion y ou’rorizoci(’)n. (5 minutos); TOTAL {3 horas y 50 minvios)

.»Area de Coordunucuon Interna de Coniubmdud Putnmonlcel

o

- Contabiliza las fc:ses de comprom:so y devengcdo en el modu!o SIAF-SP,
CONIO copia del recibo de la valorizacion de obras y/o estudios
alcanzada por el Area de Coordinacion Interna de Control Presupuestal.
(30 minutos)

Oflcina Regional de Adminisiracuon

Recepaonc del Areca de Coordindcion Interna de Con’rrol Presupuestal
" de la Oficina Fiecutiva de: Contabilidad, el expediente de la
- valorizacidon de obras y/o estudios y el recibo respectivo debidamente
registrado en las fases de compromiso y devengado en el modulo SIAF-
SP, para su visacion y autorizacion.

Manual de Procedimjentos Administrativos . Pagina 16
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II_ETAPA: DEL PAGO

Oficina Regional de Adminisfraclén

la elaboracion del comprobante de pago y cheque respectivo, con el
proveido del caso.

Oficina Ejecutiva de Tesoreria

. Reép@onc de la Oficina Regional de Administracion el recibo y el
expediente complefo de la valorizacion de obras y/o estudios.
« Verifica la ‘disponibilidad financiera y el cronograma de pagos
correspondiente.
 Registra la Fase Girado en el médulo SIAF-SP y coordina con el Area de
Coordinacién Intema de Contabilidad Patrimonial de la OEC, la
contabilizacion de dicha fase para la  emisidon completa del
comprobante de pago. :
« Genera el comprobante de pago y emite los cheques por el monio
. neto de la valorizacidon a la orden del contratista y por el deposiio del
fondo de garantia retenido al contratista si fuere el caso.
¢ Remite al Areo de Coordmocuon Inferna de Confrol Previo de ia O
. expediente complefo para su revision y visacion respectiva.

Area de Coordinacién Interna de Conirol Previo

» Recepciona de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria el comprobante de
Pago y cheque, conjuntamente con el expediente de la valorizacién de
obras y/o estudios. (5 minutos)

o Verifica el com‘emdo del comprobom‘e de pago vy su relaciéon con la
volonzoaon de obrcs y/o estudios. (15 mlnuTos)

° a la vOIonzooon de obras con el propdsito de certificar que =i
exp dsen’re cuente con el sustento y la documentacién sustentatoria.
(15 minutos) .

« Constata el cumplimiento por parte del contratista respecto al pago ce

impuestos y confribuciones. (5 minutos)

.. ¢ Deja constancia de la accidon de control previo en la valorizacion a
- través del selloy firma. (5 minutos)

e Envia a la® Jefcn‘uro de la Oficina EJecuhvc de Contabilidad el
) Comprobonfe de pago para sU visacion, conjuntamente al expediente
-de la valorizacién: de obras y/o estudios y cheque(s) a fin de que

continbe con el proceso de pago. (5 minutos); TOTAL (50 minutos)

Oficina Ejecutiva de Coniabilidad

. » Recepciona del Area de Coordinacion Interna de Control Previo el
‘ comprobcm‘e de pago para su visacion, conjuntamente al expediente
~de la volonzocxon ide obras y cheque(s), los cuales son remitidos a la

Oficina Regional! de Administracion - para i | autorizacion  de
- comprobante de pago. (10 minutos)

:o T R
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Oficina Regional de Administracion "”«m\v-; -

« Recepciona de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad el comprobante
de\pago debidamente visado por la misma, conjuntamente con el

expediente, recibo y cheque(s) comrespondiente(s).

» Autoriza mediante;sello y firma el comprobante de pago, firma el (los)
cheque(s) respectivo(s).

« Remite a la Oficina Ejecutiva de Tesoreria el expediente completo para
la ejecucion del pago.

Oficina Ejecutiva de Tesoreria

e« Recepciona de la Oficina Regional de Administracion el expediente
debidamente oufonzodo y visado con el comprobante vy cheque
respectivo.
o Visa el comprobonte y firma el cheque(s .
« Enfrega el cheque a los beneficiarios, previa firma del recibo vy
' comprobante de pago y cancela el comprobante de pago autorizado
por la SUNAT:
o Archiva el original del expediente de la valorizacién de obras /o
estudios, con sus respectivos comprobantes de pago, debidamenis
firmados y cancelados.

INSTRUCCIONES:
_ Lés si%en’res d:ocumien’fos deben es’rdr‘debidomenfe refrendados por |os
siguientes funcionarios, para su tramitacion y posterior pago:

- Valorizacion 'de Obras y/o Estudios: Gerente Regional de Infraestructura,
Sub-Gerente de Supervision, Iinspector de Obra.
« Recibo de Vadlorizacién de Obras y/o Estudios: Encargado Area de
Coordinacién Interna de Control Presupuestal, Encargado Area cie
© Coordinacion Interna de Control Prewo y Jefe de la Oficina Regional de
- . Administracién. |
. Comprobanie de iPago: Jefe’ de Ia OflClnCl EJecunvo de Tesorerig,
" Encargado Area de Coordinacion Interna de Control Previo, Jefe de la
Oficina Ejecutiva de Contabilidad y el Jefe de la Oficina Regional de
Administracion.

DURACION

Todo el proceso tiene una duracién de cinco (05) horas y ftreinta (30
‘ minutos) en promedio, y estd sujeta, ‘a layprogramacion:de .gastos del
_calendario  de compromlsos y a la . disponibilidad financiera vy
presupuestaria.’

-

o

N
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' - GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

4.4. COMPROMISO, DEVENGADO Y DESEMBOLSO DE FONDOS POR
ENCARGO : OEC-004
M FINALIDAD

Senalar las etapas para efectuar el adecuado registro del compromiso,

devengado y pago de la entrega:de fondos por encargo concertado con

entidades del sector puUblico, de conformidad con las disposiciones %
normas establecidas.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

* «  Oecreto Supremo N° 084-2008-FF — Reglamento del D.L. N° 1017 Ley de
Cc&’r\rj@’raciohes del Estado.
“e- LeyNN® 28112 - 'Lley Marco de la Administracion Financiera del Sector
- PUblico. ‘ : S : s

e LeyN°28411~ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

» LeyN°®28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

¢ Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

* Resolucion Directoral N° 001-2009-EF/93.01 — Aprueba Obligatoriedac s
Uso del Plan Contable Gubernamental.

"« Directiva Anual de Tesoreria. '

*Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

-+~ Directiva Anual para la Aprobacion, Ejecucion y Confrol del Proceso
+ = Presupuestario del Sector Pdblico. ; . .

« - Directiva  General ' N° 003-2009-GRL-GG-ORA/OEC - "Normas para la
Formulacién, Ejecucién, Control y Rendicién de los Presupuestos de
Costos de Actividad por Comision de Servicio, Capacitacién e
Instalacion en el. Gobierno Regional de Loretd — Sede Central”,
aprobado con la Resolucion Ejecutiva Regional N° 414-2009-GRL-P.

"« Directiva General Ne 006-2008-GRL-ORA/OEC ~ "Normas para i
Rendicion de Cuéentas de los Fondos Otorgados por el Gobierno
“ Regional de Loreto: Sede Central a través de la Moddlidad de
: chorgos”, dprobddo con Resolucidon Ejecutiva Regional N° 66 1-2008-
~ GRL-P. ) , -

e - Directiva Ge'nercll,vND 001-2009-GRL-GGR-ORA/OET - Normas para ig
Ad\Pﬁinis’rchién y Control del Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo
Fijo para Caja Chica, aprobado con Resolucidon Ejecutiva Regional N°

364-2009-GRL-P.
. REQUISITOS . ;
"o ¢ Resolucion de encargatura de fondos :

«  Convenio (especifica las caracteristicas del encargo, clase de encargo,
monto, forma de rendicién de cuentas, oportunidad de su ejecucion,
efc.). :

» Documentos:de los compromisos administrativos (ordenes de compra-

guia de internamiento, drdenes de servicio, planiiics, vaiorizaciones de
obras, adelantos, etc.).

.+ Comprobantes de pago. P o

+  Recibo (sustenta la entrega de fondos pofr encargo). !
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO Oficina Ejecutiva de Contabilidad

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| ETAPA: DEL COMPROMISO Y DEVENGADO

-

Oficina Regional de Administracién

Recepciona la solicitud de desembolso de entidad encargada.
Remite a la Oficina Ejecutiva de Contfabilidad la solicitud de
desembolso para su atencién.

| OficinikEjecuﬂvd de Contabilidad -

Recepciona’de la Oficina Regional de Administracion la solicitud de
desembolso. (5 minutos)

Remite al Area de Coordinacion Interna de Control Presupuestal Ia
solicitud de desembolso con el proveido para el frémite respectivo. (20
minutos); TOTAL (30 minutos)

Area de Coordinacién Interna de Control Presupuestal

t

. Recepciona‘la solicitud de desembolso: de o Jefatura de o Tiicine

3

Ejecutiva de‘Contabilidad, con el proveido respectivo. (5 minuios;

Previa verificacion del convenio v calendario de compromisos. elabora
el recibo comespondiente y por consiguiente realiza el registro de las
fases compromiso .y devengado en el mddulo SIAF-SP. (2 horas y 45
minutos) )

~ Remite copia del recibo al Area de Coordinaciéon Interna de

Contabilidad Patrimonial  para la contabilizacion  de Ias fases
compromisoly devengado. (5 minutos) . i - (I

Remite al Area de Coordinacion Interna de Control Previo el expediente
y el recibo para su revision, control y visacion respectiva. (5 minutos);

TO‘%&QL (3 horas)

Area de Coordinacién Intemna de Contabilidad Patrimoniai

o
L ]

Contabiliza las fases de compromiso y devengado en el moédulo SIAF-SP,

- con la copia del recibo remitida por el Area de Coordinacién Interna de
- Control Presupuestal. (30 minutos) = .

Area de Coordinacién Interna de Control Previo

Recibe del Area de Coordinacién Interna de Control Presupuestal el
expediente y el recibo correspondiente. (10 minutos)

EfectUa el control del Encargo y/o Convenio, teniendo en cuenta la
documentaciéon que dio origen al mismo (oficios, dispositivos legaies,
etc.). (1 hora) Lo . :

Verifica la corecta emision del recibo y‘por consiguiente si'la enfidad

~ encargada se encuentra habilitoda de seguir recibiendo fondos (si ha

cumplido con rendir cuenta oportunamente los encargos anieriores).
(30 minutos) - : ‘

Retiene copia del recibo y registra el recibo en la Tarjeta de Controi de
Epcargos que para el caso ha sido previamente generado. (5 minutos)
Deja constancia de la accién de control previo en el recibo original a
traygs de la firma y sello corespondiente. (5 minuios)

.
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Remite el expediente completo a la Oficina Regional de Administracion
pera su visaciéon y autorizacion de pago correspondiente. (10 minutos);

TOTAL (2 horas)

Oflcm\Regional de Admmisiracmn

Recepciona del Areo de Coordinacion InTemo de Con’rro! Previo de la
Oficina Hecutiva de Contabilidad el expediente y el recibo respectivo
debidamente registrado en las fases de compromiso y devengado en el
modulo SIAF-SP, para su visacion y autorizacion.

~ SEGUNDA ETAPA: DEL PAGO

Oficina Regiondl de Aaministrucién

Remite a la Oflcmo Fjecutiva de Tesoreno el expediente completo para

la elaboracion del comprobante de pago y cheque, con el proveido
respectivo.

Oficina Ejecuﬁvd de Tesoreria

Recepciona:de la Oficina Regional de. Administracion, el recibo v =

- expediente correspondlenfe con el oroveido para Io autorizacion de

nago.

\i‘enf:co fa disponibilldod financiera y el cronogromo de pagos
okespondientes.

Reglsfro la fase girado en el médulo SIAF-SP y coordina con el Area de

Coordinacién Interna de Contabilidad Patrimonial de la OEC para la

contabilizacién de:la fase girado en el médulo SIAF- SP para la emision

completa del comprobante de pago.

Genera el comprobon’re de pogo y emite el cheque por el monto del

recibo. )

Remife comprobon’re de pago dl Arec de Coordinacién. interna de

- Control Previp de la OEC para el control respectivo, acompanado defl}

(los) cheque(s) y del expediente correspondiente.

Area de Coordinacién Interna de Control Previo

RecepCIono de |cx Oficina Ejecutiva de Tesoreria el comprobante de
pago en original; conjun’romenfe con el exped|en’re y cheque(s)
emitido(s). (5, minutos)’

- Verifica el contenido del comprobonie de pago, su relacion con el
- expediente y procede a efectuar las ‘acciones propias del control

previo. (20 minutos)

Envia a Jefatura de la Oficina Hecutiva de Contabiidad el
comprobante de' pago para su visacién, conjuntamente con el
expediente y cheque(s) a fin de que continbe con el proceso de pago.
(5 r\\nu’ros) TOTAL (30 minutos)

Oficma Ejecuhvu de Coniubllldud

Recepcnono del Areo de Coordlnocuon Inferna de Confrol Previo el
comprobante de pago para su visacion, conjuntamente al expediente
y cheque, los cudles son remifidos a la Oficina Regional de
Administracién para la autorizacién del comprobante de pago. (30
minutos)

; ‘vManud_l'de Prbcedimz‘entosAdministi_iazivos P DA s  Pdgina 22
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Oficina Regional de Administracion , " \J{:ﬂl‘/ sl

. Recepciona de la Oficina Ejecufiva de Contabilidad el comprobante
de pago debidamente visado por la misma, conjunfamente con el
expediente y cheque correspondiente.

. Autoriza mediante sello y firma el comprobante de pago. firma el {los)
chequel(s) respectivo(s): Y remite el expediente complefo a la Oficina

Ejecutiva de Tesoreria pard la ejecuciéon del pago.

Oficina Ejecutiva de Tesoreria

. Recepciondde la Oficina Regional de Administracion el expediente
respectivo, firma el cheque y visa el comprobante de pago.
o Entrega el cheque A la entidad y/o beneficiario del convenio, previa
firma del recibo original y el comprobante de pago:
« Entrega una copia del recipo a la entidad encargada para efecto de
_la rendicién de cuentas correspondiente.
e Archiva el original del expediente,. con, sus respectivos comprobantes
- de pago. debidamente firmados y cancelados.

. INSTRUSCIONES

Los siguientes documentos deben estar debidamente refrendados por los

siguientes funcionarios, para su tframitacion 'y posterior pago:

. . Solicitud de Desembolso: Representante de la entidad encargada, Jefe
.- de la Oﬁcin@ Regional de Administracion, Jefe de la Oficina Ejecutiva
- de Contabilidad. Lo sl i
. Recibo: Representante de la entidad encargada, Encargado Area de

Coordinacion Intema de Control Presupuestal, Encargado Area de
Coordinacién Interna de Control Previo y Jefe de la Oficina Regional de
Administracion. _

. Comprobante de Pago: Jefe de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria,

- Encargado Area de Coordinacion Inferna de Control Previo, Jefe de e}
. Oficina Ejecutiva de Contabilidad y el Jefe de la Oficina Regional de
- Administracion. i o :

L

" DURACION

Todo el proceso tiene una duracién de siete (07) horas en promedio, y estd
sujeio a la programacion de gastos del calendario de compromisos y d o
dispoxibilidad financiera y presupuestaria.
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GOBIERNO REGIONALNDE LORETO

4.5, RECEPCION Y REVISION DE RENDICION DE CUENTA - POR
ENCARGOS OTORGADOS OEC-005

FINALIDAD

Efectuar el registro y contabilizacion de las operaciones relacionadas con
la recepcion y revision de rendiciones de cuentas por encargos.

BASE LEGAL

« Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

. Decreto Supremo N° 084-2008-EF — Reglamento del D.L. N° 1017 Ley de
Contrataciones del Estado.

o Lley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
PUblico.

“« Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

o leyN° 28708— Ley Generol del Sistema Nacional de Contabilidad
. Ley%:" 28693~ Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
“ o Resolucion Directoral N° 001-2009-EF/93.01: — Aprueba Obligatoriedad del

" Uso del Plan Contable Gubernamental.

» Directiva Anual de Tesoreria.

« Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

« Directiva Anual para la Aprobacion, Eecucion y ‘Control del Proceso
Presupuestario del Sector Publico.

« Directiva General N° 003-2009-GRL-GG-ORA/OEC - "Normas para la
Formulaciony EjeCUClOl’\ Control y. Rendicién de los Presupuestos de

: Costos de Acnwdcd por Comislon de . Servicio,, Capacitacion e

- Instalacion en el!l Gobierno Regional ide Lorefo - Sede Central’,
aprobado cén la Resolucidn Ejecutiva Regional N° 414-2009-GRL-P.

« Directiva General N° 006-2008-GRL-ORA/OEC - "Normas para la
Rendicion de Cuentas de los Fondos Otorgados por el Gobiernc
Regional de Loreto: Sede Central a fravés de la Modalidad de
Encargos”, aprobado con Resolucion Ejecutiva Regional N° 661-2008-
GRL-P.

«. Directiva Generol N° 001-2009-GRL-GGR-ORA/OET — Normas para i<
S Admm:strooon y Con’rrol del Fondo:pard.Pagos en Efectivo y/o Fondo
- Fijo para cha ChICC( aprobado con Resolucion Ejecutiva Regional N°

364-2009- GRL-P.

Q

: REQUI§NOS

«  Formato de rendicion de cuentas debidamente llenado y visado por los
A responsobles del fondo
e Documentos, sus’ren’ro’ronos debldomen’fe ou’ronzcldos -
‘e Comprobcmfes de pago que reunan os requnsn’ros de acuerdo a
" dispositivos legales vigentes.
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o a* ‘da:orm

AGO234,

- A

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| ETAPA: DE LA RECEPCION DE RENDICION

Oficina Regional de Administracién

» Recepciona larendicion de cuenta de la entidad encargada.
» Remite a la Oficina Ejecutiva de Contabilidad la rendicién de cuenta
para el tramite respectivo, con el proveido comrespondiente.

" Oficina Ejecutiva de Contabilidad

e Re%pc&ono de la Oficina Regional de Administracion la rendicion de
-~ cuenta. (1 Omlnu’ros)
« Efectia el proveido respectivo y remite el expediente al Area de
Coordinaciéon Interna de Control Previo para la revision, control v
descargo respectivo. (20 minutos) (30 minutos) ‘

_ WETAPA: DE LA REVISION DE RENDICION
: Area de Coordiﬁaciéﬁ interna de Conirol Previo

‘o Recepcionojde la® Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad Ia
rendicion de cuenta. (10 minutos)

» Efectua el control previo de la documentacion administrativa recibida
en relacién con el objeto del encargo, informes técnicos, fisicos y
financieros; y que los documentos demuestren observancia y cumplan

' con los requisitos de los dispositivos legales vigentes. (3 horas)

* . Emite Informe Técnico acerca de la rendicién de cuenta realizada por
- la enfidad encorgodo dando ‘coriformidad. En caso contrario, detalla
"las deficiencias encontradas y' solicita la subsanacion de las

observaciones. (30 minutos) '

. Remn‘e el Informe: Técnico a la Jefatura de la Oficina Eecutiva de
C ’robuhdod (20 minutos)

SN documentacion se encuentra conforme, efecTuc: el descargo
respechvo en la Tarjeta de Control de Encargos OTorgodos previamente
habilitada para la entidad encargada. (30 minutos)

e Deja constancia de la accién de control previo en la rendicion de
- cuentaq, medlon’re firma vy sel!o a ’rodo fa documem‘omon del
- expediente. (10 mmu‘ros) Lo

"« " Registra la fase de rendicion en el modulo SIAF-SP, si la rendicion esta
~ conforme. (7:horas) .

« Remite una: (01) copia de la Rendicién de Cuenta al Area de
Coordinacion  Inferna de  Contabilidad  Patrimonial  para la
contabilizacion de la fase rendicion en el mdédulo SIAF-SP. (10 minutos)

.« Archiva rendicion de cuenta. {10 minutos); TOTAL (12 horas)

- Oficina Ejecutiva de Contabilidad ° ;

e Recepciona. del Area de Coordinaciéon Interna de Control Previo el
Informe Técnico sobre la rendicidon de fondos efectuada a ia entidad
encargada. De no estar conforme, solicita mediante, documento oficial
el levantamiento de las observaciones dando un plazo perentorio. (30
minutos)

Y .
\ s b
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. Area de Coordinacién Interna de Contabilidad Patrimonfat=" Gl

« Recepciona del Area de Coordinacién Interna de Control Previo copia
de la Rendicidon de Cuenta. {10 minutos)

« FfectUa la contabilizacidn de la fase rendicion en el mddulo SIAF-SP, por
encargos ejecutados. (50 minutos); TOTAL (1 hora)

INSTRUCCIONES

°o?

-~ Los siguientes documentos deben estar debidamente refrendados por los
siguie&fes funcionarios, para su tramitacion y posterior pago:

« Rendicién de Cuenta: Responsables del manejo de fondos de la entidad
encargada, Jefe de la Oficina Regional de Administracion, Jefe de la
Oficina Fecutiva de Contabilidad, Encargado del Area de
Coordinacion Interna de Control Previo.

« Informe Técnico: Encargado del Area de Coordinacion Interna de

- Control Previo.

'DURACION
“Todo el proceso tiene una duracién: de cai‘orce {14) horas en promecic.

dependiendo del volumen de documentacion que contenga la rendicion
de cuentas.

AN

]
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO ’ Oﬁcina Fiecutiva __Cg\)?[@dld@q'
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v
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4.6. NOMBRE Y CODIGO %’0'0’ ’

Pt

PROCESO DE APERTURA, RENDICION Y REPOSICION  DEL
FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO.

:kgg Or‘ipina

#08,.

(OEC-006)

FINALIDAD

" BASE L\E‘GAL

*  Decreto Legi;‘sloﬁvoﬁ N° 1017 - Ley de Cohfrataciones del Estado.
* Decreto Supremo Ne 084-2008-EF - Reglamento delD.L.N°1017 Ley de
Contrataciones del Estado.
¢ ley N° 281712 — Ley Marco de Iqg Administracion Financierg del Sector
Publico. A
* lLeyN° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
* Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
o leyNe 28693~ Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
“e- Resolucidn Dﬁreqfor;ol Ne OO]—QOO9~EF/93.0]_ — Aprueba Obligatoriedad cai
~ Uso del Plan Contable Cubemamental. !
¢ Directiva Anual de Tesoreriq, f
* ley Anual de Presupuesto del Sector PUblico.
e Directiva Anual para la Aprobacion, Elecucién y Control del Proceso
Presupuestario del Sector PUblico.
¢ Directivg General - N° 003—2009—GRL—GG—ORA/OEC’— ‘Normas para g
. Formulacion, Eecucion, Control Y Rendicion de ios Presupuestos de
- Costos de ‘Actividad  por Comision de  Servicio, Capacitacion e
. Instalacion en | el] Gobierno Regional:de Lloreto: - Sede Cenfral’,
" aprobado con g Resolucion Eecutiva Regional N° 414-2009-GRi-p.
o Dir@\gﬁvo General Ne° 006—2008—GRL~ORA/OEC = "Normas parg i
: Ren

Encargos”, aprobado con Resolucién Eecutivg Regional N° 4¢1-2008-
GRL-P. :

«~ * Directiva Ge__nerol-‘N° OOT-QOO?-GRL—GGR—ORA/OET - Normas para la
o Adminis’rrcci@n y Control del Fondo para Pagos en Efectivo y/o Fondo

 364-2009-GRI-P.

- REQUISITOS

* Resolucion deberd contener: .
> E nombre del funcionario responsable def manejo de fondos a nivel
- de la entidad. ‘
"> Los Nombres de!los funcionarios responsables def manejo de fondos,
. para aquellas q:lependenciqs y/[o unidades orgdnicas que por ser
distintas tienen que Ufilizar estos fondos. © T "
El fibo de gasto en efectivo, '
La exigencia de rendicion de cuentq documentada, para recibir
. NUevos fondos en efectivo. '
5 El monto tope que todo responsable del fondo debe manejar.
* Camprobante de pago.
Rer

icion de cuenta. !

, : ;
c Lo S o : o
B . PR SV . [ B
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO Oficina Ejecutiva de Contabilidad

- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

BN e

| ETAPA: DE LA APERTURA DEL FONDO -

DEL COMPROMISO Y DEVENGADO '

Gerencia Regional de Administracién

. Tor\o conocimiento de la emisidon de la resolucion del fondo para pagos
en efectivo debidamente firmado y autorizado.
L e Remite una:(01) copia de la resolucién a la Oficina Ejecutiva de
i - Contabilidad, Area de Coordinacién Administrativa de Control Previo,
Area de Cobrdinacion Inferna de Contabilidad Patrimonial, Area de
Coordinacion Intema de Confrol Presupuestal y el original a la Oficina

Ejecutiva de Tesoreria.
Oficina Ejecutiva de Tesoreria

~* Recepciona de la Oficina Regional de Administracion el original de la
- Resolucion de apertura del fondo, debidamente firmado y autorizado.

te.- Remite qg la  Oficina Regional de Administracion  fa soliciiuet ~ie
- desembolso de foridos para su b’fencién respectiva. -

Gerencia Régio_hal d'e: Administracién

* Recepciona de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria la solicitud de apertura
y desembolso de fondos.
e Autoriza y remite la solicitud de desembolso de fondos a la Oficing
. Hecutiva de,';Con’rq;bglidod para.su atencion. :
o SRR SR T T

+ Oficiniy Ejecutiva de Contabilidad

« Recepciona de la’ Oficina Regional de Adminisiracién el proveido de
atencion de la solicitud de desembolso de fondos. (10 minutos).

« Remite al Area de Coordinacion Interna de Control Presupuestal ic
solicitud para el framite respectivo. (20 minutos); TOTAL (30 minutos)

- [\rea de Coordi_nuc‘ién; Interna de Control Presupuestal |
coE o R S N i ,
e Recepciono{: la so:lich‘ud de desembolio de fondos de la Oficina
" Hecutiva de Contabilidad, con el proveido respectivo. (10 minutos)

.+ Previa verificacién del calendario de compromisos, realiza el registro de
las fases compromiso y devengado en el médulo SIAF-SP. (2 horas y 30
minutos) v_ : '

* Remite a la Oficina Eecutiva de Tesoreria la solicitud de desembolso
afectada presupuestalmente para la elaboracion del comprobante de
- pago. (20 minutos); TOTAL (3 horas) |

g ' ; 'l

' Ared de Coordinacién inferna de Contabiildad Fairimoniai

.. R,ecepciono.i de lcj Oficina Régionol de Adminisfrqcién copia de Ia
résolucion de apertura del fondo, para Ia confobilizgcién de las fases de
com%promiso,y devengado en el SIAF-SP. (30 minutos)

AR I B P ]

. T - - T : 7 - K - .
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Oficina Ejecutiva de Tesoreria

. Recepciona del Area de Coordinacion Inferna de Confrol Presupuestal
de la OEC, la solicitud de desembolso de fondos debidamente
dutorizada y afectada presupuestalmente. _

« Genera el comprobante de pago en original y tres (03) copias y emite el
chague por el monto autorizado: y remite original del mismo al Area de

Coordinacion Interna de Control Previo para su confrol, acompanado
del cheque y del expediente correspondiente.

+ Registra la fase girado en el mdédulo SIAF-SP.

DEL PAGO

Area de Coordinacién Interna de Control Previo

.« Recepciona de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria el comprobante de
-~ pago y cheque; controla, sella y firma el comprobante de pago vy
~ remite ala QficinaiEecutiva de Contabilidad para su visacion v ramiie
. correspondiente. (1 hora) o ' ‘

Oficina Ejecutiva de Contabilidad

« Recepciona del Area de Coordinacion Interna de Control Previo el
comprobante de pago para su visacién, conjuntamente al expediente
y cheque, los cuales son remitidos a la Oficina. Regionadl de
 Administracion para la autorizacion del comprobante de pago. (30
“ minutes) . ;- Lo T Y N
' Area de Coordinacién Interna de Contabilidad Patrimonial
« Recepciona  de ila Oficina Ejecutiva de Tesoreria copia  del
comprobante de pago, para la contabilizacion de la fase girado v/o

pagado - de ser el caso —en el médulo SIAF-SP. {30 minuios)

Gerencia Regional de Administracion
, A Lot ; .
¢ Recepcionaide lai Oficina Fiecutiva de Contabilidad el comprobante
" de pago debidamente visado por la misma, conjuntamente con el
~ expediente y cheque comrespondiente. ,
« Autoriza me'dicnte sello y firma el comprobante de’pago. firma el
chegue respectivo; y devuelve el expediente completo a la Oficina
Ejecutiva de Tesoreria para su atencién.

- Oficina Ejecutiva de Tesoreria

«. Enfrega el cheque al responsable del manejo de fondos, previa firma
| del comprobante de pago. - ‘

. FErfrega una (01) copia del expedienfe al responsable: del fondo para

» ofecto de la rendicion de cuentas correspondiente. ‘ _

e Reﬁ;@"re dos (02) copias del comprobante de pago a las Areas de
Coordinacion  Interna  de  Contabilidad — Patrimonial Control
Presupuestal. de o Oficina  Ejecutiva de Contabilidad para  la

~ contabilizacién deila fase girado en el mddulo SIAF-SP y ejecucion del
gasto en el sQf’rWoré paralelo respectivamente.

j

. s
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- o Archiva el original del expediente, con el respectivo comprobon’re de
pago, debidamente frmado y cancelado.

]

”Zxéﬂé@f‘if

0

1 ETAPA: DE LA RENDIéION DE CUENTA

Oficina Ejecutiva de Tesoreria

o Remite al Area de Coordinacién Interna de Control Previo la rendicion
de cuenta, con la documentacién sustentatoria de los gastos
efectuados y firmados por los responsables del fondo, para su revision y
aprobacion.. - _
¢« Recepciona:de la Oficina de Contabilidad, la rendicién de cuenta
. debidamente revisada y aprobada.
» Remite el original de la rendicién, acompafiado de los documentos
l sustentatorios al archivo técnico para su custodia.

Area de Coordinacién Interna de Control Previo

+ Recepciona.de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria la rendicion de cuenic
debidamente sustentada y autorizada por los responsables del iondo

, (10 minutos)

»  Verifica la documentacion susfenTQTorlc dejando constancia de la
accion sellando y firmando el contenido de la misma. (30 minutos)

e Remite la rendicion de cuenta al Area de Coordinacién Interna de
Control Presupuestal para su trdmite respectivo. (20 minutos).
TOTAL (1 hora)

Area de Coordinacién Interna de Control Presupuestal

. Rec'epcionc 1a rendicién de cuenta del ‘Area de Coordinacion Intema
de Control Previo debidamente revisada y controlada. (5 minutos)

» Previa verificaciéon del calendario de compromisos, redliza el registro de
las fases compromiso y devengado en el modulo SIAF-SP v en &i
software paralelo. (30 minutos)

+ Remite a la Oficina Ejecutiva de Tesoreria la rendicion de cuenta

debidamente afectada presupuestaimente para la elaboracion del
y comprobcm’re de pcgo respectivo. (20 minutos)
"o Remite al Arec de Coordinacién Interna de Contabilidad Patrimonial
- una (01) copno de Ic rendiciéon de cuento para la contabilizacion de las
fases compromiso’y devengodo en el moédulo SIAF-SP. (5 minutos);
TOTAL (1 hora)

Area de Coordinaciéh Interna de Contabilidad Patrimonial
«  Recepciona del Area de Coordinacion Interna de Control Presupuestal
copia de la rendlCion para Ig contabilizacion "de las fases de

: compromlso y devengcdo en el modulo SIAF-SP. (30 munuios)

Ill EFAPA: DE LA REPOSICION DEL FONDO

. Gerenicia Regional de Administracién

_+ Recepciona de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad el comprobante
) de pago debidamente visado por la misma, conjuntamente con el
.. expedientey ch\eq;ue cormrespondiente. -

- 3 . R .,'i

i §
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Autoriza mediante sello y firma el comprobon‘re‘ de pago, fima el
cheque respectivo; y devuelve el expediente completo a la Oficing

Ejecutiva de Tesoreria para su atencién.

Oficina Ejecuﬁvd de Tesoreria

Q

Gexera el comprobante de pago en original y tres (03) copias y emite el
cheque por el monto autorizado; y remite original del mismo al Area de
Coordinaciéon Interna de Control Previo de la Oficina Eecutiva de
Contabilidad para su control, adjunto al cheque y del expediente.
Registra la fase girado en el médulo SIAF-SP.

Entrega el cheque al responsable del manejo de fondo, previa firma del

_ comprobante de pago.

" Entrega una: (01) copia del expediente al responsable del fondo para
efecto de la rendicién de cuenta respectiva.
Remite dos (02) copias del comprobante de pago a las Areas de
Coordinacién  Interna de  Contabilidad  Patrimonial  y  Control
Presupuestal: de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad para la
contabilizacion de la fase girado en el médulo SIAF-SP y ejecucion del
gasto en el software paralelo respectivamente.
Archiva el original del expediente, con el respecnvo comprooc nie ce

pago, deb|domente firmado vy cqncelodo

Area de Coordmclcion Interna de Contirol Previo

Recepciona’ de la Oficina Ejecu’nvo de Tesoreria el comprobante de
pago en original, conjunfamente con el expedaen’fe y cheque. (5
minutos)
- Vexffica el comemdo del comprobon’re de pago, su relacién con el
exp&diente y procede a efecfucr las yacciones propias del control

previo. (20 minutos)

Envia a la:Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contfabilidad el
comprobcm’r‘e de pago para su visacién, conjuntamenie con &l
expediente y cheque a fin de que continde con el proceso de pago. (&
minutos); TOTAL (30 minutos)

' Oficma Ejecuhva de Coniabilldcld

: Recepcuonc del Arec de Coordmouon Interna de: ConTroI Previo el

. comprobantée de pago para su visacion, ‘conjum‘omem‘e al expediente

y cheque, ‘los cudes son remitidos a la Oficina. Regional de
Admams’rrccson pora la oufonzooon del comprobcme de pago. (30

" minutos)

Gerencia Reglohal de Administracién

. Recepciona: de Io Oficina Ejecutiva de Contabilidad el comprobante
- de pago deb:oomeme visado, por ia rmisma, conjumcmeme con ei
. expediente ycheque comrespondiente.

Autoriza mediante sello y firma el comprobante de pago. firma el

cheque respectivo; y devuelve el expediente complefo a la Oficina

Ejecutiva de Tesoreria para su atencion.
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Area de Coordmamon Interna de Contabilidad Pdfnmo .

. * Recepciona de ‘la Oficina FEecutiva de Tesoreria copia del
comprobante de pago, para la contabilizacion de la fase girado y/o
pogodo de ser el,caso —en eI modulo SIAF SP. (30 mlnufos)

INSTRUCCIONES

. Los s@&en’res documentos deben estar debidamente refrendados por los
siguientes funcionarios, para su tramitacién y posterior pago:

.. * Resolucién Gerencial General Regional: Gerente General Regional, Jefe
Oficina Reglonol de Administracién, Jefe Oficina Eecutiva de Tesoreria.
o~ Solicitud de: Desembolso Jefe Oficina, Ejecutiva de Tesoreria, Jefe
" Oficina Reglonol de Administracion - y Jefe Oficina Eecutiva de
- Contabilidad. )

e Rendicién de Cuenta: Responsable del manejo de fondos, cajero,
Encargado del Area de Coordinacion Intema de Control Presupuestal v
Encargado del Area de Coordinacién Interna de Confrol Previo.

« Comprobante de Pago: Tesorero, Encargado del Area de Coordincicion

o . Interna de Conftrol Previo, Jefe Oficina Ejecutiva de Coniabilidad » iafe
: Oficina Regional de Admlnlstrooon

" DURACION

Todo el proceso' tiene una duracion de diez (10) horas en promedio.

N
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l 7 GOBIERNO REGIONAL DE LORETO : Oficina Ejecutiva de Contabilidad

_4.7. NOMBREY CODIGO

i 2

 COMPROMISO, . DEVENGADO, PAGO Y 'RENDICIOR*
VIATICOS EN COMISION DE SERVICIO Y/O CAPACITACION

»

FINALIDAD

_ Sendlar las etapas que se siguen para efectuar el ordenado regisiro del
proceso para cOmMpromiso, devengado y pago de vidticos en comision de
servicio y/o capacitacion.

- BASE &;AL

e ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Secior
PUblico. ]

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

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

~ Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Resolucion Directoral N° 001-2009-EF/93.01 - Aprueba Obligatoriedad del
" Uso del Plan Contable Gubernamental. :

« - Directiva Anual de Tesoreria.

« Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

« Directiva Anual para la Aprobacion, Ejecucion y Control del Proceso

Presupuestario del Sector Publico. .

e Resolucidon de Superintendencia N° 007-99/SUNAT — Reglamento de
- Comprobantes de Pago.

« - Directiva General (N° 003-2009-GRL-GG-ORA/OEC — "Normas para la

~ Formulacién,: Ejecucion, Confrol . Rendicion de los Presupuestos de

_ Costos de Actividad por Comision ‘de Servicio, Capacitacion e

“Instalacién en el Gobiemo Regional de Loreto — Sede Central’,
aprobado con la Resolucion Ejecutiva Regional N° 414-2009-GRL-P.

. erecﬁvo Generall N° 006-2008-GRL-ORA/OEC — "Normas parc o
Rendicion de Cuentas de los Fondos Otorgados por el Gobierno
Re&@nol de Lloreto: Sede Central a través de la Modalidad de
~  Encargos”, aprobado con Resolucion Ejecutiva Regional N° 661-2008-

- GRL-P. : :

'REQUISTOS -

. Planilla de vidticos revisada y autorizada por el Presidente Regional y/o
- Gerente General Regional. v

« Disponibilidad presupuestaria y financiera.

+ Comprobante de pago.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| ETAPA: DEL COMPROMISO Y DEVENGADC .
Oficina Regionqi de Aﬁminisimcién

« Recepciona de la dependencia solicitante la solicitud de vidiicos en
comisidn de servicio y/o capacitaciéon, debidamente autorizado con las
firmas autorizadas. '

« Via y remite la- solicitud de vidticos a la Oficina” Ejecutiva de
- . Contabilidad para'su tramitacion. ‘

¥
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e+ Recepciona del Areo de Coordinacion Interna de Con’rrol Presupues’rol =
de la Oficina Ejecutiva de ‘Contabilidad, la solicitud de vidticos
debidamente afectada presupuestalmente.

Oficina Ejecutiva de Contabilidad

Recepciona.de la Oficina Regional de Administraciéon la solicitud de
vidticos, previamen’re autorizada y visada. (10 minutos)

Rémite al Area de Coordinacion Interna de Control Previo la solicitud
poro el control y ’rromn‘e respechvo (20 mmu’ros) TOTAL {30 minutos)

- _—
ﬂ "l‘-‘:»ﬂ._
.

Area de Coordinucién interna de Control Previo

e Recepciona‘de la:Jefatura de. la Oficina Ejecutiva de Contabilidad ia
solicitud de vidticos, con el proveido respectivo. (5 minutos)

e Revisa, firmay sella'la solicitud de vidticos. (20 minutos)

.« Remite la solicitud de vidticos al Area de Coordinacién Interna de

Confrol Presupuestal para el frégmite y afectacion  presupuestal

correspondiente. (5 minutos); TOTAL (30 minutos)

"Area de Coordinacién Interna de Control Presupuestai

- Recepciona la solicitud de vidticos del Area de Coordinacién Interna de
Control Previo, con el proveido respectivo. {10 minutos) '
o Previa verificaciéon del calendario de compromisos, realiza el registro de
las fases compromsso y devengado en el modulo SIAF-SP. (2 horas y 30
minutos) :
<o Retiene una (01) COp!O de la sohc;tud de viaticos poro Io conToblhzoc:lon
_de las fOseszde compromlso y devengodo en el modulo SIAF-SP. (10
" minutos) : ;
o Rémite a la Oficina Regional de Administracion la solicitud de vidticos
50mpromeﬂdo y devengada para la autorizacion de pago. (10 minutos;
TOML (3 horas) .

Areu de Coordinaciéri Interna de Contabilidad Patrimoniqi

. Efectia lo COhTObIhZOCIOn de las foses de compromiso y devengado en
. el modulo SIAF-SP, con la copiat ‘de’la solicitud de vidticos retenida por el
Area de Coordmocnon Interna de Control Presupuestal. (30 minutos)

Ll ETAPA: DEL PAGO

Oficina Regional de Adminisiracién
~« Recepcionaidel Areo de Coordinacién Interna de Control Presupuestal
- de la Oficina Ejecutiva de Con’robllldod el expediente completo para la

- autorizacion de pago.

"« EfectUa el proveido respectivo y reml’re la solicitud de viaticos a la
Oficina Hecutiva de Tesoreria poro ia elaboracion dei comprobante de
pago respectivo.

Oficina Ejecuﬁvi: de Tesoreria

-
o

'« Recepciona‘de Io Oficina Reg;onol de Admmtsfrocnon, Io sonchud de
v wo\gos debldomem‘e outonzodo y ofed@do presupuesfolmen‘re

¢
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« Genera el comprobante de PAgo en criginal y tres {03) copias Yy emite ef
cheque por el monto autorizado.

o Reégistra la fase girado en el mdédulo SIAF-SP.

* Repiite el comprobante generado al Areg de Coordinacién Interng de
Cogtrol Previo de la Oficing Ejecutiva de Contabilidad para sy revision,
acompanado del cheque y del expediente correspondiente.

Area de Coordinacién Interna de Control Previo

respectivo. (5 minutos)

* Asimismo, carga la habilitacién de fondos en el registro de control
previamente' generado. (20 minutos)

« Remite a la Oficina Eecutiva de Contabilidad el expediente completo.
{5 minutos); TOTAL (30 minutos)

Oficina Ejecutiva de Contabilidad

e Recepciona:del Area de Coordinacién Interna de Conirol Previn =
comprobante de pago PAra su visacion, conjuniamente ai expedienis
Y cheque, ‘los cuadles son remitidos ' a la Oficing Regional de
Adminis’rrocién para la autorizacién del comprobante de pago. (30
minutos)

_ Oficin&Regional de Administracién

* Recepciona de Ia Oficing Ejecutiva de Contabilidad el comprobante
de pago debidamente visado por Ig misma, conjuntamente con el
expediente y cheqs'ue Correspondiente. »

e Autoriza meaiohfe selio y firma el comprobante de pago, firma e

- cheque respectivo; y devuelve ¢l expediente completo g Ia Oficing
Eecutiva de Tesoreria.

Oficina Ejecutiva de Tésoren’a

.. *- Recepciona de Ig Oficina Regional de Administracion el expediente
. completo. : ; : '
- Firma el cheque segun corresponda. _ ‘
e Entrega el cbeque al comisionado, previa firma del comprobante de
" pago. { , ’
* Entrega una (01) copia de la solicitud de vidticos al comisionado para
efecto de Ia rendicion de cuenta correspondiente. o
* Remite copia del-comprobante de pago al Area de Coordinacién
Interna de . Contabilidad Patimonial de la Oficing Eecutiva de
Contabilidad para 1a contabilizacion de Ig fase girado en el mddulo
. SIAF-SP. . :
s Arc\fﬁivc el original da! exp
Pago, debidamente firmad

o ¢
~

O .
Q

3

ol

Q

Q

o

Il ETAPA: DE LA RENDICION DE CUENTA

Oficina Regional de Administracién
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e Recepciona de la dependencia solicitante la rendicic’m de cuentq,
acompanado del respectivo informe de vigje.

« Remite la rendicién de cuenta a la Oficina Eecutiva de Contabilidad
para su revision y aprobacion.

) Oficina Ejecutiva de Contabilidad

« Recepciona de |Cl Oficina Regloncl de Admmls’fracxon la rendicion de
cuentas por la com|5|on efectuada.

EfectUa el prove|do respectivo y remite la rendicion de cuenta dl Area
de Coordinacion Interna de Confrol Previo para su revision, aprobacion
y descargo en la Tarjeta de Control correspondiente. (30 minutos)

rea de Coordinacién Interna de Control Previo

Recepciona .de la . Jefatura de la Oﬂcmo Eecutiva de Contabilidad la

n rendicién de‘cuenta.

©/ e Revisa la documen’rOCIon sus’fen’rc’forlc dejando cons‘rcmcm de la
O?CCIOH sellcndo y firmando el contenido de la misma.

o Descarga la.rendicién de cuenta en el registro de conirol v registra ia
, fcs%;\de rendicion en el modulo SIAF-SP.

o Remite copia de la rendicion de cuenta ci Area de Coordinccion
Inferna de Contabilidad Patrimonial, para la contabilizacion de la fase
rendicion en el médulo SIAF-SP.

- Archiva la rend|C|on de cuenta. ('i dla)

Area de Coordinacion Inierna de Coniabllidud Pairimomul

« Efectua la COHTObIhZOCIOh de la fase rendicion en el médulo SIAF-SP,
previamente registrada por el Area de Coordinacién Interna de Control
Previo. (30 minutos)

INSTRUCCIONES

Los siguientes documen’ros deben estar deb|d0men1e refrendados por los
agwenfes funaoncnos para su tramitacion ? y posterior pdgo:

« Solicliud 'de; Viéﬂcos: Comisionado, Jefe Inmediato, Presidente y/o
Gerente General .Regional, Gerente Regional de Administracion v
2t Encargado de Area de Coordinacion Interna de Control Previo.
« Gomprobante de Pago: Tesorero, Encargado Area de Coordinacion
IAterna de Control Previo, Jefe Oficina Eecutiva de Contfabilidad y
- Gexente Regional de Administracion. (
~« Rendicién de Cuenta: Commoncdo, Jefe InmediO‘ro Jefe Oficina
- Eecutivar de Con’rabmdcd Encc:rgc:do del Area. de Coordinacion
" Inferna de Control ‘Previo.
. Informe de Vigje: Comisionado, Jefe Inmedicto.

DURACION
RN v
+ El proceso de compromiso y pago fiene una duracién de un (01) dig, seis
(08) horas y treinta (30) minutos en promedio. H proceso de revision y
. aprobacién de: la rendicion de cuenta se. encuentra condicionado a la
pronta remisién.de la misma por parte del rindente. Normalmente tiene una
duracion de un:(01) dia.

Manual de Procedimientos Administrativos Padgina 40




¥ vuIBpy

]

SOANDAISIUIUPY SOJUD[UIPBI0A] 3P [ONUDY

..m\_um:ou
SR /

piusNd ep
uopipusy - .

ojusND ap
ugIPUSY

) i
" {o1doD) pjusny "_
|

| i

pusaND ap
op uol u_ocmm

RIRTE

2 ugidipusy

ir e PyuDD

it - - Uoloipusy Djalin] oBwosep A’ - -

o 8504 PZYIEIULD K :c_u_n.:m& 854 psiBay

4
=TT T T + .- - T e~ ) U
m:cmcu e X " : " enbeuo |
e I 1 (DidoD) 0By ap ) {oidoD) omon_ sp 1 s n ~
— m«coQoLQEou :lv_ Qcono_arcou -

i e
o 3 AT

Dysoo

ia] opoiif 8504 DZYIGRILOD ap ugPNnoele pysiBoay

| mEOQQo_EoU : mEOQQQEoU

) @ - BT s
. WY RIS e 0 B ~ " Yoy o LR
. Bnoeyo >
««_ d/0 PsIA A pjpyund oWl A ¢/D pYloINY

. , P
_| - ! ]
_ (01d0D) SODRDIA mu 4 sooupiAsp [ sooypia sp SOOUDIA 9P ;mou%__w_\/omb . mOUﬂ,“_wo_n/ommb
&, SODURIA 8P i m ..‘UE_U__OW ) _pnyoyjos PNIDIOS i PMYIDIIC S 1l
PhHSlIoS i ,_ aAoesojoyspey | ¢ 1oyuoo el oysibey . " #l T opy 0 S ous . . uPISWOD oZRINY
y
s . ; N . h N . : L. M. . ﬂ . .
DlLRIOss] ap | “UOWDJ’ ncEOU [ . Do 14 103ju0D ; BB 3 . g
- DAjInd8f3 DUIRYO | U
££00-D30 :06p9>

NOIDVLIOVAVD O/A w 21,
popi1goiuoy) ap vaynoaly uolfp




R

GOBIERNO REGIONAL DE LORETO
N\
e \

4.8. NOMBREY CODIGO

DEVENGADO Y PAGO PARA LA ADQUISICION DE BIENES OEC-008

FINALIDAD

~ Senhalar las etapas que se siguen para efectuar el adecuado proceso vy
registro del devengcdo y pago para la odqu:sucxon de bienes.

BASE LEGAL Z"

+ Decreto Legislativo N° 1017 - Ley de Confrataciones del Estado.
- Decreto Supremo N° 084-2008-EF — Reglamento del D.L.N° 1017 Ley de
Confrataciones del Estado.
e ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.
o LeyN°28411—Ley Genercl del Sistema Nacional de Presupuesto
ce LBY N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
Lo Ley N° 28493 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Y\\Qucnon Directoral N° 001-2009-EF/93.01 — Aprueba Obligatoriedad diel
Uso del Plan Contable Gubemamental.
¢ Directiva Anual de Tesoreria.
l ¢ Ley Anual de Presupuesto del Sector PUblico.
« Directiva Anual para la Aprobacion, Eecucidén y Control del Proceso
Presupuestario del Sector Publico.
. Resolucién de Supenn’rendencm N° 007-99/SUNAT — Reglomen’ro de
Lo Comprobcn’res de cho Lo ; .

EQU SITOS

« Reguerimiento de las dreas usuarias.
¢« Requerimienio autorizado por la Oficina Regionail dé Administracion.
« Solicitud de cotizacion.
e Orden de compra.:
~» . Comprobante de pago.
: -* Declc:rc:cnones Jurodcs

: ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

0 ETAPA: DEL DEVENGADO

) OficinREjecuﬁvé de Contabilidad

e Recepciono':de Id Oficina Ejecutiva de Logistica el expediente de la
' - adquisicion . debldomeme aprobado: por la Oflcmo Regional de
: Admmm’rroaon y regls’frodo en el SIAF-SP en la fase de compromnso. (10
minutos) v
o Efectta el proveldo respectivo y deriva el documento al Area de
Coordinacion Interna de Control Presupuesial pard su devengado. {20
minufos); TOTAL (30 minutos)

, Area de Coordmccnon Interna de Conirol Presupuesial

Recepcnonc de |O Jefo’turo de o Oflcmo Ejecutiva de Contabilidad el
- expediente de la Odqumcxon (5 m:nufos)
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» . Si la compra es de la modalidad contra- em‘rego registra Io fose delm
~devengado en el mddulo SIAF-SP con el oficio remitido por la Oficing
Eiecutiva de Logistica. {5 minutos)

» En caso de tratarse de ofra modalidad diferente a la sefalada en lineas
arriba, remite el expediente ‘al Area de Coordinacién Interna de
Almaceén de la Oficina Ejecutiva de Logistica, para la conformidad de g
recepcion del bien adquirido, dejando constancia de ello a través del
sello y firma respectivo. (5 minutos)

« Solicita al proveedor el comprobante de pago respectivo para ser
adjuntado al expediente. (5 minutos)

.» Procede a efectuar el registro de la fose del devengado en el médulo
SIAF-SP. (25 minutos)

e Retiene una (01) copia de la orden de compra para el proceso de
contabilizacién. (5 minutos)

« Remite el expediente al Area de Coordinacién Intema de Conirol Previo
para su revision y tframite respectivo. (5 minutos)

-« Efectta la contabilizacion de las fases compromiso y devengado er el

nrddulo SIAF-SP con la copia de la orden de compra retenida por el

- Area de Coordmooon Interna de Control Presupuestal. (5 minutos);

: TO‘RQL Q hora)

Area de Coordinacién Interna de Control Previo

« Recepciona del Area de Coordinacion Interna de Control Presupuestal,
el expediente de la adquisicion para su control y tramitacion respectiva,
- (S minutos)  :
e Verifica la documenfocton sus‘ren‘rotonc si cumple con'lo normado por
- dispositivos Iegoles vigentes, dejondo constancia de la ‘accién sellando
-y firmando el contenido de la misma. (20 minutos) '
e Remite el exped|em‘e a la Oficina Regional de Administracidon para la
aprobacién de pago respectivo. (5 minutos); TOTAL (30 minutos)

Il_ETAPA: DEL PAGO

Oficina Regional de Adminisfracién

e« Recepciona zdel Areo de Coordlnooon Interna de Control Previo de la
- - Oficina Ejecutiva de Contabilidad el expediente revisado y afectado.
* " Remite ala Oflcmo Eiecutiva de Tesoreria el expediente completo para
_ I@elcboracton del comprobcn‘re de pago respechvo

Q

. Oﬁcin\Ejecuﬂvq de Tesoreria

» . Recepciona:de la Oficina Regional de Administracién el expediente
~ - completo, debldomem‘e flrmodo y autorizado.
“»  Genera el comprobante de PAgo en orlgmcl y fres (03) COpICIS y emite el
- - cheqgue por el monto autorizado.

« Registra la fase girado en el modulo SIAF-SP.

« Remite original dei mismo ai Area de Coordinacion mremc de Conftroi

Previo para su control, acompafado del chequ_e y del expediente
correspondiente.

- Area de Coordinacién Interna de Control Previo

:._' Recepcionoide‘ Idj Oficina Ejecf:uﬁ'\')o de%Tesoren’c el" comprobante de
 pago y cheque; verifica, sella y firma el comprobante de pago y remite
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correspondlenfe (30 minutos)
Oficina Ejecuﬁvq de Contabilidad

» Recepciona del Area de Coordinaciéon Intema de Confrol Previo el
comprobante de pago para su visacion, conjuntamente al expediente
y cheque, los cuales son remitidos a la Oficina Regional de
Administracion para la autorizacion del comprobante de pago. (30
minutos)

- 'Oficina Regional de Administracién

Recepciona.de la. Oficina Ejecutiva de Contabilidad el comprobante
de pago debidamente visado por la misma, conjuntamente con el
expediente y cheque correspondiente; autoriza mediante selloy firma el
comprobante de ‘pago, fiima el cheque respectivo; y devuelve el
expediente comple‘ro a la Oficina Ejecutiva de Tesoreria.

a

OflcirN\Ejecuhvu de Tesoreﬂu R 3

e Recepciona eI expedien‘re completo debidamente firmado vy visado.
« Entrega el cheque_cl beneficiario, previa fiirma del comprobante de
pAago.
» Remife copia del :comprobante de pago al Area de Coordinacion
Intema  de Contabilidad Patrimonial de la Oficina Eecutiva de
: Con’rob|l|dod para la contabilizacion de la fase girado en el SIAF-SP.

e Archiva el onglnol del expedler\’re, con- el respechvo comprobcn’re de
. pcgo, debldomeme firmadoy concelodo

Area de Coordlnucion Interna de Contabllldad Patrimoniat

e - Recepciona. de o Oficina Eecutiva de Tesoreria copia del
comprobante de pago, para la contabilizacion de la fase girado v/o
pagado — de ser el'caso — en el modulo SIAF-SP. (30 minutos)

' INSTRUCCIONES. o

Los siguientes documem‘os deben esTor debldcmeme refrendcdos por los
'siguientes funmoncnos para su framitacion y posterior pago:

.. 8oliciiud de Cofizuciones: Proveedor, Jefe Unidad de Bienes.

. Or\?bn de Compra: Jefe Unidad de Bienes, Jefe de la Oficina Ejecutiva
' t

de Logistica; Jefe Oficina Regional de Administracion, Jefe Unidad de
Almacén, Enccrgcdo del Area de Coordinacion Infema de Confrol
Previo. '

e Cuadro Conﬁpuruhvo Jefe Umdod de Bienes, Jefe de la Oficina

. Hecutiva de Logistica.

- - Declaraciones Adjuntas: Proveedor

« Acta de Recepcidon y Conformidad: Proveedor, Jefe Unidad de Bienes

o Comprobante de Pago: Tesorero, Encargado Area de Ccordinacion
interna de Confrol Previo, Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad y
Jefe Oficina Regional de Administracion.

DURACION ;
. El' proceso de devengodo y pago tiene una duracion de ires (3) horas y
irelnia (30) minuios en promedio. ‘

¥
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO Ofcma Ejecutlva de Contabllzdad

9. "NOMBRE Y CODIGO

DEVENGADO Y lfAGo 'PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS OEC-009

FINALIDAD

Sefalar las etapas que se siguen para efectuar el Odecuodo proceso y registro
para la adquisicion de servicios.

°?

“BASE LEGAL

« . Decreto Legislativo l\fl°'1017 - Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 084-2008-EF - Reglamento del D.L. N° 1017 Ley de
Contrataciones del Estado.
Ley N° 281 12 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
PUblico.
» Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
» Ley N° 28708 —Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
~e Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesorerici
« Resolucion Directoral N° 001-2009-EF/93.01 — Aprueba Obligatoriedad dei
- Uso del Plan Contable Gu 'bnmﬂmnntcl
« - Directiva Anual de Tesoreno :
e Ley Anual de Presupuesto del Sector Pubhco
« Directiva Anual para la Aprobacién, Ejecucion vy Confrol del Proceso
Presupuestario del Sector PUblico.
« Resolucién de Superintendencia N° OO7~99/SUNAI — Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Lt

REQUISITOS
» - Requerimiento autorizado por la Oficina Regional de Administracion.
« Sdficitud de Cohzocnon
. Controto
. Ord%_g de servicio.
» Comprobante de pago.
o Declaraciones jurddas.
o Actade conformido’d

ETAPAS DEI. PROCEDIMIENTO Lo

I ETAPA DEL DEVENGADO
Oficina Ejecutiva de Contobmdad

« Recepciona de la Oficina Eecutiva de Logistica el expediente del servicio

. ~Pprestado debidamente aprobado por la Oficina Regional de

v Adm|n|c1roc|on % mg|51m en la fase de (‘(‘\mt"\r(‘\mlcrx ahn nl SIAF-SP. (10

. ~-minutos) : P

» ‘Efectia el- proveldo respechvo y denvc el documemo ol Area de

* “Coordinacién. im‘ema de Control Presupuestal para ‘su fromlfomon (20
‘minutos); TOTAL (30 minutos) |

e LT L

Manual de Procedimi¢ntos Administrativos . Pdgina 46




GOBIERNO REGIONAL DE LORETO : . Q

Area de Coordinacién Interna de Control Presupuestal ~

Récepcionc de la Jefatura de la Oficina Ejecutfiva de Contabilidad el
expggen’re del servicio prestado. (5 minutos)
Con N conformidad: del servicio prestado procede a efectuar el registro de

la fase del devengado en el médulo SIAF-SR. (40 minutos)

Retiene una {01) copia de la orden de' servicio para el proceso de

‘contabilizacién. (10 minutos)

Remite el expediente dl Area de Coordinacién Interna de Control Previo
para su revision y tramite respectivo. (5 minutos); TOTAL {1 hora)

Area de Coordinacién Interna de Contabilidad Patrimonial

“Efectua la com‘obmzooon de las fases compromiso y devengado en el
~mbdulo SIAF-SP con la:copia de la orden de servicio retenida por el Area de
Coordmaczonflmemc de Control Presupuesfcl (30 mlnutos)

L3

Area de Coordinacidén Internq de Control Previo

Recepciona del Aréa de Coordinaciéon Interna de Control Presupuestal el
expediente del servicio prestado para su control y tramitacion respectiva. (5
minutos)

‘Verifica la documentacion sustentatoria, si cumple con lo normado por
. “dispositivos Iegoles vigentes, dejando: Consyoncw de Io accion sellando y
" firmando el contenido de la misma. (45 minutos) '

Ré&mite el expediente a la Oficina Regional de AdmmlsTrOCIon para la

opr&gooon de pago respectivo.(10 minutos); TOTAL (3 hor__as)

Il_ETAPA: DEL PAGO

_L,Oficinu Regional de Administracién

--Recepciona del Areo de Coordinacion: Im‘emc de Com‘rol Previo de Ia
.-Oficina E]ecu’[ivo de COHTGbIthd el expedtem‘e del servicio revisado vy
afectado.

‘Remite a la Qficina Ejecuhva de Tesoreria el expediente compIeTo para la
elaboracién del comprobom‘e de pago respectivo.

Oficino Ejecuﬁva;de Tesoreria

‘Recepciona de Ic Oficina Regional de Administracién el expediente

compieio debldomeme firmadoy cuTonzado

‘Genera el comproqu‘e de pogo en ongmol y tres (03) COD!OS y emite el
‘cheque por el mom‘o autorizado.,
‘Registra la- fose girado en el médulo SIAF-SP.

Remite el comprobcm‘e de pago dl Area de Coordmcmon Interna de
Control Previo para su control, acompanado del cheque y del expediente
correspondem‘e

"

2

ﬂﬁ@”‘efe-{ﬁbﬁ‘l‘ Tig) gt
Q‘“e\-\ﬁu ters & %A‘RE
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Area de Coordinacién Interna de Control Previo

* Recepciona de la Ofﬁcino EjecuﬁQo d'e Tesoreria el comprobante de pagoy
» cheque; verifica, sella y firma el comprobante de pago y remite a la Oficing
: Ejecutiva de Contabilidad para su visacion y trmite correspondiente. (30
‘ minutos)

Oficina Ejecutiva de Contabilidad

« Recepciona del Area de Coordinacion Interna de Control Previo el
-comprobante de pago para sU.visacion, conjuntamente al expediente y
cheque, los cuales son remitidos a'la Oficina Regional de Administracion
“parala autorizaciénidel comprobante de pago. (30 minutos)

Oficina Regional'jde Ad:m'inisiracién

e Recepciona de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad el comprobante de
pago debidamente visado por la misma, conjuntamente con el expediente
y cheque correspondiente.

;- - Autoriza media te siell\o y firma el comprobante de pago, firma el cheque

e ! =

_redpectivo; v devuelve el expedients completc o la Cficing Ljecuiiva de

Tes<<§rio. )

Oficina “Ejecuﬁvdide Tesforeriu

e Recepciona de la. Oficina Regional de Administracion el expediente
.completo, debidamente firmado y autorizado.

» Forma el cheque segUn comesponda.

e _Entrega el cheque o;l beneficiario, previa firma del comprobante de pago.

* Remite copiaidel comprobante de pago dl Area de Coordinacién Internc:

: ~de Contabilidad Patrimonial de ch Oficina Ejecutiva de Contabilidad para g

- “contabilizacién de la fase girado en el mdédulo SIAF-SP.

= Archiva el original: del expediente, con el respectivo comprobante de
pago, debidamente firmado y cancelado. "

g

-

Area de Coordinacién I_?nierna de Contabilidad Patrimonial

. ,:Recepciono de lo incino Ejecutivo,gje Tesoreria copia del comprobante
-de pago, para la cénﬂrobilizociénfde}lo fase girado y/o:pagado - de ser el
- .€aso -en el modulo/SIAF-SP. (30 minutos) s

INSTRUCCIONES

Los s:iguien’res dbcumén’fos deben estar debidamente refrendados por los
siguien{es funcionarios, para su tramitacién y posterior pago:
- N\

« Sollcitud de Cotizacién: Proveedor, Jefe Unidad de Servicios.

» “Orden de. Servicio: | Jefe Unidad de 'Servicios, Jefe Oficina Ejecutiva de
Logistica, Jefe Oficina Regional de Administracion, Encargado del Area de
_Coordinaciéninterna de Control Previo. :
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» Cuadro Comparativo: Jefe Unidad de Servicios, Jefe Oficina Ejecutiva de
Logistica.

- Declaraciones Adjuntas: Proveedor.

» Acta de Recepcion y Conformidad: Proveedor, Jefe Unidad de Servicios.

- -Contrato de Locacién: Jefe Oficina Ejecutiva de Logistica, Proveedor.

. ’Comprobanteide Pago: Tesorero, Encargado Area de Coordinacion Interna
de Control Previo, Jefe Oficina Ejecutiva de Contabilidad y Jefe Oficina
Regional de Administracion.

DURACION

_El proceso de devengado y pago fiene una duracion de seis (8) horas vy
“treinta (30) minutos en promedio.

a !
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO Oficina Ejecutiva de Contabilidad

4.10. NOMBRE Y CODIGO

EXPEDIS;ION QE CONSTANCIAS DE HABERES Y DESCUENTOS OEC-010
Senalarlas etapas que sé siguén para efectuar el adecuado proceso de expedicidn de
constancias de haberes y descuentos.

FINALIDAD

BASE LEGAL

« Decreto legislativo 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector PUblico.
- Decreto Supremo N° 005-90:PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa.

‘ REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.
 Archivo de Datos de Planillas de Haberes y Descuentos.

TAPAS DEL PROCEDIMIENTO

|_ETAPA: DE LA RECEPCION DELA SOLICITUD
Oficina Ejecutiva de Contabilidad

* Recepciong del interesado y/o usuario la solicitud de emision de constancia de
haberes y déscuentos. (10 minutos) )

+ Efectda el proveido .respectivo y deriva el documento al Area de Coordinacion
Intetna de Archivo Técnico para su atencién. (20 minutos); TOTAL (30 minutos)

Area de Coordinacién Interna de Archivo Técnico

* .Recepciona de la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad Ia soliciiud con =
proveido respectivo. (10 minutos)

- Elencargado del drea deriva el documento a la persona gque se hard responsable de
la obtencién de datos y elaboracion de la constancia. {20 minutos); TOTAL (30
minutos) .

1] fETAPA: DE LA OBTENCION DE:DATOS Y ELABORACION DE LA CONSTANCIA

Area de Coordinacién Intema de Archivo Técnico

» Recepcionala solicitud con el proveido del caso. (10 minutos)
» Trabajo de campo consistente en la revision y obtencién de datos en los archivos de
- planillas de haberes y descuentos: y llenado de las hojas de frabajo por el periodo
solicitado. (3 a 5 dias)
Elaboracién de la Constancia de Haberes y Descuentos con las hojas de trabajo
“respectiivas, (i hora y.30 minutos) : v
Emite origiri\xl y dos .(02) copias de la; Co'nstcnc‘_:io de Haberes y Descuentos. (10
minutos) : : S _
Remite el expediente complefo a la Oficina Fecutiva de Contabilidad oara su
visacion y aprobacion respectiva. (10 minutos); TOTAL (3 a 5 dias y 2 horas)

-

Manual de Procedimientos Administrativos = ooy K b Pdgina 51



|
i
l GOBIERNO REGIONAL DE LORETO Oficina Ejecutiva de Contabilidad

[

S

o

IIIETAPA DE LA\{lSACION Y APROBACION
‘ P i
Oficina Ejecuhva de Confcbihdad - .

* Recepciona del Area de Coordmaoon Interna de Archivo Técnico el expediente
completo para su visacion y aprobacion. (10 minutos)

e Visa y aprueba la Constancia de Haberes y Descuentos. mediante sello y firma
correspondiente. (10-minutos)

« Entrega a Secretaria el expediente debidamente visado y autorizado para ser
-en’rregado al solicitante. (10 minutos); TOTAL (30 minutos)

i .
H |

IV- ETAPA: DE LA ENTREGA
Secretaria

» Recepciona de la Jefatura de la Of|C|no Ejecutfiva de Contabilidad el expediente
completo, debidamente VISOdO y aprobado. (10 minutos)

+ Confecciona el cargo respec’nvo para la entrega al solicitante. (10 minutos)

. "i'En’rrega la Constancia de Haberes y Descuentos al solicitante y/o inferesado, previa

~,;i irma del cargo correspondlen’re (10 mmmos) TOTAL (30 minutos)

1

INSTRUCCIONES

Los mgutem‘es ?iocumen’ros deben estar debidamente refrendados por los siguientes
funcionarios, para su ’rrcmx’fac:lon y enfrega posterior:

Sollcifud Solicitante, Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

 Constancia de Haberes y Descuentos: Encorgodo del Area de Coordinacion Interna
~de Archlvo Técnico, Jefe Oficina Ejecutiva de Contabilidad.:

Cuaderno de Cargo: Secre’rona Sohcnom‘e ‘

DURACION

El proceso de atencion para la elaboracion y expedicion de Constancia de Haberes
Descuento tiene una duracion de tres (03) a (05) dias con cuafro (04) horas e
promedlo y para casos:-que requieran recopilar datos del archivo. central se requieren
mayor tiempo por el trabagjo de campo a reollzorse (recopllcaon de informacion en el
orchlvo cen’rrol y/o crchivo reglonol) Lo b ; :
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

Oficina Ejecutiva de Contabilidad

NOMBRE Y CODIGO : “TF«.‘"

ELABORACION DE PLAN OPERATIVO INSTITUCION §

FINALIDAD

L) > FETind eence
b
27464} 3 uw-v'mu
FRE

el

N Aamir

Senalar las etapas que se siguen para efectuar el adecuado proceso de
elaboraciéon del Plan Operativo Institucional.

BASE LEGAL

i

Ley N° 27209 - Ley de Gestidon Presupues’rarlo del Es’rado

Ley N\QB 12 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector

PUblico.

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley N° 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad
Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

" Resolucion Directoral N° 001-2009-EF/93.01 — Aprueba Obligatoriedad del

Uso del Plan ConTobIe Gubemomen’rol

- Directiva Anual de Tesorena
- Ley Anual de Presupues’fo del Sector Publlco

Directiva Anuol‘ pc:rcx:lo Aprobacién, Ejecucion vy Control del Procas
Presupuestario del Sector PUblico.

Directiva General N° 013-2007-GRL-GRPPAT/SGRPAT — "NORMAS PARA LA
ELABORACION DE LOS PLANES OPERATIVOS DE LAS UNIDADES

. ORGANICAS DEL GOBIERNO RGIONAL DE LORETO"

REQUISITOS ' -

OflClo dirigida ol Jefe de la Oficina Ejecutiva de Con’robllldod

Cuadro de necesidades de las dreas que conforman la Oficina de
Contabilidad.

ETAPAS D\E‘!- PROCEDIMIENTO

. L ETAPA: DE LA RECEPCION DEL OFICIO

- Oficina Regional dje Adn{inisfracién

Recepciona el Oflc:lo de la Gerencia General Regional.
Remite a la Oficina EjeCUhvo de Contabilidad el documento para su
atencion.

~ Oficina Ejecutiva de Confabllidad

:Récepciono de la | OflCan Reglonol dé- Administracion &l oficio

‘respectivo. (10 mlr\uTos)

Efectia el proveldo 'y deriva el documento para su atencidn. (20
-minutos); TOTAL (30 mmutos\

Area de Coordinacion Interna de Control Previc

. Recepciona de’ la Jefcn‘uro de la Oﬁdno Ejecutiva de Contabilidad, el
;'dowmenfo con el proveido respectivo: (10 minutos)

El encargado del drea deriva el” documern‘o al técnico que se hard

"respoNgble del proceso de - elaboraciéon del Plan Operativo
“Institucional (20 mmu’ros) TOTAL (30 minutos)

GERTIFICA: Q&ji"es copia fsef cal {xighat

60 20t
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

Il_ETAPA: DEL PROCESO DE ELABORACION

Area de Coordinacién Interna de Control Previo

» B responsable del proceso de elaboracion del Plan Operativo
Instifucional recepciona el documento con el proveido del caso vy
coordina con los jefes de area para socializar el tema. (01 dia)

« Trabajo de campo consistente en la obtencion y revision del Cuadro de
Necesidades de todas las areas. (02 dias)

» Elaboraciéon del Plan Operativo Instituciondl. (2 horas)

« Remite el Plan Operativo Institucional al encargado del Area ce
Coordinacion Interna de Control Previo. (10 minutos)

« ElEncargado del Area de Coordinacion Interna de Control Previo remite
a la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad para su revision,
visacion y aprobacion. (10 minutos); TOTAL (3 dias, dos horas v 20
minutos)

[l ETAPA: DE LA REVISION, VISACION Y APROBACION

Oficina Ejecutiva de Contabllidad

« Recepciona del Area de Coordinacion Interna de Conirol Frevio ai Sirs
Operativo Institucional para su revision, visacion y aprobacioén. (10
minutos)

» Revisq, visa y aprueba el Plan Operativo Institucional, mediante sello y
firma correspondiente. (15 minutos)

» Enfrega a Secretaria el Plan Operativo Institucional debidamente visado
para ser enfregado a la Oficina Regional de Administracion. (05
minutos). TOTAL (30 minutos)

IV ETAPA: DE LA ENTREGA

Secretaria

« Recepciona de la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad e
Plan Operativo Institucional, debidamente visado y aprobado. (10
minutos)

» Habora el documento respectivo para remitir a la Oficina Regional de
Administracion. (20 minutos). TOTAL (30 minutos)

INSTRUCCIONES

Los siguientes documentos deben estar debidamente refrendados por los
siguientes funcionarios, para su framitacion y entrega posterior:

» Plan Operativo Institucional: Encargado del érea de control Previo, Jefe
de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

DURACION

El proceso de elaboracion del Pian Operativo institucional, tiene una

duracion de tres (03) dias, cuatro (4) horas y veinte (20) minutos en
promedio.
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

anglittp
Regions; "oNTE
Ssional de Loreye

4.12. NOMBRE Y CODIGO

DTG

PROCESO DE ELABORACION DE LOS PEDIDQS DE BIENES Y SERVICIOS A
TRAVES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA -
MODULO DE LOGISTICA) QEC-012

FINALIDAD

Senalar las etapas que se siguen para efectuar un adecuado confrol del
proceso de requerimientos programados y no programados a través del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA- Mddulo de Logistica)

BASE LEGAL

o Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
PUblico.

« Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

« Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

D.S. N° 184-2008-EF- Reglamento de la Ley de Contrataciones.

D.L.N° 1017 - Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn de Fiscalia de la Nacion N° 337-2004-MP-Fii- onsiasranc -

Programa de Modernizacion y Descentralizacion del Esiado- F ~i,

REQUISITOS

» Requerimiento de cada drea conformante de la Oficina Ejecutiva de
Contabilidad.

» Cuadro de necesidades de las dreas que conforman la Oficina de
Contabilidad.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| ETAPA: DEL REQUERIMIENTO

Oficina Ejecutiva de Contabilidad

* Lajefatura de la Oficina Fecutiva de Contabilidad, elige del Area de
Confrol Previo y designa al responsable del SIGA. (10 minutos)

» Recepciona requerimiento del drea solicitante. (5 minutos)

» FEfectla el proveido y deriva al encargado del SIGA para su atencion.
(15 minutos); TOTAL (30 minutos)

Area de Coordinacion Interna de Control Previo

» H encargado recepciona de la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de
Contabilidad, el documento con el proveido respectivo (30 minutos)

Il ETAPA: DEL PROCESO DE ELABORACION

Area de Coordinacién Interna de Control Previe

e El encargado del proceso SIGA recepciona el documenio con el
proveido del caso y procesa el pedido virtualmente. (05 minutos)

* Imprime el pedido SIGA y remite a la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de
Contabilidad para la firma. (25 minutos). TOTAL (30 minutos)
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO cuuiva de Comabu

cernpicA? E&%@{ gt

il ETAPA: VISACION Y APROBACION

Oficina Ejecutiva de Contabilidad

G s Recepciona del encorgodo la hoja impresa del Pedido SIGA para su

L visacion y aprobacion.

« Lajefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad, ingresa al médulo
SIGA para la visacion en el sistema y procede a firmar la hoja impresa
del Pedido.

«.. Enfrega a la Secretaria la-hojaimpresa ‘d‘el‘Pecdido debidamente visado
para ser remitido ala Gerenoo General Reglonol (30 minufos)

\\ e X ,“'
IV ETAPA: DE LA ENTREGA ST ] L

Secretaria

Pedido SIGA, debidamente visado.
»- Remite la hoja impresa a la Gerencia General Regional. (30 minutos)

\%/ * Recepciona de la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad e

.. INSTRUCCIONES

PO

v ' j ';_-'}EI siguiente documen‘ro debe estar debidamente rairendac:
’ o ;mgwerﬁ‘es funcionarios, para su tramitacién y enirega posterior:
o \

e Pedidd SIGA: Jefe de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

-

DURACION

. Bl proceso de elaborooon del Plon Operativo Institucional, tiene una
 duracién de dos (2) horosytremto (30) minutos en promedlo

e

2

{
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Aﬁﬁfﬁ%@é Contabilidad

GOBIERNO REGIONAL DE LORETO
AX04 AREVALG
SEPLENTE

u
EY
- (\Q 444
4.13. NOMBRE Y CODIGO o,
iernQ Regional de Loreto

R"EGISTRax ELABORACION Y PRESENTACION DEL PDT_ 601 PLANILLA
ELECTRONICA DE LOS TRABAJADORES EN ACTIVIDAD, PENSIONISTAS Y POR _
CONTRATO ADMIN!STRAT[VOS DE SERVICIOS ‘ OEC-013

FINALIDAD

Senalar las etapas que se siguen para efectuar el registro, elaboraciéon vy

presentacion del PDT 601 PE de todos los trabajadores segun cronograma

de obligaciones mensuales para Unidades Ejecutoras del Sector Publico
i Nacional publicados por la SUNAT.

BASE LEGAL

e Decreto Legislofivo 276 - Ley de bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del sector PUblico.
e Decreto Supremo N° 0005-90-PCM - Reglamento, de la Carrerc
Administrativa. - 1
. *” Resolucion  de. Superintendencia N° 0211 - 2011 pubhcoda eE
23.08.2011, Plonlllo elecfromco version 1.9 v1geme g partir del 01.69.201
Deorefo Leglsloﬂvo N° 1057 Régimen Especm! de Coniratacion :ée
: Admlnlsfrohvo de Servnoos (CAS).
.Resoluhlon de Superintendencia N° 340-2010 / SUNAT del 31.12.2010
cronograma de obligaciones mensuales para las Unldodes Ejecutoras
del Sector PUblico Nacional - 2011,
Decreto ley N° 20530 Reglmen Pensionaria.
» Sistema Nacional de Pensiones D.L. 19990.
. Ley N° 267901 Ley de Modernlzooon de la segundod social en Salud vy
sus modificatorias. : :

REQUISITOS

o Planilla de haberes, trabajadores nombrados, por actividad vy
= pensionistas y por contrato administrative de servicios CAS, revisada y
autorizada por {o Oficina Eecutiva de Recurso Humanos, de acuerdo al

" calendario de c‘iom‘prémisos aprobados. .

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

|_ETAPA: DEL REQUERIMIENTO
Oficina Ejecutiva de Coniiabilidad

« 'Recepciona de ld' Oficina Ejecufiva de Récursos Humanos la Planilla
 (Trabajadores nombrodos por actividad, pensionistas, personal CAS vy la
Jefatura de la Oficina gjecutiva de Contabilidad efectta el proveido
respectivo, derlvondo el mismo al Area de Con’roblhdod Patrimonial
para su revision'y tramite respectivo. (10 minutos)

e La Jefatura de la Oficina Eecutiva de Contabiidad designa dl

.. responsable de |d elaboracion del PDT 601 PE. (20 mlnuTos) TOTAL (30

- minutos)

i
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO Oficina Ejecutiva de Contabilidad

Area de Contabilidad Patrimonial

+« Recepciona de la jefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad, la
planilla de los trabajadores con el proveido respectivo. (30 minutos)

Il "ETAPA: DEL PROCESO DE ELABORACION

0?

Area de Contabilidad Patrimonial

» Verifica la correcta emision de la planilla de los trabajadores.(7 dias)

« Verifica la correcta aplicacion de las retenciones y aportes de ley, asi
como los descuentos autorizados. (7 dias)

» Verificala observacion de las normas vigentes. (1 dia)

Ingresa y registra en el sistema PDT 601 PE a todos los trabajadores por
~categoria y deTermmo los lmpon‘es a pogor (Impues‘ros Resultantes). (5
\ dias) : .

7 e Imprime el reporte del impuesto por pagar. {1 dia); TOTAL {21 dias}

- ILETAPA: PAGO

6ﬂcina Fjecutiva de Confabilidad

e Recepcnono eI Repon‘e del |mpuesfo por pagar para su visacion y
“aprobacién. (10 minutos)
« Lajefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad, remite el reporte a
la Oficina Regional de Administracion solicitando cheque de gerencia a
favor de Sunat. (20 minutos); TOTAL (30 minutos)

AN

Qficina Regional de Administracion

+ Recepciona el documen’ro y remite con proveido a ia Oficina Ejecuiiva
de Tesoreria poro sU GTenC|on

Oficina Ejecutiva de Tesorerl’a

e Recepciona de la oficina Regional de Administracion el proveido
autorizando la elaboracién del cheque de gerencia.
" Remite el cheque de gerencia a la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

IV ETAPA: DE LA ENTREGA

Oficina Ejecutiva de Contabilidad

» Lajefatura de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad recibe el cheque de
gerencia y entrega al encargado del PDT 401 PE para el tramite del
" pago respectivo. (30 minutos)

Q

N

~
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO Oficina Ljecutiva de Contabilidad

(8 2

Area de Contabilidad Patrimonial

a

A AREVALD
., PEDATARIG | HTE
_ v Cobiarno Regonal de Loreto
R » ReceRciona el cheque de gerencia y procede al pago del impuesto
- Resultamte, en el Banco de la Nacién.(30 minutos)

INSTRUCCIONES

El siguiente documento debe estar debidamente refrendado por ios
siguientes funcionarios, para su framitacion y entrega posterior:

- PDT 601 Planilla Elechronica: Jefe la Oficina ejecutiva de Recursos
Humanos, Jefe:de la Oficina Eecutiva de Contabilidad, Jefe de la
Oficina Regional de Administracién.

DURACION

.. El proceso de elaboracién, .presentacion y pago, fiene
. promedio de veintiOn (21) dias y dos (2) horas v tieinio
. ‘al cronograma de obligaciones mensuales esiabiecidas ooy sLird 4

©

i

N,
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“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climdtico”

GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

TOFUINR TE AZGARREVALC
sraes s "
EHATARIO SUPLE

Gwlgnf Regional de Loreto

LORETO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA

OFICINA EJECUTIVA DE BIENES REGIONALES Y
PATRIMONIO

MAYO DE 2014




S ET NG M- YAZOA AREVALC
ADZ IF:;.DA‘I th SUPLENTIE
Gabigrno Regional de Loreto

-
H

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina Ejecutiva de Bienes
Regionales y Patrimonio Interno es el documento de gestion normativa de
caracter instructivo e informativo y describe en forma detallada los
procedimientos en la ejecucion de las tareas destinadas a una adecuada
administracion de los bienes muebles e inmuebles con que cuenta dentro del
ambito de influencia del Gobierno Regional de Loreto en concordancia con la
Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias que
establece y norma la estructura, Organizacion y Competencias y Funciones de
los Gobiernos Regionales, Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales y su Reglamento el D. S. N 007-2008-VIVIENDA, el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Loreto, el Manual de
Organizaciéon y Funciones y otras normas legales vigentes que regulan su
funcionamiento. El presente documento ha sido elaborado siguiendo ias pautas
y procedimientos contenidas en la Directiva Generai N° 002-2013-GRL-
GRR/OEDII "Normas para la Formulaciéon y/o Actualizacion de Manuales de
Procedimientos del Gobierno Regional de Loreto .




1. INTRODUCCION
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4.  DATOS DEL PROCEDIMIENTO




L2

. DATOS GENERALES

FEDATARIO SUPLENTE

3.1.1 Objetivo

Contar con un documento de gestion normativa de caracter instructivo y
orientador que describe de manera detallada los procedimientos en ia
ejecucion de las tareas destinadas a una adecuada administracién de los
bienes muebles e inmuebles con los que cuenta el Gobierno Regional de
Loreto y que de acuerdo al Manual de Organizacién y Funciones
corresponde a la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonio
Interno administrar y controlar el buen uso de los mismos, que permitan
una administracién eficiente y agil en el control y custodia de los bienes
patrimoniales y en las diversas tares especificas afines a esta Oficina
concluyendo en una distribucion en el flujo y circulacion de los bienes entre
las diferentes Areas y Oficinas de nuestra entidad.

3.1.2 Alcance

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina Ejecutiva ae
Bienes Regionales y Patrimonio interno es un instrumento de apiicacion en
todas las areas que conforman dicha Oficina Ejecutiva de acuerdo a su

estructura interna.

3.1.3 Aprobacion

El presente Manual de Procedimientos Administrativos, es aprobado
mediante Resolucion Ejecutiva Regional.

ADELINA T}M 0A AREVALD
Regional de Loreto



JEFATURA DE OFICINA

4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO.

4.1.1. Nombre del Procedimiento: Formulacién del Plan Operativo
Institucional

Cédigo: OEBRP-001
Finalidad

Permitir a la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonic
Interno lograr sus objetivos, conduciendo y orientando las
acciones y aspectos técnico normativos del sistema de controi
patrimonial para el presente periodo logrando su ejecucion a nivei
regional y conileva planteamientos de mejoras en el accionar d= iz
entidad en el marco del rol que cumple como érgane compeienys
del Gobierno Regional de Loreto.

Base Legal

Resolucién Ejecutiva Regional N22009-2007-GRL-P, que aprueba
la Directiva N°013-2007-GRL-GRPPAT/SGRPAT “Normas para la
Formulacion de Planes Operativos Institucionales del Gobierno
Regional de Loreto Afio Fiscal 2008”.

Requisitos

Directiva General N° 013-2007-GRL-GRPPAT/SGRPAT, “Mormas
para la Formulacién de Planes Operativos institucionaies deli
Gobierno Regional de Loreto Afio Fiscal 2008”.

Programa anual de requerimientos de la Oficina.

Etapas del Procedimiento

¢ La secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno (OEBRP) recepciona memorando y
Directiva recibida de la Oficina Regional de Administracion
(ORA) y deriva a jefatura (20 minutos).

e Jefatura recepciona y encarga al especialista del area de
inventario la elaboraciéon del proyecto del Plan Operativo
Institucional (30 minutos).

e El especialista del area de inventario devuelve proyecto para
su aprobacién (03 dias).

e La jefatura observa y da el Visto Bueno al Proyecto de
formulacién del Plan Operativo Institucional (01 hora).
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\FEDATARIO SUPLENTE
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®

e La secretaria de la OEBRP recepciona el Proyecto del Plan
Operativo Institucional (POI) revisado y tramita su aprobacion
dirigido a la Oficina de Administracién (ORA) (01 hora).

Instrucciones

Para la ejecucidén de las acciones de este procedimiento
administrativo, se cuenta con la participacion del equipo de
trabajo como actores involucrados en la conceptualizacion de la
vision y misién de esta oficina; mediante un diagnostico realizado
a través de un andlisis FODA, que permitid establecer los
objetivos, metas, actividades ha desarrollarse en el plazo
determinado.

Duracion

e 3dias, 02 horas y 50 Minutos.

ESPECIALISTA

Flujograma
CODIGO
NOMBRE DEL PROCED“WENTO? FORMULACION DEL PLAM OPERATIVO INSTITUCICNAL  |OEBRP-001
OFICINA EJECUTIVA DE BIEMES REGIONALES Y PATRIMONIO

SECRETARIA, JEFATURA AREA DE IMVENTARIO

IXICIC

¥ v

RECEPTIONA RECEPCIOKA I ;
DIRECTI/A Y . SOCUMENTOE N A ‘
DERIVA h CERIWA A + ‘

~ ANALIZA, COORDINA
1) »{  ELABDRACIONIDEL
S PROYECTOPQI

kd

REVISA, VISAZIONY

REMIBIONPROYECTD |, REMITE PROPUESTA
PCI DE PO PARA REVISION

REMITE PARA g
TRAMTE DE

APROBACION

HO

TERMING




e La Secretaria de la OEBRP recepciona el proyecto de
evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) revisado y
tramita su aprobacion dirigiendo a la Oficina Regional de
Administracion (ORA), para su tramite respectivo.(01 hora)

Instrucciones

Se utilizan las normas e indices de avances y cumplimiento de los
objetivos, metas y acciones contenidas en el Plan Operativo
Institucional.

Duracion

e 03 dias, 2 horas y 50 Minutos.
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Cédigo: OEBRP-002

Finalidad FLENTS
nal de Loreto

Evaluar los niveles de cumplimiento de los Objetivos y metas
establecidos en el Plan Operativo Institucional.

Base Legal

e Directiva General N° 013-2007-GRI-GRPPAT/SGRPAT que
aprueba las Normas para la Formulacién de Planes
Operativos Institucionales del Gobierno Regional de Loreto,
Ao Fiscal 2,008.

e Resoluciéon Ejecutiva Regional N° 1215-2008-GRL-F que
aprueba la Directiva General N° 017-2008-GFI.
GRPPAT/SGRPAT “Normas para la Evaiuaciar e
Operativos Institucionales del Gobierno Regionai ge

Requisitos

¢ Plan Operativo Institucional 2008 de la Oficina Ejecutiva de
Bienes Regionales y Patrimonio Interno, aprobado mediante
Resolucion Ejecutiva Regional N° 1051-2008-GRL-P.

Etapas del Procedimiento

* La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales
Patrimonio  Interno(OEBRP) recepciona memorandc
directiva recibida de la Oficina Regional de Administracion
(ORA), y deriva a la Jefatura (20 Minutos)

e lLa Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v
Patrimonio  Interno(OEBRP) recepciona y encarga
especialista del area de Inventario la elaboracion de la
evaluacion del Proyecto del Plan Operativo Institucional (PG1).
(30 Minutos).

» El Especialista del area de inventario devuelve el proyecto de
evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) a la jefatura
de la OEBRP. Para su aprobacion.(3 dias)

[

La Jefatura de Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v
Patrimonio Interno (OEBRP) revisa y da el visto bueno al
proyecto de evaluacién del Plan Operativo institucional (POI) .
(Thora)
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4.1.3

Nombre del Procedimiento: Formulacion del Manual de
Organizacién y Funciones (M.O.F).

Cédigo: OEBRP-003 S ERL R,
i 2,

o ] A

Finalidad Kﬁ"f»‘\-’

S\oédmm‘\r"“ A
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Necesidad de un documento de gestién técnico normativo,

operativo y agil, en la que se establezca con claridad las
funciones especificas a nivel de cargos establecidos en el CAP,
las tareas y/o responsabilidades técnico-administrativas de los
funcionarios y servidores de la Oficina Ejecutiva de Bienes
Regionales y Patrimonio Interno.

Base Legal

e Ley N°27902. Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos
Regionales.

e Ordenanza Regional N° 008-2007-GRL/CR dei . de aor: oe.
2007, que aprueba el Reglamento de Organizacion
Funciones del Gobierno Regional de Loreto.

e Ordenanza Regional N° 021-2008-GRL/CR del 22 de Julio de
2007, que modifica el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto.

e Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, que apruebz iz
Directiva N° 002-95-INAP/DNR sobre Lineamienioz Técnicos
para formular los documentos de gestién en un marco ds
modernizaciéon administrativa.

e Resolucién Ejecutiva Regional N° 67-2008-GRL-P, de fecha
23 de enero del 2008, que aprueba la Directiva General N°
001-2008-GRL-GGR/OEDII “Normas para la Formulacién v
Actualizacion de los Manuales de Organizacién y Funciones
del Gobierno Regional de Loreto”

Requisitos

Directiva General N° 001-2008-GRL-GGR/OEDilI “Normas
para la Formulacién y Actualizacion de los Manuaies de
Organizacién v Funciones del Gobierno Regional de Loreto.

s Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva
de Bienes Regionales y Patrimonio aprobado y vigente.

e Cuadro Organico de cargos de la Oficina Ejecutiva de
Bienes Regionales, aprobado y vigente




MO REG,
&% s

| sy
CERTIFICA: Q‘t a5 oY
FaN%, erenann Qe o

Etapa;s del Procedimiento
E

e lia Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Fiifatrimonio Interno (OEBRP) recepciona memorando y copia
de Directiva recibida de Ila Oficina Regional de
Administracion (ORA) y deriva a la jefatura. (20 Minutos).

o La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio  Interno(OEBRP). recepciona vy encarga
egpecialista del area de inventarios la elaboracion del
proyecto Manual de Organizacién y Funciones (MOF). (30
Minutos).

® El Especialista del Area de Inventarios devuelve proyecto dei
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) a la Jefatura de
la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonio
Interno (OEBRP) para su revision y aprobacion (04 dias!.

® La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionaies
Patrimonio Interno(OEBRP) revisa v da el visto bueno ai
Proyecto de formulacion del proyecto Manual de
Organizacién y Funciones (MOF). (01 hora).

e La Secretaria de la Oficina de Bienes Regionales y Patrimonio
Interno (OEBRP) recepciona el proyecto de formulacion del
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) revisado v
tramita su aprobacion dirigiendo a la Oficina Regionai de
Administracion para su tramite respective. ' fines
correspondientes, (01 hora)

Instrucciones

Para la formulacion de este procedimiento administrative se
propicié la participacion decidida de los Jefes de Areas y equipc
de trabajo a fin de determinar las funciones y responsabilidades a
nivel de cargos del personal que conforman la Oficina Ejecutiva
de Bienes Regionales y Patrimonio Interno teniendo en cuenta
las normas y Directivas emanadas para tal fin.

Duracion

e 04 dias, 02 horas y 50 Minutos.

o
[}
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Flujograma

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL MANUAL DE CODIGO
QRGAMIZACION Y FUNCIONES OEBRP-003
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A
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4.1.4 Nombre del Procedimiento: Formulacién del Manual de
Procedimientos Administrativos.

Cédigo: OEBRP-004

Finalidad

Confar con un documenio de gestion descriptivo y de
sistematizacion, de caracter instructivo e informativo, que
contenga en forma detallada las acciones que se siguen en la
ejecucion de los actos de administracion interna de la Oficina
Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonio Interno.

11
11
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Base Legal

e Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos.

o Resolucién Ejecutiva Regiona! N° 1285-2008-GRL-P, de fecha
25 de Julio del 2008, que aprueba la Directiva General N° 002-
2013-GRL~GGR/OEDIl "Normas para la Formulacién ylo
Actualizacion de Manuales de Procedimientos
Administrativos del Gobierno Regional de Loreto".

® Acuerdo de Consejo Regional N° 055-2008-SO-GRL del 03 de
Junio del 2008, que encarga a la OEDIl la formulacién del
Manua! de Procedimientos Administrativos.

Requisitos
e Directiva 002-77-INAP/DNA "Normas para la Formulacion de
los Manuales de Procedimientos”.

® Directiva General N° 002-2013-GRL-GGR/CED{ ~orme.
para la Formulacion y/o Actualizacién de WManuaies ae
Procedimienios Administrativos dei Gobierno Regionai de
Loreto”

Etapas del Procedimiento

e La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v
Patrimonio Interno, recepciona Memorande v copia de
Directiva General N° 014-2008-GRL/OEDII "Normas para is
formulacion y/lo  Actualizacion de  Manuales de
Procedimientos Administrativos del Gobierno Regionai de
Loreto” recibida de la Oficina Regionai de Administracidn, °
deriva a la Jefatura (20 Minutos).

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno recepciona y encarga especialista del
area de Inventarios la elaboracion de la formulacion. del
Manual de Procedimientos Administrativos. (MAPRO) (35

Minutos).

e E! Especialista del area de Inventarlos devuelve el
proyecto Manual de Procedimientos Administrativos
(MAPRO) a la Jefatura de Oficina para su revision y

7

aprobacidin.(04 dias)

e La Jefatura de la Oficina de Bienes Regionales y Patrimonio
Interno, revisa y da el visto bueno al proyecto Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO). (1 hora).

° La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno recepciona el proyecto de Manual de
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Procedimientos Administrativos (MAPRO) revisado y tramita
su aprobacion dirigiendo a la Oficina Regional de
Administracion para su tramite correspondiente. (01 hora).

Instrucciones

Para el desarrollo y ejecucibn de este procedimiento
administrativo se conté con la participacion de los Jefes de Areas
y equipo de trabajo asignado con el asesoramiento técnico de
personal de la ODEIl, a fin de describir los procedimientos
adecuados en la administracion de los bienes regionales v
patrimoniales de acuerdo a la normatividad administrativa
juridica vigente.

Duracion

° 04 dias y 02 horas y 55 Minutos.
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415 Nombre del Procedimiento: Incorporacion y Registro de Bienes
Patrimoniales al Inventario Mobiliario Institucional. i
2 es copifial dof Cignad
ch o ER R

CERTIFICA
[ S

Cdédigo: OEBRP-005

Finalidad

Registrar en los Inventarios de la Institucidon conciliado fisico
contable las adquisiciones como las compras, donaciones,
fabricaciones internas y otras.

Base Legal

Ley No. 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales

e Resolucion N° 039-98-SBN de fecha 24-03-98 Aprusps =
“Reglamento para el Inventario Nacional de Hienes Muepiz:
del Estado”

Requisitos

e Los documentos sustenta torios como ordenes de compra.

e Los pedidos comprobantes de salidas (Pecosas).

o Las Notas de Entrada al Almacén. (Neaj.
Etapas del Procedimiento

e La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v
Patrimonio - Interno, recepciona informe del Almacén de Ia
Oficina Ejecutiva de Logistica sobre las adquisiciones de
bienes patrimoniales (PECOSAS) y deriva a la jefatura (30
Minutos).

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno recibe y encarga al especialista del area de
inventario para la clasificacion de los bienes, tanto de los
activos fijos como los bienes no despreciables en sus debidas
cuentas contables v subdivisionarias. (01 hora).

e El Especialista del area de Inventarios de la Oficina Ejecutiva
de Bienes Regionales y Patrimonic Interno registra en el
software inventario mobiliario institucional (SIMI) para su
identificacion, codificacion y verificacion in-situ de los bienes
patrimoniales clasificados por el tipo de bien y envia a la



jefatura de la OEBRP, para su revisién y aprobacion, (03
dias).

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio, revisa y da el visto bueno del Inventario
registrado (01 hora).

e La secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales Y
Patrimonio Interno (OEBRP) recepciona copia del Inventario
registrado revisado y emite copia a la Oficina Ejecutiva de
Contabilidad para su respectivo tramite. (01 hora)

Instrucciones

La ejecucion de este procedimiento requiere la aplicacion
exhaustiva de las normas administrativas y contables previstas
dentro del sistema.
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Flujograma i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: INCORPORACION Y REGISTRO DE BIEMES |CODIGO
PATRIMOMIALES AL INVENTARIO MOBILIARIO INSTITUCIONAL OEBRP-005
OFICINA EJECUTIVA DE BIEMES REGIONALES Y PATRIMONIO
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4.1.6

CERTIFICA: Qtﬁs C,

Nombre del Procedimiento: Inventario Fisi

Cédigo: OEBRP-006
Finalidad

Asegurar la existencia fisica de los bienes del Estado, ademas de
tener actualizados los inventarios fisicos de los activos fijos,
ambientales y los personalizados de todas las dependencias que
conforman el pliego de la sede central del Gobierno Regional.

Base Legal

e Ley No. 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales

° Resolucién. N° 039-98/SBN de fecha 24-03-98, aprueba &
“‘Reglamento para el Inventario Nacionai de Bienes Muebie«
del Estado”.

Requisitos

e Tener presente el marco técnico-legal emanado de la
Superintendencia de Bienes Nacionales

e Los inventarios ambientales y personalizados realizados en el
periodo precedente.

e lLas adquisiciones de bienes del presente periodo & fin de
constatar la presencia fisica de los bienes @ una techs
determinada.

Etapas del Procedimiento

e La Jefatura de la Oficina de Bienes Regionales y Patrimonio
Interno encarga a la Jefatura de éarea de Inventario la
elaboracion del Plan de Trabajo de Inventario para verificar la
existencia fisica de los bienes patrimoniales. (30 Minutos).

o El Especialista del area de Inventario recepciona documento y
procede a la elaboracion del plan de trabajo, formando
Equipos de Trabajos que determinard las orientaciones,

procedimientos, recursos y plazos para la tarea del Inventario
fisico de bienes patrimoniales. (03 horas).

e Los Equipos de Trabajo formados, proceden a la verificacion
de la existencia fisica in-situ de los bienes patrimoniales ya
registrados aplicando la modalidad al barrer y/o selecciéon
codificando los bienes adquiridos, de acuerdo al formato de

pia fiel ae! Original

4 AB07
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fichas de Datos del Software (SIMI), hater tr
gabinete determinando situacion existencial de cada bien
viendo conservacion, asignacién en uso, caracteristicas u
otros, la formulacién de inventarios ambientales de cada
oficina o dependencia para su registro formal y al mismo
tiempo formulan los inventarios de uso personal para
responsabilizar a cada uno de los funcionarios los bienes
asignados. Distribuyendo a su personal a las diferentes Areas
y Oficinas de la Sede Central del Gobierno Regional,
Direcciones Regionales (rendidoras) y Gerencias sub.-
Regionales para la ejecucion del Plan de Trabajo. (7 dias)

e La Jefatura del area de Inventarios recepciona inventarios vy
remite a la Jefatura de la Oficina Ejecutiva Bienes Regionales
y Patrimonio ‘Interno (OEBRP) el diferente plan de trabajo y
Inventarios realizados, para su revision y aprobacion (01 hcra)

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales °
Patrimonio Interno revisa y da el visto bueno al informs dz2 o
inventarios realizados.(01 hora)

e La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio recepciona el informe de los inventarios realizados
revisado y emite una copia del informe de los inventarios
realizados, a la oficina ejecutiva de contabilidad para su
respectivo tramite. (40 Minutos)

Instrucciones

Teniendo en cuenta la Resolucion N 039-98/SBN se desarroilar
las acciones para la toma de inventarios como una iares
permanente durante el afio, que se realiza en equipos de trabajo
bajo la direccion del jefe del area de inventario.

Duracion

. 7 dias, 5 Horas y 70 Minutos.
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MNOMBRE DEL PROCEDIMIENMTO: INVENTARIO FISICOS DE BIENES
PATRIMONIALES

CobIGO

DEBRP-005

OFICINA EJECUTIVA DE BIENES REGIONALES Y PATRIMOMIO

SECRETARIA JEFATURA

AREA DE INVEMTARIO

(_mcro |

A
RECEPCIONA

DOCUIENTG

COMNFORMACIONCE
EQUIPOSDE
TRABAJD

¥

RECEPCIONAY
REVISA

RECEFPCIONAY sl

REMITE

&

INFORME DE
INVENTARIO

TERMING

RERITE DOCUMENTO
PARAREVISION Y
APROBALCIOY

41.7

Cédigo: OEBRP-007

Finalidad

Nombre del Procedimiento: Altas de Bienes Patrimoniales

Incorporar los bienes sobrantes de inventario, las donaciones,
fabricaciones internas, etc. al inventario mobiliario institucional.

Base Legal

e Ley No. 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes

Estatales.
18
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» Directiva N° 004-2002-SBN. “Procedimiento para el alta y la

baja de los bienes muebles de propiedad estatal y su
recepcion por la Superintendencia de Bienes Estatales”

Requisitos

e la determinacion de sobrante del bien en funcion al
inventario realizado.

e Donaciones recibidas por entidades publicas y privadas.
» Elaboracién de bienes dentro de la institucion
Etapas del Procedimiento

* La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v
Patrimonio Interno, recepciona copia del Informe ¥ proveide
del estado de los bienes patrimoniales adauiridos de ia ficin:
Regional de Administracion donde soiicitan iz verificacion e
estado del bien para su alta en Ia institucion v deriva 2 i=

jefatura de la (OEBRP). (05 minutos ).

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales vy
Patrimonio Interno, recepciona y encarga al especialista del
area de Inventario, la verificacién in situ de Ia existencia de los
bienes, originado de una donacién, sobrante o fabricacion
interna. (02 horas)

* El especialista del area de Inventarios procederz al procesc
de alta (donaciones, sobrantes y fabricacion interna; de iz
Institucion:

En el caso de Donaciones se requiere lo siguiente:

e La recepcion del documento de donacién a favor de lIa
Institucion con el Acta de entrega que estipula las
caracteristicas y el valor monetario de los bienes donados,
también incorporacion de los bienes al Software Inventario
Mobiliario Institucional (SIMI) como altas de bienes segun
formatos. (04 dias )

¢ El especialista del area de Inventario devuelve proyecto a la
jefatura de OEBRP, para su aprobacion. (02 horas)

¢ la Jefatura revisa y da el visto bueno para el proceso de alta
de los bienes.(15 minutos) :

En el caso de los Bienes Sobrantes de Inventario se requiere:

19
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¢ La Determinaciéon de los bienes sobrantes de inventario que
no cuenta con documentacion de procedencia y que datan
mas de (02) afios en ese estado, se procede al alta por la
causal de saneamiento de bienes, se procede a la valuaciéon
del bien en aplicacién al Reglamento de Tasaciones del Per(
se hace un informe técnico legal donde sustenta el alta del
bien, y procede hacer el proyecto de resolucion. (04 dias)

o E| Especialista del area de Inventario devuelve proyecto a la
jefatura de OEBRP, para su aprobacion.(15 minutos)

e La Jefatura revisa y da el visto bueno al proyecto de
resolucidn ejecutiva regional y procede a la incorporacion y/o
registro fisico contable en los inventarios de la institucién. (02
horas)

En el caso de Fabricacion interna

e El Especialista de Inventario determina su elaboracion geny
de la institucién con el uso de materiales y/o accesorios ¥
recursos humanos que se transforman en un bien mueblie,
también procede a la tasacién de acuerdo a los insumos y
mano de obra utilizado por la instituciéon. Y procede hacer el
proyecto de Resolucion. (4 dias).

e El Especialista del area de inventario devuelve Proyecto de
Resolucion con la documentacion sustentatoria como alta de
bienes a la jefatura de OEBRP. Para su aprobacion.(15
minutos)

o La Jefatura revisa y da el visto bueno al proyecic de
Resolucién y procede a la Incorporaciéon y/o registro fisico
contable al Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI).
De la Institucion (02 horas)

e La secretaria de la OEBRP, recepciona proyecto de alta de
los bienes revisado , y registro fisico contable, y envia una
copia del documento al area de Contabildad para su
conciliacion y respectivo proceso.(02 horas)

Instrucciones
La Oficina de almacén OEL, emite informe del estado de los
bienes patrimoniales adquiridos, a la jefatura de la Oficina
Ejecutiva de Logistica y esta a su vez a la Oficina Regicnal de
Administracion, dando inicio al procedimiento.

Duracion

e 4 dias, 04 horas y 20 minutos.
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MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALTAS DE BIENES PATRIMONIALES
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41.8 Nombre del Procedimiento: Bajas de Bienes Patrimoniales

Caodigo: OEBRP-008

Finalidad

Depurar los bienes que se encuentran en desuso por diferentes

causales.




Base Legal

e Ley No. 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA del 15/03/2008
que reglamenta la Ley N° 29151.

Requisitos
¢ Determinacion de la causal que amerite la baja del bien

Etapas del Procedimiento

La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v
Patrimonio Interno mediante proveido deriva al jefe de area de
Inventario para la elaboracién del informe técnico legal. ¥
proyecto de Resolucion (30 Minutos).

e El Especialista del area de Inventaric, elabora «i nforms
técnico legal adiuntando los inventarios clasificados
contablemente, sefialando caracteristicas y valores
actualizados en libros y en coordinacion con la Oficina de
Contabilidad (OEC), proceden a la rebaja fisico contable de
los inventarios de la instituciéon. Y redacta el Proyecto de
Resolucion Regional (RER). Y remite las mismas a la jefatura
de la Oficina Ejecutiva Regional de Bienes Regionales vy
Patrimonio Interno para su revision. (4 dias).

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales -
Patrimonio Interno revisa y da el visto bueno ai proyvecto ae
RER. de Bajas de Bienes Patrimoniales. (1 Hora).

e La Secretaria de la OEBRP recepciona el proyecto de RER
DE Bajas de Bienes Patrimoniales revisado vy tramita su
aprobacion dirigiendo a la Oficina Regional de Administracion
dando cuenta del proyecto de Resolucion (R.E.R). para su
tramite respectivos e (30 Minutos)

Instrucciones

Se procede a dar de baja Bienes de mas de 2 afios de desuso, que
presente obsolescencia técnica u otra causal que amerite su baja.

Duracion

e 4 Dias, 01 hora y 60 Minutos.
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Flujograma

CODIGO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJAS DE BIENES PATRIMONIALES QEBRP-008
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SECRETARIA JEFATURA AREA DE INVENTARIO
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4.1.9 Nombre del Procedimiento: Disposicion Final de Bienes
Patrimoniales.

Cadigo: OEBRP-009

Finalidad

Definir el @mbito de dominio final del bien materia de enajenacion,

de transferencia en calidad de donacion, venta en subasta publlca
y/o venta dlrecta T,

Base Legal



Requisitos

Ley No. 29151, Ley General del Sistema Nacional de Biene
Estatales R

Decreto Supremo N° 013-2004-EF

Resolucion de Baja del bien por cualquiera de las causales

Etapas del Procedimiento

@

La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales vy
Patrimonio Interno recepciona documento de la Oficina
Regional de Administracion y deriva a la Jefatura para
disposicion final de Bienes Patrimoniales de materia de
Enajenacion, de Transferencia en calidad de Donacion, Venta
de Subasta Publica y/o Venta Directa.(01 horas).

La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionaies
Patrimonio Interno recepciona y encarga ai Especiaiisia e
area de Inventario la elaboracion del informe técnico lega!
para la Transferencia en Calidad de DONACION. (01 hora)

El especialista del area de Inventario en aplicacion de la ley
N° 29151, mediante oficio da conocer preferentemente ali
sector educaciéon, el listado de bienes dados de baja,
adjuntando copia de la Resolucion Ejecutiva Regional. parala
transferencia de las mismas., también recepciona solicitudes
de las instituciones interesadas especificando bienes
deseables adjuntando copias de Resolucion Directoral v copia
de DNI: y en caso de no existir requerimiento de bienes s&
dispondra transferencias a Instituciones de bien social.
también procede a redactar el Proyecto de Resolucion
(R.E.R.) y remite a la jefatura de OEBRP .para su revision y
aprobacion (4 dias).

La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno (OEBRP) revisa y da el visto bueno al
proyecto de Resolucion de donacion. (30 Minutos).

La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio  Interno(OEBRP),recepciona el proyecto de
Resolucion Ejecutiva Regional de Donaciones revisado y
tramita su aprobacion dirigiendo a la Oficina Regional de
Administracion para su tréamite correspondiente. (20 Minutos).

La Oficina Regional de Administracién recibido el proyecto de
Resolucion, extiende la participacion a la OEBRP, previa acta
de entrega y recepcion, con participacion del veedor de la
Oficina deI_Organo de Control Institucional, para la entrega

CERTIFICA: QuitEs copi ig) ol Griginet
ooy Sk by MG T
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formal de los Bienes Donados a la Institucién favorecida,
También hacen un informe final de lo actuado a la SBN y al
organo de control interno. (04 horas)

En caso de venta en subasta Publica y/o venta Directa:
e La Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonio
Interno  procede a la Calificacion de los bienes dados de

baja que ameriten la venta. Procede a elaborar el Acta de
Entrega a los ganadores.

¢ Informe final a la SBN y al Organo de Control Institucional.
Instrucciones

Se realiza cada fin de afio para su vigencia en el afo entrante en
el Movimiento de Fondos. : r;w
F 0

Duracion

e 4 Dias, 2 horas v 50 Minutos..

Flujograma
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISPOSICION FINAL DE BIENES CODIGO
PATRIMONIALES. OEBRP-009
OFICINA EJECUTIVA DE BIENES REGIONALES Y PATRIMONIO
SECRETARIA JEFATURA AREA DE INVEMTARIO
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l TERMINO
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Nombre del Procedimiento: Saneamiento Técnico legal de
Inmuebles, Inscripcién de Dominio en los Registros Publicos.

Cdédigo: OEBRP-010
Finalidad

Tener actualizadas el Registro e Inscripcion de los Bienes
Inmuebles dela Institucion en los Registros Publicos.

Base Legal

e Decreto Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes
Estatales.

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA
e Decreto supremo N° 130-2001-EF
Requisitos

e Certificado negativo de Inscripcion expedido por el Registro
de propiedad Inmueble o por el Registro Predial Urbano,
segun corresponda.

e Copias de las publicaciones en el Diario Oficial El Peruano o
en otra de circulacion regional.

e Declaracion Jurada del titular de ia Enfidad Publica,
mencionando el documento en el que sustenta su derecho
de que el predio materia de Inscripcion en primera de Dominic
se encuentre en posesion de la entidad peticionante y no es
materia de proceso judicial alguno.

e Plano perimétrico del terreno en coordenadas UTM oficiaies
utiizadas por el Instituto Geografico Nacional, con Ia
indicacion del area, linderos, medidas perimétricas,
zonificacion y las observaciones que se consideren
pertinentes.

Etapas del Procedimiento

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v

Patrimonio Interno encarga al Area de Inmuebles Ia
elaboracién del proyecto de expediente técnico. (30 Minutos;.

e La especialista del./\rea de Inmuebles elabora el proyecto de
expediente técnico de Saneamiento Técnico Legal de
Inmuebles e Inscripcion de Dominio en los registros Publicos



\)
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devuelve a la Jefatura de OEBRP, para su aprobacion. (04
dias).

La Oficina Ejecutiva Regional de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno revisa y da el visto bueno al proyecto. (1
hora).

La Secretaria de la oficina de la OEBRP, recepciona el
proyecto de Saneamiento Técnico Legal de Inmuebles,
revisado y tramita su aprobacion dirigiendo a la Oficina
Regional de Administracién para el tramite administrativo
correspondiente. (20 Minutos).

La Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonio
Interno (OEBRP) recepciona lo actuado y Procede a continuar
con el procedimiento de acuerdo a normatividad. Concluye
con el tramite de de Inscripcién del Inmueble, comunicando @
la SBN dicha inscripcion. (02 horas).

Instrucciones

Actividad que se realiza cuando existe inmueble por sanear.

Duracion

4 dias , 03 horas y 50 Minutos.
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Flujograma

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SANEAMIENTO TECHICQ LEGAL DE
INMUEBLES, INCRIPCION DE DOMINIOS DE RRPP.

CQDIGO

OEBRP-010

OFICINA EJECUTIVA DE BIENES REGIONALES Y PATRIMONIO

SECRETARIA JEFATURA

AREA DE INVENTARIO

NICIO I
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DOCUMENTOS . . ! )

TERMIND

4.1.11 Nombre del Procedimiento: Afectacion en Uso
Codigo: OEBRP-011

Finalidad

Otorgar excepcionalmente el derecho de usar temporaimente a
titulo gratuito un predio estatal a un particular a efectos que lo
destine a la ejecucion de un proyecto de lnteres social sin fines

de lucro.

Base Legal
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Requisitos

Decreto Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes
Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA del 15/03/08 que
reglamenta la Ley N° 29151

Solicitud de Afectacion en uso.

Opinidén favorable de la entidad.
Copia de la.Partida Registral del Predio.
Plano perimétrico del terreno y/o inmueble.
Plano de ubicacion del predio.

Memoria descriptiva.

Informe técnico legal.

Etapas del procedimiento

La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno, (OEBRP) recepciona documento mediante
proveido recibida de la Oficina Regional de Administraciorn
(ORA) y deriva a la jefatura. (30 Minutos).

Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio  Interno  (OEBRP) recepciona y encarga
especialista del area la elaboracién del expediente técnico de
afectacion en uso. Del bien referido. (01 hora).

La Especialista del area de Inmuebles elabora el expediente
técnico y devuelve proyecto de expediente técnico de
afectacion de uso a la Jefatura de la OEBRP para su
aprobacion y tramite respectivo. (04 dias).

La Jefatura de la OEBRP revisa y da el visto bueno al
proyecto de afectaciéon de uso. (30 Minutos).

La Secretaria de ia Oficina Ejecutiva de Bienes Regionaies y
Patrimonio Interno (OEBRP) recepciona el Proyecto de ia
R.E.R revisado y tramita su aprobacion para proceder la
notificacion al afectario dirigiendo a la Oficina Regional de
Administracion (ORA). Para su tramite respectivo. (01 hora).

Instrucciones
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El que requiere; presenta una solicitud de afectacion en uso
debidamente sustentada cumpliendo los requisitos previstos de
acuerdo a ley dirigida al Presidente del Gobierno Regional de
Loreto, indicando el uso o servicio publico al que se destinara
dicho bien.

La Presidencia mediante proveido aprueba lo solicitado y envia a
la Oficina regional de Administracién. Proceso obligatorio para
todo tramite de afectacién en uso.

CERTIFICA: Quiliis Copia tiel gt Origirat

e i

Duracion

e 04 dias, 02 horas y 60 Minutos.

Flujograma
NOWMBRE DEL PROCEDIMIEMTO: AFECTACIOM EN USO CODIGO
QOEBRP-117
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Cédigo: OEBRP-012
Finalidad
Retirar del dominio publico un bien determinado, suprimiéndolo
del uso o servicio publico al que estaba destinado cuando no se
cumple con el contrato de un documento de Afectacion.

Base Legal

e Decreto Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes
Estatales.

e .Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA del 15-03-08 que
reglamenta la ley N° 29151

Requisitos

e Incumplimiento y/o desnaturalizacién de su finalidad.

* Renuncia a la Afectacién.

e Extincion de la entidad afectaria.

¢ Destruccion del Bien.

e Consolidacion de dominio.

e Cese de la Finalidad.

e Otras que se determina por norma expresa.

Etapas del Procedimiento

e La Secretaria de la OEBRP, recepciona documento vy
proveido, recibido de la Oficina Regional de Administracion
(ORA) para la supervision del uso adecuado de los
inmuebles dados en Afectacién en Uso. Y deriva a la jefatura
(30 Minutos).

e La Jefatura de ia Oficina Ejecutiva de Bienes Regionaies y
Patrimonio Interno (OEBRP) recepciona documento y encarga
especialista del area de Inmuebles, para implementar la
ejecucion de la verificacion y supervision de los inmuebles
dados en afectacion en Uso. (01 hora).
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e La Especialista del Area de Inmuebles procede a Ia
Inspeccién Técnica, para determinar la existencia de algunas
de las causales, de desafectacion, de ser el caso, y emite un
proyecto de informe técnico legal a la Jefatura de la Oficina
Ejecutiva Regional de Bienes Regionales y Patrimonio
(OEBRP) para su revision y aprobacion. (04 dias).

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva Regional de Bienes
Regionales y Patrimonio Interno (OEBRP) Revisa y da el visto
bueno al proyecto en Desafectacién de Uso. (30 Minutos).

e La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno recepciona el Proyecto de Desafectacion
de Uso, revisado y tramita su aprobacién dirigiendo a la
Oficina Regional de Administracion (ORA) (1 hora).

Instrucciones

Es una actividad permanente para agilizar documentos.
o Cervwion: G mEnIn iy
‘;;- { .*,‘\Fm““’“ "‘;ﬁ‘ﬁ%m

»

Duracidén

¢ 04 dias, 02 horas y 60 Minutos.

32
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Flujograma
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESAFECTACION CQODIGD
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4.1.13 Nombre del procedimiento: Cesion en uso.

Cddigo: OEBRP-013

Finalidad

Otorgar el derecho excepcional, de usar temporalmente a titulo
gratuito un predio estatal a un particular.

Base Legal.

e Decreto Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes
Estatales.

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA

Requisitos

¢ Solicitud de Cesidn en Uso.
33
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Opinion favorable de la entidad.

CERTIFICAJdve es 002 fiel def Originat

Aﬂc} e, i&%iﬂ

Copia de la Partida Registrai del Predio Rl

Informe técnico.

Etapas del Procedimiento

e La Secretaria de La Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno recepciona Oficio recibida de la Oficina
Regional de Administracién para la ejecucion del
procedimiento de Cesion en Uso. y deriva a la Jefatura de de
la OEBRP. (30 Minutos).

o La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v
Patrimonio Interno recepciona y encarga con proveido al
especialista del Area de Inmuebles. La ejecucion  de!
Procedimiento de Cesién en Uso. (1 horai

e La Especialista del Area de inmuebies recepciona ofiCio ¥
elabora €l proyecto de expedienie técnico de Cesidii et Usu
adjuntando los requisitos pertinentes, sea ia opinion favorable,
copia de la Partida Registral del Predio y el informe técnico y
devuelve a la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes
Regionales para su revisidén y aprobacion. (4 dias).

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales vy
Patrimonio Interno revisa y da el visto bueno al proyecto dei
expediente técnico. (30 Minutos).

e |a Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionaies
Patrimonio” Interno recepciona Proyecto del expediente
Técnico de Cesion en Uso revisado y tramita su aprobacion
dirigiendo a la Oficina Regional de Administracion (ORA) para
los tramites correspondientes. (01 hora).

Instrucciones

El interesado presenta solicitud de Cesion en Uso debidamente
sustentada cumpliendo con los requisitos requeridos, dirigida al
Presidente del Gobierno Regional indicando el uso o servicio al
que se destinara dicho bien.

La Presidencia Regional si aprueba la solicitud mediante proveido
remite a la Oficina Regional de Administracién para derivarlo al
6rgano pertinente.

Duracion

e 04 dias, 02 horas y 60 Minutos.
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4.1.14 Nombre del Procedimiento: COMODATO

CODIGO: OEBRP-0014

Finalidad

Necesidad de una adecuada administracion de los bienes
inmuebles del Estado

Base Legal

Cadigo Civil
e Decreto Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes
Estatales.

¢ Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA
35
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Requisitos

Etapas del Procedimiento.

Solicitud del Comodato.
Opinién favorable de la entidad.

Copia de la Partida registral del predio ERTFIC

Informe técnico.

La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v
Patrimonio Interno (OEBRP) recepciona documento recibida
de la Oficina Regional de Administracién (ORA) para la
elaboracion del informe técnico para su ejecucién dei
Comodato y deriva a la Jefatura de la OEBRP (30 Minuios

La Jefatura de Oficina Ejecutiva de BRienes Regionales v
Patrimonio Interno recepciona el proveido y encarga al
Especialista del area de Inmuebles la elaboracion del
expediente técnico.(01 hora)

La Especialista del Area de Inmuebles elabora el expediente
técnico y lo remite a la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de
Bienes Regionales y Patrimonio Interno para su revision
tramite respectivo.( 4 dias)

La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales
Patrimonio Interno revisa y da el visto bueno al proyecto de
elaboracion del expediente técnico del Comodatos. (01 hora)

La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno recepciona el proyecto de elaboracién de
expediente técnico de comodatos, revisado y tramita su
aprobacién dirigiendo a la Oficina Regional de Administracion
para los tramites correspondientes. (01hora).

La Oficina Regional de Administracion (ORA), extiende
comunicacion de aprobacion de R.E.R. ala Oficina Ejecutiva
de Bienes regionales y Patrimonio Interno (OEBRP). (02
horas)

instrucciones

El requerimiento de Comodato se efectia mediante solicitud
debidamente sustentada dirigido al Presidente del GOREL,

row ol SR
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quien si lo aprueba, lo deriva a la Oficina Regional de
Administracién para viabilizar el prccedimiento.

e Emitida la Resolucion aprobatoria, se suscribe el respectivo
contrato con firmas legalizadas.

o Este procedimiento tiene un caracter temporal, puede ser a
favor de una entidad; por excepcion debidamente sustentada
se podra realizar a favor de un particular por un periodo de 90
dias como maximo, prorrogable por un plazo similar y por una

sola vez mas.

Duracion

e 04 dias, 05 horas y 30 Minutos.

Flujograma
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMODATO CODIGC
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4.1.15 Nombre del Procedimiento: PERMUTA

CODIGO: OEBRP-015

Finalidad

Atender los requerimientos de una adecuada administracién de
los bienes inmuebles del Estado con criterios de racionalidad.

Base Legal

o Decreto Ley N° 29151, Ley General del Sistema de Bienes
Estatales. '

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIEN

e CERTICR mel Yiei gel Qripies

<L L AGT

Requisitos
Solicitud de permuta

e Opinidn favorable de la entidad a cuyo favor se encuentra
inscrito el predio a permutar.

e Certificado registral inmobiliario (CRI) o en su defecto, una
copia literal de Dominio y el certificado de gravamenes
expedido por Registro Publico, con una antigiiedad no mayor
de 30 dias de la fecha de expedicion.

o Tasacion valor comercial de los predios realizado por w
perito tasador o el érgano privado especializado en tasacion
establecida por la SBN.

e Informe técnico legal

Etapas del Procedimiento

e La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno recepciona documento recibido y deriva a
la jefatura (30 Minutos).

e La jefatura recepciona y deriva a especialista del area de
Inmuebles para la elaboracion del expediente técnico (01
hora).

e La Especialista del Area de Inmuebles elabora el expediente
técnico y lo remite a la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de
Bienes Regionales y Patrimonio Interno para su revision y
tramite respectivo. (04 dias).
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e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de M:ﬁegiéﬁaiesy

Patrimonio  Interno da el visto bueno al proyecto de
elaboracion del Expediente Técnico. (01 hora).

e La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno recepciona el Proyecto de Elaboracion del
Expediente Técnico revisado y tramita su aprobacion
dirigiendo a la Oficina Regional de Administracion. (01 hora).

e La Oficina Regional de Administracién extiende Ia
comunicacion de aprobacion a la Oficina Ejecutiva de Bienes
Regionales y Patrimonio Interno a fin de requerir a los titulares
registrales suscriban la minuta y escritura publica
correspondientes, debiendo remitir un testimonio de dicha
escritura incluyendo la anotacion registral a la SBN.

e La SBN organizara el expediente administrativo y emitira la
Resolucion aprobando la permuta y, teniendo en cuenta
momento de su emision el Certificado vigenie de Gravameneas
de ambos predios y lo comunica a la ORA.

e La ORA recibido el expediente administrativo procede a
derivarlo a la OEBRP para su incorporacion y baja
administrativa de los predios permutados en el Sistema de
Informacion Nacional de Propiedad Estatal. (SINABIP).

Instrucciones

e Para iniciar este procedimiento es necesario la presentacion de
una solicitud dirigida al Presidente del Gobierno Regionai,
quien previa opinién favorable remite copia de la solicitud a ia
SBN.

Duracion

4 dias , 3 horas y 30 Minutos.
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MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PERMUTA CODIGO
OEBRP-015
OFICIMA EJECUTIVA DE BIEMES REGIORALES Y PATRIWOHIO
SECRETARIA JEFATURA AREA DE IPMVEMTARIO
SN
| 4 RECEPCIONS DOCUNENTO Y
RECEPCIONA ENCA&RGA AESFECIALISTARE
DOCUR DE GRA Y »| AREADE INMUEBLES LK »
DERIVA JEFATURA, ELABORACICRDE EXPEDIENTE
TESHCD

REVISA, PROYECTS DE REWITE PROVE
EXPEDIENTE TECKICO DE
COMODATO FARA
APROBACION

%7
FEMITE PARA TRAMITE sl /\
DE APROBACION \‘»B’

A

F 3

0Ny

TERMING

4.1.16 Nombre del Pr_ocedimiento: DONACION

o

CODIGO: OEBRP- 016
Finalidad

Adquirir Bienes y/o Servicios para cumplir las metas programadas
de la Entidad.

Base Legal

e Decreto Ley N° 29151, Ley General del sistema de Bienes
Estatales.

e Decreto Supremo N° 607-2008-VIVIED
Requisitos

Solicitud de Donacion.
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Copia de la partida Registral de! Predio -, -

Plano Perimétrico del Inmueble en Coordenadas UTM

Plano de Ubicacién del Predio

e Memoria Descriptiva del Inmueble, indicando la ubicacion, el
area, el perimetro, los linderos, las medidas perimétricas, la
zonificacion 'y las observaciones que se consideren
pertinentes.

Informe  Tecnico-legal sustentado por los respectivos
profesionales.

Etapas del Procedimiento

e La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales v
Patrimonio Interno recepciona el proveido y copia de solicitud
de donacidn, para su ejecucién. De la Oficina Regionai d=
Administracion (ORA ) y deriva a la jefatura .(30 Minutos

« La Jefatura de la Oficina Ejecuiiva de Bienes Regionaies y
Patrimonio Interno, recepciona y encarga especialista del area
de Inmuebles la elaboracién del expediente Administrativo (25
Minutos).

» La Especialista del area de Inmuebles elabora el expediente
tecnico y lo remite a la jefatura de la Oficina Ejecutiva de
Bienes Regionales y Patrimonio Interno para su revision
aprobacién. (0O4dias).

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionaies
Patrimonio Interno revisa y da el visto bueno al Proyecto de
Elaboracién del Expediente Administrativo.(01hora).

e La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y
Patrimonio Interno, recepciona el Proyecto de Elaboracion del
Expediente Administrativo revisado y tramita su aprobacién
dirigiendo a la Oficina Regional de administracion (ORA) (01
hora).

e La Oficina Regional de Administracién (ORA) extiende
comunicacicn a la Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y

Patrimonio, la opinioén emitida por la SBN.

* La SBN comunica a la Oficina Regional de Administracion,
solicitando los documentos pertinentes y elaborando el
proyecto de Resolucién, el cual sera remitido al Gobierno
Regional de Loreto, para su tramite correspondiente., si es
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desfavorable solicita reformulacién del Ex
Administrativo.

e La Oficina Regional de Administracion, recepciona la
Resoluciéon y extiende la comunicaciébn de aprobacién a la
Oficina Ejecutiva de Bienes Regionales y Patrimonio Interno
Procediendo a la elaboracion del contrato de donacion que
se suscribira entre el representante del Gobierno Regional de
Loreto y el donatario y se elevara a escritura publica, de
acuerdo con las condiciones que se establezcan en la
Resolucion.

e El Gobierno Regional de Loreto remitira al Testimonio de la
Escritura Publica de Donacion con la Respectiva anotacion. A
fin de proceder a la baja administrativa del predio del Sistema
Nacional de Bienes de Propiedad Estatal. (SINABIP) (1 dia).

instrucciones

e Lasolicitud de donacién debe estar dirigida a Presidencia dei
Gobierno Regional de Loreto, debidamente sustentada con
todos los requisitos, quien la evalla y califica.

e En el caso que la calificacion sea positiva, se comunicara al
peticionante, la aprobacién de su solicitud.

o Esta actividad se realiza en forma permanente a fin de proveer
y controlar los materiales adquiridos.

Duracion

e 04 dias, 02 Horas y 55 Minutos.
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MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DONACION CODIGO
OEBRP-016
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1.- INTRODUCCION

El presente documento contiene los diversos procedimientos que se generan
por acciones administrativas que ejecutan las diferentes Areas de Coordinacién
Interna de la Oficina Ejecutiva de Tesoreria del Gobierno Regional de Loreto, en
cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva General N° 014-2008-GRLGGR/OEDII
"Normas para la Formulacion y/o Actualizacion de Manuales de Procedimientos
del Gobierno Regional de Loreto".

Este Manual tiene gran importancia pues en el se establece la mecanica
operativa a seguir en el cumplimiento de las acciones administrativas inherentes
a las funciones de las Unidades Operativas, contiene en forma detailada v
exhaustiva las acciones enmarcadas en el Manual de Organizaciéon y Funciones,
los mismos que son generados en la institucion, en concordancia con los
dispositivos legales y normas vigentes.

Para la elaboracion del presente documento, se ha aplicado las técnicas de
recopilacion de datos y la observacion de todos los tramites gue se ejecutan, ios
mismos que fueron verificados por los diferentes responsables de las Areas o~
Coordinacién Interna de Tesoreria, fijando claramente ias denominaciones de ios
procedimiento, sus objetivos. Base legal, y pasoe que se siguen en las
reparticiones respectivas por las que pasan, resaltando su inicio y fin; asimismo
se indica el tiempo de demora en cada oficina, los materiales que se utilizan,
estableciendo finalmente una propuesta del procedimiento simplificado, anotando
las observaciones.

La Finalidad del presente Manual, es la de dinamizar el trabajo administrativo
haciéndolo mas eficiente y eficaz en la Gestion Institucional para cumplir el rol
que le corresponde como organismo que fomenta v ejecuta obras pare
desarrollo en el area de su competencia.

Manual de Procedimientos Administrativos 2
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DATOS GENERALES

Objetivo.

Documento de Gestion institucional donde se describen los procedimientos
administrativos para organizar o hacer funcionar sus actividades con
eficacia y eficiencia en cada uno de las areas que lo conforman.

Alcance

Esta determinado para la Oficina Ejecutiva de Tesoreria del obiernc
Regional de Loreto, como 6rgano de apoyo de i= Oficing Regions’
Administracion del Gobierno Regional de Loreto.

. Aprobacion y Actualizacion.

La elaboracién del presente Manual de Procedimiento Administrativos,
ha sido aprobado mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 1285-2008-
GRL-P. De fecha 25 de Julio del 2008, que aprueba la Directiva Generai
N° 014-2008-GRL-GGR/OEDII “Normas para la Formulacion vic

! Actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos dei Gobiernc

Regional de Loreto.




IV.- DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO T Cm‘““ﬁ““&&,g“@g?‘&

Pagos de Compromisos Contraidos
OET-01

4.1.2 Finalidad
Retribucion econoémica al proveedor por el bien adquirido o servicio prestado.
4.1.3 Base Legal.

e Decreto Ley N° 19350, que establece el procedimiento de pagos a través de las
subcuentas bancarias de la cuenta principal de Tesoro Publico.

. ¢ Ley 28112, Ley de Administracion Financiera del Sector Publice.
%/ Ley No. 27209 de Gestion Presupuestaria de! Estade.
» Ley No. 29626 de Presupuesto del Sector Publico para el Ario Fiscal 2011.

s, Ordenanza Regional N° 002-2003-CR/RL del 04 de Enero del 2003, que aprueba
>~} el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Loreto.

e Ley 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

¢ Directiva de Tesoreria No. 01-2006-GRL-GGR.
4.1.4 Requisitos

e Compromiso de pago, debidamente requerida sustentada y autorizada (Art. 12
Resolucion Directoral N° 003-2006-EF/77.15).

¢ Directiva Tesoreria 2007

4.1.5 Etapas del Procedimiento

e Secretaria de la Oficina de Tesoreria, recibe documentos fuentes como: O/S,
O/C, Recibos, Valorizaciones, P/H, P/V y otros debidamente sustentados, con ia
fase de devengado aprobado, con el V° B° de la oficina regional de

Administracién autorizando su pago v lo registra en su modulo “COMPROMISOS
DE PAGO’ luego lo eleva al responsable de de revisar los documentos. (1 hora).

Manual de Procedimientes Administratives 6



e El encargado de la revision de documentos, analiza los documentos ™
sustentatorios, de estar conforme los eleva al jefe de Tesoreria y si tiene
observaciones le devuelve a secretaria para las subsanaciones de las
observaciones. (30 minutos).

o El jefe de la oficina de tesoreria revisa la documentacion, da el V°B® y deriva al

area de coordinacion interna de egresos, para efectuar la fase de girado (30
Minutos).

e El técnico del area de coordinacion interna de egresos, revisa y procede a
efectuar la fase de girado, ingresando los datos requeridos en el modulo SIAF:

N° comprobante de pago N° de cheque y espera la aprobacion del MEF a través
del Médulo SIAF. (1 hora).

e El tecnico de la Unidad de Egresos, una vez aprobado la fase de girado en
Modulo SIAF, procede a imprimir el Comprobante de pago, el cheque vy io eleva
a la secretaria (30 minutos).

La secretaria, registra el Comprobante de Pago er su moduic -
‘COMPROMISOS DE PAGQ” y los eleva al jefe de tesoreriz. (30 minutos:.

¢ El jefe de Tesoreria visa el Coimprobante de Pago acompaiiada de |a
documentacion sustentatoria revisada. (15 minutos).

La secretaria, deriva los comprobantes de pago al area de coordinacion interna
de control previo (OEC) con su cargo respectivo. (10 minutos).

La secretaria, recibe los comprobantes de pagos y cheques visados v firmados
(por el encargado del ACICP, por el jefe de ia oficina de contabilidad Voo 3
Director Regional de Administracién) y lo eleva al jefe de tesoreria pare i
segunda firma del cheque (10 minutos).

o Eljefe de tesoreria firma el cheque y deriva al Area de Coordinacion Interna de
Caja (5 minutos).

« El técnico encargado de caja procede al pago de los usuarios, previa verificacion
de los documentos de identidad, asegurandose que cancele la factura y firme el
comprobante de pago en sefal de conformidad (15 minutos).

» Eltécnico encargado de Caja ordena los comprobantes de pago, le pone el sello
pagado, folia toda la documentacién y los deriva al archivo técnico de
contabilidad para su archivo y resguardo correspondiente (30 minutos)

4.1.6 Instrucciones

El Compromiso de Pago de este procedimienio se encuentra descrito en el
respectivo manual de procedimientos de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad.

4.1.7 Duracidén

Maaeal de Pracedimientes Administnatives 7



1

9

%

M 5
12 B
S, .
‘h.:ffé Fepst %

RTIFICA: Que pia fiel del Originst
e WA BLE AT
5.25 horas. \ N, ‘

4.1.8 Formularios
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Formatos de Comprobantés de Pago.

4.1.9 Flujograma
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4.2.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO /’/ﬁ:;

Asignacion de Fondo Fijo para Caja Chica \
OET - 02

4.2.2 Finalidad

fectuar pagos menudos urgentes que demanden su cancelacion inmediata, gue
por su caracteristica no pueden ser programados para efectos de su pago cuyos
montos son menores y/o iguales a S/.150.00

4.2.3 Base Legal

e Decreto Ley N° 19350, que establece el procedimiento de pagos a través de las
subcuentas bancarias de la cuenta principal de Tesoro Publico.

Ley 28112, Ley de Administracién Financiera del Sector Publico

Ley No. 27209 de Gestion Presupuestaria del Estado. .

¢ Decreto Supremo No. 248-68-HC, que sefiala a ia Direccion senerai oo
Tesoro.Publico como el organismo principal de la Tesoreria Fiscal del Sectar
Publico.

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

e Resolucién Gerencial General Regional N° 001-2005-GRL/GGR

4.2.4 Requisitos

Resolucion Gerencial General Regional para asignas los Fondos para Caja Chica +
Designacion del responsable de su manejo.

4.2.5 Etapas del Procedimiento

* Se aprueba Fondo Fijo para Caja Chica, designando responsable (nico para su
manejo y el monto maximo para cada pago en efectivo, el tipo de gasto a ser
atendido y la exigencia de rendir cuenta documentada. La G.G.R. que aprueba
el fondo que es enviado a Contabilidad para su ingreso en el SIAF. (02 dias).

e Oficina Ejecutiva de Tesoreria toma conocimiento y deriva al Area de
Coordinacion Interna de Egresos, para elaborar el Comprobante de Pago vy
Cheque (01 hora).

e Coordinacion Interna de Egresos, elabora comprobante de pago y cheque a
nombre del encargado del fondo vy remite a la Oficina ejecutiva Contabilidad
para afectacion presupuestal y reembolso (1 hora).

Manual de Pracedimientes Administratives 10



e La Oficina ejecutiva de Contabilidad, recepciona, revisa, registra afectacion
presupuestal, visa comprobante de pago, controla en las tarjetas respectivas y
la eleva a la Oficina Regional de Administracion (01 hora).

e Oficina Regional de Administracion, recepcicna, revisa, autoriza el comprobante
de pago y firma cheque, y deriva a la Oficina ejecutiva de Tesoreria. (01 hora).

e Oficina Ejecutiva de Tesoreria, revisa, registra, firma cheque y envia al
responsable del fondo para el pago (01 hora).

e Responsable del fondo recepciona y cobra cheque del Fondo de Caja Chica (1
hora).

4.2.6 Instrucciones

=S una actividad permanente para agilizar pagos de gastos menudos y urgentes.

' i & e QERTIFICA: %en 0
4.2.7 Duracion SEIE Frm o
Y
, i3l LEY ¥4
02 dias {54 27444 [ 8e
06 horas \aq\w.;\/ s

4.2.8 Formularios
Para este procedimiento se utiliza Comprobantes de Pago.

4.2.9 Flujograma

Manual de Procedimientes Administratives 11
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4.3.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Revision de Rendicion de Fondos por Reposicion Caja Chica
OET - 03

4.3.2 Finalidad

Rendicién de Cuenta de los Fondos recibidos.

51w, CERTIFICA: ‘~ b o et
o /C“:"‘Lhi. k'\ Facha....... } QV“ /

w:i:; Base Legal. % Lorsio
. e Decreto Ley N° 19350, que establece el procedimiento de pagos a través de las

/

subcuentas bancarias de la cuenta principal de Tesoro Publico.
Ley 28112, Ley de Administracion Financiera del Sector Publico
Ley No. 27209 de Gestion Presupuestaria del Estado.

Ley No. 29626 de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2017

£ .#a Decreto Supremo No. 248-68-HC, que sefala a la Direccion ‘seners.

\y ¢} Tesoro.Publico como el organismo principal de la Tesoreria Fiscal del Sector

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

Resolucion Gerencial General Regional N° 001-2005-GRL/GGR

4.3.4 Requisitos

Resolucién Gerencial General Regional para Caja Chica v Designacion de:
responsable de su manejo.

4.3.5. Etapas del Procedimiento

El responsable del manejo del fondo, formula rendicién de fondos de Caja
Chica. La Oficina Ejecutiva de Tesoreria solicita reposicion a la Oficina Ejecutiva
de Contabilidad. (01 hora)

Contabilidad revisa y deriva al Area de Ccordinacion Interna de Control Previo.
(02 horas).

El Area de Coordinacion Interna de Control Previo, revisa, evalua la
documentacion sustentatoria y de estar conforme registra y descarga en tarjetas
de control y deriva el original al Area de Coordinacion Interna de Contabilidad
Presupuestal para su afectacion y registro y las copias a Contabilidad
Patrimonial, para el registro contable. (01 hora).

Manual de Pracedimientas Administratives i3



Coordinacién Interna de Egresos, elabora el Comprobante de Pago y cheque a
nombre del encargado del fondo y remite a la Oficina Ejecutiva de Contabilidad
para su afectacion presupuestal y reembolso (1 hora).

Contabilidad, recepciona, revisa, registra afectacion presupuestal, visa
comprobante de pago, controla en las tarjetas respectivas y la eleva a la Oficina
Regional de Administracion (01 hora).

Oficina Regional de Administracion, autoriza comprobante de pago, firma el
cheque y deriva a la oficina de Tesoreria (01 hora)

Tesorero firma cheque y envia al responsable del fondo para reposicion de caja
chica. (01 hora).

4.3.6 Instrucciones

Es una actividad que se realiza para reponer los fondos de Caja Chica.

4.3.8 Formularios

4.3.7 Duracion

- §
$138 horas.

Para este procedimiento se utiliza Formulario

4.3.9 Flujograma

Manuat de Procedimientos Qdministuativas i4



CERTNIFICA: '.gu, o
L1 WO Y Ay

4.4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Ingresos diversos
OET - 04

4.4.2 Finalidad

~ Captacion de Fondos por servicios diversos (venta de Bases y/o alquiles de
magquinaria pesada y otros.

<" 4.4.3 Base Legal.

» Decreto Ley N° 19350, que establece el procedimiento de pagos a través de ias
subcuentas bancarias de la cuenta principal de Tesoro Publico.

e Ley 28112, Ley de Administracion Financiera del Sector Publico

Ley No. 27209 de Gestion Presupuestaria del Estado.

Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG del 26 de Junio de 1998, cue snrian-
Normas Técnicas de Control Interno para el Area de Tesoreria M° 234,

e Decreto Supremo No. 248-68-HC, que sefiala a la Direccion General de Tesoro
Plblico como el organismo principal de la Tesoreria Fiscal del Sector Publico.

e Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regionzal de Loreto
(Ordenanza Regional N° 021-CR/GRL del 14-12-2003.

4.4.4 Requisitos

Existencia de venta de bienes y/o servicios.

4.4.5 Etapas del Procedimiento

Las oficinas correspondientes, venden y/o alquilan servicios y solicitan autorizacion
a la Oficina Regional de Administracion (01 hora).

La Oficina Regional de Administracién toma conocimiento y/o deriva a la Oficina
Ejecutiva de Tesoreria para su venta. (01 hora)

La Oficina Ejecutiva de Tesoreria, revisa y deriva ai Area de Coordinacion interna
de Caja para su venta. (01 hora)

El Area de Coordinacion Interna de Caja, vende servicios y/o recepciona el dinero,
expide boleta de venta y/o factura, Recibo de caja (5 minutos).

Manual de FPracedimientos Tdminisiratives i6



El ACIC, firma papeleta de depbsito, y entrega empoce en la cuenta bancaria del
Banco de la Nacion (01 dia)

Oficina de Caja, recibe comprobante debidamente firmado y deriva al Area de
Coordinacién Interna de Registro e Informacion. (01 hora)

/ Registra la Informacion, elabora Recibo de Ingresos, por diferentes conceptos,
‘registra en libro auxiliar, y deriva a Contabilidad Patrimonial y Contabilidad
~ Presupuestal para el registro contable y Archivo (01 hora)

4.4.6 Instrucciones
Es una actividad permanente para la venta de diversos servicios.

-3¢.4.7 Duracion

r;,evmf CA- -«‘{i
F"SCo Tresnner

05 horas .
05 minutos 3 TVALL

4.4.8 Formularios
Para este procedimiento se utiliza Facturas.

4.4.9 Flujograma

‘ ;
% "5 l
\W,v.%;\-w-x“n&nnw;‘) srerazeipiy e
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4.5.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Venta de Bases Administrativas
OET - 05

4.5.2 Finalidad

4.5.3 Base Legal.

Q ‘ yenta de Bases Administrativas a postores.

/G

e Decreto Ley N° 19350, que establece el procedimiento de pagos a través de las
subcuentas bancarias de la cuenta principal de Tesoro Publico.

o Ley 28112, Ley de Administracion Financiera del Sector Publico
o Ley No. 27209 de Gestidon Presupuestaria del Estado.
Ley No. 28427 Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2005,

Decreto Supremo No. 248-68-HC, que senala a la Direccion
Publico como el organismo principal de la Tesoreria Fiscal del

General de Tesoro
[ag
(4

P PN 1 PL O RN
[§

SCLoI 1 UG,

» Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

e Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto,
aprobado mediante Ordenanza Regional N° 021-2003-CR/GRL del 14-12-2003.

4.5.4 Requisitos
Existencia de requerimiento de adquisicion de bienes y/o construccion de Obras.
4.5.5 Etapas del Procedimiento

e Comités de adjudicacion remiten bases administrativas a ia Oficina Regionai de
Administracion para su venta a postores. (01 hora).

e La Oficina Regional de Administracién toma conocimiento vy deriva a la Oficina
Ejecutiva de Tesoreria para su venta (01 hora)

e La Oficina Ejecutiva de Tesoreria, revisa y deriva al Area de Coordinacion
Interna de Caja para su venta (01 hora)

o El Area de Coordinacién Interna de Caja, vende bases administrativas de
acuerdo a precio indicado, recepciona el dinero, expide boleta de venta y/o
factura. (30 minutos) '

e El encargado de la Coordinacion Interna de Caja, firma papeleta de depdsito, y
entrega empoce en la cuenta bancaria del Banco de la Nacion (01 dia).

Manual de Pracedimientas Udministratives 19



¢ Banco de la Nacion, recibe deposito diario de dinero, entrega comprobante
debidamente firmado y sellado. (02 horas)

e Oficina de Caja, recibe comprobante debidamente firmado y deriva al Area de
Coordinacion Interna de Registro e Informacion. (01 hora)

e El encargado del registro de Informacién, elabora Recibo de ingresos, de
diferentes conceptos, registra en libro auxiliar, y deriva a Contabilidad
Patrimonial, Contabilidad Presupuestal y Archivo (01 hora)

4.5.6 Instrucciones

Es una actividad permanente para la venta de diversos servicios.

\é .5.7 Duracién
%2 01 dia
07 horas
30 minutos

4.5.8 Formularios.
Facturas y/o Boletas de Venta.

4.5.9 Flujograma

Manual de Pracedimientos Administratives 20
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4.6.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

Apertura de Sub Cuenta Bancaria
OET - 06

4.6.2 Finalidad

Permitir un mejor control del movimiento del fondo y asi evitar la dispersién

/ incontrolada de fondos.
\b/4.6.3 Base Legal

b

e Decreto Ley N° 19350, que establece el procedimiento de pagos a través de ias
subcuentas bancarias de la cuenta principal de Tesoro Publico.

e Ley 28112, Ley de Administracion Financiera del Sector Publico
e Ley No. 27209 de Gestion Presupuestaria del Estado.
Ley No. 28427 de Presupuesto del Sector Publico para ei Afe Fiscal 2007

Decreto Supremo No. 248-68-HC, que sefiala a la Direccién Ceneral de Tesoio
Puablico como el organismo principal de la Tesoreria Fiscal del Sector Publico.

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

e Normas Técnicas de Control Interno.
4.6.4 Requisitos
Directiva de Tesoreria para el Afo Fiscal 2007, aprobada mediante Resoiucion

Directoral N° 002-2007-EF/77.15
Resolucién Gerencial General Regional.

4.6.5 Etapas del Procedimiento.

e lLas oficinas Ejecutiva de Tesoreria, emite el Proyecto de Resolucién
autorizando la apertura de las Cuentas Corrientes Bancarias de las diferentes
fuentes de financiamiento y las remite a la Oficina Regional de Asesoria Juridica
para su revision. {01 dia)

e La Oficina Regional de Asesoria Juridica revisa el expediente y deriva a Ia
Oficina Regional de Administracion para su visacion. (01 dia)

e La Oficina Regional de Administracion eleva a la Gerencia Generai ia

Resolucion Ejecutiva Regional, la cual a su vez la eleva a la Presidencia del
Gobierno Regional, para la firma. (01 dia).

Manual de Procedimientas Administratives 22



¢

lLa Presidencia deriva la Resolucion Ejecutiva a la Oficina de Tramite, la cual
entrega a la Oficina Ejecutiva de Tesoreria, para gestionar ante la DNEyTP del
MEF el reconocimiento de los responsables del manejo de las Cuentas
Corrientes. (03 dias).

La Oficina Ejecutiva de Tesoreria gestiona ante el Banco de la Naciéon la
apertura de las Cuentas Corrientes. (01 dia).

La Oficina Ejecutiva de Tesoreria, envia a la Entidad Bancaria las tarjetas con
el Registro de las Firmas autorizadas. (01 hora).

4.6.6 Instrucciones

El requerimiento para el movimiento de fondos, se realiza cada fin de afio para su
vigencia en el afio entrante

4.6.7 Duracion

07
01

CERTFICA: SRR
% PO s een

dias
hora

4.6.8 Formularios

Tarjetas

4.6.9 Flujograma
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4.7.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

CERWFICA Ql,“i,
» Fochg,, L o],

cop .,r

Modificacion del Registro de Firmas
OET-07

4.7.2 Finalidad
Tener actualizadas las firmas autorizadas para el manejo de fondos.

7.3 Base Legal.

e Decreto Ley N° 19350, que establece el procedimiento de pagos a través de las
subcuentas bancarias de la cuenta principal de Tesoro Publico.

e Ley 28112, Ley de Administracion Financiera del Sector Publico
e LeyNo. 27209 de Gestion Presupuestaria del Estado.
¢ LeyNo. 28427 de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiecal 2008,

Decreto Supremo No. 248-68-HC, que senala a ia Direccion Generai de i'szci.
Publico como el arganismo principal de la Tesoreria Fiscal del Sector Priblicn.

* Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Dlrectlva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

4.7.4 Requisitos
Directiva de Tesoreria para el Ado Fiscal 2005, aprobada mediante Resolucién
Directoral N° 003-2005-EF/77.15

Resolucion Gerencial General Regional.

4.7.5 Etapas del Procedimiento

e Las Oficina Ejecutiva de Tesoreria, emite el Proyecto de Resolucion autorizando
la modificacion de firmas, indicando el nombre del nuevo funcionario y eleva a la
Oficina Regional de Asesoria Juridica. (03 horas)

* Oficina Regional de Administracion, recepciona de Asesoria Juridica, revisa y
visa Resolucion; la eleva a la Gerencia General, para su visacion (02 horas)

e Una vez revisadas la Resolucion por la Alta Direccion la ORA recepciona de
Tramite Documentario la registra y le asigna numero a la Resolucion Ejecutiva
Regional. (01 hora)

» Tesoreria, envia Resolucion al Ministeric de Economia y Finanzas, para
aprobacion y registro de firmas. (02 dias)

e Aprobado por el MEF, Tesoreria, envia a la Entidad Bancaria las tarjetas con el
Registro de las Firmas autorizadas. (01 hora).
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e Banco Registra Firmas, comunica a Tesoreria y finaliza el tramite.(02 horas)
4.7.6 Instrucciones

Se realiza cuando los servidores que tienen firmas autorizadas son reemplazados

por otros.

4.7.7 Duracion e e
P CERTIFICAL & ‘ e

/ . R fm..l! 21 20t

02 Dias

09 Horas -

.
e

A

~~

4.7.8 Formularios
Tarjetas

4.7.9 Flujograma
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S

o

Conciliacion de Cu'entas de Enlace
OET - 08

CERTIFICA: Quessusga fint gt Orighial
Lo ORI, B ALY SR E SN

4.8.2 Finalidad

Conciliar Ejecucion del Gasto con Fondos Recibidos.

4.8.3 Base Legal.

Decreto Ley N° 19350, que establece el procedimiento de pagos a través de las
subcuentas bancarias de la cuenta principal de Tesoro Publico.

Ley 28112, Ley de Administracion Financiera del Sector Publico
Ley No. 27209 de Gestion Presupuestaria deif Estado.
Ley No. 28427 de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2007,

Decreto Supremo No. 248-68-HC, que sefiala a la Direccién Generai ge :'ssci
Publico como el organismo principal de la Tesoreria Fiscal del Sector Publico

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

4.8.4 Requisitos

Estados Bancarios.
Auxiliares Estandar.

4.8.5 Etapas del Procedimiento

Manual de Procedimientos Udministratives

La Oficina Regional de Administracién recepciona los Estados de Cuenta
Corriente Bancarios. (01 hora).

La Oficina Ejecutiva de Tesoreria, elabora el Anexo respectivo de los cargos
efectuados por el Banco de la Nacion y control del pago diario de cheques. (3
horas).

La Oficina Ejecutiva de Tesoreria, elabora el formato AF-9: Informacién
Financiera, movimiento de fondos de la Sub cuenta de Tesoro PuUblico. (03
Horas).

La Oficina Ejecutiva de Tesoreria, elabora el Anexo No. 02: Demostracion
Analitica de los Saldos de las Cuenta de Enlace. (03 horas).

La Oficina Ejecutiva de Tesoreria, elabora las Actas de la Cuenta de Enlace (01
hora).

[N
o8]



4.8.6 Instrucciones

Se realiza en forma mensual la conciliacién de las —-Cuentas que serviran para
elaborar el Balance y Trimestral para el envi6 al MEF.

4.8.7 Duracién
11 horas

4.8.8 Formularios

No pose formatos.

4.8.9 Flujograma

Manual de Puocedimientos Ldministratives
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4.9.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

CRRUFC: Qb op copin 41 &8 ik

TRG0 1ot

Custodia de Cartas Fianza
OET - 09

4.9.2 Finalidad
Tener bajo custodia las especies valoradas y otras garantias

4.9.3 Base Legal.

« Decreto Ley N° 19350, que establece el procedimiento de pagos a traves de las
subcuentas bancarias de la cuenta principal de Tesoro Publico.

e ley28112, Ley de Administracién Financiera del Sector Publico
e Ley No. 27209 de Gestién Presupuestaria del Estado.

e Decreto Supremo No. 248-68-HC, que sefiala a la Direccion General de Teserc
Publico como el organismo principal de la Tesoreria Fiscal del Sector Fiiblic:

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77 15 que aprueba la Directiva da
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

e Decreto Ley 1017 — LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.
¢ Norma Técnica de Control Interno.

4.9.4 Requisitos

Cartas Fianzas y/o Especies valoradas.

4.9.5 Etapas del Procedimiento

e las Oficina Regional de Infraestructura o de Logistica segin sea €l caso
recepciona la Carta Fianza y/o Poliza de Seguro de Caucion y la deriva a la
Oficina Regional de Administracion (01 hora)

¢ La Oficina Regional de Administracion revisa el documento y deriva a la Oficina
ejecutiva de Tesoreria (01 hora)

« Oficina Ejecutiva de Tesoreria recepciona Cartas Fianza y/o Poéliza de Caucion y
la deriva a al Area de Coordinacién intarna de Egresos, para revisar su
autenticidad v custodiar (01 hora)

e Area de Coordinacion Interna, revisa autenticidad de documentos, custedia e
informa (01 hora)

4.9.6 Instrucciones

Manual de Pracedimientas Administratives 31
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9 OFICINA EJECUTIVA

Es una actividad permanente.
4.9.7 Duracioén

04 Horas

4.9.8 Formularios

Especies Valoradas.

4.9.9 Flujograma

. B oo
MO . W A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CUSTODIA DE CARTAS FIANZA_ OET- 09

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

OFICINA REGIONAL DE

OFICINA EJECUTIVA DE TESORERIA |

DE LOGISTICA
ADMINISTRACION
INICIO
Recepcionan Cartas ORA, toma La Oficina Ejecutiva de
Fianzas de los 1l conocimientoy Tesoreria Recepciona las
Contratistasy 1 enviasala OET, > Cartas Fianzas para su
envian a la ORA. para sustodia custodia en caja fuerte,
respectiva. previa revision de su
veracidad.
TERMINO
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“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climdtico”

GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA

OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

MAYO DE 2014



Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos

B e

Gobierno Regional de Loreto

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina Ejecutiva
de Recursos Humanos del Gobierno Regional de Loreto, es un documento de
gestion descriptivo y de sistematizacién normativa de caracter instructivo e
informativo, que contiene en forma detallada las acciones que se siguen en la
ejecucion de los procesos de los actos de administracion interna que se generan
en las distintas Areas de Coordinacién Interna de la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos del Gobierno Regional de Loreto, para el cumplimiento de
sus funciones, en concordancia con el Reglamento de Organizaciéon y Funciones
del Gobierno Regional de Loreto, del Manual de Organizacién y Funciones y
otras normas legales vigentes que regulan su funciona lento.

Ha sido elaborado siguiendo las pautas y procedimientos contenidas en la
Directiva General N° 002-2013-GRL—~GGR/OEDII "Normas para la formulacion
y/o Actualizacién de Manuales de Procedimientos del Gobierno Regional de
Loreto", a fin de que las operaciones se efectuen con oportunidad y eficacia, en
cumplimiento de sus obligaciones.

Manual de Procedimientos Administrativos
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1. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1.
4.2.
4.3.

4.4,
4.5.
4.6.

DATOS GENEALES

3.1. Objetivo

3.2. Alcance

3.3. Aprobacion y Actualizacion

NN . ERR RN

Elaboracion y Aprobacion del Rol Anual de Vacaciones del personal.
Control de Asistencia y Permanencia de Personal.

Automatizacion de los legajos:Personales de los Servidores
Funcionarios.

Otorgamiento de Licencias por enfermedad.

Ejecacion y Oficializacion de las Faltas o Sanciones.

El{ggracic’m de Certificados y /o Constancias de Trabajo

" Formulacién del Pian Operativo Institucional — PO

jg//E!abora Informes Escalafonarios.
4

/4.5, Evaluacion del Plan Operativo Institucional — PO
3. Formulacien del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

4.18.

4.19.

4.20
4.2]
4.22
4.23
4.24
4.25
4.26
4.27
4.28

4.29

4.30
4.31

 Actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos. ‘

_ Elaboracién del Plan de Capacidades para l0s trabajadores de 1a Sé
Central, Sub Regiones y Direcciones Regionales Sectoriales. ;

de

H
!
- . o . -
. Elaboracion y entrega de Constancia de practicas pre nrofesionales.

_ Elabora Resoluciones Directorales de Pension de Cesantia. g

. Bonificacion al Personal. g

. Elaboracion mensual de planillas de haberes de pago del personal njm—
brado, contratado, adicionales de la sede central del Gobierno Regioaal
de Loreto. . 3

. Elaboracion de planillas previsionales de las diferentes AFPs y %evisién

de vinculos laborales.

Revision de planillas de remuneraciones de la unidad ejecutora 001y

Direcciones Regionales sectoriales (Energia y Minas, DIRCETURA, Fro-

duccion, Trabajo y Promocion del Empleo, Vivienda y Construccion

Elaborar Presupuesto analitico de Personal- PAP.

. Bonificacién Familiar.: i

. Asignacion por Cumplir (25 030 afos).

. Compensacion por vacaciones truncas.

. Compensacion por tiempo de{servicio.

. Subsidio por fallecimiento.

. Subsidio por gastos de sepelio.

_ Elabora Resolucion Directorales de sobrevivientes — VUIDEZ

_ Elabora Resoluciones Directorales de Sobrevivientes ~ORFANDAD.

. Liguidacionesy canceiacioﬂes;*_ varias de! Programa de Asistencie
Meédico Familiar - PAMF. =& R

_Informacion sobre licencias por enfermedad en ei PDT, con el
Area de Remuneracion — ESSALUD — SUNAT.

_ Constatacion de Asistencia mediante visitas domiciliarias.

. Licencia por capacitacion. No Oficializada.

(%}

50-51
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3.1

3.2

3.3

OBJETIVD

El objetivo del presente Manual es la de orientar, viabilizar y (fptimiz-"r

procedimientos, son de alcance y aplicacion en la Oficina Ejecutiva d

Humanos de la Oficina Regional de Administracion.

APROBACION Y ACTUALIZACION

H

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina Ejecutiéya Recursos
Ejecutiva Regional

Humaplos, serda aprobado por Resolucion

co olidacién gue realiza la Oﬁcina Ejecutiva c*-“r ﬁesarroiio

w

m

8]
.
[GIE]

elemeantos de los procesos administrativos que se desarrollan en est 2
conformante de la Ofi:irﬂa Regional de Administracién, evitando duplicidad de
procedimientos y trémites innecesarios.
|
ALCANGCE !
Los procesos y procedimientos contenidos en el siguiente Imanual de
de Recursos

aravis

/La actuahzac:on de este Manual esta supeduada a Ia variacion y/o imodificacior

de los dispositivos y normas legales vigentes que sustentan su 1mp!vm°ntacsm

Manual de Procedim

ienios Administraiivos
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ELABORACION Y APROBACIOM DEL ROL ANUAL DE
VACACIONES DEL PERSONAL

CODIGO: OERRHH-01

FINALIDAD

gl

Establecer los procedimientos para disponer de un documento propussto porf
trabajador de acuerdo a la nscesidad personal y/o de servicio, gus permit
establecer un determinado periodo para el uso fisico de vacaciongs, conian
con un documento de gestion en el que se establezca el cronograma anual de
uso fisico de vacaciones de los funcionarios, servidores nombrados,{Ccniratados
permanentes y/o Proyectos del Gobierno Regional de Loreto sujetos a la Lay de
Bases de la Carrera Administrativa.

CL
[8) m

)

7]

BASE LEGAL

e Ley N° 27867 de 16 de Noviembre ds 2002, Ley (Organica ds 105
Regionales, y sus modificatorias.

= Decreto Legislative No, 278, Ley de Bases de

emuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo No. 005-90-PCM. Reglamento de la Leyjd
Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico.

o Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba jlas Normas
Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.

o Decreto Legislativo N° 800 sobre “Horario de Atencion y Jornada diaria en la
Administracion Publica’.

« Ordenanza Regional N° 002-2003-CR/RL del 04 de Enero 2003,
la Estructura Orgénica del Gobierno Regionai de Loreto.

e Ordenanza Regional N° 008-2007-GRL-CR del 11 de abril de 2007. aus
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobisino Regionz.
de Loreto.

e Ordenanza Regional N° 021-2008-GRL-CR, de fecha 21 de jupio de 2008,
que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones gel Gobierno
Regiona! de Loreto.

o Resolucion Ejecutiva Regional N° 923-2003-GRL-P de fecha 19 de Agosto del
2003, que aprueba el Reglamento de Asistencia y Permangncia ce los
Funcionarios y Servidores del Gobierno Regional de Loreto.

a Carrara Administrativs v ode

Carrer

sy

m

w

REQUISITOS !

« Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Funcionarios y
Servidores del Gobierno Regional de Loreto :

nnnnnnn Aem A~ Glr-

. Plupueaw\ de vacaciones ds cada t
vacaciones.

e Ser Funcionario, servidor nombrado, Contratado por Actividad y/o Froyecto,
con mas de un ano de servicios.

itarizada an al Rol Anual da
orizade en e Kol Anuza) a2

Manual de Procedimisnias Administrativos
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2 El Jafs dei Area ds
c

2
ac

Formatos de Va & 08
mediantes Oficio MUy itx e haga llegar a las oficinas, con la lidad gLe el
personal a su cargo dac'da coordinadaments en que msas de! afio priorizara

sus vacaciones.(1 hora). §

La Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, recepcicna de gada oficing
solicitada, los formatos de vacaciones completamente Iienadcz, firmado vy
autorizado por su jefe inmediato, de cada personal (05 minutos).
La Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, remite estos documentos al Area
de Coordinacion Interna de Registro y Escalafén (05 minutos).
El Area de Coordinacion Interna de Registro y Escalafon, recepciona estos
documentos y consolida en el sistema TEMPUS, para elaborar la Resolucion
Directoral, que aprueba el Rol de vacaciones del personal del Gobiemns
Reglonal de Loreto, para el afo siguiente. (01 dia). :

El Area de Coordinacién Interna de Registro y Escalafon comumc,
diferentes oficinas mediante oficio el cronograma de va cacaonea
personal (01 dia). ,

Eil A( a de Coordinacion Interna de Registro v Escalaior
deXacaciones de los trabajadores que van a ser uso an =

oras).

@

[}

&

-]

[

INSTRUCCIONES

Este procedimiento se realiza en el mes de noviembre de cada afio, 2 fin de
programar las vacaciones del personal para el'afio siguiente.

DURACION
02 dias, 03 horas y 10 minutos

FLUJOGRAMA

Manual

de Procecdlirniento: Administrativos
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4.2, MOMBRE DR PROCEDIMIENTD

CONTROL DE ASISTEMCIA Y PERMANEMGIA DE PERSOMNAL

CODIGO: OERRHHM-02
FINALIDAD

Establecer los procedimientos para disponer de un documento qus sirve como

instrumento de gestion, que permita aplicar un control del horario establecido por

la Entidad y garantizar el cumplimiento de la jormda laboral y permanencia en el
Centro de Trabajo, de acuerdc a las disposiciones legales v administrativas
vigentes.

BASE LEGAL

o Ley N° 27867 de 16 de Noviembre de 2002, Ley Organica de los Gobiernos
Regionales, y sus modificatorias.

e Decreto Legislative No. 276, Ley de Bases de ia Carrera Adminisiraivy v a-
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremc No. 005-90-PCM. Regiamento de g Ley e Lamers
Administrativa.
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas
Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 800 sobre “Horario de Atencion y Jomada diaria en la
Administracion Publica’.
Ordenanza Regional N° 002-2003-CR/RL del 04 de Enero 2003 gue aprusba
lg/Estructura Organica del Gobierno Regional de Loreto.

rdenanza Regional N° 008-2007-GRL-CR del 11 de abril de 2007, qus

" aprueba el Reglamento de Orgamzacnon y Funciones del L:oba’—‘-m Regional
de Loreto.

e Ordenanza Regional N° 021-2008-GRL-CR, de fecha 21 de junio de 2008,
que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones dei Gobierno
Regional de Loreto.

e Resolucién Ejecutiva Regional N° 923-2003-GRL-P de fecha 19 de Agosto del
2003, que aprueba el Reglamento de Asistencia y Permanencia de los
Funcionarios y Servidores del Gobierno Regional de Loreto.

E)

L]

]

®

'REQUISITOS

e Reglamento de Control de Asistencia y permanencia de los Funcionarios y
Servidores del Gobierno Regional de Loreto.

» Tarjetas y Registro de Control de Asistencia y/o sistema electrénico digital,
segun disponibilidad de la Entidad.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ El personal de Area de Coordinacién Interna de Registro y Escalafén, controla
diariamente el ingreso de cada servidor en horas de oficina. (01 hora v 5
minutos).
o El personai de Area de Coordinacién interna de Registro y Escalafén, revisa v
verifica todas las tarjetas de asistencia, que estén debidamente marcadas y
firmadas, por cada servidor a la hora de entrada (3 horas).

7

Marual de Frocadimientos Administrativos
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INSTRUCCIONES

Esta actividad es indispensable para elaborar ia planilla de pago ds haberas »
incentivos laborales.

DURACION

3 dias, 4 horas y 20 minutos.

Manuai de Procedimientos Administrativos
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4.3.

efecto.

BASE LEGAL

O ZjRIuivg de Recursos Humanos Gobisinn Ragicnal d
NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO
AUTOMATIZACION DE LOS LEGAJOS PERSONALES! DE LOS
SERVIDORES Y FUNCIONARIOS
CODIGO: OERRHH-03
FINALIDAD
Este procedimiento tiene por finalidad establecer los pasos | para tener
informacion fidedigna, actualizada, répida y disponible en ur software
computarizado y contar con todos los legajos automatizados del personal
funcionario nombrado, contratado por proyectos y Contratos Administrativo de
Servicios - CAS. Los cuales se ingresaran en el software desarrollado para tal

e Decreto Ley N° 276 Ley de Bases dé la Carrera Administrativa v de

Remuneraciones del Sector Publico.

o Decreto Supremo N°080-2001-PCM.

o Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de
Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Pubilico.

REQUISITOS

ontar con los legajos de todos los servidores
Personal capacitado

Fotocopiadora muitifuncional

Equipo de computo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS

e El técnico del Area de Coordinacién Interna de Registro
administrativo, revisa y desengrapa los documentos que obran
personal de cada servidor a automatizar (30 minutos).

Bases de la

y Escalafén
en el legajo

e Creara la carpeta en el sistema automatizado (Software). 10 mim{os).
» Escaneo de los documentos que obran en el legajo personal y enviar a la

carpeta virtual (Software). (1 hora).
e Grabara y enviara a la carpeta virtual (Software), los arc
fotocopiadora al disco de la computadora (55 minutos).
¢ Quemado o grabado de discos compactos con la informa
expedientes. (55 minutos).
» Bajar o copiar en un Backus ,toda |a informacién de los legajos vir

INSTRUCCIONES

Este procedimiento se debera realizar de forma diaria de acuerdo a
ingresando nuevos archivos y su actualizacién de los
correspondientes.

DURACION

3 horas, y 30 minutos

nivos de la

cion de los

tuales

como vayan
expedientes

Manual de Frocedimienfos Administrativos
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FLUIOGRAMA DE SISTEMATIZAL ERVIDORES Y FUME

ICMARIOS

OFICING REGIONAL DE ADMINISTRACION ’ Csdigo: ORA/OERTHN - 003

OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA ACIRE

Inicio

Revisa y desengrampa el file a
automatizar.

\

Se crea archivo individyal para
copiar en la Multifundional.

Técnico de ACIRE se encarga de
escanear todos ios archivos delffile
personal.

T

1 : !
Tecnico de Acire realiza el grabddo,
actualizado y traslado del filg
sistematizado de la impresora a la
computadora. b

El personal de acire realida el
quemado y grabado de discos
compactos de cada file sistenjatizade.

Término

9-A
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4.4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CTORGAMIENTO DE LICENCIAS POR ENFERMEDAD

CODIGO: OERRHH-04

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para contar con un documento de
permita dinamizar el otorgamiento de la Licencia por enfermedad pz
derecho al trabajador dentro de cualquier modalidad de contrato, de
normativa vigente en caso de enfermedad, gravidez, Capacitacién g
por funcién edil.

BASE LEGAL

e Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de la Carrera Adminis
Remuneraciones del Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de
Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publi
Legislativo N° 1057, que regula los Contratos Administrativos de §

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto L
1057.

REQUISITOS

gestién que
ra otorgar €l
acuerdo a la
ficializada vy

rativa y de

Bases de ia
co. Decreto
Bervicios.

egistativo N°

e Solicitud del trabajador indicando motivo de permiso y el tiempo r?querido.

e Certificado Medico particular o Certificado de Incapacidad T
EsSalud para los veinte (20) primeros dias. '

A partir del dia 21, los servidores deberan presentar Ce

capacidad Temporal para el trabajo de EsSalud, mediante una s

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e El servidor presenta en la secretaria de Oficina Ejecutiva ¢
Humanos, el Certificado Médico particular o certificado de
Temporal para el trabajo Original, CIT- EsSalud, en un plazo no n
dias (5 minutos).

» La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, el 1
la recepcion deriva al Area de Coordinacién Interna de Bienest
original y la copia al Area de Coordinacién Interna de Registro y
minutos).

 El Area de Coordinacién Interna de Bienestar Social lleva el cor
servidor para efecto de solicitar subsidio a partir del dia 21 (5 min

 El Area de Coordinacién Interna de Registro y Escalafén con la
control de la asistencia (5 minutos).

« El Area de Coordinacién Interna de Registro y Escalafén con la cg
documentos, elabora la Resolucion Directoral por los dias de
enfermedad que indica el certificado médico (5 minutos).

INSTRUCCIONES

Para el otorgamiento de la licencia, el trabajador debe presenta
adjuntando los documentos que sustenten la necesidad de la lice
debe ser aprobada para la elaboracién de la resolucion.

DURACION
25 minutos

emporal de

rtificado  de
olicitud.

le Recursos
Incapacidad
nayor de tres

nismo dia de
ar Social &l
Escalafén (5

trol de cada
itos).
topia lleva el

pia de estos
licencia por

la solicitud
ncia, lo cual

...‘
o]
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IMPORMATION SOBRE LICENCIAS POR EMFERMEDAD

DEICIMA REGIONAL DE ADMINISTRACION ?

i T 2

1

OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cddigo: ORA/OQERRHH-02¢F

SECRETARIA JEFATURA ACIAES

i
+
i
H
i
1

i

4
Recepciona Cartas
|y Facturas sella, registra : §
y deriba a jefatura : Proveido  ....;

g 7
] Inicio
i

sy

,MWV“‘WWTSH‘S,V ]

I H
conocimiento y H

Traslada a ASIS

oy

Recepciona, registra y traslada 2
Jefatura ja Solicitud

i
e N

Jefe Toma conocimiento y Derive
a tecnico

Toma
conocimiento y
autoriza )
descuentos ..J" L e

H e
o

Tecnico registrg y elabora
informe para descuento

e gt O -

Pasa a Secretaria

Usuario
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4.5 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Humaot Gozisrro Re i

EJECUCION Y OFICIALIZACION DE LAS FALTAS O SANCI

DNES

CODIGO: OERRHH-08

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para extraer informacién en basg el controi

continuo de las Tarjetas de Asistencia diario del servidor y obtener

el record de

horas de trabajo del personal para el cruce de informacidén con las boletas de

salidas de cada mes.

BASE LEGAL

e Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de la Carrera Adminis
Remuneraciones del Sector Pdblico.

e Decreto Supremo N°080-2001-PCM.

e Decreto Supremo N° 005-80-PCM. Reglamento de la Ley de
Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico.

REQUISITOS

e Tarjetas de control diario

e Boletas de salida, boletas por vacaciones,
onomastico.

« Un Reloj marcador electrénico y/o reloj digital.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

* Relacién de todos los trabajadores con su ubicacion fisica para I3
de las tarjetas de Control de Asistencia Diaria (4 dias).

e Distribuciéon de las Tarjetas de Control de Asistencia Diaria
Oficinas para su control independiente. (3 horas).

INSTRUCCIONES

boletas de sajud,

trativa y de

Bases de la

y por

elaboracién

a todas las

Este procedimiento es para el control diario. Al finalizar el mes, se realiza un

informe reportando los descuentos a los trabajadores por inasistenc
amerita sera procedera con una sancion. Este informe se remite
para proceder a emitir memorandum o lamada de atencidon segun se

4 dias y 3 horas

a, si el caso

a la jefatura

a el caso.

11
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4.6 NOMNBRE DEL PROCEDIMIENTO

O
m

ELABORACION DE CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS
TRABAJO.

CODIGO: OERRHH-06

FINALIDAD

Este procedimiento sirva para establecer las pautas para, |expedir los
Certificados de Capacitacion y ias Constancias de Trabajo. Para obtenerlo en el
primer caso, debera acreditar su participacion, y en el segundo haber prestado
sus servicios laborales en la entidad, en las diferentes modalidades.

BASE LEGAL

Decreto/ Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley lde Carrera

« . Reglamento de Asistencia y Permanencia de los Funcionarios y Servidores
“del Gobierno Regional de Loreto.
e Solicitud del interesado.

" %eos ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e La secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, recepciona [a
solicitud del interesado y lo deriva al Area de Coordinacion Interna de
Registro y Escalafon. (02 horas).

e El técnico administrativo del Area de Coordinacién Interna de Registro v
Escalafén, verifica las planillas y de ser conforme elabora el Certificado y/o
Constancia de Trabajo y lo remite a la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos (30 minutos). : ’

e La Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos firma jal Certificado
y/o Constancia de Trabajo y lo deriva a la secretaria para que haga entrega ai
interesado el Certificado y/o constancia de Trabajo (30 minutos). -

INSTRUCCIONES

Esta Actividad se realiza a solicitud del interesado.
DURACION : ‘

03 horas

Manual de Procedimientos Administrativos
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4.7 MNOMERE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE INFORMES ESCALAFONARIOS

CODIGO: OERRHH-07

FINALIDAD

Este procedimiento tiene por finalidad establecer las pautas adminiitrativas para

mantener informacion fidedigna del trabajador para fines de inte
Ademas de proporcionar informacién adecuada para el tramite de
beneficios sociales del trabajador o para otros tramites de interés pe

REQUISITOS

Solicitud de pedido del servidor indicando las fechas, el area, segun
del informe solicitado.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS

e La responsable del Area de Coordinacién Interna de Rem
recepciona la solicitud de bonificacién del personal (5, 10, 15,
anos) por servicios prestados al Estado, subsidio por fallecimieni

£s personal.
cobro de los
sonai.

sea el caso

Lineraciones,
20, 25y 3G

A Iaanalia
O, {SEPECHC ¥

luto), Compensacion Vacaciones Truncas y otros. En base a esta solicitud el

Area de Coordinacion Interna de Remuneraciones elabora
escalafonario con todos los datos referente al trabajador: informa
del legajo personal de Nombrado y contratado por actividad. (1 h
e La responsable del Area de Coordinacién Interna de Ren

el informe
Cion extraido
ora).

uneraciones

recepciona lo solicitado para elaborar la Constancia y/o Certificado de trabajo

con la informacion de legajo personal sobre condiciéon, nivel
servicio. (1 hora).

INSTRUCCIONES

La informacién se extrae del legajo personal del trabajador que lo so

y tiempo de

icite.

Manual de Procedimiantos Administrativos
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4.6 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

CODIGO: OERRHH-08

FINALIDAD

Este procedimiento tiene como finalidad establecer los procedimientos pars
permitir a la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, desarrollar su% actividades
y lograr sus objetivos institucionales anuales en el marco del rol{que cumple
como oficina ejecutiva dependiente de la oficina Regional de Administracion de!
Gobierno Regional de Loreto.

BASE LEGAL

e Ley 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus modjficatorias.

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

e Ley 27209, Ley de Gestidn Presupuestaria del Estado.

e Ley N° 29812 - Ley de Presupuesto del Sector Publico paralel Ejercicic
Fiscal 2012. o

o Ley 29654 y 28802, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica v su
reglamentacion. '

¢ Resolucion Ejecutiva Regional N° 2009-2007-GRL-P que aprueb‘F la Directiva
General N° 013-2007-GRL-GRPPAT/SGRPAT Normas para la JFormulacién
de Planes Operativos Institucionales del Gobierno Regional dg Loreto Afio
Fiscal 2008.

* Resolucién Ejecutiva Regional en tramite que aprueba el Plan Operativo
lnstij'?wai 2012 de la Oficina Regional de Administracién. .

REQUISITOS

e /Directiva General N° 013-2007-GRL-GRPPAT/SGRPAT Normas para la
Formulacion de Planes Operativos Institucionales del Gobierno [Regional de

N\ Loreto Afio Fiscal 2008.
\ ¢ Resolucion Ejecutiva Regional N° 2023-2007-GRL-P, de fecha 28 de
Diciembre del 2007; que aprueba el Presupuesto Institucional de{Apertura de!
Gobierno Regional de Loreto. '

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e La secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos recepciona la
solicitud (05 minutos).

o Sellag, registra en sistema (05 minutos).

» Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (05 minutos)

+ El jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos toma cbnocimiento,
pone proveido y deriva (05 minutos).

o Secretaria traslada solicitud al area de Area de Coordinacién Interna de
Administracion de Personal y Capacitacion (05 minutos).

o Secretaria de Area de Coordinacion Interna de Administracién de Personal y
Capacitacién, recepciona, registra en cuaderno y en sistema (05 minutos).

o Secretaria traslada a despacho de jefe de area (05 minutos).

Manual de Procedimientos Administrativos
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M

P

"

1

arsa toma conosimeano.
responsa i {05 minutos).
a traslada solicitud al t&cnico responsable (05 minutos).
° Te nice de! area de Area de Coordinacion Interna de Acrm,

i
4 - gt : : arngot ~1 N
gon2 eru/ede y derivg  al i2gaics

istracion de

Personal y Capacitacion, formula el proyecto dei Plan Operat,vo Institucional

{POl) de acuerdo a la informacién
Jefatura (10 dias).

e Con el visto bueno de! jefe del area de Area de Coordinacié
Administracion de Personal y Capacitacion, se traslada a la Ofic
de Recursos Humanos para la firma respectiva (15 minutos ).

e Una vez firmado el Pian Operativo Institucional -
usuario (25 minutos).

INSTRUCCIONES

DURACION.

Para la elaboracion del presente documento se tiene en cuents
participative de Planeamiento Estratégico de corto plazo, realiza

talleres, en las que intervienen personal de las distintas areas de

Ejecutiva de Recursos Humanos, teniendo un concepto claro de la
visién, planteando acciones y tareas para actuar con flexibilidad
dindamicos, permitiendo tomar las decisiones necesarias para
objetivos trazados.

Los rubros a considerarse como estrictamente necesarios para la
las acciongs de este procedimiento administrativo, que ameritan
estan dagbs por la participacion de los actores involucrados en el ¢
gestioprde la Oficina Ejecutiva y, la determinacion de la vision y mis

de cada area, consolida i/ eleva a la

1 Interna de
na Ejecutiva

POI la secretarja entrega al

el proceso
do mediante
la Oficina
misién y su
en entornos
alcanzar los

pjecucion de

ger incluidas;

iesarrollo de
6n conjunta;

meghante un diagndstico realizado a través de un analisis FODA, gue permitid

glablecer los objetivos, metas, actividades y Proyectos que han de
el corto, mediano y largo plazo, establecidos en el Plan Regional d
Concertado 2005 — 2021 y el Plan Estratégico 2007-2010.

10 dias, 01 hora y 05 minutos laborales

aplicarse en
e Desarrollo

15
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4.9 NONMBRE GEL PROCEOMIENTO

EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL {FOD

CODIGO: OERRHH-08

FINALIDAD
La finalidad de este procedimiento es la de establecer la

procedimientos para identificar las deficiencias y aplicar las medida
en el desarrollo del Plan Operativo Institucional.

BASE LEGAL

« Ley 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y sus mod
o Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e Ley 27209, Ley de Gestion Presupuestaria del Estado.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio Fiscal vig

o Ley 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion PU
reglamentacién.

o Resolucién Ejecutiva Regional N° 2009-2007-GRL-P que apruebs
General N° 013-2007-GRL-GRPPAT/SGRPAT Normas para la
de Planes Operativos Institucionales del Gobierno Regional de
Fiscal 2008.

o Resolucién Ejecutiva Regional, que aprueba el Plan Operativo
vigente de la Oficina Regional de Administracion.

REQUIZITOS

Regional de Loreto”.

Contar con profesionales o técnicos con conocimientos para la ey
Plan Operativo Institucional - POl de la Oficina Ejecutiva J
Humanos.

La evaluacién se formula con el instructivo generado por la Sub
Planeamiento.

4

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

» Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos recepc
(05 minutos). '

o Sella, registra en sistema (05 minutos)

» Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (05 minutos).

o E! Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recurso Humanos toma conoci
proveido (05 minutos).

» Secretaria traslada solicitud al area de Area de Coordinacior
Administracién de Personal y Capacitacion (05minutos)

Planes Operativos Institucionales del Gobierno Regional de Loretd”.

S pautas vy
s correctivas

ficatorias.
ente.

blica vy su
2 la Directiva
Formulacion

Loreis AAC

Institucional

o Resolucién ejecutiva Regional N° 1215-2008-GRL-P que aprueba la Directiva
General N° 017-2008-GRL-GRPPAT/SGRPAT “Normas para la Evaluacion de

"

equerimiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v
Acondicionamiento Territorial - SGRPAT sobre el cumplimiento de la “Norras
para la Evaluacion de Planes Operativos Institucionales dgl Gobierno

aluacion del
e Recursos

gerencia de

ona soiicitud

mientc, pone

Interna de

16
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Gobiams Regiong

Capacitacion,

s Secreiaria traslada

»* Jefa de Area toma
(05 minutos).

e Secretaria trasiada solicitud al técnico responsable (05 minutos).

e El técnico del érea de Area de Coordinacién Interna de Admi
Personal y Capacitacion, formula la evaluacion del plan Operativa
(POI) de acuerdo a la informacion de cada éarea, consolida
jefatura (10 dias).

« Con el visto bueno del &rea de Area de Coordinacién
Administracion de Personal y Capacitacion , se traslada a la ofic
de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, para la firma re
minutos)

o Firmadala Evaluacion, la secretaria entrega al usuario (05 minutg

Area (05 minutos)
roveido para ei iecnico

INSTRUCCIONES

Direttiva de Evaluacion para medir el grado de avance y cum
Proyectos y Actividades contenidas en el Plan.

DURACION

10 dias, 01 hora, 05 minutos laborales

taina (05 r;nm

histracion de
Institucional
y eleva a la

Interna de
sing del jefe
spectiva (15

hS)

17
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4.10 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION DEL MANUAL DE ORGAMIZACION Y F

UNCIOMES

(M.C.F)
CODIGO: OERRHH-010

FINALIDAD

Contar con un documento de gestion técnico normativo, operativo

de los funcionarios y servidores de la Oficina Ejecutiva de Recursos

BASE LEGAL

95-INAP/DNR sobre Lineamientos Técnicos para formular los do
gestion en un marco de modernizacion administrativa.

Regionales y sus modificatorias.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 67-2008-GRL-P, de fecha 23
2008, que aprueba la Directiva General N° 001-2008-GRL
‘Normas para la Formulacién y Actualizacién de los M
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Loreto”.
Ordenanza Regional N° 021-2008-GRL/CR del 22 de julio dg
modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobie
de Loreto.
Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR: de fecha 08 de end
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones d
Regional de Loreto.

REQUISITOS

que se establezca con claridad las funciones especificas a nive
establecidos en el CAP, las tareas y/o responsabilidades técnico-ad

Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, que aprueba la Direq

Ley 27867 de 16 de Noviembre de 2002, Ley Organica de lg

y agil, en la
I de cargos
ministrativas
Humanos.

stiva N° 002-
cumentos de

s Gobiernos
de enero del

-GGR/OEDIi
anuales de

e 2007, que
'no Regional

ro del 2010,
el Gobierno

Directiva General N° 001-2008-GRL-GGR/OEDI “Normas para la
Formulacién y Actualizacién de los Manuales de Organizacién ly Funciones
del Gobierno Regional de Loreto”.

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Regional de
Administracion — Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, laprobado y
vigente.

e Cuadro de Asignacién de Personal, de la Oficina Ejecutiva de Recursos
Humanos, Aprobado y vigente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

» Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos recepciona solicitud
(05 minutos).

e Sella, registra en sistema (05 minutos)

e Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (05 minutos). |

e El Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recurso Humanos, toma cbnocimiento,
pone proveido para el area de Area de Coordinacion] Interna de
Administracién de Personal y Capacitacion (05 minutos).

13

Manual de Proccedimientos Administrativos




"

JRRS——)

Ssacratana trasiada s
Administracion d=2 Par:
» Sacretaria dz Arsa da Soordinacion Irhﬂfm da A ”‘”m.n« cion d

rso
Capacitacion recepciona, regisira en uuadﬁmo y &n sistema (OH minuto 0s).

g Personal y

» Secretaria traslada a despacho de jefe de Area de Area de Coordinacion

Interna de Administracion de Personal y Capacitacion(05 minutos
» Jefe de Area toma conocimiento, pone proveido para el técnico
(05 minutos).
s Secretaria traslada solicitud ai técnico responsable (05 minutos)
o E| técnico del area de Area de Coordinacion Interna de Admi
Personal y Capacitacién, revisa y procede formular el

responsable

nistracion de
Manual de

Organizacién y Funciones (MOF) de acuerdo a Directiva y Manuales de

Organizacién y funciones. (3G dias).

e« Con el visto bueno del area de Area de Coordinacion
Administracion de Personal y:Capacitacion , se traslada a la ofic
de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, para la firma re
minutos)

» Firmada la documentacion , la secretaria entrega al usuario ( 05m

INSTRUCCIONES

rubros a considerarse como estrictamente necesarios para la
25 acciones de este procedimiento administrativo, que ameritan s
estan dados por las descripciones de las funciones de la Oficina
Recursos Humanos, establecidas en el Reglamento de Organiz
entidad, y de cada una de las Areas de Coordinacion Interna, asi
cargos establecidos en el Cuadro de Asignacién de Personal -CAP
Ejecutiva de Recursos Humanos, precisando las relaciones de g
jerarquia y requisitos minimos deos cargos.

DURACION

30 dias, 01 hora 05 minutos iaborales

Interna de
sina del jefe
spectiva {15

inutos )

sjecucion de
er incluidas;
Ejecutiva de
acion de la
como de los
de la Oficina
oordinacién,
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4.11 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO: OERRHH-011

FINALIDAD

Establecer los procedimientos administrativos para contar con un documento de

gestion descriptivo y de sistematizacion, de caracter instructivo e
que contenga en forma detallada las acciones que se siguen en la
los procesos técnicos.

BASE LEGAL

o Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

informativo,
jecucion de

* Resolucion Ejecutiva Regional N° 1285-2008-GRL-P, de fecha 25 de Julio del

2008, que aprueba la Directiva General N° 014-2008-GRL!
Normas para la Formulacién vy/o Actualizacion de M
Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto”
Directiva 002-77-INAP/DNA “Normas para la Formulacién de los
Procedimientos”.

REQUISITOS

e Contar con Manual de Procedimientos Administrativos vigente.
¢ Que la Oficina de Recursos Humanos cuente con personal capag
elaboracion y actualizaciéon del Manual de Procedimiento (MAPRG

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos recepci
(05 minutos).

o Sella, registra en sistema (05 minutos)

o Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (05 minutos).

o El Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, toma ¢
pone proveido para el area de Area de Coordinacidon
Administracion de Personal y Capacitacion (05 minutos).

o Secretaria traslada solicitud al area de Area de Coordinaciér
Administracion de Personal y Capacitacion (05 minutos).

« Secretaria de Area de Coordinacién Interna de Administracion d
Capacitacion recepciona, registra en cuaderno y en sistema (05 m;

o Jefe de Area toma conocimiento, pone proveido para e! técnico
(05 minutos). '

» Secretaria traslada solicitud al técnico responsable (05 minutos).

e El técnico del drea de Area de Coordinacion Interna de Admi

Personal y Capacitacion, revisa y procede formular el

Procedimientos Administrativos- MAPRO de acuerdo a las co

realizadas a cada area, consolida y eleva a la jefatura (15 dias).

Con e! visto bueno de!l area de Area de Coordinacion

Administracion de Personal y Capacitacion, se traslada a la oficin

3

LGGR/OEDI!
anuales de

Vianuales de

itado para is
D).

ona solicitud

onocimiento,
Interna de

y Interna de

e Personal y
inutos).
responsable

nistracion de
Manual de
ordinaciones

Interna de
a del jefe de
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Los r4bros a considerarse como estrictamente necesarios para la ejecucién de
cciones de este procedimiento administrativo, que ameritan ser inciuidas;
gtan dados por el inventario de procedimientos administrativos, los datos de!
procedimiento v los anexos de la descripcidn actual, asi ccrmo de las
descripciones de los procedimientos propuestos que se siguen en la gjecucion de
los procesos generados en la institucidon para el cumplimiento de las funciones en
concordancia con los dispositivos legales vigentes y/o administrativos vigentes,
que regulan su funcionamiento. Siendo todo ello monitoreados p¢r la Cficina
Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informética.

DURACION

15 dias, 01 hora y 05 minutos

I3
oo

Manual de Procedimientos Administrativos
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4.12 hGMEQF DEL PROCEDIMIENTO

|
|

o S TR X

ELABORACION DEL PLAN DE CAPACIDADES PARA LOS

TRABAJADORES DE LA SEDE CENTRAL, SUB REGIONES Y

DIRECCIONES REGIONALES SECTORIALES.

CODIGO: OERRHH-012

FINALIDAD

Establecer los procedimientos administrativos para conseguir el desarrollo de Ia

capacidad en su respectiva especialidad del Personal del Gobierno
Loreto.

BASE LEGAL

Capitulo VI del D.S N?005-90-PCM, de la capacitacion para la cg
el Servidor publico esta: recibiendo orientaciéon al de
Conocimientos, Actitudes, practicas y habilidades y valores positi
Articulo 14° D.S. N°1057, trata sobre evaluacion y capacitacion
publico contratado por la modalidad de CAS.

Quinta Disposicion Complementaria Final D.L  N°1023,
evaluacién del desempefio de todo los empleados publicos g
Regional de Loreto

Articulo 18° D.L.N°1025, proceso de evaluacion del desemperi
empleados publicos. :

REQUISITOS

Resolucién Ejecutiva Regional de Aprobacién
Plan Apual de Capacitacion del afio anterior.
Docufnento autorizado para capacitacion no programada

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos decepc
(05 minutos).

Sella, registra en sistema (05 minutos)

Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (05 minutos).
El Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, toma ¢
pone proveido para el area de Area de Coordinacion
Administracion de Personal y Capacitacion (05 minutos).
Secretaria traslada solicitud al area de Area de Coordinaciér
Administracion de Personal y Capacitacion (05 minutos)
Secretaria de Area de Coordinacion Interna de Administracion d
Capacitacién recepciona, registra en cuaderno y en sistema (05m
Jefe de Area toma conocimiento, pone proveido para el técnico
(05 minutos).

Secretaria traslada solicitud al técnico responsable (05 minutos)
El técnico del area de Area de Coordinacion Interna de Admi
Personal y Capacitacion, revisa y procede formular el cuadre de
de acuerdo a las coordinaciones realizadas a cada area , consol
la jefatura (30 dias).

Regional de

rrera, donde
sarrollc  de
as.

, al servidor

proceso de
el Gobierno

0 a todo los

ona solicitud

pnocimiento,
Interna de

Interna de
e Personal y

nutos).
responsable

nistracion de
necesidades
da y eleva a

2

N
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G

RS -
trasiada a

Administracidn de Peisonal y © 2
para la firma re

la Oficina Ejscutiva dz Recu
minutos).

a oficing

s Firmada la documentacion |, la sacretaria entrega ai interesado (03 minutos)

INSTRUCCIONES

l.a ejecucion de este procedimiento requiere de la coordinacion cd

n la Oficina

Ejecutiva de Logistica, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial cbservandose o establecido en la
sefialada.

gfas, 01 hora laborables

normatividad
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4,13 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FLABORACION Y ENTREGA DE CONSTANCIA DE PRACTICAS PRE

PROFESIONALES,

CODIGO: CERRHH-13

FINALIDAD

Este procedimiento sirva para establecer las pautas para expedir las
de Practicas Pre Profesionales. Para obtenerlo debera realizar sus pi
Gobierno Regional de Loreto, en la modalidad de voluntariado y d
fines de lucro, en forma gratuita, sin responsabilidades contractuales.

BASE LEGAL

e lLey N° 27444 v
¢ Directiva N° 007-2010-GRL-GGR/OED!!, aprobado con Resoluc
Regional N° 1947-2010-GRL-P.

REQUISITOS

Constancias
4cticas en el
e oficio, sin

An Eiecutiva

d
[

o

e Ser persona natural o juridica (Organizacién de Voluntarios), sin fines de lucro,

dehacionalidad peruana o extranjera, que por libre determinaci6
oontraprestaciones, sin mediar obligacién o deber juridico, realice
la modalidad de voluntariado para el Gobierno Regional de Loreto
e En el caso que el voluntariado se encuentre realizando sus j

que requiera ejecutar trabajo de campo fuera de Ja institucion por ¥
fluvial, en el expediente debera constar una declaracién jurada

que ha sido instruido con clases de natacion.

n, sin recibir
practicas en

practicas pre

profesionales en un 6rgano ¢ unidad organica del Gobierno Regional de Loreto

ia terrestre ©
‘mediante el

cual, el voluntariado consignara su desplazamiento fuera de la jurisdiccién y

e Deberda concluir sus practicas pre profesionales respetango toda la
normatividad vigente en Directiva General N° 007-2010-GRL-GGR/OEDII,

probado con Resolucion Ejecutiva Regional N° 1947-2010-GRL-P

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e La secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos,

recepciona,

registra y deriva el Informe de Evaluacién sobre el rendimiento ¥

comportamiento del voluntario de parte de la Oficina donde realiz
sus practicas Pre Profesionales y lo deriva al Jefe de la Oficina
Recursos Humanos. (30 minutos) !

by concluyo
Ejecutiva de

e El Jefe de Recursos Humanos recepciona el Informe de Evaluacion, toma

conocimiento, pone proveido, en documento y deriva al Jefe
Coordinacién Interna de Administracién de Personal y Capacita
acciones que €l caso amerita. (01 hora).

e La Secretaria de Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, recepc
y deriva al Area de Coordinacién Interna de Administracién de Per

e La secretaria del Area de Coordinacién Interna de Administracior
y Capacitacion, recepciona, registra y deriva al Jefe del Area de (
Interna de Administracion de Personal y Capacitacion.

del Area de
s16n para las

ona Informe
sonal.

de Personal
Coordinacion

24
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e El Jefe del Area de Coordinacion Interna de Administracidn de Personal y

Capacitacién recepciona Informe de Evaluacion, toma conocimien

Técnico.

o El técnico del Area de Coordinacién Interna de Administracion
toma conocimiento y de acuerdo a la conformidad del Informe d

1
to y deriva al

de Personal.
Evaluacion,

brocede a elaborar la Constancia de Practicas Pre Profesionales, deriva

minutos).

lucro. (1 hora).

INSTRUCCIONES

Este procedimiento se realiza de oficio, es decir no requiere de solicit]

interesado.
DURACION

03 horas

directamente al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Hum
firma respectiva. (30 minutos).
El Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, da la conf
Constancia de Practicas Pre Profesionales lo firma y deriva a s¢

T

anos para la

ormidad a la
cretaria. (10

Secretaria recepciona Constancia de Practica Pre Profesionales para la
entrega al interesado (Voluntario), de oficio, sin costo alguno y

sin fines de

rlci del

[\
W
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414 DATOS DEL PROCEDINIENTO

ELABORACION RESOLUCIONES DIRECTORALES DE

PE

NSION DE

CESANTIA.
CODIGO: OERRHH-014

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para otorgar al trabajador |
contemplados en el Decreto Ley N°20530 al cesar en sus funciones
una pension de cesantia, asi como a sus deudos (sobrevivientes) ¢

s derechos
el pago de
mprendidos

en el régimen de pensiones del Decreto Ley N°20530 y su modificatoria la Ley

N°28449, cumpliendo con el proceso de liquidacién y aprobacién d
de cesantia en la Sede Central del Gobierno Reglonal de Loreto de
con las normas vigentes.”" I it -

BASE LEGAL

Decreto Ley N° 20530 (26/02/1974), articulos 4°, 5°, 12°y 16°.
Ley N°27617 (01/01/02)- Ley que dispone la reestructuracion:
Nacional de Pensiones del Decreto Ley N°19990 y Modifica el
N°20530 y la Ley del Slst ma Privado de Admlmstraméﬂ d
Pensiones. 3
Decreto Ley N° 28449 (30/12/2004) Ley que establece las Nuch
Régimen de Pensiones del Decreto Ley N°20530

Decreto Supremo N°132-2005-EF. (07/10/05)-Reglamentan dg
funciones de admmlstramon del régimen de pensiones del
N°20530.

Sentencia- Resolucién del Tribunal Constitucional de fecha 12
2005- Declaran fundadas en parte demandas de inconstitucionali
Ley N°28449 que modlfncaron reg:men pensmnarlo regulado pc
Ley N°20530. ' :

QUISITOS

Solicitud dirigida al Jefe de:la Oficina Ejecutiva de Recurso
indicando la direccién domiciliaria

Copia simple legible del DNI, del solicitante

Resolucién de Nombram:ento que acredite su ingreso a la a
publica.. , :
Resolucion de Incorporacmn al regimen de pensiones del
N°20530.

Resolucion de cese.

Constancia de Haberes y Descuontos desde su mgreso hasta Ia
cese en la Administracion Publica.

Resolucion de Nombramiento en el ultimo cargo y nivel ejercidd
haberse reconocido arios de formacion profesional.

-
B

Titulo Profesional: autenticada por fedatario.

Resolucion de reconommlento de anos de formacion profesaonal

e la pension
conformidad

del Sisiema
Decreto Ley
e Fondo de

s Reglas del

legaciéon de
Pecreto Ley

de junio del
Jad conira la
r el Decretc

s Humanos,

iministracic’m

'Decreto Ley

fecha de su

en caso de
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La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, rgcepciona la
solicitud, la selia, registra en sistema y trasiada la solicitud al despacho del
jefe (05 minutos).
£] Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos toma congcimiento dei
expediente, evalia y con proveldo despacha al Area de Remundraciones (05
minutos).
La Secretaria de la jefatura traslada solicitud al Area de Remungraciones (02
minutos). )
La Secretaria del Area de Coordinacién Interna de Remuneraciones
recepciona, registra en cuaderno y/o en el sistema (02 minutos).
Secretaria traslada a despacho de jefa de Area (01 minutos)
Jefa de Area toma conommlento pone proveldo para el tecnlco responsable
(05 minutos). : © o3 :
Secretaria traslada sohcntud litécnico responsable (02 minutos) i
El técnico previo informe elabora la liguidacién y resolucién en atencion a los
proveidos (01 hora).
Elaborado la Resolucién y con el visto bueno del Area de Toordinacion
Interna de Remuneraciones, 'se traslada al Area Legal de personal para el
visto bueno (10 minutos).
Con el visto bueno del Area Lega se traslada a la oficina del jefe de Oficina
Ejecutiva de Recursos Humanos para la firma respecuva (18 minutos)

Firmada la Resolucion- D;rectora! la secretaria, numera y entreg!a al usuario,
planilla y Registro y Escalafon‘para su archivo correspondiente (02 minutos).

INSTRUCCIONES

La Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos es la encargada de lg elaboracion
de otorgamiento de pensién de cesantia.

DURACION

Tiene una duracién de (01) una hora, con 47 minutos.

¥
R
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45 DZ‘ 05 DEL PROCEDIMIENTO

BONIFICACION PERSONAL

CODIGO: OERRHH-015
FINALIDAD

Establecer los procedimientos para reconocer oportunamente e
servicios prestados al Estado que tienen derecho ios servidores
Estado y otorgar este beneficio al personal nombrado, comprer]
Decreto Legislativo N° 276- Ley de Bases de la Carrera Adminis
Remuneraciones del Sector Publico.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N°276 Art. 51 Ley de Base de la Carrera Admin
Remuneraciones del Sector Publico.

REQUISITOS

s Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Hum
+ Constancia de Haberes y Descuentos expedldos por la Oficina,
Contabilidad. il & : :

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.

» Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos recepc
(01 minutos). .

- Sella, registra en sistema (02 minutos)

e Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (O1m|nL,to)

4
H
H
l
i
N
{
i
i

tiempo de
publicos del
didos en el
strativa y de

strativa y de

aNos
Ejecutiva de

fona solicitud

e El Jefe de la Oflcma de Reoursos Humanos toma conocmmento pone

proveido (05 minutos). -

Secretaria traslada solicitud al area de Area de Coordmacuor
Remuneraciones (02 minutos) _
La Secretaria del Area de Coordinacion Interna de Rern
recepciona, registra en cuaderno y/o en sistema (02 minutos). |
Secretaria traslada a despacho de jefa de Area (01 minutos)

Jefa de Area toma Conommiento pone proveido para el técnico
(05 minutos). :

Interna de

unsraciones

responsable

El Técnico del area de Coordinacion interna de Remuneracion
Area de Coordinacién Interna de Registro y Escalafon
escalafonario (02 minutos).

e El técnico del Area de Coordinacion Interna de Registro y Escala
solicitud con informe escalafonario (03 dias)

e El Técnico de Area de Coordinacion Interna de Remunerau
informe escalafonario elabora la liquidacion del tiempo de servicig
Se concede a razon-del 5% del haber basico por cada quu
exceder de 8 quinquenios (40° anos) (30 minutos)

e Técnico elabora Resolucion para otorgar la bonificacion per=
liquidacién. (30 minutos). :

Secretaria trasiada la sohmtud -al técnico responsable (01 mmutos"

)

traslada al
ara informe

6n devuelve
nes con el
s prestados.

nquenio, sin

onal, segun
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.

» Claborado la Razolucion v con el visto bueno dei
Coordinacion ﬂema ds Remuneraciones, se f{raslada
personal para el visto buene (10 minutos)

s Con el visto bue’wo del Area Legal ds personal se traslada a la oficina del jefe
de la Oficina de Recursos Humanos, para la firma respectiva (15 minutos).

e Una vez firmada la resolucion Directoral, la secretaria entrega al usuario,
planilla y al Area de Coordinacidén Interna de Registro y Esdalafén, para
insertar 2l expediente en el legajo personal del usuario (02 minutds).

[
i

[

W

S
1y v
™

INSTRUCCIONES

La Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos de acuerdc a su tompetencia
funcional es la encargada de la aprobacidn del otorgamiento de Banificaciones
Personal. .

DURACION

Tiene una duracion de (03) dias, (01) una hora y 49 minutos

E
=

[N
O

Manual de Frocedimi=ntas Adminisirativos




o

~ ot enpdedsal ewly e exed jeuosiad ap
C 843l eepejsen} “Iv A JYIDV [9p ouang
01SIA |3 UOD A UOION|OSY E| BJOGR|3

euly A euoiddsosy

T

o

oula

anwen e
uo2 Jenunuod eied ‘JY DV ‘gjrueld
‘ouens() je e3313U3 A esownN

P OJBUOJB|RIST DWIOJU|
ueD PNIIOS DARNASQ

¥
1

uglaepinby)
ungas |euossad uoioedyjuog ey se81010
eied UQIINjOSIY BIOQR|F 0IUID |

354 A PR S  A

¥

(soue gv) :
soluanbuinb g Japexa us ‘oanbuinb jod
0215eq JBgRY [9P %S °P UOZEJ B 3PIIU0D 3S
‘oInBs Bp odwaly |9p ugldepinby e eioged
01JBUOJR[RIST BWIOU| |3 UOD ‘0IUIP )

T

pr e

olouoye|edIsd

£

nyoios euodaday

Srttmare

aunoyuy esed ‘3y[DV B EPejse) 031UIB]

oo

opRACId Bp A 0JUIIWID0OU0D BWO )

-

pnudIjos B} eunjeyaf
e epejseJy A e)35i831 ‘evolodaday

st s e

i

31DV e op1anoud
2NjEAS 0IURIWIIOUOD el

eanyejaf
e epejseJy A BwR1Sis U eASISaY
‘g]|3S ‘pnd1jos euoiddacay

spatv,

oloiuj

WOV




& DATO“ DEL PROCE

IMiEM

tLABORA‘?ACiO\l MENSUAL DE PLANILLAS DE HABERES Y

BOLETAS DE PAGO DEL PERSONAL NOMBRADO, CON

TRATADO,

PENSIONISTAS, ADICIONALES Y CAS DE LA SEDE CEN

TRAL DEL

COBIERNO REGIONAL DE LORETO.

CODIGO: OERRHH-018

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para contar mensualmente con las
haberes del personal nombrado, pensionistas, contratados por
Contratos Administrativos de Servicios-CAS y mantener al dia la infg
pago oportuno de remuneraciones a los servidores de la Sede
Gobierno Regional de Loreto.

BASE LEGAL

Resolucion Jefatural N°252.87-INAP/DNP
REQUISITOS

Tener la informacién de todo el personal
Impuestos estableCIdos por Le
Mandato Judicial: :

Otros conceptos aceptados por el personal activo o pensionistas..

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS

Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos recep
de descuentos para planillas (01 minuto).
Sella, registra en sistema: (02 rmnutos) .
Secretaria traslada los descuentos al despacho del jefe (01 mlnut
El Jefe de Oficina de Recursos Humanos toma conocimiento, p(
- (05 minutos).
Secretaria traslada los descuentos al Area de Coordmac:lon
Remuneraciones (02 minutos). ;
La Secretaria de Area de Coordinacion Interna de Ren
recepciona y registra en cuaderno y traslada los descuentos al
jefa de Area (03 minutos)....
Jefa de Area toma conocnmlento pone proveldo para el tecnlco
(05 minutos).
Secretaria traslada los descuentos al técnico responsable d
minutos) :
Técnico recepciona los documentos de descuentos para el proce
planillas (5 dias).

actividad, proyectos, pensmmstas y CAS). (8 dias).
Impresién de planillas: para ser ‘derivados para‘su afectacion pre<
dia).

Adheridos al Estado y'Amortlzacnon de prestamos administrativos}

j).

~_5:'5 g i

Técnico elabora planillas de remuneraciones e incentivos. .

planillas de
actividad vy
yrmacion y el
Central del

riona Oficios

ne proveido
Interna de

uneraciones
gdespacho de

responsable
e planilla(01
samiento de
(Nombrado,

upuesta! (01
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e b £

s moiesidn ue bolelas de remunerac;on 25 @ incentivos {(Nombrade, actvidad,
proyectos y pensionisias ({ ia}. i
= Distribucion  de Boletaa. secretaria remite a {a Oficina Ejecutiva de

Contabilidad- Archivo Técnico para su entrega correspendiente (3

INSTRUCCIONES

Hel personal, para que una vez procesado y ejecutado el pa
remuneraciones se elaboraren las boletas de pago que seran
exclusivamente al personal en el mes correspondiente.

DURACION

Tiene una duracién de (15) quincfe dias, 50 minutos

LIna vez aprobado ! calendario presupuestai se procede a elaboraf |

0 minutos).

as planillas
go de las
envegadas

Manuda! de Procedimientos Adminisirativos
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EETIX LRI N

Fi.UJOGRA;‘A,»\ DI ELAJORACICON MENSUAL DE PLAD WOERES Y BOLETAS
?JQMBR.ADO,CQP TRATADO ¥ ADICIOANLES ¥ TAS DE ,’-\SE!’ECENT\' LDEL GOBIERND REGIOH
: OFICINA REGIONAL DE ADRMIMISTRATION ](“nrimn LE\”ER HH-G81S i
OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS !
SECRETARIA JEFATURA ACIREM

v

pciona Solicitudes de Descuentso e e
slanillas sella, registra en sistema : Toma conocimiento, y
y traslada a jefatura

da proveido

B A AN St ¢ AT s T G

MTraslada a ACIREM &
i : Recepciona, registra y trasiada a
jefaturala thcitud

B i e R R T T .\.E.__r.,,,nv_ e

Jefatura tomo conaogimiento v da
proveudo para técnico

Loy i aivadron Ly 0 TN .,,,Yv»vm'-'»»;»(, .

J—
U R

i Técnico recepciona 1ps
documentos de descuentos parae! :
procesamiento de plarillas

;

e

i e
TR e o oo T \L
= B

Pl s i i o

At R o

- . T S
Tecnlco elabora plamllas de
Remuneraciones e incentivos

laborales (Nombrados, actividad
pensionistas, proyectos y cas

e e e R ANt RS

JSt

[
[
Efectua Impresion de planillas
para ser derivados en su
afectacion presupuestal

y {

I r [

Impresién de boletas
de Haberes e
incentivos Laborales

Distribucién para su
tramite
correspondiente

Término

30 -3(-A




w

Hted

it

CVEim it i 1,y Al B DA e it i e
SIS ey v 2 ReCUsas RUminass

SR T ) X s RS ST R L T M 2

4.17 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLAS PREVISIONALES DE _LAS

DIFERENTES AFPS Y REVISION DE VINCULO LABORAL.

LT S e e S o e R

CODIGO: OERRHH-017
FINALIDAD

Establecer los procedimientos para elaborar las planillas de pago algs AFPs. Y
conocer en qué AFP pertenecen los trabajadores y mantener al dia los cambios

que realizan las AFPs. y los vinculos laborales.

BASE LEGAL

Ley N° 25897 del 06/09/1 992
REQUISITOS

e Contratos de afiliacion :
Cpntar con el software (AFPNET) para ingresar la informacion
E/:

AS DEL PROCEDIMIENTOS

e Seingresa los descuentos respectlvos de las p!am!las de habc-req alas
diferentes AFPs; El software calcula los porcentajes para las dlfe rentes
AFPs. (19 dias). d

o Elaboracién de Planillas para ei pago a las AFPs (01 dia)

INSTRUCCIONES

Llenar los formatos de lasidifereqies AFPs.
: et b el

DURACION

Tiene una duracién de (20) veinte dias

Maonual de Procedimientos Administrativos
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FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE PLANILLAS PREVISISONALES DE LAS DIFERENTES

AFPs Y REVISION DE VINCULOS LABORALES
EGIO jigo: ORA/OERRHH-015"

! .
:
i REMUNERAGIONES

OERRHH . ACIREM

C Inicio” )

y
Se ingresa los descuentos
respectivos de las planillas de
haberes a las diferentes AFPs

v
_El software calcuka los
porcentajes para las diferentes
AFPs

Y

H

!
Elaboracion de Planillas:para el
pago de AFPs %

Termino
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418 DATOS DEL PROCEDIMIENTT

RE‘J?S!Q?\E DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES DE LA UNIDAD
EJECUTORA 001, Y DIRECCIONES REGIONALES SEUTORIALES
(ENERGIA Y MINAS, DIRCETURA, PRODUCCION, TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO ‘{ VIVIENDA Y CONSTRUCC!@N.

CODIGO: OERRHH-018
FINALIDAD

Establecer los procedimientos para mantener actualizados los larchivos de
planillas de la Sede Central y los demas sectores que dependen de esta y contar
con las planillas actualizadas de la Sede Central y demas sectores, teniendo los
datos e Informacién para ei pro =X amlento de planlllas i

BASE LEGAL

Resolucién Jefatural N°252.87-iNAP/DNP, que aprueba la Dire%:tiva N°002-
37*INAP/DNP, que norma la formulacion, ejecucion y evaluacion de la Planilla
Unica de Haberes. :

REQUISITOS

Contar con los documentos fisicos de planillas, verificacion] revisién y
numeracion de planillas de los sectores mensuaimente. :

ETAPAS DEL PROCEDIMIENT(SS

¢ La Secretaria de la Oficina Ejecutlva de Recursos Humanos recepolona ias
planillas de los Sectores, Sella, registra en sistemay traslada lag plam'las de
los sectores al despacho del jefe (05 minutos). :
« El Jefe de la oficina de Recursos Humanos toma conocimiento, p bne proveido
5 minutos).
Gecretaria traslada las planlllas de los sectores al Area de Rerr uneracicnes
(02 minutos) g
Secretaria de Area de Coordmamon Interna de Remuneraciones reoepc:lona y
registra en cuaderno (02 minutos).
Secretaria traslada las planlllas de los sectores al despacho de |efa de Area
- (01 minutos) i
Jefa de Area toma conoc;mlento pone proveldo para el tecmco responsable
(05 minutos).
Secretaria traslada las planillas de los sectores al técnico responsable de
planilla (01 minutos) 4
Técnico recepciona las planillas de los sectores (05 minutos) i
Técnico Efectla la Revision de los descuentos de ley, numera y ¢ontinua el
tramite respectivo (15 dias).

INSTRUCCIONES B - :
Revisién de las planilias para ver| icar si los descuentos de Ley estan correctos.

DURACION

Tiene una duracién de (15) quince dias, 25 minutos

Manual de Procedimientos Administrativos
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PROCEDIMIENTO

ELABORAF{ PRESPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP

I N
e e bt i »'; s b [N

CODIGO: OERRHH-019

FINALIDAD

La finalidad de este procedimienio es el de establecer las
uniformizar los criterios y procedimientos para la formulacion del
Sede Central y Direcciones Regionales que conforman la Unidad Ej
Sede Loreto — Pliego 453:. Gobierno Regional de Loreto;
financiamiento de plazas del personal nombrado y Contratado
necesario y asegurar que el Gobierno Regional de Loreto cue
documento técnico-normativo, que se aplicara durante el proceso d¢
y aprobacién del Presupuesto Analitico da Personal-PAP de la Se
conformidad con la Ley de Presupuesto del Sector Publico para
correspondiente.

BASE LEGAL

Ley Organica de Gobiernos Regionales N° 27867
Ley de Presupuesto del Sertor Publico
Directiva N° 001-82-INAP; aprobado con R.J. N° 019-82-INAP- Dl\

REQUISITOS

« El Presupuesto Analitico del: Personal es un documento de
considera el presupuesto para los servicios especificos ¢
nombrado y contratado, en funcién ala disponibilidad presupuesh

» Se aprueba anuaimente

al.

pautas para

PAP de la

ecutora 001:
asignar el
strictamente
nfe con un
formulacién
Central de

&l Afic Fiscal

’P

?gestic’)n, que

el personal

« S€ encuentra prohibido cons;gnar plazas dentro del PAP, que icarezc,an de

, respaldo presupuestal
La aprobacion del PAP son base para la formulacion de la plarn]

pago. _
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

o El Presupuesto Analitico de-Personai-PAP, se elabora sobre
anterior PAP, actualizando los diversos movimientos -de pers
ejecutaron con fecha posterlor (15 dias). '

e El PAP de la Sede Central, serd elaborado por el técnico espe
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos y contara con el informe
la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acond
Territorial - Sub Gerencia de Presupuesto.

e El Proyecto de Resolucién Ejecutiva Regional que aprueba
derivado para su revision y visacién de los jefes de: la Oficina
Asesoria Juridica, Oficina Regsonal de Administracion, Gerente’
Planeamiento, Presupuesto y*Acondm:onamlento Territorial, Ger
Regional y firma del Presidente Regional.

e Una vez aprobado el PAP, la secretaria de Presidencia remite a
Tramite Documentario para su numeracion y distribucion a lc
respectivas. .

jila Unica de

la base del
Jnal gue se

~c1a|izado de
favorable de
icionamiento

el PAP, es
Regional de
Regional de
=nte General

a Oficina de
s instancias

34
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INSTRUCGIONES

z

1
Ei PAP dz iz Sede Cenlral, serd €iabcrado oor & tecnice eww:ajizad
i

Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos y contara con informe favorable d
Gerente Regional de Pianeamiento, Presupuesto y Acondicionamiente Territori
- Sub Gerencia de Presupuesto.

Este procedimiento se realiza anUaimente para contar con las plazag propuestas
y tomar acciones para su e;ecuc:on de contratos y/o nombramigntos, previa
-oordinacién con la Gerencia Regional de Presupuesto Planeamiento vy

Acondicionamiento Territorial.
DURACION

Tiene una duracién de (15) quince dias.

Manual de Procedimientos Administrativos’
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4.20 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

BONIFICACION FAMILIAR

CODIGO: OERRHH-020
FINALIDAD

Establecer los procedimientos para otorgar bonificacion a los
cumplir con los derechos de los servidores publicos de carrera.

BASE LEGAL

e D.L. 276 Art 52° (24/03/1984)
e Decreto Supremo N°051-91-PCM

REQUISITOS

Solicitud al Jefe de la oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
Partida de Matrimonio

Partida de Nacimiento de los hijos menores de edad

Declaracién Jurada de no-percibir el beneficio en otra entidad del:

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

e La Secretaria de la Of"cma'Ejecutlva de Recursos Humano§

servidores vy

estado.

recepciona

solicitud, sella, registra en sxstema y traslada la solicitud al despacho del jefe

(05 minutos).

o El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos toma conocnmlento pone

proveido (05 minutos).. . g
Fecretaria traslada sohcxtud«al area de Area de Coordmamor
emuneraciones (02 mlnutos)
Secretaria de Area de Coordinacién Interna de Remuneraciones
registra en cuaderno y en S|stema luego traslada a despacho de
(03 minutos). B

La Jefa del Area toma conocimiento, pone proveido parg
responsable (05 minutos).

El técnico traslada al Area de Coordmamon Interna de Reglstro
para Informe Escalafonario (05 minutos).
El Jefe Area de Coordinacion Interna de Registro y Escalafén pq
de su secretaria devuelve la solicitud con el Informe Escalafonar.
Coordinacién Interna de Remuneraciones (03 dias).
e FEl jefe del Area de Coordinacién Interna de Remuneracnone
verificacion de la informacién y el jefe del Area de Coordinacid
Remuneraciones realiza la liquidaciéon (05 minutcs). :
e El técnico solicita crédito presupuestarlo a través de la Gerencial

La Secretaria traslada solicitud al técnico responsable (01 minuto}.

3 .

Interna de

recepciong,
jefa de Area

el técnico

y Escalafén,

or intermedic
o al Area de

5 efectlia la
n Interna de

Regional de

Presupuesto, Planeamiento y3 #Acondicionamiento Territorial. (10 npmutos)

e E|l Jefe de la Gerencia Regional de Presupuesto, Plar]
Acondicionamiento Territorial remite crédito presupuestario (4 dlq

e Confirmado el crédito presupuestaruo se proyecta la Resolucion E
minutos).

eamiento y
S).
Directoral (30

36
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;
> Loreto

e

= Elaborado la R23ciucion y con visto busno dai Araa de Coordinacion interna
de Remunaraciones, sz trasiada al Area legal de parsonal para el visto bt
-y finamente a ia oficina del jefe de ia Oficina de Recursos Humanos, para la
firma respectiva (25 minutos).
¢ Una vez firmada ia Resolucion Directoral, 1a secretaria de {a Cfic

de Recursos Humanos, enirega una copia al solicitante (servi
elaboracion de fa planilla y:Area de Coordinacidon Interna de
Escalafon para insertar expediente en el legajo personal del sg
minutos).

INSTRUCCIONES

del otorgamiento de la Bonificacion Familiar.

i

1
DURACION
Tiene una duracién de (18) dieciocho dias y 5 minutos 4

na tjecutiva
Hor), para la
2 Registro vy

,

licitante. (T

La Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, es la encargada de 14 aprobacion

37
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Sl
O
o
0
=
m
[ .
nm
Y
<
=
<
»
o
fuy]
poe]
sl
x
o

GRPPAT

e b

Sy S%ZRETAR!A JEFATURA ACIREM ACIRE

Toma
conocimiento y
da proveido a
ACIREM

S —
% Recepciona, registra y

traslada a jefatura la
solicitud

SRR

e SN

; lefatura toma conocimientoy da ;¢ : :
proveido para tecnico : :
: responsable™ { 5
! Tecnico traslada a ACIRE, para { | 5! Recepciona solicitud '
: informe escalafonario - 1 e
o i W
; Tecnico efectua la % Devuelve solicitud ¢ 3
verificacion dela 2 con informe - . % ;
¢ informaciony realiza | escalafonarioa § o
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Confirmado el credito: 1 GRPPAT, repite
Prestpuestario se 1. ° ﬂe 3 credito
proyecta Resolucion™ " 15k 2 Presupuestario
Directoral m,,,.,,f,j" H o
i e
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Nurjera yentrega H
; Elaborado la Resoluciony  §

Recepcionay A
P con los vistos buenos de

R

Ao

3 firma ACIREMy AL, se trasladaa § }
! ! > Resolucion rEMy AL se rasiag as g”"‘i
i, e la jefatura para la firma e
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. 4.21 DATOS DEL PROCEDIMIENTO ;

ASIGNACION POR CUMPLIR {25 © 30 AND3S
CODIGO: OERRHH-021

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para cumplir con los derechos de Igs servidores
publicos de carrera, estableciendo pautas idéneas para otorgar el jbeneficio de
Asignacion de 25 y 30 afos a los servidores publicos de carrera.

BASE LEGAL

‘Decreto Legislativo N°276 — Articulo 54° inciso a), (24/03/1984)

REQUISITOS

» Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos

e Copia:de Resolucién Dlrectoral que otorga la Bomﬂcac&on Persor] al al25% vy
30%.

e (Copia de boleta de pago de! mes en que cumpllo 25y 30 afios dg servicios.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO"

¢ La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos| recepciona
solicitud, Sella, registra en sistema y trasiada la solicitud a! despacho del jefe
(05 mlnutos) ,
e El Jefe de la Oflcma de Recursos Humanos toma - conoc:ur‘Tlento, pone
proveido (05 minutos): = & I
ecretaria traslada solicitud al Area de Remuneraciones (02 minutos)
a Secretaria de Area de Coordinacién Interna de Remuneraciones
recepciona, registra en cuaderno y sistema y traslada a despacto de jefa de
Area (03 minutos) : »
La Jefa de Area toma conocimiento, pone proveido parg el técnico
responsable (05 minutos).
La Secretaria traslada sohmtud al técnico responsable (01 minuto}.
Técnico solicita crédito presupuestarlo a través de Oficina ,Jecutlva de
Recursos Humanos a Gerencia Regional de Presupuesto Planeamlemo y
Acondicionamiento Territorial. (10 minutos)
La jefatura de la Gerencia Regional de Presupuesto Plareamiento y
Acondicionamiento Territorial remite crédito presupuestano apronmadamente
en (4 dias).
Confirmado el crédito presupuestario se proyecta Resolucién Dirgctoral y con
solicita el visto bueno del jefe del Area de Remuneraciories, sg traslada al
Area Legal de personal para; el visto bueno del jefe y luego sg traslada al
Despacho del jefe de de la Oficina Recursos Humanos, para la firma
respectiva (01 hora y 10 minutos).
o Una vez firmada la Resolucion Directoral, la secretaria entrega al usuario,
Area de Coordinacién Interna de Remuneraciones para a elgboracion de
planilla y Area de Coordinacién Interna de Registro y Fscalafon para el
archivo del expediente en el legajo personal del solicitante (02 mi Hutos).
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FPara la implementacicn de este procedimienio
Ceytificacidén presupuesiaria emitida por la Geren

PlAneamiento y Acondicionamiento Territorial.
1
DURACION
Tiene una duracién de (15) quince dias y 16 minutos.
I3
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CGWPENSACSQ

OR VACAGIONES TRUNC AS

CODIGO: OERRHH-022
FINALIDAD

Establecer el procedimiento para otorgar la Compensacion po

ri Vacaciones

Truncas a los servidores publicos de la entidad cumpliendo con los derechos de

los servidores publicos nom brados y contratados.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N°005-90-PCM, Art. 104°, Reglamento del D. L276, Ley de

Base de la Carrera Administrativa y de Remuneracnones del Sector

REQUISITOS

Solicitud dmglda ala Ofcma 'Ejecutlva de Recursos Humanos.
Resolucion de Cese o renuncia.

Copia del DNI del solicitante

Boleta de pago del mes en que ceso

e e o

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

e [a Secretaria de la - Ofcma:’

5

Rublico.

Ejecutiva de Recursos Humanog: recepciona

solicitud, la Sella, registra’ 'en “sistema y la traslada al despacho del jefe (05

minutos).

e El Jefe de la Oficina Ejecutlva de Recursos Humanos toma conocimiento:

pone proveido (05 minutos).

* La Secretaria traslada la solicitud al Area de Remuneraciones. (Oﬁ> minutos).

¢ La Secretaria de Area de Coordinacion
recepciona, registra en cuaderno y en el sistema informatico y
despacho de la jefa de su Area (03 minutos).

[lefa de Area toma conOCImlento pone proveldo para el tecnlco
(05 minutos).

Técnico solicita informe escalafonario al Area de Registro (10 min
El técnico del Area de Coordmamon Interna de registro y Esca

Remuneraciones (07 dias.)

El técnico del Area de Coordinacion Interna de Registro
recepciona el informe escalafonano (01 minuto).

Técnico realiza la Ilqu;daCIon y solicita crédito presupuestarlc
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos a Gerencia Regional de|
Planeamiento y Acondicionamiento Territorial. (10 minutos).

Acondicionamiento Territorial remite crédito presupuestario (07 di
Confirmado el crédito presupuestario se proyecta Resolucion Di
minutos).

Eiaborado la Resolucion y con el visto bueno de! Areza de Rem
se traslada al &rea legal de personal para el visto bueno (10 m'nu

La Secretaria traslada sohc:tud al técnico responsable (01 minuto).

Interna de Remuneraciones

3 trasiada ai

responsable

utos').
afon elabora

informe escalafonario y remire al técnico del Area de Coordinacidn Interna de

__y Escalafon

atreves de
Presupuesto

La Jefatura de la Gerencia Regional de Presupuesto Plarpeamlento y

as).
irectoral (30

ineraciones,
oe).
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mutos o

s :mdd': la resolucidon Directoral, ia secrataria entrega al usuario, Arsa de
Coo;dmac;on Interna de Remuneraciones para elaboracion de planilla vy Area
de Coordinacion interna de Registro y Escalafon para insertar ei expedlente
en el legajo personal. (02 mmutos)

INSTRUCCIONES

ocedimiento se realiza cuando el servidor cesa o renuncia a la entidad.

Tiene una duracién de (15) 'dl’as.;:
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ACIREM
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S oomsn 2 4:
: T —
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H
i
5 . % ' . {
3 Tecnico efectua la . Devuelve solicitud 7 - i
verificacion de la ; i — con informe j :
: informacionyrealizala § i escalafonario a .
liquidacion Ha ACIREM
i e
o e e
i
i T . _ ; v £ e
: ecmcodsthcxta P Recepciona
credito i ’ai - solicitud
: presupuestario a ; ke e
travez de GRPPAT ¢
BT i

Confirmado el credito GRPPAT, remite

A RN

AN AN b

Presupuestario se credito
ro Resolucion i
o yeDc‘ta tes |! c Presupuestario
irectora
3 ,ﬂ»«,-sf" - I

: Elaborado la Resolucion
: Jy con los vistos buenos

SST— |
-~

Recepcionay

ACIRE, para

i firma de ACIREM y AL, se
! Resolucion - traslada a la jefatura L
- para I3 firma L4
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4,23 DATOS DE

COMPENSACION PCR TiE?ﬂ?O DE SERVICIOS

CODIGO: OERRHH-023

FINALIDAD

Establecer el procedimiento para otorgar la compensacion po!
servicios — CTS a los servidores:publicos de carrera y cumplir con:

de los servidores Publicos de la entidad que cesan.

BASE LEGAL

D.S. 276, Art. 54° Inciso ¢)
Ley 25224, modificatoria del Decreto Legislativo N°276

REQUISITOS

Solicitud dirigida a la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
Resolucién de cese y/o renuncia

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO "

solicitud (01 minutos)... :

Sella, registra en 5|stema (02 mlnutos)

Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (01 minuto).
El Jefe de Oficina Ejecutlva de Recursos Humanos toma conoci
proveido (05 minutos). f
o fSecretaria  traslada la so,lncutud
/ Remuneraciones (02 minutos).
Secretaria de Area de Coordinacién Interna de Remuneraciones
registra en cuaderno y snstema y traslada al despacho de Jefa
minutos). :
Jefa de Area toma conocamiento pone proveido para el tecmco
(05 minutos).

Secretaria traslada solicitud al técnico responsable (01 minuto). |
Técnico de Area de Coordinacion Interna de Remuneraciones so
Escalafonarios al Area de de Coordinacion Interna de Reglstro
(10 minutos).

El técnico del Area de Coordinacién Interna de Registro y Escal

al Area CoordmaClon;

y.-

Remuneraciones: (02 dias).

Técnico recepciona el mforme Escalafonarlos (01 m).
Técnico realiza el calculo y solicita crédito presupuestario a
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos a Gerencia Regional de:
Planeamiento y Acondicionamiento Territorial. (10 minutos).

El Sub Gerente de Presupuesto a través del Gerente
Presupuesto Planeamiento y Acondicionamiento Territorial
presupuestario (04 dlas)

A
re

L

La Secretaria de la Ofcinanecutiva de Recurscs Humanos

Informe Escalafonario y remlte a técnico de Area de Coordmacw

K
i
i
H
i
{
!

tiempo de
0s derechos

recepciona

miento, pone
interna de

recepciona,
de Area. (03

responsable
icita informe
y Escalafon

afon elabora
n Interna de

reves de la

Presupuesto

Regional de
mite crédito
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' Coordinacién interna de Regis

)&STRUCCIONES

Confirmada s Ho pra: ic
Dirsctoral y con =l visto bueno del Jefe
ro y
nersonal para el visto bueno del jefe (10 minutos)
Con el visto bueno del area iegal de personal se traslada a ia of
de Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, para la firma res
horas).
Firmada la Resolucidn Directoral, la secretaria entrega al intere
de Coordinacion Interna de Remuneraciones para la elaboracion
Area de Coordinacién Interna de Registro y Escalafon pars
expediente en el legajo personal del solicitante. (02 minutos).

" Y
W
[¢)]
-

G
e
[43]
¢
{

El procedimiento se realiza cuando el servidor cesa y/o renuncia a E
DURACION

Tiene una duracion de (15) quin

dias.

cina del jele
spectiva (1/4

sado.  Area
de planilla y
5 insertar el

entidad.
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4,24 TQ"“ DEL PROCEDIMIEDANT Q

SUBSIDIO POR FALLECIMIENTC

CODIGO: OERRHH-024

FINALIDAD

Establecer el procedimiento para otorgar el subsidio por fallecimienso al servidor

y a los familiares directos del servidor (cényuge, hijos, padres y
cumplir con los derechos de los servidores publicos de la entidad.

BASE LEGAL

hermanos) y

. -90- , . eglamento del Decreto Le - Lley de Bases
D.S. N°005-90-PCM, Art. 144° Reg dei D to Ley 276 — Lley de B

de la Carrera Administrativa y de;Remuneraciones del Sector Publicp.

REQUISITOS .

e Solicitud dirigida al Jefe de Recursos Humanos
Copia de Documento de identificacion del solicitante
Partida de Matrimonio con una antigiedad no mayor de tres mes
Partida de Nacimiento — solicitante

Acta de defuncién del occiso -

Talén de pago (del mes de fallemmnento)

ETAPAS DE PROC EDIMIENTO

Secretaria de la Oficina Ejecutlva de Recursos Humanos recepc
(01 minutos).

Sella y, registra en sistema (02 minutos)

Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (01 minuto).

El Jefe de Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos toma conocu
proveido (05 minutos): g
Secretaria traslada SOIICItud al
Remuneraciones (02 minutos)
Secretaria de Area de Coordinacién Interna de Remuneramonec
registra en cuaderno y sistema (02 minutos).
Secretaria traslada al despacho del jefe de Area de Coordinacid
Remuneraciones (01 minuto).

Jefa de Area toma conocnmlento pone proveldo para el tecmco
(05 minutos). : :

Area de Coordinacion

Técnico soiicita informe Escalafonarios al Area de Coordinacié
Registro y Escalafén, sobre filiacion existente entre el titular y
(partida de nacimiento y/o de matrimonio (10 minutos).

Area de Coordinacién Interna de Registro y Escalafon enat
Escalafonarios y remite a técnico de Area de Coordinaciéon
Remuneraciones (07 dias). :

Técnico realiza el calculo'y sohcnta crédito presupuestario a travé
Ejecutiva de Recursos Humanos a Gerencia Regional de
Planeamiento y Acondicionamiento Territorial. (10 minutos).

Secretaria traslada sohcxtud al tecnlco responsab!e (01 minutos)

Técnico recepciona el mforme Escalafonarios (01 minutos). {

ona solicitud

miento, pone

Zf.lnterna de

recepciona,
n interna de

responsable

3

1 Interna de
FI solicitante

ora informe
Interna de

s de Oficina

IPresupuesto
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Presupuesiano aproxima Ld!ﬂi—)(""é an (07 dzas) i
» Confirmado el crédito prasupusstario del Area de Coordinacioh interna de
Remuneraciones proyecta Resolucion Directoral {(1/2 hora).
» Elaborado la Resolucidén y con el visto bueno del Area de Coordinacién
Interna de Registro y Escalafén, se traslada al area legal de personal para el
visto bueno (10 minutos).
e Con el visto bueno del area lega! de personal se traslada a la oficina del jefe
de Recursos Humanos, para la firma respectiva (1/4 horas). :
o Firmada la Resolucion Directoral por el Jefe de la Oficina Fjecutiva de
Recursos Humanos, la secretaria entrega a! usuario, Area de Coordinacién
Interna de Remuneraciones  para la elaboracion de planillajy Area de
Coordinacién Interna de Registro y Escalafén para insertar el ejr<pedienfe en
el legajo personal del solicitante. (02 minutos).

INSTRUCCIONES

El procedimiento se reahza cuando fallece el servudor ylo fam|hare= directos del
servidor. :

DURACION

Tiene una duracion de (15) dias.

o
N
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4.25 DATOS DEL PROCEDIMIENTD

SUBS!D?O POR GASTOS DE SEPELID

CODIGO: OERRHHMH-025
FINALIDAD

Establecer el procedimiento pafa otorgar el subsidio por gastos
cumplir con los derechos de los servidores publicos de {a entidad.

BASE LEGAL

D.S. 005-90-PCM — Articulo 145°, Reglamento del Decreto Legis

Publico.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Copia DNI del solicitante

Partida de Defuncién del occiso

Talén de pago (del mes de fallecimiento)

(partida de nacimiento'y partlda de matrimonio).

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos recepc
(01 minutos). ‘
Sella, registra en sistema (02 minutos)

Secretaria traslada la: sohcxtudf_ 3l despacho del jefe (01minuto).

pone proveido (05 minutos).
Secretaria traslada sohc;tud al
Remuneraciones (02 minutos) '
Secretaria de Area de Coordinacién Interna de Remuneramone=
registra en cuaderno y sistema (02 minutos).

Secretaria traslada a despacho de jefa de Area (01 minutos)
Jefa de Area toma conomm:ento pone proveldo para el tecmco
(05 minutos). g :
Secretaria traslada solicitud al tecnlco responsable (O1mmuto)
Técnico solicita informe Escalafonarios al Area de Coordinacid
Registro y Escalafén, sobre filiacién existente entre el titular yi
(partida de nacimiento y/o de matrimonio) (10 minutos).

Area de Coordinacion Interna de Registro y Escalafon elak
Escalafonarios y remire a técnico de Area  de Coordinacion
Remuneraciones (07 dias).

Técnico recepciona el mforme Escalafonanos (01 minutos).
Tecnico realiza el calculo y solicita crédito presupuestario a trave
Ejecutiva de Recursos Humanos a Gerencia Regicnal de |
Planeamiento y Acondicionamiento Territorial. (10 minutos).

Area de Coordinacion

Documento que acredite.la flhamon existente entre el sohmtante

Boleta de venta y/o factura (original) de los gastos de sepelio (a t

b o

El Jefe de la Oficina” Ejecutlfla de Recursos Humanos toma é

e sepelio y

I
Ley de Bases de la Carrera Admmlstratlva y de Remuneramone

ativo N° 276
S del Sector

p y el occiso

ud y nicho).

ona solicitud

onocimiento,

interna de

recepciona,

responsable

n Interna de

E! solicitante

pora informe
Interna de

s de Oficina
IPresupuesto
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horas).

Elaborado la Resolucion y con el visto bueno de la jefatura
Coordinacidon Interna de Registro y Escalafon, se traslada a!
personal para el visto bueno (10 minutos)

Con el visto bueno de la Jefatura del area legal de personal se
oficina del jefe de Oficina Ejecutwa de Recursos Humanos, g
respectiva (1/4 horas).

Firmada la resolucion Directoral, la secretaria entrega al usuari
(oordinacion Interna de Remuneraciones para la elaboracidn
Area de Coordinaciéon Interna de Registro y Escalafon  pars
expediente en el legajo personal del solicitante. (02 minutos).

o~

<

INSTRUCCIONES

El procedimiento se reahza cuando fallece el servidor y/o famtlla
servidor.

DURACION

Tiene una duracién de (15) dias

VJ‘;C}Jq'ﬂ

g0

ib, Area

dz
cradiio

it

LT

> Area
rea legal ds

42
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4.28 DQTDS DEL PROCEDRIMIENTO
ELABORAC!C’M DE RESOLUCIONES DIRECTORALES DE
SOBREVIVIENTE - VIUDEZ
CODIGO: OERRHH-026
FINALIDAD
Establecer los procedimientos para otorgar al cényuge sobreviviente del
pensionista o trabajador fallecido el pago de ia pensién de viudezjdel régimen
de pensiones del Decreto Ley 20530 durante el proceso de iquidacién vy
aprobacién de la pension de viudez en la Sede Central del Gobiefno Regional

de Loreto de conformidad con las normas vigentes.

BASE LEGAL

Decreto Ley N° 20530 (25/02/74) arts. 25°, 27° y 32°), articulos
por el articulo 7° de la Ley N°2844° (31.12.04)
Ley 27617 art. 4° (01/01/02) -

Sentencia del Tribunal Constituciona! (12/062005)

REQUISITOS

e Solicitud dirigida al Jefe de la Oflcma Ejecutlva de Recursos Hum
Acta de defuncion.
Partida de Matrimonio

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTOS

ecretaria de la Oflcma de Recursos Humanos recepcnona
inutos). Lohin
Sella, registra en sastema (02.;m|nutos)

Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (01 minuto).
El Jefe de la Oficina Ejecutnva de Recursos Humanos toma c
pone proveido (05 minutos). 4
Secretaria traslada solicitud al area de Area
Remuneraciones (02 minutos)

Secretaria de Area de Coordinacién interna de Remuneracioneg
registra en cuaderno y sistema (02 minutos) ’
Secretaria traslada a despacho ‘de jefa de Area (01 minuto)

Jefa de Area toma conocimiento, pone proveido para el tecmco
(05 minutos).

Secretaria traslada solicitud al técnico responsable (01 minuto)

El técnico efectia la verificacion de la solicitud (06 minutos).
Técnico solicita informe Escalafonarios a la aérea de Area de ¢
Interna de Registro y Escalafén, sobre filiacién existente entre
solicitante (partida de matrimonio). (10 minutos).

Area de Coordinacion. Interga de Registro . y Escalafén ela
Escalafonarios y remire ‘a técnico de Area - de Coordinacio
Remuneraciones (07 dias). -

Técnico recepciona el informe Escalafonarios (01 n

de Coordinacié

minutos

).

sgtilonk i

~oiici’(uc

!

modificados

2N 0S.

A

{01

tyJ
onocimiento,

n Interna de

recepciona,

responsable

Coordinacion

=| tituiar y ei

ora informe
Interna de
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o prasupuestano atrev

s G &cnico realiza el caloulo v soliciia oré
de Rec
Acondicionamiento Territerial. (10 minutos).

o El Sub Gerente de Presupuesto a través dal
presupusstario aproximadamente en (07 dias).

s Confirmado el crédito presupuestano se proyecta Resolucién D

hora).

o FElaborade la Resolucxon y con el visto bueno del aérea dp

cursos Humanos a Gerancia vmd.\;na; de Prsaupussto Pi.z,m

by

Gerente Regional d
Presupuestc Planeamienio y Acondicionamienio Territorial  remite crédit

rectoral (1/2

Area  de

Coordinacion Interna de Registro y Escalafon, se traslada al grea legal de

personal para el visto bueno (10 minutos).
 Con el visto bueno del drea legal de personal se traslada a Ia of
de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, para la firma re
horas).

INSTRUCCIONES

La Oficina Ejecutiva de" Recursos Humanos es la encargada de 'c'
de otorgamiento de pensién de sobrevivientes.

DURACION

Tiene una duracién de (15) d'a

cina del jefe
spectiva (1/4

y Area de
> planilla (02

elaboracion
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5 DE SCBREVIVIENTES - VIUDET
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JEFATURA ACIRIM ACIRZ

* Toma s #

.| conocimientoy

da proveido a
ACIREM

icitud, sella,
Iegistra en
fema y traslada

Recepciona, registra y
traslada a jefatura la
solicitud

v

Jefatura toma conocimiento y da
proveldo para tecnico ..
. " responsable .- . %

|

P Tecnico solicita a ACIRE,
informe escalafonario, sobre
filiacion existente entre el titular
y el solocitante (partida de

Recepciona solicitud

nacimiento y/o de matrimonio l
- r
I . g ! 5
’ Tecnico efectua la Devuelve solicitud .
) verificacion de la 2 con informe
informacion y realiza la i . escalafonarioa
liquidacion ACIREM

cpm——S

" Tecnico solicita
credito
presupuestario a
travez de GRPPAT

Recepciona
solicitud i

e e T e

f
! ' H
. § !
Confirmado el c:redltg P GRPPAT, remite i g z .
Presupuestario ?e credito : ’
j proyec.ta Resolucion? . | Presupuestario § b
E Directoral [
»u“""ﬁ'“‘

b

L
;

!

|

E,c‘""m oneeismoman B I I
_ i i ; Elaborado la Resolucion
Recepcionay 2 ¢ ;_é__‘ y con los vistos buenos
H

¥ ACIRE, para

iR ;
! Bontinuar con el i rma' g de ACIREM y AL, se
3 z Resolucion : traslada a ia Jefatura o~
=7 .
s rer : para |z firma =
¥
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e
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4.27 DATOS DEL

o
c

ELABORACION DE RESOLUCIOME

SOBREVIVIENTE - ORFANDAD

CODIGO: OERRHH-027

FINALIDAD

de 18 afios y con discapacidad permanente del pensionista
fallecido el pago de la pension del régimen de pensiones del D.S.

Central
vigentes.

BASE LEGAL

Decreto Ley N° 20530 Arts. 25°,27° y 32° (26/02/1974)
Ley N° 23495 (20/11/1982)

(01/01/2002)
Ley N° 27617 Art, 4° (01101/2002)
Decreto Ley N° 20530(26/02/1 974)

REQUISITOS

Acta de defuncion.

. :Z(ida de nacimiento de los hijos
ETAPAS DEL PROCEDliﬁIiEﬁfégsf?

(01 minutos).

Sella, registra en sistema (02 mmutos)

Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (01 minuto).
El Jefe de la Oficina Ejecutlva de Recursos Humanos toma
pone proveido (05 minutos). :

Remuneraciones (02 minutos):.

Secretaria de Area de Coordinacion Interna de Remuneraciones
registra en cuaderno y sistema (02 minutos).

Secretaria traslada a despacho de jefa de Area (01 minutos)

(05 minutos).

Secretaria traslada solicitud al técnico responsable (01 minuto)
El técnico efectua la venf:cacnon de la solicitud (06 mlnutos)
Técnico solicita informe Escalafonarlos al aérea de Area
Interna de Registro y Escalafon, sobre filiacion existente entre
solicitante (partida de nacumsento) (10 minutos).

i

Establecer los procedimientos administrativos para otorgar a los Hj

el proceso de liquidacion y aprobacién de la pension de orfandad
del Gobierno Reglonal de Loreto de conformldad conj

D.S. N° 015-83-PCM (25/03/1983) y su modificatoria Ley 27

o Solicitud dirigida al Jefe de la bficina Ejecutiva de Recursos Hum:

Secretaria de la Oficina Ejecutlva de Recursos Humanos recepc

et

Secretaria traslada solicitudzal area de Area de Coordmacuoj,

i
at

Jefa de Area toma conocimiento, pone proveido para el técnico

de t

lics menores
D trabajador
0530durante
en la Sede
Ias normas

2

-

817 Art.

kit

2N0S.

ona solicitud

onocimiento,
Interna de

recepciona,

responsable

Coordinacion
=I titular y el

3
F
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INSTRUCCIONES

Arza ds Coordinazidon ints
Escalafonarios y remire a i€
Remuneraciones (07 dias).
Técnico recepciona =l informe Escalafonarios {(81minuto;.
Técnico realiza ! calculo y solicita crédito presupuestario atreve
de Recursocs Humanos a Gerencia Regional de Presupuesto Plg
Acondicionamiento Territorial.> (10 minutos).
El Sub Gerente a través del Gerente Regional de Presupuesto E
y Acondicionamiento Territorial remite crédito presupuestario C
horas) (08 minutos).

Confirmado el crédito presupuestano se proyecta Resolucion D
horas).

Elaborado la Resolucion y con el visto buenc del aérea de
Coordinacién Interna de Registro y Escalafon, se traslada al
personal para el visto bueno (10 minutos)

Con el visto bueno del area Iegal de personal se traslada a la of
la Oficina Ejecutlva ‘de Recursos Humanos, para la firma re:
oras).

irmada la resolucion Directoral, la secretaria entrega al usuaria

minutos).

La Oficina Ejecutiva de Recursos._Humanos es la encargada de la ela
otorgamiento de pensién de cesantna y sobrevivientes. :

Tiene una duracién de (15) dias.

DURACION | o , 1

PR

i2bora informs
ion interna 4d=

s da Oficina
neamiento v

lanearni=nto
07 dias: (03

rectoral (1/2

Area de

drea legal de

cina del jefe
spectiva {1/4

y Area de

Coordinacion Interna.de Remunerac:ones para la elaboracion de planilia (02

boracién de

n
[
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JEFATURA ACIREM

i Recepciona
olicitud, sella,
registra en
sttema y traslada
b ajefatura

Toma
conocimiento y
da proveido a

ACIREM

Traslada a
ACIREM

Recepciona, registra y
traslada a jefatura la.
solicitud 2

V.

Jefatura toma conocimiento y da
proveido para tecnico
responsable

Tecnico solicita a ACIRE, |
informe escalafonario, sobre
filiacion existente entre el t}'tu!ar
y el solocitante (partida de
nacimiento y/o de matrimonio

Recepciona solicitud

i b ;1 £

f é - y §

Tecnico efectua la g . Devuelve solicitud g f

verificacion dela 1 con informe é ¥

informacion y realiza la i escalafonario a gmc
liquidacion ACIREM "

M -

]

N2

Tecnico solicita

Recepciona
credito

solicitud
presupuestario a
t travez difﬁffﬁl«w
: \

Confirmado el credito
Presupuestario se
proyecta Resolucion

Directera! B

B - o
g‘w e S
™ e mervas

{

3

1
GRPPAT, remite |
credito E
Presupuestario !
v &

g;
i

Smwan

prems

Y-&m T NN ——
ekt Za e S R

Mmeray entrega

!
H
i

e

3
:
A . A i Elaborado ia Resolucion
Suario, Planilla, % { Recepcionay fos visios b .
ACIRE para §€_3 3 Y COn 03 vIS{Os Duerios
htinua'r con el N firma { de ACIREM y AL, se '
: Resolucion &~ I :
_tramit i st traslada a la jefatura S o '
-‘e« e 3 ’}\&\ wﬂ"’n ’ 3 »
\L o para la firma jesr™

Termino

/
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LIQUIDACIONES Y CANCELACIONES VARIAS DEL PROGRAMA DE

ASISTENCIA MEDICO FAMILIAR - PAMF

CODIGO: OERRHH-028

FINALIDAD

Establecer los procedimientos para prestar asistencia médica en

a ciudad de

lquitos y Lima a los asegurados PAMF y contratar los servicips médicos,
servicios auxiliares quienes otorgaran Asistencia Médica (Staff de sérvicios).

BASE LEGAL

Resolucién Ejecutiva Regional N° 56 — 2008-GRL-P

REQUISITOS

* Ser trabajador de planta del Gobierno Regional de Loreto.
e Inscribirse en el PAMF, adjuntando documentos solicitados
e Dos fotos para Carnet y Cédula PAMF

Etapas del Procedimiénto

» Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos recepci

ona, registra

y traslada al despacho del Jefe documentos de pago por servicigs Médicos y

auxiliares prestados al PAMF (recibos, facturas, oct.) (05 minutosj.

o EI Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos toma conocimiento,

pone proveido y traslada a. Secretaria para su tramite (02 minutosy.
e Sgcretaria traslada sohcﬂud al area de Area de Coordmac;oﬂu Interna de
Bienestar Social ~ACIBIS (02 minutos). ‘
Secretaria del Area de Coordinacion Interna de Bienestar S
recepciona, registra en cuaderno y sistema vy traslada a despa
Area (02 mmutos) :
Jefa de Area toma conocimiento, pone proveido para el tecnlco
(05 minutos).
El técnico efectua la verificacion de la solicitud de pago y traslada al Medico
,.y conformldad -de los documen

Duracion

16 horas 24 minutos

Asesor para su verificacion:
liquidacién. (05 minutos) =
Medico Asesor verifica y devuelve al Tecnlco responsable del F
Asistencia Medico Familiar ~PAMF, para su tramite respectivo. (C
Técnico realiza descuentos de cuotas mensuales y de tratam|ef tos medicos
y prepara la orden de cancelacién de los servicios de los especialistas y
clinicas y eleva al Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Hum
V°B®° y posterior a la Oficina de Fiscalizacién y Administracion p‘
previo. ( 1 dia).
Técnico realiza las cancelacnones de los servncuos de tratamlen
por médicos especialistas y clinicas (2 dias). :
e« Firmada el informe, la secretarla entrega al usuario (02 mlnutos)

c;lflai -ACIBIS

o de jefa de

responsable

los para su

1 minuto)

nos para el
ra el control

to otorgados
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4,29 DATOS DL PROCEDIMI=ZNTO

A I A Y TR s s B 2

INFORMACION SOBRE LICENCIAS POR EMFERMEDAD EN EL PDT
CON EL AREA DE REMUNERACIONES ESSALUD-SUNAT

CODIGO: OERRHH-028
FINALIDAD

Establecer los procedimientos para recuperar los descuentos efectuados
en planilla de haberes de los trabajadores y subsidiados.

REQUISITOS

¢ Certificado Médicos particulares y de EsSalud.

» Boletas de pago

e Fotocopia del DNI

« Boucher del Banco de la Naci6n |

e Formulario N° 8002, solicitud de pago directo de prestaciones

econdmicas de EsSalud, para subsidiar al traba,ador
e Carta de la Entidad Empleadora :

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e La Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos' Humanos
recepciona solicitud (01 minutos).
o Selia, registra en sistema y trasiada al despacho del jefe (04’ minutos).
r| Jefe de Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos toma conommlento
pone proveido (05 mlnutos)
Secretaria traslada‘a despacho del Area de Coordmacxon Interna de
Bienestar Social (03 minutos)
Jefa de Area toma conocimiento, pone proveido para el técnico
responsable (03 minutos). :
Técnica informa a Jefe de Area de los servidores que acumulan los 21
dias de incapacidad, mediante un oficio al Jefe de la Oficia Ejecutiva
de Recursos Humanos ‘para que dlsponga el descuento por planilla.
(1 440 mantOS) :‘._"t . f;— ]
El técnico elabora los descuentos para la recuperacion arte EsSalud
de los dias subsidiados de los servidores por incapacidad (05)
¢ EsSalud verifica y otorga el pago por incapacidad pgr los dias
tramitados y es entregado al servidor para el cobro del reelmbolso (02
mlnutos) :

INSTRUCCIONES :
El presente procedimiento: se efectua de acuerdo alos cerlflcados de
incapacidad temporal de EsSsalud, observando la normativa vigente.

DURACION

Aproximadamente 1 diay 21 rﬁinutos.

Manual de Prccedimientos Administrativos
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4.30 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

CONSTATACION DE ASISTENCIA MEDIANTE VISITAS DOMICIL

ARIA

CODIGO: OERRHH-030
FINALIDAD

Establecer los procedimientos para brindar orientacion a los traba
tratamientos médicos, problemas a presentarse, tramites y otros.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 276,
Remuneraciones del Seotor Publico.

REQUISITOS

Contar con movilidad.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

» Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos recepc
registra en sistema y traslada la solicitud al despacho del Jefe (3 |
e El Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos toma ¢
pone proveido para el-Area de Bienestar Social. (05 minutos).
» Secretaria de Jefatura deriva al Area de Bienestar Social (1 minut
Técnico de Area de Coordinacion Interna de Bienestar Social,
egistra y comunica a Jefe de Area de Coordmacuon Interna .
Social (03 minutos). i
Jefa de Area toma conoormlento pone proveldo para el tec:nrco
(02 minutos).
El técnico realiza las visitas domiciliarias, hospitales y cliri
circunstancias, asi como reallza tramite a EsSalud. (3 horas).  §
El técnico elabora el informe de visitas y con el visto bueno:
Coordinacion Interna de Bienestar Social-ACIBIS, se traslada a
jefe de la Oficina de Recursos:Humanos, para su conocimiento (1

INSTRUCCIONES

Jefe de la Oficina de Recursos-Humanos solicita la Veerificacion a*
servidor a fin de dar conoormlento e ‘Informacién de lo actuado
interesadas.

Este procedimiento permite sustentar las comunicaciones de
respectivas dando a conocer la masxstenaa de un determmado Sel’Vl

DURACION

16 horas, 26 minutocs.

Una vez aprobado, la: seoretarla entrega al usuarlo (02 mmutos)

adorgs para

g ley,{-"'de bases de la Carrera Admmmtrativa y de

fona solicitud

minutos).
pnocimiento,

D).

recepciona,

ie Bienestar

responsable
icas, segun
del Area de

a oficina del
O minutos).

domicilio del
a las partes

{las oficinas

:ior.
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e
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:
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LICENCIA POR {”A?’A\‘,!TA{EO‘\% NO OFICIALI

CODIGO: OERRHH-031
FINALIDAD

Contar con procedimiento que observando la normativa permite la
licencia por capacitacidon no oficializada a los servidores pubiicos.

BASE LEGAL

e Art.110a)D.S N°005-90-PC , trata sobre cépacitacién oficializa;
e Art. 116 D.S N°005-90-PCM, licencia por capacitacion no oficializ

REQUISITOS

* Se-otorga por 12 meses

» Obedece al interés personal de los servidores de carrera

« No cuenta con el ausplcm in ""ltumonai :

» Conformidad de la institucion” (puede ser denegada, diferida o
razones de servicio).

e El servidor no puede participar en otro evento similar has’ﬂ
terminade el tiempo mlnlmo equwalente al doble de durac
ahterior.

ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

= Secretaria de la Oflcma Ejec ,tlva de Recursos Humanos recepc
(O1minutos).

Sella, registra en sistema (02minutos)

Secretaria traslada la solicitud al despacho del jefe (01 minutos). |
El Jefe de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos toma ¢
pone proveido al area (05 minutos).

Administracion de Personal y Capacitacion (0Z2minutos). ;
Secretaria de Area de Coordihacion Interna de Administracion d
Capacitacion recepciona, registra en cuaderno y sistema (Omeu_
Secretaria traslada a despacho de jefa de Area (02minutos)

Jefe de Area toma conocxmlento pone proveido para el tecnlco
(05 minutos).

« Secretaria traslada solicitud al técnico responsable (01minutos)

o El técnico efectua la verificacion de la informacion y conformidad

» Técnico elabora el Of|c10 otorgandole licencia por capacitacion (C

e Una vez firmada la documentacron de Licencia, la secretanj‘

usuario, y entrega copla al"Area de Coordinacién Interna d
Escalafén (0Sminutos). :

Secretaria traslada solicitud -al area de Area de Coordmac:or

‘atenicidén con

ia
ada,

'educida nor

& que haya
ion del uno

ona solicitud

onocimiento,
| interna de

Personal v
tos).

responsable

05 minutos)
5 minutos)

15 entrega ai
> Registro y

(]
(¥t
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