
4.
RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 1912  -2010-GRL-P

4 0.0Q	 Vila Seer. 1 3 JE AGOSTO DEL 2013

Visto, el Oficio N° 171 -2010-GRL-GGR/OEDII, de fecha 14 de julio de 2010. remitido por
la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informática del Gobierno Regional de
Loreto adjuntando el Proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos de la
Gerencia Sub Regional de Ramón Castilla: y,   

CONSIDERANDO:

Que, es función del Gobierno Regional de Loreto entre otras. la  formulación y
actualización permanente de sus documentos de gestión Institucional. en el marco del
Proceso de ModernizaciOn Administrativa

Que. con Resolución Ejecutiva Regional N° 1285-2008-GRL-P. se  aprueba la Directiva
General N° 014-2008-GRL-GGR/OEDI/. 'Normas para la Formulación yto Actualización de
Manuales de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Loreto'

Que en el marco de esta Directiva la Gerenoa Sub Regional de Ramón Castilla. en
Coordinación con la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informática, ha
elaborado su Manual de Procedimientos Administrativos con la finalidad de contar con un
documento de carácter instructivo e informativo que contenga los procedimientos de los
actos de administracion interna que realiza y facilite lograr los niveles de eficiencia en la
prestación de los servicios que brinda al ciudadano:

Que, dentro de este contexto. es  necesano aprobar este documento de gestión, para su
aplicaclon y cumplimiento, contando con la conformidad de la Oficina Ejecutiva de

---,Desarrollo Institucional e Informatica:

ande a lo propuesto. con las visaciones de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica,
Regional de Administración: Gerencia Regional de Planeamiento. Presupuesto y

ndicionamiento Territorial: Gerencia General Regional. y,

uso de las atribuciones conferidas por el nuevo Reglamento de Organización y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto, aprobado mediante Ordenanza Regional N°
0D2-2010-GRL-CR. de fecha 08 de enero de 2010.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar. el Manual de Procedimientos Administrativos de la
Gerencia Sub Regional de Ramon Castilla, que contiene veinticuatro (24) procedimientos
y consta de setenta y dos (72) folios útiles. los que firmados al margen forman parte
integrante de la presente Resolución
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V , :ra Belén. 13 CE AGOSTO DEL 2910   

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Oficina de Administración Documentaría. su
distribución y difusión correspondiente.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Grenoa Sub Regional de Ramón Castilla. la
aplicación y estricto cumplimiento del Manual de Procedimientos Administrativos
aprobado mediante la presente Resolucion

<9.t 
Regístrese, comuniquese y cúmplase.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos iMAPRO) es un documento normativo que
ldescribe, grafica y sistematizaen forma detallada las acciones que se siguen

lo	 en la ejecución de los procedimientos para la realización de las funciones de la

	

cr.	 Gerencia Sub-Regional de Mariscal Ramón Castilla en concordancia con los

,,I.	
°
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.5	 respectivos dispositivos legales y/o administrativos vigentes, que regulan Sus funcionamiento de la institución.

I

	

c'	 Este importante instrumento de análisis permitirá atender los procesos con
orden y rapidez. al contarse con tiempos y flujos estandanzados, además
permitirá compendiar ordenadamente los flujos de los procedimientos y

I VII°	

establecer oficialmente la secuencia de trabajo que debe seguirse. precisando
responsabilidades en la ejecución de los procedimientos..
La finalidad del presente Manual, es la de dinamizar el trabajo administrativo
haciéndolo mas eficiente y eficaz en la gestión institucional para cumplir el rol

I	
que le corresponde como organismo que fomenta y ejecuta acciones para el
desarrollo.
En ese sentido. La Gerencia Sub-Regional de Mariscal Ramón Castilla como

I
	 desconcentrado del Gobierno Regional de Loreto y a través de la Oficina de

Planeamiento. Presupuesto y Gestión del Medio Ambiente ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos Administrativos, en cumplimiento a la

I	
Directiva General N° 014-2008-GRL-GGR-/OFDII en coherencia con la Ley N°
27444
Contiene los procedimientos de las Oficinas Sub-Regionales de'

I	
Administración, Planeamiento. Infraestructura y Desarrollo Socio Económico.
cada uno de los cuales con su correspondiente diagrama de bloques
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3.	 DATOS GENERALES

Objetivo

Tener un documento de gestion institucional de carácter
instructivo e informativo que sirva de marco orientador en la
ejecución de los Procedimientos generados por la Gerencia Sub-
Regional de Manscal Ramon Castilla, para el cumplimiento de la
funciones, a fin de lograr una administración ágil. dimanica y
oportuna

3.2. Alcance

El presente Manual de Procedimientos Administrativos será
aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de las
diferentes Oficinas de /a Gerencia Sub-Regional Ramón Castilla

3.3. Aprobación

El presente Manual de Procedimientos Administrativos. es
aprobado mediante Resolución Ejecutiva Regional.
Directiva General N` 014-2008-GRUGGR-/OEDII "Normas para
la Formulación yto Actualización de Manuales de Procedimientos
Administrativos del Gobierno Regional de Loreto" se aprobó con
Resolución Ejecutiva Regional N° 1285-2008-GRL-P, el 25 de
julio del 2008



41.	 Nombre del Procedimiento 
Formulación del Plan Operativo Institucional.
CODIGO. GSRRCíOSRPPGMA-001.
Finalidad
Documento de Gestión que sirve de base para lograr objetivos
institucionales mediante la ejecución de los programas proyectos

\Ft •t47	 y actividades para el desarrollo Sub-Regional en el corto plazo
(01 año)

4.3.	 Base Legal.
tCl• 	 • Ley 27867. Ley Organice de los Gobierno Regionales y sus

modificatohas.
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto
Ley 79465. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
Elerciclo Fiscal 2010.
Ley 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversión Publica,
sus modificatonas y su reglamentación
Resolución Directoral N° 0432009-0776.01 Que aprueba la
pDrierescutpivuaesNtad°0a05-2009-EF/76.01. "Directiva para la ejecución

Resolución Ejecutiva Regional N° 2009-2007-GRL-P que
aprueba la Directiva General	 N 013-2007-GRL-
GRPPAT/SGPAT. Normas para M Formulación de Planes
Operativos Institucionales del Gobierno Regional de Loreto
Año Fiscal 2008'
Resolución Ejecutiva Regional N° 434-2010-GRL-P. que
aprueba el Pian Operativo Institucional 2010 de la Gerencia
Sub-Regional Ramón Castilla

4.4.	 Requisitos.
Resolución Ejecutiva Regional 	 N° 434 . 2010-GRL-P.	 que
aprueba el Plan Operativo Institucional 2010 de la Gerencia Sub-
Regional Ramón Castilla
Directiva General N 013 . 2007-GRI•GRPPAT/SGPAT -Normas
para la Formulación de Planes Operativos Institucionales del
Gobierno Regional de Loreto Año Fiscal 2008'.

4.5.	 Etapas del Procedimiento.
La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territonal. solicita a la Gerencia Sub-
Regional Ramón Castilla dar cumplimiento a la Directiva que
norma la elaboración del Plan Operativo Institucional. (01
dia).
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO
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la Gerencia Sub Regional. reCepcionnirectiva. ErvOn taller
de presupuesto participativo. 	 con	 asistencia de las
autoridades de los gobiernos locales, sectores y la sociedad
civil. se prioriza la ejecución de proyectos de pre inversión e
inversión asi como de actividades a ejecutar en el año fiscal,
de acuerdo a la directiva de formulación del POI (02 dias).
La Oficina Sub-Regional de Planeamiento. Presupuesto y
Gestión del Medio Ambiente analiza. consolida y elabora el
documento final. (03 días).
La OSRPPGMA, remite el documento a la Gerencia Sub-
Regional, para su revisión y visto bueno. (01 día).
Si el documento esta acorde con los lineamientos que
especifica la directiva. la Gerencia Sub Regional lo remite a la
GRPPA1 . para su trámite de aprobación esta a su vez a la
Gerencia General Regional	 Posteriormente a la Presidencia
del Gobierno Regional para su aprobación con R E R De no
cumplir con lo que especifica la directiva. la Gerencia Sub
Regional lo devuelve a la OSRPPGMA para su revisión y
ajustes necesarios. (03 dias)

	

4.6.	 Instrucciones.
Para la elaboración del presente documento se tiene en cuenta el
proceso del presupuesto participativo.	 realizado mediante
talleres en las que intervienen representantes de los gobiernos
locales. direcciones sub regionales sectoriales. organizaciones de
base y pueblo en general teniendo un concepto claro de la
misión y su visión, planteando acciones y tareas para actuar con
flexibilidad en entornes dinámicos. 	 permitiendo tomar las
decisiones necesarias para alcanzar los objetivos trazados
Los rubros a considerarse como estrictamente necesarios para la
ejecución de las acciones de este procedimiento administrativo.
que ameritan ser incluidas. están dados por la participación de
los actores involucrados en 	 el desarrollo provincial	 y la
determinación de la visión y misión 	 conjunta mediante un
diagnostico realizado a través de un análisis PODA, que permite
establecer los objetivos, metas, actividades y Proyectos a
aplicarse en el corto mediano y largo plazo. establecidos en el
Plan Regional de desarrollo Concertado 2008-2021 y el Plan
Estratégico Institucional del Gobierno Regional de Loreto 2007-
2010.

	

4.7.	 Duración.
10 dias

1.1	 01. e" •



?RESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulación del Plan Opereta° Invent:anal PO1.)
GOBIERNO REGIMAL Lk Initt 

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

1 CODICIO. GERROOSRPPGM/001
GERENCIA SUB °Morral

GRRPAT	 GERINCIA	 OERPPGMA 
In A TURA	 LEFA TER*	 JEFATURA 

NKIO

JEFATURA

SOEIC TA POI
REMITE DIRECTIVA

RECEPCIIMA
TrRECI IVA DERIVA

soLICI l'UD rol

REVISIvN. VNACION
Y labILMON

Pu-CERUSA
DIRECTIVA AITAITIA.

MORRENA Y LIAR0RA
IRXLINavio

Armo/1 PIAN
1)11.11,111V0               

Y TRAMITE
nr APeoseclüti

DIN IVA              

RE' EP. FMI
Apul RFII ir   TRAMITE DI.

TPRo8ACI0v    yl .REVIS111•1 Y AJUsII-.	 - 	 ‘
SEGIN DIR19.11Vp ,

\.	 .                                 

I



-a

•

4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO.

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Requerimiento presupuestal mensual.
CODIGO' GSRACJOSRPPGMA-002.
Finalidad
Gestionar la asignación mensual de recursos económicos de la
Gerencia Sub-Regional Ramón Castilla. para el normal desarrollo
de sus actividades
Base Legal.

Ley N ° 29465. Ley de Presupuesto del Sector Publico para
el Ejercicio Fiscal 2010.
Resolución Ejecutiva Regional N° 434 . 2010-GRL-P. que
aprueba el Plan Operativo Institucional 2010 de la Gerencia
Sub-Regional Ramón Castilla.
Resolución Ejecutiva Regional N° 2264-2008-G1 q t -P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2008-GRL-GGR/ORA
'Normas de Tesoreria para el Ejercicio Presupuestal 2008 -
Modalidad Encargos Unidad Ejecutora N° 861 Región Loreto
Sede Centrar
Resolución Ejecutiva Regional N° 734-2010-GRL-P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2010-GRL-GGR/ORA
'Normas para la aplicación de medidas de austeridad y
racionalidad en el gasto publico para el ejercicio fiscal 2010"
Directiva General N° 017•2003-GRUGRI. 'Normas para el
seguimiento y control de los requerimientos económicos
asignados para los estudios definitivos y ejecución de obras
de los diferentes órganos dependientes del Gobierno Regional
de Loreto'
Directiva N° 001-2001-CTAR-LORET0/08 01 'Lineamientos
operativos para la presentación de requerimientos económicos
mensuales para el ano fiscal 2001 »

4.4.	 Requisitos.
Plan de Desarrollo Regional Concertado GRL 2008.2021
Plan Estratégico Institucional del GOREL 200/-2010
Plan de Desarrollo Concertado. MPMRC 2008-2021.
Plan Operativo Institucional 2010 de la Gerencia Sub Regional
Ramón Castilla aprobado con Resolución Ejecutiva Regional N°
434 20 /0-GRI-P de fecha 1 de marzo 2010.

4.5.	 Etapas del Procedimiento.
I.a Oficina Sub-Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Gestión del Medio Ambiente. por encargo del Gerente Sub-
Regional, convoca a todas las unidades orgánicas a una
reunión previa para analizar y establecer las necesidades
prioritarias del mes e incluirlas en una propuesta final

Ao
4.2

4.3.



Se incluyen las obligaciones contraídas con los proveedores,
servicios básicos y otros que son exclusivamente para el
funcionamiento de la Oficina Sub-Regional, 	 denominado
Bienes y Servicios
Paralelo a ello,	 a través de la Gerencia Sub-Regional se
reciben los pedidos de las autoridades, de las comunidades;
los mismos que son derivados a las diferentes Oficinas, 	 con
proveído del Gerente Sub-Regional, para opinión técnica
(previa revisión del Plan Operativo).
De acuerdo a ello. si la opinión técnica es procedente	 se
sugiere su inclusión en el requerimiento presupuestal
Si la opinión técnica es negativa, 	 se archiva el documento,
quedando pendiente para ejecutarlo cuando se tenga
disponibilidad presupuestal o en su efecto cuado se activen
proyectos referidos al pedido
En ambos casos la opinión técnica es remitida a la Gerencia
El Gerente Sub-Regional con	 proveido.	 remite a	 la
OSRPPGMA. para incluirlo en el requerimiento presupuestal
mensual. (03 dias).
La Oficina Sub-Regional de Planeamiento.	 elabora	 el
requerimiento presupuestal mensual. y previo visto bueno de
la Gerencia, es remitido a la Gerencia 	 General Regional.
mediante oficio (02 dias).
La Gerencia General	 Regional	 deriva	 la solicitud	 de
requerimiento con proveído a la Gerencia 	 Regional	 de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territonal,
para su revisión y tramite de aprobación (01 die).
La	 Gerencia	 de	 Planeamiento.	 Presupuesto	 y
Acondicionamiento 1 erritonal. previa revisión.	 y de no tener
observación aprueba la solicitud de requerimiento, de lo
contrario lo devuelve a la Gerencia Sub-Regional, para su
corrección. (02 dias).
Oe ser aprobado el requerimiento. la  Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
mediante oficio comunica a la Gerencia General Regional.
indicando el monto asignado.	 la cadena funcional
programática grupo genérico y fuente de financiamiento
La Gerencia General Regional, remite a la Oficina Regional
de Administración para la atención correspondiente (02 dlas)
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4.6. Instrucciones.
Los rubros a considerarse como estrictamente necesarios para la
ejecución de las operaciones de este procedimiento
administrativo que ameritan ser incluidas. están dadas por las
necesidades plasmadas en los documentos de las autoridades
de las comunidades y las obligaciones institucionales.

4.7. Duración.
10 días     
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

	

4.1.	 Nombre del procedimiento.
[valuación del Plan Operativo Institucional.
CODIGO: GSRPC/OSRPPGMA-003
Finalidad
Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y nietas
establecidos en el Plan Operativo Institucional. Realizar ajustes
y/o modificaciones necesarias
Base Legal.

Ley 27867. Ley Orgánica de los Gobierno Regionales y sus
modificatoriaS
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto
Ley 29465 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
Ejercicio Fiscal 2010
Resolución Directoral N° 043-2009-EF/76.01. Que aprueba la
Directiva N° 005-2009-EF/76.01. 'Directiva para la ejecución
presupuestaria'
Ley 27293. Ley del Sistema Nacional de Inversión Publica.
modificatona y su reglamentación
Resolución Ejecutiva Regional N° 2009-2007-GRL-P, que
aprueba la Directiva General	 N° 013-2007-GRI-
GRPPAT/SGRPAT. 'Normas para la Formulación de Planes
Operativos InsfituCiOnaleS del Gobierno Regional de Loreto
Año Fiscal 2008"
Resolución Ejecutiva Regional N° 434-2010-GRL-P. que
aprueba el Plan Operativo Institucional 	 2010 de la Gerencia
Sub-Regional Ramón Castilla
Resolución Ejecutiva Regional N° 1215-2008-GRL-P, que
aprueba la Directiva General 	 N° 017-2008-GRL-
GRPPAT/SGRPAl. -Normas para la Evaluación de Planes
Operativos Institucionales del Gobierno Regional de Loreto.

	

4.4.	 Requisitos.
Directiva General N° 0136-2002-EF/76.. 	 Directiva para la
Programación y Formulación de los Presupuestos Institucionales
del Sector Publico para el año 2003
Directiva General N° 017-2008-GRL-GRPPAT/SGRPAT.
-Normas Para la Evaluación de Planes Operativos Institucionales
del Gobierno Regional de Loreto".
Plan Operativo Institucional 2010 de la Gerencia Sub-Regional
de Mariscal Ramon Castilla, aprobado mediante Resolución
Ejecutiva Regional N° 434-2010-GRL-P.
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	4.5.	 Etapas del Procedimiento.

La Gerencia Regional de Planeamiento. 	 Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, solicita a la Sub-Región Ramón

FA 04	 Castilla dar cumplimiento a la Directiva 	 que norma la
elaboración de la evaluación del Plan Operativo Institucional

	

ts• E	 de la entidad (02 dia).
La Gerencia Sub Regional. recepciona solicitud, deriva. La

.,„41217,?	 Oficina Sub-Regional de Planeamiento.	 Presupuesto y
Gestión del Medio Ambiente. solicita a las demás oficinas
que conforman la Gerencia Sub-Regional 	 sus respectivas
evaluaciones.	 Posteriormente realiza el	 análisis de los
resultados concretos de la ejecución de metas programadas
en el ejercicio presupuestal anual, con la finalidad de evaluar
el avance físico-financiero que ha implicado los logros en la
perspectiva del desarrollo en el ámbito Sub-Regional. (03
días).
La Oficina Sub-Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Gestión del Medio Ambiente. elabora y redacta el documento.
Para su remisión a la Gerencia Sub Regional
De no ceñirse el documento a la directiva, la Gerencia Sub
Regional lo devuelve a la OSRPPGMA para su corrección y
ajustes necesarios
De cumplir con la directiva. la  GSRRC remite el documento a
la GRPPAT Gerencia regional que lo Consolida y elabora
documento final a nivel de pliego (02 días).

	

4.6.	 Instrucciones.
Directiva de evaluación para medir el grado de avance y
cumplimiento de los proyectos y actividades contenidas en el
plan

	

4.7.	 Duración.
07 dias
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.4.

Nombre del Procedimiento
Formulación de Manual y Organización de Funciones
(M.O.F.)
CODIGO. GSRRC/OSRPPGMA-004
Finalidad
Contar con un documento de gestión técnico normativo operativo
y ágil,	 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
Base Legal

Ley 27867. Ley Organica de los Gobierno Regionales y sus
modificatorias
Ordenanza Regional N° 00E1-2007-GRL-ICR del 11 de abril
del 2007. que aprueba el Reglamento de Organización y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto
Ordenanza Regional N° 021-2C08-GRUCR del 22 de julio del
2007	 que modifica el Reglamento de Organización y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto
Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Resolución Jefatural N° 109-95-INAP-/DNR, que aprueba la
Directiva N° 002-95-INAP/DNR	 sobre Los Lineamientos
Técnicos para formular los documentos de gestión en un
marco de modernización administrativa.
Resolución Ejecutiva Regional N° 67-2008-GRL-P. de fecha
23 de enero del 2008. que aprueba la Directiva General N°
001-2008-GRUGGIVOED11 'Normas para la Formulación y
Actualización de los Manuales de Organización y Funciones
del Gobierno Regional de Loreto'

Requisitos
Directiva General N° 001-2008-GRL•GGRJOEDII "Normas para la
Formulación y Actualización de los Manuales de Organización y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto'.
Manual de Organización y Funciones de la Gerencia Sub-
Regional de Mariscal Ramón Castilla. Aprobado con R E R N°
237 2004.GRL.P.
Cuadro de asignación de personal. de la Gerencia Sub-Regional
de Mariscal Ramón Castilla Aprobado y vigente

4.3.
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4.5. Etapas del Procedimiento 	 et
La Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informática.
remite oficio a la Gerencia Sub-Regional de Ramón Castilla,
solicitando el proyecto de MOF. adjuntado copia de directiva
para la formulaCión. Deriva a la OSRPPGMA (02 dias)
La Oficina Sub-Regional de Planeamiento. Presupuesto y
Gestión del Medio Ambiente. remite copia de la Directiva a
las demás Oficinas de la Gerencia Sub-Regional. coordina y
solicita la información respectiva. según Directiva. (02 dias).
La Oficina Sub-Regional de Planeamiento. Presupuesto y
Gestión del Medio Ambiente, recepciona el proyecto del
Manual de Organización y Funciones de cada Oficina de la
GSRRC (02 dias)
La Oficina Sub-Regional de Planeamiento. Presupuesto y
Gestión del Medio Ambiente. revisa el 	 proyecto de MOF
de cada Oficina. consolida y elabora el documento final del
proyecto del Manual de Organización y Funciones de la
Gerencia Sub Regional de Ramón Castilla (02 días)
La Oficina Sub-Regional de Planeamiento. Presupuesto y
Gestión del Medio Ambiente. remite el proyecto de MOF a la
Gerencia Sub-Regional para revisión y visación. (01 día).
La Gerencia Sub-Regional revisa el proyecto de MOF si
existiera alguna observación, devuelve a la OSRPPGMA para
su corrección y ajustes de acuerdo a la directiva. y si no
existiera observaciones y el documento esta formulado de
acuerdo a la directiva, el Gerente Sub Regional visa y remite
a la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informática.
impreso y en CD-R para su revisión y tramite de aprobación.
mediante Resolución Ejecutiva Regional. De no estar de
acuerdo a directiva lo devuelve a la GSRRC y de ser
procedente tramita su aprobación. (03 dias)

4.6. Instrucciones.
Los rubros a considerarse como estrictamente necesarios para la
ejecución de las operaciones de este procedimiento
administrativo. que ameritan ser incluidas. están dados por las
descnpciones de las funciones de la Sub-Región Ramón
Castilla. establecidas en el ROF de la entidad. y de cada una de
las Unidades Orgánicas asi como de los cargos establecidos en
el CAP de la Sub-Región Ramón Castilla. precisando las
relaciones de coordinación. jerarquía y requisitos mínimos de los
cargos

4.7. Duración.
12 dias
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO   

	

4.1	 Nombre del Procedimiento

etf.	
Formulación del Manual de Procedimientos Administrativos.
cODIGO GSRRC/OSRPPGMA-005

	

It 4.2	 Finalidad
Contar con un	 documento de gestión descriptivo y de
Sistematización. 	 de carácter instructivo e informativo, 	 que
contenga en forma detallada las acciones que se siguen en la
ejecución de los actos de administración interna de la Gerencia
Sub-Regional Ramón Castilla.

	

4.3.	 Baso Legal
Ley 21444 Ley Ce Procedimiento Administrativo General.
Resolución Ejecutiva	 Regional N° 1285-2008-GRL-P. de
techa 25 de julio del 2008. que aprueba la Directiva General
N° 014-2008-GRL-GGR/OEDII 'Normas para la Formulación
y/o Actualización	 de Manuales de Procedimientos
Administrativos del Gobierno Regional de Loreto'

	

4.4.	 Requisitos
Directiva N° 002. 77-INAP/ONA 'Normas para la Formulación de
los Manuales de Procedimientos'.
Directiva General N° 014-2008-GRL-GGR/OEDII "Normas para la
Formulación y/o Actualización de Manuales de Procedimientos
Administrativos del Gobierno Regional de Loreto"

	

4.5.	 Etapas del Procedimiento
La Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informática.
solicita a la GSRRC la formulación y remisión del proyecto de
Manual de Procedimientos Administrativos. remitiendo la
Directiva General	 'Normas para la Formulación	 y/o
Actualización de Manuales de Procedimientos Administrativos
del Gobierno Regional de Loreto a la Gerencia Sub-Regional
Ramón Casulla. (02 dias)
La Oficina Sub-Regional de Planeamiento. Presupuesto y
Gestión del Medio Ambiente recepciona directiva y SOliCita a
las demás oficinas la elaboración de SU respectivo Inventario
de Procedimientos Administrativos (02 dias).
La OSRPPGMA analiza y consolida la información. y procede
a la elaboración	 del Inventario de Procedimientos
Administrativos. (03 dias).
La Oficina Sub-Regional de Planeamiento. remite a la
Gerencia Sub Regional el documento de proyecto del Manual
de Procedimientos Administrativos de la Sub-Región, para su
revisión y visaaon (02) dia.



  

z   

e

La Gerencia Sub . Regional, revisa el proyecto de Manual de
Procedimientos Administrativos. si encuentra observaciones,
devuelve a la oficina de Planeamiento Presupuesto y Gestión
del Medio Ambiente. para su corrección y ajuste. según
directiva, si no existiera observaciones. la Gerencia Sub-
Regional visa y remite a la Oficina Ejecutiva de Desarrollo
Institucional e Informática. De no cumplir con lo que especifica
la directiva, lo devuelve a la GSRRRC para su corrección y
ajustes necesarios; de cumplir con lo que especifica la
directiva. tramita su aprobación. (3 días)

4.6. Instrucciones.
Los rubios a considerarse corno estrictamente necesarios para la
ejecución de las acciones de este procedimiento administrativo.
que ~emelt ser incluidas. están dados por el inventario de
procedimientos administrativos, los datos del procedimiento y los
anexos de la descripción actual, asi como de las descripciones de
los procedimientos propuestos que se siguen en la ejecución de
los procesos generados en la institución para el cumplimiento de
las funciones en concordancia con los dispositivos legales
vigentes yro administrativos vigentes. que regulan su
funcionamiento. Siendo todo ello monitoreado por la Oficina
Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informática

4.7. Duración.
12 días
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO    
2 ....Limeta

	

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Elaboración del Cuadro de Necesidades.
cODIGO GSRRCTOSRA-0C6

	

4.2	 Finalidad
Atender laS necesidades de acuerdo al requerimiento de cada
oficina durante el ejercicio fiscal.

	

":21""5:V 4.3.	 Base Legal
Ley 29465 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
Ejercicio Fiscal 2010,
Resolución Ejecutiva Regional N° 434-2010-GRL-P. que
aprueba el Plan Operativo Institucional 2010 de la Gerencia
Sub-Regional Ramón Castilla.
Resolución Ejecutiva Regional N° 1767-2007-GRI-P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2006-GRL-GGR/ORA "
Normas de tesorería para el ejercicio presupuestal 2008-
modalidad encargos-Unidad N° 661 Región Loreto Sede
Centrar
Decreto Supremo N° 083-2034-PCM Texto Único Ordenado
de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Decreto Supremo N° 084-2004-PCM. Reglamento de la ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Decreto Supremo N° 007-2009-EF. Que modifica diversos
articulos del Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1017 Que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF. Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1017 que aprobó la Ley de Contrataciones del
Estado.
Diretiva General N° 002-2010-GRUGGR-ORNOEL -Normas
para la aplicación de medidas de austeridad y racionalidad en
el gasto público para el ejercicio fiscal 2010.'

	

4.4.	 Requisitos
Relación de necesidades de las diferentes oficinas de la Gerencia
Sub Regional

	

4.5.	 Etapas del Procedimiento
La Oficina Regional de Administración solicita a la Gerencia
Sub Regional la elaboración de su Cuadro de Necesidades.
(02 días).
La Gerencia Sub Regional, deriva documento a la Oficina Sub
Regional de Administración Solicitud del cuadro de
necesidades (01 dia)
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La Oficina Sub-Regional de Adminisfradón soliGta 4 las
demás oficinas la elaboración de sus respectivos cuadros de
necesidades. Consolida información y elabora cuadro de

•a	 necesidades. Remite a la Gerencia Sub Regional (02 dias)
La Gerencia Sub Regional recepciona documento de cuadro
de necesidades. Posteriormente lo remite a la Oficina
Regional de Administración para su consolidación e inclusión
en el Plan de Adquisiciones y Contrataciones 2010. de la sede
central Tramita su aprobación. (03 días)

4.6. Instrucciones.
Documento interno que sirve de base para seguimiento y
cumplimiento de las necesidades referidos a bines y servicio a
adquirir durante el año fiscal asl como de los procesos a ejecutar
en lo referente a pre inversión e inversión. Otras adjudicaciones
de menor cuantia en cuanto a adquisición de bienes y servicios.

4.7. Duración.
08 dias

am
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Constitución del Comité Especial Permanente.
CODIGO GSRRC/OSRA-007

4.2.	 Finalidad
Designar a los integrantes titulares y suplentes	 del Comité
Especial Pel rnanente. con la finalidad de conducir los procesos de
selección. desde su organización y ejecución; 	 desde su
preparación de las bases hasta que la buena 	 pro quede
consentida administrativamente firme o se produzca la
cancelación del proceso
Adjudicación de Menor Cuantía. para la adquisición de bienes.
Suministros. contratación de Servicios y Consultarla.

4.3.	 Base Legal
Ley 29465. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
Ejercicio Fiscal 2010
Resolución Ejecutiva Regional N° 434-2010 .GRL-P, que
aprueba el Plan Operativo Institucional 2010 de la Gerencia
Sub-Regional Ramón Castilla
Decreto Supremo N° 083-2004 . PCM. Texto Único Ordenado
de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Decreto Supremo N° 084-2004-PCM. Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Decreto Supremo N° 007-2009-EP Que modifica diversos
articulos del Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1017 Que aprueba 	 la Ley de
Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1017 que aprobó la Ley de Contrataciones del
Estado
Diretiva General N° 002-2010-GRL-GGR-ORAJOEL 'Normas
para la aplicación de medidas de austeridad y racionalidad en
el gasto público para el ejercido fiscal 2010 '.

4.4.	 Requisitos
El comité Especial deberá estar conformado por tres (03)
miembros o cinco (05) integrantes titulares con igual número de
suplentes Cualquiera sea el número de integrantes del comité
especial. uno (01) deberá pertenecer a la dependencia encargada
de las contrataciones y adquisiciones de la entidad y otra al área
usuaria Necesanamente uno de los miembros deberá tener
conocimiento técnico sobre el objeto de la convocatoria

Ion
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Etapas del Procedimiento	 uam	 Lo:~
La Gerencia Sub Regional elabora propuesta de constitución
del Comité Especial Permanente. Remite mediante oficio a la
Presidencia del Gobierno Regional de Loreto. (03 dias)
La Presidencia del Gobierno Regional, deriva documento a la
Oficina Regional de ASeSOria Jurídica. Oficina que evalúa la
propuesta y elabora la respectiva Resolución 	 Ejecutiva
Regional Tramita su aprobación. Lo remite a la Presidencia
del Gobierno Regional (03 dias)
Presidencia del Gobierno Regional, revisa y aprueba con
RER. Remite a la Gerencia Sub-Regional. De 	 no estar
conforme, lo devuelve ala GSRRC para su corrección y
ajustes de ser el caso (03 dias)

Instrucciones.
La Resolución Ejecutiva Regional. que 	 designa el Comité
Especial Permanente, constituye uno de 	 los requisitos para
realizar los procesos de selección ante el SEACE.
El Comité Especial Permanente deberá comunicar a 	 la
Presidencia del Gobierno Regional de todo lo actuado en cada
proceso.
Duración.
09 dias
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

	

4.1.	 Nombre del Procedimiento 	 O Ro V	 n», le<otn
Apertura de cuenta corriente.

A3/4) CODIGO: GSRRC/OSRA-08
vt:, 4.2.	 Finalidad.e• 

E	 Que los responsables titulares y suplentes para el manejo de las
Cuentas bancaria de la Gerencia Sub-Regional Ramón Castilla.
Realicen un mejor control del movimiento del fondo y asi evitar la
dispersión incontrolada de IOS fondos

	

4.3.	 Base Legal
Ley N° 28411. Ley general del sistema nacional de
presupuesto.
Ley N° 29465. Ley de presupuesto del sector público para el
ejercicio fiscal 2010.
Resolución Directoral N° 043-2009•EF776.01. Que aprueba la
Directiva N° 005-2009-EF/76 01. 'Directiva para la ejecución
presupuestarias,
Diretiva General N° 002-2010-GRL-GGR-ORA/OEL. 'Normas
para la aplicación de medidas de austeridad y racionalidad en
el gasto público para el ejercicio fiscal 2010.'.
Decreto Supremo N° 195-2001-EF de Centralización de los
recursos directamente recaudados de las unidades ejecutoras
del presupuesto publico en el banco de la nación
Decreto supremo N° 347 .90••EF, actualización y simplificación
del procedimiento de pagos
Resolución Directoral N° 002-2007-EF/77 15. que aprueba la
Directiva de Tesorería para el año fiscal 2008.
Resolución Directoral N° 017-EF/77.15 	 que modifica la
directiva de tesorería.
Resolución Directoral N° 063-2001-EFT77.15. Procedimiento
de apertura de cuentas bancarias y acreditación de los
responsables de su manejo en las unidades ejecutoras del
presupuesto del sector publico
Resolución Ejecutiva Regional N° 2264•2008•GRUP que
aprueba la Directiva General N° 002-2008-GRL-GGR/ORA
'Normas de tesorería para el ejercicio presupuestal 2008-
Modalidad encargos-Unidad ejecutora N° 861-Región Loreto-
Sede central

	

4.4.	 Requisitos
Directiva General N° 002-2008-GRL-GGR/ORA -Normas de
tesoreria para el ejercicio presupuestal 2008. Modalidad
encargos-Unidad ejecutora N° 861 Región Loreto-Sede central.
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4.5.	 Etapas del Procedimiento 	 .
La	 Presidencia	 del	 Gobierno	 Regional	 de	 Loreto.	 emite
resolución	 designando	 a	 los	 responsables	 titulares	 y

_SOL

1.0101n

Suplentes. para el manejo de las Cuentas bancarias de la
Gerencia Sub Regional Ramón Castilla	 A propuesta de laa

s 1
1	 -+%	 Gerencia Sub-Regional (03 días)

,,ir i3°	 5 •	 La	 Gerencia	 Sub	 Regional	 Ramón	 Castilla	 recepciona
sf	 resolución	 y	 deriva	 a	 la	 Oficina	 Sub	 Regional	 de

El,::V,...........,,	 Administración, mediante oficio. para el trámite de registro de
firmas y apertura de cuenta corriente ante el Banco de la
Nación de nuestra sede (02 días)
La Oficina Regional de Administración gestiona ante el banco
de la nación de nuestra sede, el registro de firmas y apertura
de la cuentas corriente (05 días)

4.6. Instrucciones.
Las tarjetas de registro de firmas se solicitan a la entidad
bancaria se llena y conjuntamente con la RER que designa a los
responsables del manejo de las cuentas bancadas. Se remite a
través de la Gerencia Sub Regional al banco de la nación de
nuestra sede.
Se realiza cada fin de ano para su vigencia en el ano entrante en
el movimiento de fondos

4.7. Duración.
10 dias
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO  

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Modificación de registro do firmas.
CODIGO GSRRC/OSRA•09

4.2.	 Finalidad.
Designar a los nuevos responsables titulares y suplentes para el
manejo de las cuentas bancanas de la Gerencia Sub Regional de
Ramón Castilla.

4 3	 Base Legal
Ley N° 28411. Ley general del sistema nacional de
presupuesto
Ley N° 29465 Ley Ce presupuesto del sector público para el
ejercicio fiscal 2010.
Resolución Directoral N° 043-2009-EF/76 01. Que aprueba la
Directiva N° 006-2009-EF176 01 "Directiva para la ejecución
presupuestaria'
Diretiva General N° 002-2010-GRL-GGR-ORA/GEL 'Normas
para la aplicación de medidas de austeridad y racionalidad en
el gasto público para el ejercicio fiscal 2010'
Decreto Supremo N° 195-2001-EF de Centralización de los
recursos directamente recaudados de las unidades ejecutoras
del presupuesto público en el banco de la nación.
Decreto supremo N° 347-90-EF. actualización y simplificación
del procedimiento de pagos.
Resolución Directoral N° 002-2007 . EF/77 15. que aprueba la
Directiva de Tesorería para el ano fiscal 2008
Resolución Directoral N° 017-En77 15 que modifica la
directiva de tesorería
Resolución Directoral N° 063-2001-EFf77.15 Procedimiento
de apertura de cuentas bancarias y acreditación de los
responsables de su manejo en las unidades ejecutoras del
presupuesto del sector publico
ResoluciOn Ejecutiva Regional N° 2264-2008-GRL-P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2008•GRL-GGRCRA
'Normas de tesorería para el ejercicio presupuestal 2008-
Modalidad encargos-Unidad ejecutora N° 861-Región Loreto-
Sede Central.

4.4.	 Requisitos
Directiva General N° 002-2008-GRL .GGR/ORA 'Normas de
tesorería para el ejercicio presupuestal 2008. Modalidad
encargos-Unidad ejecutora N° 861 Reglen Loreto-Sede central
Resolución Ejecutiva Regional que designa a los responsables
titulares y suplentes. para el manejo de las cuentas bancanas de
la Gerencia Sub Regional Ramón Castilla



,

"1 8(EnD I

Rigen Pared C~-la
Otee 00, 

4.5. Etapas del Procedimiento
La Presidencia del Gobierno Regional de Loreto. emite
resolución designando a los nuevos responsables titulares y

„.- ••	 suplentes. para el manejo de las cuentas bancarias de la
Gerencia Sub Regional Ramón Castilla. A propuesta de la

. B° 
S:	

Gerencia Sub Regional. (02 días)
La Gerencia Sub Regional Ramón Castilla. recepciona

Qivweitc%'.	 resolución y deriva a la Oficina Sub Regional de
Administración. mediante oficio. para el trámite de registro de
firmas y apertura de cuenta comente ante el Banco de la
Nación de nuestra sede (02 días)
La Oficina Regional de Administración gestiona ante el banco
de la nación de nuestra sede. el registro de firmas y apertura
de la cuentas corriente. (05 dias)

	

4.6.	 Instrucciones.
Las tarjetas de registro de firmas se solicitan a la entidad
bancaria. se llena y conjuntamente con la RER que designa a los
nuevos responsables del manejo de las cuentas bancarias. Se
remite a través de la Gerencia Sub Regional al banco de la nación
de nuestra sede.
Se realiza cuando los servidores que tienen firma autorizada son
reemplazados por otros servidores.

	

4.7.	 Duración.
09 dias.
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Fondo para pagos en efectivo yhd fondo fijo para caja chica.
CODIGO GSRRC/OSRA-010

4.2.	 Finalidad.
Efectuar pagos menores y en forma urgente. menores o iguales a
Sr 150 00 nuevos soles

4.3.	 Base Legal
Decreto ley N° 19350 que establece el procedimiento de
pagos a través de las Sub cuenta de la cuenta principal de
tesoro público
Ley N° 27209 de Gestión presupuestaria del estado
Ley N° 28112. Ley marco de ta administración financiera.
Ley N° 28411. Ley General del sistema nacional de
presupuesto.
Ley N° 29465. Ley de presupuesto del sector publico para el
ejercicio fiscal 2010
Decreto supremo N° 347-90-EF. actualización y simplificación
del procedimiento de pagos.
Resolución Directoral N° 002 .2007-EF/77 15 que aprueba la
Directiva de Tesoreria para el año fiscal 2008.
Resolución Directoral N° 017•EF/77.15 que modifica la
directiva de tesoreria
Resolución Ejecutiva Regional N° 2264-2008-GRL-P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2008-GRL-GGR/ORA
Normas de tesoreria para el ejercicio presupuestal 2008-

Modalidad encargos-Unidad ejecutora N° 861-Región Loreto-
Sede central
Resolución Ejecutiva Regional N° 660-2008-GRL-P de fecha
15 de abril 2008. que aprueba la Directiva General N° 005-
2008-GRL-GGR-ORNOET "Normas para la administración y
control del fondo para pagos en efectivo yro fondo fijo para
Caja chica ".

4.4.	 Requisitos
Directiva General N' 005-2008-GRL-GGR/OFtA/OET 'Normas
para la administración y control del fondo para pagos en efectivo
y/o fondo fijo para caja chica
Memorando de la Gerencia Sub-Regional para pagos en efectivo.



	

4.5.	 Etapas dei Procedimiento
La Unidad de Tesoreria. solicita a la Gerencia Sub Regional
Ramón Castilla, el tordo para pagos en efectivo: indicando

14111 QI	 Administración autorizando la habilitación de fondos. (02

monto y naturaleza del gasto. La Gerencia Sub-Regional emite
memorando al encargado de la Oficina Sub Regional de

\1/4„..tati.vp.99	
4,	 días).

La Unidad de esoreria gira el cheque para el fondo fijo paraH
caja chica. remite la documentación administrativa a la OSRA
para la 2da firma del cheque (01 día).
La OSRA recepciona la documentación administrativa, efectúa
la segunda firma del cheque y remite documentación a la U-
Tesoreria (01 día).
La Unidad de Tesoreria, efectúa pagos de acuerdo a la
necesidad de cada oficina. Previa autorización de la Gerencia
Sub-Regional y su fiscalización por la Oficina Sub-Regional de
Administración (15 días)

	

4.6.	 Instrucciones.
Es una actividad permanente para agilizar pagos de gastos
menores y urgentes.
Es con recursos de canon y sobre canon

	

4.7.	 Duración.
19 dial.
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO. 

4.1. Nombre del Procedimiento
Adquisición de bienes y servicios.
COMO. GSRRCiOSRA.011.
Finalidad
Adquirir bienes yio servicios para cumplir las metas programadas
de la entidad.
Baso Legal.

Ley N' 29465. Ley de presupuesto del sector publico para el
ejercicio fiscal 2010
Resolución Ejecutiva Regional N°	 434 2010 GRL P. que
aprueba el Plan Operativo Institucional 2010 de la Gerencia
Sub-Regional Ramón Castilla
Decreto Supremo N° 083-2004-PCM Texto Único Ordenado
de la Ley N° 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.
Decreto Supremo N° 084-2004-PCM Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Resolución de Contraloria N° 320-2006-CG
Resolución Ejecutiva Regional N° 2264-2008-GRL-P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2008-GRL-GGR/ORA
Normas de tesoreria para el ejercicio presupuestal 2008-

Modalidad encargos-Unidad ejecutora N° 861-Región Loreto-
Sede central
Resolución Ejecutiva Regional N° 660-2008-GRL-P de fecha
15 de Abril del 2008, que aprueba la Directiva General 	 N°
005-2008-GR GGR-ORAJOET	 "Normas	 para	 la
Administración y Control del Fondo para Pagos en Efectivos
y/o Fondos Fijo para Caja Chica
Resolución Ejecutiva Regional N 661 -2008-GRI-P de fecha
15 de Abril del 2008. que aprueba la Directiva General 	 N°
006-2008-GRL/ORA-OEC Normas para la Rendición de
Cuentas de los Fondos otorgados por el Gobierno Regional de
Loreto. Sede Central a través de la modalidad de encargos'
Normas para la aplicación de medidas de austeridad y
racionalidad en el gasto público para el ejercicio fiscal 2010
Decreto Supremo N° 007 . 2009-EF Aprueba la modificación de
diversos artículos del Reglamento de la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del estado
Decreto Supremo N° 184-2008-EF Reglamente de la Ley de
Contrataciones del Estado
Decreto Legislativo N° 1017. Ley	 de Contrataciones del
estado.

tav•St/ 4.3.



4.5

q

4.4.

4.6.

4.7.

-	 '12t.--
Requisitos
Resolución Ejecutiva Regional N° 434-2010-GRL-P. que aprueba
el Plan Operativo Institucional 2010 de la Gerencia Sub•Regional
Ramón Castilla.
Cuadro de necesidades de la GSRRC. aprobados en incluidos en
el PAC 2010 del Gobierno Regional de Loreto
La adquisicion de bienes y servicios están supeditadas a los
montos para la determinación de los procesos de selección, que
especifica la Ley de Presupuesto para el Sector Público y la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y sus
modificatorias.
Etapas del Procedimiento

La Gerencia Sub Regional Ramón Castilla. recepciona
requerimiento de las demás oficinas Deriva requerimientos a
la Oficina Sub Regional de Administración. (02 dias)
La Oficina Sub-Regional de Administración, recepciona
requerimiento Deriva a la Unida de Abastecimiento, unidad
que se encarga de cotizar y/o proforrnar el bien a adquirir o el
servicio a recibir Elabora documentación administrativa de
acuerdo a normas establecidas Deriva nuevamente a la
OSRA (03 dia)
La oficina Sub-Regional de Administración revisa y evalúa la
documentación administrativa: deriva a la Unidad de tesorería
para la elaboración del comprobante de pago y la primera
firma del cheque Deriva (02 días)
La Oficina Sub-Regional de Administración recibe nuevamente
la documentación administrativa completa y 	 ejecuta	 la
segunda firma del cheque Deriva a la Unidad de tesoreria. (01
día).
La Unidad de Tesoreria efectúa el pago al proveedor del bien
y/o servicio	 recibido. Coordina con la 	 Unidad de
Abastecimiento (01 dia)
I a Unidad de Abastecimiento. recoge los materiales
adquiridos y coordina con la Unidad de Almacén el ingreso de
los mismos En caso de un servicio da conformidad del
servicio recibido. (03 dias)
La Unidad de Almacén recepciona los materiales adquiridos
Almacena Hasta su entrega definitiva. (01 día)

Instrucciones.
La adquisición de bienes y servicios. deben ser solicitados y
aprobados en requerimiento económico mensual Habilitados por
la Oficina Ejecutiva de Tesoreria Mediante recibo y registro SIAF.
Duración.
13 dias
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4.	 DA I OS DEL PROCEDIMIENTO

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Pagos de compromisos contraídos.

earro	 CODIGO GSRRClOSRA 012.
_ I\ .2.	 Finalidad.

ew 1 Pago a proveedores por el bien adquirido o servicio prestado
4.3.	 Base Legal

Decreto ley N° 19350. que establece el procedimiento de
pagos a través de las Sub cuenta de la cuenta principal de
tesoro público
Ley N° 27209 de Gestión presupuestaria del estado
Ley N° 28112. Ley marco de la administración financiera.
Ley N° 28411. Ley general del sistema nacional de
presupuesto.
Ley N° 29465. Ley de presupuesto del sector publico para el
ejercicio fiscal 2010
Resolución Ejecutiva Regional N 661-2008-GRL 15 de fecha
15 de Abril del 2008. que aprueba la Directiva General N°
006-2008-GRUORA•OEC 'Normas para la Rendición de
Cuentas de los Fondos otorgados por el Gobierno Regional de
Loreto: Sede Central a través de la modalidad de encargos'
Normas para la aplicación de medidas	 de austeridad y
racionalidad en el gasto público para el ejercicio fiscal 2010.
Decreto supremo N° 347-90 . EF, actualización y simplificación
del procedimiento de pagos.
Resolución Directoral N° 002-2007-EF/77.15_ que aprueba la
Diiectrva de Tesorería para el año fiscal 2008
Resolución Directoral N° 017-Efif77.15	 que modifica la
directiva de tesorería
Resolución Ejecutiva Regional N° 2264-2008-GRL-P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2008-GRL-GGRIORA
'Normas de lcsoreria para el ejercicio presupuestal 2008-
Modalidad encargos-Unidad ejecutora N° 6,61-Región Loreto-
Sede central

4.4.	 Requisitos
Documentación administrativa completa. de acuerdo a las normas
y/o dispositivos legales vigentes.

4.5.	 Etapas del Procedimiento
La Gerencia Sub-Regional autoriza el pago de compromisos
via memorando remitido a la OSRA (01 dia)
La Oficina Sub-Regional de Administración, recepciona
memorando. Deriva a la Unidad de Abastecimiento.



ty-- ---..-
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Unidad que elabora. Orden de compra. acta de entrega y
recepción solicitud de cotización y declaración jurada: para
adquisición de bienes y. para un servia° prestado: orden de
servicio. acta de conformidad del servicio prestado. solicitud
de cotización y declaración jurada. Para ambos casos

zt	 solicita a la OSRA la respectiva autorización de pago.
mediante oficio (02 días)

CE .0:•''•

	

	 • La Unidad de Tesoreria elabora los comprobantes de pago.
gira los cheques y firma los mismos Estos se alcanzan a la
Oficina Sub-Regional de Administración para su visado y
firma de cheque. Se deriva a la Gerencia Sub-Regional para
el visto bueno correspondiente. De estar conforme la
documentación se deriva a la Unidad de Tesorería: para el
pago correspondiente. De no estar conforme se devuelve a
la OSRA para las correcciones que el caso amerita. (02
días).

4.6.	 Instrucciones.
Se debe respetar la naturaleza de gasto actual, indicado en el
recibo y comprobante de pago. Expedido por la Oficina Ejecutiva
de tesorería de la sede central

4.7. Duración.
05 dias.
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Rendición de cuenta documentada.
CODIGO GSRRC/OSRA 013

4.2.	 Finalidad.
Rendición de cuenta de los fondos recibidos.

4.3.	 Base Legal
Decreto ley N° 19350, que establece el procedimiento de
pagos a través de las Sub cuenta de la cuenta principal de
tesoro público.
Ley N° 27209 de Gestión presupuestaria del estado.
Ley N° 28112 ley marco de la administración financiera.
Ley N° 28411 Ley General del sistema nacional de
presupuesto
Ley N° 29465 Ley de presupuesto del sector publico para el
ejercicio fiscal 2010.
Decreto Supremo N° 347-90-EF. actualización y simplificación
del procedimiento de pagos.
Resolución Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la
Directiva de Tesoreria para el año fiscal 2008.
Resolución Directoral N° 017-EF/77,15	 que modifica la
directiva de tesorería
Resolución Ejecutiva Regional N° 2264 -2008 -GRL - P. que
aprueba la Directiva General N° 002 -200$ -GRL -GGRIORA
'Normas de tesorería para el ejercicio presupuestal 2008-
Modalidad encargos-Unidad ejecutora N° 861-Región Loreto-
Sede central
Directiva General N° 002-2010-GRL-GGR-ORAVEL, 'Normas
para la aplicación de medidas de austeridad y racionalidad en
el gasto publico para El ejercicio fiscal 2010'.
Resolución Ejecutiva Regional N° 660-2008-GRL-P de fecha
15 de abril 2008, que aprueba la Directiva General N° 005-
2008 -GRL-GGR-ORNGET -Normas para la administracion y
control del fondo para pagos en efectivo y/o fondo fijo para
caja chica
Resolución Ejecutiva Regional N° 661-2008-GRI -P. de fecha
15 de abril 2003. que aprueba la Directiva General N° 006-
2008-GRL -ORA-OEC -*Normas para la rendición de cuentas
de los fondos otorgados por el Gobierno Regional de Loreto:
sede central a través de la modalidad de encargos'



4.4. Requisitos
Directiva General N° 0C6-2008-GRUORA-OEC °Normas para la
rendición de cuentas de los fondos otorgados por el Gobierno
Regional de Loreto: sede central a través de la modalidad de
encargos'
Llenar formatos Hoja de rendición de encarga
Facturas boletas y otros documentos valorados

4.5. Etapas del Procedimiento
La Oficina Sub-Regional de Administración. 	 elabora la
rendición de cuentas debidamente documentada. con la
sustentación correspondiente a través de los documentos
valorados (facturas, boletas. recibos por honorarios. etc.)
Remite a la Gerencia Sub Regional (01 dia).
La Gerencia Sub Regional remite rendición 	 de cuenta
documentada a la Gerencia General Regional del Gobierno
Regional de Loreto. (02 días)

4.6. Instrucciones.
La rendicion de cuenta documentada se debe remitir a la
Gerencia General Regional. a los 30 dias de 	 recibido la
habilitación correspondiente del mes

4.7. Duración.
03 dias.
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento
Incorporación de bienes al inventario patrimonial del
Gobierno Regional de Loreto.
CODIGO GSRRC/OSRA-014.
Finalidad
Incorporacion física y contable al Inventario patrimonial del
Gobierno Regional de Loreto

	

4.3.	 Base Legal.
Decreto Supremo W 154-2001-EF. aprueba el Reglamento
General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de
Propiedad Estatal.
Resolución N° 039-98/SON, aprueba el Reglamento para el
Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado.
Resolución N° 158-97/SBN.	 que aprueba el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado. y la Directiva que
Norma su aplicación.
Resolución de COntratoria N° 320-2006-CG.

	

4.4.	 Requisitos
Información mensual emitida por la Unidad de Abastecimiento
acerca de la adquisición de un bien de capital adquirid°.
Comprobante de pago. factura y orden de compra

	

4.5.	 Etapas del Procedimiento
La Oficina Sub . Regional de Administración en Coordinación
con la Unidad de Abastecimiento y de Almacén. elaboran
informe de bienes adquiridos, adjuntando comprobante de
pago. factura y orden de compra. Remite a la Gerencia Sub
Regional (02 dias)
Gerencia Sub Regional recepciona informe y remite a la
Oficina Ejecutiva de bienes. registro y patrimonio. Para su
incorporacion al patrimonio del Gobierno Regional de Loreto.
(02 dias)

	

4.6.	 Instrucciones.
Actividad que se realiza para actualizar el Margesi de Bienes.

	

4.7.	 Duración.
04 dias.
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Información de la Confrontación de Operaciones
Autodeclaradas. COA-SUNAT.
COOlGO: GSRROTOSRA-15.

4.2.	 Finalidad
Facilitar a la SUNAT el control de pago de Impuestos

4.3.	 Base Legal.
Decreto Ley N° 17866 y Decreto Ley N° 19350.
Decreto Supremo N° 248-68 y Decreto Supremo N° 182-78.
Resolución Ejecutiva Regional N° 2264-2007•GRL-P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2008-GRL-GGR/ORA
*Normas de Tesoreria para el Ejercicio Presupuestal 2008-
Modalidad Encargos Unidad Ejecutora N° 861 Región Loreto
Sede Centrar
Resolución Ejecutiva Regional N° 660-2008-GRL-P de fecha
15 de Abril 2008. que aprueba la Directiva General N° 005-
2008-GRL-GGR-ORAOFT	 'Normas para la Administración y
Control del Fondo para Pagos en Efectivos y/o Fondos Fijo
para Caja Chica.
Resolución Ejecutiva Regional N° 661-2008-GRI-P. de fecha
15 de Abril 2008. que aprueba la Directiva General N° 006-
2008-GRL/ORA , OEC	 'Normas para la Rendición de
Cuentas de los Fondos otorgados por el Gobierno Regional de
Loreto. Sede Central a través de la modalidad de Encargos'

4.4.	 Requisitos
Comprobantes cuyo monto sea superior al 10 % de la Unidad
Impositiva Tributaria (SI 360.00).

4.5.	 Etapas del Procedimiento.
La Oficina Ejecutiva de Contabilidad solicita información COA-
SUNAT a la Gerencia Sub Regional Ramón Castilla Adjunta
cronograma Deriva a la OSRA. (02 dias)
La OSRA elabora la inforrnacion, tomando como referencia la
rendición documentada mensual de bienes y servicios. del
mes rendido. (01 día).
La Oficina Sub-Regional de Administración visa el reporte y lo
remite con oficio a la Gerencia Sub Regional. para su posterior
remisión, impreso y en CD-R. a la Oficina Ejecutiva de
Contabilidad. (02 dias).

4.6.	 Instrucciones.
Actividad que se realiza mensualmente Con la finalidad de brindar
información a la SUNAT sobre las adquisiciones de bienes y
servicios.

4.7.	 Duración.
05 dias
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4.	 DATOS DEL. PROCEDIMIENTO

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Reversión por menores gastos.
CODIGO GSRRC/OSRA-16

4.2.	 Finalidad
Devolución de saldo no utilizado. a la Dirección Nacional del
Tesoro Público

4.3.	 Base Legal.
Ley N° 29465 Ley de presupuesto del sector publico para el
ejercicio fiscal 2010
Resolución Ejecutiva Regional N° 2264-2007-GRL-P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2008-GR•GGIVORA
'Normas de Tesoreria para el Ejercicio Presupuestal 2008-
Modalidad Encargos- Unidad Ejecutora N° 861 Región Loreto
Sede Central'.
Resolución Ejecutiva Regional N° 660-2008-GR•P. de fecha
15 de Abril 2008. que aprueba la Directiva General N° 005-
2008-GRUGGR-ORAGET 	 "Normas para la Administración y
Control del Fondo para Pagos en Efectivos y/o Fondos Fijo
para Caja Chica.
Resolución Ejecutiva Regional N° 661-2008-GRL-P. de fecha
15 de Abril 2008, que aprueba la Directiva General N° 006-
2008-GRUORA-OEC 	 'Normas para la Rendición de
Cuentas de los Fondos otorgados por el Gobierno Regional de
Loreto. Sede Central a través de la modalidad de Encargos".
Directiva General N° 002-2010-GRUGSRRC-GGR-ORAJOEL
'Normas para la aplicación de medidas de austeridad y
racionalidad en el gasto público para el ejercicio fiscal 2010 -

4.4.	 Requisitos
Saldos no utilizados de una habilitación mensual de recursos o al
cierre del ejercicio fiscal.

4.5.	 Etapas del Procedimiento
La Gerencia Sub Regional previa coordinación con la OSRA.
autoriza la reversión por menores gastos (01 dia)
La Oficina Sub-Regional de Administración. recpciona
autonzación y prepara información que contenga: número de
recibo. registro SlAF y	 naturaleza del gasto Remite
información a la Oficina Ejecutiva de Tesorería. via telefónica
o fax (01 dia )
Oficina Ejecutiva de Tesoreria recepciona información y via
Internet coordina con el MEF-DNTP la devolución del saldo
El ME.F . DNTP autoriza la devolución, mediante formato T-6
(02 dias)
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Con formato 1-6, la Oficina Sub Regional de Administración.
realiza el ~osito correspondiente en el banco de la nación.
el monto del saldo a ser revertido. (01 día)

	

E 4.6.	 Instrucciones.
Se debe precisar el número de comprobante de pago. número de

...ef n.5.7	 recibo y número de registro SIAF, asi corno la naturaleza del
gasto y el monto

	

4.7.	 Duración.
05 dias
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Pagos a través de las Sub cuenta de la cuenta principal de

1,1 liyeASI

	

4.1.	 Nombre del Procedimiento
al ••ser`	 Conciliación de recursos asignados

CODIGO. GSRRCiOSRA-17

	

4.2.	 Finalidad
Dar la conformidad de los recursos asignados 	 conciliados entre
la Gerencia Sub Regional Ramón Castilla y la Oficina Ejecutiva de
Tesoreria. Par un mejor control de los fondos.

4).
	4.3.	 Base Legal.

kit	
• Decreto ley N° 19350. que establece el procedimiento de

tesoro público
Ley N° 27209 de Gestión presupuestaria del estado
Ley N°28112. Ley marco de la administración financiera
Ley N° 28411. Ley General del sistema nacional de
presupuesto.
Directiva N° 001-2007-EFT77.15.
Ley N° 29465 Ley de presupuesto del sector publico para el
ejercicio fiscal 2010.
Decreto supremo N° 347-90-U. actualización y simplificación
del procedimiento de pagos.
Resolución Directoral N° 002-2007-EF/77 15, que aprueba la
Directiva de Tesoreria para el año fiscal 2008.
Resolución Directoral N° 017-EF/77 15 	 que modifica la
directiva de tesorería.
Resolución Ejecutiva Regional N° 2264-2008-GRL-P. que
aprueba la Directiva General N° 002-2008-GRL.GGR/ORA
Normas de tesorería para el ejercicio presupuestal 2008-
Modalidad encargos•Unidad ejecutora N° 861-Región Loreto-
Sede central.
Resolución Ejecutiva Regional N° 660-2008-GRL•P de fecha
15 de abril 2008. que aprueba la Directiva General N° 005-
2008-GRI-GGR-ORAJOET 'Normas para la administración y
Control del fondo para pagos en efectivo y/o fondo fijo para
caja chica ".
Resolución Ejecutiva Regional N° 661-2008-GRL-P. de fecha
15 de abril 2008. que aprueba la Directiva General N° 006-
2008 .ORL-ORA-OEC 'Normas para la rendición de cuentas
de los fondos otorgados por el Gobierno Regional de Loreto,
sede central a través de la modalidad de encargos'

%res 4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO
•
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4.4.	 Requisitos
Decreto ley N° 19350. que establece el procedimiento de pagos a

:i,través de las Sub cuenta de la cuenta principal de tesoro público.11411‘i	

".
• Ley N° 27209 de Gestión presupuestaria del estado.

i
4
' e" 	 Directiva N° 001-2007-EF/77 15.

/á	 Recibos de fondos habilitados
4211J17	

Estado de Cuenta Corriente
Talonarios de chequeraS

Libro banco
4.5.	 Etapas del Procedimiento

La Oficina Ejecutiva de Tesoreria. solicita a la Gerencia Sub
Regional ejecutar la actividad denominada Conciliación de
recursos asignados. (02 dlas)
La Gerencia Sub Regional recepciona solicitud y deriva a la
Oficina Sub Regional de Administración. La OSRA coordina
con la Unidad de Tesorería. Unidad que acopia información
referida a: recibo de fondos habilitados. talonarios de
chequeras. estado de cuenta corriente y libro banco
actualizado (02 días)
La Unidad de Tesoreria. coordina con la Oficina Ejecutiva de
Tesorería Se elabora la información financiera y por ende la
conciliación de recursos asignado. Este etapa. previa
coordinación puede ejecutarse en la ciudad de Iquitos o en
nuestra sede sub regional Firma del acta entre el jefe de la
Oficina Ejecutiva de Tesoreria y los encargados de la Oficina
Su Regional de Administración y de la Unidad de Tesoreria
(05 días)

4.6.	 Instrucciones.
Este procedimiento se realiza en forma trimestral o cuando la
situación lo &riente

4.7.	 Duración.
09 dias.

Isalanzr

re <1 ?r:d« entina



I 1..UJOGRAN1.1

NOSAIINE DEI. IMOCF.DIMIENTO Coneduceon de recursos asignada.
Ir 	 001/11.RNO REOXXIIAL DF. I OREM	 	 	 —

OFICINA IACLIDVA DE TESORERIA 	 DEMENCIA 

	  . 	 JEFA 11.1tA	 	_ _ 	 ILIAIERA 

	 CODI40. GSRRUOSRA•17
GERENCIA sun RE.010KALRAMON cAsrits A 

OFICINA SLN KI.GIONAI I» ADADÑISTRACJON 
IEJ'AIL RA	 1	 U I FSOR.E.RIA 

LNI wn%4N<KICMTI
ton^

luatntanNA
como I As.

t..“1/4"... •
MCtIIAO
AAKI.Joul

~L'In A .0.0.1 A
mol á

ACnnal • nd
IsMCO •alnil. A
islinin w 1.4 0/1Nro./MA(4»,p,„ctem.

4:74. or.liAlinitA MICANna :in
na.cunfoliaen-n OS	 	

antinn 4.1.1n mnn

•

Ba>0 1

Tr"."	 at,„21

FF

9 

ros wall.1
net LH», n'innnoc‘n
worturwer.re•
I LOW.

N. in

MUS/J41 Hin MaAne
e/AC1A rn.

euro ne tA Nn004



Él

,,

•	

,J• T:4~

"tigatir
DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Nombro del Procedimiento
Elaboración de la propuesta de rol de vacaciones.
CODIGO- GSRRC/OSRA-18
Finalidad
Contar con un documento de gestión en el que se establezca el
cronograma mensual de uso fisico 	 de vacaciones de los
funcionarios y servidores de la Gerencia Sub-Regional de Ramón
Castilla sujetos a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa

»J 4.3. Base Legal
Decreto Ley N° 276- Ley 	 de	 Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Supremo N° 005-93-PCM Reglamento de la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico.

4.4. Requisitos
Propuesta de vacaciones de cada trabajador autorizados por el
Gerente Sub•Regional
Ser personal nombrado o Contratado por Actividad yfo Proyecto.

CAS con más de un año de servicios.
4.5. Etapas del Procedimiento.

I a Oficina Ejecutiva de Recursos	 Humanos solicitaa la•
Gerencia Sub Regional la propuesta de vacaciones del
personal a su cargo. Adjunta formatos (02 dias)
La Gerencia Sub-Regional. deriva solicitud a la Oficina Sub
Regional de Administración Oficina, que coordina y hace
entrega de los formatos a las jefaturas de las demás unidades
orgánicas de la Sub Región, para su entrega al personal. Las
unidades orgánicas remiten los	 formatos debidamente
llenados a la OSRA (02 días)
La OSRA consolida la información y remite la propuesta a la
Gerencia Sub Regional (02 días)
La Gerencia Sub Regional dispone la elaboración de oficio de
remisión Remite propuesta aprobada a la OERRHH. (02 días)
La OERRHH consolida y elabora rol anual de vacaciones a
nivel de pliego. Lo aprueba con Resolución Directoral. (02
dias)

4.6. INSTRUCCIONES
Este procedimiento se realiza en el mes de noviembre de cada
ano. a fin de programar las vacaciones del personal para el año
siguiente

4.6. DURACION.
10 días

~do+ 4.

11 G

o rdc.

4.1.

4.2.
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO.

74.---  '9

	

-, 4.1	 Nombre del Procedimiento

.11 4 531 1	 CODIGO GSRRC/OSRA-19
Expedición de certificados y/o constancia de trabajo.

	

-... sil/ 4.2.	 Finalidad
Expedir constancia de acreditación de servicios prestados por el
interesado en la entidad.

	

4.3.	 Base Legal.
Decreto Supremo N° 005-90 .PCM Reglamento de la Ley
de Carrera Administrativa.
R E R N° 923-2033-GRL-P. que aprueba el Reglamento de
Asistencia y Permanencia de los Funcionanos y Servidores
del Gobierno Regional de Loreto.

	

4.4.	 Requisitos
Reglamento de Asistencia y Permanencia de los Funcionarios y
Servidores del Gobierno Regional de Loreto
Solicitud del interesado

	

4.5.	 Etapas del Procedimiento.
f a Gerencia Sub Regional recepciona solicitud del interesado
Deriva a la Oficina Sub Regional de Administración. La OSRA
coordina con las demás oficinas y elabora certificado y/o
constancia y lo remite a la Gerencia Sub Regional. (01 ella)
Gerencia Sub-Regional firma el certificado y/o constancia
Secretaria entrega constancia a interesado (01 día).

	

4.6.	 Instrucciones.
Esta actividad se realiza a solicitud del interesado.

	

4.7.	 Duración.
02 días
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4.1.	 Nombre del Procedimiento
Control de asistencia y permanencia de porsonal.
CODIGO GSRRC/OSRA-20

4.2.	 Finalidad
..„.2. Garantizar el cumplimiento de la j ornada laboral y permanencia

en el centro de trabajo, 	 de acuerdo a las disposiciones legales y
administrativas vigentes

4.3.	 Base Legal.
Ley N° 77867 Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales. y
sus moditicatonas.
Decreto Legislativo N° 276. Ley de Rases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de
Carrera Administrativa
Resolución de Contraloría N° 320-2006-CG, que aprueba las
Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico
Decreto Legislativo N° 800- sobre 'Horario de Atención y
Jornada diaria en la Administración Publica"
Ordenanza Regional N° 002-2003-CR/RL del 04 de enero del
2003. que aprueba la Estructura Orgánica del Gobierno
Regional de Loreto.
Ordenanza Regional N° 008-2007- GRL-CR del 11 de abril
2007. que aprueba el Reglamento de Organización y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto.
Ordenanza Regional N° 021 .2008-GRL-CR. de fecha 21 de
junio del 2008. que modifica el Reglamento de Organización
y Funciones del Gobierno Regional de Loreto.
Resolución Ejecutiva Regional N° 923-2003-GRL-P de techa
19 de Agosta del 2003. que aprueba el reglamento de
asistencia y Permanencia de los Funcionarios y Servidores
del Gobierno Regional de Loreto.

4.4. Requisitos
Reglamento de control de Asistencia y permanencia de los
Funcionarios y Servidores del Gobierno Regional de Loreto.
Tarjetas y registro de Control de Asistencia
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4.5.	 Etapas del Procedimiento
La Oficina Sub-Regional de Administración. controla y verifica
diariamente. el ingreso, permanencia y salida del Centro del

	

S't	 trabajo de cada servidor en horas de Oficina. (20 minutos)
La Oficina Sub-Regional de Administración elabora informe
mensual del record de asistencia y permanencia y lo remite a
la Gerencia Sub Regional (01 día)

	

‘,(7,1150/	 •	 Gerencia Sub Regional remite informe mensual a la Oficina
Ejecutiva de Recursos Humanos para la elaboración de las
planillas de pago mensual. 102 días)

	

4.6.	 Instrucciones.
Esta actividad es indispensable para elaborar la planilla de pago

o	 de haberes e incentivo laborales.

	

4.7.	 Duración.
03 días y 20 minutos
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO 

	

4.1.	 Nombre del Procedimiento
Elaboración y aprobación de expediente técnico do obras.
CODIGO. GSRRC/OSR1.21

	

2.	 Finalidad
Establecer los procedimientos a seguir en la elaboración y
aprobación de expedientes técnicos para la ejecución de obras
aprobados en el Plan Operativo Institucional.

	

4.3.	 Base Legal
Resolución de contraloria N° 195-88-CG
RER N° 1326-2009-GRL•GRI. aprueba Directiva General N°
023-2003-GRL-GRI 'Normas para la elaboración y evaluación
de expedientes técnicos de obras por ejecución
presupuestaria indirecta y directa del Gobierno Regional de
Loreto"
Directiva General N° 017-2003-GRUGRI Normas para el
seguimiento y control de los requerimientos económicos
asignados para !os estudios definitivos y ejecución de obras
de los diferentes órganos dependientes del Gobierno Regional
de Loreto
Directiva General N° 015-2008-GRL . C3GR/GRI 'Normas y
procedimientos para el saneamiento fisico legal de la obra de
infraestructura social ejecutadas por el Gobierno Regional de
Loreto"
Ley N° 28411. Ley general del Sistema Nacional de
Presupuesto
Ley N° 29465. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
año fiscal 2010.
Decreto Supremo N° 083-2004-PCM. Texto Único Ordenado
do la Ley N° 26850. Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado
Decreto Supremo N° 084-2004-PCM Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Resolución de Contraloría N° 320-2006-CC. que aprueba las
Normas de Control Interno.
Decreto Supremo N° 007-2009-EF. Aprueba la modificación de
diversos artículos del Reglamento de la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-ET Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1017. Ley de Contrataciones del
Estado



4.4. Requisitos
Estar considerados en el Plan Operativo Institucional de la
Gerencia Sub-Regional y aprobado en el Presupuesto
Institucional.
Estudio de pre inversión a nivel de perfil declarado viable

5. Etapas del Procedimiento
El Gerente Sub Regional prionzada las necesidades de la
población y dispone a la Oficina Sub Regional de
Infraestructura. la elaboración de los términos de referencia
para la elaboración del Expediente Técnico. (15 dias).
La Oficina Sub	 Regional de Infraestructura formula el
expediente técnico, para obras, en base a la viabilidad del
estudio de Pre inversión: y para actividad. en base a los
términos de referencia y solicita a la Gerencia Sub-Regional
gestionar su revisión y aprobación. a la Gerencia Regional de
Infraestructura. (20 dias).
La Gerencia Regional de Infraestructura revisa el expediente y
de estar conforme,	 prosigue el trámite de aprobación
remitiendo a la Gerencia General De tener observaciones se
devuelve a la Gerencia Sub-Regional para el levantamiento
de observaciones. (08 das)
Levantada las observaciones. la Gerencia Sub-Regional lo
vuelve a remitir a la Gerencia General Regional, quien
gestionara la visación de la Resolución de las demás
instancias que le compete. el cual termina con la firma del
Presidente Regional (08 días).

Instrucciones.
Estudio de pre inversión a nivel de perfil aprobado en el POI.
Memoria descriptiva y especificaciones técnicas. Que cumplan
con las normas establecidas
Duración.
51 dias

4.6.

4.7.
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO.

4.1.	 Nombre del Procedimiento
tff,c1 Ejecución de obra por administración directa.

\:}0	 53°° 	 GSRRCLOSRI-22.
_ Finalidad.

Realizar obras de infraestructura en beneficio de la población,
z	 bajo la dirección técnica de la Gerencia Sub-Regional.

4 3	 Base Legal
Ley N° 27209 de Gestión Presupuestaria del Estado
Ley N° 29465. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
año fiscal 2010.
RER N° 1326-2009-GRL-GRI. aprueba Directiva General N°

Y al 8	 023-2003-GRL-GRI 'Normas para la elaboración y evaluación°
de	 expedientes técnicos de obras por ejecución
presupuestaria indirecta y directa del Gobierno Regional de
Loreto'
Directiva General N° 017-2003-GRUGRI Normas para el
seguimiento y control de los requerimientos económicos
asignados para los estudios definitivos y ejecución de obras
de los diferentes órganos dependientes del Gobierno Regional
de Loreto'
Directiva General N° 015 	 'Normas y
procedimientos para el saneamiento físico legal de la obra de
infraestructura social ejecutadas por el Gobierno Regional de
Loreto'.
Decreto Supremo N° 083•2004-PCM Texto Único Ordenado
de la	 Ley N° 26850. Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.
Decreto Supremo N° 084 . 2004-PCM Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Resolución de Contraloria N° 320-2006-CG. que aprueba las
Normas de Control Interno
Decreto Supremo N° 007-2009 . EF. Aprueba la modificación de
diversos articulos del Reglamento de la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado
Decreto Legislativo N° 101/. Ley de Contrataciones del
Estado

4.4.	 Requisitos
Expediente técnico aprobado mediante Resolución Ejecutiva
Regional
Resolución de adjudicador] de terreno (Gobierno local)
Acta de entrega de terreno para su ejecución

• -



4.5.

>b      

:loto
Etapas del Procedimiento

La Gerencia Sub Regional recepciona RER de aprobación de
expediente técnico e inicio de obra. Denva a la Oficina Sub
Regional de Infraestructura. (02 días)
La Oficina SubiRegional de Infraestructura recepciona RER y
solicita a la Gerencia Sub Regional la adquisición de
materiales de construcción u servicio a requerir Adjunta
presupuesto de obra. (01 día)
La Gerencia Sub Regional, recepciona requerimiento y deriva
a la Oficina Sub Regional de Planeamiento. Presupuesto y
Gestión dei Medio Ambiente. Para su inclusión en el
requerimiento presupuestal mensual. (02 dias)
La OSRPPGMA. recepciona requerimiento. coordina con la
OSRI y solicita los recursos de la obra, en requerimiento
presupuestal mensual. Remite a la GSRRC. (03 dias)
La Gerencia Sub Regional. remite requerimiento presupuestal
a la Gerencia Regional de Planeamiento. Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial. (02 dias)
La GRPPAT, revisa y aprueba requerimiento de acuerdo a
disponibilidad presupuestal Remite oficio de aprobación a la
Gerencia Sub Regional. (15 dias)
Gerencia Sub Regional denva requerimiento aprobado a la
Oficina Sub Regional de Administración. Oficina que coordina
con la Unidad de Abastecimiento la adquisición de materiales
y con la OSRI. tanto de materiales como /a selección de
personal (03 dias)
OSRI comunica a la Gerencia Sub Regional el inicio de la
obra. Posteriormente el final del mismo. Solicita a la Gerencia
Sub Regional la recepción de la obra. (01 dia)
La Gerencia Sub Regional informa a la Gerencia Regional de
Infraestructura la culminación de la obra y solicita la
conformación de un comité de recepción del mismo. (03 días)
La Gerencia Regional de Infraestructura. remite a la Gerencia
Sub Regional. documento de conformación del comité de
recepción (05 dias)
Gerencia Sub Regional Coordina con sector correspondiente la
entrega de la obra. (03 días)

Instrucciones.
RER que aprueba el expediente técnico e inicio de obra.
Duración.
40 dias

4.6.

4.7.
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4.	 DATOS DEL PROCEDIMIENTO.

N\	4.1.	 Nombre del Procedimiento
4	 r,
, 8°	 .., COD100. GSRRCrOSRI-23

Liquidación de obras por administración directa.

	

9 4.2.	 Finalidad.
,......2"„Y 	 Liquidación técnica y financiera de la obra.

	

4.3.	 Baso Legal
Ley N° 27209 de Gestión Presupuestaria del Estado.
Ley N° 29465, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
ano fiscal 2010
Directiva General N° 015-2008-GRL-GGR/GRI 'Normas y
procedimientos para el saneamiento físico legal de la obra de
infraestructura sccial ejecutadas por el Gobierno Regional de
Loreto.
Decreto Supremo N° 083-2004-PCM Texto Único Ordenado
de la Ley N° 26850 Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado
Decreto Supremo N° 084-2004-PCM. Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Resolución de Contraloría N° 320-2006 CG. que aprueba las
Normas de Control Interno
Decreto Supremo N° 007-2009-EF Aprueba la modificación de
diversos artículos del Reglamento de la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado
Decreto Legislativo N° 1017. Ley de Contrataciones del
Estado

	

4.4.	 Requisitos
Obra concluida

	

4.5.	 Etapas del Procedimiento
La Gerencia Sub Regional. solicita a la Oficina Sub Regional
de Infraestructura que se proceda a la liquidacion técnica
financiera de la obra concluida (01 día)
La Oficina Sub-Regional de Infraestructura. procede a solicitar
a la Oficina Sub-Regional de Administración copias de los
Comprobantes gastados en la obra (02 dias).
La Oficina Sub Regional de Administración. recopila y saca
copia fotostática de la informacion financiera de la obra
Remite con oficio a la OSRI (05 filas)
La OSRI elabora el informe final de liquidación técnica
financiera. Remite a la Gerencia Sub Regional. (03).



ilia~ste

La Gerencia Sub Regional. revisa documentaCtOn. :i da'
liquidación y lo remite a la Gerencia Regional de
Infraestructura (02 días)
La GRI revisa y evalúa la documentación de liquidación. De
estar conformes tramita su aprobación mediante RER
posteriormente remite todo lo actuado a la Oficina Ejecutiva
de Bienes. Registro y Patrimonio para su inscripción en los
registros públicos y ser entregado al sector correspondiente
con un acta de recepción De no ser procedente. lo devuelve a
la Gerencia Sub Regional para las correcciones del Caso
amerita. (05 días)

Instrucciones.
Solicitud de liquidación de obras
Duración.
18 días

4.6.

4.7.
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4.	 DA t OS DEL PROCEDIMIENTO.

4.1. Nombre del Procedimiento
Expedición de constancia de no adeudo.
cODIGO. GSRRCJOSRI-24
Finalidad.
Que el prestatario este en condiciones de tramitar y hacer
efectivo. crédito en el sector agrícola y acuicola

4.3. Base Legal
Ley N° 27867 Ley orgánica de Gobiernos Regionales y Sus
modificatonas. la Leyes N° 27902. 28013. 28926 28968 y
29053.
Ordenanza Regional N° 031-2008 .GRL CR de fecha 15 de
diciembre del 2008: que aprueba el Reglamento de
Organización y Funciones del Gobierno Regional de Loreto
Ordenanza Regional N° 008-2010-GRL-CR de fecha 06 de
mayo del 2010: que aprueba la ampliación de plazo de
vigencia de la Ordenanza Regional N° 001-2009-GRL-CR-
Nuevo Plan de Regularización y Saneamiento de las dudas

4.4. Requisitos
Solicitud del prestatario dirigido a la Gerencia Sub Regional.
Adjuntado copia de DM.

4.5. Etapas del Procedimiento
I .a Gerencia Sub Regional. recepciona solicitud de prestatario.
Solicitando constancia de no adeudo Denva solicitud a la
Oficina Sub Regional de Desarrollo Socio Económico (01
hora)
La Oficina Sub Regional de Desarrollo Socio Económico,
elabora constancia de no adeudo. Remite a la Gerencia Sub
Regional. (01 hora)
Oficina Sub Regional recepciona documento, y procede a su
firma. Entrega de constancia. (01 hora)

4.6. Instrucciones.
Coordinación directa con la Gerencia Regional de Desarrollo
Económico y la Gerencia Regional de Recaudación, de la sede
central.

4.7. Duración.
03 horas.
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