Resolucion Ejecutiva Regional
N° 978-2010-PRES

Huacho, 13 de diciembre del afio 2010

VISTOS: Informe N° 041-2010-GRL-GRPPAT/OP/DRR,

de fecha 01 de octubre de 2010; Informe N° 0177-2010-GRL-GRPPAT, de fecha 01
4%de octubre de 2010; Hoja de Envio — Expediente N° 186121-GGR, de fecha 04 de
moctubre de 2010; Informe N° 021-2010-GRL-GGR-MHYR, de fecha 26 de

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 191° de la Constitucion
Politica del Perd, y concordado con el articulo 4° de la Ley N° 27867, los Gobiernos
Regionales son personas juridicas de derecho publico con autonomia politica,
\economica y administrativa en asuntos de su competencia, teniendo como finalidad
esencial fomentar el desarrollo integral sostenible;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR,
se aprobo la Directiva N° 002-77/INAP-DNR — Normas para la Formulacién de los
Manuales de Procedimientos Administrativos, se¢ define como un documento
descriptivo;

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos, €s un

éﬂnstructivo ¢ informativo, contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en
> fa ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y
debera guardar coherencia con los dispositivos legales y/o administrativos que
regulan el funcionamiento del Gobierno Regional;

Que, de conformidad con lo sefialado en el inciso h) del
articulo 21° de la Ley N°® 2787 — Ley Orgénica de Gobiernos Regionales, es
obligacion del Presidente Regional: Aprobar las normas reglamentarias de

; Que, mediante Informe Ne° 041-2010-GRL-

PAT/OP/DRR, la Oficina de Planeamiento de la Gerencia Regional de
aneamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, presenta el proyecto
¢l Manual de Prgcedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Lima,




como resultado de las acciones realizadas en las Direcciones Regionales, Oficinas
y/o Unidades Organicas;

Que, con fecha 04 de octubre de 2010, la Gerencia Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, remite el proyecto
del Manual de Procedimientos Administrativos de la Sede Central del Gobierno

por las diferentes Unidades Organicas que conforman el Gobierno Regional de
Lima, recomendando su aprobacion respectiva;

Que, la Hoja de Envio — Expediente N° 186121-GGR, de
fecha 04 de octubre de 2010, y el Informe N° 021-2010-GRL-GGR-MHYR, de
fecha 26 de noviembre de 2010, refiere que contando con los aportes,
conformidades necesarias para su aprobacion y ademdas por tratarse de un
documento descriptivo que tiene como objetivo orientar al usuario asi como a los
funcionarios, directivos y servidores de la Entidad, se considera necesaria la

aprobacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO);

) Que, mediante Hoja de Envio — Expediente N° 208571-GGR,
remitido con fecha 13 de diciembre de 2010, la Gerencia General Regional, envia el
expediente completo, con la propuesta efectuada por la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para proyectar
Resoluciéon Ejecutiva Regional, que apruebe ¢l “Manual de Procedimientos
Administrativos”;

Que, teniendo en cuenta lo sefialado en los considerandos
que anteceden, con lo informes emitidos, resulta necesaria la emision de la presente
Resolucion Ejecutiva Regional, que apruebe el “Manual de Procedimientos
Administratives” de la Sede Central del Gobierno Regional de Lima;
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Con el visto de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, de la Gerencia Regional de
Infraestructura, de la Gerencia Regional de Desarrollo Social, de la Gerencia
Regional de Desarrollo Econémico, de la Gerencia Regional de Recursos Naturales
y Gestion del Medio Ambiente, de la Sub Gerencia Regional de Asesoria Juridica,
12/ de la Sub Gerencia Regional de Administracién y la Gerencia General Regional del
Gobierno Regional de Lima;

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27867,
Ley Orgénica de Gobiernos Regionales;




SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR el MANUAL DE

ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR la presente
E Resolucién Ejecutiva Regional a todas las Gerencias Regionales del Gobierno

Regional de Lima, quienes a su vez remitirdn el mismo a las oficinas respectivas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

1= GOBIERNO REGJONAL DE LIMA

Dr. Luis Custodio Calderdn
PRESIBENTE REGIONAL (E)
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INTRODUCCION

La Oficina de Planeamiento a través de la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial pone de conocimiento el presente documento Técnico - Normativo
denominado Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO del Gobiemno Regional de Lima
para los fines que se consideren necesarios. El cual contiene la descripcion de pasos de las
aclividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de cada una de las unidades
organicas.

En cumplimiento de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, contiene los
procedimientos mas importantes que se realizan como procesos integrados ejecutados por las
diferentes Unidades Organicas tales como la Gerencia General Regional, la Gerencia Regional
de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Teritorial, Sub Gerencia Regional de
Asesoria Juridicay Sub Gerencia Regicnal de Administracion y fa Secretaria General,

Este documento, se ha elaborado teniendo en cuenta el Reglamenio de Organizacidn y
Funciones del Gobiemo Regicnal de Lima, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, aprobado con
Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, “Normas para la Formulacion de los Procedimientos
Administrativos, Texto Unico Ordenado del Gobierno Regional de Lima de la Ley de Acceso ala
informacidn Pablica 27806 y demas normas refacionadas”.
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CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES
OBJETIVO

El Manual de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Lima, tiene como
principal objetivo orientar al usuario asi como a los funcionarios, directivos y servidores de la
entidad; facilitando la gestién institucional, la toma de decisiones en forma oportuna, y
brindar un servicio eficiente y eficaz al usuario.

ALCANCE

El presente documento es de alcance a Organos de la Sede Central del Gobierno Regional
de Lima, que infervienen directa e indirectamente en las etapas del Procedimiento
Administrativo.

BASE LEGAL

Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias, Ley N° 27902
y Ley N° 28013

Ley N°® 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ordenanza Regional N° 006-2003-GRL/CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Gabiemo Regional de Lima, modificada por R.E.R
N° 012-2004-PRES, R.E.R N° 511-2005-PRES.

Ordenanza Regional N° 016-2008-CR-RL, que aprueba el Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) del Gobierno Regional de Lima

> Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR,
que norma el proceso de formulacidn, aprobacion, difusidn y actualizacion de los
Manuales de Procedimientos de las Entidades de la Administracion Piblica
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APROBACION MANUAL

El Manual de Procedimientos Administrativos del Gobiemo Regional de Lima, se
................. con la Resolucién Ejecutiva Regional N°..........ccovvviviv i

REVISION Y ACTUALIZACION

Para la revision, modificacién y/o actualizacién del presente manual, se debe desarroliar el
siguiente mecanismo.

1. Cuando se produzca cambio de procedimiento, ampliacion y/o derivacion de funciones
o reesfruciuracion orgénica, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y ¢
Acondicionamiento Territorial, por medio de la Oficina de Planeamiento, seran quien *
propongan dichas modificacion y/o actualizacién del manual.

2. De existir una modificacién interna del procedimiento en cualquier unidad orgénica, la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, por medio de
ta Oficina de Planeamlento realizara la modificacién y/o acluahzacm de manual a

. La oficin de Planeamle to preparara el documento correspendiente determm ndo Si
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4. Aprobada la modificacion yfo actualizaciéon se emitird una Resolucién Ejecutiva
Regional, la cual debera ser oportuna y debidamente difundida precisando la fecha de
vigencia de los cambios

V. SIMBOLOGIA A UTILIZAR

Un Diagrama de Flujo Bloque es una forma de representacion grafica que muestra toda
secuencia de cada procedimiento.

Para representar la informacidn, necesitamos una serie de simbolos basicos que
emplearemos en los diagramas de flujos.

) Del Comienze ¢ Términe del Proceso: Representa el inicio y el
final de ia representacion gréfica de un procedimisnto

Actividad: Tarea o actividad Ilevada a cabo durante el proceso,

Decision; se describira |2 accion de toma de decision, sl o no,
abierto o cerrado

Conexiones de Paso o Flechas: Muestra direccion y sentido del
flujo def proceso, conectando los simbolos

Documento: Se uliliza esle simbolo para hacer de referencia a la
generacion o consulta de un documento especifico de un punto del
proceso

Archivo: Reprasenta un archivo comdn y comiente de oficina donde
se guarda un documento en forma temporal o permanente

Conexiébn con otros Procesos: Nombramos un  proceso
independiente que en algin momento aparece relacionado con el
proceso principal
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GLOSARIO DE TERMINOQOS

Accion: Es la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisica o
intelectual cada trabajador puede ejecutar una o varias acciones de un procedimiento.

Bienes: Son objetos que requiere una entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

Contrataciones Plblicas: Son contratos mediante los cuales el Estado requiere ser provisto de
bienes, servicios U obras necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asumiendo el pago
del precio o de la retribucién correspondiente y las deméas obligaciones derivadas de la calidad
del contratante.

Procedimiento: Es la consecuencia de acciones concatenadas entre si, que ordenadas en su
forma lbgica, permite con un objetivo determinado.

Diagrama de Bloques : Es una forma de representacion grafica de un procedimiento que
permite la visualizacion y/o anélisis, principalmente de los elementos que a continuacion se
indican, dejando en clare que en medida que sea necesario y segun la naturaleza del problema
que se aborde, €l diagrama permite incluir elementos como tiempo y distancia.

s Documentos.

Acciones.

Recorridos.

Areas de Trabajo.

El Diagrama de Blogues combina una serie de elementos, los cuales mediante simbolos
representan:

a- Documentos que inician o se van generando en el desarrollo del procedimiento.

b- Accicnes y/o etapas que integran el procedimiento.

¢- El sentido de desplazamiento, flujo o recorrido.

d- Las unidades organicas y/o areas de trabajo, donde se realiza cada accion.

e- Se haréa referencia a Tiempos y Distancia.

. Etapas: Es una parte importante de un procedimiento dentro de la cual se desarrolla un
.U conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas que permiten el desarrollo de un
4/ procedimiento. Para efectos practicos, puede considerarse una etapa al conjunto de
acciones realizadas por cada unidad organica y/o &reas que intervienen en el procedimienio.
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CAPITULO II: PROCEDIMIENTOS:

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL
CODIGO 01.10.000

01.11.000 Unidad de Tramite Documentario.
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[ ~ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Secretaria General
PROCEDIMIENTO _ NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE

DOCUMENTARIO DEL GRL.

FINALIDAD: CODIGO DEL
Especificar las normas para el uso adecuado de los recursos de tramite | PROCEDIMIENTO
docuriientario, de propiedad del Gobierno Regional de Lima, (01.11.001)
ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el ambito del Gobiemo
Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Ley N° 27444, Ley de Procedimienio Administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley 27806.

Ley N° 28683, Ley para la Atencion Preferente.

Ley N° 27050, Ley para Personas con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, que define y establece las politicas nacionales de
Obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobiemo Nacional.

o Directiva N° 001-2008-GRL-SG Normas para el procesc de Tramite Documentario de!
Gobierno Regional de Lima.

REQUISITOS: No Uiiliza.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DOCUMENTARIO DEL GOBIERNO

REGIONAL DE LIMA.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
TRAMITE DOCUMENTARIO o e
L Recepciona la Documentacién y Registra Auxiliar Administraiivo [ N/D
TRAMITE DOCUMENTARIO ” L
2 Clasifica la Documentacion y Deriva Auxiliar Administrativo 2 hora
TRAMITE DOCUMENTARIO " L
3 Distribuye Toda la Documentacién Auxiliar Administrativo | 2 hora
UNIDAD DE DESTINO
4 Recepciona la Documentacién en Fisico y Auxiliar 30 min
en el Sistema
TRAMITE DOCUMENTARIO
5 Verifica la Documentacidn en el Sistema y | Auxiliar Administrativo il 30 min
hace un seguimiento
TOTAL HORAS 5 horas

Nota: Si la documentacion de importancia como son cartas fianza, cartas notariales y otros
debera ser distribuida en el mismo dia de recibida.
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PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CODIGO 02.20.0000

02.21.000 Oficina de Planeamiento
02.22.000 Oficina de Programacion de Inversiones

(02.23.000 Oficina de Presupuesto.

02.24.000 Oficina de Acondicionamiento Territorial.

e A 15 \
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AL GUBIEHNU HEEIUNAL DE uMn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO J
ENTIDAD ._ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
- Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
COMPETENCIA Acondicionamiento Territorial
ﬁROCEDIMIENTO ELABORACION ACTUALIZACION Y APROBACION DE
: : DOCUMENTOS DE GESTION.

FINALIDAD: Establecer criterios orientados a Ja aprobacion, actualizacion

de documentos de gestion institucional, disefios de modelos PRCOODIGO DEL

izaci i inistrati ; : CEDIMIENTO
organizacionales, programacion administrativa del Gobieino Regional de (02.21.0001)
Lima, 21,
ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en las Gerencias Regionales,
Direcciones Regionales y Oficinas de Coordinacién de acuerdo a las funciones establecidas en
su Reglamento de Organizacién y Funciones.

BASE LEGAL:

AREGS

* Ordenanza Regional N° 006-2003-GRL/CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones {ROF) del Gobierno Regional de Lima, modificada por, R.E.R N° §11-2005-
PRES.

» Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Lima aprobado con RER
N° 503-2007-PRES. !

o Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Aprueban Lineamientos para la elaboracion y /
aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal. (

o Decreto Supremo N° (43-2006-PCM que Aprueba los Lineamientos para la Elaboracion y -]
Aprobacién del Reglamento de Organizacidn y Funciones.

REQUISITOS:
No Utiliza,




3 =1 GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ELABORACION ACTUALIZACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS DE GESTION

CARGO

ETAPAS | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA RESPONSABLE TIEMPO
UNIDADES ORGANICAS/ DIRECCIONES
REGIONALES . -
L Elaboracion  del Proyecto de Documento de Unidades Orgénicas N/D
Gestion
UNIDADES  ORGANICAS/ DIRECCIONES
REGIONALES , L
2 Solicita la evaluacion del Documento de gestion a Unidad Organica N
la GRPPAT
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO | Gerente Regional de
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO Planeamiento
3 TERRITORIAL Presupuesto y 1 dia
Recepciona, toma conocimiento pone a despacho | Acondicionamiento
y deriva a la Oficina de Planeamienio. Territorial
OFICINA DE PLANEAMIENTO
4 Emite Opinion Técnica y emite Especialista en 8 dias
informe a la Gerencia de Planeamiento. Planificacion.
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO | Gerente Regional de
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO Planeamiento
5 TERRITORIAL Presupuesto y 4 dias
Emite informe y eleva a la Gerencia General Acondicionamiento
Territorial,
GERENCIA GENERAL =
6 Recepciona registra, toma conocimiento y deriva Gerencia General, 1dias  (§(sc
a Sub Gerencia de Asesoria Juridica
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ;
Se elabora el Informe Legal . .
/ se realiza una evaluacién de la normalidad y Especialista Legal 9 dias
Aspectos Legales. /, i
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA . . T v i
8 Se elabora el proyecto de norma que aprueba Especialista Legal. 3 dias / S
1
<
PRESIDENCIA REGIONAL Presidencia /Consejo fj 5 b ie 7
9 NfrD % glal ‘&'3‘:‘-‘ .

Aprobacion segin sea el caso

Regional
Seguin sea el caso.

TOTAL DIAS (Aprox.)

*N/D : Tiempo no determinado
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: E COBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

JR I 1

| " FICHA DE DESCRIPCION DEL_PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.
. OPINION TECNICA PARA LA INSCRIPCION DE
PROCEDIMIENTO ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES ONGS-(APCI-

PERU).

FINALIDAD: Evaluar los requisitos para la insciipcion en el APCI por PRCOOCEI)EIgﬁA::I‘EiILTO
parte de los Organismos no Gubernamentales. (02.21.0002

ALCANCE: Ambito del Gobierno Regional,

BASE LEGAL:
» Decreto Supremo N° 015-92-PCM .
o Decreto Legislativo N° 719-91-PCM.
+ Crdenanza Regional N® 008-2003-GRL/CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Lima, modificada por, R.E.R N° 511-2005-
PRES.

REQUISITOS:
() Los Procedimientos Vigentes Establecidos en TUPA del Gobierno Regional de Lima.:

1) Sclicitud dirigida al Presidente Regional en donde indique el nimero de RUC.

2) Comprobante de pago por derecho de tramite.

3) Copia simple de la Escritura de Constitucion, otorgada por Notaric Publico, en el cual
figuren su estatuto, fines, objetivos, y la vinculacion de estos con las prioridades
nacionales.

4} Ficha de Registro, segtin formato otorgado por el Gobierno Regional.

5) Declaracion Jurada, segun formato otorgado por el Gobierno Regional.

6) Copia Literal original certificada de su inscripcion en los Registros Publicos, con una
antigiiedad de expedicién no mayor de 03 meses calendario.

7) Plan de actividades a realizar en los préximos dos (02) afios, precisando cronograma de
programas, proyectos y actividades, su localizacidn, metas, presupuesto y fuentes de
financiamiento.

8} Informacion bésica de los proyectos y/o actividades que se ejecutaran en los proximos
dos (02) afios en el &mbito del Gobierno Regional de Lima, registrada en el formato
otorgado por el Gobiernc Regional.

9) Documentos que acrediten las coordinaciones y/o interés de Entidades\Nacionales e
Internacionales para brindar su apoyo para la ejecucién{de los Programas, Proyectos

y/o actividades previstas en su Plan de Trabajo.




E GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OPINION TECNICA PARA LA INSCRIPCION DE ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES
ONGS-(APCI-PERU)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
ETAPAS : DETALLADA CARGO RESPONSABLE TIEMPO
PRESIDENCIA REGIONAL . o i
1 Recibe la solicitud de inscripcion de ONG. Auxiliar Administrativo | 3 dias
PRESIDENCIA REGIONAL " e .
2 Presidencia dispone se evalie Auxiliar Administrativo | 5 dias
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Gerente Regional de
3 Dispone ejecucion de la accién solicitada y | Planeamiento Presupuesto 1 dia
deriva al especialista y Acondicionamiento
Territorial
OFICINA DE PLANEAMIENTO
4 Procede a la evaluacién de requisitos exigidos Especialista en 3 dia
en el TUPA. Planificacion 5
OFICINA DE PLANEAMIENTO Especialista en
5 Emite opinidon Técnica y emite informe a la P?anifica cion 5 dias
Gerencia de Planeamiento.
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Gerente Regional de
. ' .| Planeamiento Presupussto .
6 Recibe el informe y el proyecte de oficio Acondicionamiento 4 dias
visado y lo remite al solicitante. y o
Territorial
TOTAL DIAS (Aprox.) 21 dias




W ILWIY O A ‘0avSIA
Q140
0L23A0dd 13 A

AWHCAN T3 3803y @ o140 13
YNDI2d3934 m./
h\

INIMYINYId 30
VIONTHID ¥ vV INHOIN
3LW3 A YOINDOIL

NOINIJO JLNI
VLSi¥i03d53
¥

ON S3NOIDYAHISEO
é\wmou SYTVINYAZ

¥

L J

o

-~

+_w

Vdiil 13 N3
S00I1913 SOUSINDTH

30 ROIVIIVAZ *
¥1v¥ 3033044 @
V1SITa3dsa

&

YavLIOI0S NOIOY Y130 s%_wuwmm.,ﬁ
NOJOND3r3 INOASIC 3INFHID

e | T —

ONO 30
ROIDdI¥ISNI A @
anLnas vyi3anay

[O1OINT ]

V1SITVIO3ST TV YAINIG A 3MVA3 @

I 3

¥ A0153NNSTeid
OLNIIWYINYI D

TYNCIDIY
VIDNIISTEd

(NY3d-I1DdV)-SONO STTVINIWVYNYIGND
ON SOWSINVYSDUO 3a NOIDdIYISNI V1 ViVd VDINDIL NOINIdO




m GUBIEHND HEGI““AI. nE LIMA MANMUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
'COMP.E.TENCI A Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.

FORMULACION Y EVALUACION DE LOS PLANES
PROCEDIMIENTO OPERATIVOS  INSTITUCIONALES DEL GOBIERNO
REGIONAL DE LIMA.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO
(02.21.0003)

FINALIDAD: Establecer las deposiciones que regulen la formulacién y
evaluacion de los Planes Operatives de la Sede Central del Gobiemno
Regional de Lima.

ALCANCE:
El presente procedimiento es de aplicacion en la Sede Central del Gobiemo Regional de Lima.

BASE LEGAL:
o LeyN° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N°27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902 Ley que modifica |a Ley Organica de Gobiernos Regionales.

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

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion del Estade.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

ley N® 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Ley N°® 28056 Ley Marco del Presupuesto Participativo.

Decreto Supremo N° 157-2002-EF, que aprueba la Directiva N® 004-2003-EF/68.01,

Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica para Gobiernos Regionales y

Locales”, N

*  Ordenanza Regional N° 006-2003-GRL/CR, que aprueba el Reglamento de Organizacion v/~
Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Lima, modificada por, R.E.R N° 511-2005-
PRES.

* Resolucion Ejecutiva Regional N® 333-2003-PRES, que aprueba |a estructura Organi
Gobierno Regional de Lima.

e Resolucion de Gerencia General N° 0010-2009—GGR.

o [Directiva N° 002-2009-GRL Formulacion y Evaluacion de los Planes Operativos
Institucionales de las Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional de Lima.




g

S8 COBIERND REGIONAL DE LIMA

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FORMULACION Y EVALUACION DE PLANES OPERATIVOS INSTITUCIONES DEL

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPA )

PAS DETALLADA RESPONSABLE | 'EMPO
GERENCIA  REGIONAL DE  PLANEAMIENTO ;
PRESUPUESTO Y  ACONDICIONAMIENTO |  Cerents Regional de ,

1 - o : Planeamientc Presupuesto y 1 dia
TERRITORIAL Soficita las actividades a fas Unidades Acondicionamiento Territorial
Qrgéanicas, para la formulacion del POI. :
UNIDADES ORGANICAS! DIRECCIONES
REGIONALES  Efaberacién de propussta de las . -

2 aclividades correspondiente, establecida en la directiva Unidades Organicas § dias
parz la elaboracién de POL.
UNIDADES ORGANICAS! DIRECCIONES
REGIONALES Envian [a informacion referida a la . - .

3 Programacién de aclividades de! Plan  Operativo Unidad Orgénica 1 dia
Institucional
GERENCIA  REGIONAL DE  PLANEAMIENTO Gerente Regional de

4 PRESUPUESTOQ Y ACONDICIONAMIENTO | Planeamiento Presupuesto y 1 dia
TERRITORIAL Recepciona y deriva la informacion. Acondicionamiente Teritorial
OFICINA DE PLANEAMIENTO

5 Evalia la Prepuesta de las Unidades Orgénicas y Elabora |  Especialista en Pianificacion. 8 dias
el Plan Operativo Institucional de fa Sede Centrel
GERENCIA  REGIONAL DE  PLANEAMIENTO Gerente Regional de

6 PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO | Planeamientc Presupuesto y 4 dias
TERRITORIAL Evalia Acondicionamiento Territorial.
GERENCIA  REGIONAL DE  PLANEAMIENTO

7 PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO Gerencia General. 1 dias
TERRITORIAL Emite informe y eleva a Gerencia General
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

8 Recepciona evalia y deriva a2 la Sub Gerencia de Especialista Legal. 8 dias
Asesorla Juridica.
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA - .

9 Se elabora ! proyecto de norma que aprueba. Especialista Legal. 3 dias
PRESIDENCIA REGIONAL N

10 Aprobacion. Presidencia N/ID

TOTAL DIAS (aprox) 36 dias

* N/D: Tiempo no determinado
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" |
m COBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD  COMPETENTE
_PARA RESOLVER

GERENCIA DE PLANEAMIENTO

PROCEDIMIENTO PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

FINALIDAD:
El correcto desarrollo del proceso del presupuesto participativo y CODIGQ DEL
reforzar la relacion de concertacion enfre el estado y la sociedad | PROCEDIMIENTO
civil para mejorar la eficiencia en la administracion de los recursos. {09.91.0005)

ALCANCE:
Ambito del Gobierno Regiona! Lima que incluye a las organizaciones sociales de base.

BASE LEGAL:

+ Constitucion Politica del Estado.

» LeyN°27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y Modificatorias.

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

¢ Ley N?28056 Marco del Presupueste Participativo.

» Ley N°29298 Ley que modifica la Ley Marco del Presupuesto Participativo.

»  Decreto Supremo N° 142-2009-EF, que aprueba el reglamento de la Ley Marco del
Presupuesto Participativo.

« Decreto Supremo N © 097-2009-EF , que precisa criterios para delimitar proyectos de
impacto regional, provincial y distrital en el presupuesto participativo.

* Ley N°27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion y Modificatorias.

» Resolucién Directoral N° 012-2007-EF/68.11, que aprueba la directiva para la
Programacion Multianual de Inversién Publica para los Gobieros Locales y Regionales.

¢ Resolucion Directoral N® 001-2009-EF/68.01 que aprueba la directiva del Sistema
Nacional de lnversion Pablica.

»  Resolucion Directoral N° 007-2010-EF/76.01, que aprueba el instructivo N° 001-2010-
EF/76.01 Instructivo para el Presupuesto Parficipativo en bagea resultadss.

Requisitos: Los que establezca la normatividad vigente.




EFP JENTOS Al ISTRATIY

PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS TIEMPO
DETALLADA RESPONSABLE
1 Prepara el proyecto de reglamento y decreto GRPPAT N/D
2 Evaluay presentad CR Presidencia Regjonal N/D
3 Mediante Crdenanza Regional (aprueba el reglamento) Consejo Regional NID
Mediante Decreto Regional [ dispone medidas para su
4 cumplimiento) Presidencia Regional 7 dias
5 Publicacion y difusion, GRPPAT ND
6 Conformacién del equipo técnico GRPPAT 1 dia
7 Registro € inscripcion GRPPAT 14 dias
8 Prepara informacian para los talleres Equipo Técnico 4 dias
Rendicién de cuentas propone paquete
9 de proyectos y sustenta Presidencia Regional 1 dia
Actualizacion diagnostico orientacién ,soporte y asistencia
10 técnica Equipo Técnico 4 dias
i Sesion de CCR presentacién de cartera de proyectos Equipo Técnico 1 dia
12 Formalizacion de acuerdos Presigencia Regional 1 dia
13 Priorizacion y evaluacién Téchica Equipo Técnico 3 dias
14 Prepara el documento de Pto participative Equipo Técnico 4 dias
i5 Aprueba programacion de inversicnes Consejo Regional N/D
TOTAL DIAS APROXIMADAMENTE 37 dias.

*81 existiera alguna normatividad posterior a la fecha de aprobacion este procedimiento
quedara sin efecto
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MANUAL DE PROCERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ - FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA Gerentl:ia! Regi_onal de Pl_angamiento Presupuesto y
__ Acondicionamiento Territorial.
_ FLUJOGRAMA DE PROCESC DE FORMULACION Y
PROCEDIMIENTO EVALUACION DE UN PERFIL
FINALIDAD: CODIGO DEL
Establecer funciones y unifosmizar criterios en el proceso de formulacion y | PROCEDIMIENTO
evatuacién de un perfil. (02.22.0001)
ALCANCE:

El cumplimientc de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en las Gerencias Regionales,
Direcciones Regionales y Oficinas de Coordinacion de acuerdo a las funciones establecidas en
sus Reglamentos de Organizacion y Funciones.

BASE LEGAL.:

o LeyN°27293 - Ley del Sistema de Nacional de Inversién Piblica y sus modificatorias

8802 y 28522 y el D. L N® 1005,

Decreto Supremo — N° 102-2007-EF Aprueba nuevo Reglamenio de Inversion Puablica.

Ley N° 27687 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.

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

Resolucién Directoral — N° 002-2009-EF/68.01, que aprueba fa Directiva General del

Sistema Nacional de Inversién Publica.

s Resoclucién Ministerial — N° 372-2004-EF/15, que delega faculiades para declarar la
viabilidad de Proyectos de Inversion Publica

REQUISITOS:
Contar con el perfil de un proyecto elaborado de acuerdo a los parametros establecidos en el )
SNIP




’1” GOBIERND REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FLUJOGRAMA DE PROCESO DE FORMULACION Y EVALUACION DE UN PERFIL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO :
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE TIEMPO
3 UNIDAD FORMULADORA UNIDAD /D
Elaboracién del Perfil FORMULADOR A
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTQ PRESUPUESTO Y \
2| ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GRPPAT 1 dia
Recepciona y deriva.
OFICINA DE PROGRAMACION DE 10 dias PIP menor
3 INVERSIONES 0P| 20 dias Perfi
Evalta el perfil , verifica su registro en el 30 dias prefactibiiidad
banco de proyectos y evaliia 40 dias factibllidad
OFICINA DE PROGRAMACION DE
4 INVERSIONES 0PI N/D
Aprueba el perfil
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
5 ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GRPPAT N/D
Autorizan siguiente estudio prefactibilidad o
factibilidad.
TOTAL HORAS (*} Variable.

*PIP Menor 10 dias.

*Pre Factibilidad 50 dias
*Factibilidad 60 dias.

*N/D : Tiempo no determinado.
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% GOBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y

COMPETEN-C[A Acondicionamiento Territorial.

PR’QCEDFMIENTO DESHABILITACION DE PROYECTOS

_ . . . CODIGO DEL
FINALIDAD: La deshabititar & un determinado proyecto a la fase de perfil PROCEDIMIENTO

(02.22.0002 )

ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en las Gerencias Regionales,
Direcciones Regionales y Oficinas de Coordinacion de acuerdo a las funciones establecidas en
sus Reglamentos de Organizacion y Funciones.

BASE LEGAL:

o Ley N° 27293 - Ley del Sistema de Nacional de Inversién Publica y sus modificatorias

8802 y 28522 y el D. L N° 1005.

Decreto Supremo - N® 102-2007-EF Aprueba nuevo Reglamento de Inversion Plblica.

Ley N° 27687 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902 ~ Ley que madifica la Ley Organica de Gobiernos Regicnales.

Resolucidn Directoral — N° 002-2009-EF/68.01, que aprueba la Directiva General det

Sistema Nacional de Inversion Pablica.

¢ Resolucidn Ministerial — N° 372-2004-EF/15, que delega facultades para declarar la
viabifidad de Proyectos de Inversion Publica

REQUISITOS:
No tiene




ﬁ GUBIEHNU REG]“HAL nE ”MA MANUAL DE PROCEDIIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESHABILITACION DE PROYECTOS.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO

DETALLADA |  RESPONSABLE TIEMPO

ETAPAS

UNIDAD EJECUTORA
Envia informe.

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO  PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona y deriva,

OFICINA DE PROGRAMACION DE
3 INVERSIONES OPI 3 dias
Evalta y efabora informe vy remiie DGPM.
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona.

MEF-DGPM
Comunica deshabilitacién.

OFICINA DE PROGRAMACION DE
6 INVERSIONES OPI N/D
Se realiza un seguimiento.

OFICINA DE PROGRAMACION DE
INVERSIONES

Regresa al procedimiento formulacion de un
perfil.

UE NAd

GRPPAT 1 dia

GRPPAT Tdia

DGPM Nfd

OPI N/D

TOTAL HORAS 5 dias
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; GOBIERND REGIONAL BE LiMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[__ - FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD : GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA Gerenc:,iq Regi_onal de Pl_angamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.
. : SEGUIMIENTO MENSUALIZADO Y MONITOREQ
PROCEDIMIENTO MENSUAL DE LA FASE DE INVERSION.

FINALIDAD: Realizar un seguimiento del estado actual de los proyectos CODIGO DEL
en la fase de pre inversion. PROCEDIMIENTO
(02.22.0003 )

ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en las Gerencias Regionales,
Direcciones Regionales y Oficinas de Coordinacién de acuerdo a las funciones establecidas en
sus Reglamentos de Organizacion y Funciones.

BASE LEGAL:

o LeyN°27293 - Ley del Sistema de Nacional de Inversion Pubtica y sus modificatorias

8802 y 28522 y el D. L N° 1005.

Decreto Supremo — N° 102-2007-EF Aprueba nuevo Reglamento de Inversion Pablica.

Ley N° 27687 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902 ~ Ley que modifica fa Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Resolucion Directoral ~ N° 002-2009-EF/68.01, que aprueba la Directiva General del

Sistema Nacional de Inversién Publica.

o Resolucidn Ministerial — N° 372-2004-EF/15, que delega facultades para declarar fa
viabilidad de Proyectos de Inversién Publica

REQUISITOS:
No tiene




ﬁ EBBIEHNU REGlﬂNﬂl nE I.IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

SEGUIMIENTO MENSUALIZADO Y MONITOREO MENSUAL DE LA FASE DE
INVERSION.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DETALLADA "

UNIDAD EJECUTORA

Envian un  documento o  informe
1 mensualizado de evaluacion de los avances | UNIDAD FORMULADOR A N/D
de fas metas fisicas y financieras de
acuerdo al formato de base de datos,
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona y deriva.

OFICINA DE PROGRAMACION DE
INVERSIONES

Evalla, si se amerita el caso supervision de
campo,consolida

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona y deriva

GERENCIA GENERAL

5 Recibe la copia dei informe para GG 1 dia
conocimiento

ETAPAS CARGO RESPONSABLE | TIEMPO

GRPPAT 1 dia

OPI 1 dia

GRPPAT 1 dia

TOTAL HORAS 4 dias
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éi:_ GOBIERND HEG[BN“L DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

i

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNQ REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Gerent_:iq Regi_onal de P!angamiento Presupuesto y
.| Acondicionamiento Territorial.

PROCEDIMIENTO REGISTRO /DE SNIP 15.

FINALIDAD: Registrar, un detreminado proyecto segin la normatividad CODIGO DEL
del SNIP PROCEDIMIENTO
(02.22.0004 )

ALCANCE:

E} cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en las Gerencias Regionales,
Direcciones Regionales y Oficinas de Coordinacion de acuerdo a las funciones establecidas en
sus Reglamentos de Organizacién y Funciones.

BASE LEGAL:

o LeyN®27293 - Ley del Sistema de Nacional de Inversion Plblica y sus modificatorias

8802 y 28522 y el D. L N°® 1005,

Decreto Supremo ~ N° 102-2007-EF Aprueba nuevo Reglamento de Inversion Publica.

Ley N° 27687 ~ Ley Organica de Gobiernos Regionales.

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

Resolucidn Directoral — N° 002-2009-EF/68.01, que aprueba fa Directiva General del

Sistema Nacional de Inversién Publica.

¢ Resolucién Ministerial — N°® 372-2004-EF/15, que delega facultades para declarar Ia
viabitidad de Proyectos de Inversién Publica

REQUISITOS:
No tiene




;a8 GOBIERND REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

REGISTRO /DE SNIP 15

ETAPAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DETALLADA

CARGO
RESPONSABLE

TIEMPO

UNIDAD DE ESTUDIOS
Envia fa ficha y el informe del SNIP15

UE

N/D

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTOQ TERRITORIAL
Recepciona y deriva

GRPPAT

1 DIA

OFICINA DE PROGRAMACION DE
INVERSIONES

Registra, evalla inconsistenclas  se
devuelve a fa ufe segun la normatividad del
SNIP

OPf

3DIAS

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Deriva

GRPPAT

1 DIAS

UNIDAD DE ESTUDIOS
regresa la ficha

U.E

N/D

TOTAL HORAS

o DIAS
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4’33 £0RERND REGIONAL OE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD . GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Acondicionamiento Territorial.

Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y

PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE VIABILIDAD DE PROYECTOS.

FINALIDAD: Verificacion de viabilidad del estudio de pre inversién

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO
( 02.22.0005)

ALCANCE:

sus Reglamentos de Organizacion y Funciones.

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en las Gerencias Regionales,
Direcciones Regionales y Oficinas de Coordinacién de acuerdo a las funciones establecidas en

BASE LEGAL:

8802y 28522 y el D. L N° 1005,

Ley N° 27687 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Sistema Nacional de Inversion Publica.

viabilidad de Proyectos de Inversion Publica

o LeyN°27293 - Ley del Sistema de Nacional de Inversién Plblica y sus modificatorias
Decreto Supremo — N° 102-2007-EF Aprueba nuevo Reglamento de Inversion Publica.

Ley N° 27902 - |ey que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Resolucion Directoral — N°® 002-2008-EF/68.01, que aprueba la Directiva General del

» Resolucion Ministerial - N° 372-2004-EF/15, que delega facultades para declarar la

REQUISITOS:
No tiene

AR
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x U LIMA




] = BUBIEHNB HEGIUNRL nE umn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VERIFICACION DE VIABILIDAD DE PROYECTOS.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE TIEMPO
UNIDAD DE ESTUDIOS
1 Envia informe solictando verificacion de Uk N/d
viabilidad del estudio de pre inversion
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
2 | ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GRPPAT 1 DIA
Recepciona y deriva
OFICINA DE PROGRAMACION DE
3 INVERSIONES OPI IDIAS
Evalua y elabora informe y remite DGPM
MEF
4 Solicita informacion y evalGia y/o aprueba o DGPM N/d
observa
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
S | ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GRPPAT t DA
Recepciona
OFICINA DE PROGRAMACION DE
6 INVERSIONES OP} N/D
Se realiza un seguimiento
TOTAL HORAS 5DIAS

AEECIP I
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m GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ | FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
, Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
COMPETENC!A Acondicionamiento Territorial.
PROCE.DIMIENTO APROBACION DE LA PREVISION PRESUPUESTARIA -
TRIMESTRAL MENSUALIZADA PPTM

FINALIDAD: Establecer los lineamientos y normas que regulan la

adecuada ejecucion y control presupuestario en las Unidades Ejecutoras CODIGO DEL
. . . PROCEDIMIENTO
del Gobiemo Regional de Lima, (02.23.001)

ALCANCE:

Regional de Lima, de conformidad con la normatividad presupuestal vigente,

El presente procedimiento es de alcance de las Unidades Ejecutoras del Pliego del Gobiemno

BASE LEGAL:

¢ Constitucion Politica del Pera.

o Ley N®27867 Ley Organica de Gobierno Regionales.

o Ley N°28112 Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Pithlico.
o Ley N°27444 L ey de Procedimiento Administrativo General.

o ey N° 272903 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

o Ley N°® 27245 ey de Responsabilidad y Transferencia Fiscal.

L J

Ley N° 29466 Ley de Equilibrio Financiero del presupuesto del Sector Piblico para el afo

[

Fiscal 2010.
REQUISITOS:
No Utiliza
i TN
:I_. .\;-..‘.‘ : N2 ! A,(:.




CiB1 GOBIERND REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

APROBACION DE LA PREVISION PRESUPUESTARIA - TRIMESTRAL MENSUALIZADA PPTM

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CARGO

ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | !EMPO
UNIDAD EJECUTORA
En base a la programacion trimestral recibida
1 en ¢l sistema establece la asignacion presupuestal | UNIDAD EJECUTCRA ND
para el timestre
DNPP/ MEF
Se realiza la programacién del trimestre a las
2 unidades y envian la programacién del trimestre de ONPPMEF ND
gastos en el sistema SIAF
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y  ACONDICIONAMIENTO
3 TERRITORIAL ESPECIALISTAEN 1DiAS
Recibe la documentacion de la PPTM y deriva a la PRESUPUESTO I
cficina de presupuesto
OFICINA DE PRESUPUESTO
A nivel pliego desagregado nivel genérica y ’
4 mensual se toma en cuenta para el i%i%ﬂéblggﬁgw 3 DIAS
calendario del trimestre.
TOTAL DIAS LABORABLES 4 DIAS

* N/D ; Tiempo no determinado
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GOBIERNO REGIONAL DE LiMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DE_SCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Gerenc.:iz-:\ Regi.onal de Planeamiento Presupuesto y
. Acondicionamiento Territorial.

PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PARA CALENDARIO Y COMPROMISO
' (CCI).

FINALIDAD: Establecer los lineamientos y normas que regulan la
adecuada ejecucion y control presupuestario en las Unidades Ejecutoras
del Gobierno Regional de Lima.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO
(002.23.002)

ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las Unidades Ejecutoras

y Unidades Organicas del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 27867 Ley Organica de Gobierno Regionales

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Piblica.
Ley N° 27245 L ey de Responsabilidad y Transferencia Fiscal.

Fiscal 2010

Ley N° 28112 Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Piblico.

Ley N° 29466 Ley de Equilibrio Financiero del presupuesto del Sector Pablice para el afio (

REQUISITOS:
No Utiliza




GDBIERNO REGIONAL DE LIMA

PROCEDIMIENTO PARA CALENDARIO Y COMPROMISO (CCI)

MANUAL DE PROCERIMIENTGS ADMINISTRATIVOS

ETAPAS | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA | CARGO RESPONSABLE | TIEMPO

UNIDAD EJECUTORA

1 Las unidades solicitan Unidad Ejecutora ND
calendario de compromiso institucional
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO

3 PRESUPUESTO Y  ACONDICIONAMIENTO Gerencia de 1 dia
TERRITORIAL Planeamiento
Evalila, recibe y deriva
OFICINA DE PRESUPUESTO
evalla y se asigna el techo presupuestal  del MEF . .

4 a cada unidad ejecutora via SIAF Ofcina de Presupuesto 2 dias
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO

5 PRESUPUESTO Y  ACONDICIONAMIENTO Gerencia de 1 dia
TERRITORIAL Planeamiento
Ratifica
UNIDAD EJECUTORA . ,

6 Envia para su aprobacion Via Documento SIAF Unidad Ejecutora ND
OFICINA DE PRESUPUESTO
se proyecta la resolucion del CCI comunica a las

7 unidades ejecutora indicando el monto con Qficina de Presupuesto 1 dias
el que se atendera
via sistema
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y  ACONDICIONAMIENTO

8 TERRITORIAL Oficina de Presupuesto 4 horas
revisa y remite el proyecto la resolucion de
calendario
ASESORIA JURIDICA

8 Revisa el proyecto de Resolucion con sus Asistente Legal 1 dia
antecedentes v tramita
GERENCIA GENERAL Y DEMAS GERENCIAS . .

10 Da conformidad y Visa Gerencia General 1 dia
PRESIDENCIA REGIONAL _— \ .

" Firma y devuelve a la Oficina de Asesoria Juridica Presidencia Regional ! dia
ASESORIA JURIDICA .

12 Remite la resolucitn a la GRPPAT Asistente Legal 4 horas
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTG Y  ACONDICIONAMIENTO

13 TERRITORIAL Oficina de Presupuesto
recepciona y remite una copia a las instituciones /P_\
normativas
TOTAL DIAS LABORABLES

* N/D -« Tiempo ne determinado
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GOBIEHHD HEGIDN“L nE llmn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
[} m

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.

PROCEDIMIENTO MODIFICACION CC

FINALIDAD: Establecer los lineamientos y normas que regulan la
adecuada ejecucion y control presupuestario en las Unidades Ejecutoras
del Gobierno Regional de Lima.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO
(002.23.003 )

ALCANCE:

El cumplimignto de este procedimiento es de aplicacion obligatoria para las Unidades Ejecutoras

y Unidades Organicas del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Perd.
Ley N° 27867 Ley Organica de Gobierno Regionales

Ley N° 28112 Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Pablico.

Ley N° 27283 Ley del Sistema Nacional de Inversion Plblica.

L ]

o Ley N° 27444 Ley de Procedimientc Administrativo General.
»

» Ley N°27245 Ley de Responsabilidad y Transferencia Fiscal.

Ley N° 29486 Ley de Equilibrio Financiero del presupuesto del Sector Piblico para el afio

Fiscal 2010

REQUISITOS:
No Utiliza




ﬂ GOBIERND REGIONAL DE LIMA

MODIFICACION CClI

MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS

_ CARGO
ETAPAS | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA RESPONSABLE TIEMPO

UNIDAD EJECUTORA

1 Proponen modificacion de calendario via oficio Unidad Ejecutora N/D
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO .

2 TERRITORIAL GRPPAT 1 dia
Evalia y Deriva a la Oficina de Presupuesto.
OFICINA DE PRESUPUESTO

3 evalla segln el requerimiento y verifica si la Oficina de 9 dias
necesidad existe Presupuesto
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO

4 TERRITORIAL GRPPAT 4 horas
Ratifica.
OFICINA DE PRESUPUESTO
Via sistema s& asigna los recursos apiobados a las Oficina de

5 UU.EE y se comunica a la UU.EE con que monto se Presunuesto 1 dia
atendera, P
se proyecta resolucion y se remite mediante informe.
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO

6 PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO Oficina de 1dia
TERRITORIAL Presupuesto
revisa y remite el proyecio la resolucion de calendasio
ASESORIA JURIDICA
revisa el proyecto en concordancia a la :

7 normativigadyvigente resolucion con sus Asistente Legal 4 horas
antecedentes imprime y tramita
GERENCIA GENERAL

8 da  conformidad  visa y emwia a las | Gerencia General 1 dia
gerencias responsables de los costos

g PRESIDENCIA REGIONAL Presidencia 1dia
firma y remite a la of asesoria juridica Regional
ASESORIA JURIDICA .

19| Remite Ia resolucion a la GRPPAT Asistente Legal | 4 horas
GERENCIA  REGIONAL DE  PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO Técnico en 1 dia

1 TERRITORIAL Presupuesto en [V
recepciona y remite una copia las unidades normativas
OFICINA DE PRESUPUESTO 4 horas
Aprueba el calendario en e} sistema

TOTAL DIAS (Aprox.)
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4 GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.

PROCEDIMIENTO AMPLIACION PPTM

FINALIDAD: Establecer los lineamientos y normas que regulan la

adecuada ejecucion y control presupuestario en las Unidades Ejecutoras PR%%DEIS%IEIJEEN%O
def Gobiemno Regional de Lima. (02.23.004)

ALCANCE:
Ef presente procedimiento es de alcance de las Unidades Ejecutoras del Pliego del Gobierno
Regional de Lima, de conformidad con la normatividad presupuestal vigente.

BASE LEGAL:

o Constitucion Politica del Perg,

e leyN®27867 Ley Organica de Gobierno Regionales.

e Ley N°28112 Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Pablico.

o Ley N°® 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General,

o Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

o Ley N°27245 Ley de Responsabilidad y Transferencia Fiscal.

e | ey N°29466 Ley de Equilibrio Financiero del presupuesto del Sector Pablico para el afio
Fiscal 2010.

REQUISITOS;
No Utiliza




OBIERND REGIONAL DE LINMA e

ANMPLIACION PPTM

o DM e g o ROMINISTR e

ETAPAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DETALLADA

CARGO RESPONSABLE

TIEMPO

UNIDAD USUARIA
Las Unidades Organicas  Solicitan
Cisponibilidad Presupuestal

Unidad Usuaria

NfD

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO  PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona y deriva

GRPPAT

1dia

OFICINA DE PRESUPUESTO

Evalla vy verifica que tenga mas
compromisos y la proyeccion del marco
presupuestal at 31 de diciembre realiza
informe

Oficina de Presupuesto

2 dias

OFICINA DE PRESUPUESTO
Recibe el informe y envia a la DGPP

Especialista en
Presupuesto |l

1dia

MEF
Realiza una evaluacién y hacen de
conocimiento a la GRPPAT

MEF

N/D

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO  PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recepciona el Oficio y deriva

GRPPAT

1 dia

OFICINA DE PRESUPUESTO

Coordina con las Unidades Ejecutoras Oficina de Presupuesto fdia
gF'CINA DE PRESUPUESTO Oficina de Presupuesto N/D
rchiva
TOTAL DIAS {Aprox.) 5 DIAS

*N/D : Tiempao no determinado
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- N5
L .J GﬂBIEHNﬂ HEEIUNM. nE l.lMﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

L __l

i

]

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Gerenc.:iaf Regi_onal de Pl_ane_amiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial,

PROCEDIMIENTO CERTIFICADO CREDITO PRESUPUESTARIO

FINALIDAD: Establecer los lineamientos y normas que regulan la

adecuada ejecucion y control presupuestario en las Unidades Ejecutoras P;O%[ggﬁﬂ:ﬁ:ro
del Gobierno Regicnal de Lima. (02.23.005)

ALCANCE:
El presente procedimiento es de alcance de las Unidades Ejecutoras del Pliego del Gobierno
Regional de Lima, de conformidad con la normatividad presupuestal vigente.

BASE LEGAL:

» Constitucion Politica del Pert.

« Ley N° 27867 Ley Crganica de Gobierno Regionales.

o Ley N° 28112 Ley Marco de Administracién Financiera del Sector Pablico.

e Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

» Ley N® 27203 Ley del Sistema Nacional de [nversion Plblica.

o |ey N°® 27245 ey de Responsabifidad y Transferencia Fiscal.

o Ley N° 20466 Ley de Equilibrio Financiero del presupuesto del Sector Plblico para el afio
Fiscal 2010.

[,

&
[

REQUISITOS: & Ja
No Utiliza =

p3




ﬂ GOBIERND REGIONAL DE LIMA

CERTIFICADO CREDITO PRESUPUESTARIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ~ |
ETAPAS - DETALLADA CARGO RESPONSABLE | TIEMPO

UNIDAD USUARIA . .

1 solicitan certificado Unidad Usuaria N/D
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y ,

2 | ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GRPPAT 1dia
Evalua y Deriva a la Oficina de Presupuesio
OFICINA DE PRESUPUESTO
Evalia y verifica si se encuentra en el L ,

3 oresupuesto institucional Oficina de Presupuesto 1 dia
OFICINA DE PRESUPUESTO
Se emite el ceriificado presupuestal acuerdo

1 al requerimiento y numerado considerando Especialista en 9 di
la cadena funcicnal y fuente de Presupuesto || s
financiamiento
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y

5 ACONDICIONAMIENTQ TERRITORIAL Oficina de Presupuesto 4 horas
Remite a la area usuaria mediante
decumenio
FUNCIONARIO RESPONSABLE ND
Recepciona documento

TOTAL DIAS (Aprox.) 4 ﬁ'c?rzg 4

*N/O : Tiempo no determinado
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et BL DE PROCECIMIENTOS ADMHURTRAT

BBIERND REGIONAL BE LIMA ez

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Gerenglq Regl_onal de Pl_angamlento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

PROCEDIMIENTO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

FINALIDAD: Establecer los lineamientos y normas que regulan fa

adecuada ejecucion y control presupuestario en las Unidades Ejecutoras PRCO%[I)EIE%EEILTO
del Gobiemno Regicnal de Lima, (02 23.006)

ALCANCE:
Ef presente procedimiento es de alcance de las Unidades Ejecutoras del Pliego del Gobierne
Regional de Lima, de conformidad con la normatividad presupuestal vigente.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perq.

Ley N® 27867 Ley Organica de Gobierno Regionales.

Ley N° 28112 Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Piblico.

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Pablica.

Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transferencia Fiscal.

Ley N® 29466 Ley de Equilibric Financiero def presupuesto del Sector Publico para el afio
Fiscal 2010.

* & & & & 2 8

REQUISITOS:
No Utiliza




GOBIERNO REGIONAL DE LIMA s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADINIS

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
UNIDAD USUARIA
1 Las Unidades Organicas Solicitan Disponibilidad Unidad Usuaria NID
Presupuestal
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO )
2 TERRITORIAL GRPPAT 1 dia
Evalua y Deriva a la Oficina de Presupuasto
OFICINA DE PRESUPUESTO
3 Verifica si la disponibilidad se encuentra en el Oficina de 2 dias
PIA de la unidad Presupuesto
OFICINA DE PRESUPUESTO Especialis
4 Elabora el informe favorable y se sugiere la Pspe(:la Ista en 1dia
P resupuesio i
aprobacion adjuntado el proyecto de resoiucion
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO Oficina de
5 TERRITORIAL Presunuesto 4 horas
Se devuelve a la Oficina Usuaria adjuntando el P
informe favorable.
04 dias y
TOTAL DIAS {(Aprox.) 04 horas
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=] GOBIERNO REGIONAL DE LIMA =

f FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \
ENTIDAD GOBIERNOG REGIONAL DE LIMA
COMPETEN Ci A Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y

Acondicionamiento Territorial.

PROCEDIMIENTO MODULO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

FINALIDAD: Establecer los lineamientos y normas que regulan la

adecuada ejecucion y control presupuestario en las Unidades Ejecutoras PRCOOCDEISI?M%EJLTO
del Gobierno Regional de Lima. (02.23.007)
ALCANCE:

El presente procedimiento es de alcance de las Unidades Ejecutoras del Pliego del Gobierno
Regicnal de Lima, de conformidad con la normatividad presupuesial vigente.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica det Perd.

Ley N° 27867 Ley Organica de Gobierno Regionales.

Ley N® 28112 Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Pablico.

Ley N® 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N® 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transferencia Fiscal,

Ley N° 29466 Ley de Equilibrio Financiero del presupuesto del Sector Pablice para ! afio
Fiscai 2010.

* & o & & & »

REQUISITOS:
No Utiliza




 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOD
GOBIERNO REGIONAL DE LIMA. e HANUAL DE PROCEDMENTOS ADMISTRTIVOD

MODULQO GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ETAPAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DETALLADA

CARGO RESPONSABLE

TIEMPO

AREA USUARIA

Ingresan los registros de datos peas
verificando si fa consignacién de datos
coinciden con el PAP

Area Usuaria

N/D

AREA USUARIA
Remiten la informacion mensualizada

Area Usuaria

N/D

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTQ  PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Evalda la propuesta y deriva

GRPPAT

2 dias

OFICINA DE PRESUPUESTO

verifica el consolidado
de informacion que emita las unidades
gjecuforas

Oficina de Presupuesto

2 dias

OFICINA DE PRESUPUESTO

elabora un informe
sobre el estado de personal
sequn las altas y bajas y &l proyecto de oficio

Oficina de Presupuesto

1 dia

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO  PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

remite al ministeno de economia y finanzas
el detalle del personal segun altas y bajas

GRPPAT

1dia

MEF /DGPP
Recepciona

MEF/DGPP

N/D

TOTAL DIAS (Aprox.)

6 DIAS

: Tiempo no determinado
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GOBIERNO REGIDNAL DE LIMA meeemeecem

L FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y

COMPETENCIA Acondicionamiento Territorial,
PROCEDIMIENTO PROCESOQ DE DIAGNOSTICO PARA LA ZONIFICACION Y

' ORGANIZACION TERRITORIAL DE LA PROVINCIA.
FINALIDAD:
Establecer procedimientos, criterios técnicos, para el tratamiento de la PR%OCDEJEI%I::I}E%O
demarcacion territorial €l cual es de aplicacion en el Gobierno Regional de
Lima {02.24.001
ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el ambito del Gobierno
Regional de Lima.

BASE LEGAL.:

Ley N° 27687 - Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.

Ley N® 27902 - Ley que modifica la Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.

Ley N® 27795 - Ley de Demarcacion Termitorial y Organizacién Territorial

D.S. N° 019-2003-PCM Regulan ¢l procedimiento de fusién como accion demarcatoria

REQUISITOS:
Na Utiliza




NSNS RaR

"} GOBIERND REGIONAL DE LINMA wemmmeee

PROCESQ DE DIAGNOSTICO PARA LA ZONIFICACION Y ORGANIZACION TERRITORIAL

DE L.A PROVINCIA.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
 ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
DNTDDT
1 Aprueban el Plan Anual de Demarcacion DNTDDT N/D
Territorial.
QFICINA  DE  ACONDICIONAMIENTO Especialista en
2 TERRITORIAL ngarcacién 120 dias
Elabora el Estudic de Diagnostico v Teritorial
Zonificacion Territorial,
DNTDDT
3 Se evalla el estudio. DNTDDT N/D
OFICINA  DE  ACONDICIONAMIENTO e alst
4 | TERRITORIAL Spec'a I5ld en S04
Se elabora y se aprueba el expediente Gnico ?r';ﬁ:t%arg?n 'as
de Demarcacion Territorial
DNTDOT
5 Se evalla el estudio. DNTDDT N/D
Especialista en
DNTDDT g
6 Elabora el Proyecto de Ley. D?rrgr?irt% erlg?n ND
TOTAL DIAS {Aprox.) 210 dias

* Tiempo aproximado.
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.| GOBIERNO REGIONAL DE LIMA =

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
COMPETENCIA Acondicionamiento Territorial.
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE MAPAS TEMATICOS.
FINALIDAD:
Establecer procedimienios, criterios téenicos, para el tratamiento de la PRCO%%S%EEEJ}O
demarcacion territorial el cual es de aplicacidn en el Gobierno Regional de (02.24.002)

Lima.

ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacién obligatoria en el dmbito del Gobiemo

Regional de l.ima.

BASE LEGAL:
Ley N° 27687 — Ley Crganica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902 - Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionaies.
Ley N® 27795 - Ley de Demarcacion Territorial y Organizacion Territorial.
D.S. N° 019-2003-PCM Regulan el procedimiento de fusion como accion demarcatoria

REQUISITOS:
No Utiiiza




1 COBIERNG RECIONAL BE LIMA

ELABORACION DE MAPAS TEMATICOS,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO

ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | T'EMPO
SOLICITANTE
Solicita mediante documento la elaboracién
1 de mapas tematicos a la Gerencia de Solicitante N/D
Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Teritorial.
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTG  PRESUPUESTO Y
2 ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GRPPAT 1 dia
Recepciona la solicitud y deriva a la Oficina
de Acondicionamiento Territorial
OFICINA  DE  ACONDICIONAMIENTO Especiaista en
3 TERRITORIAL Demarcacion NAD
Evalia la solicitud y analiza la elaboracion de Teritorial
dicho mapa tematico
OFICINA  DE  ACONDICIONAMIENTO
;ERRITORIA'T . Especialista en
4 Se elabq{a dicho mapa si se cuenta con la Demarcacion 3 dias
informacién requerida de lo contrario se Territorial
soficita a la dependencia encargada la
informacién
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO  PRESUPUESTO Y .
° | ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GRPPAT 3 dia
Se responde con documento al solicitante
TOTAL DIAS (Aprox.) 7 dias

* Tiempo aproxumnado,

o) RE A,
GERENCIA UE
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| GOBIERNO REGIONAL DE LINA om0 FEOCEOMIERTOS DM TRAT

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO }
ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA Garent.;ig Regi'onal de P!angamiento Presupuestoy
_| Acondicionamiento Territorial.
PROCEDIMIENTO CATEGORIZACION  Y/O  RECATEGORIZACION DE
DISTRITOS Y PROVINCIAS,
FINALIDAD: CQDIGO DEL
Establecer procedimientos, criterios técnicos, para la categorizacion y re | PROCEDIMIENTO
categorizacion de los distritos y las provincias. {02.24 003}
ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacién obligatoria en ef ambito del Gobiemo
Regional dg Lima.

BASE LEGAL:

Ley N° 27687 - Ley Organica de Gobiemos Regionales.

l.ey N® 27902 - Ley que modifica la Ley Organica de Gobiermnos Regicnales.

Ley N° 27785 — Ley de Demarcacion Territorial y Organizacion Territonal.

D5 N°019-2003-PCM Regulan el procedimiento de fusion como accibn demarcatona
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CATEGORIZACION Y/O RECATEGORIZACION DE DISTRITOS Y PROVINCIAS.

i DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA | RESPONSABLE | TEMPO
SOLICITANTE
1 Solicita  mediante documentc  la Solicitante N/D
Categorizacion y/o Recategorizacion
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO  PRESUPUESTO Y
2 ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GRPPAT idia
Recepciona y deriva la solicitud a la oficina
de Acondicionamiento Territorial
OFICINA DE  ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL .
3 Evalia la solicitud y analiza la elaboracion de GRPPAT f dia
dicho mapa tematico
OFICINA DE  ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL Especialista en
4 Evalia si cumple con los requisitos y Demarcacion 30 dias
caracteristicas establecidas en la Ley 27795 y Temitorial
su reglamento
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO  PRESUPUESTO Y Especialista en
5 ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL ng arcacion 90 dias
Si procede se elabora el informe técnico de Territorial
apertura, si se observa se comunica al
solicitante para las acciones correctivas
GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO  PRESUPUESTO Y
6 ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Asesoria Juridica 7 dias
Revisa, remite el informe técnico acompafiado
del proyecto de Resolucién Ejecutiva
Regional.
- GERENCIA GENERAL REGIONAL Gerencia General 4 dias
Revisa, da su conformidad y visa Regional
PRESIDENCIA REGIONAL e
8 Emite la Resolucion correspondiente. Presidencia N/D
TOTAL DIAS (Aprox.) 133 dias /{{\} -

* Tiempo aprox
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PROCEDIMIENTOS DE LA SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA LEGAL
CODIGO 03.30. 0000

03.33.000 Sub Gerencia de Asesoria Juridica




Ly GOBIERNO REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

L " FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD __ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
AUTORIDAD COMPETENTE

PARA RESOLVER Sub Gerencia Regional de Asesoria Juridica

ASESORAR A LA DIRECCION SUPERIOR Y DEMAS
DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO REGIONAL EN
-PROCEDIMIENTO ASUNTOS  CONTENCIOSOS  ADMINISTRATIVOS,
JUDICIALES Y/O POLICIALES, QUE LE SEAN
CONSULTADOS PARA SU OPINION O TRAMITE.

FINALIDAD: CODIGO DEL
Recomendar para una adecuada toma de decisiones dentro del Marco | PROCEDIMIENTO
l.egal en distintas estructuras orgénicas decisivas del Gobierno Regional. (03.31.0001 )
ALCANCE:

La norma y procedimientos de la presente Directiva seran de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todas las Unidades QOrganicas; funcionarios y servidores del Gobiemno Regional de
Lima. '

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Peru.
Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.
Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Ley N° 27902 Modificatoria de fa Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.
Ley N° 28056 Ley Marco de Presupugsto Participativo.
Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444,
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion del Estado.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 511-2005-PRES, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional de Lima.
» Resolucion Ejecutiva Regional N° 503-2007-PRES, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones. n
REQUISITOS:

REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA
Debe contar con
Antecedentes del Pedido,
Antecedentes de la Procuraduria Publica Regional o Ad Hod.

OBSERVACIONES
Los asuntos de car&cter Judicial y Policial los tramita la Procuraduria
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ASESORAR A LA DIRECCION SUPERIOR Y DEMAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO
REGIONAL EN ASUNTOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS, JUDICIALES Y/O
POLICIALES, QUE LE SEAN CONSULTADOS PARA SU OPINION O TRAMITE.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | ''EMPO
PRESIDENCIA  GERENCIAS YIO Unidad Organica
1 OFICINAS DEL GOBIERNO REGIONAL Solicitante 1 dia.
Solicitan Informe
PRESIDENCIA REGIONAL
2 Recepcion, Registro Presidencia Regional 1 dia.
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Coordina y solicita informe a la Procuraduria . .
3 Publica o Ad Hoc del asunto contencioso Sgg f:é?gfi': iner?dli(;r;al 7 dias.
administrativo judicial y/o policial del cual se
solicita opinion.
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA : .
4 Emite opinion legal del area solicitante y Sgg S:;gg;f E?%g;al 1 dias.
dispone las acciones respectivas
TOTAL DIAS (Aprox.) 10 dias.

NP: No se precisa el tiempo
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ii |j[‘ BOBIERNO REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVGS

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Legal en distintas estructuras organicas decisivas del Gobierno Regional.

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
;KST;EQSLVERC OMPETENTE | Sub Gerencia Regional de Asesoria Juridica
: INFORMAR, OPINAR Y ABSOLVER CONSULTAS SOBRE
PROCEDIMIENTO ASUNTOS DE CARACTER LEGAL QUE FORMULEN LOS
o DIFERENTES ORGANOS Y DEPENDENCIAS DEL
GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
FINALIDAD: CODIGO DEL

Recomendar para una adecuada toma de decisiones dentro del Marco | PROCEDIMIENTO

(03.31.0002 )

ALCANCE:

Lima.

La norma y procedimientos de la presente Directiva seran de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todas las Unidades Orgénicas; funcionarios y servidores del Gobierno Regional de

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 27783 Ley de Bases de |la Descentralizacion.

Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902 Medificatoria de la Ley Organica de Gobiernos Regionales
Ley N° 28056 Ley Marco de Presupuesto Participativo.

Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444,

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

Resolucion Ejecutiva Regional N® 511-2005-PRES, que apiueba la

Organizacién y Funciones.

Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Lima.
e Resolucidon Ejecutiva Regional N° 503-2007-PRES, que aprueba el Manual de

modificacién del

REQUISITOS:

REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA
Antecedentes del Pedido
Informe Técnico del Area Solicitante.

Cuando se trate de Informe Legal Sobre Recursos Administrativos:

Documento de elevacion de recurso de apelacion o regeriSideratis
Antecedentes de la resolucidn que se impugna




3l GOBIERND REGIONAL DE LIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INFORMAR, OPINAR Y ABSOLVER CONSULTAS SOBRE ASUNTOS DE CARACTER LEGAL QUE
FORMULEN LOS DIFERENTES ORGANOS Y DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE

LIMA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS " DETALLADA RESPONSABLE | 'I=MFO
PRESIDENCIA GERENCIAS Y/O OFICINAS
DEL GOBIERNO REGIONAL , -~
1 Solicitan absolver consultas sobre asuntos Unlgiﬁc(]‘i;%?glca 1 dia
legales y/o recursos administrativos. '
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Sub Gerencia
2 Recepcion y registro Absuelve, elabora y Regional de Asesoria 1 dia.
Tramita. Juridica
Sub Gerencia
3 SU.B GE.RF.NCIA DE ASESOB'A JURIDICA Regional de Asescria 7 dias.
emite opinion legal y eleva el informe. Juridica
PRESIDENCIA GERENCIAS Y/O OFICINAS
DEL GOBIERNO REGIONAL Unidad QOrganica
4 Recepciona registra fy toma conocimiento de Solicitante 1 dia.
la opinién legal y ejecuta las acciones de ser el
caso
TOTAL DIAS (Aprox.) 10 dias.

NP: No se precisa el tiempo
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E GUB'EHH“ HEGI"NAL nE umn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

L ” FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD  COMPETENTE
PARA RESOLVER

Sub Gerencia Regional de Asesoria Juridica

- { ELABORAR Y/C EMITIR OPINION SOBRE LOS
PROCEDIMIENTO PROYECTOS DE  DISPOSITIVOS LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS QUE COMPETEN AL
FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNQ REGIONAL.

FINALIDAD: CODIGO DEL
Recomendar para una adecuada toma de decisiones dentro del Marco | PROCEDIMIENTO
Legal en distintas estructuras organicas decisivas del Gobierno Regional. (03.31.0003)
ALCANCE:

La norma y procedimientos de la presente Directiva seran de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todas las Unidades Organicas; funcionarios y servidores del Gobierno Regional de
Lima,

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiemos Regionales.

Ley N° 27902 Modificatoria de la Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Ley N° 28056 Ley Marco de Presupuesto Participativo.

Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion del Estado..

Resolucién Ejecutiva Regional N° 511-2005-PRES, que aprueba la modificaciéon del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobiemno Regional de Lima.

o Resolucion Ejecutiva Regional N° 503-2007-PRES, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones.

REQUISITOS:
REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA

Antecedentes del Pedido.
Informe Técnico del Area que elabora los proyectos de diapositivas legales y/o

......




ﬂ GWIEHN“ Hismunl nE L.MA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ELABORAR Y/O EMITIR OPINION SOBRE LOS PROYECTOS DE DISPOSITIVOS LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS QUE COMPETEN AL FUNCIONAMIENTO DEL GOBIERNO REGIONAL,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - CARGO

ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE

TIEMPO

PRESIDENCIA GERENCIAS Y/O OFICINAS Unidad Organica
1 DEL GOBIERNQ REGIONAL Solicitante 1 dia.
Solicitan Opinién e Informe

Sub Gerencia

5 sSuB GIlERENCIA‘DE ASESORIA JURIDICA Regional de Asesoria 1 dia.

Recepciona y registra Juridica
Sub Gerencia

3 SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Regional de Asesoria 1 dia.
Emite opinion Juridica
PRESIDENCIA GERENCIAS Y/QO QOFICINAS . .

, | DEL GOBIERNO REGIONAL Unat e s
Recepciona y dispone las acciones ‘
respectivas

TOTAL DIAS (Aprox.) 10 dias.

NP: No se precisa el tiempo
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L% | RUBIERNB HEGIBML BE I.IM“ MANUAL DE PROCEDIMIENTQS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
;ﬂilggégLVEg OMPETENTE Sub Gerencia Regional de Asesoria Juridica ‘
FORMULAR LOS PROYECTOS DE RESOLUCIONES,
PROCEDIMIENTO CONTRATOS, CONVENIOS Y DEMAS DOCUMENTOS QUE
EL GOBIERNO REGIONAL, CELEBRE CON TERCERQS
| PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.
FINALIDAD: CODIGO DEL
Recomendar para una adecuada toma de decisiones dentro del Marco | PROCEDIMIENTO
Legal en distintas estructuras organicas decisivas del Gobiemo Regional. (03.31.0005 )
ALCANCE:

La norma y procedimientos de la presente Directiva seran de aplicacion y cumplimiento
obligatoric por todas las Unidades Organicas; funcionarios y servidores del Gobierno Regional de
Lima.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Pera.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902 Modificatoria de [a Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 28056 Ley Marco de Presupuesto Participativo.

Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444,

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion del Estado..

DS N¢ 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones.

» Resolucién Ejecutiva Regional N° 511-2005-PRES, que aprueba la modificacion de!
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gebierno Regional de Lima,

e Resolucion Ejecutiva Regional N° 503-2007-PRES, que aprueba el Manual de

Organizacion y Funciones.

REQUISITOS:
REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA

Debe contar con antecedentes que van a dar lugar a los proyectos de RER, confratos
convenios y ofros.
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SR GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FORMLULAR LOS PROYECTOS DE RESOLUCIONES, CONTRATOS, CONVENIOS Y
DEMAS DOCUMENTOS QUE EL GOBIERNO REGIONAL, CELEBRE CON TERCEROS PARA
EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 'CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
PRESIDENCIA GERENCIAS Y/O OFICINAS . -

, | DEL GOBIERNO REGIONAL U”'giﬁcﬁ;ifg'ca "
Solicitan la elaboracién de actos )
administrativos y actos juridicos
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA . .

2 Recepciona y fegistra Asistente Legal 1 dia.
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
PROYECTA RESOLUCIONES Sub Gerencia

3 Dictamina, elaboran contratos, convenios, | Regional de Asesoria S dia.
adendas. Juridica
SECRETARIA GENERAL - PRESIDENCIA

4 Recepciona y dispone las acciones Secretaria Gral 1di

: . ; ias.
respectivas Presidencia
TOTAL DIAS (Aprox.) 12 dias.

NP: No se precisa el tiempo
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“ GOBIERND RECIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTOS DE LA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
CODIGO 04.40.0000

04.41.000 Oficina de Logistica

04.42.000 Area de Servicios Generales
04.43.000 Unidad de Control Patrimonial
04.44.000 Area de Almacén

04.45.000 Oficina de Recursos Humanos
04.46.000 Oficina de Informatica

04.47.000 Oficina de Tesoreria

&
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| GOBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
. L. .. .

L FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD . GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD  COMPETENTE | Sub Gerencia Regional de Administracién
PARA RESOLVER '

:PROCEDlMlENTO PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES

| (MENORES A 3 UIT).
FINALIDAD: CODIGO DEL
Establecer los procedimientos, normas bésicas para la adquisicion de ; PROCEDIMIENTO
bienes menores a 3 UIT. (004.41.001)
ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el ambito del Gobiemo
Regional de Lima.

BASE LEGAL:
» LeyN®27687 - Ley Organica de Gobiemos Regionales.
e Ley N° 27902 ~ Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.
o LeyN°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
o DS N°1848-2008-EF Que aprueba el Reglamento del D.L N® 1017 Ley de Contrataciones
del Estado.

REQUISITOS:

1. REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA;
Debe contar con disponibilidad Presupuestaria antes de realizar el pedido a fin de garantizar
el pago. Obligatorio segiin lo estipulado en la Ley 29289 (Ley de Presupuesto del Sector
Publico para €l afio fiscal 2009).

» Informe de Requerimiento.

¢ Pedido SIGA firmado por la jefatura usuaria y el Sub Gerente o Gerente respectivo.

2. REALIZAR LAS COTIZACIONES:
¢ Debe contener 2 cotizaciones como minimo si el monto es menor a 3 UIT.

e Laorden de compra, debe contener el visto de la persona que elabora la orden, la firma
del Responsable de Adguisiciones, Jefe de Logistica, Visto de la sub. Gerencia de
Administracion, Almacén.

3. REALIZAR EL COMPROMISO
« Guia de remisién firmado por el almacén central en caso de obras por el al

Correspondiente y el acta de conformidad en caso de obras.

+ Facturay /o Boleta.

Copia simple del contrato dependiendo segin sea el caso.




5 30 GOBIERND REGIONAL DE LIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES (MENORES A 3 UIT)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ETAPAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DETALLADA.

CARGO RESPONSABLE

TIEMPO

OFICINA DE LOGISTICA

Con el Pedido SIGA y Calendario, se
recepciona el documento y su Certificacion
Presupuestal.

Oficina de Logistica.

1 dia.

OFICINA DE LOGISTICA
El responsable realiza [as Cotizaciones.

Auxiliar Administrativo Il.

2 dias

OFICINA DE LOGISTICA
Se elabora la Orden de Compra adjuntando el
sustento con los vistos.

Tecnico en Logistica |.

1 dia.

OFICINA DE LOGISTICA

Emitida la orden de compra se deberd
registrar en el SIAF y se Realiza el
Compromiso.

Auxiliar Administrativo Il

3 horas

OFICINA DE LOGISTICA

Se remite la Orden de Compra adjuntando
Sustento con el Visto Bueno del responsable
Control Patrimonial y Alcancen si son bienes
Patrimoniales , y si fueran equipos de
computo con el visto del responsable de la
Oficina de Informatica,

Oficina de Logistica.

1 dia.

OF!CINA DE CONTABILIDAD
Control Previo.

Especialista en
Contabilidad.

8 horas

OFICINA DE CONTABILIDAD
Devengado.

Técnico en Contabilidad |l

3 horas

OFICINA DE CONTABILIDAD
Se Contabiliza.

Técnico en Contabilidad [I

2 horas

OFICINA DE CONTABILIDAD
Aprueba.

Técnico en Contabilidad Il

2 horas

10

OFICINA DE TESORERIA
Girado

Técnico en Tesoreria |

4 horas

11

OFICINA DE TESORERIA
Comprobante de Pago y se emite Cheque.

Auxiliar Adminis};aﬁvo‘l‘r\

4 horas

o

v

TOTAL DIAS {Aprox.)
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08 GBB[EHND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE*DE-S'C'RIPCION"DE‘L“-PROCEDIMI'ENTO j
ENTIDAD " GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
gﬁ;ﬁﬁgg&wg OMPETENTE Sub Gerencia Regional de Administracion
PROCEDIHIENfO o PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUSISION DE SERVICIOS

(MENORES A 3 UIT).

FINALIDAD: CODIGO DEL
Establecer los procedimientos, normas basicas para la adquisicion de | PROCEDIMIENTOQ
servicios menores a 3 UIT. (04.41.0002)
ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el ambito del Gobierno
Regional de Lima.

BASE LEGAL:
« Ley N° 27687 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.
e Ley N°27902 - Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.
o Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
o DS N°1848-2008-EF Que aprueba el Reglamento del D.L N° 1017 Ley de Contrataciones
del Estado.

REQUISITOS:

4. REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA:

Debe contar con disponibilidad Presupuestaria antes de realizar el pedido a fin de garantizar

el pago. Obligatorio segdn lo estipulado en la Ley 29289 (Ley de Presupuesto del Sector

Publico para el afio fiscal 2009).

» Informe de Requerimiento.

» Pedido SIGA firmado por la jefatura usuaria y el Sub Gerente o Gerente respectivo.

5. REALIZAR LAS COTIZACIONES:

¢ Debe contener 2 cotizaciones como minimo si el monto es menor a 3 UIT.

o Laorden de compra, debe contener el visto de la persona que elabora la orden, la firma
del Responsable de Adquisiciones, Jefe de Logistica, Visto de la sub, Gerencia de
Administracién, Almacén.,

6. REALIZAR EL COMPROMISO

¢ Guia de remision firmado por el almacén central en caso de obras pop€l almace
Correspondiente y el acta de conformidad en caso de obras.
+ Factura y/ o Boleta y copia simple del contrato dependiendo segin sea el caso.




B3N GOBIERND REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUSISION DE SERVICIOS (MENORES A 3 UIT) .

_ DESCRIPCION.DE LA ACTIVIDAD .1 CARGO
ETAPAS DETALLADA " RESPONSABLE TIEMPO

OFICINA DE LOGISTICA
Con el Pedido SIGA y Calendario se . - ,

L recepciona y se deriva al responsable. Oficina de Logistica. 1 dia.
OFICINA DE LOGISTICA

2 El responsable realiza las Cotizaciones | Tecnico en Logistica Il 2 dias
correspondientes.
OFICINA DE LOGISTICA

3 Se elabora la Orden de Servicio ajuntando el | Técnico en Logistica Il 1 dia.
sustento

4 OFICINA DE LOGISTICA Auxiliar Administrativo 3 horas
Se Realiza el Compromiso I
OFICINA DE LOGISTICA
Se remite la Orden de Compra Adjuntando - _

5 Sustento con el visto del responsable de Oficina de Logistica 1dia.
servicios generales sifuera el caso.

7 OFICINA DE CONTABILIDAD Especialista en 6 horas
Control Previo. Contabilidad

8 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en 3 horas
Devengado. Contabilidad II.

9 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en 2 horas
Se Contabiliza. Contabilidad Il
OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en

10 | Aprueba. Contabilidad I 2 horas

11 | OFICINA DE TESORERIA Técnico en Tesorerial | 4 horas
Girado
OFICINA DE TESORERIA " L

12 Comprobante de Pago y se emite Cheque. Auxiliar Adlrlmmstratwo 4 horas

TOTAL DIAS {Aprox.) 8 dias
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“ EUBEBNU HEGIBML BE I.IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD _ COMPETENTE

PARA RESOLVER Sub Gerencia Regional de Administracion

PROCEDIMIENTO | ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y
© 7 . ] CONTRATACIONES DEL ESTADO.

FINALIDAD:
Prever los Bienes y Servicios que se requeriran durante el ejercicio CODIGO DEL

. . L PROCEDIMIENTO
presupuestal de acuerdo los lineamientos de la Ley de Adguisiciones y (04.41.0003)
Contrataciones de Bienes del Estado. o

ALCANCE:
El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el ambito del Gobiemo
Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Ley N° 27687 - Ley Organica de Gobiemos Regionales.

Ley N° 27902 — Ley que modifica la ey Organica de Gobiemos Regicnales.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

DS N° 184-2008-EF Que aprueba el Reglamento del D.L N° 1017 Ley de Contrataciones
del Estado y sus modificatorias ( DS N° 021-2009-EF) 01 de Febrero 2009.

* & » @

REQUISITOS:

REQUERIMIENTO :
¢ Presupuesto Institucional de Apertura.
e Plan Operativo Institucional

Pagina 65




ﬂ GOBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
L . . .

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DEL ESTADO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
DETALLADA * | ~ RESPONSABLE

OFICINA DE LOGISTICA

Se proyecta el Memo Miultiple, requiriendo las
1 necesidades de bienes, servicios de acuerdo | Técnico en Logistica Il 1 dia
al catalogo de bienes nacionales.

ETAPAS TIEMPO

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

2 Remite el Memo Muiltiple a las todas unidades
del Gobierno Regional

OFICINA DE LOGISTICA

Recepciona fa informacién y Responsable
Consolida y Valoriza la Informacidn
proporcionada en el PAAC

OFICINA DE LOGISTICA

Se remite con un informe a la Sub Gerencia
de Administracion, para solicitar la aprobacion
del PAAC.

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

5 Se remite la documentacion del PAAC a la
Gerencia General.

GERENCIA GENERAL

6 Revisa y deriva a la Sub Gerencia de Gerencia General 3 dias
Asesoria Juridica.

SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Toma conocimiento elabora la resolucion para
7 su visacion y firma por el titular del pliego.
Para luego y derivarlo a la Logistica e
Informética

OFICINA DE LOGISTICA

Recepciona y realiza la publicacion en el
Sistema Electronico del Estado en los plazos
establecidos

OFICINA DE INFORMATICA
Realiza ia publicacion en el Portal del GRL

Sub Gerencia de

Administracion 1 dia

Téenico en Logistica Il 8 dias

Técnico en Logistica li 2 dias

Sub Gerencia de

Administracién 2 dias

Sub Gerencia de

Asesoria Juridica 3 dias

Técnico en Logistica |l 1 dia

Técnico en Soporte 1 dia

TOTAL DIAS (Aprox.)
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1) EUBIEHNB REGIONAL BE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
ﬁ;ﬁﬂgg&w; QMPFTENTE Sub Gerencia Regional de Administracién
PROCEDIMIENTO .~ | PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SERVICIOS DE

TERCEROS.

FINALIDAD: Establecer Procedimiento y las pautas para la CODIGO DEL

documentacion necesaria en el Pago de servicios por terceros. PROCEDIMIENTO
(04.41.0004)

ALCANCE:
El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en €l ambito del Gobiemo
Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Ley N° 27687 - Ley Organica de Gobiemos Regionales.

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

Ley N® 28289 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2009.

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-GG Aprueban Normas de Control Interno.

REQUISITOS:
1. REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA
» Debe contar con disponibilidad Presupuestal antes de realizar el pedido a fin de
garantizar el pago obligatorio conforme lo estipulade en la Ley 29142 CUARTA
DISPOSICION FINAL (Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal 2008).
» Informe de Requerimiento.
e Pedido a traves del SIGA - MEF, firmado por la jefatura usuaria y el Sub Gerente o
Gerente respectivo, términos de referencia.




PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SERVICIOS DE TERCEROS

| DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD | .  CARGO .
ETAPAS  DETALLADA | RESPONSABLE | V'EMPO
OFICINA DE LOGISTICA
Se recepciona informe y Requerimiento del
1 Area Usuaria con pedido SIGA, términos de Jefe de Logistica 1 dia.
referencia  y certificacion y términos de
referencia y se deriva al responsable.
OFICINA DE LOGISTICA . . .
2 Se realiza las cofizaciones Técnico en Logistica Il 2 dias
OFICINA DE LOGISTICA
3 Se elabora Ia orden de servicio con los vistos | Técnico en Logistica Il 1 dia
OFICINA DE LOGISTICA " L
4 Se Realiza el Compromiso. Auxiliar Administrativo 3 horas
OFICINA DE LOGISTICA
Se Remite la Orden de Servicio adjuntando el | +, . - .
S sustento, la orden debe estar firnada por el Tecnico en Logtstica dia
proveedor
6 OFICINA DE CONTABILIDAD Especialista en 6 horas
Control Previo Contabilidad
OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en
7 Devengado Contabilidad Il 3 horas
8 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en 2 horas
Se Contabiliza Contabilidad Il
9 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnigp en 2 horas
Se Aprueba Contabilidad Il
10 OFICINA DE TESORERIA Técnico en Tesoreria | 4 horas
Girado
OFICINA DE TESORERIA ” .
11 Comprobante de Pago y se emite Cheque. Auxiliar Adlrlmmstratwo 4 horas
TOTAL DIAS (Aprox.) /\

* Siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal
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ﬂ GOBIERND HEGIUN‘[ OF '-IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
. __ . . ]

f FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO j

ENTIDAD, . ... GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

gﬂ;ﬁgg@gwE: OMPETENTE | 51 Gerencia Regional de Administracion

- . | PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LOCACION DE
PROCEDIMIENTO SERVICIOS POR PROCESO DE SELECCION Y CONTRATO.

FINALIDAD: Establecer un Procedimiento para el pago de Contrato de CODIGO DEL
Locacién Servicios PROCEDIMIENTO
(04.41.0005)

ALCANCE:
El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en e! ambito del Gobierno
Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Ley N° 27687 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema de Tesoreria.

Ley N° 29289 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2009.

Resolucion de Contraloria General N° 320-2008-GG Aprueban Normas de Control Intero.




ﬂ EHBEHN“ HEGIBML DE LIMA MANUAL, DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
e e

REQUISITOS:
1.

REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA

Informe de requerimiento donde el personal, es solicitado por el Jefe de Oficina y Visado por
el Gerente o Sub Gerente del Area.

Términos de Referencia (con el visto de la Sub Gerencia de Administracion.

Constancia de Registro Nacional de Proveedores.

Las renovaciones de contrato (a través de las adendas) deberén tener el visto buen de la
Gerencia General.

PLANILLA DE CAS { RECURSOS HUMANOS)

+ Se necesita el requerimiento

+  Se hace el compromisos

» Se hace una hoja de vida {documentado) para el personal nuevo.

PAGO DE PLANILLA

+ Informe del servicio presentado

» Conformidad del servicio

+  Recibo por honorarios / Constancia de suspensién de impuesto a la renta en los casos
aplicables { si el monto a

«  Pagar es superior a S/ 2500).

La planilla debe contener la firma del personal que elabora el documento, jefe de logistica y

Sub Gerente de Administracién

Pagina 70
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- . 1 GUBIEBNB HEEIBML nE I.IM“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

"

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
AUTORIDAD ~_COMPETENTE Sub Gerencia Regional de Administracion

PARA RESOLVER

PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CONTRATACION DE
LA SUPERVISIONES DE OBRA Y/O ESTUDIOS.

FINALIDAD: CODIGO DEL
Establecer el procedimiento para el Page de Contratacién para{ PROCEDIMIENTO
Supervisiones de Obra y/o Estudios en el Gobierno Regional. (04.41.0006)
ALCANCE:

La noma y procedimientos de la presente Directiva seran de aplicacién y cumplimiento
obligatorio por todas las Unidades Orgénicas; funcionarios y servidores del Gobiemo Regional de
Lima.

BASE LEGAL:

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

o LeyN°®28411 —Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y modificatorias

o Ley N°29142 - Ley de Presupuesto para el Sector Piblico para el Aito Fiscal 2008.

» Decreto Ley N° 27785 ~ Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y Contraloria
General de la Republica.

o Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias

o LeyN®28708 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

» Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprusba la Directiva de Tesoreria para el
Ao Fiscal 2007

» Resolucion de Confraloria N® 320-2006-CG, que aprueba fas Normas de Control Interno.

» Resolucion Directoral N°® 003-2007-EF/76.01, que aprueba la Directiva para la Ejecucion
Presupuestaria y Anexos por Nivel de Gobiemo Nacional, Gobiemo Regional y Gobiemo
Local para el Afio Fiscal 2008.

REQUISITOS:

1. REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA AN e
Debe contar con la Disponibilidad Presupuestal antes de realizar el pedido a fin de gargntizar J» X\, ..~
el pago. G
Informe de Requerimiento {Términos de Referencia).

ga
&\ oragon o
o Prckyes g

fi
(5

e (Carta del Supervisor.




E53l GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LOCACION DE SERVICIOS POR PROCESO DE

SELECCION Y CONTRATO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD _
ETAPAS DETALLADA CARGO RESPONSABLE | TIEMPO

OFICINA DE LOGISTICA
Se recepciona el Informe de requerimiento
solicitado y visado por el jefe y/o Gerente.
Debe contar con disponibilidad Presupuestal - .

L antes de realizar el pedido para garantizar el Jefe de Logistica 1dia
pago. Se pone a despacho del Jefe y se
deriva al responsable,
OFICINA DE LOGISTICA

2 Se verifica si cuenta con el requerimiento - - 1 dia
respectivo Técnico en Logistica Il
OFICINA DE LOGISTICA

3 Se elabora el Técnico en Logistica Il 1 dia
informe

4 OFICINA DE LOG'STIC.A Auxiliar Administrativo Il | 3 horas
Se Realiza el Compromiso.

5 OFICINA DE CONTABILIDAD Especialista en 8 horas
Control Previo Contabilidad

g | OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en Contabilidad 1I | 3 horas
Devengado

7 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en Contabilidad 1l | 2 horas
Se Contabiliza.

g | OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en Contabilidad I
Se Aprueba

9 O.F ICINA DE TESORERIA Técnico en Tesoreria |
Girado

10 OFICINA DE TESORERIA m/‘\
Comprobante de Pago y se emite Cheque. Auxiliar Adpainistrativo I =M

TOTAL DIAS {Aprox.) ( ﬁdias | y i




|
ﬂ GﬂBlEHNU REG"]"H'. DE I.IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Informe del Jefe de estudios

Conformidad de servicios emitida por GRL.

Copia del contrato de ser el caso.

Control Previo Toda la documentacion debe de contener el visto de control previo.

2. ORDEN DE SERVICIOS
Debe de contener el visto de la persona quien lo elabora la orden, la firma del responsable
de adquisiciones, Jefe de Logistica, visto de la Sub Gerencia de Administracion.

!



“ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CONTRATACION DE LA SUPERVISIONES DE OBRA

Y/O ESTUDIOS
- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO.
ETAPAS DETALLADA . RESPONSABLE | TCMPO
OFICINA DE LOGISTICA
Se recepciona Documentacion
Debe contar con
» Disponibilidad Presupuestal.
e Términos de referencia.
o Carta del Supervisor.
¢ Informe de supervision de actividades
desarrolladas. . ,
1 e Factura o recibo por honorarios con Jefe de Logistica 1 dia
fecha de emisién.
¢ Informe del Jefe de Estudios.
¢ Conformidad de servicios emitida por
GRL.
o Copia del Contrato de ser gl caso.
o Control Previo.{ toda la
documentacion  debe  contener
Control Previo)
OFICINA DE LOGISTICA ' - .
2 Se realiza informe al respecto Oficina de Logistica 2 d'a( e
JD Y \
OFICINA DE LOGISTICA - - S goirn e ‘(n,
3 Se realiza el compromiso QOficina de Logistica 3 horas L_.E,i S '5355 J
()
4 OFICINA DE CONTABILIDAD Especialista en 6 horas >
Control Previo Contabilidad
OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en
5 Pevengado Contabilidad Il 3 horas
OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en
6 Se Contabiliza Contabilidad Il 2 horas
OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en
7 Aprueba Contabilidad il 2 horas
8 O.F ICINA DE TESORERIA Técnico en Tesoreria | 4 horas
Girado
OFICINA DE TESORERIA " e
9 Comprobante de Pago y se emite Cheque. Auxiliar dlrlmmstratwo 4 horas
AR :
P TOTAL DIAS) (Aprox) éﬂ\ 6 dias
e\ — DN [ \@‘\"j}’ /,
%‘;E CIN AL § N & q \ X 3 .. o I
Pégina 74
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ﬁ BUBIEHNU HEGIUH‘“. DF llMﬂ MANUAL DE PROGCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ ' FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

sg;gl;lgggLVERCOMPETENTE Sub Gerencia Regional de Administracién

.~ |PROCESO DE EXONERACION DE ADQUSICION DE
PROCEDIMIENTO BIENES Y SERVICIOS MAYORES A TRES UNIDADES POR
CASOS DE EMERGENCIA PARA ADP, ADS Y AMC.

FINALIDAD: CODIGO DEL
Establecer los procedimientos, normas basicas para la adquisicion de | PROCEDIMIENTC
bienes y servicios en casos de emergencia (04.41.0007)
ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el ambito del Gobiemno
Regional de Lima.

BASE LEGAL:

o LeyN°®27687 — Ley Organica de Gobiemos Regionales.
e DS N° 1848-2008-EF Que aprueba el Reglamento del D.L N° 1017 Ley de Contrataciones
del Estado.

o Ley N®28693 ~ Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias.

REQUISITOS:

REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA:

o lnvitacion a pudiendo ser a un solo proveedor.
» Contar con un informe Técnico.

o Contar con un Informe Legal.

REALIZAR LAS COTIZACIONES:
o Debe contener cotizaciones del proveedor.




=3 J GOBIERNO REGIONAL DE Lina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCESO DE EXONERACION DE ADQUSICION DE BIENES Y SERVICIOS MAYORES A
TRES UNIDADES POR CASOS DE EMERGENCIA PARA ADP, ADS Y AMC

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

‘CARGO
ETAPAS | DETALLADA RESPONSABLE | TEMPO
GOBIERNO NACIONAL Gobiemo Nacionall
1 Se declara la necesidad de una adquisicién ??e i n:I n/d
en forma inmediata 90
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
Se toma conocimiento de la emergencia y se Sub Gerencia de 4 horas
2 deriva a la Oficina de Logistica para su Administracion
atencion
OFICINA DE LOGISTICA
El responsable de adquisiciones determina el
3 valor referencial (costo promedio se Jefe de Logistica 4 horas
establecen las caracteristicas)
OFICINA DE LOGISTICA
Se invita a un solo proveedor cuyas| .. . - .
4 caracteristicas cumplan con los literales de la Tecnico en Logistica | 1dia
art 26° de la Ley de Contrataciones
OFICINA DE LOGISTICA
5 Se realiza la compra de lo necesario para | Técnico en Logistica Il N/D
remediar el evento producido
OFICINA DE LOGISTICA . _
8 Se elabora ingresa al SEACE. Técnico en Logistica | 4 horas
OFICINA DE LOGISTICA
7 Se elabora un informe técnico y se remite a la | Técnico en Logistica Il 1 dia
Sub Gerencia de Asesoria Juridica
8 SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Sub Gerente de 1 dia
Se elabora el Informe Legal Asesoria Juridica
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA .
9 Se elabora el Proyecto de norma que aprueba Asistente Legal 4 horas
10 PRESIDENCIA/CONSEJO REGIONAL Presidencia / N/D
Se aprueba sequn sea el caso Consejo Regional
1 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Sub Gerencia de N/D
Se inicia el tramite de regularizacion Administracit’)V‘
TOTAL DIAS
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|
“ G“BIERHD HEG]“HAL nE um MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

f ~ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
AUTORIDAD  COMPETENTE | Sub Gerencia Regional de Administracién
PARA RESOLVER
PROCEDIMIENTO ' PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE AGUA, TELEFONO,
CABLE E INTERNET.
FINALIDAD:
Establecer procedimientos, requisitos, y responsabilidades para la CODIGO DEL
realizacion del pago de Luz, Agua, Teléfono, Cable e Internet, P'}gﬁg'g‘ggw Y

ALCANCE:
El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacién obligatoria en el &mbito del Gobierno
Regional de Lima

BASE LEGAL:

» Ley N° 27687 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

e LeyN®27902 - ey que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

o Ley N®29289 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2009.

» Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-GG Aprueban Normas de Control Interno

REQUISITOS:

1. RECIBO
2. ORDEN DE SERVICIO:
» Recibo
o Conformidad de Servicio {oforgado por servicios generales)

3. COMPROMISO DE ORDEN DE SERVICIO

Debe contener el visto de la persona quien elabora la orden, firma del jefe de Logistica, firma del
responsable de Adquisiciones, firma del responsable de Servicios GeWisto del Sub

A}

Gerente de Administracion y

LN
3

e,
\_‘. ’ :_il_a_" _i;.J;
]




S8 GOBIERND REGIONAL DE LIMA

MANUAL BE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE AGUA, TELEFONO, CABLE E INTERNET.

erapas | - DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD | CARGO TIEMPO
DETALLADA . ~ - ™+ | *'RESPONSABLE
AREA DE SERVICIOS GENERALES
1 El responsable del Area de Servicios | Técnico en Servicios 4 horas
Generales recepciona el recibo de pago y Generales
tramita el pago
5 AREA DE SERVICIOS GENERALES Técnico en Servicios 1di
Se Elabora la Orden de Servicio, Generales 2
OFICINA DE LOGISTICA - o
3 Se Realiza el Compromiso. Auxiliar Administrativo 3 horas
OFICINA DE LOGISTICA
Se procede a la visacion de la Orden de
Servicio debe contener el visto de la persona
4 quien lo elabora la orden, firma del jefe de | Oficina de Logistica 4 horas
Logistica, firma del responsable de
Adgquisiciones, firma del responsable de
Servicios Generales y visto del Sub Gerente
de Administracién
5 OFICINA DE CONTABILIDAD Especialista en 30 min
Control Previo Contabilidad
6 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en 10 min N
Devengado Contabilidad Il Ve ( = A
OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en . 5 TR\,
! Se Contabiliza. Contabilidad Il 10 min K \, -
g | OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en omn YR
Aprueba Contabilidad I { Segmun of !
N\ DESARRG, 1T -
\ENECOOugy /S
9 g.FICINA DE TESORERIA Técnico en Tesoreria | 4 horas <
irado
OFICINA DE TESORERIA . L
10 Comprobante de pago y se emite cheque. Auxiliar Alelnlstratlvo 4 horas
3diasy4
TOTAL DIAS {Aprox.) horas
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S GOBIERND REGIONAL DE LIMA _ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD - | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
SE;E?EQSLVE; _OMPETENTE Sub Gerencia Regional de Administracion
PROCEDIMIENTO | PROGEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ARRENDAMIENTOS.
FINALIDAD: CODIGO DEL
Establecer las normas basicas que contienen los lineamientos para la{ PROCEDIMIENTO
realizacion de los pagos en el Gobierno Regional de Lima. (04.42.0002)
ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el ambito del Gobierno
Regional de Lima

BASE LEGAL:
e Ley N° 27687 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.
e Ley N° 28693 - Ley General del Sistema de Tesareria.
» Ley N®28289 - | ey de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2009.
» Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-GG Aprueban Normas de Control Interno.

REQUISITOS:
1. ORDEN DE SERVICIO { LOGISTICA) :
s Copia del Contrato
¢ Voucher del Impuesto Pagado.
» Conformidad del Servicio { otorgado por servicios generales)

* La Orden de Servicio debe contener el visto de la persona quien elabora la orden, firma
del Jefe de Logistica,
» Firma del responsable de Adquisiciones, firma del responsable de servicios generales y

visto del Sub Gerente de Administracion A

2. COMPROMISO ORDEN DE SERVICIO : \ AR




o 2

Cil GOBIERND REGIONAL DE LIMA

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ARRENDAMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS 'DETALLADA 'RESPONSABLE | TIEMPO

AREA DE SERVICIOS GENERALES . .

1 Se Elabora la Orden de Servicio en funcion al Técnléc;ﬁgr;z;wclos 1 dia
Contrato y/o otro Documento.
AREA DE SERVICIOS GENERALES - . ,

2 Se realiza la Conformidad del Servicio Tecnico en Servicios  dia

Generales

OFICINA DE LOGISTICA . e

3 Se Realiza el Compromiso. Auxiliar Administrative 3 horas

4 OFICINA DE CONTABILIDAD Especialista en 30 min
Control Previo Contabilidad

5 OFICINA DE CONTABILIDAD Téchico en 10 min
Devengado Contabilidad i

6 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en 10 min
Se Contabiliza. Contabilidad Il

7 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en 10 min
Aprueba Contabilidad |1

8 O.FICINA DE TESORERIA Técnico en Tesoreria | 4 horas
Girado
OFICINA DE TESORERIA " e

9 Comprobante de pago y se emite cheque. Auxiliar Adirlnlnlstratwo 4 horas

3diasy4
TOTAL DIAS (Aprox.) horas.
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N EUBIEHNB REGIONAL DE LIk MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

'AUTORIDAD ~ COMPETENTE | Sub Gerencia Regional de Administracion.
PARA RESOLVER .

PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PARA DONACIONES DIVERSAS.
FINALIDAD: CODIGO DEL
Se ufiliza para la transferencia de bienes plblicos en calidad de donacion | PROCEDIMIENTO

(04.43.0001)
ALCANCE:

Es de aplicacion obligatoria en la Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

» Reglamento de la Ley N° 29151 Ley General de Bignes Nacionales.

REQUISITOS:
REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA

)

E
)
-?{L
@ f GEHEN
Wy GErERA
@} RESITING




“ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA =

PROCEDIMIENTC PARA DONACIONES DIVERSAS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
PRESIDENCIA Auxiliar
1 Se recibe la solicitud de donacion autoriza y Administrativo 3 dias
deriva a la Gerencia de Desarrollo Social.
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Verifica la necesidad y de ser afirmativa solicita
9 la disponibilidad presupuestal a fa Gerencia Técnico en 3 dias
Regional de Planeamiento Presupuesto y | Desarrollo Social IV
Acondicionamiento Territorial,
GERENCIA GENERAL Especialista
3 Ordena la emisidn de |a resolucion respectiva a A dn?inistrativ 0 3 dias
la oficina de asesoria legal.
ASESORIA JURIDICA
4 Emite la resolucion respectiva a la oficina de |  Asistente Legal 3 dias
Asesorfa Legal y Envia.
SUB GERENCIA QE ADMINISTRACION Sub Gerente de ’
5 | Aprueba la ejecucién de la resolucion Administracion 2 dias
OFICINA DE LOGISTICA
5 Realiza las adquisiciones de los bienes a donar | Técnico en Logistica 2 dias
coordina con las areas correspondientes fl
OFICINA DE CONTABILIDAD
Realiza el devengado correspondiente
7 de la adquisicion redliza las acciones Técnico en 10 min
administrativas necesarias en caso de los Contabilidad I
bienes de propiedad de la institucion
OFICINA DE TESORERIA
8 En caso de donaciones efectla el Técnico en 1 dia
pago de la compra que se realice. Tesoreria
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
Distribucion de las donaciones
mediante un acta de entrega guia
recepcioén debiendo tener:
9 » Orden de Compra. Técnico Calificado Il
+  Guia de remision.
» Relacion de beneficiarios.
+ Cronograma de distribucion.
TOTAL DIAS (Aprox.)
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B GOBIERND REGIONAL DE LIYA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

. FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA Sub Gerencia Regional de Administracién.
PROCEDIMIENTO TOMA DE INVENTARIO FISICO.

FINALIDAD: Desarrollar Procedimientos para las diferentes Unidades
Ejecutoras y Unidades Operativas y Organicas del Gobierno Regional de

Lima que presten las facilidades y apoyo para la toma del Inventario Fisico PR%%%&I%IEE%‘O
de los Bienes Muebles Patrimoniales, que poseen para un correcto (04.43.0002)

inventario de los bienes patrimoniales, mediante el conteo, medicidn,
constatacion fisica, efc.

ALCANCE:
Es de aplicacion en ta Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL.:

Ley N°® 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, aprueba el reglamento de la Ley N° 29151
Resolucion N° 039-98/SBN . Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.

Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad
Estatal Decreto Supremo N° 107-2003-EF

Modifican el Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de
Propiedad Estatal- Decreto Supremo N° 164-2006-EF,

Resolucion N° 158-97/ SBN de fecha 09.06.97 Aprueba el Catalogo de Bienes Muebles
del Estado.

del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.
Cirectiva N° 003-2009-GRL Directiva que norma la toma de Inventario Fisico de Bienes
Muebles Patrimoniales de las Unidades Ejecutoras del Gobierno Regional de Lima.,

Resolucion N® 025-2009/SBN-GO de fecha 06.05.09, que aprueba el duodécimo fasciculo k(0

REQUISITOS:

Llevar un control estricto mediante registros auxiliares.
Aperturar una Tarjeta para cada bien del Activo Fijo.
Tener registrado todos los bienes materiales (maquinaria, y equipo de transporte, equo




. BOBIERND REGIONAL DE '.lMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TOMA DE INVENTARIO FISICO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ETAPAS DETALLADA CARGO RESPONSABLE | TIEMPO
CONTROL PATRIMONIAL
1 Se designa los integrantes de la comision de Técnico Calificado N/D
inventarios.
CONTROL PATRIMONIAL

Ei equipo de inventario utilizara el Formato
N° 01 Hoja de Levantamiento de informacion
2 el cual debera de ser llenado con letra de Técnico Calificado N/D
imprenta legible y suscrita por guien ha
realizado el acto, para la buena, descripcion
codificacion de bienes.
CONTROL PATRIMONIAL
3 Se pasara revista a todos los bienes, junto
con un representante de Patrimonio, para ver
si estan conveniente codificados estos.
CONTROL PATRIMONIAL
Se contara los bienes por oficina tomando en
cuenta:
¢ Comprobacion de la Existencia Fisica
del Bien y su Ubicacién.
¢ Descripcion, Ubicacion y estado de
conservacion,

Técnico Calificado 3 dias

Técnico Calificado 10 dias

CONTROL PATRIMONIAL

Concluida la verificacion fisica el equipo de
5 inventario conjuntamente con el trabajador Técnico Calificado 7 dias
que tiene en uso los bienes firmara el formato
N° 02 Ficha de asignacion de bienes.
CONTROL PATRIMONIAL

Una vez concluida la toma de inventarios los
papeles de trabajo seran firmados por serén
firmados por los inventariadores y los jefes de
Area.

Técnico Calificado 3dias

CONTROL PATRIMONIAL

Concluida la verificacion fisica la comisidn de
7 inventario debera de remitir el inventario fisico Técnico Calificado 3 dias
a la Sub Gerencia Regional de Administracion
con un informe final de inventario

TOTAL DIAS (Aprox.) 26 dias
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“ Iil]BIEHN[l HEG"]HAI. BE I.IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
et e s e iy

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

ENTIDAD -~ ... GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD = COMPETENTE
PARA RESOLVER -

Sub Gerencia Regional de Administracion

| PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE LA VENTA POR

PROCEDIMIENTO | SUBASTA PUBLICA DE LOS BIENES MUEBLES DE
S PROPIEDAD DE LA SEDE CENTRAL QUE SE

ENCUENTRAN EN CALIDAD DE CHATARRA.

FINALIDAD: CODIGO DEL
Regular los procedimientos para la baja y venta de los bienes muebles PROCEDIMIENTO
de propiedad de la Sede Central del Gobierno Regional de Lima que se 04.44.0004

encuentran en calidad de chatarra. (04.44. )

ALCANCE:
El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacién obligatoria en la Sede Central del
Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL.:

- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Decreto Supremo N° 007 — 2008 VIVIENDA, Reglamento de la Ley 29151.
Resolucion de la Superintendencia Nacional de Registros Pablicos N° 087-2004-
SUNARFP y N° 112-2005-SUNARP, que aprobd y modifico el reglamento de
inscripciones del registro de [a propiedad vehicular.

Resolucién Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprobé el Reglamento Nacional
de Tasaciones del Peri.

Resolucion de Contralorfa N° 528-2005-CG, que aprob6 el Ejercicio del Control
Preventivo por los Organos de Control Institucional,

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprobd las Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Pablico.

- Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprobd la gula para la
Implementacion del Sistema de Control Interno de las entidades del estado.
Directiva N° 006-2009-GRL

REQUISITOS:
» Los establecidos en la directiva N° 006-2009-GRL.

VIGENCIA

e El presente procedimiento tendra la vigencia de la directiva N° 006-2009-GRL.




GOBIERND REGIONAL DE LINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE LA VENTA POR SUBASTA PUBLICA DE LOS
BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DE LA SEDE CENTRAL QUE SE ENCUENTRAN EN

CALIDAD DE CHATARRA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
FTARAS DETALLADA RESPONSABLE | 1-MPO

OFICINA DE LOGISTICA.

1 Establece el precio base. Técnico en Logistica I 1dia.

9 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Sub Gerente 1 dia
Se autoriza la Subasta Publica. Administracion .
OFICINA DE LOGISTICA . - :

3 Se realiza la convocatoria Técnico en Logistica |l 7 dias.
OFICINA DE LOGISTICA . - ,

4 Se Establece Ia modalidad Teécnico en Logistica Il 2 dias.
OFICINA DE LOGISTICA o :

> | Contrato del Martillero Pablico Jefe de Logistica 1 dia.
MARTILLERO PUBLICO

6 Presentacion de Ofertas N/D N/D
MESA DIRECTIVA —

7" Acto de Subasta Piblica Mesa Directiva N/D

8 OFICINA DE LOGISTICA 1 dia
Hoja de Liquidacion. Técnico en Logistica | '

Martillero Publico o

9 SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION representante de la 1 dia

Distribucion de lo recaudado Sub Gerencia de '
Administracion

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL , . ,

10 Entrega de bienes Asistente Técnico i 1 dia.

TOTAL DIAS {Aprox.) 15 dias
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! | GOBIERNC REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD . | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA SUB GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
PROCEDIMIENTO - . | PROCEDIMIENTO INGRESO Y SALIDA DE BIENES DEL

ALMACEN.

FINALIDAD: Atencion de bienes y materiales diversos en el Sede Central CODIGO DEL
del Gobierno Regional de Lima, PROCEDIMIENTO

(04.44.0001 )

ALCANCE:
Es de aplicacion obligatoria en la Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Ley N° 2744 Ley de Procedimiento Administrativo General

Decreto Ley N° 27785 LEY Orgénica del Sistema Nacional de Control y Contraloria
General de la Replblica y su Reglamento.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema de Abastecimiento

Reglamento de laLey N° 29151 Ley General de Bienes Nacionales.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP Normas sobre administracion de almacenes y
manual de administracion de almacenes

REQUISITOS:
No Utiliza




As
J!:: GORIERND HEGI“N“L DE I.IM" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO INGRESO Y SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
DETALLADA RESPONSABLE

OFICINA DE LOGISTICA

Se efectia la entrega correspondiente
1 de las ordenes de compra comprometidas Técnico en Logistica | | N/D
durante el mes a la unidad de almacén

ETAPAS TIEMPO

AREA DE ALMACEN

9 Se recepciona el cargo de las ordenes

de compra para la recepcion correspon-
diente de bienes, materiales diversos
AREA DE ALMACEN

Para el internamiento de los bienes, se
procede a cotejar con la orden de compra;
guia de remision factura especificaciones
3 técnicas indicadas en la o/c. se verifica la
cantidad, calidad, modelo, marca y nimero de
serie de bienes dando la conformidad

y se firman las guias de remision

Asistente Técnico Il 4 horas

Especialista

Administrativo 4 horas

AREA DE ALMACEN

Se elabora el pedido de comprobante de
salida {pecosa) con 03 copias

01 el usuario,

O1contabilidad

01 logistica

{1 original para almacén

Auxiliar Administrative | | 10 horas

AREA DE ALMACEN

Las pecosas deben estar debidamente
firmadas con sellos y post firmas " L ZEsug,
respectivos por la empresa solicitante usuario Auxiliar Administrativo | | 4 horas
quien recepciona el bien.

ZRNE RA

CONTABILIDAD

Se recepciona con cargo ias ordenes de
compra de diferentes fuenies de
financiamiento debidamente firmado en recibi | Técnico en Contabilidad
conforme por el jefe de almacén y la fecha Il
de recepcion, para realizar el devengado
respectivo

2 horas

TOTAL DIAS (Aprox.)
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e GUB'EHNB HEEIUH‘[ DE llmn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD = . o GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA | sub Gerencia Regional de Administracion
PROCEDIMIENTO - PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA).
FINALIDAD: CODIGO DEL

. . . . PROCEDIMIENTO
Pedir y sustentar la salida, siendo necesario para el desarollo de las ( 04.44.0002)

salidas en el kardex.

ALCANCE:

Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

o Decreto Legislativo N° 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado

o Ley N°® 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

REQUISITOS:

Orden de Compra.
Pecosa.

Manual de codificacion.
Tarjetas Kardex
Tarjetas Vinkar




ﬂ GOBIERND REGIONAL DE LIMA

PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE |  T1EMPO

ORGANO SOLICITANTE

1 El solicitante elaboraré la pecosa original y 3 Organo N/D
copias. Solicitante
ORGANO SOLICITANTE Oraano

2 Posteriormente lo elevara el Jefe de la Unidad Soligit ante
que pertenece, donde sera firmado y visado. N/D
ALMACEN Asistente

3 Se recepcionara el documento, se elevara al Jefe Tecnico |l 3 horas
de la Unidad.
ALMACEN Especialist

4 Se verificara la firma y luego serd enviado al A dspet_:la Ista 3 horas
Almacen. ministrativo

5 ALMACEN Asistente
Se recepcionara la pecosa. Técnico Il 30 min
ALMACEN
Se cumplird con los requerimientos establecidos .

B en la pecosa, si no estan los materiales ?g’ﬁgtﬁ
disponibles en el almacén, se llenara la pecosa
con lo existente. 1 hora
ALMACEN :

7 Se quedara con una copia de la pecosa mediante .ﬁ\ ;ésntggtﬁ
la cual se procedera a descargar |a tarjeta Binkar. 30 min
ALMACEN

8 Sera recepcionado el documento y numerado, Asistente
codificado y fechado por el encargado de kardex, Técnico I
adjuntando la orden de compra. 2 horas /
ALMACEN
El original previamente valorizado serd
descargado en las tarjetas kardex el que sera
archivado temporalmente vy los primeros dias del (

9 mes siguiente mediante informe de movimiento Asistente 3
de almacén a contabilidad el original de la Técnico Il
pecosa. Una copia para el archivo de kardex.asi
mismo a contabilidad el original de la pecosa. Una
copia para el archivo de kardex.
ALMACEN :

16 | Una copia restante sera archivada en el archivo ?gﬁ;ﬂt?’
central,

11 CONTABILIDAD Técnico en

~—-Oe recepcionara las originales de las pecosas. Contabilidad Il

/o
-
&

o
&)
1
[L‘.& HE N A
STty

:l\ RE Iyt




;':q&_ GOBIERND REGIONAL OF LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

12 (E:foegtzf :Ia:lggg;iliacién de los ingresos de las | . conico en 90 minutos
existencias en el almacén. Contabilidad
gg N.I;oAilc'!-é?éA[; elaborar la nota contable de Técnico en
N salidz de las existencias. Contabilidad 1 hora
TOTAL DIAS {Aprox.) 2 dias
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el BUBIEHNU REB[“HAL nE um MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

L FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD . GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA _ | Sub Gerencia Regional de Administracion
PROCEDIMIENTO ORDEN DE COMPRA GUIA DE INTERNAMIENTO.

FINALIDAD: Fundamentar el ingreso de materiales al almacén siendo CODIGO DEL

indispensable para los asientos a las tarjetas de existencias valoradas PROCERIMIENTO
(04.44.0003)
ALCANCE:
Sede Central del Gobierno Regional de Lima.
s‘é‘. . 5
N,

BASE LEGAL:

o Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
¢ Decreto Legislativo N° 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado

5

&

£ Ry
SN

R
ey

'\‘5‘3‘0

-

e El proveedor recibe la tarjeta guia de Internamiento y deposita la mercaderia el efa &
aimacén. Si la mercaderia esta completa el Jefe de Almacén firma y sella y se quegg Ceaen]
€on una copia. AN

REQUISITOS:




o GﬂBlEHHU REGIUH"I. bE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORDEN DE COMPRA GUIA DE INTERNAMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
e TALLADA

ALMACEN

Al momento de recepcionar los materiales se
procederd a chequear o comparar los pedidos
con las respectivas guias del proveedor y la
1 Orden de Compra {un original y dos copias}, Asistente Técnico |l 2 horas
para verificar si se encuenfra conforme tanto
en la cantidad como en la calidad del
Producto, quedandose con el original y copia
nara el control intemo.

ETAPAS | CARGO RESPONSABLE | TIEMPO

ALMACEN
Seguidamente se procedera a colocar cada
2 articulo en el respectivoe lugar que le Asistente Técnico || 2 horas
corresponde, teniendo en cuenta que no
sufran deterioro alguno.
ALMACEN Especialist
3 Se entregara al proveedor llevara la Orden de A d?'nﬁ)i?lci:sl?r;i\? o 30min
Compra original .
LOGISTICA
El proveedor le entregard la Orden de
4 Compra original y copia firmada y sellada por | Técnico en Logistica I. 30min
el Jefe de Almacén adjuntada en la Oficina m
cancelada. RN
LOGISTICA , F R
5 Previamente verificada se procederda a| Técnico en Logistica l. 2 horas 13 s
efectuar el pago. J .l
CONTABILIDAD
El original y copia de la Orden de Compra se
6 le adjuntard a la factura conjuntamente con la 1horas

guia de remision y demas documentos que | Auxiliar Administrativo Il
sustenten la compra, se enviara a tesoreria
para el pago correspondiente

TOTAL DIAS APROX.
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“ GOBIERND REGIDNAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD -~ . GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA | Sub Gerencia Regional de Administracién
PROCEDIMIENTO  * | E| ABORACION DEL KARDEX.

[

FINALIDAD: Contar con datos veraces en corto tiempo, con el minimo CODIGO DEL
esfuerzo con los saldos de los almacenes en todos sus items, PROCEDIMIENTO
(04.44.0004)

ALCANCE:
Sede Central del Gobiemno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

» Decreto Legislativo N° 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

o ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacicnal de Bienes Estatales.

« Resolucién N° 039-98/SBN . Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

REQUISITOS:

+ OfC,
* Pecosas del mes.
+ Manual de Codificacion.

GERENUS 5}
h BESAFROLL
M [Tt o] THM ¥

Paging:

T

erenfla -
Thegion]l éx m

ariglio -

il é‘:



ﬂ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ELABORACION DEL KARDEX
- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e
ETAPAS DETALLADA CARGO RESPONSABLE TIEMPO

ALMACEN

1 Se chequea la pecosa debidamente firmada, Asistente Técnico Il 2 horas
sellada con el numero de la O/C.
ALMACEN
Se confeccionara la relacion de las O/C
emitidas en el mes que se esth
ELABORACION  ACTUALIZACION Y : .

2 APROBACION DE DOCUMENTOS DE Asistente Técnico (I 2 horas
GESTION
trabajando y firmadas por el jefe de la Oficina
de Contabilidad
LOGISTICA

3 Se adjuntaran las pecosas con O/C emitidas Asistente Técnico |l 1 hora
hasta el mes trabajado
LOGISTICA ,
A las O/C se le colocaran las fechas de , o

4 atencién y se ingresar de las tarjetas kardex Asistente Tecnico ! 1hora
valorizadas.
ALMACEN

5 Las pecosas numeradas con las O/C 2 horas
fechadas y codificadas se descargaran de las | Auxiliar Administrativo 11
Tarjetas Kardex valorizadas.
ALMACEN
Se hara una relacion de con las O/C . .

6 codificadas y fechadas, descolgaran las Asistente Tecnico |l 4 horas
farjetas Kardex Valorizadas.
ALMACEN

7 Se enviara a Contabilidad la Original de la Asistente Técnico I 30 minutos
Pecosa.
CONTABILIDAD : L

8 Se archivara una copia de la Pecosa, Asistents Tecnico |l 2 horas

TOTAL DIAS APROX 2 dias
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; GUBIEHNU HEGIBNAL nE I-IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD ) | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA OFICINA DE RECURSOS HUMANOCS
PROCEDIMIENTO PLANILLA DE REMUNERACIONES.
FINALIDAD: Realizar el pago de las remuneraciones de la Personal de la PR%%DEKD;E*I::IJEIIE\II:TO
Sede del Gobierno Regional de Lima. (04.45,0001)

ALCANCE:
Es de aplicacion obligatoria en la Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

o Decreto Legislativo N° 728.

e Ley N° 25129 Establece que los frabajadores de la actividad privada cuyas
remuneraciones no se regulan por negociacién colectiva, percibiran una asignacion
familiar.

REQUISITCS:
No Utiliza




3R] GOBIERNO REGIONAL DE LINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PLANILLA DE REMUNERACIONES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE TIEMPO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
El Especialista en Recursos Humanos Il
revisa la base de datos :
1) se verifican los descuentos Especialista en

[ si €s que hubieren R pea ISHuman 2 dias
2) movimientos del mes eoursos 0s.
3) se verifica la publicactén del cronograma
de pagos emitido por el MEF
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

9 Se elabora la Planilla de remuneraciones de | Especialista en 1 dias
Plazo Fijo, Indeterminado y de Pensiones. Recursos Humanos.
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
SE ELABORA LA BOLETA

3 Se elabora la boleta de pago Especialista en 1 dias
Remisidn de informacién y de Recursgs Humanos.
Documento.
OFICINA DE LOGISTICA

4 Se realiza el compromiso, se envia a Auxiliar en Logistica. 4 horas
contabilidad para el pago respectivo
OFICINA DE CONTABILIDAD
EFECTUA EL Técnico en Contabilidad :

5 Se realiza el Devengado. Il. 15 minulos
OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en Contabilidad ,

5 | se Contabiliza I, 15 minutos
OFICINA DE TESORERIA _ . .

7 Ffectia el girado Técnico en Tesoreria |. 1 dia /‘
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
LA BOLETA DE PAGOS: .

8 * Una se va al archivo EgcTa;gad?i:n la Oficina N/D

» Una se entrega al trabajador Soreria.

TOTAL DIAS APROX
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b COBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

“FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD o GOBIERNQ REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO -~ | LIQUIDACION POR TIEMPO DE SERVICIO.

FINALIDAD: Realizar el pago de las liquidaciones por el tiempo de los PR%%DEIEE'II[‘)E%O
servicios prestados. (04.45.0002)
ALCANCE:

Es de aplicacion obligatoria en la Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

» Decreto Legislativo N° 728.

e Lley N° 25129 Establece que los trabajadores de la actividad privada cuyas
remuneraciones no se regulan por negociacién colectiva, percibiran una asignacion
familiar.

REQUISITOS:
No Utiliza




- 1“ GOBIERND REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

(s
Z‘ Z

LIQUIDACION DE TIEMPO DE SERVICIOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | |/EMPO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Se elabora la Liquidacion( se verifica el inicio

1 y &l termino laboral, datos del legajo del Especialista en 4 dias
personal, datos de la planilla de Recursos Humanos
remuneraciones, si se presenta adeudos)
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

9 Se hace la liquidacion por tiempo de servicios | Especialista en 1 dia
Y se remite el documento Recursos Humanos
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS -

3 Se verifica la cobertura presupuestat y Ezzﬁ(rﬁ;sﬁu?r?anos 1 dia
remision de informacion de documento.
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

4 Firma los documentos por la Jefatura y por el ‘lj_lefe de Recursos 4 horas

umanos

despacho de recursos humanos
OFICINA DE LOGISTICA

5 Se realiza el Compromiso Auxiliar en Logistica 4 horas
OFICINA DE CONTABILIDAD

5 EFECTlUA EL Técnico en Contabilidad 30 minutos
Se realiza el Devengado. Il

- OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en Contabilidad 30 minutos
Se Contabiliza. Il
OFICINA DE TESORERIA . , ,

8 Efectila el girado Técnico en Tesoreria | 1 dia
OFICINA DE TESORERIA

9 Se entrega la ho;a de liquidacion Técnico en Tesoreria i 1 dia
Una va al archivo
Una se entrega al ex trabajador.
TOTAL DIAS APROX ’ dt:i?ay
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“ GOBIERNO REGIONAL DE LiMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD - ...~ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA - | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO - | PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICADO DE TRABAJO.

FINALIDAD: Documento que consigna la apreciacién de su conducta o PR%OCDégﬁqféillro
rendimiento. {04.45.0003)

ALCANCE:
Es de aplicacion obligatoria en la Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:
o Decrefo Legislativo N° 728.

REQUISITOS:
No Utiliza




ﬂ GOBIERND REGIONAL DE LIMA

PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICADO DE TRABAJQ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Se recepciona fa solicitud de certificado de oy
1 trabajo, acompafiada de la boleta de pago por E{Zgﬁ?;gglssﬁu?anos 1 dia
derecho de tramite y requisitos exigidos en el
seqln {TUPA) vigente,
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS .
iy . Especialista en .
2 Verificacion de datos en el legajo del personal Recursos HuManos 1 dia
3 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Especialista en 1 dia
Elaboracién de documento Recursos Humanos
4 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Sopedalstaen 2 horas
Remisién de informacién y documento curs
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
5 Firma del documento por la Jefatura de ‘i'efe de Recursos 1dia
umanos
Recursos Humanos
6 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Recursos Humanas i dia
Entrega del documento al solicitante.
TOTAL DIAS APROX » dlas y 2
oras
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' A ADMINISTRATIV
“ GORIERNO REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS STRATIVQS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD GOBIERNQ REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTREGA DE CARGO DE LOS TRABAJADORES
' ' DEL GOBIERNQ REGIONAL

FINALIDAD: Establecer disposiciones y procedimientos para la CODIGOC DEL
entrega-recepcion de cargo del personal que labora en el { PROCEDIMIENTO
Gobierno Regional de Lima.. (04.45.0003)

ALCANCE:

Para los trabajadores designados, nombrados y contratados a plazo fijo vy bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de las Unidades Organicas y Unidades Ejecutoras
de! Gobiemo Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Constitucién Politica Del Peru.

Ley N° 27783. Ley de Bases de la Descentralizacion

Ley N° 27867. Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus Modificatorias.
Ley N° 28411. Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29289. {_ey de Presupuesto para el Afo Fiscal 2010.

Ley N° 27444. Ley de Procedimientos Administrativos. o
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral. |5
Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento.

Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento.

Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG

Resolucién Directoral N° 001-78-INAP/DNP-UN. Aprueba el Manual
Normativo N° 55-78-INAP Entrega de Cargo.

» Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Regional de Lima. /

REQUISITOS:
No Utiliza




MANUAL BE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

t"”r GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

[

RECEPCION Y ENTREGA DE CARGO DE LOS TRABAJADORES DEL GOBIERNO

REGIONAL
' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - .| CARGO -
ETAPAS “DET ALLADA |  RESPONSABLE TIEMPO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS _ '
i Toma conacimiento del término del vinculo, JEFEI_?EMI}E%JSRSOS
contractual y/o desplazamiento y comunica
TRABAJADOR SALIENTE
Toma conocimiento de su ausencia temporal TRABAJADOR
o definitiva SALIENTE 5 DIAS antes
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
L . JEFE INMEDIATO
Con el acta solicita la conformidad SUPERIOR 1DIA
JEFATURA
. , . JEFE INMEDIATO
Recibe y deriva el acta y demas documentos SUPERIOR 1 DIA
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
. . JEFE INMEDIATO
Con el acta solicita la conformidad SUPERIOR 1 DIA
CONTABILIDAD OFICINA DE
Verifica [a no existencia de adeudos CONTABILIDAD 4 HORAS
TESORERIA OFICINA DE
Verifica la no existencia de adeudos TESORERIA 4 HORAS
CONTROL PATRIMONIAL CONTROL
Verifica in situ el estado fisico de los bienes PATRIMONIAL 4 HORAS
RECURSOS HUMANQS
P - . CONTROL
Verlﬂca in situ el estado fisico de los bienes y PATRIMONIAL 4 HOR(
remite
JEFE INMEDIATO SUPERIOR DT
& .
10 [ recibe y remite al trabajado que reemplazara JEFE INMEDIATO 4 HORAS | (%] ceudapo &
SUPERIOR o/
)
TRABAJADOR X
TRABAJADOR DESIGNADO PARA DESIGNADOQ PARA
11 RECEPCIONAR EL CARGO RECEPCIONAR EL 4 HORAS
Verifica y suscribe el acta y remite los anexos CARGO
TOTAL DIAS APROX
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ﬂ CORIERNO HEG"]HHI. DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD  COMPETENTE | Sub Gerencia Regional de Administracion

PARA RESOLVER

PROCEDIMIEN"!".O - PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DEL SERVICIO DE
' ' : CORREOQ ELECTRONICO.

FINALIDAD: CODIGO DEL

Especificar las normas para el uso adecuado de los recursos de tramite | PROCEDIMIENTO

documentario, de propiedad del Gobiemo Regional de Lima. (04.46.0001)

ALCANCE:

El &mbito de aplicacion de la presente directiva es de cumplimiento obligatoric de todo el
personal {funcionarios, y servidores contratados del Gobierno Regional de Lima).

BASE LEGAL.

Administracion Plblica".
mediante Decreto Supremo 019-2002-JUS.

electrénico institucional del Gobiernoe Regional de Lima.

o Ley 27291 que modifica el Codigo Civil permitiendo el uso de medios electronicos para la
comunicacion de la manifestacion de voluntad y utilizacion de la firma electrénica.

¢ Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEI que aprueba la Directiva N° 005-2003-INEI/DTNP
sobre "Normas para el uso del servicio de comeo electronico en las entidades de la

» Ley No. 27269, "Ley de Firmas y Certificados Digitales" y de su Reglamento aprobado

» Directiva N® 002-2008-GRL/SG Politicas que regiran la gestion y uso adecuado de correo

REQUISITOS:
Ninguno.




y EBBIEHNB HEGIBN"I. BE I.IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DEL SERVICIO DE CORREQ ELECTRONICO

-- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS| DETALLADA RESPONSABLE | T'EMPO

AREA SOLICTANTE ; .

1 Solicitud de Correo Electronico. Area Solicitante N/D
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

2 Recepcion del Documento. Auxiliar Administrativo 1 dia
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION . e ,

3 Deriva el documento. Auxiliar Administrativo 1 dia

4 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Especialista en 1 dia
Analiza si es prioritario y deriva, Recursos Humanos
OFICINA DE LOGISTICA . \

5 Creacion de Correo Electronico. Jefe de Informatica 1 dia

TOTAL DIAS APROX 4 dias
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2 GOBIERNO REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

i

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Sub Gerencia Regional de Administracién

PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE CUENTAS
_. INFORMATICAS

FINALIDAD: Establecer el procedimiento para la creacion de cuentas de PRCOOCDEISIONI::I}EEJLTO

red, correo institucional y SISGEDO, (04.46.0002)

ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el &mbito del Gobiemo
Regional de Lima.

BASE LEGAL:
s Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

REQUISITOS:
1.PERSONAL ACTIVO DE LA INSTITUCION:

El personal que solicite la creacion de cuentas informaticas debera ser obligatoriamente
trabajador activo de la institucion, perteneciente a la modalidad: Planilla, CAS, Practicantes y
servicios por terceros.




=

LESS] GOBIERNO REGIONAL DE LIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE CUENTAS INFORMATICAS

ETAPAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DETALLADA

CARGO RESPONSABLE

| TIEMPO

AREA SOLICITANTE

En caso se solicite la creacion de cuenta
SISGEDOQ, se realiza la solicitud a través de
un correo electrénico institucional

N/D

5 minutos

OFICINA DE INFORMATICA
Se crea el usuario en el SISGEDO

Personal de la Oficina de
Informatica

10 minutos

OFICINA DE INFORMATICA

£l personal responsable de Ia creacion de la
cuenta SISGEDQ, remite [a informacion al
correo electrdnico institucional del solicitante.

Personal de la Oficina de
Informética

5 minutos

AREA SOLICITANTE

En caso se solicite la creacién de cuenta de
red y/o correa institucional, se realiza la
solicitud a través de un informe.

N/D

20 minutos

SUB GERENCIA REGIONAL DE
ADMINISTRACION

Se deriva el documento a la Oficina de
Informética para su atencion

Auxiliar Administrativo

1dia

OFICINA DE INFORMATICA
Se realiza la creacion de la cuenta de red y/o
correo institucional.

Personal de la Oficina de
informatica

10 minutos

OFICINA DE INFORMATICA
Se emite un informe remitiendo la cuenta
creada.

Auxiliar Administrativo

1dia

TOTAL DIAS (Aprox)

2diasy 50
min
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£ GOBIERND HEGIUHM. BE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

L.

~ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Yy

ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA Sub Gerencia Regional de Administracién

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE
PROCEDIMIENTO INFORMACION DE TRANSPARENCIA PUBLICA EN LA
o PORTAL WEB INSTITUCIONAL

FINALIDAD: Establecer el procedimiento para la publicacion de PRCO%DEI&OMIE:EENl}O
informagion de transparencia pablica en la Portal Web Institucional. (04.46.0003)

ALCANCE:
El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el &mbito del Gobiemo
Regional de Lima.

BASE LEGAL:

o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.
o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.,

REQUISITOS:
1.VERIFICACION DE INFORMACION POR EL RESPONSABLE DE INFORMACION SOBRE

TRANSPARENCIA PUBLICA Alep
Toda informacién sobre transparencia publica debera ser remitida al responsable de informacif)f.'_tf
publicacion.

2. REGISTRO DE RESOLUCIONES EN EL SISTEMA “SISTEMA DE PUBLICACION DE
DOCUMENTOS OFICIALES”

En el caso de las resoluciones, éstas deben ser previamente registradas en el "Sistema de
publicacion de documentos oficiales” y remitidas posteriormente al Responsable de informacion
sobre transparencia publica.

de ftransparencia publica del Gobierno Regional de Lima para su verificacion y posterio\-r"“"-" g




+ 3

ﬂ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION DE TRANSPARENCIA
PUBLICA EN LA PORTAL WEB INSTITUCIONAL

ETAPAS

DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD -~
DETALLADA =~~~ -

.| CARGO RESPONSABLE

TIEMPC

AREA REMITENTE

Se prepara la informacion de transparencia
publica que sera enviada para su publicacién
el Portal Web.

N/D

2 dias

AREA REMITENTE

En caso la informacidn sea una resolucién,
esta se registrara en el "Sistema de
Publicacion de documentos oficiales”

N/D

10 minutos

AREA REMITENTE
Se emite informe con la documentacion que
seréd publicada

N/D

30 minutos

RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA
PUBLICA
Verifica la informacion remitida

Responsable de
transparencia piblica

1 dia

RESPONSABLE DE TRANSPARENCIA
PUBLICA

Luego de ser verificada y aprobada la
informacidn, se remite a la oficina de
informatica para su publicacion

Auxiliar Administrativo

30 minutos

OFICINA DE INFORMATICA
Se realiza el escaneo de la informacion
enviada y se procede a su publicacién.

Auxiliar administrativo
/Responsable del Portal
Web/ Administrador Web

1 dia

TOTAL DIAS {Aprox)

4 diasy 70
min

Pagina 109
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: :[ Eﬂﬂlﬂlﬂﬂ REGIONAL DE LiM& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVCS

4 X ™

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.ENTIDAD _ ] | : GOBIERNC REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD  COMPETENTE. | Sub Gerencia Regional de Administracion

PARA RESOLVER

PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISION DE
: SERVICIO.

FINALIDAD: CODIGO DEL

Establecer Lineamientos que permitan una adecuada y oportuna rendicién | PROCEDIMIENTO

de los anficipos otorgados. {04.47.0001)

ALCANCE:

La norma y procedimientos de la presente Directiva seran de aplicacion y  cumplimiento

obligatorio por todas las Unidades Organicas; funcionarios y servidores del Gobiemo Regional de

Lima.

BASE LEGAL:

Ley N°® 27867 — Ley Organica de Gobiemos Regionales.

Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, y
modificatorias.

Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias
Ley N° 28411 ~ Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y modificatorfas
Ley N° 28708 ~ Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria para &l
Aiio Fiscal 2007
Resolugion Directoral N° 003-2007-EF/76.01, que aprueba la Directiva para la Ejecucion ¥
Presupuestaria y Anexos por Nivel de Gobiemno Nacional, Gobierno Regional y Gobiernoi§
Local para el Afio Fiscal 2008.

Directiva N° 005-2008-SG/GRL Normas y Procedimientos para el otorgamiento de viaticos
y asignaciones o reconocimiento de comisidn por gasto de comision de servicios.

REQUISITOS:

1.

REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA |
Debe estar autorizado por la Gerencia del area respectiva, adjuntando el informe del Plan de
la comision.

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION
Autoriza y remite a la Oficina de Logistica.

/Z{aa
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“ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ETAPAS | DESCRIPCION DE LA A‘CTI\{IDAD DETALLADA | CARGO RESPONSABLE | TIEMPO
GERENCIA REGIONAL O DIRECCION G 2 Redional
1 | REGIONAL erencia Feglonal o N/D
Autoriza el viaje Direccién Regional
U/O A LA QUE PERTENECE EL FUNCIONARIO uo ala que pertenece el
, | QUEHARA USO DE LA COMISION o P NI
Solicita ala GRPPAT el certificado de crédito °d:?;cqmisiéna uso
presupuestario adjuntando el formato n® 01 0
GERENCIA DE PLANEAMIENTO
3 Recibe la solicitud presupuestal y el formato N° 01, | Gerencia de Planeamiento | 2 dias
evalla y se remite la certificacidn al usuario
U/O A LA QUE PERTENECE ELFUNCIONARIO
, | QUEHARA USO DE LA COMISION woalaqueperensce el |
recibe la certificacidn y se complementa con v cloc?alno qs_? hara uso
¢l formato n® 02, se remite ala SGRA © 1a comision
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION .
5 Recibe el formato N° 01 y N° 02, la certificacion SUbAf’z;%':%a de 1dia
presupuestal y lo deriva. '
OFICINA DE LOGISTICA
Se Recepciona requerimiento con Certificacion - .
6 Presupuestal, adjuntando el plan de la comision Jefe de Logistica 1dia
autoriza y se deriva al responsable.
7 gg’g;:ﬁzgsl Iéooglpsrl:g':o Auxiliar Administrativo. 2 horas
8 OFICINA DE CONTABILIDAD Especialista en 30 min
Control Previo Contabilidad.
g gg\'}g:]';‘;‘dz's CONTABILIDAD Técnico en Contabilidad II. | 10 min
o | SFCINA DE CONTABILIDAD Técnico en Contabilidad I1. | 10 min
11 g::f;g: DE CONTABILIDAD Técnico en Contabilidad II. | 10 min
12 git;CdLNA DE TESORERIA Técnico en Tesorerial. | 4 horas
13 OFICINA DE TESORERIA 4 horas
Comprobante de Pago y se emite Cheque. 1 Auxiliar Xdministratiyo. Il
0 B I
A
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CORIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
e —————————————————————

. FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

;ﬂ;ﬁgggws; OMPETENTE Sub Gerencia Regional de Administracién

' L PROCEDIMIENTOS PARA REEMBOLSO POR COMISION
FINALIDAD: CODIGO DEL
Establecer el procedimiente que regule la utilizacién de viaticos y otros PROCEDIMIENTO
que debe percibir el personal que labora en el Gobierno Regional de (04.47.0002)
Lima. U
ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacion obligatoria en el ambito del Gobiemo
Regional de Lima,

BASE LEGAL:

Ley N° 27687 — Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902 - Ley que modifica la Ley Orgénica de Gobiemos Regionales.

Ley N° 28289 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2009.

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-GG Aprueban Normas de Control Interno.

REQUISITOS:

2. REQUERIMIENTO DEL AREA USUARIA
o Informe dirigido a su Jefe Inmediato.
¢ Resumen de Gasto.

« Comprobante de pago (adjuntos).

2° ORDEN DE COMPRA
» Realiza el compromisa.

| X 3
- Regis
ol Qass




el L DEP T INISTRATIVOS
il GOBIERNO REGIONAL DE LIMA s B PO TS e

PROCEDIMIENTOS PARA REEMEOLSO

POR COMISION DE SERVICIOS.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
OFICINA DE LOGISTICA.
Recepciona con pedido SIGA y Certificacion
1 Presupuestal pone a despacho del Jefe y se Jefe de Logistica 1 dia
deriva a Logistica.
QFICINA DE LOGISTICA . e
2 Se realiza el compromiso Auxiliar Administrativo 3 horas
OFICINA DE CONTABILIDAD Especialista en :
3 Control Previo Contabilidad 30 minutos
4 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en 10 minutos
Devengado Contabilidad I
OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en ,
% | se Contabiliza Contabilidad I 10 minutos
6 QFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en 10 minutos
Aprueba Contabilidad II
7 g:: L?ONA DE TESORERIA Técnico en Tesoreria | 4 horas
OFICINA DE TESORERIA e e
8 Comprobante de Pago y s emite cheque. Auxiliar Adlrlmmstratwo 4 horas
TOTAL DIAS 1 diay4
horas

La documentacion y solicitudes de reembolso no deben de tener una antigiiedad mayor
de treinta dias calendario, caso contrario no seran atendidos, dichos documentos
deberan de contar con la firma del jefe de la Oficina y la Gerencia al que dependa.
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I GOBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

- FICHA DE DESCRIPCION DEL P

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: . | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD COMPETENTE Sub Gerencia Regional de Administracion
PARA RESOLVER

. B PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE FONDOS PARA

PROCEDIMIENTO - ~ | PAGO EN EFECTIVO DE CAJA CHICA
FINALIDAD:
Racionalizar el dinero de las Cajas Chicas para un manejo adecuado de CODIGO DEL,
los fondos y revista del grado de seguridad necesario, garantizando su | PROCEDIMIENTO
integridad. (04.48.0001)
ALCANCE:
Es de aplicacion obligatoria para |a caja chica de la Sede Central del Gobierno Regional
De Lima,
BASE LEGAL:

o Ley N°29289 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2009.

» Resolucién Directoral N° 026-80-EF /77.15 que aprueba las normas generales de

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

REQUISITOS:

1 Requerimiento del area usuaria

2 Establecidos por la Directiva N° 001-2009-GRL/GGR.




ﬂ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO DE CAJA

CHICA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .y
ETAPAS DETALLADA CARGO RESPONSABLE TIEMPC

OFICINA DE TESORERIA

1 Recepciona los documentos debidamente Jefe de Oficina de 1di
autorizados y deriva al encargado de Caja Tesoreria a
Chica.

9 OFICINA DE TESORERIA Técni T ol 1 di
Evalla si es reposicidn lo deriva. echica en fesoreria 'a
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION o .

3 Evaliia y verifica el monto total Auxiliar Administrativo || 3 horas
OFICINA DE LOGISTICA e e

4 Se realiza el compromiso. Auxiliar Administrativo [l 3 horas

5 OFICINA DE CONTABILIDAD Especialista en 30 mi
Control Previo. Contabilidad min
OFICINA DE CONTABILIDAD - . .

6 Devengado. Tecnico en Contabilidad I 10 min
OFICINA DE CONTABILIDAD . . .

7 Se Contabiliza. Técnico en Contabilidad il 10 min

8 OFICINA DE CONTABILIDAD Técnico en 10 min
Aprueba. Contabilidad Il
OFICINA DE TESORERIA . )

9 Girado. Técnico en Tesoreria | 4 horas
OFICINA DE TESORERIA

10 | Comprobante de Pago y se emite - L 4 horas
Cheque. Auxiliar Administrativo Il

TOTAL DIAS APROX Sdasy?
oras
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=y

IMIENTOS ADMINISTRATIV
SRS GOBIERNO REGIONAL DE LIMA s S RO TS AT 08

PROCEDIMIENTOS DE OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
CODIGO 06.60. 0000

06.60.0000 Oficina de Relaciones Publicas y Comunicaciones




.' i BBBIEHNB HEEIU"A'. BE llmn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO'
ENTIDAD | | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMP'ETENCIA Oficina de Relaciones Publicas y Comunicaciones.
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE VIDEQOS PARA CURSOS DE
. CAPACITACION
FINALIDAD:

Apoyar audiovisualmente a los cursos de capacitacion con la elabaracion CODIGO DEL
de videos que muestren en forma practica las técnicas del trabajo en | PROCEDIMIENTO
agricultura, pecuaria, pesquera y otras de importancia para el desarrolo - (06.60.0001)
social.

ALCANCE: Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

o Ley 27867 Ley Orgénica de Gobiernos Regionales.
+ Ley N° 28874 Ley que Regula |la Publicidad Estatal.

REQUISITOS:

e Solicitud remitida a Jefatura de oficina de Relaciones Publicas y Comunicaciones
solicitando la realizacién de video para cursos de capacitacién.
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“ GOBIERND REGIONAL DE LIMA

ELABORACION DE VIDEOS PARA CURSOS DE CAPACITACION

tANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ETAPAS |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DETALLADA’

-+ 'CARGOQ

RESPONSABLE

TIEMPO

AREA USUARIA
Presenta idea o guion, documento que presenta
explicitamente el contenido del video a realizar.
Esta se presenta a la Jefatura de RRPP y
Comunicaciones

Area usuaria

N/D

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Se elabora borrador de guion y se presenta a la
Jefatura de RRPP y Comunicaciones

Técnico Auxiliar

3 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES.

Si es aceptada la solicitud se procederd a
ordenar elaboracién de guion y plan de rodaje.

Jefede RRPPy
Comunicaciones

3 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES
Se aprueba el guion.

Jefe de RR.PPy
Comunicaciones

2 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Solicita a la institucién peticionante del video
que se elabore el Plan de redaje con personal
de la oficina para planificar actividades de tipo
tecnica, especializada y presupuestal que
demandara ¢l video a realizar.

Jefede RRPPy
Comunicaciones

2 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Una vez aprobado el plan de rodaje se inicia la
grabacion del video segun lo planificado.

Técnico Auxiliar

7dias

OFICINA DE RELACICNES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Culminada la grabacién del video se procede a
editarlo en forma narrativa y coherente.

Técnico Auxiliar

4 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Se entrega copia del video al solicitante y el
original se mantendra en el archivo de la Oficina
de RRPP.

Técnico Auxiliar

4 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES Y SOLICITANTE
Se coordina distribucién y difusion.

Técnico Auxiliar/

Técnico Calificado

4 dias

TOTAL DIAS

29 dias
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3 GI]BIEHNIJ HEG"]HAI. nE lIMﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ABMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTDAD . GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
- COMPETENCI o Oficina de Relaciones Piblicas y Comunicaciones.
PROCEDIMIENTO -~ | PROCEDIMIENTO DE PUBLICIDAD Y PROMOCION DE UN
) " | PRODUCTO O SERVICIO
FINALIDAD: CODICO DEL

Dar a cono'cerllos producto.slo servicios ela.l::orados en !as Comunidades a PROCEDIMIENTO
través de técnicas de Publicidad y Promocidn gue faciliten la venta de los (06.60.0002)
productos R

ALCANCE: Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

o Ley 27867 Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales.
e Ley N® 28874 Ley que Regula la Publicidad Estatal.

REQUISITOS:

¢ Definicién de producto o servicio a promocionar
« Demanda potencial del producte o servicio en el Mercado — Brief Publicitario {Hoja'\de -

Rl
vida de producto o servicio) I e
~ ¥
@f oo ¥ey. r
ol Hecy
O\ ;35 f%
o




--‘lr GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO DE PUBLICIDAD Y PROMOCION DE UN PRODUCTO O SERVICIO.

ETAPAS

: -.DES_CRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . DETALLADA

CARGO
RESPONSABLE

TIEMPO

AREA USUARIA
Envia la informacién con sus especificaciones
que se desee para su publicacion.

Area Usuaria

N/D

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Se realizara un analisis del producto o
servicios en lo referente a su uso y
satisfaccion de necesidades, asi como el
segmento del mercado que esta dirigido.

Técnico Calificado

2 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Se elabora estrategia de comunicacién
publicitaria

Técnico Calificado

4 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Se determinara los medios de Comunicacion
a utilizar para la publicidad del producto y los
costos de los mismos.

Técnico Auxiliar

4 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Se aprueba y ejecuta estrategia de
comunicacion publicitaria monitoreando su
avance.

Jefe de RR.PP

20 dias

TOTAL DIAS (Aprox.}

30 dias




(s )

"ACUBAE NS
opueslojuow eueyaignd
UQIDEDIUNWGY ap eifisiezss

4

enosfs £ eganide ag m
VHNLYVHEr V]

"SOWSU 50| 8p $0)800 S0} A
opnpoud |2p pepdhgnd ey ered

IBZION € ugRURILGT Sp

SOIpBLLE SO} Em_.__:tmuwg

f

gueolgnd uoedunLoD

ap eifislensa Eonmmw

ﬁ

‘optBuIp g158 anb

Spedlaw |ap cuawbas

[ Owiad tse 'sapepiseoau ap
HOIZ0EISRES A 0SA NS B B)UalaD)
0] U9 s0ioljes 0 oonpoid
ISP SISBUE Un RIEZIEDI BY

ERF i 1a Yo

/o
\l_f.
%"Q

‘ugizedlgnd ns Bled sasap
as anb sauoweoywadss sng

@

uod ugnewwo g) efis|}

O
CEm

SIANCIOVYIINANOT A S¥IITENd

SINOIDYIIA 3d wNIDIHO

SANOIDYIINANOD A S¥oMand

SANCIZVIZY 30 YNIDIHO

YRIVNISA Y3uy

OIJIAY3S

O 019NA0¥d NN 30 NOIDOWONd A avaidlignd 3d OLNIINIAIDONd




ﬁ GOBIERNG REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]

ENTIDAD

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

COMPETENCIA

Oficina de Relaciones Publicas y Comunicaciones.

PROCEDIMIENTO = -

NOTA DE PRENSA

FINALIDAD:

Obtener la cobertura de los medios de comunicacion

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO
(06.60.0003)

ALCANCE: Sede Central del Gobierno Regional de Lima

BASE LEGAL:

» Ley 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.
o Ley N° 28874 Ley que Regula la Publicidad Estatal.

REQUISITOS:

o Ayuda Memoria del evento o actividad a difundir




GI]BIEHNU REEIUHN. nE um MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NOTA DE PRENSA.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
fAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TEMPO
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
1 COMUNICACIONES Técnico Auxiliar 3 horas

Se redacta el Borrador.
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y

2 | COMUNICACIONES Lode RRPPY 3 horas
Revision y aprobacion
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y

3 COMUNICACIONES Técnico Auxiliar 2 horas

Publicacién

TOTAL DIAS {Aprox.) 1 dia
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“ GOBIERNO REB[“H“L nE I.IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD '| GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA Oficina de Relaciones Pablicas y Comunicaciones.
PROCEDIMIENTO CAMPARA DE INCIDENCIA PERIODISTICA.
FINALIDAD: CODIGO DEL
Dar a conocer un determinado servicio que presta el Gobierno Regional | PROCEDIMIENTO
de Lima. (06.60.0004}

ALCANCE: Sede Central del Gobierno Regional de Lima,

BASE LEGAL:

* Ley 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.
o Ley N° 28874 Ley que Regula la Publicidad Estatal.

REQUISITOS:

» Descripcion de la campaiia
o Oferta y demanda del servicio
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T . ]

PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIA PERIODISTICA.

- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ' CARGO
'DETALLADA RESPONSABLE

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Se realizara un analisis del servicio en lo Jefe de RR.PP y
referente a su uso y satisfaccion de Comunicaciones
necesidades, asi como el segmento def
mercado que esta dirigido.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

Se elabora plan de campafia de incidencia
periodistica

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
3 COMUNICACIONES Técnico Calificado 2 dias
Se elabora dosier periodistico

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

4 Se elabora plan de medios, nota informativa, |  Técnico Calificado 2 dias
logo de campafia y material grafico
publicitario

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
5 COMUNICACIONES Tecnico Auxiliar 5 dias
Distribucién y difusidn

ETAPAS TIEMPO

1 dia

Técnico Calificado 3 dias

TOTAL DIAS (Aprox.) 13 dias
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“ GUB!EHH“ HEG'“NAL nE I-IMR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA . Oficina de Relaciones Piblicas y Comunicaciones.
PROCEDIMIENTO . | ELABORACION DE PRODUCCIONES AUDIOVISUALES
(DOCUMENTALES, REPORTAJES, VIDEO CLIPS, ETC)

FINALIDAD:

Poner en conocimiento al interior de la institucion y opinién piblica en CODIGO DEL
L . . ) ) PROCEDIMIENTO
general de las actividades que realiza el Gobiemo Regional de Lima en (06.60.005)

todo su &mbito.

ALCANCE: Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

o LeyN®27444 Art. 111°y Ad. 117°,
o Ley 27867 Art63° transierida con RM N2 084-2006-MINCETUR-DM.

REQUISITOS:

o Determinacion del lugar y la actividad que se requiere grabar.

Pagina 125
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. . . ]

ELABORACION DE PRODUCCIONES AUDIOVISUALES (DOCUMENTALES, REPORTAJES,
VIDEO CLIPS, ETC)

~DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
" DETALLADA | RESPONSABLE

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y

COMUNICACIONES

Se coordinara con el Coordinadores Zonales
del Gobiemo Regional de Lima y se .

1 estableceran ideas claras sobre esas Jefe de RR.PP. 3 dias

actividades que se van a mostrar

posteriormente

ETAPAS TIEMPO

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y

COMUNICACIONES

9 Se vigjara a la zona para realizar las
grabaciones en distintas tomas que luego se

van a ordenar mediante una edicion.

Técnico Auxiliar. 7 dias

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

La edicion incluira al audio y la narracién, de
3 esta manera el documental rostrara en forma |  Técnico Calificado. 4 dias
ordenada, coherente y explicativa todas las
secuencias de la actividad.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

4 Se archivara en la Oficina de Relaciones Técnico Auxiliar. 1 dias
Publicas para los usos correspendientes.

TOTAL DiAS (Aprox.) 15 dias
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i BBBIEHNB REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
=R R ]

PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
CODIGO 07.70.000

07.70.000 Gerencia de Desarrollo Social,




“ EUBIERNU HEG"]HAI. nE um MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
ENTIDAD - - | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA - | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
PROCED"E*“E_IN.Ta _. ._ | PROGRAMA DE EDUCACION ALFABETIZACION
FINALIDAD:

Lograr la erradicacién del analfabetismo en la Regién Lima en el marco
del Convenio de Cooperacidn Institucional entre el Ministerio de
Educacion (PRONAMA), y el Gobiemo Regional de Lima (Gerencia de

Desarrollo Social), atravez de los circulos de alfabetizacion para el pé:oocoégﬁd:ﬁl}o
desarrollo del proceso de ensefianza bésica de la lecto-escritura y calculo (07.70.0001)
matematico. o

El Gobiemno Regional de Lima desarrollara Proyectos de Inversidn Pablica
para Garantizar el logro de las metas en el proceso de alfabetizacion.

ALCANCE: Jurisdiccion del Gobiemo Regional de Lima.

BASE LEGAL:

¢ Constitucidn Politica del Per.
o Ley General de Educacién N° 28044 y su modificatoria Ley N° 28123,
» LeyN°27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.
» Decreto Supremo N° 022-2008-ED.
» Resolucion Ejecutiva Regional N° 059-2010 - PRES.
REQUISITOS:

e Datos Estadisticos ENAHO - Censo 2007,
¢ Dalos Estadisticos del Praceso de Alfabetizacion PRONAMA.
s Datos actualizados de los distritos focalizados con poblacién iletrada.




"

K r GOBIERND REGIONAL DE LIMA

PROGRAMA DE EDUCACION ALFABETIZACION

MANUAL BE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ETAPA . I CARGO
s DE.SCRIPICION QE LA ACTIVIDAD DETALLAAQA | RESPONSABLE TIEMPO
PRONAMA-GOBIERNO REGIONAL DE LIMA -GRDS
Formulacion de las metas de atencién y priorizacion de {| MED/PRONAMA
1 los distritos a ser atendidos en el &mbito de la Region Coordinador 30 dias
Lima. Regional de
Identificacion y empadronamiento de los iletrados a | Alfabetizacién GRL
nivel local.
PRONAMA -GOBIERNO REGIONAL DE LIMA -
GRDS
Seleccion y capacitacion de los facilitadores y MED/PRONAMA
2 Eupervisorgs:. . N Coordinador .
onformacion de los equipos de alfabetizacion y la Regional de 15 dias
programacion de los circulos de alfabetizacién. Alfab et?z acion -GRL
Desarrollo de las actividades de los circulos de
alfabetizacion.
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Distribucién de materiales educativos y paquetes M%%EE??%TA
3 escolares a los participantes de los circuitos de Redi .
R egional de 15 dias
alfabetizacién. Alfabetizacion —
Distribucién de los médulos de aprendizaje productivos GRL
para dos ¢irculos de alfabetizacidn cercanas.
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
El Metodo basico a emplearse es “ aprender a crecer M%%ﬁgigg diTA
disefiado y desarrollado por el PRONAA el programa Regional de
4  |basico se desarrolla en 133 horas la etapa de Alfab?atiz acion— | 190 dias
reforzamiento 75 horas haciendo un total de 208 horas GRL
con una duracion aproximada de 5 meses atendiendo 3
sesiones por semana
GERENCIA DE DESARROLLC SOCIAL MED /PRONAMA
5 La implementacién por su parte se efectuara tanto en Coordinador
Centros educativos como en talleres de acuerdo a una Regional de

priorizacion de los requerimientos

Alfabetizacion -GR

PRONAA- GOBIERNQ REGIONAL DE LIMA -GRDS
¢ Evaluacién de resultados.
* Recepcion de [a documentacion final.
» Sistematizacion de los resultados.
e Envid de la documentacion al MED

_/Hx t»fo,:\ TOTAL DIAS {Aprox.)

50"

&'-’j(vm 14
L f“
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EUBIEHND REGIONAL DE I.IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ | FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCE.[:)_,_IMIENTO
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENQ_IQ‘;- Gerencia Regional de Desarrollo Social
PROCEDIMIENTO TALLERES Y CURSOS DE CAPACITACION

FINALIDAD: Crear pequefios talleres de produccion de distintos articulos CODIGO DEL
dando a su vez cursos que orienten a perfeccionar la confeccion y PROCEDIMIENTO
elaboracién de dichos articulos. (07.70.0002)

ALCANCE: Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Ley 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Decreto Supremo N° 022-2006-ED.

Ley de Educacion.

Constitucion Politica del Per.

REQUISITOS:

» Listado de clubes de madres cuyas socias tengan habilidades para tejidos, artesania,
talabarteria, reposteria.




. GOBIERNO RECIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO 08.80.0000

CODIGO 08.81.000 Direccion Regional de Preduccion
CODIGO 08.82.000 Direccioén Regional de Turismo.
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ARIUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIERSTRATIVGE:
GOBIERND REGIONAL DE LINA

PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
CODIGO 08.80.00060

CODIGO 08.81.000 Direccion Regional de Produccion
CODIGO 08.82.000 Direccion Regional de Turismo.




:E i ‘1 COBIERNO RECIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA Direccion Regional de Produccion
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE FERIAS Y EXPOSICIONES.
. CODIGO DEL
FINALI[.)AD' o - PROCEDIMIENTO
Promocién y difusion turistica. (08.81.001 )

ALCANCE: Sede Central del Gobiemo Regional de Lima.

BASE LEGAL:

o D.Leg. 715 del 08/11/1991, Articulo 5°
o Decreto Legislativo N° 1047, publicado el 26/06/2008

REQUISITOS:

s Pago por derecho a participacién
¢ Solicitud de autorizacién de alcance regional
» Declaracidn Jurada de tener financiamientg




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

g3l GOBIERNO REGIONAL DE LiMA
PARTICIPACION EN FERIAS
| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | |EMPO
ORGANIZADOR :
1 Presenta Propuesta Organizador 1 dia
DIRECCION REGIONAL DE TURISMO : .
2 Recepcion - Derivacion de propuesta del Dwectcg;_rJﬁsg:gnal de
director al especialista 1 dia
ESPECIALISTA
3 Recepcion y evaluacion de la Propuesta, Especialista
Emite informe 2 dia
ESPECIALISTA .,
4 Tramita requerimientos Especialista 1 dia
5 DIRECCION REGIONAL DE TURISMO Director Regional de
Gestibn presupuestaria y administrativa Turismo 10 dia
GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO
S | ORGANIZACION, Gerente
Convocatoria, ¥ participacion del evento. 15 dia
ESPECIALISTA i,
7 Organizacidn y participacion en Evento. Especialista 2 dia
ESPECIALISTA -
8| Informe de Actividades. Especialista 1 dia
o @O . Director Regional de .
9 V°B° y Archivo Turismo 1dia
TOTAL DIAS (Aprox.} 34 dias
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! J GOBIERNO REGIONAL DE LiMa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ “FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD | 5 GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA | Direccién Reglonal de Produccion
PROCEDIMIENTO AUTORIZACION PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD DE
ACUICULTURA A MENOR ESCALA.
FINALIDAD: Otorgar a las personas naturales o juridicas la autorizacion CODIGO DEL
para desarrollar la actividad de acuicultura hasta 50 Tm de produccién al PROCEDIMIENTO
ano (08.81.002 ).
ALCANCE: Sede Central del Gobierno Regional de Lima,
BASE LEGAL:
Ley N° 27460, publicada el 26-5-2001, Decreto Supremo N° 030-2001-PE, publicada el12-
7-2001
REQUISITOS:
« 1, Solicitud dirigida al Director Regional de Produccién
¢ 2. Copia simple de DNI {natural)
» 3. Memoria descriptiva del proyecto segin Formato N® 19
» 4. Croquis de ubicacidn del area donde se desarrollara la actividad y croquis de

distribucion de las instalaciones acuicolas

5. Copia simple del documento legal que acredite el derecho de propiedad ¢ de posesion
sobre el predio

6. Copia de! RUC del titular




SaLIN GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

AUTORIZACION PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD DE ACUICULTURA A MENOR

ESCALA.
- . bE_S_C_RI_PCION DE LA ACTIVIDAD CARGO.
SAPAS| " UDETALLADA . . |, RESPONSABLE | T'tMPO
DIREFPRO
1 Presentacion de Expediente a Tramite DIREPRO
Documentario 3 dias
DIREPRO
2 Recepcion de Expediente y Derivacion al DIREPRO
Especialista 3 dias
ESPECIALISTA
3 Recepcidn y evaluacién del expediente ESPECIALISTA 11 dias
ESPECIALISTA
4 Elaboracion de Informe y Resolucién de ESPECIALISTA
Autorizacion 6 dias
DIREFRO
5 Firma de Resolucidon de Autorizacion DIREPRO 3 dias
USUARIO
8 Usuario recibe Resolucién de USUARIO
Autorizacion 4 dias
TOTAL DIAS {Aprox.) 30 dias
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ﬂ EUBIEHHU Resm“nl nE le MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ey

i FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA Direccién Regional de Produccion
PROCEDIMIENTO - CERTIFICADO DE DESINFECCION DE OVAS.

FINALIDAD: Desinfeccion de Ovas dando cumplimiento con la R.M. 226- CODIGO DEL
99-PE PROCEDIMIENTO

(08.81.003 ).

ALCANCE: Informacién turistica pormenorizada de los atractivos turisticos

BASE LEGAL:

o Loy No 27444 Art. 1110y Art. 117°.
o Ley 27867 At63° transferida con RM N 084-2006-MINCETUR-DM.
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REQUISITOS:

1. Solicitud dirigida al Director Regional de Produccion
2. Copia simple de DNI {natural)

3. Copia certificada de internamiento

4. Copia de transporte aéreo

5. representacion de la empresa (juridica)

6. copia de Certificado de Origen

7. Copia de Certificado Sanitario para la exportacion
8. Copia de Certificado Veterinario Oficial

9. Copia de Hoja de Recepcién

10. Copia simple de representante legal (juridica)
11. Pago por servicio de Inspeccion Técnica




 GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

CERTIFICADO DE DESINFECCION DE OVAS.

MANUAL, DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | T'EMPO
Presentacion de Expediente a Tramite
1 Documentario DIREPRO ]
3 dias
Recepcion de Expediente y Derivacion
2 al Especialista DIREPRO )
3 dias
Recepcion y derivacion del expediente
3 al Inspector ESPECIALISTA  dine
4 Inspeccién y Evaluacion In Situ INSPECTOR
5 dias
Elaboracién de Informe y Certificado
g de Desinfeccidon de Ovas INSPECTOR 6 dias
Firma de Certificado de Desinfeccién
6 de Ovas por el Director DIREPRO 3 dias
Usuario recibe Certificado de
7 Desinfeccion de Ovas USUARIO 4 dias
TOTAL DIAS (Aprox.} 30 dias
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FICHA_";DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO J
ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA | Direccién Regional de Produccion
'PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE ARMADOR ARTESANAL

FINALIDAD:

Formalizar a las personas naturales o juridicas propietarias de PR%%DEIS&%E\::I'O
H 3

Embarcaciones Pesqueras Artesanales de hasta 32,60 m® para obtener (08.81.004 )

Permiso de Pesca

ALCANCE: Sector Pesquero Artesanal Jurisdiccional

BASE LEGAL:
e D.Ley 25977, Pub (22/12/92) D.S. 012-2001-PE Pub. (14/03/2001)

REQUISITOS:

1. Solicitud dirigida al Director Regional de Produccién

2. Copia simple de DNI

3. Copia de Certificado de Matricula

4. Copia de Constancia de pertenecer a un gremio ¢ Sindicafo

9. Formulario N° 12

6. Declaracion Jurada de no ser propietario de embarcacion de mayor escala

7. Copia simple del documento que acredite |a representacion de la empresa (juridica)
8. Copia simple de representante legal {juridica)
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U GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

CERTIFICACION DE ARMADOR ARTESANAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

- ‘DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS | """ DETALLADA RESPONSABLE | TNEMPO
1 Presentaciér_l de Expediente a Tramite DIREPRO
Documentario .
3 dias
Recepcion de Expediente y Derivaciéon
2 al Especialista DIREPRO ,
2 dias
Recepcidn y evaluacion del
3 expediente ESPECIALISTA ‘
3 dias
4 Elaboracion de Certificado ESPECIALISTA
2 dias
5 Firma de Certificado de Armador DIREPRO
Artesanal 2 dias
6 Usuario recibe Certificado USUARIO
3 dias
TOTAL DIAS (Aprox.) 15 dias
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o l’ GOBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ -FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD " | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA | Direccién Regional de Produccion
PROCEDIMIENTO- CERTIFICACION DE ARMADOR ARTESANAL NO
B EMBARCADO
FINALIDAD: CODIGO DEL
Formalizar a los Pescadores Artesanales No Embarcados PR(oogigmlsE I;'TO

ALCANCE: Sector Pesquero Artesanal Jurisdiccional

BASE LEGAL: <
o D. Ley 25977, Pub (22/12/92) D.S. 012-2001-PE Pub. (14/03/2001) é 5

REQUISITOS:

e 1. Solicitud dirigida al Director Regional de Produccién

e 2. Copia simple de DNI

» 3. Copia simple del documento que acredita la afiliacion a una Organizacion Social de
Pescadores.

o 4. Declaracion Jurada de dedicarse a la actividad de Wsanal como me
principal de vida.
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I .IJT GOBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CERTIFICACION DE ARMADOR ARTESANAL NO EMBARCADO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .- CARGO
ETAPAS DETALLADA SR 'RESPONSABLE | T1EWPO
Presentacion de Expediente a Tramite
1 Documentario DIREPRO )
3 dias
Recepcion de Expediente y Derivacion
2 al Especialista DIREPRO
2 dias
3 Recepcion y evaluacién del ESPECIALISTA
expediente ,
3 dias
4 Elaboracién de Certificado ESPECIALISTA
2 dias
Firma de Certificado de Armador
5 DIREPRO
Artesanal 2 dias
6 Usuario recibe Certificado USUARIO
3 dias
TOTAL DIAS {Aprox.) 15 dias
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“ GOBIERNO REGIOHAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD . R GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETE&CIA “. | Direccion Regional de Produccion

| NSCRIPCION DE RENOVACION DE JUNTAS DIRECTIVAS
NSCRIPCION DE RENOVACION DE JUNTAS DIRECTIVAS

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACIONES SOCIALES DE PESCADORES,
PROCESADORES Y ARMADORES INSCRITOS EN LOS
REGISTROS PUBLICOS
. CODIGO DEL
FINALIDAD: - PROCEDIMIENTO
Formalizar a las Juntas Directivas (08.81.006 ).

ALCANCE: Sector Pesquero Artesanal Jurisdiccional

BASE LEGAL:
e D.S.N°010-2001-PE Pub. (08/03/01)

REQUISITOS:

» 1. Solicitud dirigida al Director Regional de Produccion

» 2. Copia simple de DNI

¢ 3. Copia simple del documento que acredita la afiliacion a una Organizacion Social de
Pescadores.

e 4. Declaracion Jurada de dedicarse a la actividad de pesca arlesanal como medio
principal de vida.




= .?__J GOBIEHN“ HEEIUNM. nE um MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NSCRIPCION DE RENOVACION DE JUNTAS DIRECTIVAS INSCRIPCION DE RENOVACION
DE JUNTAS DIRECTIVAS DE ORGANIZACIONES SOCIALES DE PESCADORES,
PROCESADORES Y ARMADORES INSCRITOS EN LOS REGISTROS PUBLICOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | ''EMPO
1 Presentamén de Expediente a Tramite DIREPRO
Documentario )
3 dias
2 Recep_cign de Expediente y Derivacién al DIREPRO
Especialista )
2 dias
3 Recepcion y evaluacion del expediente Especialista
3 dias
4 Elaboracién de Constancia Especialista
2 dias
5 Firma de Constancia de Inscripcidn DIREPRO
2 dias
3 Usuario recibe Constancia de Inscripcion Usuario
3 dias
TOTAL DIAS {Aprox.) 15 dias
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ﬂ GOBIERNG REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

8 FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO B
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA,
COMPETENC-IA - Direccion Regional de Produccion
PROCEDIMIENTO PERMISO DE PESCA PARA EMBARCACIONES PESQUERAS
) ARTESANALES MARITIMAS
FINALIDAD:;

Humano Directo

Formalizar a las personas naturales o juridicas propietarias de CODIGO DEL
Embarcaciones Pesqueras Artesanales de hasta 32,60 m® otorgando | PROCEDIMIENTO
permiso de pesca para extraer recursos Hidrobiologicos para Consumo (08.81.07 ).

ALCANCE: Sector Pesquero Artesanal Jurisdiccional

BASE LEGAL:

» Ley General de Pesca- 25977, Pub (22/12/92) D.S. 012-2001-PE Pub. (14/03/2001)

REQUISITOS:

1. Solicitud dirigida al Director Regional de Produccion
2. Copia simple de DNI

3. Copia de Certificado de Matricula

4. Formulario N° Ot

6,48 de Arqueo Bruto

6. Copia del RUC del Titular {juridica)
7. Copia simple del documento que acredite |a representacion de
9. Copia simple de representante legal {juridica)

5. Copia simple del certificado Nacional de arqueo bruto para embarcaciones a partir de r

@ia {juridica)
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1 GOBIERNO HEG]“HHL ﬂE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIV(S

PERMISO DE PESCA PARA EMBARCACIONES PESQUERAS ARTESANALES MARITIMAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CABGO :
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | HEMPO
Presentacién de Expediente a Tramite
L Documentario DIREPRO .
3 dias
Recepcién de Expediente y Derivacion
2 al Especialista DIREPRO ;
3 dias
Recepcidn y evaluacién del .
3 . Especialista
expediente 11 dias
4 Elaboracion de Resolucion de Especialista
Permiso de Pesca P 6 di
as
5 :II‘:::: de Resolucion de Permiso de DIREPRO
e 3 dias
5 Usuario recibe Resolucion de Permiso Inspector
de Pesca 4 dias
TOTAL DIAS {Aprox.) 30 dias
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L 1 GBBIERNU HEEIUML nE umn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD - GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.

COMPETENCIA e ~{ Direccion Regional de Produccién

PROCEDIMIENTO | VALIDACION DE CERTIFICADO DE CAPTURA SIMPLIFICADO
DE LA COMUNIDAD EUROPEA

FINALIDAD:

Senvicio para la Validacion de Certificado de Captura simplificado de la | o CvDioU DEL

comunidad europea declarando la pesca realizada para la exportacion de (08.81.008 )

los productos a exportar DA

ALCANCE: Sector Pesquero Artesanal Jurisdiccional

BASE LEGAL:

» Ley General de Pesca- 25977, Pub (22/12/92) D.S. 012-2001-PE Pub. {14/03/2001)

REQUISITOS:

1. Solicitud dirigida al Director Regional de Produccion
2. Copia simple de DNI

3. Copia de Certificado de Matricula

4. Formulario N° 01

6,48 de Arqueo Bruto
6. Copia del RUC del Titular (juridica)

9. Copia simple de representantg, [egal (juridica)

5. Copia simple del certificado Nacional de arqueo bruto para embarcaciones a partir d

7. Copia simple del documento que acredite la representacion de la empresa (juridica)
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:'“; EnBIEHNn HEGIUHAL nE UMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

VALIDACION DE CERTIFICADO DE CAPTURA SIMPLIFICADO DE LA COMUNIDAD

EUROPEA
) DESC_'IE?:IPC_ION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS . DETALLADA RESPONSABLE | T'EMPO
1 Presentaciér_i de Expediente a Tramite DIREPRO
Documentario ,
3 dias
Recepcion de Expediente y Derivacion
2 al Especialista DIREPRO .
3 dias
Recepcion y evaluacion del -
3 - Especialista
expediente 11 dias
4 Efaboracion de Resolucién de Especialista
Permiso de Pesca P 6 di
as
Firma de Resolucion de Permiso de
5 DIREPRO
Pesca 3 dias
Usuario recibe Resolucion de Permiso
6 de P Inspector
e Pesca 4 dias
TOTAL DIAS (Aprox.) 30 dias
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“ BOBIERND REGIDNAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION.DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD . GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA | Direccion Regional de Produccion
PROCEDIMIENTO - - SERVICIO DE CERTIFICACION DE OPERATIVIDAD ARTESANAL
FINALIDAD: CODIGO DEL
Acreditar [a Operatividad de las Embarcaciones Pesqueras Artesanales | PROCEDIMIENTO
mayores de 3 Tm (08.81.009 ).
ALCANCE:

Sector Pesquero Artesanal con Embarcaciones mayores de 3 Tm

BASE LEGAL:

o Ley General de Pesca 25977
e Resoluciones Ministeriales N® 175 y 213-2006- PRODUCE

REQUISITOS:

1. Solicitud dirigida al Director Regional de Produccion
2. Copia simple de DNI (natural)

3. Copia certificado de Matricula

4, Copia del Certificado Naciona! de Arqueo bruto mayor a 6.48, donde se consigne{la
capacidad de bodega en m®.

5. Certificado Nacional de Seguridad para Naves Mayores de 6.48 de Arqueo Bruto
6. Certificado de Registro de Radiobaliza de Localizacion de Siniestros

7. Certificado Nacional de Linea Maxima de Carga

8. Certificado de Compensacitn de Compéas Magnético

9. Certificado de Dotacidon Minima de Seguridad

10.Certificado de Codificacion y/o Mantenimiento de Radiobalizas Maritimas :
11. Pago por servicio de Inspeccién Técnica de Operalti\:;{i{j;;l.g}Ir SN,

s
o
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, GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

SERVICIO DE CERTIFICACION DE OPERATIVIDAD ARTESANAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD _
ETAPAS DETALLADA : RESPONSABLE | T'IEMPO
1 Presentacién de Expediente a Tramite
Documentario
3 horas
9 Recepcion de Expediente y Derivacion
al Especialista
3 horas
Recepcion y derivacion del expediente -
3 al Inspector Especialista
6 horas
A Inspeccion y Evaluacion In Situ de la
Embarcacion Pesquera Artesanal 5 horas
5 Elaboracién de Informe y Certificado
de Operatividad 6 horas
5 Firma de Certificado de Operatividad
por el Director 3 horas
TOTAL DIAS (Aprox.) 26 horas
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b GUB'EHHB HEGI"NAL nE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD - GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA - Direccién Regional de Produccion
PROCEDiHIENTO INSPECCION A DESEMBARCADERO / EMBARCADERO

- .| PESQUERO ARTESANAL

FINALIDAD: CODIGO DEL
Inspeccionar a la Embarcacion Pesquera Artesanal y verificacion de su | PROCEDIMIENTO
cumplimiento a la normatividad (08.81.010 ).
ALCANCE:

Aplicable las inspecciones dentro del Seguimiento, Control y Vigilancia de las Embarcaciones
Pesqueras Artesanales

BASE LEGAL:

o Ley General de Pesca- D.L. N° 25977, Reglamento de la Ley General de Pesca y sus
modificatorias: D.S. 012-2001-PE, D.S. N°® 015-2007-PRODUCE y D.S. N° 013-2009-
PRODUCE.D. S. N°016-2007-PRODUCE Aprueban Reglamento de Inspecciones y
Sanciones Pesqueras y Acuicolas (RISPAC), R.M. 209-2001-PE. Tallas minimas de
captura y tolerancia maxima de ejemplares juveniles.

REQUISITOS:




“ GUBIEHNB HEGI“H“L DE |.||'ﬂﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
T S S

INSPECCION A DESEMBARCADERO / EMBARCADERO PESQUERO ARTESANAL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - |

DETALLADA CARGO RESPONSABLE TIEMPO

ETAPAS

1 Programacién de la Inspeccion
INSPECTORES/SUPERVISOR | 2 horas

2
Recepcién de Programacién Inspector 1 horas
Presentarse en la unidad

3 inspeccionada e Identificarse -
E/P fnspector 2 horas

Revisién de la documentacion al
4 patron o Bahia responsable de
la E/P Inspector 1 horas

5 Verificar la descarga - Tallas
Inspector 3 horas

6 Emision de Acta sin sancién y
con sancion Inspector 5 horas

TOTAL DIAS (Aprox.) 14 horas




NOEDIJSNE 30 SYAOY P »|  sTvmemonoinzasm
30 $¥I403 3G NOIDIIIY + ABOD3ESHI 3 SYEOY SONGISIHG B0 S¥LAIY A0NOIIIRE
& 0
SOOVZFIVIZHINOD &
SO 3530 HHEY @
$07 ITHCEDIdSm
< NODVIYHEOHd
NOLYDILINIG 3 NODVANOYY
YAYNODDIASNI OYaING 36 NORGITIY -
¥1 N2 NOIDYLNISIY, (3 ﬁM/
> ’.

TYNVSILYY OU3INDSId OUIAVIEVEWI / OUIAVIAVYEIWISIA V NOIDDIIJSNI :0CN1d 3a YWVHOVIA




TRATIV
“ EUBIEHHU Hisln“nl nE |.|HA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIS 05

f ~ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA Direccién Regional de Produccién
PROCEDIMIENTO | INSPECCION A EMBARCADEROS Y/O DESEMBARCADEROS

' PESQUEROS ARTESANALES

FINALIDAD:
Verificar el embarque, desembarque y comercializacién de los RRHH, CODIGO DEL
. ) ) " X PROCEDIMIENTO
identificar las especies,tallas, artes de pesca utilizados y destinos de los (08.81.011 )
RRHH i '
ALCANCE:

Aplicable a las inspecciones dentro del Seguimiento, Control y Vigilancia de Desembarcaderos y
Embarcaderos Pesqueros Artesanales

BASE LEGAL:

o Ley General de Pesca- D.L. N° 25977, Reglamento de la Ley General de Pesca y sus
modificatorias: D.S. 012-2001-PE, D.S. N° 015-2007-PRODUCE y D.S. N° 013-2008-
PRODUCE.D. S. N° 016-2007-PRODUCE  Aprueban Reglamento de Inspecciones y
Sanciones Pesqueras y Acuicolas (RISPAC), R.M. 208-2001-PE. Tallas minimas de
captura y tolerancia maxima de ejemplares juveniles.

REQUISITOS:




“ GUB'EHNB HEsmHnL nE um MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INSPECCION A DESEMBARCADERC / EMBARCADERC PESQUERQO ARTESANAL

- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ETAPAS | 750 DETALLADA CARGO RESPONSABLE TIEMPO
1 Programacion de la
Inspeccion INSPECTORES/SUPERVISOR | 2 horas
2
Recepciéon de Programacion Inspector 1 horas
Presentarse en la unidad
3 inspeccionada - Adminsitrador,
e Identificarse -
DESEMBARCADERO Inspector 2 horas

Inspeccién de los RRHH
4 desembarcados y Embarcados

dentro del DPA Inspector 4 horas
5 _ Emisi-c'an de Actade
Inspeccion Inspector 3 horas
6 Recepcién _dg Actas de
Inspeccion originales Inspector 1 horas
TOTAL DIAS {Aprox.) 13 horas
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“ GOBIERNC REGIONAL DE LIMA AL D ROCEDMIENT

O3S ADMINISTRATIVOS

{ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO )
ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA Direccién Regional de Produccion
PROCEDIMIENTO < . |INSPECCION A EMPRESA INDUSTRIAL PESQUERA
DI | PISCIGRANJAS, CENTROS DE CULTIVO

Sector Pesquero Artesanal con Embarcaciones mayores de 3 Tm

FINALIDAD: CODIGC DEL
Acreditar la Operatividad de las Embarcaciones Pesqueras Artesanales | PROCEDIMIENTO
mayores de 3 Tm (08.81.012 ).
ALCANCE:

BASE LEGAL:

modificatorias: D.S. 012-2001-PE, D.S. N° 015-2007-PRODUCE y D.S.
PRODUCE.D. S. N®016-2007-PRODUCE Aprueban Reglamento de Ins

captura y tolerancia maxima de ejemplares juveniles.

e LeyGeneral de Pesca- D.L. N° 25977, Reglamento de la Ley General de Pesca y sus

Sanciones Pesqueras y Acuicolas (RISPAC), R.M. 209-2001-PE. Tallas minimas de

N° 013-2009-
pecciones y

REQUISITOS:

1. Solicitud dirigida al Director Regional de Produccién
2. Copia simple de DNI {natural)
3. Copia certificado de Matricula

capacidad de bodega en m®,

6. Certificado de Registro de Radiobaliza de Localizacion de Siniestros
7. Certificado Nacional de Linea Maxima de Carga

8. Certificado de Compensacién de Compas Magnético

9. Certificado de Dotacién Minima de Seguridad

4. Copia del Certificado Nacional de Arqueo bruto mayor a 6.48, donde ‘$é consigne la

5. Certificado Nacional de Seguridad para Naves Mayores de 6.48 de Arqueo Bruto

10.Certficado de Codificacion yio Mantenimiento de Radiobalizas Maritimas | «\§J/ *

11. Pago por servicio de Inspeccion Técnica de Operatividad




e GUBIEHNU HEGIBHA'- DE I.IMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

INSPECCION A EMPRESA INDUSTRIAL PESQUERA PISCIGRANJAS, CENTROS DE CULTIVO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DETALLADA CARGO RESPONSABLE | TIEMPO

ETAPAS

1 Programacién de la Inspeccién
INSPECTORES/SUPERVISOR | 2 horas

2
Recepcion de Programacion INSPECTOR 1 hora
Presentarse en la unidad

3 inspeccionada - Garita de
Ingrese ( EIP, CONSERVERA) INSPECTOR 2 horas

Verificacion de documentos de
4 Operatividad de EIP ingreso de

Materia prima INSPECTOR 1 hora
5 Inspecciéon Ocular de la EIP,
Piscigranja INSPECTOR 3 horas
6 Muestreo de la materia prima
INSPECTOR 3 horas
- Emisién de Actas con sancion/
sin sancion INSPECTOR 1 hora
8 Elaboracién de Informe
INSPECTOR 8 horas
g Remision de informes ,actas.
INSPECTOR 1 hora
10 | Recepcion de informes,actas
SUPEVISOR 1 hora
TOTAL DIAS (Aprox.) 23 horas
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B9 GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

L - FICHA DE:DESCRIPCION DEL:PROCEDIMIENTO
ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA"' Direccion Regional de Produccion
PROCE.D|M|ENTO | | INSPECCION A CENTRQC DE ABASTOS - MERCADOS
CAMARAS FRIGORIFICAS
. CODIGO DEL
FINALIDAD: PROCEDIMIENTO

Inspeccionar la calidad, trazabilidad y tallas permitidas.

(08.81.0013 ).

ALCANCE:

Aplicable a las inspecciones dentro del Seguimiento, Control y Vigilancia de CENTRO DE
ABASTOS - MERCADOS ; DESEMBARCADERO

BASE LEGAL:

o LeyGeneral dePesca- D.L. N° 25977, Reglamento de la Ley General de Pesca y sus
modificatorias; D.S. 012-2001-PE, D.S. N° 015-2007-PRODUCE y D.S. N° 013-2009-
PRODUCE.D. S. N°016-2007-PRODUCE Aprueban Reglamento de Inspecciones y
Sanciones Pesqueras y Acuicolas (RISPAC), R.M. 209-2001-PE. Tallas minimas de
captura y tolerancia maxima de ejemplares juveniles.

REQUISITOS:

1. Solicitud dirigida al Director Regional de Produccion
2. Copia simple de DNI {natural)

3. Copia certificado de Matricula

4, Copia del Certificado Nacional de Arqueo bruto mayor a 6.48, donde se consigne la
capacidad de bodega en m®.
5. Certificado Nacional de Seguridad para Naves Mayores de 6.48 de Arqueo Bruto
6. Certificado de Registro de Radiobaliza de Localizacion de Siniestros

7. Certificado Nacional de Linea Maxima de Carga

8. Certificado de Compensacién de Compéas Magnético
9. Certificado de Dotacion Minima de Seguridad
10.Certificado de Codificacion y/o Mantenimiento de Radiobalizas Maritimas
11. Pago por servicio de Inspeccidn Técnica de Operatividad




1 UALDEP IMIENTOS ADMINISTRATIVO
J GOBIERNO REGIONAL DE LIMA sl SR P

INSPECCION A CENTRO DE ABASTOS - MERCADOS CAMARAS FRIGORIFICAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - .
ETAPAS DETALLADA CARGO RESPONSABLE TIEMPO
1 Programacion de la
Inspeccion INSPECTORES/SUPERVISOR | 2 horas
2
Recepcion de Programacién Inspector 1 hora
Presentarse en la unidad
3 inspeccionada - Administracién
e Identificarse. Inspector 1 hora
A Inspeccion Ocular de los
RRHH comercializados Inspector 3 horas
5 Emision de Actas con o sin
Sancién 2 horas
6 Emisién de Informe
inspector 8 horas
7 Remisién de Informe y Actas
Inspector 0.5 hora
8 Recepcion de Informe y Actas
Supervisor 0.5 hora
TOTAL DIAS (Aprox.) 18 horas
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ﬂ GORIERNO HEGI“"AL nE LIMA MANUAI, DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

| FICHADE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTDAD .~ | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA,
COMPETENCIA - | Direccién Regional de Turismo,

- | DIAGRAMA DE EXPEDICION DE CERTIFICADO DE
o CLASIFICACION Y/O CATEGORIZACION DE HOTELES, APART
PROCEDIMIENTO HOTEL, HOSTALES, RESORT Y ECOLODGE (1 A 5 ESTRELLAS)

FINALIDAD:
- : CODIGO DEL.
Reconocer a los establecimientos de hospedaje que cumplen con los PROCEDIMIENTO

requisitos exigidos en servicio, calidad y seguridad, mediante un (08.82.0001 )
certificaco de clase y/o categoria e '

ALCANCE: Validacion del certificado a nivel nacional e internacional

BASE LEGAL:

e Decreto Supremo N° 029-2004-MINCETUR, Reglamento de Establecimientos de
Hospedaje
REQUISITOS:

e Solicitud dirigida a la DIRCETUR, consignando la informacién sefialada en el Art. 113°
de la Ley N° 27444, deberan mencionar el N° de DNI y RUC, a la que adjuntara los
siguientes:

o Los Requisitos establecidos en el Art. 10° del D.S N° 029-2004-MINCETUR.
a} Fotocopia simple de RUC.

» b) Fotocopia simple de la constancia o certificado vigente,otorgado por el Sistema
Nacional de Defensa Civil, en el que se sefiale que €l establecimiento refine los
requisitos de seguridad para brindar el servicio de hospedaje.

¢ ¢} Formato seglin modelo del Anexo N° 7 del Reglamento de Establecimientos de
Hospedaje, en el que se precise en detalle que el establecimiento de hospedaje cumple
con los requisitos y condiciones minimas exigidos para ostentar la clase y/o categorla :
solicitada; o Informe Técnico expedido por un Calificador de est tos de {
hospedaje. b

¢ ) Si el establecimiento se al Patrimonio Monumental, Histérico,
Natural Prote ugg—;_, cualquier otra zonas similares, se adjuntara
informes favi ,atﬂ dades competentes




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

“ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

DIAGRAMA  DE EXPEDICION DE CERTIFICADO DE CLASIFICACION Y/O
CATEGORIZACION DE HOTELES, APART HOTEL, HOSTALES, RESORT Y ECOLODGE (1
A 5 ESTRELLAS)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - “CARGO
ETAPAS B o
DETALLADA RESPONSABLE | TEMPO
1 DIRCETUR 25h
Presentacion de solicitud por el usuario 2 horas
DIRCETUR
DIRCETUR
2 Recepcion de solicitud y derivacién  al 3 horas
especialista DIRCETUR
3 ESPECIALISTA 5 horas
Recepcion y evaluacion del expediente
ESPECIALISTA
ESPECIALISTA E INSPECTOR
4 ; ; ESPECIALISTAE 24 horas
Inspeccidn In Situ de la Empresa INSPECTOR
INSPECTOR
5 . 3 horas
Resultado (informes) INSPECTOR
INSPECTOR
6 ) ; 10 horas
Levantamiento de observaciones INSPECTOR
DIRECTOR
7 h i 2 horas
Firma del certificado DIRECTOR
ESPECIALISTA
8 . 2 horas
Entrega de certificado ESPECIALISTA
DIRCETUR
g . - . 2.5 horas
Presentacién de solicitud por el usuario DIRCETUR
TOTAL DIAS (Aprox.) § diasy 04
horas
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BOBIERND REGIONAL BE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

- FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO )
ENTIDAD | GOBIERNQ REGIONAL DE LIMA.
COMPETEN(}'IA" S _- | Direccién Regional de Turismo.
PROCEDlMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADO DE AUTORIZACION PARA
. o PRESTAR EL SERVICIO DE CANOTAJE TURISTICO

FINALIDAD:
Reconocer a los establecimientos de servicios en Canotaje Turistico que PR%%'?EISI%I::I)EIIE\II:I‘O
cumplen con los requisitos exigidos en servicio, cafidad y seguridad, (08.82.002 ).

mediante un certificado de prestador de servicio de Canotaje Turistico.

ALCANCE: Validacion del certificado a nivel nacional e internacional

BASE L.EGAL:
o Decreto Supremo N° 004-2008-MINCETUR, Reglamento de Canotaje Turistico

REQUISITOS:
» Presentacion de solicitud por el usuario




SRS GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

EXPEDICION DE CERTIFICADO DE AUTORIZACION PARA PRESTAR EL SERVICIO DE CANQOTAJE

TURISTICO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - CARGO
ETAPAS '

DETALLADA RESPONSABLE | T/EMPO

1 Presentacién de solicitud por el usuario 2 horas
DIRCETUR

Recepcién de solicitud y derivacién al

2 espocialista 2 horas
DIRCETUR

3 Recepcidn y evaluacion del expediente 3 horas

ESPECIALISTA

4 Inspeccién In Situ de la Empresa ESPECIALISTA E 5 horas
INSPECTOR

5 Resultado (informes) 2 horas
INSPECTOR

6 Levantamiento de observaciones 8 horas
INSPECTOR

7 Firma del certificado 2 horas
DIRECTOR

8 Entrega de certificado 2 horas

ESPECIALISTA
3 dias 2
TOTAL DIAS (Aprox.} horas
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i BUB!EHHB HEGID"AL DE umn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

| FICHADE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD . . GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA . | Direccién Regional de Turismo.
PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE CLASIFICACION Y/O CATEGORIZACION DE
ST RESTAURANTES ( TENEDORES / TURISTICO Y/O CAMPESTRE)

FINALIDAD:
Reconocer a los establecimientos de servicios en restaurantes que PR%%DE]gI%IFEIIE\ILTO
cumplen con los requisitos exigidos en servicio, calidad y seguridad, (08.82.003 )

mediante un certificado de clase y/o categoria

ALCANCE: Validacion del certificado a nivel nacional e internacional

BASE LEGAL:
* Decreto Supremo N° 025-2008-MINCETUR, Reglamento de Canotaje Turistico

REQUISITOS:

» Solicitud dirigida a la DIRCETUR, consignando fa informacion sefialada en el Art. 113° de la Ley
N® 27444, deberan mencionar el N°* de DNI y RUC, a la que adjuntara los siguientes:

» a) Fotocopia simple de la constancia o cerfificado vigente,

e otorgado por el Sistema Nacional de Defensa Civil, en el que se sefiale que el establecimiento
redne los requisitos de seguridad para prestar el servicio.

» D) Si el restaurante se ubica en zonas que correspondan al Patrimonio Monumental, Historie6,
Arqueoldgico, Area Natural Protegida, o cualquier ofra zona de similares caracteristicag, se
adjuntaré a la solicitud, los informes favorables de las entidades competentes.

¢ ¢) Copia del recibo de pago por derecho de tramite.

Debera cumplir con los requisitos minimos, de acuerdo a la categoria solicitada, anexos 1 al
del Reglamento de Restaurantes

&




5’“ GOBIERND REGIONAL DE LiMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE EXPEDICION DE CERTIFICACION DE CLASIFICACION Y/O CATEGORIZACION DE
RESTAURANTES ( TENEDORES / TURISTICO Y/O CAMPESTRE)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - CARGO
ETAPAS '
DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
1 Presentacion de solicitud por el usuario 2 horas
DIRCETUR
Recepcion de solicitud y derivacion al
2 especialista 3 horas
DIRCETUR
3 Recepcion y evaluacién del expediente 5 horas
Especialista
4 Inspeccion In Situ de la Empresa Especialista e 12 horas
inspector
] Resultado {informes) 4 horas
Inspector
6 Levantamiento de observaciones 8 horas
Inspector
7 Firma del certificado 2 horas
Director
8 Entrega de certificado 2 horas
Especialista
4 diasy 4
TOTAL DIAS {(Aprox.) horas
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= i EUBIEHNU HEBIUNA[ uE LlMﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA | | Direccion Regional de Turismo.
PROCEDIMIENTO | INVENTARIO DE RECURSOS TURISTICOS
FINALIDAD: CODIGO DEL
Lograr la afluencia de publico a lugares turisticos con el fin de reactivar la [ PROCEDIMIENTO
zona y contribuir al mantenimiento del patrimonio cultural y natural. (08.82.003 ).

ALCANCE: Informacién turistica pormenorizada de los atractivos turisticos

BASE LEGAL:

o Ley N° 27444 Art. 111%y Art. 117°,
o Ley 27867 Art63° transferida con RM N? 084-2006-MINCETUR-DM.

REQUISITOS: _;'._ Yo

o Conocimiento de posibles zonas furisticas.




a1 MANUAL DE PROGEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
* D GOBIERND REGIONAL BE LIMA $

INFORMACION FIDEDIGNA DE LOS RECURSOS TURISTICOS

' DESCRIPCION DE LA AC'.I'IVID_AD. : CARGO
ETAPAS - DETALLADA RESPONSABLE | T'EMPO
MUNICIPIOS
1 Municipalidad presenta fichas de recursos MUNICIPALIDAD N/D
turisticos
Recepcion - Derivacién de fichas del
2 director al especialista DIRECCION 1 dia
Recepcidbn y evaluacion de las fichas,
3 verificacién biobliografica y verificacion in situ, ESPECIALISTA
emite informe 5 dias
4 Informa a ia direccic}n y al MINCETUR ESPECIALISTA
elevando las fichas al sistema 1 dia
cargar al sistema y remitir correo i informativo
> | amincetur para su aprobacion ESPECIALISTA 1 dia
Evaluacién y publicacién en el sistema del
6 MINCETUR las fichas del inventario MINCETUR 15 dia
7 Categorizar e informar a Direccién ESPECIALISTA
5 dias
Convocar a equipo mulidisciplinario para
8 Jerarquizar recurso, remitir informe a DIRECCION
MINCETUR 20 dias
Evaluacién y publicacion en el sistema del
% | MINCETUR las fichas del inventario MINCETUR 15 dias
TOTAL DIAS (Aprox.} 63 dias
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" SOBIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
ENTIDAD | R GOBIERNO REGIONAL DE LIMA.
COMPETENCIA | Direccién Regional de Turismo.

OBTENCION DE PERMISOS CERTIFICADOS,

PROCEDIMIENTO . AUTORIZACIONES O LICENCIAS PARA LA IMPORTACION
: R . | O EXPORTACION DE SEIS ENTIDADES A TRAVES DE LA
| VUCE,
FINALIDAD:

Gestionar, a través de medios electrénicos, los tramites requeridos por las CODIGO DEL
entidades competentes de acuerdo con la normatividad vigente, o { PROCEDIMIENTO
solicitados por dichas partes, para e! fransito, ingreso o salida del territorio (08.81.002 ).
nacional de mercancias.

ALCANCE: Simplificar y unificar procedimientos administrativos.

BASE LEGAL:

o Resolucion Ministerial N® 137-2010-MINCETUR/DM

» Reglamento Operativo del Componente de Mercancias Restringidas de la VUCE - Decreto
Supremo N° 010-2010-MINCETUR.

o D.S.165-2006-EF - Crean la Ventanilia Unica de Comercio Exterior 03/11/2006

REQUISITOS:

» 1. Derecho de tramite.
o 2. Formulario: Formato N°® 29 (declaracion jurada).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OBTENCION DE PERMISOS CERTIFICADOS, AUTORIZACIONES O LICENCIAS PARA LA
IMPORTACION O EXPORTACION DE SEIS ENTIDADES A TRAVES DE LA VUCE.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO .
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | ''EMPO
DIRCETUR
1| Presentacién de solicitud por el usuario. DIRCETUR 8 horas
ESPECIALISTA
2 Recepcion y Derivacion de solicitud del | ESPECIALISTA 1.6 horas
Director al Especialista.
ESPECIALISTA
3 Recepcion y Evaluacion de la solicitud. ESPECIALISTA 1.6 horas
ESPECIALISTA
4 Orientacién al usuario del procedimiento | ESPECIALISTA 1.6 horas
respectivo a la VUCE.
ESPECIALISTA
5 Gestion por medio electrénico del tramite | ESPECIALISTA 1.6 horas
solicitado.
ESPECIALISTA
6 Digitalizacién de documentos requeridos al | ESPECIALISTA 1.6 horas
usuario.
ESPECIALISTA
7 Entrega de los Certificados / Autorizaciones o | DIRCETUR 1.6 horas
Licencias.
ESPECIALISTA
8 Entrega de los Certificados / Autorizaciones 0 | ESPECIALISTA 1.6 horas
Licencias al usuario.
ESPECIALISTA
9 Recepcién y Derivacién de solicitud del | DIRCETUR
Director al Especialista. 8 horas
TOTAL DIAS (Aprox.) 3 dasy 4
oras
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ﬂ GORIERNO RECIONAL DE le MANUAL, DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ | FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD - GOBIERNO REGIONAL DE LIMA,

COMPETENCIA . Direccion Regional de Turismo,

OBTENCION DE INFORMACION CLASIFICADA A TRAVES DEL

| SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE COMERCIO
PROCEDIMIENTO EXTERIOR (SIICEX).

FINALIDAD:;
Brindar informacion personalizada y actualizada en la oficina virtual del

. S . o . CODIGO DEL
usuario a fravés de una interfase que permitira seleccionar temas de
: , . ‘e . PROCEDIMIENTO
interés tales como: oportunidades de mercados, estadisticas actualizadas, (08.81.002 )
noticias, eventos, alertas, calendario y otras herramientas con acceso o )
directo.

ALCANCE: A través del Portal se facilita a los usuarios el acceso y la utilizacion de diversos
servicios y contenidos puestos a su disposicion por PROMPERU, o por terceros usuarios del
Portal y/o terceros proveedores de servicios y contenidos.

BASE LEGAL:

¢ Programa de Desarrollo de Politicas de Comercio Exterior 1442/0C-PE.

REQUISITOS:

+ 1. Derecho de tramite.
o 2. Formulario: Formato N° 29 (declaracion jurada).




v INISTRATIVOS
. BUBIEHNU HEGIUHAI. 1} umn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT

OBTENCION DE INFORMACION CLASIFICADA A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL DE
INFORMACION DE COMERCIO EXTERIOR (SIICEX).

|  DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD |  “'CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
1 Presentacion de solicitud por el usuario. DIRCETUR 8 horas
Recepeién y Derivacién de solicitud del
2 Director al Especialista. ESPECIALISTA 1.6 horas
3 Recepcién y Evaluacion de ia solicitud. ESPECIALISTA 1.6 horas
Orientacién al usuario del procedimiento
4 respectivo al SIICEX. ESPECIALISTA 1.6 horas
5 Gestidon por medio electrénico de la ESPECIALISTA 1.6 horas

informacién solicitada.

Procesamiento de la informacion
6 solicitacia por el usuario. ESPECIALISTA 1.6 horas

Entrega de Informacidén solicitada que
puede ser: inteligencia de Mercado,

7 Promocién Comercial, Oferta Exportable, DIRCETUR

Negociaciones y Acceso a Mercados.

1.6 horas

8 Usuario recibe la informacion clasificada. ESPECIALISTA 1.6 horas

9 Presentacion de solicitud por el usuario, DIRCETUR

TOTAL DIAS (Aprox.)
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PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
CODIGC 09.90.0000
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'4 i GORIERND REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA Gerencia Regional de Infraestructura
PROCEDIMIENTO ADICIONALES DE OBRAS NORMADO POR LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO - DL.1017

FINALIDAD: Contar con procedimientos y criterios que permitan dotar de CODIGO DEL
celeridad, eficacia y transparencia al procedimiento de autorizacién PROCEDIMIENTO
previa a la ejecucion y/o al pago de presupuesto adicionales de obra. (09.91.001)

ALCANCE: Ambito del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

» Ley de Contrataciones del Estado, aprebado por Decreto Legislativo N® 1017,

+ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado —
Decreto Supremo N°® 184-2008-EF.

e Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica - Ley N° 27293 y sus modificatorias.

REQUISITOS: No Utiliza.
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LSl GOBIERNO REGIONAL DE LIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ADICIONALES DE OBRAS NORMADO POR LA LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO ~ DL.1017

ETAPAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DETALLADA

CARGO RESPONSABLE

TIEMPO

CONTRATISTA
ISUPERVISOR/INSPECTOR

Detectan la necesidad de realizar obras
adicionales por causales previstas en el
art. 41 dei DL 1017

Supervisor

nid

CONTRATISTA
ISUPERVISOR/INSPECTOR

En todos los casos se presentara dentro de
la vigencia contractual Anotacién en el
cuaderno de obras con 30 dias de
anticipacion a la ejecucion del adicional.

Dentro de los 10 dias siguientes de la
Anotacion en el cuaderno, el contratista
Presentara al Supervisor/Inspector la
Solicitud  sustentada con el presupuesto
adicional de Obra En caso de aprobarse el
adicional el contratista deberd ampliar el
monto de la garantia de fiel cumplimiento.

Procedimientos establecidos en el art 207
del Reglamento de la Lley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado,

Supervisor

N/D

SUPERVISOR/INSPECTOR DE OBRA
Reciben la solicitud y Presupuesto
Adicional de Obra.

Supervisor

S/
=
c
&

SUPERVISOR/INSPECTOR DE OBRA
Dentro de los 8 dias de Presentada la
solicitud Emiten opinidn técnica

Sobre la procedencia o improcedencia de
la solicitud y o remiten a la Entidad.

Supervisor

N

10 dias

COORDINADOR DE OBRA PROVINCIAL
( OFiCINA PROVINCIAL O TRAMITE
DOCUMENTARIO)

Recibe Informe , verifica documentos |
antecedentes y lo envia a Jefatura de
Qbras tiene Plazo de 2 dias.

Coordinador de Obra
Provingial
{ oficina provincial de tramite
documentario)




“ GOBIERNO REGIONAL DE LiMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DE OBRA

Recibe Informe verifica documentos

Los antecedentes

Consolida informacién y emite opinion
técnica de procedencia o improcedencia
de la solicitud adicional de Obra tiren plazo
de 2 dias

Jefe de Obras

2 dias

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Recibe Informe verifica documentos,

y emite opinion de Procedencia o
improcedencia de la solicitud de Adicional
de Obra, solicita Certificacion de Crédito
Presupuestario, tiene

Plazo de 1 dia.

Gerente de Infraestructura

1 dia

GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Recibe informe, verifica documentos y
emite certificacion de cred. presupuestario
Para el adicional de Obra tiene plazo 2
dias.

Especialista en Presupuesto |l

1 dia

SUB GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA

Recibe Informe verifica documentos y emite
Opinibn  legal de Procedencia o
improcedencia de la solicitud de adicional
de obra elabora el Proyecto

de resolucién Aprobatoria o denegatoria
tiene plazo 2 dias

Asistente Legal

10

GERENCIA GENERAL/PRESIDENCIA.
Recibe proyecto de resolucion y aprueba la
procedencia o improcedencia de |la
solicitud adicional de obra tiene plazo de 2
dias

Técnico Calificado TC2

11

TRAMITE DOCUMENTARIO

Recibe resolucion y procede a notificar al
contratista y las aéreas involucradas tiene
plazo 2 dias.

Técnico Auxiliar TA-2

12

GERENCIA REGIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

Recibe Resolucion de Aprobacion de
Presupuesto Adicional De  Obra de
documentacion exigida Por la contraloria
General de la Republica mediante La
Directiva N° 369-2007-CG




H GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Elabora el Oficio dirigido a la Contraloria
Tiene plazo de 3 dias.

13

SUB GERENCIA REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

Recibe Expediente y fedatea los
Documentos para enviarlos a

La contraloria Tiene plazo de 1 dia

Asistente Legal 1 dia

14

TRAMITE DOCUMENTARIO

Recibe Documentacion y [a Remite a la
Confraloria General de la Replblica
Tiene plazo de 1 dia

Técnico Auxiliar TA-2 1 dia

15

CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Recibe Informe Verifica

documentos y emite Pronunciamiento
motivado Para [a aprobacion o denegatoria
del presupuesto adicional tiene 15 dias
habiles adicionalmente puede solicitar
documentacién adicional

suspendiéndose el plazo hasta que se
envié lo solicitado

N/D 15 dias

16

PRESIDENCIA

Si Contraloria no emite Resolucion
pasado los 15 dias autoriza Ejecucion

y pago de Presupuesto Adicional de Obra

Asesor | 15 dias

TOTAL DIAS APROX

59 dias

*N/D : Tiempo no determinado

* Supervisor de Obra: Consultor Exterior
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. i.._'__'J BUBIERNB HEGIUHA'. OF I.IM" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD - -+ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
COMPETENCIA : Gerencia Regional de Infraestructura
PROCEDIMIENTO AMPLIACIONES DE PLAZO DE OBRAS NORMADO POR LA
LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO DL N° 1017

CODIGO DEL
FINALIDAD: Ampliacién de Plazo Contractual PROCEDIMIENTO
(09.91.0002)

ALCANCE: El &mbito del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

* Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Legislativo N° 1017,

* Reglamento del Decreto Legislative N® 1017 Ley de Contrataciones del Estado —
Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

* Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica - Ley N° 27293 y sus modificatorias..

(

REQUISITOS: No Utiliza,




ﬂ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

AMPLIACIONES DE PLAZO DE OBRAS NORMADO POR LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO DL N° 1017

-

ETAPAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DETALLADA

CARGO RESPONSABLE TIEMPO

CONTRATISTA

Detectan la necesidad de solicitar una
ampliacion de plazo por las causales
Previstas en el art 41 del DL 1017.

Supervisor de Obra n/d

CONTRATISTA

En todos los casos se presentara dentro de
la Vigencia contractual Anotacion en el
cuaderno de obras de las Circunstancias
que ameriten la ampliacién de Plazo.

Dentro de los 15 dias siguientes de
concluido El hecho invocado presentara al
supervisor  finspector La  solicitud
sustentada Procedimientos establecidos en
el art 201 del Reglamento de la Ley de
contrataciones y adquisiciones del estado.

Supervisor de Obra 15 dias

SUPERVISOR/INSPECTOR DE OBRA
Reciben la solicitud de ampliacion de plazo.

Supervisor de Obra

SUPERVISOR/INSPECTOR DE OBRA
Dentro de los cinco ( 5) dias de presentada
la solicitud emiten Opinidn técnica sobre la
improcedencia de [a solicitud.

Ingeniero |

COORDINADOR DE OBRA PROVINCIAL
( OFICINA PROVINCIAL O TRAMITE
DOCUMENTARIO)

Recibe Informe , verifica documentos ,
antecedentes y lo envia a Jefatura de
Obras tiene Ptazo de 2 dias.

oy

upervisor de Obras /Técnico
en Obras [V

JEFATURA DE OBRA

Recibe Informe verifica documentos

Los antecedentes consolida informacion y
gmite opinién i&cnica de procedencia 0
improcedencia de la solicitud adicional de
Obra tiene plazo de 3 dias.




AR GOBIERND REGIONAL DE LA

MAKNUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Recibe informe verifica documentos y emite
opinién de procedencia o improcedencia
de la solicitud de ampliacién de plazo de 1
dia.

Gerente de Infragstructura

1dia

SUB GERENCIA REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

Recibe Informe verifica documentos y emite
opinion Legal de procedencia o
Improcedencia de fa solicitud de ampliacion
de plazo Elabora el proyecto de re-
Solucidn aprobatoria ¢ denegatoria tiene de
plazo 2 dias.

Asistente Legal

2 dias

GERENCIA GENERAL/SUB GERENCIA
REGIONAL DE ADMINISTRACION /
PRESIDENCIA

Recibe Proyecto de Resolucion y aprueba
la Procedencia o Improcedencia de la
Solicitud de ampliacién de plazo tiene plazo
de 2 dias.

Especialista E4

2 dias

10

TRAMITE DOCUMENTARIO

Recibe resolucién y Procede a notificar al
Contratista y a las areas Involucradas tiene
plazo 2 dias.

Técnico Auxiliar TA-2

2 dias

TOTAL DIAS APROX

32 dias
Pt

* N/D: Tiempo no determinado

L.
B,
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4 GOBIERNO

RECIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEBIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
e —

' FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO )

ENTIDAD

GOBIERNQ REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD

PARA RESOLVER -

COMPETENTE | ERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMIEN

~ . | ELABORACION - EVALUACION Y APROBACION
TO EXPEDIENTE TECNICO O ESTUDIOS DEFINITIVOS POR
' CONTRATA.

FINALIDAD:

Orientar,  unificar y establecer criterios técnicos en los
procedimientos para la elaboracion, evaluacién y aprobacion de CODIGO DEL

los
de

Regional de Lima.

Expedientes Técnicos o Estudios Definitivos de los Proyectos | PROCEDIMIENTO
Inversibn Pablica a realizarse en el ambito del Gobiemo (09.91.0003)

ALCANCE:
Es

Estructurados del Gobiemo Regional Lima y en la medida que le sea aplicable a las
Personas Naturales o Juridicas que participan en la formulacion, evaluacion y aprobacion de
los Expedientes Técnicos o Estudios Definitivos.

de aplicacion, cumplimiento y responsabilidad obligatoria para todos los Organos

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Estado.

Ley N°® 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y Modificatorias.
Ley N° 28411, Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto.

D.L N° 1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, sus Modificatorias y su
Reglamento.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Gengral
de la Republica.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N® 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

D. 8. N°102-2007-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley del SNIP.
D. S. N°004-2.00-ED, Reglamento de Investigaciones Arqueologicas.

%]
!..f-"e Gacknchy s
i
@ 4 b




ﬂ EﬂBlEHNﬂ HEG"]HAI. nE UMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

e D.S. N°013-79-VC Reglamento de Metrados para Qbras de Edificaciones.

* D.S. N°028-79-VC Reglamento de Metrados para Obras de Habilitacion Urbana.

* D.S. N°08-84-TCC Reglamento de Metrados y Presupuestos para Infraestructura
Sanitaria de Poblaciones Urbanas

» D.S. N°011-2008-Vivienda, Reglamento Nacional de Edificaciones.

* R.D.N°002-2009-EF/68.01, que aprueba la Directiva General del SNIP.

REQUISITOS: Los establecidos por su directiva vigente.




Bl coeicRao RecionaL O Liva

EXPEDIENTE TECNICO O ESTUDIOS DEFINITIVOS POR CONTRATA.

ELABORACION - EVALUACION Y APROBACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TIEMPO
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
! Autoriza v ordena fa contratacion de Consulior GERENTE REGIONAL 2 dia
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
2 - Designa evaluador si fuera el caso JEFE DE OFICINA DE 2 dias
- Auloriza elaboracién de Términos de Referencia ESTUDIOS Y PROYECTOS
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS COORDINADCR /
3 - Elaboralos TDR EVALUADOR C 3 dias
- Entregalos TDR a OEP SUPERVYISOR
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
4 - Aprueba los Téminos de Referencia GERENCIA REGIONAL 2 dias
- Sulicita Certificacion Presupuestal
5 GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO ESPECIALISTAEN 3 dias
- Emite Certificacién Presypuestal PRESUPUESTO Il
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
8 - Solicita la confratacion de! Servigio de Consuitoria GERENCIA REGIONAL 2 dias
- Remite TDR a Administracion
SUB GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION -
7 [ LOGISTICA TECNICO EN LOGISTICA N | De 7 49 dias
- Contratacién de conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estade - DL 1017
SUB GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION - SUB GERENCIA
8 LOGISTICA REGIONAL DE 2dia
- Sefirma el Contrato — Notifica a interesadgs ADMINISTRACION
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA .
9 - Recepciona copia de conlrato GERENC!A REGIONAL 1 dia
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
- Recepciona copia de contrato
10 - Cita ai Consultor para entrega de Expediente de g;gw;ggseswmos Y 4 dias
Antecedentes y enfrega de! fermeno,
- Firma de Acta de inicio de Consulioria. )
CONSULTOR .
H - Reclbe Expediente de Antecedentes y Temeno, CONSULTOR 1dia (
CONSULTOR
12 - Presenta borrador de Expediente Técnico o Plan de | CONSULTOR 15 a 30 dias
Trabajo y/o programacifn
13 COORDINADOR ! EVALUADOR O SUPERVISOR OFiCINA DE ESTUDIOS Y 5 dias
- Revisay eleva gbservaciones al esiudio PROYECTOS
CONSULTOR \
14 - Presenta Expediente Téchico terminade CONSULTOR 15260 dias
15 CCORDINADOR { EVALUADOR O SUPERVISOR QFICINA DE ESTUDIOS Y 5 dias
- Revisa y eleva observacignes al estudio PROYECTOS
CONSULTOR i
16 - Presenta Expediente Técnico revisado y Definitivo CONSULTOR afég 04’
17 OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS JEFE DE OFICINA DE "“ *3{7 a. M
- Aprueba el Expediente Técnico _ESTUDIOS Y PROYECTOS o sodai S
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
18 - ... Aprueba el Expediente Técnice por Acto Resolutivo GERENCIA REGIONAL
TOTAL DIAS APROXIMADAMENTE | 73 a 151 dias

,“.-‘\&)
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=l
{ g GOBIERND RESIONAL nE I.IMA MANUAL, DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
AUTORIDAD  COMPETENTE
PARA RESOLVER _ GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
- . ° . | ELABORACION - EVALUACION Y APROBACION DEL
PROCEDIMIENTO | EXPEDIENTE TECNICO O ESTUDIOS DEFINITOS POR
ADMINISTRACION DIRECTA
FINALIDAD:
Orientar,  unificar y establecer criterios técnicos en Ios
procedimientos para la elaboracion, evaluacién y aprobacién de CODIGO DEL

los Expedientes Técnicos o Estudios Definitivos de los Proyectos | PROCEDIMIENTO
de Inversion Piblica a realizarse en el ambito del Gobiemo |  (09.91.0004)
Regional de Lima.

ALCANCE:
Es de aplicacion, cumplimiento y responsabilidad obligatoria para todos los Organos
Estructurados del Gobiemo Regiona! Lima y en la medida que le sea aplicable a las
Personas Naturales ¢ Juridicas que participan en la formulacion, evaluacion y aprobacion de
los Expedientes Técnicos o Estudios Definitivos.

BASE LEGAL:

o Constitucidn Politica del Estado.

¢ Ley N°27867, Ley Organica de Gobiemnos Regionales y Modificatorias.

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

s D.LN®1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, sus Modificatorias y su
Reglamento.

e Ley N°28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria. A

o LeyN°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria Gene
de la Republica. @

e Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Plblica.

+ D. 5. N%102-2007-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley del SNIP.

« [.S.N°004-2.00-ED, Reglamento de Investigaciones Arqueolgicas.

e .S N°013-79-VC Reglamento de Metrados para Obras de Edificaciones.

e D.S.N°028-79-VC Reglamento de Metrados para Obras de Habilitacion Urbana,

o D. S N°09-94-TCC Reglamento de Metrados y Presupuestos para Infraestructura
Sanitaria de Poblaciones Urbanas.

« D.S. N°011-2008-Vivienda, Reglamento Nacional de Edificaciones.

+ R.D.N°002-2009-EF/68.01, que aprueba la Directiva General del SNIP.

fAOB

REQUISITOS: Loses 0ecidc:'s por su directiva vigente.
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ﬂ GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ELABORACION - EVALUACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE TECNICO O

ESTUDIOS DEFINITOS POR ADMINISTRACION DIRECTA

ETAPA - { DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - | CARGO TIEMPO
S : DETALLADA _ - | RESPONSABLE
) GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA |
Autoriza y ordena lz efaboracion del Expediente Técnico GERENTE REGIONAL 2 dias
por Administracion Directa
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
2 - Designa jefe de equipo & integrantes JEFE DE OFICINA DE 7 dia
- Autoriza elaboracién de Téminos de Referencia ESTUDIOS Y PROYECTOS 1as
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS COORDINADOR /
3 - Elabora e! Plan de Trabajo y estructura de costos EVALUADCR O Jdias
SUPERVISCR
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
- Aprugba e Plan de Trabajo y estructura de costos
4 - Solicita Certificacion Presupuestal GERENTE REGIONAL 3 dias
GERENC!IA REGIONAL DE PLANEAMIENTQ
: o ESPECIALISTAEN .
5 Emite Certfficacidn Presupuestal PRESUPUESTO L. 3 dias
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
6 - Auforiza y solicita la contratacion de Servicios GERENTE REGIONAL 2 dias
complementarios.
SUB GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION -
7 | LoclsTicA TECNICO EN LOGISTICAII. | De7a22 dias
- Confrafacidn de conformidad con la Ley de '
Conirataciones del Estado - DL. 1017,
COORDINADOR / EVALUADOR O SUPERVISOR
- Coordina la elaboracién, monitorea, revisa y eleva | RESPONSABLE DE )
8 observaciones al estudio. ELABORAR EL 3 dias
EXPEDIENTE TECNICO
EQUIPO TECHICO £ ESTUDIOS Y
- Elabora Expediente Técnico. COFICINA D
9 PROYECTOS De 30260 di
COORDINADOR / EVALUADOR O SUPERVISOR LM
10 - Coordina la elaboracién, meniforea, revisa y eleva EEE;SRNJEQ%EE DE 5 dfas » ot I
' tudio. d{ eRench 0N —
observaciones al estudo EXPEDIENTE TECNICO RS
£
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS &9
11 - Aprueba el Expediente Técnico. JEFE DE QFICINA DE 5 dias
ESTUDIOS Y PROYECTOS
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
19 - Aprueba ] Expediente Técnico por Acto Resolutivo. GERENTE REGIONAL

gina 183
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GOBIERND REGIONAL BE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD | GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

AUTORIDAD  COMPETENTE
PARA RESOLVER

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

| ELABORACION - EVALUACION Y APROBACION DEL
PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE TECNICO POR ENCARGO.

FINALIDAD: Orientar, unificar y establecer criterios técnicos en los CODIGO DEL
procedimientos para la elaboracion, evaluacién y aprobacion de los

. " . ” . PROCEDIMIENTO
Expedientes Técnicos o Estudios Definitivos de los Proyectos de Inversién (09.91.0005)
Publica a realizarse en el ambito del Gobierno Regional de Lima. o

ALCANCE:Es de aplicacion, cumplimiento y responsabilidad obligatoria para todos los Organos
Estructurados del Gobierno Regional Lima y en la medida que le sea aplicable a las Personas
Naturales o Juridicas que participan en la formulacién, evaluacién y aprobacion de los
Expedientes Técnicos o Estudios Definitivos.

BASE LEGAL:

« Constitucion Politica del Estado.

e Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y Modificatorias.

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

o D.LN°1017 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, sus Modificatorias y s
Reglamento. (

o Ley N°28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

s Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

s Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. {

o Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Piblica.

¢ D.S.N*02-2007-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley del SNIP.

o D. 5. N°004-2.00-ED, Reglamento de Investigaciones Arquecldgicas.

o D.S. N°013-79-VC Reglamento de Metrados para Qbras de Edificaciones.

» D. S N°028-79-VC Reglamento de Metrados para Obras de Habifitacion Urbana.

+ D.5. N°011-2006-Vivienda, Reglamento Nacional de Edificaciones.

» R.D.N°002-2009-EF/68.01, que aprueba la Directiva General del SNIP.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ELABORACION ~ EVALUACION Y APROBACION DEL EXPEDIENTE TECNICO POR

ENCARGO.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CARGO
ETAPAS DETALLADA RESPONSABLE | TEMPO
1 GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
Autoriza y ordena la elaboracién del Expediente Técnico GERENTE REGIONAL 2 dia
por ENCARGO
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
2 - Designa Coordinador, Evaluador JEFE DE QOFICINA DE 2 dias
- Autoriza elaberacion de Términos de Referencia ESTUDIOS Y PROYECTOS
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS COORDINADOR /
3 - Elabora Términos de Referencia EVALUADCR O 3 dias
SUPERVISCR
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
4 - Apruebalos Términos de Referencia GERENTE REGIONAL 3 dias
- Solicita Certificacion Presupuestat
5 GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO ESPECIALISTA EN 3 dias
- Emite Cetlificacion Presupuestal PRESUPLUESTO I
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
6 - Sgolicita a Gerencia General suscripcidn de Convenio 1+ GERENTE REGIONAL 2 dias
GERENCIA GENERAL REGIONAL
- Elabora y visa Convenio para firma de Presidente
7 - Tramita convenic ASESORA ENCARGADA 3 dias
- Adjunta los TDR al Convenio OE CONVENIOS
- Nofifica a interesados
ENTIDAD ENCARGADA
8 - Fima el Conwenio ENTIDAD ENCARGADA 7 dias
- Recibe copia de fos TOR
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA
9 - Recbe coplas de Convenio y ordena inicio del | GERENTE REGIONAL 2 dias
servicic
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
- Rscepciona copia de Convenio
10 |- Citaala Enidad para entrega de Expedlente de | O St DE=STUDIOSY 4 dias
Antecedentes y enfrega del femeno,
- Firma de Acta de inicio de estudio.
11 ENTIDAD ENCARGADA ENTIDAD ENCARGADA 1 dias
- Recibe Expediente de Antecedentes y Terreno,
12 ENTIDAD ENCARGADA ENTIDAD ENCARGADA 30 2 60 dias /
- Presenta Expadiente Técnico terminado
13 COORDINADOR { EVALUADCR O SUPERVISOR OFICINA DE ESTUDIOS Y  dias \
- Revisay eleva observaciones al estudio PROYECTOS
ENTIDAD ENCARGADA
14 - Absuelve observaciones y presenta Expediente ENTIDAD ENCARGADA 5 dias \
Técnico definitivo /
15 OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS JEFE DE OFICINA DE 3 dias k
- Aprueba el Expediente Técnico y visa documentos ESTUDIOS Y PRCYECTOS
GERENCIA REGIONAL INFRAESTRUCTURA "
18 - Aprueba el Expediente Técnico por Acto Resolutivo GERENCIA REGIONAL 3 dias
TOTAL DIAS APROXIMADAMENTE 742104
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_a; 1 GOBIERNO REGIDNAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

L

PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PROMOCION E INVERSIONES
CODIGO 10.111, 0000

11.111.001 Normas y procedimientos para la oficina de promocion de inversiones del
gobierno regional de lima




" GORIERND RECIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO J

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER | OFICINA DE PROMOCION DE INVERSIONES

) NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA DE
PROCEDIMIENTO - PROMOCION DE INVERSIONES DEL GOBIERNO

' REGIONAL DE LIMA

FINALIDAD: CODIGO DEL

Lograr un desarrollo integral, aménico y sostenible de la Regién. PROCEDIMIENTO

(09.91.0005)

ALCANCE:

El cumplimiento de este procedimiento es de aplicacién obligatoria en el ambito del
(Gobiemo Regional de Lima.

BASE LEGAL:

» Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.

» Ley N°27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.

+ Ley N°27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

e Ley N° 28059 Ley Marco de Promocién de la Inversion Descentralizada.

Requisitos:

a)
b)

Nombre o razén social del soficitante con indicacion de sus generales de Ley.

Propuesta de modalidad de participacion de la inversion privada a través de la cual se llevara
cabo el proceso de promocién de la inversion privada, de acuerdo a lo establecido en el Articllo
6 de la Ley.

Descripeion del proyecto incluyéndose (i} Nombre y tipo del proyecto, con indicacion del activo,
empresa, servicio, obra publica de gobierno fitular o la situacion legal de los mismos (ii)
Objetivos (iil) Beneficios concretos que la ejecucidn del proyecto reportara para la localidad
donde sea ejecutado y de resultar aplicable por tipo de proyecto ; (iv} Ingenieria preliminar del
proyecto, en el que acuerdo a las caracteristicas del mismo, se incluya la informacidn técnica
necesaria, referida a la iniciativa privada presentada.

Ambito de influencia del proyecto.

Evaluacion economica y financiera de! proyecto, considerado valor estimado de la inversion, la | . '_

demanda estimada, los costos estimados, el plan de financiamiento y otros elementos que
faciliten su andlisis por el Organismo Promotor de la

Gl
s
= GEMCHEY YA
S crace
5 5

C_- —_."I

Pagina 187




I EORIERNO REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA OFICINA DE PROMOCION DE INVERSIONES DEL

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

~ DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD | CARGO
ETAPAS | DETALLADA |  RESPONSABLE | T'EMPO
ETAPAS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA CARGO RESPONSABLE TIEMPO

1 EMPRESA PRIVADA

Presenta Expediente Empresa Privada N/D

PRESIDENCIA
2 | Recibe la documentacion y deriva Presidente 3 dias
OFICINA DE PROMOCION DE .
Gerencia de .
3 INVERSIONES. Planeamiento 1 dias

Recepciona y revisa la documentacion.
OFICINA DE PROMOCION DE
INVERSIONES.

Evalla (Si se requiere informacién
4 compiementaria el plazo se extiende 60 | Jefe de la Oficina | 21 dias
dias adicionales), si se deniega, rechaza
admision expediente, si se acepta se
comunica usuario.

TOTAL DIAS

5 ReTons) de B
iz, Pesarralle
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ﬂ CORIERNO REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE RECURSOS NATURALES
CODIGO 12.000. 0000

12.000.001 Normas y procedimientos para la oficina de promocion de inversiones del
gobierno regional de lima
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BUBIEHHB REGIONAL DE LIMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

_

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del
COMPETENCIA Medio Ambiente.
PROCEDIMIENTO TALLERES Y CURSOS DE CAPACITACION

elaboracién de dichos articulos.

FINALIDAD: Crear pequefios talleres de produccion de distintos articulos
dando a su vez cursos que orienten a perfeccionar la confeccion y PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL

(07.70.0002)

ALCANCE: Sede Central del Gobierno Regional de Lima.

BASE LEGAL:

Ley 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.
Decreto Supremo N° 022-2006-ED.

Ley de Educacion.

Constitucidn Politica del Per.

REQUISITOS:

talabarteria, reposteria.

e Listado de clubes de madres cuyas socias tengan habilidades para tejidos, artesania,
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S50 COB(ERNO REGIONAL DE LIMA

TALLERES Y CURSOS DE CAPACITACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE LA ACT{VIDAD CARGO -
ETAPAS | DETALLADA RESPONSABLE | T/EMPO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Identificacion de los posibles lugares donde

1 se podrian realizar los talleres o cursos Técnico 10 dias
de capacitacion para programar .
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL .

2 Hara un informe completo y lo presentara al Técmcog n Desarrollo 1dia

ocial

(erente
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
programacién de los talleres o cursos de

3 capacifacibn en e Plan  Operativo (zerencia 3 dias
Institucional..
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

4 Coondinacidn con las ent|dade§ pg{t|0|pantes Tecnico 3 dias
en los talleres o cursos recapacitacion.
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

5 Ejecucion de ,'93 talleres o cursos Téchico 3 dias
de capacitacion
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

6 Aprobara o desaprobara. Técnico 10 dias

TOTAL DIAS (Aprox.} 1 mei
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