
Que, el Artículo 21 º literal h) de la Ley Nº 27867 - Ley Orgánica de Gobiernos 
egionaies de Ucayali, establece como una de las atribuciones del Gobernado: Regio::a!, 
probar las normas reglamentarias de su orqanlzacíón y funciones de las depencencias 

inistratrvas de! Gobierno Regional; 

Que, mediante INFORME N° 219-2017-GRU-GRPP-SGDI, de fecha CJ6 de 
noviembre de 20'17, el Sub Gerente de Desarrollo Institucional, solicita la aprobación ce! 
Manual de Procedimientos - MAPRO de la Sede Central del Gobierno Reglonai ce 
Ucayali; 

Que, mediante Resolución Ejecutiva Regional Nº 0695-2015-GRU-GR. de fecha 
17 de agosto de 2015, se aprueba el Manual de Procedimientos - MAPRO 2Cí 5 de la 
Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali, el cual consta de 92 Procedimier.tos 
Administrativos y sus respectivas diagramas de flujo; 

Que, el Manual de Procedimiento Administrativos - MAPRO, es un documente cue 
contiene ta descripción de actividades que debe seguir en la realización de funciones ce 
una unidad administrativa. Regula tos procedimientos administrativos internos de .a 
Administración Pública; 

Que, mediante Resolución Ejecutiva qeQiona! N° 0772-2016-GRU-GR. de fec'.·3 
noviembre de 2016, se aprueba la Directiva W 018-2016-GRU-GR-GG~-C, ... ??- 

SGDI 'Disoosicicree Generales y Específicas para la Formulación, Actueiirecion / 
Aprobación del Manual de Procedimientos - MAPRO, en el Pliego 462: G:: b'ern: 
Regional del Departamento de Uceyelt', disposiciones y procedimientos que oerrni.en 
orientar y facilitar la metodología de trabajo; así como, las responsabilidaaes e:1 'a 
elaboración. actualización y aprobación del Manual de_Procedimientos - MAPRO; 

Que, conforme a i'J dispuesto en el Artículo 191 e de la Constitución Poi ítlca dei 
Perú; concordante con el Artículo 2º de la Ley Nº 27867 - Ley Orgánica de Gobiernos 
Regionales, los gobiernos regionales tienen autonomía política, económica y 

,:;.- -,0·,A~ o"':.-.. administrativa en los asuntos de su competencia; ' e,, (; ..._, 
,.; ,'<- v(\~ f:J .. ~""'º 11 Que, mediante Resolución Jefatura! ~~~ 059-77-INAP/DNR, se aprobó ia 
\J? r!}-::¡) DIRECTIV.A. t\Jº 002-77-IN.AP/DNR "Normas para la formulación de Manué.:es de 
,:)D. ,(f'"" · Procedimientos en entidades públicas". el cual define al Manual de Procedim.entos , .. r , .. i:r:\, ., 

"'~ · .::. >'· - Administrativos como un documento descriptivo y de sistematización normativa, que ,:e:18 
un carácter instructivo e informativo; 

·' 
CONSIDERANDO: 

visro e! iNFORív1E Nº 068-2017-GRU-GRºP-SGDI/PPR, INFORME (\)C· ~'18- 
2017-GRU-GRPP-SGD'., INFORME LEGAL Nº 110-2Cí7-GRU-GGR-ORAJrrTC, y; 

r·saa RESOLUC:Ot-.í E.ié:CUTIVA REGIONAL Nº -2017-GRU-GR 

Pucallpa, 2 tj NOV. 2017 
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Dirección: Jr. Raymondi I~º 2.2G - Pucallpa - Ucayali - Perú· 7ele. (Jél} 58512.u ! Av. Arequlpa NC ElC. O~c=1a 9:J: - :..;:-:,¡,; 
Telef. (01) 426320 • http://www.regíonuccyali.gob.;iel 

REGISTRESE y COMUNIQUESE 

ARTÍCULO CUARTO.· DISPONER a la Secretaría General para que por 
Intermedio de la Oficina de Tecnologías de la Información, publique el MAPRO en el 
portal institucional [www.regionucayali.gob.pe]. 

ARTÍCULO TERCERO.- DEJESE SIN EFECTO la Resolución Ejecutiva Regio:ral 
Nº 0695-2015-GRU-GR, de fecha 17 de agosto de 20'15. 

ARTÍCULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos 
- MAPRO de la Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali, el cual, consta de 76 
Procedimientos y sus respectivos diagramas de flujo; cuyo texto íntegro como Anexo 
forma parte de la presente Resolución. 

ARTÍCULO SEGUNDO.- La aplicación de los procedimientos contenidos en el 
presente Manual es de carácter obligatorio y su cumpllrniento es responsabilidad de los 
titulares de las Gerencias Regionales y Unidades Aomlntstret.vas de la Sede Centra! ::s'. 
Gobierno Regional del Departamento de Ucayali. 

SE RESUELVE: 

Que, en uso de las facultades conferidas por la Ley 27867 - Ley Orgánica de 
Gobiernos Regionales y sus modificatorias; con las visaciones Gerencia Generai 
Regional, Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto, Oficina Regional de 
Asesoría Jurídica, Oficina Regional de Administración y Subgerencia de Desarrollo 
Institucional; 

Que, la Directiva N° 018-2016-GRU-GR-GGR-GR?P-SGDI, en el Numeral 5.2 De 
la aprobación del Manua! de Procedimientos, literal n) establece que, la aprobación de: 
Manual de Procedimientos de la Sede Central de! Oobierno Regional Ucayalí, se efectúa 
mediante Resolución Ejecutiva Regional; 
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En esta perspectiva, el presente instrumento técnico normativo denominado: "MANUAL 
DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)" de la Sede Central del Gobierno Regional del 
Departamento de Ucayali, tiene por finalidad de establecer las etapas, unidades 
orgánicas, secuencias, período de tiempo del procedimiento interno: cuyo instrumento, 
fue elaborado teniendo en cuenta las disposiciones de la Directiva Nº 018-2016-GRU- 
GR-GGR-GRPPAT-SGDI "Formulación, Actualización y Aprobación del Manual de 
Procedimientos (MAPRO) en el Pliego 462: Gobierno Regional del Departamento de 
Ucayali", aprobado por Resolución Ejecutiva Regional Nº 0772 -2016-GRU-GR; y, en 
base a las propuestas de los MAPROs presentadas por las oficinas y sub gerencias de 
la sede central, requeridas mediante los Memorandos Múltiples Ncs 074 y 103 -2017- 
GRU-GGR-GRPP. 

El MAPRO tiene como objetivo principal racionalizar los procedimientos, con la finalidad 
de mejorar la prestación de los servicios a los usuarios. Esta sujeto a variaciones y/o 
modificaciones determinadas por la dinámica que generen los procedimientos 
administrativos de gestión propia de la sede central del Gobierno Regional del 
Departamento de Ucayali. 

En ese sentido, es tarea de ta administración regional, fac'i.tar les mecanismos que 
permitan el ordenamiento y simplificación procedimental, para él desenvolvimiento de ia 
gestión administrativa, la cual redunde en la prestación de los servicios públicos con 
eficiencia y eficacia. 

Ei procedimiento es el conjunto de actividades concatenadas entre sí, que se realizan 
en forma secuencial y que permite alcanzar un objetivo previamente determinado, de la 
manera más directa, oportuna y eficiente. 

E! Manual de Procedimientos contiene procedimientos adjetivos que se relacionan con 
los órganos de apoyo, de asesoría y de línea, posibilitan el desarrollo y logro de los 
procedimientos sustantivos internos. 

Mediante Ordenanza Regional Nº 010-2016-GRU-CR, promulgado el 15 de agosto de 
2016, aprobaron la actualización de la Estructura Orgánica y de las Funciones 
contenidas en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno 
Regional ce Ucayali, en el Marco del Proceso de Modernización de :a Gestión Pública 
en sus unidades orgánicas y ejecutoras; declarado en el Artículo Primero de la 
Ordenanza Regional Nº 005-2015-GRU/CR, de fecha 24 de marzo de 2015, por el 
pleno del Consejo Regional. 

Dentro del Marco del Proceso de Descentralización, implica un re:o de gran importancia 
para las capacidades administrativas de las entidades públicas y fundamentalmente 
para tos gobernos regionales. El mencionado proceso, amerita la disposición de un 
conjunto de nuevas herramientas técnico-normativas de gestión institucional, acorde a 
las exigencias del funcionamiento y rol a cumplir el Gobierno Regional de Ucayali, en la 
promoción y conducción del desarrollo integral de la Región Ucayaii. 

l NTRODUCCIÓN 

~ . - 
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• Ley Nº 27867, Ley Orgánica de los Gobiernes Regionales y modificatorias. 
• Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27,;44, Ley del Procedimiento .. ~dm=nist:-ativo 

General, aprobado mediante Decreto Supremo Ne 006-2017-JUS. 
• Ordenanza Regional Nº 010-2016-GRU-CR, aprueba la actualización de la 

Estructura Orgánica y de las Funciones contenidas en el Reglamento de 
Organización y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ucayali. 

• Directiva Nº 018-2016-GRU-GR-GGR-GRPPAT-SGDI "Formulación, Actualización y 
Aprobación del Manual c'e Procedimientos (MAPRO) en el Pliego 462: Gobierno 
Regional del Departamento de Ucayali", aprobado mediante Resolución Ejecutiva .·· 
Regional Nº 0772 -2016-GRU-GR. . 

BASE LEGAL: 

El MAPRO de la Sede Central, será aprobado por Resolución Ejecutiva Regional, 
previa opinión legal de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica; correspondiendo su 
actualización, modificación e inclusión de nuevos procedimientos, en el marco de las 
funciones transferidas del nivel nacional y cuando las circunstancias lo ameriten. 

APROBACIÓN Y ACTUALIZACIÓN: 

Las . .disposiciones contenidas en el presente t.~anual, son de aplicación de los 
funcionarios, directivos, servidores públicos nombrados y contratados bajo cualquier 
modalidad de las unidades orgánicas que conforman la Sede Central del Gobierno 
Regional de Ucayali. 

ALCANCE: 

El MAPRO, tiene como objetivo establecer las etapas, unidades orgánicas, secuencias, 
período de tiempo de los procedimientos internos entre las instancias, como 
instrumento orientador para los funcionarios. servidores públicos y ciudadanía en 
general. 

OBJETIVO: 

DATOS GENERALES: 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI 
~~ 
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063. OFICINA DE COOPERACIÓN TÉCNICA Y RELACIONES INTERNACIONALES: 

19. Elaboración, actualización y aprobación de Directivas. 
20. Modificación y aprobación del Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del 

Gobierno Regional de Ucayali. 
21. Modificación y aprobación del Manual de Procedimientos de la Sede Central del 

Gobierno Regional de Ucayali. 
22. Modificación y aprobación del Texto Único de procedimientos Administrativos 

(TUPA) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali. 

0624. SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL: 

9. Preparación. concertación. coordinación y formalización del Plan Anual y 
Presupuesto Pait::::i::>&:ivo. 

1 O. Formulación y/'J ectualización del Plan de Desarrollo Regional Concertado de la 
región Ucayali. 

11. Seguimiento estratégico del Plan de Desarrollo R.egional Concertado. 
12. Seguimiento Estratégico del PDRC (Consulta Consejo de Coordinación Regio11al) 
13. Planeamiento Estratégico Institucional (PEI). 
14. Formulación dei Plan Operativo Institucional (POI). 
15. Aplicación del Plan Operativo Institucional (POI). 
16. Seguimiento del Plan Operativo Institucional (POI). 
17. Actualización del Plan Operativo Institucional (POI). 
18. Evaluación del Plan Operativo Institucional (POl). 

0622. SUB GERENCIA DE PLANIFICACfÓN Y ESTADÍSTICA: 

4. Elaboración y emisión de opinión legal. 
5. Elaboración y emisión de informe legal. 
6. Elaboración de proyectos de resoluciones 
7. Elaboración de proyectos de convenios. 
8. Elaboración de proyectos de contratos. 

061. OFICINA REGIONAL DE ASESORÍA JURÍDfCA: 

2. Elaboración de proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Regionales 
3. Elaboración de Actas de Sesión del Consejo Regional 

0111. SECRETARÍA DEL CONSEJO REGIONAL 

1. Convocatoria a Sesiones Ordinarias, Extraordinarias. Solemnes y Descentrallzadas 
del Consejo Regional. 

011. CONSEJO REGIONAL 

PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ORGÁNICA. SEGÚN CODIFICACIÓN DE LA 
ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO REG!ONAL DE UCAYAU: 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI ~ 
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E:2. 

5J. 
49. 

1~ -.o. 
~5. 
/ I ~- ... 

/.,.• ... ,<>. 

42. 

~- 1. 

39. 

38. 

::i~:'l:ones técnicas en materia del Sistema de Persona!. 
;.,bsolución de consultas en materia dei Sistema de Personal. 
Formulación de informes y proyectos de resoluciones. 
Re~onocimiento de derechos y beneficios sociales. 
Informes técnicos y proyectos de resoluciones en materia de indemnizxación y pensiones 
de sobrevivientes. 
Pensión por cesantía, viudez, orfandad y sobrevivientes. 
Reactivación de pensiones. 
Licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares, capacitación no oficializada 
y cargos de confianza. 
Licencia con goce de remuneraciones por enfermedad, por fallecimiento de cónyuge, . · 
padres, hijo o hermano; por capacitación oficializada. 
Desplazamiento de personal. Rotación, reasignación, destaque, permuta, encargo y 
comisión de servicios. 
3onrflcación y beneficios a los servidores públicos, sujetos a, D.Leg. Nº 276 y otros. 
Formulación del Presupuesto Analítico y Cuadro Nominativo del Personal. 
Elaboración del Cuadro de Asignación de Personal. 
Elaboración de Directivas. 
Eiaboración de procesos de convocatorias de concursos públicos para contrataciones de 
servicios personales. 
Eiaboración de planillas de! personal nombrado, funcionarios y pensionistas. 
E'aboraclón de planillas del personal contratado. 

5-; E'aboraclón de liquidaciones para el pago de aportes previsionales (AFP) de nombrados, 
funcionarios y contratados. 
Elaboración del PDT. /'\. 

::3. Eíaboraclón de contratos con cargo a proyectas de inversión. 
::. ' i=!ab~o.!:aoon de contr ~-& inlstrativ ~s ici°\. 

#'< ,:,N;R~;~ ~ )!.. ar. ~ . ~ / < ti ~~t.:o ~ ... ~ ... ~ ~ CIJ~ ev: 
¡~'-~ ~;\. ~ ~~\\ ~ ~ 

,t V'oº ~\\ 1 º :!! ·tr VºBº ;;,. 
')1_ /¡\ f' ~-~% ;r \ :=: :,, h . ... . <r. .if \ . 1 

• f.F~ <: _·\-~ 

0732. OFtCtNA DE GESTIÓN DE L,~S PERSONAS: 

30. Inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles del Gobierno Regional de 
Ucayali. 

21. Alta de Bienes Patrimoniales. 
32. Baja de Bienes Patrimoniales. 
33. Presentación de oeclaraciones juradas y autovalúos de .as propiedades del 

Gobierno Regional de Ucayaíi, impuesto municipal, multas a la SUNAT. 

073'!. OFfCINA DE cesnox PATRIMONIAL: 

24. Publicación de información en el portal web institucional y/o en el portal de 
transparencia estándar (PTE;. 

25. Atención a las áreas usuarias para desarrollo de software. 
26. Solicitud de adquisición de software propietario, o desarrollo de software por 

terceros. 
27. Proceso de asistencia a los usuarios para soporte informático, creación de cuentas 

de correo, acceso a recursos compartidos, acceso a sistemas informáticos y 
acceso a internet. 

28. Solicitud de instalación de Nodos en la Red de datos Institucional. 
29. Creación de cuentas de usuarios en el Dominio de la Red de Datos Institucional. 

Peruana de Cooperación Internacional (APCI). 
0724. OFICINA DE TECNOLOG[AS DE LA INFORMACEÓN: 

. \ 
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0832. SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, POBLACIONES VULNERABLES Y 
PROYECTOS SOCIALES - GRDS: 

76. 

75. Registro regicnal de Organizaciones de Personas Adultas Mayores. 

0831. SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN DEL DESARROLLO HUMANO E 
INCLUSIÓN SOClAL - GROS: 

7 4. Monitoreo de ejecución y supervisión de obras. 

0822. SUB GERENCIA DE OBRAS - GRI: 

73. Elaboración y aprobación del Expediente Técnico de Obra. 

0821. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS - GRI: 

~:-.; 

~] 72. Implementación del PROCOMPITE Regional. 

0812. SUB GERENCIA DE POLÍTICAS1 SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN - GROE: 

71. Desarrollo y promoción empresarial, ferias y MYPES. 

0811. SUB GERENCIA DE PROMOCIÓN DE INVERSIONES Y COMPETITIVIDAD 
REGIONAL - GROE: 

70. Ejecución financiera de la Sede Central de: Gobierno Regional de Ucayali. 

0734. OFIClNA DE TESORERÍA: 

68. Elaboración de los Estados Financieros y Presupuestarios - Sede Central. 
69. Elaboración de los Estados Financieros y Presupuestarios - Pliego. 

· ·- 0733. OFICINA DE CONTABILIDAD: 
-: 

55. Ot~rgamie'lto de sibsidios por fallecimiento y gastos de sepelio y luto. 
56. Expedición de certificados y constancias de trabajo de servidores públicos, pensionistas a 

usuarios. 
57. Constancia de pago de haberes y descuentos. 
58. Control de asistencia y permanencia del personal nombrado y contratado. 
59. Manejo y administración de legajos del persona!. 
60. Elaboración de informes escalafonarios. 
61. Formulación de documentos de practicantes. 
62. Trámite de subsidios ante EsSalud. 
63. Elaboración y actualización de fichas sociales e información médico social de los 

trabajadores. 
64. Trámites de seguro médico de salud ante EsSalud de los trabajadores, y registro de 

derecho habientes y beneficiarios. 
65. Seguimiento y evaluación de casos sociales y discplinarios. 
66. Elaboración de programas preventivos y promocionales de salud y bienestar social. 
67. Régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley Nº 30057, Ley del Servicio 

Civil. 
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Facilitar, 1 1 
simplificar I 
las convo- 
catorias a 
las Sesio- x 
nes de los 
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. 1 ." Sesión cie iris- . 

I talación cada 4 J 
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1 Acuerde ~e;¡':,. 
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. Convocatoria 
I a Sesiones I Ordinarias, 

i ¡ Extra Ordina- l 1 ! rias, Solemnes 
, ! y Descentrali- 

; zacas del 
! Consejo Re- 
: gional. 

1 
1 
1 

i 
1 

J. CLASES DURA· FRECUEN- '¡ RELACIONES EX· 1 j 
CION CIA TERNAS · 

r-:c-:-:-::~,--~---1r--~-r--~+--~......--.,,.-,~~~~......-~~--11ossERVACIONES; 
OBJETIVO ¡ SUS- 'I AOJE- 1 CAN- 1 PROCE- DES- 1 y SUGERENCiAS :,, i TAN- TIVO MES DIA TIPO ' TI- i DENCIA TINO 

, TIVO ! DAD! 

Nombre del 
Procedimiento 

' 

1 
' l 
i N' 

t-..:OMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA U OPERATIVA: Sede Central 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Consejo Regional 

CUADRO CONSOLIDADO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

FORMATO Nº 1 

011. CONSEJO REGIONAL 
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1 
'. agenda 

1 

rnln 
¡ Secretario L : Secretaria 

; del Con· 
¡ sejo Re- 
: gional 

¡ Coordina y elabora la agenda para 

I 
realizar la sesión de acuerdo a la 
documentación recibida yio 

! acuerdo r al y/o pedido de con- 
. 1a y eleva al Consejero Deie- 

í~O 

Asistente : Secretaria 
I del Con- 
: sejo Re- 
: gional 

I Sisgedo in- 
! formático 
¡ 
1 
1 
' 

io 
min 

i Recepciona y registra la documen- 
1 " ¡ tacion 

1 

SECUENCIA PERSONAL CONTROL Y 
REGISTRO 

DU- 
RA- 

CION 
ET UNIDAD 
AP ORGA· 
A NICA 

11. E:APAS DEL PROCEDIMIENTO: 

b) Cada año fiscal Sesión Solemne elección Consejero Delegado. 

e) Durante el año se programa í 2 sesiones ordinarias, una por mes, para lo cual se elabora la Agenda 
correspondiente de acuerdo a la documentación recibida por la Secretaria (del ejecutivo vía Goberna- 
dor Regional, sociedad civil organizada, iniciativa legislativa de los consejeros Regionales 

e) Las sesiones Extra Ordinarias son en cumplimiento de acuerdos de Consejos Regionales y/o por 
solicitud escrita o del Gobernador Regional. (Agenda fija) 

r- - 
·' 

a) Caca 4 años Sesión de Instalación, dentro de los Consejeros eie~;dc~ ces.cnan al de mayor edad para 
; .: que lo presida. 

', O. ::;::::ou!SITOS: 

9. ¡=:;ECUEl'-JCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

'.):ar:o - Semanal-Mensual 02 Semestral-e-Anual - 

8. TIE~/PO DE DURACIÓN (Aproximado): 
Horas-- Días 03 Meses--- 

b). Propuesto D 7. VlGENCIA: a). Vigente 

b). Aojetivo ==:] a). Sustantivo 6. CLASES: 

5. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el procedimiento para co-ivocar a los miembros de Con- 
. sejo Regional a las Sesiones del Pleno 

í. NC'./16qE DE LA ENTIDAD: Sede Central 

2. NOht,BRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Consejo Regional. 

3. t>JOtv:BRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria a Sesiones Ordinarias, Extra Orcnarias, Solemnes y Des- 
centrelizadas de Consejo Regional. 

4. CÓQIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y N° DEL PROCEDIMIENTO: 01 ¡-01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMtENTO 

FORMATO N° 2 
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L..i 

1 

l 
- 

1 ET UNIDAD PERSONAL SECl:ENClA RA- CONTROL Y 
AP 

1 

ORGA· 
1 

CION REGISTRO ¡ 
A NICA ¡ 

3 Consejo ¡ Consejero ¡ Dete-rnlna Agenca cara ia realiza- : Citación 

1 
regional I Delegado ción de Sesiones fija'ldo la fecha y 10 

1 I hora. min 
1 

4 Secretaría l Asistente 
1 

Elabora y elev2 :a citación a los Con- i Sispeoo in- l 

de Con- 
1 l 

sejeros Regionales, :a invitación al 30 ! tormático 
sejo Re- Gobernador, a la Oficina de Imagen min 1 

qional ¡ lnstltucional. l 
s Secretaría ¡ Asistente 

1 

Convoca a las dependencias involu- ! Sisqedc in- 

1 

de Con- eradas para asistir a se .tón y expo- 30 I formático 
sejo Re- j ner ante ei pleno de acuerdo al tema min 

! gional i reauerido en la acenca ! 
6 Secretaría ' Asistente ¡ Fotocopia la documentación susten- I Reg;stro de 1 

de Con- 
1 

I tadora de la agenda y la distribuye 48 60 cargos ¡ 
sejo Re- I horas antes de sesión a los Conseje- min . 

1 1 
¡ 

gional 1 I ros Reaionales 1 

¡ 7 Secretaría ! Secretario I Archiva el cargo de las citaciones en- I Sisgedo in- 1 de Con- 

1 

tregadas a caca miembro del Con- 5 min 
sejo Re- I sejo Regional y otras dependencias forrnático 

1 i gional 1 i invitadas. ! 

DU 

@ 
ucarrcrn 
.'I-.J!lt~ ... • 

GOBfERNO R.EGiONAL DE UCAYAU 



. , 

~: 

CONS:J;:ROS REGIONA;..ES RECEF· 
Cl~NAN ::>O~UM:NTACION 

AGf!\l~.t. 

FIN 

t..RC.HIVA 

CARG::: 
f'1TA('I('). 

A:0'.!T:.:t,T=. J:CTOCOPIA i'.:>OCL:· 
lv.~~TA:10~ DE AGEN.JA 

'., 

!.~ ~·:'.l\"":'E CONV·:>CA A SE- 
~.1::·h J.. :>::C-EN:iEN~AS INVO· 

~ .. 1::,..t-:it..~ E!./ '7EM..C. AGENDA 

i 
i 
1 
1 ______ ¡ 

::ó:,· c ; ·' 8,... ! 1 
! 1 
• 1 

----+-----1 :•8t\'°'°' :i7AC10tl. Vl~iUA.l Y Fi- 
S1C.:.. s.co 

CDOROINA- 
MiNAEN 

COl\'SEJERC DE- 
~EGAOO ::>ETE· 

~.- --p,.·7: ~LABORA Y ELEVA 
~l.. :•-:-t.:::;::n~ v.t: VIR,..VAl y Fi- 

~,:~,: ~~IC COO~Dli>;~ 

'::H~ C.~. LA FOJ:tMVLA· 
:,:,~ :>E AGENDA 

INICIO 

GOBERN.ACiON RE- 
GIONAL CONSEJO REGIONAL OTRAS DEPENDEN- 

CIAS SECR.ET ARIA CONSEJO 

Nombre ce: Procedimiento> Convocatoria a Sesiones Ordinarias, Extra Ordinarias, Solemnes y Deseen- 
tralizadas de Consejo Regional. 

Tiempo de ouración: Días 03 Semanas - Meses- 

Frecuencia (t..Jº de veces que se realiza el procedimiento) Diario - Semana!-Me'"1s~al 02 Semestral-Anual ·- 

Procedimiento W 011-1 Nombre ce la Unidad Orgánica: Consejo Regional 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO Nº 3 

.~ 
·~ 

Umyc:fü ,~·~ .. 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALt 



r-; 

1 Regional jero ! Regional a Secretaria del Consejo Regio:-,al 
j 

I informá- 
1 ! , tico 1 

Goberna- Entidades ¡ Presentan documentación vía Gobernaaor 

13 

min j Sisgedo 
1 

2 ción i proyecto de norma I informá- ' i 
1 tico 

! SOCIE- Ciudada- j Presentan documentación vía proyecte de ¡ 3 min Sisgedo 
DAD CI- nos norma inforrná- 

I VIL ! tico 

1 
Secretaria Asistente ¡ Recepciona y registra documentación, 1 3 min Sisgedo 
de Con- \ pone a disposición Consejero Delegado a 1 informá- 

3 

i sejo Re- través del Secretario del Consejo 
1 

tico 
aional ' 
Consejo Asistente Recepciona, registra y pone a despacho. 1 3 min Sisgedo 
Regional de Cense- Consejero delegado evalúa solicitud en 1 informá- 

4 jero Dele- coordinación con el Secretario del Consejo I tico 

1 
gado , y traslada para agenda pendiente de forrnu- 

¡ ' lación I 1 

i Secreta- Asistente Prepara documentación para agenda a tra- i 30 Citación 

5 1 
ría de taren Sesión. I min 

1 

Consejo Secretario coordina con Consejero Dele- 1 
1 Reoional caco la aaenda a tratar 1 

1 I Consejo Consejero Da conformidad a agenda fijando fecha día i 1 O Fija fecha 
1 6 ' 

1 I Reoional Deleoado \' nora de la sesión I min de sesión ! 

I Consejo 

OTROS 

CON- 
TROL Y 
REGIS· 

TRO 

DU- 
RA· 

CION 

SECUENCIA PERSO· 
NAL 

UNIDAD 
ORGA· 

NICA 
?;esenta proyecto de Ordenanza o Acuerdo , 3 rnin ¡ sisgedo Con se- 

ETA 
PA 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

a). Documentación Acuerdo tomado en Consejo Regional, visto cada documento de la Agenda de 

Sesión. 

8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): Dias 10 Semanas - Meses-- 

9. FRECUENCIA (N° de veces que atienden el mismo procedimiento): Diario-Semanal-Mensual 02 Anual-- 

10. REQUISITOS: 

D b). Propuesto 

D b). Adjetivo 

5. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Plasmar los Acuerdos de Consejo Regional y Ordenanzas Regiona- 
les, aprobados por el Consejo Regional, en documentos oficiales. 

6. CLASES: a). Sustantivo ~ 

7. VIGENCIA: a). Vigente 0 

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central 

2. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Secretaria del Consejo Regional. 

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de proyectos de Ordenanza ~' Acuerdo de RegionaL 

4. CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y N° DEL PROCEDIMIENTO: 0111-0í 

DESCRIPCIÓh! DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 2 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 

:_:~·~ 
. V 

\,.; 

; ' 

r 1 



r: 
1 

tico 

Sisgedo 
inforrt.á- 

Archiva y custodia el acuerdo y/o Orde- I nanza Regional 

1 

Secretario I Secreta- 
, ría de 
1 ¡ Consejo 
! Recional 

Portal · 
:nst!:ucio- 1 

1 

! 

j ')-. 1 .._ . ._· 
1 rr.in l 
! 
i 

Transcribe la Ordenanzas Regionales y10 
Acuerdos Regionales , hace las coordina- 
ciones con la dirección de Administración y 
el jefe de la Oficina de Sistemas para sus 
respectiva publicación en el portal web 

Promulga la Ordenanza regional 

Secretario 

Goberna- 
dor 

: Secreta- 
¡ da de 
l Consejo 
I Regional 

1 •• : c,on 
I Goberna- 

12 

11 

cación 

t~o~:r.a I 
lista para I 
Su ;)~bii· 

1 
1 

i 
1 
1 
1 ¡ 
1 

Eleva Acuerdo de Consejo Regional a la ¡ ', 5 
dependencia involucrada en ella. 1 min 
La Ordenanza Regional aprobada, debida- 
mente visada, a la Gobernación del Go- 
bierno Regional para su suscripción, pro- 1 

mulgación implementación. (Antes de sus- 1· 

cribirla la puede observar y devolver al Con- !, 

selo Reqlonal ) 

Secretario 

1 

i Presi- 
i ciente Co- l misión 

1 
1 
1 
1 
; Secreta- ¡ ria de 
¡ Consejo 
I Regional 

' 

; 
i 
1 

I Consejo 
! Reaional 
i. Comisión 

oerrna- 
i, riente i 
1 

! 

10 

i 
9 ! 

1 

rnento 
ofic.al. 

f\O:-Na 
i Ó-:'CU- 

¡ Secretario 
¡ de! Con- 

I se¡o 

1 
! 

¡ Secreta- 
! ria de 
i c . ¡ onsejo 
¡ Reaional 
1 - 

1 

8 

1 

1 

1 
i 
1 

i 
1 

Evalua documento y pueden ocurrir dos 
eventos. 
1 .- Convoca a les miembros de la Comisión 
a una reunió" de trabajo para su evaluación 
respectiva y elaboración del informe o Dic- 
tamen correspondiente. 
2.- Solicita opiniór, Técnico y/o Legal a la i 
instancias correspondientes 

111 3.-. Cita a la dependencia involucrada en el 
proyecto al sustento respectivo 

Elabora el acuerdo y/o Ordenanza Regio- ¡ Cí 
nal. : hora 
Eleva a delegatura para la firma correspon- 1· 

diente de la norma aprobada 
1. Da tramite a! proyecto de norma a la co- j 

misión permanente del Consejo Regio- 1 

na! ! 

Para lueoo iniciar la sesión con la lectura t..c:s de - ! del acta de sesión anterior, la misma que . sesión 
es aprobada Y/ o observada. 1 i 
Consejero Delegado pasara a orden del 11 8r/5o- ¡111 

día asuntos que requieran debate y/o de ~ 
acuerdo al tema pasara a comisiones ordi- 
narias, especiales, etc. j 
Los presidentes de Comisiones presentan ¡ 1 
sus dictámenes con informe legal 1 1 
Consejero Delegado habré el debate de I 
cada punto dejado en la agenda de la Se- ¡· 

sión. 
1 

Consejeros aprueban el acuerdo o dicta or- 

11 
denanza según corresponda 

Consejero Deiegado solicita pasar lista de 
asistencia y comprobar quórum respectivo 

Sesión del 
pleno 

i ¡ 
¡
¡ 

Consejo 
j Regional 
1 

1 

7 

COt~- 
TqOL Y 
REGIS- 
TRO 

DU- 
RA· 

C!Ol\'. 

SECUENCIA PERSO- 
NAL 

UNIDAD 
ORGA· 

NICA 
OTROS ETA 

PA 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 



:~. . 

UNIDAD 1 

1 

¡ CONTROL 1 PERSO- i DURA· 
ETAPA ORGA· 1 SECUENClA ¡ Y REGiS- 1 NAL l C'.ON ! NICA ! TRO 

' 
. 

I Consejo i Consejero Dispone ia consta- .. r-, -.:-.. I Apertura i :-..... ' ... 
¡ Delegado tación de asisten- 

¡ I o · act · Regional ' ¡ '81 eta 
1 cía del quorum re- 1 1 

1 

1 1 1 
i 

i glamentaria y i 1 
apertura de Se- ' ' 1 

1 l ' 
sión de Consejo i 1 

Secretaria i Secretario Lectura del Acta '15 min ¡ Acta l 

2 Consejo ! anterior 
1 

1 
Reqional ¡ 

Consejo J Consejero Pone a debate los i 5 rnin · Sesión de 
Regional I Delegado puntos señalados 

¡ 
Consejo 

3 y Conse- en la agenda de 

I jeros Sesión especifi- ! cada en citación. 
Secretaria I Secretario Toma nota de ! 10 rnin ¡ Act~_de 1 

4 
del Consejo 

1 

cada acuerdo asu- 
1 I sesron 

1 Regional mido por el Con- l 1 

1 1 seio i ' 
! Oficina de Asistente Grava con cárnars j 8 horas i Video de l 

imagen íns- Técnico digital la secuen- ! sesión 

1 

i 1 

5 titucional cía de la sesión 1 ! ! hasta su culmina- 1 

ción 
¡ 

1 l 1 ! 

1 

I Secretaria i Asistente Torna video y di- I E, horas ! Sisgedc 1 

I del Consejo ! gita la secuencia I informático 
1 ' ¡ 

Regional 
1 

de la sesión y ' j 1 

! 1 eleva al secretario ' 1 í 
1 j Secretarla ¡ Secretario Eleva al Consejo c..~:"'\ i Acta l 

1 ............ 1 

1 
I del Consejo Regional para ia 1 i 

1 5 1 
\ Regional 

1 
rúbR correspon- ' 

1 ! 1 

' diente 
- \, -e-e--c,-. ,O - --.... ..... 1 

!_ __ • 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). Apertura, debate y término de Sesión de Consejo Regio.al. 

1.0. REQUISITOS: 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

diario -- Semanal-Mensual 2-Anual-- : ..... 

'"'\ Proouesto D I.J¡. r-' ........ 

(aproximado): días 1 O Semanas - Meses- 

b ). Adjetivo [ZJ D 6. CLASES: a). Sustantivo 

7. V'GENCIA: a). Vigente 0 
8. TIEMPO DE DURACIÓN 

5. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Normar el procedimiento para la elaboración de las Actas de Sesión oe 
Consejo Regional. 

~ 
~ ucag,w 
!!!'.'~··· 

i. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central 

2. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Secretaria del Consejo :=<.egio:-.2i. 

2·. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : Elaboración de Actas de Sesión de; Consejo Regional. 

4. CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIE~TO: O:: 'i-02 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDlMIE"iTO 

FORMATO N° 2 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI 



r~ 
( 

7 

1 UNIDAD 1 
CON- 

1 ORGA· 1 PERSO· SECUENCIA 
DURA- TROL Y 

1 
NICA 

1 

NAL C!ON REGIS- 
TRO 

I Secretaria : Asistente ~emite a la Oñ- ·,o min 1 Portal web 
¡ del Consejo 

1 

¡ cica de Sistemas i de la insti- 

¡ Regional ¡ para sus respec- : tución 

1 
'. tiva publicación en 
: e! oortal web 

I Secretaria Asistente I Archiva v custodia ¡ 5 min I Sisgedo 1 • 

del Consejo ! el acta para su en- . informático 
Regional ! cuademación y re- 

1 

1 

1 

I misión Archivo Re- 1 
! oional 

1 
1 

1 1 

6 

ETAPA 

~ 
~ 
l/Jéayall 
¡({~,y,· 

GOBtERNO REGIONAL DE UCAYAU 
~· - 

: ... ) 

, ... 

.,· 
·J.l ¡ .... , 

~ 



Nombre ciel P~:,ced:rro1ento.- Elaboración de proyectos de: Ordenanza y Acuerdo Regio;;&i 

PROCED!M!::~HO N° 011-1 Nombre de la U,,:dad 0,gánicc:: CONSEJO REGIONA'.... 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO Nº 3 

GOB!ERNO REGIONAL DE UCAYAU 

'\ 

Tiempo de duración: D;ós íO Semanas - Meses - 

Frecuencia (N° ce veces o.re se realiza el procedimier.to) Diario - Semanal-Mensua! 02 Se:-nestral-Anual - 

1 
1 

' 
UNIDAD ORG/..- ! GOoéRNACION RE- SECRETARIA CONSEJO CONSEJO REGIONAL NIC.A. ' GIONAL ! 

1 

' 
1 ! e INICIO 1 ! 1 

AREAT=CNICJ. 

1 
CON INFOR!vl: :>!: 

1 ¡ PROYECTO JE l i 1 AS!:SOR:t LE:;<.~ s:::::~E-ARiA RECE:>CIONA 
1 ORD!:NA!>iZA 

1 PRES:1\-'- :>R:). 
,___.. 

Y IO ACU ER::>O v R:31STRA DOCUMENTA- - CONSEJ!:ROS R!:GIONAL PROPO· 
Y!:CTOOROE- 

1 

1 

co-, ' 

1 
N:=N INIC.ATIVAS LEGISLATIVA '-.:~ R:=GION,<..L 

NANZA vr: i I At\TE J.. SECRETARIA 
A:JERJ:." ~E$,..). i 1 ~~ 

1 

NA, 1 ¡ ... ~ 1 1 ~ J 
1 

1 

S:=::::::.Aq1c COORDINA 1 CONS::.JERC DELEGADO PASARA ¡ 
1 cc-, ::ONSEJERO DELE· ~ ORJEN DEL DIA ASUNTOS QUE 1 ' ' 1 

:;_¡._:¡;:- A3Et,wA A TRATAR 

1 

REOJIRAN DE6ATE 
1 ¡ 1 ¡ 

1 
i 

1 

i ¡ 
1 

1 

SE:F.:-7 ... t:<•O 701'.'.,'. N:)1 L. DE CAOA 1 1 S::.s1::: " J!:_ P -ERNC (DEBA TE) 
~ 1 ' 1 

~ 

1 

' 
! 1 1 A:,.E. oc .t..:-i..lM1::>::: ºOP s; CONSSIC 

i i 1 
1 I Re.,:::,,-" ¡ ¡ 1 i -',""!J:?.1-'\ (',RJ::NAZ.A Y/O 
j N:)~IV,J, \" D:SPONa ! J. :;,1::'!J:) ":!:3101\AL 

1 
' ¡ '~ 1 SE~:::F-:'"t... .... ,,. 3:,. Si.. · JB~l:AOOt.. rjj S:::-~L:;.:. -F.~W. -,_ J.,5 ~:;>P.W.IS 

1 
·~E"-"- -:-;;.;1 ·- L. 

1; L_ : 1 c.;,r.:-- L.:it..! :>R:~.;. V!SA:101'\ :Ol'lr· :>!S"C1'E '.)~>:: ss JERIBE A LAS 
! .. ~ 

S'J ::, ...13~•:J..:;1:>h. s~¿, :' :'E .. ~.:i.t.='0 c:,1v:::;10·,:::s PERMANEN.ES JE 

1 
! ~ 

1 '. ! F,ABl..JC• '.)E Aé;:J::RDO A LA ES- 

1 
1 i ' ' 

1 
1 i l .J ' t ) 
1 i ! OrlC,,, :>:: E\;A~uAs: oocuMEN:J Y PUEDE 

. l 

r 1 
OCURRIR TR!:S ELEMENTOS 1.· u $!$7E! t.S ! 

1 
PÚBL!CA pi,. ,r CIONVOCJ.. A LOS MIEMBROS 

GIN" YV:S 1 1 1 SECRETARIA TRAMITA !.OS PARA UN ANAUSIS 2.·SOUCITA 

('"" INST:T:JCl'.)N 

I ¡ 1 

1 

~.CUERDOS TOMADOS A LAS DE· OPl!\'.ION TECNICAY/C LEGAL 3.· 

Li PEN:>!:NCIAS INVOLUCRADAS CI-A A LA JEPENDENCIA INVOLU· 
1 C'<ADA EN EL PROYECTO AL SUS- 3 

1 

Pll.~ C:::11 lh,O:>; l=I\.Cl=tJTAf"'.l()tJ 

1 l 1 
1 ,.., 

1 1 
COMl:SIOS: ELABORA CON OPI- 

1 \Y 
NION _!:GAL INFORME Y/O DICTA· ,-.a.. 
M::.N \ ~C' DERIBA LA PLENO DEL 

i .-:()9"~1: , ..... , ' (~ ) 1 

1 

1 

i -·., 
1 

1 

:-11, 
~-J i 

! ! 

~ 
\::{!") 
Uccf/Tall 
-~J.· 

rt . 

. 



REM!TE A LA OFICINA DE SIS· 
-EMA. P!..IB:..ICACIÓN EN EL 
PORTAL wss 

ASIS7ENTE DIGíTA VIDEO Y 
EL'-BJFJ. EL ACTA, PASA CON 
R:GIS,RO A LA SECRETARIA 

Af,IS-E...;T= 7ECNICC GRASA 
CO!, :LJ ARA JIGIT AL LAS SE- 

Si:C~ETARit, TOMA NOTA DE 
CAJ<AC'..J::..JO ASJMIDO POR 
E_ cot-.:s: . ..10 REGIONAL 

S::=!E7ARl0 ::>A -ECTURA 
DE~ 1-.CT A Al\,ERIOR 

FIN 

CONSEJEROS APRUEBAN Y RU- 
BRICAN EL ACTA 

F'.:)~= 1- DESL TE ~Of Pi.Jf\;-.cs 
SEÑA'...A:>0$ El\~ .AGEND.4 DE 

S:SION 

AP:F. - .:~ D: SESION DEL 
CONSEJO REGIONAL 

:c•!,SE.1:RO J:LEGADO DISPO"IE 
c:::,,,E-r•.CION DE ASISTENCIA 
JE~ OJORJN REG:..AMENTARIO 

S=CRETARIA CONSEJO CONSEJO REGIONAL 

·t-, 
\'. 
~· ·~ 1\ \\ 

\ 

t-,·:,::1:,:-~ de! Procedimiento.- Ei2bor2,c¡ón de Actas de Sesión del Consejo Regional. 

"iernpo de duración: Días 1 O 

Freccencia (Nº de veces que se realiza el procedimiento) Mensua: 02 

PROCEDIMIENTO Nº 01 'i-2 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIM[ENTO 

CO\ISEJO REGIONAL ~-Jo:-:-.!:.íe de .a Unidad Orgánica: 

FORMATO Nº 3 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU ~- 



06í·05 

l. 

\.·J 

X 

061..()3 

1 
Las resoruclones se dictan 
para curr.¡:>iir tas funciones 
que le ,ey encornenda a cada 
se-v.cic aúoticc, 

Oficina de Unidad I¡ 1 
Trámite Orgánica 1. 

Documentario solicitante. 
¡ ! 

5 Dar sustente legal a la 
¡solic:tud que SE reouiere 

061-02 

Oficina de Unidad I 
Trámite Orgánica 
Documentario solicitame ! 

1 ! 
10 15 X Dar sustente lega' a la 

solicitud que s e requiere 
061..()í 

' 
1 

3 
[E:a::,o,acié~ de proyectos de 
j resotccones 
/ 

' 

r~ 
1 F:-·· 

i 
i 
/ 

1 . 
1 

! 
' 

í 
j E,acora~·-:>r. y ernisión de 

2 ¡;,brr,,~ legal 

! 

'1¡ i 
·, ¡E.abo"ac16n y emisión de 

l op:"lio., iega: 

i 

1 1 

Oficina de 1 1 

1

15 1 6 Trámite Secretaria! ! 
Documentario General 1 1 

L-----,,~~~~~~~~~-+~~~---1:..._~~~~~~~~+-~~~1--~~+-~+-~+-~+-~~-+~~~~+-~~-!-~~~~-' 
'. 'IEs,at>iece, e: acueroc de i 11 

[Oficina oe j i 
e i::l;,~:,·~::M de proyectos de 06'·04 volu~:a:ies e~l'E arr.bas X ¡ 3 1 € [Trárntte ¡secretario; ! :e: ·,ve•:,o~ ¡partes ! ¡;ocumentano¡Ger,era: 1 i 

!._--'-~~~~~~~~.--~~---+i,=~-;:-==-,:~""""'~=:-">--~~-+-~~4---,.,~~l~--+~~-4-'~~~---1-~~~·~~~~' .... ¡. occ cr :-;t .. ate uf:1€ :io- 001e10 1 ' 1 

l
una cosa QUE u~a pane se ¡' \ ! !Ofic'~a oe _ . 
obliga 2 ca·: que u•,a parte X I 1 J, 2 ! 5 ¡'Trámite . ~:~r:::~'" 
se et 19e & nacer e no hacer. J Documentanc 

: 1 ¡ : 

Duracion I Frecuencia j Relaciones externas ¡ oos e•,"2C1o~~·~ 1 

Mes Días "Tip~ :::a~tidad ! Proceoente Destine I yS~pe·enc:af I 

3 1 

X 

Código yN' 
' 1 I I\" ! No,-,b·e oe! Procedimiento 

Clases 

Sustantivo Adjetivo 

CUADRO CONSOLIDADO DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

Ot-jetivc 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA REGIONAL DE ASESOR[A JURÍDICA 

NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA U OPERATIVA: SEDE CENTRAL 

CUADRO CONSOUDADO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

FORMATO Nº 1 

061.0FICINA REGiONAL DE ASESORÍA JURÍDICA 

~ 

~ 
Utciy?ill 
;!!'~!'· 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 



5' 

15' i Gerente firma el oficio 
5' i Secretaria deriv n el SISGEDO 

1 día I Secretaria elabora oficio, imprime, 
: adiunta al ex ediente 

5' I Secretaria recepciona en SISGEDO 
5' i Asesor deriva en el SISGEDO 

12 días 
: Asesor revisa la documentación. ela- 
j bora informe legal, imprime, sella y 
i firma el informe le al ORAJ 

5' ¡ Asesor recepciona en SISGEDO 
' Secretaria deriva en el SISGEDO 

10' I Gerente revisa, provee, deriva 
5' 

5' Secretaria recepciona en el SIS- 
GEDO 

TIEMPO DE DESCRIP- 
DURACION CIÓN 

SECUENCIA j ETAPA UNIDAD OR- 1 

• GANICA ! 

~ 
~ 
Uéaycill 
l~!r-· 

í1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). La solicitud motivada de: área usuaria 

b ). La documentación sustentatoria 

io. R::QUISITOS: 

5 

Anual I Serna=a: Me:.sua: Diario 

9. FRECUENCIA (N° de veces que atienden el mismo procedimier.tc): 

Días Semanas Meses 

3 

s. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

X a). Vigente b). Propuesto D 
7. \/!GENCIA: 

a). Sustantivo LJ b). Adjetivo 0 
6. CLASES: 

·' 

::; . FINALIDAD DEL PROCEDIMIE~JTO: Dar sustento legal a la solicitud que se requiere 

4. 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA REGIONAL DE ASESORÍA JURÍDICA 

!\fOMBRE DEL PROCED;fvl!ENTO: ELABORACIÓN Y EMISIÓN DE iNFORME LEGAL 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 061-02 

2. 

~,OMBRE DE LA ENTIDAD: SEi)E CENTRAL 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDlMfE!\!TO 

FORMATO N° 2 

GOBlERNO REGIONAL DE U CAYALI 

-:;.: 

\ ·~ )~~ 
\ '. . \' 

;"º; 1 \ 

... -· 

\ . 

r ; 

L..: 

l . 

t '! 



i ETAPA UNIDAD OR- ¡ SECUENCIA TIEMPO DE DESqRIP- 1 

1 GANICA DURACION CION 
1 ¡ Secretaria recepciona en el SIS- 

1 
5' 

1 ¡ I GEDO 
l Gerente revisa, provee, deriva ' 10' 1 ; 

·; Secretada deriva en el SISGEDO 1 5' 1 
' 

I Asesor recepciona en SISGEDO 1 5' 1 1 

I Asesor revisa la documentación, ela- 12 días 1 
1 ORAJ 

i bora resolución, imprime 1 

I Asesor deriva en el SISGEDO 5' 1 
I Secretaria recepciona en SISGEDO i 5' i 

1 
¡ Secretaria traslada al Gerente la re- 1 día ! 

1 
: solución para el visado 

i 
1 

i Gerente visa la resolución 15' 1 . 1 

1 ¡ Secretaria deriva en el SISGEDO al i i 
1 .. 1 5' 

r 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). La solicitud motivada del área usuaria 

b). La documentación sustentatoria 

'10. REQUISITOS: 

6 

Semanal i Me:1sua! i Anual Diario 

?. .. =~::.:CUENCIA (Nº de veces que atienden et mismo procedimiento): 

í5 

Días Semanas Meses 

b). Propuesto D 
: . ViGENCIA: 

a). Vigente 0 
8. T:EMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

b).Adjetivo 0 a). Sustantivo D 
6. CLASES: 

5. . FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Las resoluciones se dictan para cumplir las funciones que la ley er:- 
comienda a cada servicio público. 

3. 1-..JOíV:BRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE RESOLUCIONES 

4. CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNiCA Y N° DEL PROCEDIMIENTO: 061-03 

2. '·~CM:BR:: DE LA UNIDAD ORGÁlx!CA: OFiClNA REGIONAL DE ASESORlA JURÍDICA 

í. \O!v':3RE DE LA ENTIDAD: SEDE Ci=NTRAL 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 2 

GOBlERNO REGtONAL DE UCAYAU 
~ 
~ 
Uéaycill 
J!!~~· 

: i 
L..? 

'; 



E-APA I UNIDAD OR- SECUENCIA TIEMPO DE DESCRIP- 
1 

• GANICA DURACION CIÓN 
Secretaria recepciona en el SIS- C:' 

GEDO V 

Gerente revisa, provee, deriva ;o· 
Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 
Asesor recepciona en SISGEDO 5' 
Asesor revisa la documentación, ela- 12ci:as bora el convenio, revisa e imprime 

ORAJ Asesor deriva en el SISGEDO 5' 
Secretaria rece ciona en SISGEDO 5· 
Secretaria traslada al Gerente el con- .. , dia 
venio ara el visado 
Gerente visa el convenio ~ 5' 
Secretaria der~ el sisGEDO a 
Secretaria Ge eral para I trámite 5' 
del visado 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). La solicitud motivada del área usuaria 

b). La documentación sustentatoria 

10. REQU!SITOS: 

6 

Diario Semanal Mensual Anua! 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

Días Semanas Meses 

3 

b). Propuesto 1 ! a). Vigente 0 
a. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

' . 

ce. 7. VIGENCIA: 

b ). Adjetivo 0 a). Sustantivo D 
CLASES: 

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el acuerdo de voluntades entre ambas partes. 

~ 
- . 

Uéagcill 
'~~'!!· 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE COt'\VENIOS 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 061-04 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA REGIONAL DE ASESOR[A JL:~'.:nc..; 

1. NOMBRE DE L.A Et-..JTIDAD: SEDE CENTRAL 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMAiO N°2 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 

2. 

3. 

4. 

5 . 
. - 
,- .. 6. 



11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). La solicitud motivada del área usuaria 

b). La documentación sustentatoria 

1 O. REQUISITOS: 

Diario Semanal Mensual Anual 

5 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

Días Semanas I Meses 

1 1 

! 

b). Propuesto D 
VIGENCIA: 

a). Vigente 0 
TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

b). Adjetivo 0 a). Sustantivo D 
CLASES: 

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Todo contrato tiene por objeto una cosa que una parte se obliga a 
dar o que una parte se obliga a hacer o no hacer. 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: OFICINA REGIONAL D:: ASESORÍA JURÍDICA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE CONTRATOS 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEúlMIENTO: 061-05 

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: SEDE CENTRAL 

DESCRIPCIÓN DEL PROCED!M!ENTO 

FORMATO N° 2 

ETAPA UNIDAD OR- SECUENCIA TIEMPO DE DESCRIP- 
GANICA DURACION C!ÓN 

Secretaria recepciona en e! SIS- 5' 
GEDO 

i. - Gerente revisa, provee. deriva 10' 
Secretaria deriva en e! SISGEDO 5' 
Asesor recepciona en SiSGEDO 5' 

... Asesor revisa la documer:tación, ela- 
bora el contrato, irn rime 12 días 

ORAJ Asesor deriva en el SISGEDO 5' 
Secretaria recepciona en SiSGEDO 5' 
Secretaria traslada al Gerente el con- 1 día trato ara el visado 
Gerente visa el contrato 15' 

5' 

GOBIERNO REGtONAL DE UCAYALi 

2. 

3. 

A -r , 

5. 

6. 

.·- 
7. 

~ 
1\:i 

' 8. 



Secretaria archiva el 
cargo 

l 

Secretaria deriva en el 
SISGEDO 

Gerente firma el oficio 

Secretaria elabora oficio, im- 
prime. adjunta al expediente 

Secretaria recepciona en SIS- 
GEDO 

Asesor deriva en el SISGEDO 

Asesor revisa la documenta- 
ción, elabora opinión legal, im- 
prime, sella y firma la opinión 

l¡o;il 

Asesor recepciona en S!S- 
GEDO 

Secretaria deriva en el S!S- 
GEDO 

Gerente revisa, provee, deriva. 

Secretaria recepciona, en el 
SISGEDO 

e ;nicio ) 
'---;-- 

o=rc.x« REGIONAL DE ASESORÍA JURÍD:'.:A 

l .. 

·' 

1 lvien- 
1 

Anual Diario Semanal ¡ sual 
1 

1 10 
1 

15 

Frecuencia (N° de veces que se realiza e! procedímientc) Tiempo de duración: 

I Días Semanas Meses : 

Nombre de la Unidad Orgán:ca: o::c1c11·~fa. REGIONAL DE ASESORÍA JUR:::ICA PROCEDIMIENTO !'\e 06'.-:)1 

2. Nombre de! Procedimiento: E:~_.;BORACIÓN Y EMISIÓN DE OPINIÓN LEGAL 

FUJJ9'GRAMA DEL PROCED!M!ENTO 

FORMATO Nº 3 

GOB1ERNO REGIONAL DE UCAYAU 



Secretaria archiva el 
cargo 

e Í 
) Fin 

\ 
r-; 

Secretaria deriva en el 
SISGEDO 

Gerente firma el oficio 

Secretaria elabora oficio, im· 
ortrne. adjunta al exoediente 

Secretaria recepciona en SIS- 
GEDO 

Asesor deriva en el SISGEDO 

Asesor revisa la documentación, 
elabora informe legal, imprime, 

sella y firma el informe legal 

Asesor re::::epciona en SIS- 
G~DO 

Secretaria deriva en el SIS- 
GEDO 

Gerente revisa. provee, deriva 

Secretaria recepciona, en el 
SISGEDO 

Inicio 

OFICINA R!::GIONAL DE ASESORÍA JURÍD:CP. 

5 

:):as Ser:iar.as ! Meses 

3 

Frecuencia (Nº de veces que se csal:za &' p~o::::e:;-.,entol 

An:.,;;. Men- 
sua: Diario Semanal 

-,e::1;:io :le dotación: 

1,!:r;1bre de la Unidad Orgánica OFICINA R!:.:GIOl\iA'... DE ASESORIA JURÍDICA ?ROCED:M::.:i...;,o 1,' 05:-02. 
: 10::1b~e ce' Proce:íimiento: ELABORACIÓN Y EM iSIÓN DE INFORME LEGAi.. L. 

@ r 

---. 

ihé?ij:fif.ll 
1'!.~~,e, .. 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 3 

GOBf ERNO REGlONAL DE UCA YAU r~1: r 

,._) 
~~.:~ 
~ 

l.>1 

· .. , 



( Fin ) -- 
Secretaria deriva en el SIS- 

GEDO al área solicitante 

Gerente visa la resolución 

Secretaria traslada al Gerente 
la resolución para el visado 

Secretaria recepciona en SIS- 
GEDO 

Asesor deriva en el SISGEDO 

,!...sesor revisa la documenta- 
c.ón. elabora resolución, im- 

prime 

Asesor recepciona en SIS- 
GEDO 

Secretaria deriva en el SIS- 
r::Fnn 

i Geren:e revisa, provee, deriva 

Secretaria recepciona, en el 
SISGEDO 

e Inicio ) 

-· -- 
C·=-•:::•,t., REG!ONAL DE ASESORÍA J~RlDiCA 

·' 

6 

! Días Semanas Meses r---------+-...:..:.c..;c_:.:......:..~--..:....;_~ 

1 15 

Frecuencia (Nº de veces oue se realiza el procedimiento) 

Anuat Me:.- 
sual Semanal i Diario 

Tiempo de duración: 

~. Nombre de la Unidaci orcáníca: o:::.:::¡t~L. ~E3!CNA:.. DE ASESORÍA JUR:::>ICt., ;:,R8CE:>IMIENTO N° 061-03 
2. Nombre del Procedimien~c: E:..A38~_,'.:.CIÓN DE PROYECTOS DE R!::SOLUCIONES 

FLU30GRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 3 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 

• .. 

, __ 

•·.· ,. 



( __ Fin_) 

Secretaria deriva en el SIS- 
GEDO a Secretaría General 

para el trámite de! visado 

Gerente visa el convenio 

Secretaria traslada al Gerente 
el convenio para el visado 

( ' 

Secretaria recepcrona en SIS- 
GEDO 

l ... 

Asesor deriva er. el SISG!::DO 

Asesor revisa :a documenta- 
ción, elabora e: convenio, re- 

viso. E. i:npri'Tle 

Asesor receocons en S!S- 
G::DO 

Secretaria oeriva er. el SIS- 
G:;DO 

Gerente revisa. provee. deriva 

Secretaria recepciona, en el 
SIS GE DO ~.:...: 

Inicio ) 

OFICINA REGIONAL DE ASESORiA JURiDICA 

e ·' 

1 

D.as Se--:.anas t\/1eses Diario j Semanal 

6 1 

Tie.;;:,c de curación: 

Men- 11 Anual 
sual 

Frecuencia (Nº de veces que se realiza el procedlrniento) 

'-S:o:-:,:a,E. de ta Unidad Oroánica: OFICINA REGIDNAi.. DE ASESORiA JURiDICA PROC~DiMIEI\TO t\'" 061-04 
·~o:-,-i::,,e de :::>rocedimien~c: ELABORAClÓ!-.l DE PROYECTOS DE CONVENiOS L. 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO Nº 3 

' . 
. 

Uéaylill 
i!I-· 

GOBfERNO REGlONAl DE UCAYALI 



\ 
\ \ 

( __ Fin_) 

t 

Secretaria deriva en el SIS- 
GE;:>O a Secretaria General 

para el trámrte de los vistos y la 
notificación 

Gerente visa el contrato 

Secretaria traslada al Gerente 
e! contrato cara el visado 

., u 

Sec-etaria recepciona en SIS- 
GEDO 

..... 

Aseso· oeriva en e! SISGEDO 

Asesor revisa la oocumenta- 
ciór; e.aoora el contrato, im- 

or.rne 

Asesor recepciona en SIS- 
GEDO 

Secretaria deriva en el SIS- 
~Fnn 

Gerente revisa. provee. deriva 

Secretaria recepciona, en el 
SISG=DO 

r-- 
1 

1 

1 

1 
1 

1 

i 
1 
! 

., Inicio 

OFICINA R!:GiONAL DE ASESORÍA JURÍDICA 

Men- 
sual 

1 : ;as Se1'1anas : Meses 

1 
5 

Tiernoc oe duración: 

Anual 

frecuencia (N° de veces que se realiza e. procedimiento) 

i Diario Semanal 
: 

!\io:.lbre de ta Unidad Orgánica: OfiCINA R.EGIO!\AL DE ASESORÍA JURÍDICA PROCEDIMIENTO Nº06"í-05 
Nombre de, Procedimiento: ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE CONTRATOS 

,. 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO Nº 3 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 



12 62,.07 
::>rienla: el ejercicio áe sus funciones de boas las J'. X 1 12 
unioades oraánicas de acuerdo al PO' Fonrolado I 

; ,Aclualizacionde!PlanOperativo 62,_0,, Act,al:zarlasmodiicaoonesdeiaprogramaoor. J ¡ X 1. 1 1 30 4 2 S3?yé l Pilegc ¡' 
! ilnstltuclonal- POI fGica v inanciera de! PO, 1 1 
,---~---iE~v~a~IJ~a~ci~o~n~d-el~P~la~n-O_p_e_ra-ti-vo~--1~~~~~-+-D~e~a~~~,~er.~.~br-ma~in_lE_g-,ru-'~los_a_v_a-nc_e_s_de~la-g-es-io-r.--;:j~~~~~~~-~l,~--,,--~-+-~4--+¡1~~~-+-~~~--..1~~~~1~~~~-J 
i '' -institucional-POI 622·1" ~.relacióoalosresull'ldosyioorosob'enió~s 1 '' ·, 

3c 2 
S'.:..?y~ 1 ?,e~o: 

' 1 

I l 
I Cor.ser., { I Reg,ona· ¡ 
' 

SSOy: 

€22.08 

622.05 

Realizar la verilcación y monitoreo sislerrat::o Y 1 1 1 
percdco de la ejecución de una aclvidarl e proyecb j ' 
para verilea, el avance en la ejecución de la Mela 1· 1 
=,sica (ef,cacia), la adecuada ullización de recursos X 4 120 3 1 4 S~·E j Pñegc I 

¡
para lograr dicho avance (elciencia) y la 
consecuciór. de los obja!vos planeados ourans e! \ J 
o-ocesc de eiecuci:in ( efeclvidad). , 

· Seguimiento del Plan Operativo 
!lnstituclona: · POI 
! 
1 

1 

! e 
1 

. 
P,egc i i Aplicación del Plan Operativo 

rinstltuclonal · POI '··· 

¡ 1 

1

1 Pflepo I 
1 

SG?yc: 

365 

)eini· os cambios que lo enldari preenoe logca· en J ¡ ·, 
las conoieones de los cudaoanos, o en el encrno I 
er. que eses se desenvuelver., de corresponde:. ! X ! 12 
Los ob¡etivos es~a1égicos insfucionales orientar la ¡ 
gestión de la enldad hacia el logro de los ob¡eivos 

1. 
1 

esraegi::os sec'oriales y/o 1erribriales . 

I Formulacion del Plan Operativo 
rlnstltucional- POI 

l 

i 
' !Pianeamiento Estratégico 
pnstitucional, PEI 

1 

l ·" 

;<crmulacion yJo actualización dei ¡cia,!:ar e' ;i,ocedimient: para aplicación en las !I 1 ·,. 1 '¡ 90 s ', sr.~. ,· F 1,· Cc,s,,o::HÍ 
:1 : 1· ?iar. oe Desarrollo Regional 622.02 ¡dil!lrenes Enbdades del Gooierno Regional oe X • o 1.:>n. · ¡ 

; , '. Re~l.'.lna 
~~~1_co_n_c_e_rt_ad_o_d_e_l_a_R_eg~i-ón~U_ca~y_al_i-+-~~~~--'l~v_:a~y_a_1~~~~~~~~~~~~--,~~~~·~-~~-'-~-'-~~+-~-+1'~~~+-~~~-'-!~~-' 

i ,epoimiento estratégico del Plan ¡::1ar~car e: orocerillTiienb para aP11caciór. ec. tas 1 '¡ '¡ ¡ ; 
,o, ::>esarrollo Regional 622.03 c;iereoesEnidariesde:GobierncReg,or.a:oe j x 1 '.2 355 4 ' ~3'"yE Ahc I 
,:.cncertado lucaya! 1 ! 1 , ¡::,,eco., 1 ¡ 

5cpuimiento estratégico del Plan I i · 1 
: 1 ::,;i,nior. consu~n oe; Consejc áe Coorá,na®o • 1 1 , A~ 1 '.~:~:::.~~:º Regional 

I 
m 04 Rep10r,ai ! X ¡ ',2 365 4 í 

I 
SG"',·E i Dire:~. i 

I 

11 1 ,~ ¡ ·,J' ae 3 1 ! soc, Cwi. 1· ! i v SGPyE I Ga~.:.oca·, 
Formalización: Formalización delos acuerdos y 
cc-roromsos en e: PIA, rendlCion de cuenlas 

i '.2 Coordinación: Ariculacion de poíñcas y proveeos 
ente el gobierno regional y gobiernos locales 

622.0', SGPyE X 

Concertación: Tal!er de idenilcación y pnorzadon 
oe resutados, presenlaciór. del plan de desarrolle 
conceracc. ideniicaciór. y priorización de 
resutados, evaluación íicnica, priorizaciór. de 
proyect>s. asgnaciOn del presupuesto, laller de 
p·iorización de proyectos de inversion, brmalizacion 

l
de scoerocs y cermrornsos ciel presupuesn 
oaricipabvc 

1 

l 
1 

1 "¡ 
1 1 

365 

Cons:ikaar y programar las acívdaoes a se: 1 1 
desarroUadas por cada órgano del Gobierne I 

I 
R.eg,onal de Ucayali, a In de alcanzar los ob¡eivos y X 

1. 

~ 
Imelas insfucionales er. la que se de1mrinen los I 
koearienns para la ~lerrenlación de sus 
aclvidades a coro plazo 1 , 

622.06 

36t 

i i 
I Plleg~ 1 ¡ 
1 

SGPyE 

292G 

X 355 
Preparación: Comunicacion, sensibüizacior.. 1 
capa:mciór. de agenes parfcipanlEs, convocanra. 
iáeoiicación y regisro de agenes panepenes 

i ~2 ,. 

! 
1 

i 
1 

l 
i 
i 
j Preparación, Concertación, 
;Coorrlinación y Formalización del 
i Piar. Anual y Presupuesto 
: F-art1cipattvo 
1 

1 ¡ 
! 
! 
! 

Relaciones ~>tternas Observaciones 

i So _ · 1· Marioos O'., 02 I e ~!VI· y C3 SG"yE 

Frecuend2 

. Sustantive ¡ Ao)e:ivo '. Mes J Dias 
Objetivo 

Cód. de la Unidad 
Orgánica y 1'r de 
Procedimiento Tipo I Cantidad Procedente I Destino Y sugerencias 

Duración Clases i ' 
Í 11'' i illombre del Procedimiento 
i 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Gerencia de Planiñcaciór, y Estadística 

Sede Ce:1:ra! t-JOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA U OPERATIVA: 

CUADRO CONSOLIDADO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

FORMATO Nº 1 

0622. SUB GERENCIA DE PLANJFtCACf ÓN Y ESTADÍSTICA. 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAY AU 



identificación R istro de A entes Parüocames 

622 Preparación 1 Mes Capacitación de Agentes Participante 

Convocatoria 

Sensibilización 

Comunicación 

UNIDAD OR- 
GANICA 

SECUEN- 
CIA ETAPA DESCRIPCIÓN 

TIEMPO 
DE DURA- 

CION 

- - 
Uéaglill 
:!!~t 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a) Presupuesto Institucional de Apertura 
b) Pian Estratégico Institucional 
e) Pian Anual y presupuesto participativo 
d) Reglamento del Proceso de Presupuesto Participativo Basado en resultado 
e) Informe Técnico de la SGPyE 
f) Opinión consultiva favorable por parte del Consejo de Coordinación Regional 
g) Aprobación mediante ordenanza regional por parte del Consejo Regional 

1 O. REQUISITOS: 

1 Diario Semanal i Men- 
1 

Anual 
1 sual ' 1 

' 1 ' 
' 1 1 i 1 ¡ 

' 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

12 
Días Semanas Meses 

b). Propuesto D 
7. VIGENCIA: 

a). Vigente 0 
~· TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

b). Adjetivo 0 a). Sustantivo D ·' 
CLASES: 

FINALIDAD DEL PROCEDIM!ENTO: Clarificar procedimiento 

CÓDiGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 0622-01 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan Anual y Presupuesto participativo 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: Gobierno Regional de Ucayali 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Gerencia de Planificación y Estadística 

DESCRfPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO Nº 2 

GOBtERNO REGIONAL DE UCAYALI 

' . 

..., 
L.. 

,- 2. 

3. 

4. 

5. 

6. 



\ 
\ 

Diario , Semanal 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

I Semanas I M~~es l Dias 

ViG::.NCiA: 

b). Adjetivo ¡xl 
.___J 

a). Sustantivo O 
t 

~ 
7. 

\, 

8. 

6. C~ASES: -.:. 

5. FINALiDAD DEL PROCEDIMIENTO: Clarificar procedimiento 1. 

4. CÓD!GO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 0622-002 

b). Propuesto 1 ! a). Vigente 0 
T!~lvlPO DE DURACIÓN (aproximado): 

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulación y/o actualización del Plan de desarrollo regional concer- 
tado del Departamento de Ucayali 

l > 

2. NOl,J¡BRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Gerencia de Planificación y Estacistica 

t. :,Ch~S~E DE LA ENTIDAD: Gobierno Regional de Ucayali 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO Nº 2 

1 i 

1 
i 1 

1 Desarrolle oe Taheres C>€ -:-a:,a1:) 
1 1 i 

1 
1 

1 
2.1. 1 Taller de loen!fficac1:i,, \ ?rbr.za::ion de Re- 

1 
¡ soltados 

i 1 
1 1 Pase : : Prese-naeón d1:;: ?:a" ce )esarrollo Con- 

1 1 certado- PDC 
1 

Pase 2: ldentificad.:m y ::>,i::iza:ión ds Resultados 

Concertación 61 2 96 Meses 2.1.2 Evaluación Técníca oe Proyectos 

1 Paso 1: i:valuació:i ":é::.·1::a 
! Paso 2 ?rior.z.ació~, de Pr:,yectos 

l 
Paso 3: Asignación de, ?resuouest:: 

2.1.3 Taller de Priot.>..acion ce Proyectos oe lnver. 
sión 

1 
2.2 Formalización de AcJe·dos y Compromisos de! 
Presupuesto Partici;;a"1c 

1 
622 3 12 Meses 3.1. Articulaciór. de ponteas y proyectos Gobierno 

:,:¡;i!'Cibació1 Reoional y G~ 
! 
,. 4.1 Formalizacion en e: ?,/. oe os Acuerdos y 

i'ormaliza:i::in €22 4 1 Mes Compromisos 

! 4 .2 Rendición de Cuemas 

, .. ") 

DESCR.iPCIÓN TIEMPO DE 
DURACION SECUENCIA UNIDAD ORGA· 

NICA 

GOBIERNO REGIONAL DE UCA YAU 



ETAPA UNIDAD ORGA- SECUEN- TIEMPO DE i DESCRIPClÓN NICA CIA 1 DURACtON 
1 - Informe Técnico de :a 

1 I 
SGPyE 1 

1 
- Resolución Ejecutiva Re- 1 

i 
' gional que da inicio al pro- 
1 ceso de formulación 1 

Forrnu- 1 
1 - Designación de !a comi- 

1 
sión de Planeamiento Es- 

lación 622 ¡ tratégico mediante acto re- 
1 solutivo 
1 - Designación de! Equipo 
1 Técnico regional mediante i acto resolutivo ¡ - Aprobación del Plan de 1 
1 Trabajo 

- Revisión y análisis del 
Actuali- 

1 
plan de desarrollo vigente 

zación ! 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

Requerimiento dentro del proceso de presupueste particlpativo y/o alta dirección pa-a i2 actualización 
y/o formulación 
Informe Técnico de la SGPyE 
Resolución Ejecutiva Regional que da inicio al proceso de Formulación y/o actuaiización 
Publicación de resolución en los medios de cornu-lcaclón 
Designación de la comisión de Planeamiento Estratégico mediante acto resolutivo 
Designación del Equipo Técnico Regional mediante acto resolutivo 
Aprobación del plan de Trabajo 
Socialización a la CPE 
Socialización al ETR 
Invitación a los actores sociales, universidades, coleqios profesionales, cámara de comercio, ong etc ... 
Revisión y análisis del plan de desarrollo vigente 
Inicio de talleres de la fase de análisis prospectivo 
Validación de información por los actores sociales, CPE, ETR y otros 
Desarrollo de talleres de la fase estratégica 
Validación de información por los actores sociales, CPE, ETR y otros 
Elaboración preliminar del plan de desarrollo regio;1al 
Presentación y validación del PDRC a la CPE 
Presentación y validación del PDRC al ETR, actores sociales, ong, y otros 
Opinión facultativa favorable del CCR del PDRC 
Informe Técnico de articulación de objetivos del CE:PLAI\I 
Aprobación del PDRC mediante Ordenanza regional por el Consejo Regional 
Entrega del PDRC a los gobiernos locales, entidades públicas, actores sociales. univers.dades y otros 

\ l\ 

a) 

b) 
c) 
d) 
e) 
f) 
g) 
h) 
i) 
j) 
'k) 

1) 
m) 
n) 
o) 

·-·· p) 
q) 

8 r) 
·- s) r , 

'" ,. 
t) 
u) 
v) 

11. 

10. REQUISITOS: 

GOBIERNO REGíONAL DE UCAYAU 



a) Plan de Trabajo del seguimiento estratégico 
8) Propuesta de resolución ejecutiva regional 
e) Informe Técnico de la SGPyE de conformidad y trámite ante la GRPP 
d) Opinión legal para el trámite de aprobación 
e) Gerencia General regional autoriza trámite para la emisión de la resolución ejecutiva 
f) Secretaria General revisa y numera resolución ejecutiva regional 
g) Resolución Ejecutiva Regional aprueba el inicio al seguimiento estratégico y aprobación del Plan 

de Trabajo 
h) notificación de resolución a las dependencias públicas 
i) Sensibilización a los funcionarios de la alta dirección y profesionales de! área de planificación y/o 

las que haga sus veces 
J) Desarrollo de actividades 

Etapa 1: Coordinación con los Órganos de la Entidad 
Etapa 2: Recopilación y análisis de la información 
Etapa 3: Elaboración del Informe de Análisis Estratégico 

k) Seguimiento de actividades del plan de trabajo 
i) Evaluación del plan 
rn) Gerencias regionales y órganos desconcentrados revisan y analizar. políticas públicas 
n) GRPP y SGPE recepciona, consolida y procesa información 
o) Alta dirección dispone de informe de seguimiento estratégico trimestral 

L..i 
: ' 10. REQU:SITOS: 

X 

Anual Trirnes- 
tra: Mensual I 

; 
Semanal Diario 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

12 
Meses Semanas Días 

b). Propuesto D a). Vigente 0 
s. TIEtv1PO DE DURACIÓN (aproximado): 

7. VIGENCIA: 

b). Adjetivo 0 a). Sustantivo D 
., 6. CLASES: 

5. . FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Clari'icar procedimiento 

4. CÓCIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 0622-0C3 

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sequirniento estratégico del PDRC 

2. NO!vicRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Gerencia de Planificación y Es:2:é:s:t;cs 

1. Not-J.BRE DE LA ENTIDAD: Gobierno Regional de Ucayali 

FORMATO W 2 

DESCR!PC!ÓN DEL PROCEDIMIENTO 

~ 
~ 
UiéxflTcW ,~~ ... · 

GOBIERNO REGr:ONAL DE UCAYAU 



') 

a) Pian Anual y Presupuesto Participativo 
b) PDRC 
e) Agenda del CCR 
d) Quórum de los miembros de! CCR 
e) Aprobación en acta de sesión ce ooinión consultiva favorable de los documentos de gestión 

Diario 
1 

Semanal M 
1 

1 Trimes- Anual ensua • , ! rra: 

1 

1 ' ,, 
1 ¡ i 

1 1 1 

7. VIGENCiA: 

CLASES: 

~-:. 

¡_ 

Días ¡ Semanas I Me1ses ¡ 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

b). Propuesto O a). Vigente 0 
8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

b), Adjetivo j x I a). Sustantivo O 

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Clarificar procedimiento 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opinión consultiva del CCR 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº CEL P~OCEDIMIENTO: 0622-C04 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Gerencia de Planificación y Estadística 

10. REQUISITOS: 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: Gobierno Regiona' de Ucayali 

DESCRIPCtÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 2 

622 Segui- 
miento 

DESCR!PCIÓN 

' -Plan de Trabajo de: segui- 
miento es tratéc ico 
-Propuesta de Resolución 
Ejecutiva Regional 

¡ -Resolución Ejecutiva Re- 
1 

¡ gional aprueba e: inicio al ! 
¡ seguimiento estratégico y 
! aprobación dei Pian de Tra- I 
I bajo . 

SECL!EN- TlEMPO DE 
C1A DURACION __ _;_c:...c....=....:..::........::....:...:_ 

UNIDAD ORGA- 
NICA I ETAPA 

' ~ 

i...s 

1 
:/1 
' . 2. í 

~-. 3. 

4. 

5. 

6. 

í 1. ETAPAS DEL PROCEDiMIENTO: 

@ = 
. 

Uéci."{Jcill 
¡lj~· 
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: 1 

Anual Mensual I Diario I Semanal 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

I Semanas i Me;es I Días 

8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

D b). Propuesto a). Vigente 

7. VIGENCIA: 

r-::-1 
b). Adjetivo LLJ a). Sustantivo O 

CLASES: 6. 

- Dotar a la Alta Dirección, de un instrumento legal de gestión para dirigir, coordinar, controlar y evaluar la 
gestión a nivel de dírecclones o dependencias en la ejecución cie actividades y proyectos programados 
en el Plan Operativo Institucional. 

• Asegurar que la asignación de recursos humanos, financieros y fisicos en cada ejercicio fiscal ;ua:den 
,... relación con los objetivos y metas programadas en el Piar, Operativo Institucional de cada Unicac Orgá- 

nica. 

5. FINALIDAD DEL PROCED[MIENTO: 

·~. CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y N° DEL PROCEDtMlEXTO: 0622-06 

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulación del Plan Operat'vo institucional 

2. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Gerencia de Pianiñcaclón r Estadística 

4. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central del Gobierno Region2! ce Ucayali 

FORMATO Nº 2 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIM!ENTO 

04 0622 
! SEGUIMIENTO, 

1

1 ACTUALIZAC!ÓN 
Y EVALUACION 

' 

03 0622 
[ 1. O~ganización para gestionar el PE! j 
1 2. Actividades para lograr el desarrollo I 
; de la misión 

Oí i APLICACIÓN 

02 

1 
1 ¡ 1. Validación del PEI 

'

. 2.. Aorobación Legal del PEI 
3. Publicación 

1 

O, 061 

1 1. Evaluación trimestral y/o anual se- 1 
, gún sea el caso , 
'¡ 2. Realización talleres de capacitación I 

planificadores 
::lí 

1 

i APROBACION 

i 

01 01 0622 

¡ 

~ Contcrmación ce: Equipe Técnícc 
P::I 
2. E:-:-,isión de Resolución, que da 
micio a: procese 
3. Elaooracíón de! Piar. oe Trabaje del 
procese 
4. identificación y registro de actores 
dei oroceso 

1 

! FORMULACION 
! 
i 
1 

DESCRIPCIÓN 
TIEMPO DE 
DtJRACIOf~ SECUENCfA UNIDAD OR· 

GANICA ETAPA 

. - 
Ucéiycill 
;!5~ .. ,· 

GOBíERNO REGIONAL DE UCAYAU 



' l 
¡ 

UNIDAD 
SECUENCIA I -:"iEMPO:)i: i DESCRIPCIÓN ETAPA ORGANICA :)U>\A':ION 

i ' ' ~ 
¡ ¡::resta fase. cada Gerencra de línea y or;;a~os cesccncenredos tenen la obüpacion je k::riJ,a1 
i ¡•es proyectos de PO: segur. su á;;i~it:, ce inf.Jen:ia. cara luegc con el vis1D bueno res;~:;,~ 
¡ ise:an enviados a la Gerencia Regio~a: oe Pla:iearníento, Presupuesto y Acondiciona;r,1e:n:)I 
l !7erritona! para su revisión. ¡ 
1 j~e existir observaciones 12 Sub Geren:ia de ~laniñcació~ y Estadistica remitirá un informe para el 
1 

FORMULA.CION 622 1 1 á~ días ¡,evantam,entn de las observaciones, donde e, nemeo rnaximo de espera a la respuesta es ce )SI 
d ias hábiles: y es función de cada Gerencia de Linea y/u órgano desconcentrado sienco 

¡necesario la coordinación con sus órganos y,o dependencias de linea el levantamientc de :a,¡ 
¡mis:nas en el tiempo manifestado según eí cronograma para la fase de formulación dei POL 

1 
¡Una vez levantadas las observaciones Is Gerencia Regional de Planeamiento, Presup:iesr. y 

1 
,Acondicionamiento Terri1Drial; recopilará íos proyectos de POI de !as Gerencias de Linea y 

1 !órganos desconcentrados. pasando a la sig:iiente fase ae consolidación. 
! ! 

1 
iL:is proyectos de Planes Operativos ce Cada Gerencia de Linea y órganos desconceníracos en 
!coordinación de sus Órgano de linea y/o dependencias, que a su vez conforman la estructura del 

1 
!Gobierno Regional de Ucayali, serán alcanzados en los plazos establecidos detallados er. el 
bonograma de le Fase de Forrrunación. por cada Gerencia y órgano desconcentrado en íormata 

1 
lnsico y digital según corresponda. 

1 l!..a Gerencia Regional de Pleneamenc. Presupuesto y Acondicionamiento Territcna. en 
' [coordinaciór. con las Gerencias de ~,~ea y órganos desconcentrados, consolidara los pr:,ve:..::s¡ 

1 
CONSOLIDACION 622 2 ¡ 2:J e.as 1 ide PO, de las mismas para revisa, las posibles contraindicaciones, dupllcidad o superposb¿., 

1 ! len le formulación de las actividades I proyectos y el presupuesto que irrogan las mismas, 
i i ¡observando secún sea el caso. 

1 
1 jAs1mismo, ios proveeos PO! se consolidará en un solo documento denominado POI de'. a'lo 1 

1 1 jcorrespondiente, segúr. el crcnocrame de consolidación el mismo que será remitido a: Jespacn~ 
1 

1 
1de la Gerencia Genera!. acornpañadc de: proyecto de Resolución Ejecutiva Regionai para la 

! ¡a?robación correspondiente. 
' 

¡ APROBACION CON I i J-a aprobación del Plan Operabvo 1nsiitu:,ona: del Gobierno Regional de Ucays. 
1 

debe se 
211 3 1 "~ dZs ¡aorobada por el Gobernador Regiona , prorn,1gada con Resolución Ejecutiva Regi:lna'. cerro 

' P~R I ;de' tiempc cons~rado según el cron~~:ar.:a de ac-obaeíón del POI. 1 .,:. ' ! 
1 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

\, 

'--' 

e) 

d) 

e) 

f) 

g) 

h) 

~II! i) 

j) 
k) 

a) Conformación del equipo técnico de p!a:-;i~icación. 

b) E! equipo técnico, deberá validar las bases rnetocolóqicas suficientes para encaminar la planificación 

operativa institucional de manera tal que a la conclusión de la fase inicia: de validación de la metodolo- 

gía. todas y cada una de las unidades orgánicas puedan asumir la responsabilidad de realizar las tareas 

de planificación operativa de manera eficiente y técnica. 

Apoyar en el proceso de formulación de! Pian Operativo Institucional - POI GOREU. 

Apoya en la organización y ejecución ce los talleres de trabajo. 

Participación activa y permanente en las reuniones de trabajo. 

Prepara y suministra los insumos necesarios para el desarrollo adecuado de los talleres. 
Evaluar la viabilidad técnica y financiera de cada una de las acciones propuestas. 

Organizar todas las actividades de capac.taclón que se consideren necesarias dentro de sus respectivos 

ámbitos de acción asumiendo las responsabilidades a fin de alcanzar e! compromiso institucional. 

Conducir, coordinar, asesorar el proceso en mención en sus respectivos ámbitos de acción. 

Redactar el informe del Plan Operativo Institucional que le competa. 

Coordinación permanente con el Eculpo Técnico Regional. 

1 O. REQUISITOS: 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 
~ 
~ 
Ucaycill 
l.!!~··· 



a) Distribución del POI Aprobado a todas las Unidades Orgánicas 
b) La distribución será en formato digital (CD), a tocas las Unidades Orgánicas. 
c) Todas las Unidades Orgánicas deberán aplicar y orientar el ejercicio de sus funciones de acuerdo al 

POI. 
d) La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, asumirá la 

responsabilidad de proveer los recursos dispor.ibles para la ejecución de lo programado en el Plan 
Operativo Institucional (POI} en cada ejercicio fiscal. 

e) El documento completo estará disponible en la página web del Gobierno Regional de Ucayali, 
http://www.regionucayali.gob.pe/ para los fines pertinentes. 

10. REQUISITOS: 

Diario 1 Semanal I Mensual Anual 

365 
1 1 

12 !! .... 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo prccedirniento): 

\ J 

12 365 

Meses Días , Semanas 

S. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

1 1 e). Propuesto a). Vigente 

7. VIGENCIA: 

b) . Adjetivo [JJ a). Sustantivo O 
! -: 
t=~ 6. CLASES: 

- La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, asumirá la respon- 
sabilidad de proveer !os recursos disponibles para .a ejecución de lo programado en e! Plan Operativo 
Institucional (POI) en cada ejercicio fiscal. 

- Distribuir por intermedio de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acor.dicior.amiento 
Territorial; a todas las unidades orgánicas el POI aprobado con RER, para que bajo responsabiiicad se 

' encarguen de aplicar y orientar el ejercicio de sus funciones de acuerdo al POI. 

5. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: 

4. CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCED!M(ENTO: 0622-07 

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicación del Plan Operativo Institucional 

5. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali 

2. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Gerencia de Pianiñcación y Estadistica 

FORMATOW2 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDlhf.!ENTO 

GOBIERNO REGIONAL DE UCA YAU 



reo según su ámbito de acción. 
~ 

·'.:,,: \;t t5[J¡; f',;,"'.. '7/,. 
.::, 

í. c.:.._- --=,,..,.'1-'t-'-_j:: 

a) Cada Gerencia de Lir.E:a y Órganos desconcentrados en coordinación con sus unidades orgánicas 
y/o dependencias ce l.nea son los responsables de elaborar los informes de seguimiento y mor,ito- 

~O. REQUISITOS: 

Anual Diario i Semanal !,~ensual 

FRECUENCIA (N° de veces que atienden el mismo procedimiento): 

t./:eses 
4 

¡ Semanas ! Días 

TIEMPO DE DURACIÓN (aproxtmado): 

D b ). Propuesto a). Vigente 

VIGENCIA: 7. 

w \ ,-1' ... b). A ... J8,(VO X a). Sustantivo D 
6. CLASES: 

- Detectar oportunamente, ciefi::ie,,Css, oostéculos y/e necesidaces ce aj;.:ste. 

.., Fl~AUDAD DEL PROCEDlM[E!\!TO: 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORG.i..N!CA Y N° DEL PROCEDIMIENTO: 0622-08 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Segu;~iento del Plan Operativo institucional 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: Seoe Central del Gobierno Regionai de Ucayali 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORG,IÍ.N!CA: Sub Gerencia de Planificación y Estadística 

FORMATO N° 2 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMfENTO 

i 
. 1 

1 

1 

35 5 clas 62.2 

1:: 01ar. '.)peralvo instiUJciona: (;,'.)!. ~n.; l'EZ ayooaoo mediane Resolucior. Ejecutiva Regior.a:. sera oistiDJido l= ia Gerencia Regbnal ae ;:,;a1earrnenc Presspuesc y AcondicionamienlC Ter.ioria! a os 3e'6~es¡ 
1Regionaies. Sur Gerentes. DirectJres Regiona,es y Jefes oe Oicina. entre oros; a quien competa o.nenes esa; a 
jcargc de as Gerencias de :..inea. órga~os desconcenracos, organos y/o dependencias de lbea. paro que bajo 
¡res~onsabiiidad se encarquer ce aolica' y orienta· ei ejer::icio de sus funciones de acuerde a: PC. 
!La Gerencia Regiona' de 01aneamientc. Presuauesn y Acondicionamienb Terribrial, asurnré ia resoonsao',c;ad 
roe provee· ios recursos disponioles para la ejecución de le programado er. e1 Plan Operativo instiucio12 eor, en l= ejer::icic iscal. segun sea e: caso. no siendo esa una ñmi1ante para poder geslionar po· oros medios los 
rrecursos que puedan coadyuva: a: cur.pli-nient:: oe las melas tazadas. ¡ 
1 ~º distrioució~ será en bnnao digiia: iC~, asi nsmo ei document comple!D esará disponble er. lé ~ag1na we~ 
I dei Gobiem: Regionai oe J:ayal:, n~;/',WM'.regio- ucayak.gob.oe, para los fines periner.ies. 

Apllcación 

DESCRIPCIÓN 
UNIDAD SECUENCí j -1EM pe, DE j 

ORGANICA A 1 :;u~ACtO~ ! ETAPA 

ETAPAS Di:L PROCEDIMIENTO 

-, -: ETAPAS DEL PROCEDIMiEl\'TO: 

GOBIERNO REG[ONAL DE UCAYA.U 

\ 
\ 

8. , ____ 

'- 

9 .. 

r • 



F!NAUDAD DEL PROCEDIMIENTO: 

-Actualizar las actividades programadas en el Plan Opeyát)vo lnstltucional. 
/ I 

5. 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCED!M!ENTO: 0622-09 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualización del Plan Operativo Institucional 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Gerencia de Planificación y Estadística 

FORMATO Nº 2 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

El seguimiemo es el procese medane e: cua! se realiza la veri1icaci6n y rnonhoreo 
sistemático y periodico de la ejecucon de uné ac\lvioad o proyecte para verificar el avance en 

_ la ejecución de la Me'.a Fisica (eficacia), la adecuada utilizacbn de recursos para lograr 
jdicho avance (eficiencia) y la consecuce- do os objewos planteados duran!e el proceso de 
[ejecución (efecividad), con ei fi~ de dee:13,, cporunamene, deficiencias, obstáculos y10 
j necesidades de ajus!e. 
[Cada Gerencia de Linea y Órga~cs cesconce-rados en coordinación coi sus undaces 
!orgánicas yío dependencias de iinea son los responsables de elaborar los informes oe 
lseguimien!o y monibreo segur. su arnoitc do accion. 
¡ Para el SeguimienlD y Monibreo de as a:i.'Í:a:Jes y proyecbs programados, el infoJ¡,)f a¡ 
¡presentar deberá contener neceseranene: Logros otiienidos (Brevf: resumen y ¡;a·, ;¡ 
jío!ográfico acb.Jalizado), e, analsis e i:ie.iiffi:&:·?n ce les desviaciones en ei cur:ipl1miem: C!'~ 
111as actividades operativas. as; co11:, os pi1:i~aies problemas y medidas correctvas 
, correspondienes y ser elevado a :2 Ge.e1ci2 de Planearnienb. Presupuesto , 

I
Acondicionamienb ierritoriai, según él crcn:igrama eslablecido de 12 fase de seguimienc. 
La Gerencia Regional de Paneemienb, ¡:.resupuesí:i y Acondicionamiento T erritorial, en las 
dos semanas sub siguientes oe::>eri: oroponer oe ser e; caso a las Gerencias de linea y . 
Órganos desconcenlíados las meoiaes correcívas con cargo a ser implementaoas y 
reportadas en el momenn de ia evaluacion. 
Se realzará el seguimienb y monibre~ naciendo uso de les lorma!os establecidos en 1a 
"Guía Metodológica para la Fo-mulación, Seguir.ilentc y Evaluación del Plan Operatvo ¡ 1nstib.Jcional - POI GOREU". 

1 1 
UNIDAD I SECUENCI ¡ TIEMPO DE 

ORGANICA A I DURACION 

Seguimiento 

! 

l DESCRIPCIÓN ETAPA 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

·~. 
1. 

2. 

" o. 

··- 4. 

\. ·~ 

b) El informe a presentar deberá contener necesariamente: Logros obtenidos (Breve resumen y panel 
fotográfico actualizado), el análisis e Identificación de las desviaciones en el cumplimiento de las 
actividades operativas, así como los principales problemas y medidas correctivas correspondientes 

e) Dicho informe deberá ser elevado a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Acondiciona- 
miento Territorial, según ei cronograma establecido de la fase de seguimiento. 

d) La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, en las dos 
semanas sub siguientes deberá proponer de ser el caso a las Gerencias de línea y Órganos deseen- 
centrados las medidas correctivas con cargo a ser lmplementadas y reportadas en el momento de 
la evaluación. 

e) Se realizará el seguimiento y monitoreo haciendo uso de ios formatos establecidos en la "Gula 
Metodológica para la Formulación, Seguimiento y Evaluación del Plan Operativo Institucional - POI 
GOREU". 

~ '1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 
·' 

~ 
~ 
Uéáfjcfll 
I~ 

GOBfERNO REGIONAL DE UCAYAU 



/~ l 

a) En el caso de que las Unidades Orgánicas soliciten la Reprogramación de su ?01, deben tener en cuenta: 
La ejecución de metas físicas y presupuestar.as realizada hasta el momento de :a reprcgrarnaclón, con el 
fin de que la misma precise las metas p.:>, alcanzar y no exceda la Programación Anuai de Compromisos. 

Les informes de seguimiento y evaluacicr del ?O: y sus recomendaciones al momento cel ajuste de la 
ejecución física y financiera. 

En caso que la reprogramación implioue ;2 disrninución de las metas físicas o ia reversión de recursos al 
Tesoro Público, ésta debe estar debidarnente sustentada. 

En el caso que la reprogramación genere la solicitud de una ampliación de calendario o una nota modifi- 
catoria, éstas deben estar debidamente sustentadas y ser reportadas en los informes de seguimiento y/o 
evaluación del POI. 

b) En el caso de que las Unidades Orgánicas soliciten la Reformulación de su POI, deben tener en cuenta: 

- Articulación con los objetivos estratégicos y/o específicos, acciones estratégicas, programas presupuesta- 
les y/o productos y actividades, su pertinencia y trascendencia de incorporación. 

- Contar con los recursos presupuestales que viabilicen el cumplimiento de los objetivos y metas del Pl?Fl'. 

Los cambios que se generarán en los productos/actividades, su implicancia y viabilidad. 

10. REQUISITOS: 

2 

Diario Semanal Mensual A':1· .al I 
¡.._.:..._;___;~.¡.__.;.._;__~-'---4-~~~~'---~· ~ 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 
·' 

Meses I 

1 

Días I Semanas 

8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

D e). Propuesto a). Vigente 

7. VIGENCIA: 

b). Adjetivo u] a). Sustantivo D 
6. CLASES: 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI 
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D 

b).Adjetivo [!] 
7. VIGENCIA: 

r., Sustantivo D; c.}. l._. >,J ......... ¡ ... 

.._ · 6. CLASES: 

- Contar con los resultados del logro y cumplimiento de las actividades propuestas, y e! uso eficiente de los 
recursos asignados otorgados . 

L.· 4. CÓDtGO DE LA UNlDAD ORGÁNICA Y N° DEL PROCEDfMIENTO: 0622-10 

3. NOMBRE DEL PROCED!M.tENTO: Evaluación del Plan Operativo Institucional 

2. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Gerencia de Planificación y Estadística 

1 Mes 

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali 

5. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO Nº 2 

1 

1 
1 I Rebrmula::ión es et proceso mediante el cual se inse:.a.: yio ;io::iíicar, los objetivos 
;est"aiégi:::os yici específicos, acciones estratégicas, y consecuenernene hay 
j nuevos oroqramas presupuestales y actividades. 
¡ E:1 caso de que ei Gobierno Regional de Ucayali por efe:::o de las disposiciones 
! íe;aies. suners cambios sustanciales en sus unclones y o e", sus iines y objetivos; 
j podrán imrodJcirse las modificaciones y ajustes co:-es::i:ia1ó1e11tes (por ajuste y/o 
¡ accalaacór de'. ;,E¡ 2012- 2Dí5). 

1 
Las sltrscbnes que conllevan a la Reforrnuiacié1 :e: PJ:, pueden estar dadas 

oor: 
11. M:,dircac:: •,es estucureles y/o funcionaes de ias SsrE 1::;:2s de ihea. órganos 
loescorcenraccs. unbaoes orgánicas y,c depe~ce:,:::,é.~. de msa acscritas a las 
i a~1s'.io:es. 
¡ 2. ll'iociiii:::a:::ih :::e! Presupuesc lr:stin.iciona: (?11"1) y/o h:..~si:i•, de nuevos objetivos 
¡ especffi:::os í-·-~:,:i0cos e reiormuiación de los mis'nos oe::i,:io e :a ioenliiicación de 
[nuevas necescaces instit:Jcio¡,ales y/o por csrr :;::,, o priorícades en la 
:o,92úaci6~ o su e,tornc. 

',. La incbsió11 de nuevas metas fisicas yio presupuesales de procucbs. acciones 
estratégicas, a:::ii,dades correspondientes a nuevas actvcaoes e modificación de 

j ias rnsrras. 
¡ 2. Cambios e~ las metas fisicas yio presupuesíales programadas, por 
¡ reoríenacón, resticción de recursos, necesidad ir.síirJ::1ona! o tar.sferencia 
¡ presupuesaria 
¡3. A::tivi::ades orogramadas durante un trimestre y oue ne hayan sido ejecutadas, 
¡ pueden ses reproqrarnacas en los siguientes rlmesres. 

consioeran as; 

I Se ene:ioe,2 :::o:-nc reprogramación. a! proceso E ravés oe. ::~a; solo se insertan 
I rncdñcacíones en ta cantidad de melas fisicas d:: las actvcaoes inicialmente 
¡programacas e~: el POi aprobado. 
A fin de acualzar tas actividades programadas en ei Plar: Cipe,abva hsfucionaí, se 

j 
1 

1 1 
1 1 

1 

622 1 1 lMes 
1 

1 

i 
1 

1 
Reprogramación \ 

ETAPA 
1 

UNIDAD •11 SECUENC! TIEMPO DE 
ORGANICA A DLJRACION 

l 

1 
1 

1 

1 
1 ·-- 1 

r-f 1 

1 
1 ¡ 

1 

1 1 
1 

1 ¡ 
1 Reformulación ¡ 52~ J. 

1 
1 

1 
1 

i 1 

1 

¡ 1 

i 1 
1 

i 1 i 1 ! 

1 

! ! 
! i 1 
1 

1 r 1 

L 

fü 

DESCRIPCIÓN 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO !:>E LA ACTUAUZACIÓN 

11. ETAPAS DEL PROCEDlM!ENTO: 

~~;-- ' ,- 
'·- 

Uéa.ycW ,~· 
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\ 
\ 

La evaiuaciór: H e: :ro::esc sistémico y operativo que verifica la efcacia, eficiencia 
y efectividac de; =-o;. c:~sioe,a:ido sus objetivos y logros, coíejado a i:'avés de sus 
indicadores, 12 ejE:c~:;i6r; presupuestal que demando, y los resulaccs obanidos en 
connbución a es Ob.ietvo5 bstitucionales del pliego del GOREU. 
Es responsabilcac ce :a Gerencia Regional de Planeamienb, Presupuesto y 
Acondicior.amienb Te:ribrial, evaluar semestralmenle la ejecución del Plan 
Operativo lnstibJCiona!· ufüizando para ello Matrices conlenidas en el anexo a la 
presente directiva. 
La Gerencia Regi:ina! de Planeamienlo, Presupuesto y Acondicionamiento 
Territorial; elevará un informe consolidado semestral y anual y un resumen 
ejecutivo, a los órqanos de la Alta Dirección para que tomen las acciones y 
medidas correctivas pertinentes de ser el caso. 
Los informes ce evaluación se realizarán de forma semestral y anual, en fi,Jnción a 
los informes rrnesraies que harán llegar las Unidades Orgánicas y ~n· unción a 
visitas mesperacas que la Gerencia pueda prever; el informe de evaluación tiene 
por objeiD det21ía'. er brma integral los avances de la gestión, en relación a los 
resultados y iogrn obtenidos, debiendo incluir el análisis de los resultados 
esperacos cor, bs i~:ii::acores correspondientes y la ejecución presupuesal 

DESCRIPCIÓN 
: 

UNIDAD SECUENCI I TIEMPO DE i !:TAPA ¡ ORGANICA A DURACION 
i 

1 
1 

' 1 1 ' 
1 1 1 

i ! 1 

1 

1 ! 
' 1 i 

1 i 
1 

1 1 

1 1 

1 

1 
~ 1 

1 ! 
1 1 

.. 1 

1 

1 ::;;~ 1 
1 Evaluación 622 1 1 lMes ;-.·:· ' 1 1.:5.:. 1 

1 
1 1 1 
i ' 
1 

f 

1 
1 

1 ! ; 

1 

1 
¡ 1 

1 i 
1 

i 1 ' 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE LA ACTUALIZACIÓN 

ETAPAS DEL PROCEDLMIENTO: 

Todos los Informes de Seguimier.to deben cumplir con su esquema de presentación, para ser insumo del 
informe de evaluación. 

- Todas los Informes deben cumplir con la presentación de sus Matrices de Seguimiento -Excel. 
Todos los informes de seguimiento se deben presentar en las fechas establecidas según la directiva vi- 
gente, para no ocasionar retraso en el informe de evaluación elaborado por la Sub Gerencia de Planifica- 
ción y Estadística. 

í O. REQUtSrTOS: 

2 
Anual Semanal Me:asLla! Diario 

9. FRECUENCIA (N° de veces que atienden el mismo procedimiento): 

Meses Semanas ~ías 

8. T[EMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

~ 
~ UcdYWL 
t!i~' 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI 



Informe Anual 
de avances y 

logros 

COOR- 
DINA· 
CiON 

CONCERTACION PREPARACION 

, Oficina Regional de Ase- 
'. soría Jurídica SGPyE 

1 Diario Semanal Men- 
1 

Anual 
¡ sual 1 

1 1 
X 

Frecuencia (Nº de veces que se realiza el procedimiento) 

Procedimiento Nº 0622-0í 

~ 
~ 
Uéaycili 
'~~.!A,-' 

12 

·' 

; Días , Ser:-,anas ! Meses 

\., 

l _; 

-; 

Tiempo de duración: 

Nombre de :a Unidad Orgánica: Sub Gerencia oe Pianificacion y Estadistica 

Nombre ce: Procedimiento: Plan Anual y Presupuesto Participativo 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 3 

GOBfERNO REG~ONAL DE UCAYAU ~ - 



X 

Men- 
sual j Diario I Semanal 

FORMULACION 

,. 

ACTUAUZAOON 

SGPyE 

·' 

Anual ' 

Frecuencia (Nº de veces que se realiza ei procedlmiento) 
Días Semanas ' tvleses I 

Tiempo de duración: 

Nombre dei Proceoimtento: Formulación y/o Actualización del Pian de Desarrollo Reg:or:ai Concertado de! De- 
partamento de Ucayali 

Procedi:-:-1:e~:o N° 0622-02 Nombre de la Unicac Orgánica: Sub Gerencia de Planificacion y Estadistica 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 3 

GOBIERNO REGiONAL DE UCAYAU 

·~- .·; 

.·.~~ 

. í 

'·· 



Sub Gerencia de P:a- 1 Gerencia Regional de Oficina Regional de Gobernación Regio- 1 
nificación y Estadística I Planeamiento y Presu- Asesoría Jurídica na! l Secretaria General 

puesto 

! 
1 ~ • FORMULACION REVISA EL DOCU- REVISIÓN DEL DOC. 
1 

1 MENTO PARA SU Y EMISION DE IN- 

1 • APROBACION FORME CON VP se 

1 
¡ 

CONSOLIDACION 1 
1 

1 

1 • :¡ 1 • FIRMA LA RER 1 

! ! QUE APRUEBA LA 

11 

SE APRUEBA El DOCU- FORMULACION ! 
MENTO Y EMITE PARA ! 

DEL POI 
1 

I i LA FIRMA DE LA RER. 
1 

í 1 
¡ 
1 

1 

! .t.rcil1va· la 1 1 RE~. aoro- ! i caca i 
1 

1 
1 
1 .. 1 

ENTRéGA Dé P.ER 
1 APROBADP. Y EN- 

TREGA DE DOC. 

1 

ORIGINAL 
~ 

¡ 

3 
! 

Men- ! Anua: ! 
Diario Semanal sual 1 

1 1 

'¡ ! 
1 
' 

Frecuencia (Nº de veces que se realizó el procedirniento) Tiempo de duración: 

! Días I Semanas I Meses 

Procedimiento Nº 0622-06 Nombre de la Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Planificacion y Estadistica 

Nombre del Procedimiento: Formulación del Plan Operativo Institucional 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO Nº 3 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 11 

.· .. · .. · 

,· 



RECEPCIÓN Y EVALUA- 
CIÓN DE LOS INFOR- 

MES RECEPCIONADOS 

.. · ... ~ .. 

REQUERIMIENTO DE LOS 
INFORMES íRllvlESTRALES 

CON MEMORANDO 
EMITIR LOS INFORMES DE 

SEGUIMIENTO TRIMESTRAL- 
MENTE, SUJETANDOS~ AL 
ESQUEMA DE PRESENTA- 

CIÓN SEGÚ"l LA DIRECTh'A 
DEL POI 

Unidades Orgánicas Gerencia Regiona: oe Planea- 
miento y Presupuesto 

Sub Gerencia de Pianificación y 
Estadística 

\. .. 

4 l. I 

i 
1 Men- Anual 

1 
Diario 

1 
Semanal sual 

1 ! 4 
1 1 

,· Tiempo de duración: Frecuencia tfv" de veces que se realiza e! proc scirr.lemo) 
Días Semanas !vieses 

Procedimiento Ne 0622-08 Nombre de la Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Planlficacion y Estadistica 

Nombre del Procedimiento: Seguimiento del Plan Operativo lnst'tucional 

FLUJOGRAMA DEL PROCED!rl.lENTO 

FORMATO !\º 3 

1 1 
Sub Gerencia de Planiñcación y Gerencia Regio:,a: de: P1anea- 1 Unidades Orgánicas 

! Estadistica miento y Presupuesrc- 1 
! 

. 
1 • . + . 

i ELEVAR LOS MEME- ENVIAR A TODAS LAS 1 APLICACIÓN 
MORANDO S CON UNIDADES ORGÁNIC:AS 1 DEL POI 1 

1 

EL POI EN CD i 
1 

1 

1 1 1 

·' 

12 365 
Dlaric Se~é:!:1al Días Semanas Mese~ Men- 

sual 

Tiempo de duración: Frecuencia (N° de veces que se realiza el procedim'ento) 
Anual 

Procedimiento W 0622-07 

~ 
~ 
Ucéi-q;éill ,~· 

Nombre de la Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Planificacion y ::s:2distica 

Nombre del Procedimiento: Aplicación del Plan Operativo Institucional 

FLUJOGRAMA DEL PROCE~H.\IENTO 

FORMATO Nº 3 

GOBIERNO REG~ONAL DE UCA YAL! 



. ···~· ... ., 

' ~~~~::====,,-~~~--'-~~~~~·~---:,~""'=::~~~--'.,__--:;::->""-~~~4-~~~~~--'-~~~~~--~~~i 

A PRO- 

S.O.DO 

~ 
-1-N-i:v-R!v:E 4;:,?.0~ 

SASIO v rnv:L.DO I 
PARA Fi?.1-""-~ .A 

RER 

N ;:>E IN· l 
RE\l!SIÓN DEL ' 

E lv'iODIFI- 1 INFORMES Y 
el PO: DEL 1 

EMITIDO CON ¡ 
1:· F.EGIJ· 1 Vº Bº 
UCAYAU 

1 1 RER 1 1 
1 

1 

RElv'l!SIO 
FORME D 

CACIÓN D 
GOBIEP.t~ 

NAL DE 
CD\! 

,. 

!" !\ ·r-'-''"" 1 .......... 'l'...-, 

1 ' J. P.Er: / 

¡ \ ~ ¡ \ 1 
' \ 1 

' ! 
. i 

. 1 

I i 
1 1 

1 

i 
1 1 

.------~-_J I 
1 

-1, 

LARER 
FIRMts :)E , i 

• 1 

¿EVALU.t SI 
a DOC~ 

M~t\'TO 
ES7Í- ::J::5,- 
DAME~'TE 
SUS:::l\- 
7A~O? 

NO RfCEPCIÓN DE INFORME 
APROBADO O DESAPR0- 

8.0.DO 

• DER!VA EL :>O~:_:. 
SOUCITAN CON DOCU- MENTO PAl;A El"-'.-IP. 

MEJ\:TO LA ACTUALIZACIÓN INFORMES S, 
/ MOD! FI CACION DEL POI APP.'JESA O N: E~ DE, 

1 
DIDO DE M·:,::;,::1~A- 

Cíj~ 
~: ,. 

Se~re:a,.a 
Gene-a: 

Oficina de Asesoría Gobernación 
Juridica Regional 

Sub Gerencia de Planifi- 
cación y Estadística 

Gerencia Regi::i~;a' de 
Planeamtento y ::>,es:.i- 

puesto 
Unidades Orgánicas 

2 1 1 i 
:iías Anual tAens:.iai Semana! Diario 

Nombre de la Unidad Orgánica: Sub Ge0e:-icia de Planificacion y Estadistica Procedimiento N° 0622-0?. 
Nombre dei Procedimiento: Actvaíizac'ór de! Plan Operativo Institucional 
Tiempo de duración: Frecuencia (Nº de veces que se realiza el procedirniento) 

FORMATO N° 3 
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMlENTO 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 



. -·~ 

:.~ \~ . ~ \ 
. ' 1 \ 

\ 

EVALU.I.CIÓI\º JE, 
P.0.1 APR05~.J8 

CON P..E.R 

\ 

ARCri', A 
:.A RER 

1 ! 
! Sub Gerencia de Planifica- Gerencia Regional de Oficina de Asesoría 

1 
; ción-y Estadística Pianeamiento y Presu- Jurídica Gobernación Regional Secretaria General 

puesto 
1 

! 1 1 
1 

1 
1 : ~ t 

1 
1 ¡ REVISIÓN DEL 

1 

1 1 

! iNFORlv'!E DE EVA· INFORME EMISIÓN DE :N- 1 1 

LUACIÓN DEL POI 
FORME Y R.E."{ i 1 1 

1 1 

1 ¡ CON v·s· ¡ 
1 1 l. 

1 1 
1 ! 1 

1 
¡ 1 

1 ~ 
1 1 

1 
1 1 1 

1 
1 ,l. 1 1 

1 1 1 

¡ 
1 

! V 
1 

¡ 
1 1 

n,rnRME APRO· i FiP.Mt> DE LA 
BA:)0 Y EN· 1 RER i 

1 1 

1 

1 

VIADCl PARA 
1 

1 ¡ 1 

FIP.1\1:~R LA RER 
! 

1 
1 i ! ! 

1 1 
1 

: Dias 

Frecuencia (Nº de veces que se reaiiza el procedimiento) 
Se- i I 

Diario Semanal : Mensual mes- 1 Anual I 
I tral I 

j Semanas I M~~es I 

Procedimiento W 0622· ~ O 

Tiempo de duración: 

Nombre de la Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Planificacion y Estadistica 

~-~::irr:b~e del Procedimiento: Evaluación del Plan Operativo lnstitucio-ial 

FORMATO N° 3 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMlENTO 

GOBIERNO REGIONAL.DE UCAY.6.[J 



Secretarla deriva en el SISGEDO 

Subgerente revisa, da proveido, visa, 
oeríva expediente SGD! 2 

Secretaria registra en SISGEDO 

10' 
i 
i 
! 

5' 
__j 

5' ' 

20' 

5' 

¡ Gerente revisa, da proveido, visa, 
! deriva expediente 

GRPP 1 

; Propuesto por una Oficina: 
I Secretaria registra Oficio con expe- 5' 
l ciier,te en el SISGEDO 

SECUENCIA DESCRiP- 
CIÓN 

UNIDAD 
ORGANICA 

TIEMPO DE ; 
DURACION i 

Secretaria sella con VºBº, deriva en 
el SISGEDO 

i ETAPA 

11. ETAPAS DEL PROCEDltv.iENTO: 

b). En el caso se inicie en la Subgerencia de Desarrollo Institucional, se requiere la Directiva cesactcat'zaca 
o normas legales relacionados con la Directiva. 

a). En el caso que las Unidades Orgánicas propongan, se requiere Oficio al Gerente Regional de P•arie&- 
miento y Presupuesto, adjuntando la propuesta de Directiva en versión impresa y grabado digitalrr.e~te en 
CDROM, justificado con las normas legales relacionados a la Directiva. 

~ O. REQUISITOS: 

2 

Semanal ¡ Diario I 
9. :=:=z.ECUENCIA (Nº de veces cce a::e::oen e! mismo procedirnier.tc): 

30 

Semanas 

¡ 
¡ 

Días 

b). Prepuesto D 
\'IGENCIA: 

a). Vigente W 
TIEMPO DE DURACIÓN (aproxirr ado): 

b). Adjetivo [TI r--: 
a). Sustantivo L_J 

CLASES: 

FINALIDAD DEL PROCEDIMIEt\'TO: Facilitar, simplificar la elaboración, actualización y trámite de aproba- 
ción de Directivas de alcance a las instituciones del Gobierno Regional de Ucayali. 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNiCA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 0624-01 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración, actualización y aprobación de Directivas 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁ~iCA: Sub Gerencia de Desarrollo hsiitucional 

6. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N" 2 

GOBlERNO REGIONAL DE UCAYA.U 

l J 

( ' 

u 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

, 
7. 

~1 -:~:-. ·;,3 

' 8. 



5' i Secretaria deriva en el SISGEDO 
20' . Secretaria General da proveido SG 8 
5' . Secretaria registra en SISGEDO ! 
5' i Secretaria deriva en el SISGEDO I 

60' ¡ Funcionario visa e! proyecto de direc- j 
j tiva y la resolcuión ejecutiva i 

I Secretaria registra en SISGEDO 
OFICINAS 
INVOLU- 
CRADAS 

7 

5 I Secretaria deriva en el SISGEDO 

5 I Secretaria deriva en el SISGEDO 
1 ' I Secretaria registra en SISGEDO r• 

1 
1 1 

o 
I Subgerente visa el proyecto de direc- t 1 20' ' 1 I tiva y la resouclión ejecutiva j 

1 6 
1 

SGDI j Secretaria sella con VºBº el proyecto 
i 20' 1 

1 1 1 j de directiva y '·ª resouc!ión ejecutiva 
1 

S t . 11 VºBº 1 
20' I Gerente visa e: proyecto de directiva 

j y la resolución ejecutiva 
1 

1 

ecre ana se a con e proyec o 40' i i 

1 
I de directiva y ia resolución ejecutiva i l 

1 Secretaria deriva en el SISGEDO ' 
1 : o 1 

' Secretaria registra en SISGEDO 5' 1 ¡ i ! 

5 SG Secretaria General da proveido íO' 1 1 
1 

5· 
1 

__j 

I Secretaria :-egistra en SISGEDO 

I Abogado revisa, analiza, modifica e 

I imprime el proyecto de resolución 
, ejecutiva, elabora e imprime informe 
! legal, registra en el S!SGEDO, deriva 

5· 
~ 5' 

I Secretaria deriva en el SISGEDO 

5· Secretaria reqistra en SISGEDO 
I Gerente revisa, da proveido, deriva 

5' 
20· Gerente revisa, da proveido, deriva 

! Secretaria deriva en el SISGEDO 
GRPP 

5' Secretaria reqistra en SISGEDO 

10' Secretaria registra informe en el SIS- 1 

GEDO, deriva 

3 

! 
60' Subgerente revisa, firma el informe, 

da proveido para trámite 

60' 
Secretaria registra en SISGEDO, ela- ' 

I bora, imprime informe, sella con pos- 
. firma, entrega a! Subgerente 

1 
i 

! 
i .J. 

580' 
Especialista elabora, emite informe, 
adjunta el proyecto de Directiva, re- 
solución CDROM 
Especialista registra informe en el 
SISGEDO, deriva 

SGDI 

~O' I Especialista elabora, emite proyecto 
I de resolución, raba en CDROM 

3440' 

¡ Propuesto por la SGDl: 
l Especialista revisa nuevas normas 
l legales, analiza, evalúa, elabora y/o 
I actualiza la Directiva 

TIElvlPO DE D:=SCR:P- 
8URACIG~i :::!ó~ S::CU:::NCiA · UNIDAD 

ETP.PA ! ORGAN!CA 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAL! 



ETAP UNIDAD i TIEMPO DE 
1 

DESCRIP· ' 
A ORGANICA ! SECUENCIA DURACION CIÓN 1 ¡ Secretaria elabora, imprime memo 35' i ' , múltiple requiriendo propuestas i 
1 SGDI 

1 

; Su bgerente revisa 10' 1 
i 

; Secretaria traslada 5' ! ' 

; Secretaria coloca númeración er. e:I 10' ! 
; memo múltiele, sella con eos7trma ! ' 1 

2 GR.?? , Gerente revisa, firma i 15' : 
: : 

: Secretaria registra, deriva SISGEDO 1 5' ' i ' 
' Secretaria devuelve los memos rnúl, 10' 1 : 

1 1 

I Secretaria traslada los memos múltl- 1 

1 3 SGDi 30' ¡ 
, ples para su distribución : 
¡ Asistente registra en SISGEDO 5' 1 1 

1 

Asistente deriva en SISGEDO 5' 1 

4 OTDAI j Notificador, traslada documentos a ' 
I las oficinas y los órganos desconcen- 580' 

1 ¡ trados 
j Notificador devuelve el cargo 10' j 

' Secretaria archiva el cargo en archi- 
1 

' 
5' 1 

vador de palanca 1 1 

5 GRPP 
Secretaria registra las propuestas en 5' 

1 e! SISGEDO 
! Gerente revisa, da proveido, deriva 25' 1 

1 

. ¡ Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 
I Secretaria registra en SISGEDO 1 5' 1 

1 I Subgerente revisa, da proveido, visa, : 

30' : 
deriva expediente : 

Secretaria deriva al especialista 1 5' 1 
1 

6 SGDI ¡ Especialista revisa, analiza, evalúa, 
1 

1 ! 
6720' ! 

I califica las propuestas ; 

i Especialista consolida las propuestas 1 480' i Especialista imprime 2 juegos dei 
1 240' 1 

, ROF del GRU 1 
1 

/ \ 

i : 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

b). Propuestas para modificación de funciones generales y específicas, creación de unidades orgánicas del 
ROF. 

a). Normas legales sustantivas que justifiquen la modificación y/o actualización de las funciones generales 
y específicas de los órganos. unidades orgánicas y órganos desconcentrados contenidos en ei ROr del 
Gobierno Regional de Ucayali. 

10. REQUISITOS: 

Anual Diario i Semana. !,4ensuai 

1 
1 

1 

9. FRECUENCIA (Nº cie veces que atienden el mismo procedirnie-iro): 

60 

h~eses Días , Ser-anas 

8. TIEMPO DE DURACIÓt~ (2.;Y::iximado): 

GOBtERNO REGIONAL DE UCAYAU 



Secretario del Consejo coordina la 
sesión ordinaria, pone en agenda de 

I los consejeros para exposición del 
! ROF 21:e les c_ nseieros 

z : ..., Secretaria reoistra en SISGEDO 

60' ¡ 
,'\ 

11 SCR 

5· i Secretaria deriva en el SISGEDO 
Secretaria sella con posfirma 

.o' 
I ad1unta al expediente 

GR 

1 I Secretaria recistra en SISGEDO 1 E i 

8 
1 

GGR Gerente General da proveido ' 45· 1 
1 ' 1 

I Secretaria deriva en el SISGEDO i e:• ' " 
1 

Secretaria registra en SISGEDO i 5· 
1 ' 

1 

Gerente revisa. deriva expediente 1 20' 1 
Secretaria deriva en el SISGEDO 1 e: 

1 1 
Abogado registra en el SISGEDO e: 1 

1 ! ..., ' 
Abogado elabora, imprime y firma in- 1 9eO' 

1 forme legal, adjunta al expediente 1 
! 

9 ORAJ Abocado deriva en el SISGEDO 1 .::• 1 
i 

1 Secretaria registra en SISGEDO 1 5· ! 

1 

Secretaria elabora, imprime oficio, 
1 

3-· ! sella con posfirma 
::, 

i 1 
1 1 Gerente firma el oficio , ~· ¡ 1 

1 
Secretaria deriva en el SISGEDO .., 1 1 

! V 

1 Secretaria trasalada : ', 5' ; ! 
: i Secretaria reoistra en SISGEDO 5' 1 
1 1 Secretaria elabora, imprime oficio, ¡ 

1 35' 

, Secretaria traslada 
Secretaria denvs en el SISGEDO 
Gerente revisa, visa, firma el informe 

Secretaria elabora, imprime informe 
de remisión de expediente, sella con 
VºBº en cada hola del ROF 

Secretaria repistra en SISGEDO 

GRPP 7 

, ('' ·~ .., 
" 

40' 

'. o· 
-, .., 1 

, ~· '.; 

I Secretaria traslada expediente 
I forme del Especialista, deriva 

I en el SISGEDO,-~dj~nta al exped. 1 
5' 1 

1 
Secretaria registra en SISGEDO i 5' ' 1 

Secretaria realiza el anillado de los 2 
1 

240' 1 1 
ejemplares del ROF del GRU 1 

Secretaria sella con VºBº en cada 
1 30' ! hoja del ROF 1 i 

Subgerente firma el visto bueno 30· ! 

Secretaria elabora, imprime informe 20' i de remisión del ROF 1 

Subgerente firma el informe 1 o 
Secretaria sel.a con posfirrna, ad- 

1 
5' i junta el informe al ROF del GRU 

Secretaria registra, adjunta al in- 1 
j 

~O' ! 

1 ·' 

I Especialista recistra deriva informe 

Especialista elabora, imprime pro- 
yecto de ordenanza regional y graba ~ 5' 

! en CDROM 

Especialista elabora, imprime y firma 
informe técnico sustentatorío del 180' 
ROF del GRU 

SECUENCIA UNIDAD 
ORGANICA 

TIEMPO DE DESCR!P- 
DURACION I CIÓN 

ETAP 
A 

GOBJERNO REGIONAL DE UCAYAU 
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60 
/\ 

Meses J 
I e: ; e-emanas Días 

b ). Propuesto D a). Vigente W 
8. TIEMPO DE DURA.CIÓN (aproximado): 

7. VIGENCIA: 

i ) "d. •. 1 X I J .. -. JedVO , a). Sustantivo D 
6. CLASES: 

5. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Facilitar, sirnc.ficar ia elaboración, actualizac'ón '/ trárnite de aproba- 
ción del Manual de Procedimientos de la Sede CE.":::ai de! Cobierno Regional de L'~s~'&ii. 

4. CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 0624-03 

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modificación y aprobación del Manual de Procedimientos 
{MAPRO} de [a Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali. 

2. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Sub Ge,e•·,c:a ce Desarrollo Institucional 

8. NOMBRE DE LA Eh!TIDAD: Sede Central 

DESCR!PCfÓN DEL ?_ROCEDIMIENTO 

F ORf.¡J.., TO W 2 

1 
___J 13,755' I tEMPO íO I AL 

140' 

5' Secretario del Consejo reolstra el 
Acuerdo Regional en e! SISG~DO 

·, Secretario del Consejo elabora, im- 
prime oficio sella cor; posfirrna y ' ' ... 

1 
i i firma, adjunta al Acuerdo Recior.al 1 
1 Secretario del Consejo registr& en el 

1 
5' 

1 
¡ SISGEDO 
1 Secretario del Consejo deriva en el 

1 5' SISGEDO 1 , Consejero delegado sella y firma la 
ordenanza regional 1 O' 

1 

Secretario del Consejo adjunta ia or- 5' 

i 
denanza regional, da proveído ' 
Secretaria deriva en ei SISGEDO 5' 

1 
j Secretaria registra e:-- SISGEDO 5· : 
i Gobernador promulga !a aprobación 1 ; 

1 

12 
1 

SGR del ROF con ordenanza reclonal 1 
60' 1 

Secretaria deriva en el SISGEDO 5' ¡ 

¡ · Secretaria registra er SISGESO ¡ 5' 
13 ! SCR Secretaria archiva en SlSGEDO y ar- ¡ 

1 
1 chivador de palanca , 10' 

~ - .. 

480' 
Consejeros aprueban e! ROF con 
Acuerdo Regiona! 

2880' Secretario del Consejo co.oca e: ex- 
pediente en espera 

TIEMPO DE DESCRIP· 
DURACION CfÓN 

SECUENCiA UNIDAD 
ORGANICA 

ETAP 
A 

GOBIERNO REGlONAL DE UCAYAU 



20· I Secretaria eiaboi ª• imprime 1nfor~ 
! del MAPRO, sella con posfirma 

1 ETAP 
! 

UNIDAD I TIEMPO DE 
1 

DESCRIP- 1 SECUENCIA ! A ORGANICA ! DURACION C!ÓN 
¡ i ! Secretaria elabora, imprime memo 

35' 1 ! 

1 

I múltiple reouerlendo ~,opuestas ! a SGDI 1 Subgerente revisa 10' ' i 

: Secretaria traslada 5' ¡ 
' 

1 

Secretaria coloca numeración en el ! 

memo múltiple. sella con posfirma 10' 
1 

2 1 GRPP Gerente revisa, firma 15' ' 

i 
1 

. Secretaria reqistra. deriva SISGEDO 5' i 
! ! Secretaria devuelve los memos múl. 10' 
1 

1 Secretaria traslada ios memos múlti- ' 3 SGDI 30' ' 1 1 
i ! pies para su distrtoución 

! I Asistente reg:st~a en SISGEDO 5' : 
1 ' Asistente deriva en e! SISGEDO · 1 1 ! 5' i ! i 4 O"T"DAI Notificaóor, traslada documentos a ' i 180' 1 

i las cerenclas. oficinas. suboerencias 1 
i 1 I Notficacor cevuelve el cargo ¡ 1 "' ! \.J --· 

! Secretaria archva ei cargo en archi- 
! 

! 1 
5' 1 i : vador de calanca 1 

; ¡ 
i ¡ Secretaria registra las propuestas en 

1 

1 : 5 1 G~ºP 5' 
1 

! 1 , e! SISGEDC ' 1 ¡ ¡ Gerente revisa. ca proveido, deriva 1 25' ¡ ! ! : i ! Secretaria deriva en el SISGEDO ! 5· ' 
! Secretaria registra en SISGEDO 5' 

1 
1 Subgerente revisa, da proveido, visa, 

1 
1 1 deriva expediente 30' 
! 1 Secretaria deriva al especialista 5' 

1 
i 

Especialista verifica las propuestas ' 
1 

en base a las disposiciones de la Di- 5180' 
1 rectiva correspondiente 

Especialista consolida las propuestas 480' 
' I Especialista imprime 2 juegos del i 

240' 1 MAPRO de is Sede Central 1 I Especialista elabora, imprime y firma 
1 180' ! 

' SGDI ' 1 o , informe técnico de! MAPRO 1 
1 ¡ Especialista elabora, imprime pro- l 1 

1 
j 1 ¡ yecto de resolución ejecutiva y lo 80' 
1 1 1 1 

' , graba en CDROM ' i 
1 

1 

' ¡ Especialista registra, deriva informe 
5' 

1 
1 I en el SISGEDO, adjunta al exped. i ! ' Secretaria registra en SISGEDO 1 5' ' ' ! i : Secretaria sella con VºBº en cada ' ! 

30' i ' 1 hoja del MAPRO i i i 
' ¡ 
' ' Subgerente visa el MAPRO 30' i 
¡ 1 ' r~ 

b). Prop.restas de las gerencias, oficinas y su::igerencias de la Sede Central. 

í 1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

1 O. REQUISITOS: 

9. FRECUENCIA (N" ce veces oue atienden el mlsrnc procedimiento): 

GOBfERNO REGIONAL DE UCAYAU 



:~ 
-~v 

;;.:- \\ 
~-:·· i \ 

. ' ::-.·: 

5' I Secretaria deriva en el S,SGEDO 
i Secretaria registra en ei S:SGEDO 1 5' 
1 11 1 -~ Secretaria Genera! visa ia resolución 10' 
1 1 C.0 Secretaria sella VºBº la resolución 5' 
1 

i : Secretaria deriva en el SISGEDO 5' i 
i Secretaria registra en ei SISGEDO 5' ¡ 

Gerente visa la resolución 
12 1 GRDE 10' 

1 Secretaria sella VºBº la resolución 5' 1 ! ¡ Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 1 

1 

Secretaria registra en el SISGEDO 5' : 
! 

13 GR.I Gerente visa la resolución 10' 

i 1 Secretaria sella VºBº la resolución 5' 
1 Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 1 

i ¡ Secretaria reoistra en el SISGEDO 5' 
1 

I Gerente visa la resolución 10' 
1 14 1 GRPP i 1 Secretaria sella VºBº la resolución 5' ! 
i ! Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 
! 

1 Secretaria registra en e: SISGEDO 5' 1 
1 

1 
1 Gerente visa la resolución 10' 1 15 GGR 
1 

1 Secretaria sella VºB" la resolución 5' 
1 Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 1 i 

, 
1 Secretaria recistra en el SISGEDO 5' ! 1 1 1 Secretaria sella con VºBº y posfirma 1 i 5' 16 i GR en la resolución 1 
i 
i Gobernador visa y ñrrr.a la resolución 15' 
i Secretariaderiva en e: SISGEDO A 5' 

1 :L SG Secce,taPffi4f~tra en el SJSGE_DO ' 5' 
~ \)::.W.,;'-- ~ ~} 

~ 

t • v ·R~~ -~ ~ ~ ~L ~ y ~ lwZJ ,'! 1' ,;¡ "' ·¿; ·~ -· ; . 
:,.,a, $- . ~ :', efJ G.R.\l- :t, 

.f.l<p~ -- :; R U • 

i.., 

5' ! Secretaria deriva en e! SiSGEDO 

i ! Secretaria reoistra en ei SWGEDO 5' 1 i ¡ ¡ Gerente visa la resolución 10' ' 1 ¡ 9 GR:)S 1 1 
1 

1 : Secretaria sella VºBº .a resolución 5' 1 ! 1 
! i i Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 1 1 

i ! ! Secretaria recistra en e: SiSGEDO 5' 
1 

1 Gerente visa la resoluc.ór. 10' ! íO i OFJ.1, 
i ! ¡ Secretaria sella VºBº 'a resolución 5' 1 
' 1 

10 I Gerente visa la resolució .. 
1 

i ¡ ! Subgerente revisa, ñrma e: informe 15' 1 
1 1 
1 : Secretaria registra el informe en el 

1 

1 
1 ¡ SISGEDO, adjunta ñsicarnente al 10' 

1 
1 

¡ proyecto de resolución y MAPRO 1 
1 

! 1 1 ¡ Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 
¡ 

1 

! Secretaria registra en SiSGEDO 5' ! 
i 
1 7 GR?P ! Gerente revisa, visa, proveido, deriva 10' 
¡ 1 I Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 

1 

1 i Secretaria registra en S ISG EDO 5' 

1 

i Gerente revisa, visa, proveido, deriva 1 10' i 1 

! Secretaria deriva en el S!SGEDO 5' 1 

! ! i Asesor reoistra en el SiSGEDO 5' 1 i i I Asesor revisa las normas legales del 1 

1 ·' 50' 
1 

1 

1 MAPRO y el proyecto de resolución 
1 ! Asesor elabora, imprime, sella y 

1 8 

1 

ORt...J 
1 

! firma el informe legal, escribe en el 180' ¡ j proyecto de resolución, imprime, se- 
i . lla con VºBº, adjunta a! exoediente 1 

1 
I Asesor deriva en el SiSGcDO 5' ¡ 

1 I Secretaria registra en el s:SGEDO 5' 1 

1 r- 
. . ,., 1 . 

TIEMPO DE DESCRIP- 
DURACION CIÓN SECUENClA UNIDAD 

ORGAt-..'1CA 
ETAP 

A 

~ 
~ 
Uéa"fj?ill 
1.J..~· 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI 



1 1 

Semanal Mensual l Anual Diario 

9. FRECUENCIA (N° de veces cue atienden el mismo procedimiento): 

90 
i Semanas I Meses I Días 

TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): .., 
.J. 

b). Propuesto D a). Vigente I X j 

VIGENCIA: 7 

b). Adjetivo [2J a). Sustantivo I i 
CLASES: 6. 

FINALIDAD DEL PROCEDIMí!::.NTO: Facilitar, simplificar la elaboración, actualización y trárnlte de aoroba- 
ción del Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Sede Central del Gobierno Recional 
de Ucayali. 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 0624-04 

NOMBRE DEL PROCEDlh/.,El\:70: Modificación y aprobación de[ Texto Único de Procedlm.e-itcs ~d- 
rnlnlstratlvos (TUPA) de la Sede Central del Gobierno Regional de Ucayalí. 

NOMBRE DE LA UNID . .t.D GRGANICA: Sub Gerencia de Desarrollo Institucional 2. 

NOMBRE DE LA ENTfCAD: Sede Central 9. 

Q~SCR!PCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

.p~ -. 

.;. . fíll @ ..... ..,.. 
~ GOBIERNO REGIONAL DE UCAVALI 

UatflcW: ~ ..... - 
ETAP UNIDAD SECUENCIA TIEMPO DE DESCR!P- 

A ORGANtCA DURACION CIÓN 
I Secretaria General da roveido 5' 
¡ Notificador saca copia del origina! de 20' ; la resolución del MAPRO 
i Secretaria archiva el orí inal 1 O' 

Notificador entrega la copia de la re- 
solución y MAPRO para su escaneo 20' 
y publicación en la web del GRU 
Secretaria firma el cargo, escanea la 
copia de la resolución y del MAPRO, 

40' 
18 OTI graba en la carpeta digital del inge- 

I niero ro ramador del ortal web 
i Ingeniero publica la resolución y el 1 O' I MAPRO en el ortal web del GRU 

'J i Secretaria firma el carpo, recepciona ! j e! original de la resolución y el 5' 
1 19 SGDI ¡ MAPRO, archiva el expediente en el 

: S!SGEDO 
,-- ¡ Secretaria archiva la resolución y el 5' !"::::-: i t,'iAPRO en un anillado 
t" TIEMPO TOTAL 7,305' 

FORMATO N° 2 



1 . i l I Gerente firma el oficio y las Fichas ! ! 10' ' 1 1 1 de Sustento Leaal v Técnico ! 1 

¡ 
1 

Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 1 

Secretaria trasalada '~· ; 

i c 
1 Secretaria reoistra en SISGEDO 5' 
1 I Secretaria sella con posfirma en las 10' ¡ 

9 
1 

ORA 
Fichas de Sustento Legal-Técnico ! 
Gerente firma las Fichas de Sustento 1 5' ' 

1 
Legal y Técnico 1 

Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 
¡ Secretaria recistra en SISGEDO 5' 1 

10 1 GGR Gerente General da proveido 45' ! 

1 
' 

Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 
i Secretaria reoistra en SISGEDO 5' 

Secretaria elabora, imprime oficio, ; 
35' ! 

11 GR adjunta al expediente 
Secretaria sella con posfirma 5' : 

1 1 
Gobernador firma el oficio 5' 

1 Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 
I Secretaria reoistra en SISGEDO 5' 

¡ 
Secretario del Consejo coordina la : 
sesión ordinaria, pone en agenda de 

60' 1 
los consejeros para exposición del 1 

1 
. TUPA ante los conseieros i 

12 SCR 
1 I Secretario del Consejo coloca el ex- 2880' pedíente en espera 

J Consejeros aprueban el TUPA con 480' ¡ 
1 Acuerdo Req[onal \ 

•·'"*' 
,~(OfAS[J:, 7-r·, "' h "1~ 

(( ~· 8º \. ~ 1) ~ "'~\ 
~i "~- "' ,. \ -~ ~¡ ~ J a: "C I 

- 1 ~- 
~~ .,.;Y'?! G.R.\l· 

.. GR _,,.,,,,,/,,. 

.. •.• 

. ' p ' 
,1. adjunta al expediente, sella con pos- 

35, firma en el Oficio y en las Fichas 
¡ Sustento Legal-Técnico 

i 
! 1 Secretaria elabora, imprime informe ! ! ! 20' . 1 i . 1 de remisión del TUPA de la Sede l 1 

1 
t 

Secretaria sella con posfirma, ad- i ; 
l 5' i 1 1 

i 
1 

junta el informe al TUPA 1 1 ' 
Subgerente firma el informe 5' ! 

1 

' 
Secretaria registra, adjunta al in- 

1 
10' ; 1 

forme del Especialista, deriva ' ' i i 

i 
Secretaria registra en SISGEDO 1 5· l 
Secretaria elabora, imprime informe ! 1 ¡ 
de remisión, sella con posfirma en ¡ 1 

1 
las Fichas de Sustento Legal y Téc- 40' ! 

1 
7 GRPP nico de los procedimientos 1 1 

l 1 Gerente revisa, firma el informe y las : 1 

1 
Fichas de Sustento Legal yTécnico 10' i 1 
Secretaria deriva en et SISGEDO 5' l i 
Secretaria registra en SISGEDO 5' ! 1 ; 

Gerente revisa, deriva expediente 20' . 1 
Secretaria deriva en el SISGEDO 5' 1 

1 

1 

, Abogado registra en el SISGEDO 5' ' 1 

1 

1 
Abogado elabora, imprime y firma in- ' 1 

980' 1 t 

1 

1 
forme leaal, adiunta al expediente ! 1 

I Abogado deriva en el SISGEDO 5' 1 
1 1 
! ! Secretaria reoistra en SISGEDO 5' 1 

1 
8 ¡ ORAJ 

I Secretaria elabora im rime oficio ' ' 

30' I Subgerente firma el visto bueno 

DESCR!P- 
CtÓN 

TIEMPO DE 
DURAC!ON 

SECUENClA UNIDAD 
ORG.ANICA 

ETAP 
A 

@ 
u ci:l"lféül ,~ ... · 
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13,755' TIEMPO TOTAL 

I Secretario del Consejo repistra e: 

SECUENCIA 

1 

' .. 5' 
1 ¡ Acuerdo Regional en el SISGEDO 1 

\ Secretario del Consejo elabora. irn- 
1 

1 
' 

1 
1 prime oficio, sella con posfirma y 1 140' 
1 ¡ 
i I firma, adjunta al Acuerdo Reoional ! 
1 
1 ! Secretario del Consejo reqistra en ea; ; 5' 

1 

! 
1 I SISGEDO ' 
1 

; 1 

1 I Secretario del Consejo deriva en el 1 1 

1 

' 5' 
1 

1 

I SISGEDO 1 1 
i 1 

1 

I Consejero delegado sella y firma ia 1 1 

' I ordenanza regional 
¡ 10' ! ! 

I Secretario del Consejo adjunta ia or- 
1 1 

1 

¡ 5' 1 
I denanza regional, da oroveido ! 1 1 

! ·' I Secretaria deriva en el SISGEDO 5' ; 
1 

I Secretaria reoistra en SISGEDO 1 5' i 
! Gobernador promulga la aprobación ! 

1 1 

13 GR 60' 
1 

1 

! del TUPA con ordenanza regional ' 
' 1 1 

1 l Secretaria deriva en el SISGEDO ¡ 5' ! 

1 

I Secretaria reoistra en SISGEDO 5' i 
14 SCR ¡ Secretaria archiva en SISGEDO y ar- 1 

! 10' 1 
1 r chivador de palanca 1 

DESCRIP- 
CIÓN 

nEMPO DE 
DURACION 

UNIDAD 
ORGANICA 

ETAP 
A 

~ 
~ 
Uccif}lill ,~·· 
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·\ '..j \\ 
:,::·;; . 

Subgerente firma 
el informe, da pro- 

veido a trámite 

i. . ! 
I Se:::-eta;a deriva 1 1 1 ¡ 

1 "'3'00 
1 ! 1 

!.----~ 1 1 

I 
Subgerente visa la 1 1 1 

~d-ir_e_ctiv_·:~¡¿_~r_e_sº_'º_.·14-------11 : ¡ I 

i,~-'---, 1,·, 
111 1 11 ,1, Especialista ar- 

' chiva en la carpeta , 1 1 1 ! ~~~~~~~~-t-~~--t~~~__;~~~~!--__ji I dighal directivas 1 · : 1 

!IL-S-e-cr-eta-;=.a-a-rch-iv_a...,I 1 1', : .......-;.. i11 j!,1 
en un anillado / \. ¡ 

L_~~~===::::::'i_·~~~~~~~~~·~-·~~\ __ _J_~~_j_~~ 
~ ~1FlCf;º .{~Jf:?Titf'.:~~ (:~\ -- 

~
~ ~ ~1 aj ~ 
~ Vº ! [: i ~ ~ § / r ; 

;,•chp, ;;;:JI \~f~,-}-~; }' 

Secretaria de- 
riva en el SIS- 

GE)O 

Secretaria regis- 
tra Oficio en el 

SISGEJO 

Se::retaria registra 
e,, e: SISG::DO 

( Inicio ) 

-V 9 ! y 
~---~! ; Se:r&i&ia rt:-} 

Subgerente revisa, 11 Secretaria reg1~- ¡ ¡;is:·a e~. SIS-! 
da proveido, visa, tra en SISGEJO l ~-J" • . .,= ;; l 

deriva exped. • * · 
• Gerente revisa, ¡ - · j 

r
Secretaria deriva da proveido, de- ::.mite ~:ivelóo 

l. Gerente revisa,.¡' er. el S~GEDO n:a I Se:::eta~a ~E--] 
visa, da proveido. - - 

I 
deriva1 exped. _Espe~lista reqis- ¡ I Secretaria d;riva . :iva ;~;~s:s- ¡ 

• tra en e; ~ISGEDO en ei Sl~G::.DO : ' , j · 

Secretaria sel:a Esoecialista revisa • ~ 
con VºBº deriva nuevas normas le- Abogado revisa 1 0 

¡ en el SISG!:DO gales, analiza, anali~. mo~if,ca ! V 

l. ,.___~ evalúa, elabora y/o e irnpnrne e pro- ¡ 
Q I actualiza la direc- yectc de resoiu- 1 

1 

'. ! tiva eón, elabora e i 1 ·Q· 
~- ........ -- J - ¡ imprime informe ! · · 

Secretara re,¡:s- , f Es;:>ecialista ela- 1 le~a:. regist-a. ! 'Y I 
I 

traen SISGE:::>·: 1 ¡ bora, emite in- deriva :11 ~c-:::ra~c .!:-- : 
-+ torme, adjunta al I ,.- .• -c v • ··- ,1 2 , 

I proyecto de reso- i , : ~ ~:- ~ ! 
1, Gerente revisa, ¡ ¡secreta:ia rec_i~- ¡ · e·::,;:..~ ¡ lución y directiva 

da proveido, de- ¡ tra en SISGE:::>O 1 1 

riva 1 .J. * , ~--"-----' , Especialista regis- I' ;: ''"" •. ,., · " t I tra infonne en el Gerente vise le J 1 -·""· ~ o, .1:i • 
....---'--~ ' SISGEDO, derfva resolución Y la 1 •' de JJ:>1i::.;::10~ 
Secretaria deriva J j 1 ,., ,,, .. ~:a' 

1 

... directiva -· · ~· j)J, " 
en el SISGEDO .., wec r ,:,;1:ü::0- 

• 
· Secreta ria registra j , 
1 

1 

Secretaria sella na. _'=_'1:.:e;¡." e• en SISGEDO, ela- 1 . r::'\2 1 con VºBº ; .1 i;,1;ia· \.:...,) bora, imprime in- 
forme, sella con 

1 

... ():,· 
I posfirma Secretaria deriva ~ 

,.. en el SISGEDO ,. 
CD 

OTI GR 
OFICINAS 
INVOLU- GGR ,· 
GRADAS 

SS ORAJ SGDI GRPP 

Secrela~ regís- (4) Í (s) 
traer. SISGEDO t I t 

1 ~- r-::--~ 
,..,,--~·~-----1 ¡secretaria regista I ' r Secretaria registra I Secretaria eses- 1 
· Funcionado visa en SISGEDO I í en SISGEDO nea directiva y re- . 

e: proye;;to de T ¡ '1' solución, graba ¡ ! 
directiva y la re- en carpeta digna ¡ I 

solución ¡ Gerente Genera 1 ·j Se::reta:ia sella con de! programador : ! 
---,¡--""' visa el proyecto oe vºc' y con posfirma 1 ¡ 

,1, resolucio,, 1 en e' oroyeeto de 
l i resolución lngenierc oubh:::a 1' 
• I ¡ la reso' Jción y :i:- ti 

I Secretaria oenva e:,1¡ I recava en ei por- p 
e! SISGEDC , ¡ .1, ~ooemador visa. y 1,· ta! web ir.siitucb- 6 ¡ TI~c ló rOlüCIOn 

1 

:t 
• ! Secre:s'ia cewa en I'¡ Secretaria :iE-· I i e! SISGEDO vuelve la di·e~.m 
1 't ! y resonrcon :Ji~· - 

I G) !J rr 
1 ! 
1 1 

1 

1 

1 

1 

! 

... 

2 €.160' 13 
Anua: '.)iario Semanal Mensuai Minutos Meses Días 

Nombre de la Unida:: Oroánica: Sub Gerencia de Desarrolle ;:,st t.icional PROCEDIMIENT'.) ~~r 062L-Oí 
Nombre de! Pro:;edim1ento: Elaboración, actualización y é:::>r:.::.acié-n de Directivas 
Tiempo de duración: '°ce:;..;e~,c:a (1·,:" de veces que se realiza ei procedrntentcj 

FLUJOGRAV;A CEL PROCEDIMIENTO 

FORfv.ATO N° 3 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI 



Secretaria regis- 
tra. dsriva en e: 

s:sG::DC 

Subgerente firma 
e' nrorme de re- 

níslón 

i I Secrelaria sella 
1 

1 co- posfirma en l I e'. i~forme, ad- 
; 1 ,iur.lé ai ROF del 
: ! GRU 
! 

. Secretaria ela- 
! ! _oora imprime i~- 
! ¡ rorme oe .!J!m1s1on 
; , dei ~0" del GRU 

! ---, 

' 1 Sel;c con v· 8º 
: 1 e·. cada hoja del 
: i ::¡.J::: de: GRU 
j 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 

\ ... ·: 

\ 
\ 

l. 

~·:. 

.. · .. 



1 

1 i. 
! 
! 

entrega la ¡ 

copia de la 
1 resolución y del i MAPROpara ! 

su escaneo en ¡ 
el portal web 1 

del GRU 1 

cb 

Gere~te visa ia 1 
J resolJció~ 1 
. ,r 
1 ¡ , Se:::.--e:aria de- 

l! j :iva er, e:: SIS· 
.1 G::X, 
1 

11 Se:re.a~a re- 1 I gi~tra er. SIS- 
' GDC.selia ¡ ¡ :::::~ \103' er, la 
, 1 1eso1~:i:,· 
! .,. 

t 
0 

lcvlcv ~IQ QICV 
11 '""s_e_c-,e-"-.a-~a-~-&---, i ! Secretaria Secretaria 11 Secretaria re- Secretaria Secretara I 

;istra er- e! ·, ¡ cegistra en el registra en el gistra en el registra en el ñrme e' carpe i 
! S::3::J: SISGEDO SISGEDO SISGEDO SISGEDO escanea ia co- J 

1 "t" 1 • • 1 • • pia ce la reso- . 
1 ..----''--~ ..--'--~ • ...---'--~ 1 

j 3ere,te revisa, ¡ 1 ¡ Gerente visa la 11 Gerente visa la , Sella cor pos- Secretario lucion I' ce! 
I visa, pr::weido.1 : resolución I resolución j firma y v•s• en General da su M.t,pq:,: g:aoE I 
I O"' a 't 't I la resolución proveido en la carpeta 1 
¡ -· ' ; · di;¡ita' del a:l- i 
I V ': 

1, 

Secretaria sella Secretaria sella ¡ • 1 • mi~ streoo: de ¡ 
l
. Secretana oe- : con VºBº en la con VºBº en la ·1 Sot>ema:ior Notificador 1 · porta· w~~ cie I 
ji riva ·~~ JS.S- ¡ res~K>n Dreesnovr,,·nóne, ! ñt~~¿i~s~6~n 

11 

r!~};~¿ ~:¡ 1.--_G_;_,u __ i 

1 1 1 (.:) e - 1 • 1 ln?er11er: j)J· 1 

!1 "°;;:ffe~ !! Sl(DTº !1 ... ~_~t_'ª:;._¡_~_i_:s_~;_-:_,,I !~::a~~ 1 ·1 ::~!{;-;e ! 
! -o 'e-e 1 < " IÍ '¡ V '--- ... ~---' e, p:r'l VJa: : 
: ! ..... , a .a. n •. 1 o-· 11 oe· s;;-:.. _! 
; 1 rras lf-Qa,.; de : j Notifi::ador ¡ 
j ¡ 1 \.t.::>F::) y ce· il 
, :,·:wect:: '.lé re- ! , 1 

i I S:l .!Cl'.l> 1 
! '( ! 
; 1 E.~~:,:2 lf1~ 1 
¡ !forme ,e;a:, im- 
! :>i::1e. se .. a r 

: ¡ ¡~;~~~!~~ ~; 1 1 
I resolución. im- 1 
I orime, adj,mt2 1 

¡ a; ezed I 
j 1 :>eriv.; en el ¡ SISG::DO 
, V 

o I 

.. ..,. 
( Inicio) 1 Secretaria co- Registra, im- i 
-V 1 

loca numera- prime hoja de 
ción en los me- trámite dei SIS- 

Secretaria ela- 1 mos múltiples, GEDO 
bora, imprime me 1 sella con pos- + mos múltipies 1 firma 

1 .. Notificador • 1 
1 Gerente revisa, ¡ traslaoa los 1 

Subgerenie 1 firma memosmúlti- 
revisa los memos 

1 
.. ples a las ge- 

múltiples 1 Secretaria re- rencias, ofici- 

1 
gistra, deriva nas. subgeren- 
er. SISGEDO cias 

1 1 ..,. 
Registra er. e: .. 

1 
SISGE'.)0 Secretaria ar - 
• chiva el cargo 

Sub~ereme re- en archivador 
1 visa, visa. ca pro- 1 de palanca 

veido, deive i .. 
1 

Secretaria re- ,.. 1 
Secr7rana ,..º:n~a I gistra las pro- 
en e. SIS..,::'.)v puestas del 

• ROF en SIS- 
Especialista reg1s- GEDO 

Ira, verifica las ..,. 
propuestas en Gerente revisa, 1 

base a las disposi- emite oroveido 
ciones de la Direc- .. 

tiva N° 18-2016 Secretaria de- .. riva en el SIS- 
Especialista con- GEDO 

solida las pro- 
1 puestas ... cp ¡ Imprime 2 juegos 

del MAPRO ... 
Eiabora. imprime. Secretaria re- 
firma informe del gistra en el 

MAPRO SISGEDO .,,. • Elabora, imp~me 
proyecte de reso- Gerente revisa, ¡ 
lucion. graba en visa, proveido 

CDROM t - 
Elabora informe. Secretaria de- 

regist-a. adjunta al riva en el SIS- 
exped, oeriva GEDO .. cb secreiane reoistra 
er.SISG::DO ... . ' 

OTI GGR SGDI GRPP SG GR 
· GEREN- I CIAS QUE 
I VISAN 

OTDAI 

Fre::uencia (W de veces que se realiza e' procedimiento\ 
Diario Semanal Mensuai Anúa; 

60 7.305" 

Tiempo de duración: 
Dias Minutos Meses 

Nombre del Procedimiento: Modificación y aprobación óE:I Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Sede Central del Gobierno 
Regional de Ucayali 

PROCEDIMIE:N7G Nº 0624-03 Nombre de la Unidad Orgánica: Sub Gerencia de Desarrohc .nstit.rcional 

FORW.ATO Nº 3 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI 



GOBfERNO REGiONAL DE UCAYAU 

1 

! 
1 
i 
1 

Sut>gerente visa e, ' ! 
MAPRO i 

! 
1 Secretaria ela- i bora, imprime ir.- 

forme de remisión 1 

del tv\APRO 1 

Secretaria seha 
con posfirrna en ei 
informe, adjunta al 

MAPROde la 
sede 

,·. 
.:i Suboereme re- 1 1 

visa)rma ei in- l I 
forme de remisión i 

i 
Secretaria adjunta , 1 
el proyecte oe re- 1 J 

solución al 1 ¡ 
I MAPRO ,j 

i I Secretaria recis- i ! 
! tra. ceríva eñe 1 ! 
I SISGDJ , : 
1 

6 
L..i i 

1 

(. -~ ¡ 
:·1 Secretaria firma el 

1 

t·:·; ~ cargo, recepciona 
el original de la re- !j 

r ' solución y del 
lv\APRO. archiva 
e! expediente en 

el SISGEDO r • 
' 

Secretaria archiva 
el MAPRC I' la re- 

1 soiueian origha: 
en un aniliado 



'--·-------- et 
I Secretaria registra 

I deriva e~ el ss- 
G!:00 

i ;eg stra y deriva en 
¡ e: S:SGEDO 

Regional 

J Secre.ana regisira 
I er S1SGi=DO 

0 
t 

Elaoora informe. 
registra, adjunta 
a! exped., deriva 

¡ i=iabora, imprime 
¡ proyecto de orde- 

nanza y graba en 
CDROM 

,, ¡: 
i I Gere.nte firma e! 

1. 

i 
I OílCIO y las Fi· 1 

chas de Sus- ¡ 
tenlo Lega: y j 
Técnico de! 1 

TUPA I 
1 .-------' 
1 
' i 

., i Secretaria r99!s::-2 1 

en el SISG::!:JC ! j 
----,.----' ,----~---,¡ 

Elabora informe de 
remision. imorme, 
sella con posñrna 
en las Fichas oe 

1: 
Sustento Le~a: y I 

Técnico cie' 7Uº/... : 

,---..&----! 
Gerenie revisa 1 !,. 

firma en las hoias 
selladas. firm= e! I ¡ 

btorme '---...---J,~-------'! 
.. ¡ \ 

-~. 
. ¡--::-' 

1 \ 
.··,: \ \ 
~) \ . 
~- 

cp I ' y 
r>. '-..:_) 

Secretaria ela- 
bora oficio, im· 
prime, sella con 
posfirma en el 

oficio y en las F i. 
chas de Sus- 
tento Legal y 
Técnico de! 

TUPA, adjunta a: 
expediente 

' Secretaria ~gistr2 J 

e~.el SISG::DO y I 
sesa con posñrma I 

en la ordenanza re- 
gionai 

Es;iecialista re- 
ise, analiza, eva 
lúa califica en 
base a las nor- 
mas legales vi· 

gentes 

0 
! 

• SJb¡¡erente re- 
¡ ¡ visa, vsa da pro- 
' : veifa deiva 

! 1 Suboerente 
; revisa los memos 
': 1 r.iúl!iples 

Secretaria registrE I 
e~ s:SGEDC- 

1 1 Secretara ela- i oora, imprime 
; i memos múltiples ·~-----' 

¡ Asisrente regis- Secretaria repis- ¡Se:r~:s:-;é. I t:'o )' deriva en e! tra en SISGED~ II re2 :sn e• e I 
.----~-~ ¡ SISGEuO . 2!33::)::: 

Gerente revisa, 11 ¡ Gerente revisa. ¡ 
firma los memos ¡ · da proveido de- , ~ 

!. •1 i\ioiiflcaa:i, tras- , n~·v_a __ i I Selié cor, múltiples _ 
'---.------' • ·11a:;a íos memos ----''----' 1 p:is'irr.1: e~ ies 
.--------.: m~!t,;iles a las I Secretaria deriva ! ¡:ícha~ ce 

~ · · ! 1 gerencias. ofici- en e: SISGEDO I · Sus·0~·· · .. - •• v 'I Secrstana deriva secretaría reqistra, '-----.-----' 11 -:~~·~~:·=...~· · 
deriva en el SIS- ! 1 nas, suooeren- 1 1, , "'~· ,,_ º"' 1 e· e: S!SGEDO 

GED8 ! 1 ces y :i~a:ios 'I ¡:L:- ::i ,ir 
..r;-----¡t---.---__J i 1cesc::1cer'rados l 4boga:io registra i : 

6 ----- "' sscroo 1 '11' • o~ l ¡ R.egist·a en ei I en v· ·~"':: ..., 1 ¡ · - 
S!SSEDO 1 1 i Ge·a1ts e.~t,:;c :: 

1 
11 i!::~-l"l~ lE-C' 'e; :. 

Secretarie arc'uva ¡ i I Revsa. elabora q ,~~···,e:· . ,¡; !. 
el cargo en a·c.ªi. :~-1 1 informe i&eaL ! --- 
vador de paiónCé ¡ l irnorime fi:r,¡¡; I' j ,,. 

:~~~~~=~~~~~:·: i, :;~~~;~ i M~ºfüf :~-; ~ 
I Secreiaria regís- i ..... --- , 
; tra en SISGEJO 1, : 

... 
! ¡ Secretaria s~:.2 ! ¡ 
1 

con ;:i:,of·'"'T:- p•. : ' 
---'---~ v, ;.~· 1C,..., ;¡ 

I ei,m::.'"11E- i, 
j técnic .. a:i.:~mt, ¡ ; 
I a: e:Aped i--~--- 
1¡ ¡ i)e·i.-: e:-. e; 

S:SG:::.J 

1 
i 

,! ~----~· 

' .. 

Secretaria coloca 
numeración en íos 
memos múltiples. 
sella con pcsfirma 

o 
GGR OF~. CT;)AI GRPP SGDI 

Gooemador firma 'ª j ¡ Consejero.Deleqado 
ordenar.za regi~-.al I selia y firma la orde- 

J,J t i r.ai'!za regional 

Secretaria archiva 
1¡ en e'. SiSG:':DJ Adjt:1ta ia orce- 

I 

t nanza regional al 
c:=:s:=) hCverdo y TUPA 

1 

1 

1 

/': 1 I : '\ 
• 1 

/.:-:.?~ 
4., ...... .;;.;.~~:..;.,~~.,..,-------'-------:c'.~Í..'-i?;~,-----~,y~7~ ,~-~~-,,-----'-----------------.! 

''<:: / ¡-:,\ :.::.: t, S\ 
¡ ~ ' ''º'"'º e:-¡ l ... ¡ t !::; -.....; 
\·~-~ 

-: ' S.'/ 
''···-- ~-~ · .. _;/ 

• :t ,---~---, r----'"----,, -. ---'-----, 

¡ 1 Ge;:;~:>;;:~ra! P~:;~:1~:~ :·s-1 i j ::,~r:;;~i;!\;~: 
firma, adjunta a. er- 1; i sio~ o•di:.aria, pone 

oediente ' '. 1 en a,¡Esnda para ex- 
1 ; oos:::i:ir. oe: T:JPA 

. 1 • . ' ! ¡ ! a1,e los consejeros ! ¡ ¡ G:itier:-:aoo· '¡r¡;¡a e! ! ¡ 1 óe ia Región I 
¡ 1 ofdc 1 '. ~---'1,.__ __ ¡ 
' 1 r : ,... • 1 
I I ( j ~:);lSf:JS:OS a~-Je- 

ba:: ei TJ~h con 
! : So··e·a~· oeriva "" i : i h::ue-:o Re::!io:,a: l '1 Í { .... ~ l . ,c. e.ivc -· f ! ~ . 
, . e· s;ss~J: ¡ 

, ~ ~:re:a~:i _de: :on- 1 
¡: ~.r .·: registra e: 
I 

i .!.cJe:-:io Feg lonal 1 '. 
'
·,.· f r:··, ~· S'.S-3DO 

1 
¡ 

t I ,------, ¡ E:ab:iro Ji1cio, irn- 
: o+ne. sella y firma, 

adj~,:; a! Acuerdo 

SCR GR ORAJ 

90 13,755' 
Anual Meses Minutos , Días 

Frecaencia (N' oe veces oue se reaüza e! procedimiento) Tiempo de duración: 

1;:imb~e dei Procedimiento: Modificación y aprobación del Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Se-ae- Can- 
trái del Gobierno Regional Ucayafi 

@ 
Méa¡la:fl 

,¡.·~. 

'"orr,:irn de la Unidad Orgánica: Sub Gerencia oe Desarrollo Institucional 

FLUJOGRAMA DEL PROCE.01~/IENTO 

FORMATO N° 3 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 



1 

Y Secretaria deriva 
e~ e: s:SGEJS 

i o I 
1 ! 

~_,.._____ i 
j i Se!iz cos VºEe ·1· i 
I er. caca hoJ2 oe' 

11 ¡ ,u:::.t Seos . 1 
1 -~, 

i ! 1 

II SJDgerente visa I 
e: TJ?L. Sede .1 

1 . 
1 . .:. 1 

l
. Sec;e;a~a ela- ¡ 

oora. ic1~¡jrne in- 
; forme de rernision ¡ de, ,u::: A Sede j 

j 0e~·e~a 5,,-~ 1 ¡ V ... 1 1'211 ... ,..,~ 1 I con posñrna en 
1 ¡ e: i.o':nne ad- 1 ¡1 juma al -:-u:::¡._ / 

Sede 
l i 

GOBiERNO REGiONAL DE UCAYAU 

:··\ 
~\ 

c- • 



I\ 
Se:1a!'"';as Días 

10 

8. TIEMPO DE DURA.CIÓN (aproximado): 

b). Propuesto ~ a). Vigente~ 

7. VIGENC1A: 

b). Adjetivo~ 

6. CLASES: 

5. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Contribuir con las Organizaciones No Gubernamentales para que 
sean parte ce, crecimiento económico y desarrollo regional de acuerdo a los lineamientos de política del 
Plan de Desarrollo Regional Concertado del GOREU. 

4. CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 063-01 

3. NOMBRE Del P"OCEDiMIENTO: Emisión de O;Jhió:-: Técnica favorable para inscripción o Renovación 
de lnscr.pción a~,te e: Registro de Organismos No G~::>ernamentales (ONGS) ante ia Age:icia Peruana de 
Cooperación Internacional (APCI). 

2. NOrl:BR.:: DE '.....A. :_;f~íDAD ORGÁNICA: COOPE~AC!ON TECNICA Y RELACIONcS it~TERNACIONALES 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 2 

1 02ses 1 Duracion Frecuencia Relaciones extemes 1 ' i (oo;¡:o \' 1~~1 1 N~ Nombre del Procedi7,ie~to Objetivo 
sustantivo lad¡etivo! Mes i Dias 

observaciones y sugerencias 
Tipo cantidad Procedente destine 

1 

1 

1 
15 . , 1 Se sugiere actualizar el 

Emisión 01: op.n.ón ~f::r,":a 1 1 Cor.tribuir al 1 
favorable para lr.scr:oci;•, e 1 

1 
curnpl i miento 

1 

1 ecre tana ce ,a 
1 0,. . , 1 procedimiento de acuerdo a Renovación ó, Ins crcc.ér z me 

' 1 
de requls.tos ICI na ce 

e! Registre 01: Or¡;é r,'sr:10. :-:, ,JE::: :·::-yp; para la 1 

1 

M . , . los Iinearmentos de política 
1 1 1C- Anual 36 

esa oe .... occeracron 
l x X P GOR•U _ . de la institucion en 1 i Guberns menta' es (OliGS:, ~·.e 1 u. inscripcron en .artes • 1ecr.1ca¡- 

1 

1 

concordancia con la Agencia 
la Agenda PH~a r« ce 1 la APC! por 1 r:~laciones 
Cooperación l1tern&:::c¡2¡ 

1 parte de las 1 ! 
1 

!nte:r:a:ic.,r.ales Peruana de Cooperacion 

1 i 1 
: Internacional 

(APCI) ; ONG.s : 

NOMBRE DE LA UNIDAD Oíl.GÁNICA OFICINA DE COOPERACION TECNICA Y RELACIONES INTERNA- 
CIONALES 

NOMBRE D~ LA Uh.;iDACi EJECUTORA U OPERATIV.A.: SEDE CENTRAL 

CUADRO CONSOLIDADO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 

FORMATO N° 1 

063. OFICINA DE COOPERACIÓN TÉCNICA 
Y RELACIONES INTERNACIONALES 

GOBíERNO REGIONAL DE UCAYAU 

"i\ 
:.: ;\\ 
~~f 1 \ 

-, ·. ({ 
\;::;; 

~·.: 



\\ 
\\ 

6 

5 

4 

3 

.1 h1esa de c:.artes de! ! Oficina de Cooperé- i il Recepciona el documento del i 
1 Gobierne Kegior;al de i ción Técnica y R.s- ! 'l O d.as usuario y lo deriva a la Secre- 1 

i Ucayali I laciones lnternaclo- i ¡ taria General y la Secretaria I 
1 

; nales i ! General lo deriva a la Oficina I '-----l. -M-;e_s_a_o-.E-,-P-a-,t-e_s_d_e_l -i--l-O-f-ic-in_a_d_e_C_o_o_p_e_r2---.·--------<i de Cooperación Técnica y I 
2 I Gobierno Regicnal de j ción Técnica y Re- l I Relaciones Internacionales : 

I 
Ucayali I laciones lnternacio- J 7 días para su trámite, la Oficina de 

r nales I Cooperación Técnica y Rela- ;,._ +-----------+_.:..;c-'-';__~----+--------' 
Mesa de Partes del ¡' Oficina de Coopera- ¡ j ciones Internacionales ela- 
Gobierno Regional de ción Técnica y Re-1 1 bora un informe de Opinión 
Ucayali ladones lnternacio- í O días Técnica Favorable y lo deriva 

I nales i . a la Gerencia General la Ge- 
c_ ..¡.._ ~-----+--------+-----~___...J 

' Mesa ce Partes del Oficina de Coopera- \ rencia General revisa y eva- I Gobierno Regional de ción Técnica y Re- lúa el expediente y lo deriva a I Ucayali laciones lnternacio- ¡ 1 O días ¡ 1a Gerencia de Asesoría Jurl- · 
1 1 nales . dica para su revisión , de 

:-----.1-¡ _M_e_s_a_d_e--P-a-,t-e_s_d_e_i _...1..:..0:..:f::...:ic:..:in'-a-de_C_o_o_p_e_ra __ --+-! -----~ acuerdo a la normativa vi- 
l Gobierno qegiona: de •1. ción Técnica y Re- ! gente lo devuelve a la Geren- 
! Ucayali laciones Internado- ¡ 7 días I cia General con una opinión 
! 1 nales ' 1 técnica favorable la Gerencia I 

-----; -fvi-1e_s_a_c-·e--P-a_rt_e_s_d_e_l ..... l ..:..O:..:f::...:ic:..:in'-a-de_C_o_o_p_e_~a--....;:_ -----~ General con la opinión favo- 
¡I Gobierno Regional de I ción Técnica y Re- ! rabie lo devuelve a la Oficina 

Ucayali laciones lnternacio- ! 7 días de Cooperación Técnica y 
1 

11 
nales ! Relaciones Internacionales la 

! 1 Oficina de Cooperación T éc- 
. ¡ nica y Relaciones lnternacio- 

: nales elabora un oficio y lo 
i deriva a la Gobernación Re- 
V-,.. gional para la firma del Go- 
/1 \ bernador Regional para ser 

I enviado a la APCI 

\ 

, ETAPA , 1 • TfEMPO DE ! UNIDAD ORGANíCA I SECUENCIA ! DURACfON DESCRIPCIÓN 

: 1. ETAPAS CEL PROCED:M:ENTO: 

g) Señalar domicilio Leg2.! Postal. 

") Información completa sobre los Programas, Proyectos y/o J,,ctivicades a desarrollar en los des años pró- 
ximos, (Según Anexo) .·.;., 

e) Nomina del Consejo Directivo y de los asociados (Nombre completo, documentos de identidad, su pro- 
fesión y trayectoria) 

d).Ficha de inscripción debidamente llenado (según anexo) 

e). Copia Literal Certificada de su inscripción en Registros Públicos, expedida con una antigüedad noma- 
. yor de tres meses calendario. 

b). Copia Simple d la escritura de Constitución ante el Notario Pubiico 

2). Solicitud de Opinión Técnica para la inscripción de ONG.s en APCI 

~ ::•. RE:QUISITOS: 

íX 
1 
1 
! 

Anuai Díario i Semana IJ1e"'lsua! 

9. F~::CUENCIA (N° de veces que atienden el mismo procedimieoto): 

@ . - 
Uéa'yb:11 
'~~· 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 



·' 

1 
7 días 

Mesa de Partes del I Oficina de Coopera- 
Gobierno Regional de I ción Técnica y Re- 
Ucayali , laciones lnternacio- 

I nares 
8 

10 días 

Mesa de Partes dei i O~iclna de Coopera- 
Gobierno Regional de l ción Técnica y Re- 
Ucayali '¡ laciones internacio- 

nales 
7 

TIEMPO DE 
DURACION DESCRIPCIÓN SECUENC!A ETAPA UNIDAD ORGANlCA 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 

; 1 

i .. .J 

(. 

~ ' 



1 ¡ 1 1 

1 
Procese de 1 1 

. 
1 

Asistencia a 
. 

1 

1 
1 i i 

1 los usuarios i 

1 

¡ 

para Soporte l 1 

lntorrnát co, Tener un instru- 1 
1 

Creación de mento descrip- 
1 Uni- tivo que regule !.. •. 'nicad 

04 cuentas de co- 0724- en fonna deta- X 5 Men- 1 Orgti- dad 
rreo, acceso a 04 sual Orgá- 
recursos com- 

liada, las tareas 

1 

nlca 
nica 

partidos, ac- o actividades 
que ejecuta cese a siste- ¡ 

1 

mas inforrnáti- 

1 
1 

cos y acceso a 
1 ! interne\ 1 '¡ 
1 Tener un instru- 

1 

1 1 

1 

1 
i 

Solicitud de 1 mento descrip- 1 
1 ! Uni- instalación de 1 tivo que regule 

1 

Ur'Cad 
' 0724- Men- i dad 05 Nodos en la 1 en forma deta- X 6 0~;;2- 

Red de Datos 05 liada, las tareas 1 sual i 1 nic ... O,;;¡á- 

1 

! 
1 

1 

1 ,...., 
nica lnstituciona: 1 o actividades 

1 

1 

1 ' que ejecuta ! i 
1 

Creación de i Tener un instru- 1 1 
1 

¡ 1 

1 mento descrip- 1 

1 
cuentas de 1 tivo que regule i i L'::;dad 1 

Uni- 
usuarios e-. el 1 0724- 1 Men- dad 06 en fo1111a oeta- 

1 

X 2 1 Orpá- 1 
Dominio oe la 

1 

06 sual 1 

1 

Orcá 
liada, las tareas ' 1 n.ca ·~d- 

Red de Datos o actividades 
1 

1 nica 
I nstituciona I 1 i ¡ que ejecuta 1 

L" 

nica 
lla::la, ras tareas 

o actividades 
oue ejecuta 

Desarroilaoc 
por Terceros 

1 

1 

! Re:a::bnes Ex- os- 1 Clases ¡ Duración Frecuencia ' 
1 i ; ternas se~a- 

Nombre del ce- 1 

1 

¡ 1 i 
1 

1 

CIO· Nº Procedí- ' digo y 

1 

Objetivo Sus- Ad- l Can- 1 Proce- Des- 
nes y 

miento ' Nº tan- je- Mes Días Tipo ti- 
1 

1 oente ¡ tino suge- 
tivo tivo 

1 
dad 

¡ 

1 

! ! i 1 
ren- 

1 ! cias ¡ 1 
P¡,¡blicación de 1 1 i ¡ 1 

lnforrnación en Tener un instru- ' 
1 

1 1 

mento ciescrip- 
1 

1 

1 
i 

el Porta! Web 1 

tivo que regule 
1 

Tri- 

1 

1 
lnstituciona! 0724- 1 01 y/o en el Por- 01 en fo1111a oeta- X 7 mes- 

1 

CTI 
1 

or: 
llada, las tareas 1 tral tal de Trans- i o actividades 

1 1 

¡ 1 parencia Es- 1 

1 1 que ejecuta 1 1 tándar (P:E) i 1 1 

Atención a las ! Tener un instru- 

1 

¡ 
1 

1 

i 
1 ¡ 

1 

1 

1 

mento descrip- 1 1 

1 . . 
1 0724· tivo que regule 1 Se· Unicad area usuanas 

1 02 
para ::>esarro- i r-», en forma ceta- X 3 mes- Qr;:;á- OTI 

1 

y,:. 

1 

liada, las tareas 

1 

tral nica lle de Software · ¡ 

1 

1 o actividades 
1 1 ¡ que ejecuta i ' 1 ' 

1 ! 
Solicituc ce 1 1 I ener un instru- i 1 

1 1 ¡ i ! ¡ 

1 

¡ 1 mento descrip- 
1 

1 
Adquisición de ' 

1 

1 1 
1 

! :.h:- 
1 ' tivo que regule 

1 

1 
1_Í'1i:.c:,d 

1 03 Software Pro- ¡ 0724- en fo1111a oeta- ! X 1 20 Anual ! Cr;~- cae 
1 pietario e C3 1 ' Orcá- 1 -- 

NOMBRE DE LA Ut\JIDAD EJECUTORA U OPERATIVA: Sede Central 
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Oficina de Tecnologías de la Información 

CUADRO CONSOLIDADO DE INVENTARIO DE PROCEDlMfENTOS 

FORMATO Nº 1 

0724. OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA !NFORMACiÓN 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI 



i ETAP UNIDAD OR- TIEMPO DE : 
DESCRIPCIÓN 

1 
1 SECUENCIA 1 ! . A GANICA DURACION 
i 01 Secretaria- Se solicita informa- O días : Se solicita información al 
' i área . OTI ción para publicación usuaria competente i ' en la Web. ' poseedor de la información. , 

1 
02 Areas usua- Area usuaria recep- 1 día El área usuaria recepciona i 

rías ciona y deriva al ia solicitud de información ! 
1 usuario responsable par~. SJ procesamiento res- ! 1 

1 poseedor de la infor- 
! 

pecuvo. 1 
mación. l 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). Modelos de envío de información, a fin de obtener lnforrnacióo mejor estructurada y de fácil entendi- 
miento para el usuario público. 

to REQUISITOS: 

• L2 í·ecuencia para solicitar o procesar información manual o automática para el Portal Wet lnsfitucicnai, se realiza de forma DlARlA. 
Mie:irras aue la información a publicar en el Portal de Transparencia Estándar. se solicita. procesa y1c· actualiza de forma TRIMESTRAL, 
segúl"! Decreto Supremo Nº 063-2010-PCM, que aprueba la implementación del Porta' de Transparencia Estándar en las Entidades de la 
Aorninrstraclón Publica, Resolución Ministerial Nº 200-2010-PCM, que aprueba la Direct:vó "-:' 001-2010-PCM/SGP. 

; Diario (*) Semanal 1 Trimestral (*) I Anual 
; X 

1 

X 
1 
1 

:?. =;:z:=Ci..:ENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

7 
Meses Semanas Días 

b). Propuesto ! i a). Vigente D 
8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

7 VIGENCIA: 

b). Adjetivo D a). Sustantivo D 
6. CLASES: 

·' 

5. · FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Mantener actualizado la información de acceso público, cumpliendo 
fie:mente la norma para el cual fue creado. 

4. CÓ:)IGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 0724-01 

3. Nrn.füRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicación de Información en ei ;:,c,~a1 Vl'·e::i Institucional y/o en el Por- 
tat de Transparencia Estándar (PTE). 

2. NOM3RE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Oficina de Tecnologías de !a i,.fo:-mc:ció:1 

1. NOht.3i=<..E DE LA ENTIDAD: Sede Central. 

FORMATO N° 2 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

GOBIERNO REGtONAL DE UCAYAL! 
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~' 

1 día 

1 día 

I 
Deriva toda la infor- 
mación a la Secreta- 

¡ ria de la OTI para su 
¡ archivo e historial 

respectivo. 

Web Master 
de la OTI 

I Web master recep- 

I 
clona, publica y ac- 
tual iza la información 

I enviada por las áreas 
I usuarias. 

I Web Master 

I delaOTI 
07 

l. Director de la I Verifica caiidac de la I 
OTI · hformación enviada. 

I De_ cumplir. ?ºn t~d~ ¡ la información solicl- 
taca, se deriva al 
Web master para su 
publicaciór; en el ru- 
bro de irforrnación 

I 
pública cue corres- 

! pende centro de! J 

! Portal, 

06 

·~ 

. \ \ 
. \ \ 

\ \ 

¡ 08 
! 
' i 

·¡· El web master, luego de 
atender el proceso de publi- 

l cación y actualización, fina- 
·¡ liza el proceso derivando a 

la secretaria de la OTI todo 
, 1 e! expediente de informa- 
¡ : ción pública solicitada. ----~~--'-~~~~~--'-~~~~~~~~-'-~~~~~---~__..__~~~~~_;__~~~ 

¡ El web master, procede a 
¡ recibir, organizar, publicar y 
! actualizar la información en 
J el Portal que corresponda. 

I Luego de confirmar que la 
j lnforrnar-ón enviada por el 
. área usuaria cumple con lo I estrictamente solicitado y 
j con los formatos adjuntos 
;I· de ser el caso, se procede a 
. derivar dicha información al 
I web master, como respon- 
¡ sable final de la publicación 
i v actualización de la infor- 
¡ ~ación pública. 

I Se procede a verificar que al 
I NO existir información 
I coherente, estructurada o 

I 
inc.ompleta, se devuelve el 
expediente al área usuaria 

I para su adecuación y remi- 
¡ sión inmediata. 
' ¡ 
1 

1 
i 

¡ El Director de la OTl, veri- 
,1 fica la calidad de la informa- 

ción enviada por las áreas 
.¡ usuarias y determina su pu- 
l blicación. 

1 día 

1 día 

o días 

: Director de la i Verifica calidad de la 
OTI I Información enviada. i De NO cumplir con 

i toda la información 
! solicitada v de com- I probarse s·u inexacti- 

1
• tud, se devuelve todo 
. lo actuado al área 
j usuaria para su revi- 
i sión y atención se- 
l gún lo solicitado. 

85 

Secretaria de ! Secretaria OTI de- 
la OTI I riva al director de la l OTI para control de 

; calidad 
1 

.:.:..·· 

¡ El usuario responsable 
! conso.ida la información ¡ solicitada y lo deriva a la 
i secretaria de la OTI. 

1 

2 día Areas usua- : Usuario ·esponsable 
rias i a través ce su área 

i usuaria, toma aten- 
ción de la solicitud, 
procesa y deriva in- 
formación solicitada 

DESCRIPCIÓN TfEMPO DE 
I DURACION SECUENClA ET AP ; UNIDAD OR- j 

A . GANICA 

GOBIERNO REG¡QNAL DE UCAYAU 



l
. Director de la 

OTI 

1 

03 

I 
Areas usua- 1 Se solicita Req·_ieíi- i 1 día I A través de un documento el 

rías I miente, ce softwere j I área usuaria solicita a la OTI 

I 
J 1 : el desarrollo de un software 
. 1 i a medida. 

Í Secretaria de ! Recepciona req;_ieri: ¡ 1 día I Se procede a pasar el docu- 
I la OTI miento de scftwsre y ¡ 1 mento de requerimiento al 

I lo deriva al Director , Director de la OTI para su 
, de la OTI 1 , evaluación. 

i 01 

1 
i 
1 
' 
~ 

SECUENCIA DESCRIPCIÓN 1
, TIEMPO DE 

11 . DURACION 
ET AP I UNIDAD OR- j 

A GANICA I 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). Producto de las encuestas y/o entrevis .as con el área usuaria se podrán definir los requerimientos fun- 
cionales y NO Funcionales, así come e: cronoprarna de desarrollo. 

io. REQUISITOS: 

, .-~.!lU8.¡ j 
x 

9. FRECL!::!'-,CtA (!\J' de veces que atienden e! ,,·,is:-:-,o ~::-o:::ecii:T!íc;ito): 

Meses ! 3¡ Semanas D·as 

b). Propuesto I l a). Vigente D 
8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproxírnaco): 

,. ' 

:,== 7. VIGENC;A: .~:: 

b). Adjetivo [ 1 a). Sustantivo D 
6. CLASES: 

5. · FINALl)AD DEL PROCEDIMIENTO: Definir de fo~::.a coherente y precisa los atributos del Software solici- 
tado. y las acciones que éste ejecutará. 

·' 

4. CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y !\e DEL PROCEDIMIENTO: 0724-02 

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATE\:C,'Jr\i A LAS A.REAS USUARlAS PAR/-\ DESARROLLO DE 
SOFTWARE. 

2. NOMBRE DEL.A UNIDAD ORGÁN!CA: ~)'isi:--,2. oe Tecnologías de la Información 

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Cen:~a!. 

DESCRIPCiÓh! J·EL PROCEDIMIENTO 

FCR.MATO N° 2 

GOBIERNO REGfONAL DE UCAYAU 



\ 
,-:-:- \\\ 
~; t 

\ 

2). Sustantivo D 
6. CLAS:::S: 

5. FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Regular y/o legalizar ta adquisición e im;:-ie1,,er::2c;ón de sistemas 
software para la entidad. 

4. CÓDiGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDIMIENTO: 0724-03 

3. NOMBR:: DEL PROCEDIMIENTO: SOL/C!TUD DE ADQUISICION DE SOFT'\'-'.!.>,R::. ?~CP!ETA.RIO O 
DESARROLLADO POR TERCEROS. 

2. NOMBRE DE LA UNlDAD ORGÁNICA: Oficina de Tecnologías de la lnforrnacór: 

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central. 

FORMATO N° 2 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Va!idan el desem- ! 5 días ¡ El área usuaria en conjunto ¡ 
p~ño funcional . del j ¡ con el arquitecto de soft- ! 
sistema y comunica a ·, 1 ware, validan e! cumplí- 1 
la OTI. 1 miento de, los requisitos del ¡ 

. 1 
I softwa-e. i 

~-.-:-::, &-=---: -=c::-::-r e-c-:-to_r_d--:-e--:-1 a-+--::F::-i r-m-a---:A:-c-:-ta-d-:-e--::C:::-o-r-. _....,¡~---:2::--:d7í a-s---;-~E;=-1;-;-á-re-a-Js t, a, ;2 ; dE: :-: ::fi::a y; 
OTI I formidad del Son- ! reconoce e: :.:.::-:-,pl;rri,ento / 

I ware , desarrollado j de todas ias fu;;.::icía!ida- 1 

i con el Area Usuaria. . des del soirware solichado, i 
1 , para lo CL&! se va.ica y deja i 

! constancia de :s conforrni- 1 

j dad por,:.', .:_e!~r:otio e im- : 
, lernentac on csco. 

l El proceso de pruebas se / 

I 
valida con el área usuaria 
para ceca requisito funcio- 

I nai v NO funcional. 

15 días Proceso de pruebas · 
de calidad del soft- 
ware solicitado. 

¡ A;quitecto de 
! Software de 
; la OTI 

Oe 

¡ 

i 
1 

! ! ., 

; A~o:Jitecto de f . 

! Software de 
la OTI 

05 ' E t t . . ,.. 1 i sta e apa es .a mas crmca j 

II y el que más tiempo de- 1 

manda depencíenoo de la ¡ 
1

1 complejidad del software 
I 

solicitado. Ya oue la ade- 1 

I cuada lnteracclón entre el ! 
i Arquitecto de software y el i 
i área usua-ia para definir los I 
' requisitos ce software re- 1 

sulta fundamental para el / 
éxito del producto solici- i 

. tado. i 

2 meses I Toma atención del i 
requerimiento, lleva ; 
a cabo reuniones de ¡ 
coordinación con el ¡ 
área usuaria, elabora ¡ 
los requerimientos i 
funcionales y NO fun- 1 

cionales del soft- 1 

ware, modela los da- 1 

tos que contendrá el I 
software, inicia desa- 
rrollo. 1 

Areas usua- 
rias 

07 

I Cuand o r·e . ..:,::.-.=.r- ·r,e S' · 1 

¡ viabliidad: el Di,';;~~~. de i; j 
¡ OTI, deriva el requerimiento ¡ 
I al Arquitecto de Software I 
I para iniciar proceso de I! I desarrollo. 

3 días ! Si se incluye en ~:0- ¡ 
I nograma de Desarro- '. 
l 110 Anual, pasa al Ar- : 
I quitecto de Software ¡ 
1 ! 

Di,ector de la 
OTI 

04 
DES.GRJ?CiÓN 

; TIEMPO DE 
DURACION 

SECUENCIA 

GOBIERNO REG!ON.AL DE UCAYAU 1 

- - uca:giw 
¡f:c:::.,.,~· 

ETAP ! UN!DAD OR- ¡ 
A . GANICA ! 



Areas usua- 
rias 

¡ Recepciona informe ! 
·¡ Técnico Previo de ! 

Evaluación de Soft- 1 
ware e inicia trámite ! 
para su adquisición. : 

i 
j 

05 El área usuaria recibe de la 
OTI el informe técnico pre- 
vio de evaluación de soft- 
ware, para el inicio de su 
trámite ante las instancias 
respectivas hasta su adqui- 

. sición. 

2 día 

' Director de la 
OTI 

04 El Director de la OTI, ela- 
bora informe sustentando la 
necesidad de adquisición 

I 
del software solicitado. 

10 días Identifica que el soft- ! 
ware solicitado es , 
propietario y procede ! 
a elaborar informe ,11 

técnico previo de 
evaluación de soft- ! 
ware. , 

03 Analiza recuerí- 1 

miento de softw~re v i 
verifica si es propie- ; 
tario (comercia!) o es I 
para contratación de j 
terceros. , 

Director ce la 
OTI 

I El Director de la OTI. evalúa I el tipo de software solici- 
tado, determinando si es co- 
mercial o requiere la contra- 
tación de personal externo 
para su desarrol:o. 

3 días 

La secretaria de la OTI, re- 
cepciona requerimientos de 
software e lnrnecietarnente , 
lo pasa al Director de la OTI 

I p~ra su análisis y evalua- 
cion. 

1 día l Secretaria de . Recepciona recue-i- • 1 • 1 I ia OTI I miento de software " : ¡ 10 deriva al Di,ec~::r : 
I de la OTI. 

1 

1 

02 

01 ~ días Areas usua- ·¡ Solicita Recueri- ! 
rias miento de software j 

1 

SECUENCIA UNIDAD OR- !J 

GANICA DESCRIPCIÓN TiEMPO DE 
DURAC!ON 

Area usuaria solicita reque- 
rimiento de software a la 
OTI. 

ETAP 
A 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). Informes Técnicos Previos de Evaluaciór. de Software. 

1 O. REQUISITOS: 

X 
Semanal Semestral Diario 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo ;;,o:;ec'.imiento): 

I Días • Ser.;anas I Meses 
20 

::, ). Propuesto I j a). Vigente D 
8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

7. VIGENCIA: 

GOBtERNO REG!OF\AL DE UCAYALI 
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X 
I Anual Trimestral 

r--: 
9. FRECUENCIA (N° ce veces que atienden el mismo procedimiento): 

4. 
. , ' 

5. 

:.:·:· 
1: :~ 

6. 

Semanal I Diario 

Días ! Semanas Meses 
5 1 

1 
1 

8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

b). Propuesto D a). \!igen!e O 

b). Adjetivo D a). Sustantivo D 
7. VIGENCIA: 

CLASES: 

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar de forma eficiente y segura los recursos ir,fo:máticos, así 
como la asistencia técnica a los usuarios de la entidad. 

3. NOMBRE DEL P?-OCEDIMIENTO: PROCESO DE ASISTENCIA A LOS USUARIOS Pf:...?J", S8i=>ORTE IN- 
FORMATICO, CFEACiON DE CUENTAS DE CORREO, ACCESO A RECURSOS corl.PARTl'.)OS, AC- 
CESO A SISTEIJ.AS iNFORMATICOS Y ACCESO A 11\'TERt'-JET. 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y N° DEL PROCEDIMIENTO: 0724-04 

2. NOMBRE DE LA UN:DAD ORGÁNICA: Oficina de Tecnoloqías de la Información 

El área usuaria recepciona i 
informe técnico emitido por i 
la OTI, para inmediata- j 
mente iniciar tramite de ad- 1 
quisición o implementación. , 

¡ El Director de la O, l, ver- ¡ 
I fica que el software soilci- ' 

I tado demanda la cc-rtrata- ! 
I ción de agente externo para I 
I el desarrollo e lmplernenta- 1 I ción, por lo que deriva a: ¡ 

I 
área usuaria previa coordi- ! 
nación el informe técnico I 

I 
con los requerimientos fur- ! 
cionales y NO funcionaies I 
que deberá cumplir el soft- J 

I ware solicitado. 
1 dia Are&s usua- 1 Recepciona y pro- '¡ 

rias ¡ cesa informe técnico 

I e inicia trámite para 
¡ su adquisición o 
: desarrollo. 

06 

~. NOMBRE DE i..A c~T:DAD: Sede Central. 

FORMATO W2 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

2 días I Director de la ¡ Identifica que el soft- 11 
11 OTI , ware solicitado NO 

I es Propietario, por lo I 
I que se procede a . 
1 coordinar con el área I i usuaria para definir a 
I través de un informe 
'! ios requerimientos 

técnicos (funcionales I 
. y NO funcionales). 1 

1 1 

DESCR! PCtON TIEMPO DE 
DURACION 

SECUENCIA ! UNIDAD OR- 1 
I GAN!CA 

ETAP 
A 
06 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 



.···: 
-. ,~~:/ 

Í \ 

\ 

\ .-.\ 
\ ·~ 

Área de so- 
porte infor- 

mático 

08 
I computo o de red. 1 

: Se toma atención a la solici- i 
I tud, llevando a cabo la asis- i 
! tencia técnica por falla en la ! 

I 
red o desperfecto de I 
equipo, y se comunica al ! 
usuario el éxito de la asís- ¡' 

I tencia vía documento o co- . 
j rreo electrónico, justificando ! 
I la conformidad con su firma I 
! o aprobación virtual. ! 

1 I Atiende solicitud de I asistencia técnica, si 
! lo resuelve, llena bl- 
¡ tácora de servicio y ¡ 
I elabora conformidad I 

y lo deriva al área I 
usuaria para firma 
respectiva. 1 

1 1 

i I 

1 l 

i 1 
i equipo o la red, y se deriva 
l al Director de la OTI 

06 ' Director de la Revisa informe téc- O c:a ¡ Director revisa informe téc- 
OTI nico y deriva a la Se- I nico y deriva a su secretaria 

cretaria de la OTI. I ~ara que r~gistre y derive al 
i area usuaria. 

1 07 Area usuaria Recepciona informe 1 día Area usuaria recepciona in- 1 
1 técnico e inicia trá- forme técnico para poder , 
1 I mite de adquisición justificar el inicio de requeri-1 1 

! I de componentes. miento de adquisición de 

! c~mponentes de equipo de ¡ 
' 

l .• 

05 

04 

Área dé so- ¡ Atiende la solicitud ¡ 1 ea I La asistencia técnica, de no J 

porte iníor- 1 ce asistencia téc- , ser resuelta por falla de al- i 
rnático ! nica, si NO resuelve, ¡ ; guno de los componentes i 

, elabora informe téc- i del equipo o la red, se pro- ! 
1 ' 1 ¡ nico para adquisición! i cede a elaborar informe téc- i 
j de componentes, y lo ! nico especificando los corn- j 
í deriva al Director de IIJ' ponentes requerido~. par~ ¡ 

la OTI poner en operacion e, 1 

Director de la I Determina si la solici- O día ¡ El Director de la OTI ordena ! 
OTI i tud es una Asistencia I al área de soporte informá- i 

•¡' técnica por manteni- ¡ tico por tratarse de una soli- ! 
miento Preven- j citud de asistencia técnica ,1· 

¡ tivo/Correctivo y lo 

I 
por mantenimiento. '!. i deriva al área de so- ¡ 

! porte informático. , 
1 

03 

i 
1 
1 
1 ' 

G2 1 Secretaria oe Recepciona solicitud O día ! La secretaria de la OTI re- ¡ 

l
. la OTI de servicio, verifica ¡ cibe la solicitud de servicio, ¡ 

su tipo y deriva al Di- ¡ procede a identificar el tipo I 
, rector de la OTI. i de servicio requerido y lo ! 

, 1 deriva al Director de la OTI. 1 ~-~·~--'~~~~~---,.~~~~~~~~-+-~~~~~~~~~~~~~~~~--, 
Director de la ¡' Revisa y autoriza la O e.a i El Director de la OTI, pro- ¡ 

OTI . solicitud, identifi- 1 cede a revisar la solicitud ¡ 
i d 1 1 d t . . 1 ¡ ca~ o a ruta a se- ¡ p~ra e enrunar su autoriza- ! 
! qinr. ; cion. 1 

ú11' Areas usua- i Solicita servicio a la O día Area usuaria solicita serví- ¡ 
rias J OTI. J cio vía sistema o correo del ¡ 

I aloún servicio. ¡ 

DESCRIPCIÓN TIEMPO DE 
DURACION 

SECUENCIA 
;ET AP ¡ UNIDAD OR· i 
'. A i GANICA i 

:::TA?AS DEL PROCEDll'.t;;ENTO: 

::: ;. informes y bitácoras de as'síencla técnica. 

~ J. R.~QUfSíTOS: 

~. ~ 
UclfíTidi 
'"'~!~- 

GO-B!ERNO REGIONAL DE UCAYAU 



b). Pro;:::uesto D 

b) "rl' ... D .. --.~Jfül./0 

-, 
0\ 
'---, . ;i;,. 

/'. \ l • 
¡ \ . \ ,· --: 

) V. r----i a . ,gente ¡ ..; 

,--- 

) S t ,: rv i i a . us an,.v\., _ _j 

7. VIGENCIA: 

6. CLASES: 

s. FINALIDAD DEL PROCEC,:tJ:tE'.\TO: Mantener disponible las corexiones de Datos, a fin de cont'nuar con 
las operaciones intorrna.icas sin interrupciones. 

4. CÓDIGO DE LA UNID."":'- ORGANiCA Y Nº DEL PROCED!MiENTO: 0724-05 

3. NOMBRE DEL PROCE;J:!l:[ENTO: SOLICITUD DE INSTALACION DE NODOS EN LA RED DE DATOS 
INSTITUCIONAL. 

2. NOMBRE DE LA UNID.t>.D ORGÁN!CA: Oficina de Tecnologías ce la Información 

2. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMiENTO 

FORMATO N° 2 

o a:a 

t· ... 

Admtnistra- 
dor de Servi- 

cios 

11 El administrador de serví- • 
i cíes atiende la solicitud del : 
i área usuaria para crear l 
I cuentas de correos electró- '. 
j nicos, acceso a recursos ; 
: compartidos, acceso a sis- i 
i temas informáticos o ac- : 
! ceso a internet. l-----~-- -·-;::-· .---·--.-:--------,...........----------- 

: 12 Area us,:_··';:. .-,~~-,3 e e la conformi- 1 í c::c. ! Area usuaria manifiesta '. 

1 

' _.¡ 1 • • ' 1 f .. d 1 . . . ,:a-~ :~r e. serv1c10 1 ¡ con orm1ca por e servicio : 
! ;:-ref,&::c I i realizado. ----------------~- 

~I área usuaria firma la con- ; 
i forrnidao por servicio pres- · 
I taco por el área de soporte 
, lntorrnático de la OTI. 
: Una vez que se determina 
¡ que el tipo de servicio espe- ¡ 
i ciñcado por algún área ! 
! usuaria, es diferente a una i 1 1 
: solicitud por mantenimiento i ¡ preventivo/correcto del par- 1 
i que informático, se envía la i 
i solicitud vía correo o a tra- ¡ 
J vés del sistema al adminis- ¡ 
I trador del servicio para se I¡ 

i atención inmediata. 
1 1 
1 1 
1 1 
i I 
1 ' 1 1 

DESCRIPCIÓN 

o era Sff~errn;·;a que la 
asistencia técnica 
NO es oor Manteni- 
:T. lento Preven- 

' tivo/Oorrectivo del 
parque informático.1 

sno para creación de 
cuentas de correo 
electrónico. acceso a I 

• 1 
recursos comparti- 
dos, acceso a siste- 
mas ir.forrnáticos o 
acceso a internet. Y 
lo deriva a! Adminis- 
trado, de servicios 

i Atienje la solicitud y I 
! elabora conformidad I 
¡ po· e: servicio pres- 
, taco. 

ºTI 
11 

I Director de :G. 

1 

10 

I Area usuar.a 

1 
1 

09 

l 
1 
1 ' 1. 
1 
1 

1 

1 
! 

. ' t..~.-- 

. : ;-''"';~ª t,1técora y con .. 
: ·'orrnicz.:: de! servicio 

TlEMPO DE , 
DURACION Sí=CUENCIA I UNIDAD OR- 

GANICA 

~ 
~ 
Ucaf}Zilí 
/~'!· 

GO BlERNO REGIONAL DE UCAYAU 
- . ..,.. 
~ ~ 



! Reconoce la instalación y I 
: suscrioe conformidad de 

I I instalación de NODO solici- 1 

I taco ! ¡ ' . i 
1 

¡ Recepciona Acta de 
! Instalación y da con- 

I forrnidad a la imple- 
' mentación del Nodo ¡ 
i de Red soiicitado. ; 

í die. 06 

\ <, 
í \ 

1\ 

¡ La secretaria de la OTI, 1 
¡ luego de recepcionar acta , 
! ce instalación, procede a I 
I cerivar dicho documento al 
, área usuaria para admitir I 
l acta de :::stalación. 1 

1 d:a 

Area usuaria 

05 I Secretaria de I Recepciona, registra 
la OTI I v deriva acta de ins-1 I talación al área usua- . 

1 • 1 I na. ' 
' 1 

1 

¡ L:.;ego de verificar lugar de I 
; instalación del NODO de I 
¡ Red so!icitado y de proce- 1 
! cer a su instalación, se co- 1 ! rr.unica vía correo o sistema ¡' 

¡ z.i área usuaria el término de 
! ia instalación y la suscrip- j 
¡ ción del ac'.a de instalación ¡ 
! corresoondiente. , 

·,· Verifica insitu NODO ¡ 
¡ de instalación, pro- · 
. cede con la instala- 
!! ción, elabora y deriva 

I acta de instalación 
I con ia conformidad 
¡ visual del área usua- . 
j ria 2 la Secretaria de I 
: laOTI. 

Area de so- 
porte infor- 

mático 

04 
' ~ . ,; 

! De contar con los acceso- ¡ 
¡ ríos necesarios para la ins- i 
¡ 1E12c'ón, se autoriza al área I 
l cir- sooorte informático para : 
1 !2 insiaiación respectiva, se- l 
1 • , . 't . 1 : CU'."'! •O SO,ICi 800. , 
l .... t 

! 1 
• 1 
• 1 

1 Valida que SI dis- 1 
I pone de accesorios ¡ 
: cara efectuar la ins- ! 
¡ talación del NODO y i 
j deriva 1a solicitud al ! 
: área de soporte infor- ¡· 

¡ rT:?tico para su aten- I 
, c·on • 

í día ¡ La secretarla de la OTI re- 1¡ 
¡ cepciona solicitud y lo de- I 
¡ r.va al Director de la OTi , 
: cara su evaluación. 1 

j Director de la 
I OTI 
i 
1 

1 

03 

02 ¡ Secretaria de j Recepciona solicitud ¡ 

I 
la OTI ¡ y deriva al Director ! 

_ de la OTI para su '¡ ! evaluac'ón. 

. •. 
' 

1 día ! Area usuaria il Soiicita instalación ¡ 
! de Punto de Red 

01 

¡ UNIDAD OR- 1 SECUENCIA 
, GANICA : DESCRIPCIÓN I 

¡ Se solicita instalación de ! 
! DL!ntO de red a la OTI. 1 

TIEMPO DE 
DURACION 

ETAP 
A 

'. ~. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). :Jisponibilidad de accesorios para la adecuada ejecución y cur.,p):¡¡i;er,10 de 'a solicitud de instalación 
ce nodos de red de datos. 

X 

10. REQUISITOS: 
. -. 
'.· 

1 1 I J 

i Anuai I Sernestrai Semanal Diario 

8. :::q=~~'ENC!A (Nº de veces que at;e'ljen el mismo procedlmiento): 

1\/:ese:= Semanas D'.as 

S. "í.::.¡.'PO DE DURACIÓN (aprox.medo): 

GOBf ERNO REGIONAL DE UC/' YAU 



OTI citud, determinando ! 
¡ 1 SI es un usuario o ! 
¡ ! empleado lnstitucio- ¡ 
1 1 nal, lo deriva al admi- : 
I nistrador de servi- ¡ 
1 1 • ' 
1 1 CIOS. 

I Valida si la solicitud de I 
¡ cuenta de dominio le co- 1 ¡ rresponde a un usuario o i 
: trabajador con contrato vi- ¡ I gente, y lo deriva al adrni- 1 
! nistrador. ?e .servic!º; para ¡ 

su atencion inmediata. 

O c~a l 03 

.1 

1 
1 
1 

Secretaria de j Recepciona solicituc 
la OTI ·,· y deriva al director de '. 

laOTI ; 

¡ Director de la I Evalúa y verifica soli- : 

fJ I ;,.., ... ., ..... a 02 

rías 
¡ Area usuaria solicita a ía ¡ 
I OTI creación de cuenta ce , 
! usuario en el Dominio reo.o- : 
! nucayali.gob.pe ~ i 
· Una vez recepcionaco la I I solicitud, ésta se der.va al i 
! director de la OTI para su i i evaluación respectiva. ¡ 

í cia ¡ Solicita creación de , 
¡ cuentas de dominio I 

1 : 

Áreas usua- 01 

DESCRIPCIÓN TIEMPO DE 
DURACION SECUENCIA UNIDAD OR-, 

GANICA 
ETAP 

A 

11. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: 

a). Ninguna. 

10. REQUISITOS: 

Mensua! 
V 
/\ 

Diario 

J). Propuesto D a). Vigente D 
8. TIEMPO DE DURACiÓN (aproximado): 

D . 'S , M I 1as ¡ era nas , eses I 

2 ! ! 1 

S. FRECUENCIA (N° de veces que atienden e, mismo ¡:-r~;~.c~s.:-:-:~:-:;:,'.: 

VIGENCiA: 

¡..., ,.,..,·eti\'º D ..... ,. • .>-\ ...... ~ ... a). Sustantivo D 
CLASES: 

·' 

· FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Garantizar la integr;c;zc, control '! monitoreo de los usue-ios ce ia red 
y de la información que se genera dentro de la enticac. 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROC:=Dít1~:!::1'1!TO: 0724-06 

NOMBRE DEL PROC:::DIMIENTO: CREACION DE CU::~TAS ::: USUARIOS EN EL DOM!NIO :JE ~A 
RED DE DATOS INSTITUCIONAL. 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Oficina de Tecnc'cpias ce ia Información 

3. NOMBRE DE LA EN1iDAD: Sede Central. 

DESCRIPCIÓN DEL PROCED;~J:;ENTO 

FORMATO N° 2 

GOBIERNO REGiONAL DE lrCA.YAU ~ 
~ u éa.'¡jiili 
··~, 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

~. 
~ 7. 

·. 



O día ¡ De comprobarse que la soli- I citud de creación de cuenta, ¡ le corresponde a un usuario 
: que no pertenece a la entí- 
¡ dad o es un usuario que 
: viene laborando si contrato 

!. vigente. Se archiva el expe- 
, diente. haciendo de conocí- 
l miento vía correo al área 
i usuaria. 

\ 

06 ! L:.Jegc de verificar la I 
¡ solictud se observa 
¡ que el usuario no es I 
i un empleado o no I 
j dispone de contrato I 
¡ vige;;-:te, se rechaza I 
1 sc'ic'tuc e informa y , 
. ...,..,1,¡~ ·- l ¡ a ,., .. ve. 1 

Director ce rs 
CTI 

TIEMPO DE DESCRiPCION 

Areas usua- 
rias 

, Va.ica cuenta de do- 11 
l r.1inio creada. 
1 1 

05 

j ETAP . A 
i 04 
1 

! 

SECUENCIA I UNIDAD OR-. 
I GANICA __ ·---------· DURAC!O!~ 
¡ Administra- : ~ecepciona y toma O dic. : L~ ego que la soiicitud fue ; 

dor de serví- ¡ z:e:.c¡.::,,n a la solici- ,1· \ autorizada para su creación 
cios : Ld creando y confi- ¡ y configuración de perrni- 

: gura:ido la cuenta de j ¡ sos, se hace de conocí- 
1 cornlníc solicitada, 1 i miento al usuario los datos 

para finalmente en- j : de sus credenciales de ac- 
! viar datos de la 1 : ceso al dominio de red insti- l cue ~ta al usuario fi- 1 ! tucional. 
; ..... -\ 1 ! 

!------+--.------: 1 .<:~! -------,-' ---- 
~ día ·TA·ea usuaria confirma y 

: acepta la cuenta de domi- 
1 • . n;o. 

GOBiE:{NQ REGIONAL DE UCAYALI 

\ 
~\ 

':'\V 
J \ . \ 

. \ 

\\ 



\ 
\ 

\ 
\ 

r- \ 
.\\ 
'-\',--:, 
FV 

\ '. : \ 
\ 

NOMBRE DE LA UNIDAD EjECUTORA U OPERATIVA: Sede Central 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Oficina de Gestión Patrimonial 

¡. ' Cras es 1 DJració:. Frecuencia Reracrones exernas J ".J~s ervacrcnes : N' ~~m ore ese Procedim rento ces ~e ~· N~ 1 OoJetivo 
1 Sus1a1u~ ; M,ehr.; : Mes I Oías Trpo Cantidad· Procedente I Dest"to ¡ y Su9erenci2s 
; J 1nve:i.:a~o Genera; oe Bienes [Comroiar. ñsca' za-ros bienes 

i 
1 

1 Areas 1 ! l , Secretar.a I 

·. I fv'ue~1et.ce lnr~ uetnes :ie~ C7:<-'J~ I o e Gooiemc Regional de X 1 3C 3 2 usuanas Ge 
¡ 3ooier.ic. Regional de Ucayal, U=ayali 1 1 lnvolucracas 1 -rera: 1 

i ¡ 1 ' 1 ¡Of,c,na 1 
1 1 Jconsiste en la lncorporaciór 

1 
Jveas . Reg:or,a• 

2 ¡Alta CE: Sienes Patrimoniales 

1 

[,?=::· -::L Id~ ur, b1er, a! registro X 30 3 50 usuanas j::le 
' oammonia: de ia Entidad t.::.:i ! 1 

lnvonrcradas IAd.'::1riist,. 
,a:1eir, 

..... ¡ i ¡consiste en la cancelación ce i 
IOfic,ne 

1 

1 i; .. 
1 ra anotación de un bler- en el 

1 
1 j Baja de Btenes Pat~mo:-uaies 1 

l·egist•o patrimonial de la íveas ¡~egíona; 
3 e:-:::~ -::i:: I Entidac, respecto de sus 1 )'. 

1 

30 4 6 usuarias de 
' 1 1 bienes le que conueva a su i involucraoas \Admirnstc I 1 i"" rn; exracciór: con ta ole de .. ~ 

1 
1 

1 
¡ació~ I 

l [ros mtsrnos bienes 1 1 1 
i i 1 l 

1 

1 
!Oficina oe 

1 

1 
P·eseni.aciól') de Declarac enes 1 1 ¡Of,c:no I 
Juracas y ktovalúos de las ISa:,ear los. predios de la Regi:>r:a1 

4 Proo.e cades es: Goorerno RE"- e-,· <·4 mst;:v~iór,, a fin de. evitar 1as X 3C 5 í ¡Gest,oc le~ ¡ 1 
910:-;ai ce ~ceyait, lrr:p;.iesto 1 :-n Jitas corres ponoiemes (ªtritT':,nial jt-:1tT' a•st· j 

1 ! ' h·I.Jr,:o.~2:. MJ'\as SU-..AT : ¡ 1 ! Jac~·. ! 

CUADRO CONSOLIDADO DE INVENTAR!O DE PROCEDIMIENTOS 

FORMATO W 1 

0731. OFICINA DE GESTIÓN PATRIMONIAL 

.~ 

~ 
Uéa:-gcill 
¡~·· 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 



Días 07 ORAJ 

Secretaria recepciona expediente 
Gerente revisa, da proveído, deriva 
Secretaria deriva al abogado 
Abogado analiza, evalúa y proyecta 
resolución administrativa. 
Gerente visa la resolución 
Secretaria tramita resolución para vi- 

! sación 

3 

1 UNIDAD ! TIEMPO DE DESCRlP- 

1 
ETAPA ORGA- SECUENCIA DURACION CIÓN NICA 

! Secretaria elabora Oficio, imprime y 1 i 
1 sella con pos firma 1 í OGP 01 Día 
1 Director revisa. firma el Oficio 
1 Secretaria deriva en el SISGEDO ! 
! Secretaria recepciona expediente 1 

1 

1 
1 2 ORA Gerente revisa, da proveido, deriva í 01 Día 

1 1 Secretaria deriva en el SISGEDO 1 

a). Autorización del Gerente de la Oficina Regional de Administración. 

í ~. :::TAPAS DEL PROCEDIMIEt\JTO: 

í O. 8EQUISITOS: 

1 

Semanal t/:e;1s'.J2: Anual Dí ario 

~ ::::-,:.:CUENCIA (Nº de veces que at.encen e! mismo procedimiento): 

30 

Días Semanas ' Meses 

b). Propuesto D a). Vigente u] 
8. :IEMPO DE DURACIÓN (aproxímacc): 

7. 'J!GEt\!CIA: 

b). Adjetivo~ a). Sustantivo D 
6. CLASES: 

5. F:NAUDAD DEL PROCEDIMIEt-..!TO: Controlar, fiscalizar los bienes del Gobierno Regional de Ucaya[i. 

4. CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y N° DEL PROCEDIMIENTO: 0?3í-01 

3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: inventario General de Bienes Muebles e Inmuebles del Gobierno 
Regional de Ucayali. 

2. NO!./iBRE DE LA UNIDAD ORGA~JiCA: Oficina de Gestión Patrimonial 

h!CM3:=zE: DE LA ENTIDAD: Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali 

DES·CRtPCfÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 2 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYA.U 

.\ 
... 1\ 

' '. 

:,.: 



\. 

1 O. REQUISITOS: 

a). Pecosa del área de Almacen. 

50 

Semanal Mensual Anual 

9. FRECUENCIA (Nº de veces que atienden el mismo procedimiento): 

o;as 1 Semanas Meses 
! 

30 i 

a). Vigente W 
~t 8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 
\:-:~ 

b). Propuesto D 
7. VIGENClA: 

b). Adjetivo W e). Sustantivo D 
CLASES: 

FINALIDAD D~L PROCEDIMIENTO: Consiste en la incorporación de un bien a: r<c.;!s.:·o patrimonial de la 
Entidad. 

CÓDIGO DE LA 'JNIDAD ORGÁNICA Y N° DEL PROCEDIMIENTO: 0731-02 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta de Bienes Patrimoniales. 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central del Gobierno Regional de Ucayaii 

NOMBRE DE L,ll, UNIDAD ORGÁNICA: Oficina de Gestión Patrimonial 

FORMATO N° 2 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

NICA 1 

DURACION CION 

\ · Secretaria recepciona expediente : 

~ 
1 4 ORA Gerente da proveido. deriva secreta- Oí i 
! ria a OGP 

1 

~ Secretaria recepciona ' 

1 
5 OGP 01 ' Día 

Jefe visa resolución y deriva 

1 
Secretaria recepciona 1 

1 

6 ORA Gerente visa y firma la resolución ad- Oí ! Día 
ministrativa. 

TIEMPO DE DESCRIP- 
SECUENCIA 

UNtDAD 
ORGA- ETAPA 

GOBIERNO REGfONAL DE UCAYAU 

¡· ..... - 

1 
~.-:-- . . · r-:~ 
{ 2. 

, 
: 3. 

4. 

5. 

6. 



30 
Semanas i Meses I Días 

b). Propuesto O a). Vigente [Ll 
8. TIEMPO DE DURACIÓN (aproximado): 

7. VIGENCIA: 

b). Adjetivo 0 a). Sustantivo O 
CLASES: 

FINALIDAD DEL PROCEDIMIENTO: Consiste en la incorporación de un bien al registro patrimonial de la- 
Entidad. 

CÓDIGO DE LA UNIDAD ORGÁNICA Y Nº DEL PROCEDtMlENTO: 0731-03 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Patrimoniales. 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: Sede Central del Gobierno Regional de Ucayali 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGÁNICA: Oficina de Gestión Patrimonial 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

FORMATO N° 2 

' l 1ngresa a Almacen. 
1 i i 

1 ¡ 

1 

I Almacen elabora la pecosa corres- l 
pondiente. i 
Almacen elabora e! reporte corres- \ 

1 OL pondiente de Ingresos y Salicas de '15 Díss ¡ 
' 

J bienes. Almacen envía a logística la ¡ 

1 

! I informacion con informe.Recibe lo- 1 ¡ gística y con proveido derive. a Ofi- 1 

I cina de Gestion Patrimonial. ¡ 
l I La oficina de Gestion Patrimonial, la 1 

secretaria recepciona y entrega al 1 
. jefe inmediato. El jefe deriva con pro- 

1 
2 OGP I veído al responsable para su verifica- 1 03 Días ! ción y codificación Patrimonial ,luego 

i I inserta al sistema Sinabip. 

1 

j El bien queda incorporado en el In- 
! i 

I ventario Institucional 1 
1 ¡ Una vez incorporado en el sistema 1 

1 

1 
3 OGP del Sinabip se distribuye a !a oficina 

1 
05 Dias 

, de contabilidad 1 
1 

l 
j La oficina de contabilidad recepciona j 1 1 

4 oc y analiza para su respectiva contabi- ! 07 
1 

Dias 1 

¡ lización. 1 _J 

SECUENCIA DESCRlP- 
CIÓN 

TIEMPO DE 
DURACION 

UNIDAD 
ORGA- 
NICA 

· Logística adquiere el bien 

ETAPA 

1 í. ETAPAS DEL PROCED,MlENTO: 

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYAU 
~ 
\:!!:' 
Ufü'{TcW. 
l!i~ 

~ 
1 

2. 

~:.:: 3. 
\J ,.rr 

4. 

5. 

6. 

.. ·t2- 
~ 




































