GOBIERNO REGIONAL PUNO Hesolucicre é/o'eowff}tm/ %yiona&
PRESIDENCIA REGIONAL
N° 112 -2005-PR-GR PUNOQO
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EL PRESIDENTE DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO

Vistos, los Informes N° 005, 003, 004, 006-2005-GR PUNO/GRPPAT-SGRNDI, Dictdmenes Legales N° 028,
022, 019-2005-GR PUNO/CRAJ, Informe Legal N° 029-2005-GR PUNO/ORAJ, sobre aprobacion de MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS;

CONSIDERANDQ:

Que, la Oficina Regional de Control Intemo, Oficina Regional de Asesoria Juridica, Gerencia
Regional de Recursos Naturales y Medio Ambiente y Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, han elaborado sus correspondientes Manuales de
Procedimientos, los mismos que han sido revisados y cuentan con la opinion favorable de la Sub
Gerencia de Racionalizacion, Normatividad y Desarrollo Institucional y con la conformidad de la
propia Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial; dichos
Manuales de Procedimientos han sido elaborados conforme a los procedimientos establecidos en la
Directiva N° 002-77-INAP, concordante con lo dispuesto en la Directiva Regional N° 12-2004-
GOBIERNO REGIONAL PUNC — NORMAS PARA LA FORMULACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN EL
GOBIERNO REGIONAL PUNC;

Que, conforme lo prevé el inciso h) de! articulo 18> del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional Puno, aprobado por Ordenanza Regional N° 014-2004-CR/GRP y
en el inciso h) del articulo 21° de la Ley N° 27867, es atribucion de la Presidencia Regional, aprobar
las normas reglamentarias de organizacién y funciones de las dependencias administrativas del
Gobierno Regionat Puno;

En el marce de las funciones y atribuciones conferidas por el articulo 23° de la Ley Orgdnica de
I — Gobiernos Regionales N° 27867 y su modificatoria Ley N° 27902, articulos 197°y 198° de la Constitucion
b - .-??‘%Poh’tfca del Pert y Acuerdo N° 030-2003 del 26 de Abril 2005;

o (?\“
) SE RESUELVE:

/'/ ARTICULO UNICO.- APROBAR los MANUALES DE PROCEDIMIENTOS de las
dependencias del Gobierno Regional Puno: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL;, GERENCIA REGIONAL DE RECURS0OS NATURALES
v GESTION DEL MEDIO AMBIENTE, OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA ¥ OFICINA REGICNAL DE
CONTROL INTERNO — ARCHIVO DE PAPELES DE TRABAJO,

OMUNIQUESE Y ARCHIVESE

“““’«m “ Q. PACHES

PRESIDENTA REGIONAL (E}

REGISTRESE, C

FRESIDENCIA
wzGOMAL

SRR

05PR.273
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional Puno, ha sido elaborado en
cumplimiento de las normas y Directiva N° 002-77 INAP/DNR.-“ Normas para la formulacion de
los Manuales de Procedimienio y Directiva Regional N® 12-2004-Gobiemo Regional Puno-
Normas para fa Formulacién de Manuales de Procedimientos en el Gobierno Regional Puno,
aprobada mediante Resolucion Gerencial General Regional N° 136-2004-GGR-GR-PUNO.

Contiene, los procedimientos pricrizados por su demanda o frecuencia de uso por los
usuarios, asi mismo agiliza el trémite de documentos y expedientes relacionados con funiciones
basicas que le compete a cada unidad organica de la Gerencia Regional.

Cada procedimiento contiene basicamente los requisitos, la descripcion de las etapas de
procedimientos, los documentos que se utilizan y ! tempo que dura su ejecucion.

En el proceso de formulacion del Manual de procedimientos se ha togrado con la
participacion de los servidores de las Sub Gerencias de Planes, Acondicionamiento Territorial y
Asistencia Técnica Municipal, Presupuesto, Inversion Piblica y Ccoperacion Técnica
Infernacional y Sub Gerencia de Racionalizacion Normatividad y Desarrolio Institucional, la que
es de aplicacion obligatoria a partir de su aprobacion, que el mismo sera de utilidad para los
usuarios.

Puno, enero de 2005.



CONTENIDO

INTRODUCCION

DATOS GENERALES
= INDICE

=  OBJETWO

= ALCANCE

= APROBACIONY ACTUALIZACION

ETAPAS DEL. PROCEDIMIENTO

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
= FINALIDAD

= BASE LEGAL

= REQUISITOS

» ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO




DATOS GENERALES.
INDICE
OBJETIVO
" QOrientar y guiar a fos servidores y usuarios en fa ejecucién de los procedimientos
intemos, Gue pemmita alcanzar un pranunciarmiento.
" Otorgar seguridad juridica a la realizacion del procedimiento administrativo.
. Mostrar al detalle las operaciones o acciones de los pasos del procedimiento
ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos serd de apiicacion por la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Temitorial v las Sub Gerencias que fa
conforman.

ACTUALIZACION Y APRDBACION

Bl Manual de Procedimientos seré aprobado por Resolucion de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Termitorial, se actualiza anualmente o las veces
Qe requiera modificar.



GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
SUBGERENCIA DE PLANES, ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL y ASISTENCIA TECNICA MUNICIPAL
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DE DocUMENTos DE GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: GRPPAT-SGPAT Y ATH-01
' FINALIDAD

Contar con documento de gestion institucional, que precisen metas y estrategias de desarrolio: Plan
Operativo institucional Anual, Plan Estratégico y Lineamientos de Desarroilo.

. BASE LEGAL

Lineamientos estratégicos de mediano ¥ largo plazo de la Region Puno

Términos de referencia de Lineamientos de politica de desarrollo sectorial y regional

Ley No. 27867 Ley Orgénica de los Gobiemos Regionales

Ordenanza Regional N® 014-2004-CR/GRP aprusba Reglamento de Organizacion Y Funciones
Modificade del Gobiemo Regional Puno.

Iv. REQUISITOS

= Recopilacion de la informacion estadistica regional y sectorial
= Procesamiento, andlisis e interpretacion de informacion estadistica
«  Realizacion de Seminarios Taller sobre proceso de planificacion; planificacion estratégica y otros,

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE PLANES, ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Y ASISTENCIA TECNICA
MUMNICIPAL

PLANIFICADOR

1. Elabora la propuesta del plan de trabajo para la elaboracion de los documentos: Plan Operativo
Institucional Anual, Plan Estratégico y Lineamientos Estratégicos de mediano y largo plazo, en
concordancia a las directivas y lineamientos de caracter sectorial y regional y alcanza a la Sub
Gerencia.

SECRETARIA
2. La Secretaria, recopciona, regisira y alcanza al despacho del Sub Gerente, (5).

SUB GERENTE
3. El Sub Gerenta revisa la propuesta y aicanza a la Garencia Regional de Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial, para su revision final y trémite. (02 horas)

SECRETARIA
4. La secretaria registra ef proveido y hace el tramite ante el responsable del equipo de trabsjo, {51

PLANIFICADOR (el tiempo segln plan de trabajo).
5. El responsable del eqipo de trabajo verifica la propuesta para accidn correspondients

6. Conceria con los sectores, Gobiemos Locales y Organizaciones de Base para preparar acciones
diversas para la elaboracion del documento y la realizacion de los eventos Seminario Taller sobre
procaso de planeamiento, planificacion Estratégica y otros.

7. Tramita los oficios de invitacion a los sectores para la realizacién del evento seminario taller a ia
Gerencia Regional de Planificacién Presupuesto y Acondicionamiento Teritorial para su Tevision,
visacion y firma.



..................,..............................1

8, Una vez efectuado los tramites y recibido los materiales, se procede a disefiar fa metodologia para
la realizacion del evento seminario taller y nominacion de los participantes v el equipo de trabajo

9.  Inscripsion de participantes al eventa realizacion det Seminario Taller.
10, Preparar informe preliminar para la Sub Gerencia sobre el Seminario Taller

11, Revision de! Sub Gerente v acance de algunos aspectos complementarios y/fo modificaciones a ser
incltidos en los documentos a elaborarse

12. Recoleccion de informacion estadistica y bibliogréfica complementaria para la efaboracion de los
documentos

13.  Procesamiento, andlisis e interpretacion de informacion |
14,  Redacsion propiamente dicho de los documentos
15.  Alcance del primer borrador de los documentos & la Sub Gerencia

SUB GERENCIA
16. Revision de los documentos del primer borrador asi como alcance de  algunos aspeclos
complementarios ylo mocificaciones a ser incluidos en los documentos por parte de la Sub

Gerencia

17.  Tramita los documentos en las instancias del gobierno regional, solicitando apories, sugersncias y/o
modificaciones

PLANIFICADOR
18. Cormige los documentos con aportes y sugerencias, sjecuta la impresion para su aprobacion.

SECRETARIA
19.  El documento con el V° B° del Subgerents se alcanza a la GRPPAT para su trémite, (15).

GERENTE *
Ei Gerente revisa y dispone su tramite a la Oficina Regional de Asesoria Juridica para su aprobacion y

fines.
OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

20. Verifica que & documento cofitenga la informacion  necesaria y encarga al abogado para Gue
elabore el dictamen legal para su aprobacion.

ABOGADO
21. Formula el dictamen para su aprobacion y tramite a la jefatura de la Oficina Regional,

JEFE DE LA QFICINA

99, Revisa ol informe elaborado por los abogados, firma ef informe y dispone al responsable del area de
resoluciones para proyecto de rasolucion.
El proyecto de resolucion debidamente visado alcanza & la autoridad comespondiente para su fima.

FIN

Area de fesoluciones archiva las resoluciones con su respectivo autografo noffica a la dependencia o
dependencias.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CDDIGO

ACCIONES DE DEMARCACION TERRITORIAL
CODIGO: GRPPAT-SGPAT YATM-02

FINALIDAD

= Conducir el proceso de demarcacion territorial a nivel regional.

*  Evaluar fas solicitudes de demarcacion tervitorisi dentro el marco de Ley de Demarcacion y
Organizacion Temitorial N° 27795 y su Reglamento of D.S. 019-2003-PCM.

= Elaboracién de estudios de diagndstico y zonificacitn a nivel provincial

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Per. 1893 (articulo 102, rumeral 7).

Ley No. 27867 Ley Organica de los Gobiemaos Regionales

Ley N° 27795. Ley de Demarcacitn y Organizacion Territorial

Decreto Supremo No. 019-2003, Reglamento de 1a Ley N® 27795.

Directiva N° 001-2003-PCM/DNTDT: Diagnoéstico ¥ Zonificacion para fines de Demarcacién Territorial.
Directiva N° 002-2003-PCMONTDT: Registro y Apertura de Expedientes Técnicos sobre
Demarcacitn y Organizacién Tertitorial.

REQUISITOS

*  Estudios de diagndstico y Zonificacion de nivel provincial, aprobado por DNTDT-PCM

»  Voluntad expresa de la poblacion (respaldo por lo menos del 20% de los electores del area
involucrada)

= Mapa de! ambito a crearse, anexarse 6 suptimirse segiin sea e caso.

= Plano urbano aprobado por la municipalidad provincial respectiva, para el caso de la creacidn de
distritos, provincias, categorizacion de centros poblados y raslado de capitales.

= Informacion socio-econdmico del mbito materia de demarcacion tenitorial.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1. Presenta 1a solicitud en Tramite Documentario dirigido & Presidente del Gobiemo Regional-PUNO.

TRAMITE DOCUMENTARIO

2. Registra y eleva el expedients a la Presidencia del Gobiemo Regional Puno, ( 10).

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO REGIONAL

SECRETARIA
3. Recepciona, registra y tramita para el despacho del Presidente del Gobiemo Regional, (5.

PRESIDENTE
4, Decrota of proveido para action comespondients de la GRPPAT, (1 hora).

SECRETARIA
5. Registra el proveido y hace e tramits a GRPPAT, (107,

GERENCIA REGIONAL DE PLANEA. PPTD. Y ACONDICIONAMIENTD TERRITORIAL.

SECRETARIA
6. Recepciona, registra y tramita a la Gererkia, (5).

GERENTE
7. Toma conocimiento y hace el proveide para la Sub Gerencia de Planeamiento

Acondicionarmiento  Termitorial, (20°) para su accion corvespondiente.
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SECRETARIA
8. Registra el proveido y hace el tramite a la SGPAT, {').

$UB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SECRETARIA
9.  Registra e documento y hace ¢} trémite a fa Su bb Gerencia, (3).

5UB GERENTE
10.  Toma conocimiento y defiva para accion comespondiente a Especiaiista  en Demarcacion
Temitorial, (20°).

SECRETARIA
11.  Registra el proveido, y hace el tramite para ¢! Especialista, (5').

RESPONSABLE EN DEMARCACION TERRITORIAL

12, Recepciona ei expedents y revisa si cumpie con [os requisitos establecidos por & D.S. N° 019-
2003-PCM y determina la viabiidad técnica de la propuesta en base a los estudios de
diagnéstico y zonificacion de nivel provincial, De proceder registrara y procedera ia apertura dei
expediente, caso contrario serén devusltos a ios interesados con las opservaciones a que
hubiera iugar. (no mayor de 30 dias).

13, El Especialista en demarcacion teritorial, una vez que se apertura, rediiza las acciones de
ceordinacion con Ja Direccion Nacional Técnica de Demarcacién Termitorial de la Presidencia del
Consejo de Ministros, para determinar fa opinién mayoritaria ¢ consulta poblacional de {a
poblacion involucrada en la propuesta de demarcacion tenitorial (30 dias).

14, Efectuado la consufta poblacional, e Organo Téchico de Demarcacien Teritorial, solicitara
mediante Oficio €l informe a la Municipalidad Provincial correspondiente y a las instituciones
descentralizadas que no tengan representacion en la region. Dichos informes deben ser
remitidos por 'a Municipaiidad Provincial € instituciones descentralizadas en un plazo de 30 dias.

15, El Organo Técnico de Demarcacion Teritorial, una vez racabada ios informes respectivos,
elabora &l !nforme Técnico comespondiente, en el que se determinara la procedencia o
improcedencia de la propuesta en base a la documentacion existente y a la de evaluacion del
cumplimiento de los requisites establecidos para cada caso, considerando que la propuesta se
adecue a los estudios de diagnéstico y zonificacion de nivel provincial y asimismo adicicnara la
informacién cartogréfica y memoria descriptiva delos limites (30 dias).

De ser procedente la propuesta el Informe Técrico ¥ ol expediente de Ja materia se remitira ala
Direccién nacional Técrica de Demarcacion Termitorial de 'a Presidencia dei Consejo de
Ministros, para ia continuacion dei tramite establecido por Ley N° 27795 y su regiamento ef D.8.
N° 019-2003-PCM, en un plazo de 15 dias; caso contrario el expediente se archivaré en ¢l
Archive de Organo Técnico de Demarcacién Temitorial.

FiN.



000000000 00000000000000000080000000000000000000000¢0!

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
“OROENAMIENTO DEL TERRITORIO A NIVEL PROVINCIAL

CODIGO: GRPPAT-SGPAT Y ATM-03
FINALIDAD

s Raalizar Estudios de dagndstico y zonificagion a nivel provincial
BASE LEGAL

Ley N° 27795. Ley de Demarcacion y Organizacion Termitorial

Decreto Supremo Na. 019-2003, Reglamento de la Ley N 27795,

Directiva N° 001-2003-PCM/DNTDT: Diagndstico y Zonificacitn para fines de Dernarcacion Temitorial,
Ordenanza Regional N° 014-2004, que modifica e Organigrama Estructural y el Reglamento de
Organizacién y Funciones.

REQUISITOS

Plan Nacional de Demarcacion Temitorial, en donde debe estar contemplada 1a provincia en estudio.
Conformacion de equipo téonico.

Informacion cartogréfica y estadistica

Presupuesto

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION NACIONAL TECNICA OE DEMARCACION TERRITORIAL PCM

1. Remite mediante Oficio al Gobiemo Regional Puno, € Plan de Demarcacion Teritorial, aprobado
por la Presidencia del Consejo de Ministros, en donde esta considerada fa provincia para el
estucko de diagnéstico y zonificacion.

TRAMITE DOCUMENTARIO

2. Recepciona el Oficio alcanza la solicitud a la Presidencia dei Gobiemo Regional, ( 10°).

PRESIDENCIA REGIONAL

SECRETARIA

3. Recepciona, registra y tramita para el despacha del Presidente Regional, {5').

PRESIDENTE REGHONAL

4, Decreta el proveido para accian commespondiente de la GRPPAT, (10').

SECRETARIA

5. Registra ef proveido y hace ¢ tramite a GRPPAT, (10').

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PPTO. Y ACONDICIDNAMIENTO TERRITORIAL

SECRETARIA

6. Recepciona, registra y tramita a la Gerencia, (5.

GERENTE

7. Toma conocimiento y hace el proveido para la Sub Gerencia de Planeamiento y
Acondicionamiento Termitorial, (10°).

SECRETARIA

8. Registra ol proveido y hace el tramite ala SGPAT, {&).



SUB GERENCIA DE PLANES, ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Y ASISTENCIA TECNICA
MUNICIPAL

SECRETARIA
9. Registra el documento y hacs trémite a la Sub Gerencia, {5).

SUB GERENTE
10, Toma conocimiento y deriva para accion correspondiente &l Especiaista en Demarcacion
Termitoria, (10°).

SECRETARIA
1. Registra &i proveido, y hace ef tramite para ef Espadialista, (5).

RESPONSABLE EN DEMARCACION TERRITORIAL

12. El Especialista toma en conocimiento dei Plan de Demarcacion Tenitorial y efectua
coordinaciones con la Direccion Nacional Téonica de Demarcacion Temitorial, para la
realizacion del estudio de diagnstico y zonificacion de nivel provincial (30').

13. Se conforma el equipo téchico y se prepara el Plan de Trabajo para el estudio (30').

14, El equipo técnico, recopila la informacion estadistica y cartograficade  institucionss publicas y
privadas, asimismo trabajo de campo para recopilar informacion primarta. (30 dias)

15. El equipo téenico realiza el procesamiento, anaiisis de informacion estadistica, {15 dias)

18, Elaboracion de mapas tematicos de 1 nivel: centros pobiados y vias de comunicacitn, fisico ¥
fesgos nMaturales, recursos naturaies ambientales y, aspectos sociales culturales (60 dias} y se
remite a la Direccion Nacionat Técnica de Demarcacion Teritorial, para su revision y aprobacion
{15 dias).

17. Revisado y aprobado los mapas teméticos por la Direccion Nacional Técnica de Demarcacion
Tomitorial, ¢ equipe téonico realiza identificacion de centros juncionales y uridades de
integracion (FASE i), en base a ios cfiterios de poblacién, ubicacion estratégica, ubicacion
éptima, conectividad, accesibilidad y especializacion econémica de cada uno de los centros
poblados y a nivel distrital (fiempo 30 dias) y se remits a la DNTDT, pafa st aprobacion (15
dias). :

18. Aprabado por la DNTDT la Fase I, el equipo técnic, realiza los trabajos de Fase Ull, que
consiste en ia definicion de unidades funcionales y geograficas y ia integracion territorial, en base
a los oriterios siguientes: proceso de configuracion urbana, niveles de influencia de centros
poblados y la integracion de comporentes geograficos, expresado en mapas fematicos (30 dias).
Concluida esta fase se remite ios mapas tematicos a DNTDT, para su revision y aprobacion (15
dias).

19. Una vez aprobado la Fase Iil, ¢l equipo técaico, slabora la propuesta de delimitacién de
unidades funcionales y unidades geogréficas (FASE iV), como resuitado se obtiens ol mapa de
zonificacién teritorial para ia elaboracion de la propuesta técnica de saneamiento y organizacion
teritorial a nivel provincial (30 dias). El estudio y mapa de zonificacion se remite a fa DNTDT
para su aprobacion Tespectiva (15 dias).

FiN.



iv.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
ADJUDICACION DE LOTES DEL PARQUE INDUSTRIAL SALCEDO
CODIGO: GRPPAT-SGPAT Y ATM-04

FINALIDAD

«  Adjudicacion de lotes de temeno a los pequefios y microempresarios industriales y administrar el
Parque Incustrial Saicedo Puno.

BASE LEGAL

Ley 15923 del 10.01.96

Ley Organica de Goblemos Regionales N° 27867

Ley de Basas de la Descentralizacion N° 27783

R.S. N° 220-68-EP/BP del 01.03.68

Ley N° 23407 del 26.05.82 Ley General de Industrias

Ley N° 24062 del 10.01,85 Ley de |a Pequefia Empresa Industrial

Ley Marco de Desarmolio de Parques Industriales N° 18183

Dacreto Supremo N° 154-2001-EF y su Modificatoria el 5.8, N* 107-2003-EF.

Resol. Municipal N* 012-91-MPP-2805 Aprobacion del Estudo Preliminar Parque Industiial Salcedo

Puno.

*  Resol. Regional N° 091-84-CTAR-R MTP {14.03.94), por ¢ cual se adjudica a PROPEISUR 31.16
Has de predic Salcedo.

= Decreto Legislativo 705, Ley de Promocion a Micro Empresas y Pequefias Empresas.

*  Directiva N° 002-2002-SBN. Procedimiento para fa aprobacion de 1a venta de predios del dominio
privado del Estado de libve disponibilidad.

= Directiva N° 005-2002-SBN. Procedimientos para a afectacion en uso y desafectacion de predios del

Estado.

REQUISITOS

»  Registro Unificado Industrial

= Licencia de funcionamiento otorgado por e Concejo Provincial del lugar {actualizada)

= DNL Y RUC {fotocopias)

»  Estudio Técnico Econdmico de la Empresa {debe incluir el aspecto de impacto ambiental)

» Pianos de distribucion de planta de empresa, Los aptos presentaron los planos de construccion
debidamente visados por la Municipalidad Provincial de Puno.

»  Copia fotostatica det acta de constitucion de la empresa (en caso de ser juridica) y la constancia de
inscripeidn en registro piblico.

»  Declaracion jurada del impussto a |a renta det (itimo periodo ¢ de exoneracién.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
EMPRESARIO INDUSTRIAL

1. Presenta la solicitud en tramite documentario dirigide al Presidente del Gobiemo Regional Puno,
acompanando los requisitos establecidos en ol Punto [V,

TRAMITE DOCUMENTARIO

2. Registra y deriva a solicitud a la Presidencia Regiona, { 10').
PRESIDENCIA REGIONAL

SECRETARIA

3 Recepciona, registra y tramita para el despacho del Presidente Regional, (57).



PRESIDENTE REGICNAL

4. Bl proveido para accion comespondiente de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
AT {10

SECRETARIA

5. Registra el proveido y hace &l tramite a GRPPAT, {10/).

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

SECRETARIA

6. Recepaiona, registra y pone a conocimiento del gerente, ().

GERENTE

7. Toma conocimiento y deriva el documento a la Sub' Gerencia de Planeamiento vy
Acondicionamiento Territorial (107

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
SECRETARIA

8 Recepciona, registra y pone a conocimiento def Sub Gerente {5').

SUB GERENTE

8. Toma conocimiento y deriva el documento al responsable def Parque Industrial Salcedo (107,

RESPONSABLE DEL PROYECTO

10. El responsable del Parque Industrial Salcedo, revisa la documentacion presentada por los
interesados, si cumple con los requisitos apertura el expedients; caso contrario es devuelio a los
interesados con las observaciones que hubiera lugar, {05 dias).

1. Una vez aperturado & expediente, ol responsable del Pargue Industrial Salcedo, elabora el
infarme técnico, en donde se determinara la procedencia o improcedencia. De ser procedente el
informe téenico v el expediante se deriva a la Oficina Regional de Asesoria Juridica (10 dias).

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA

12. Recepoiona, registra y pone a conocimiento del Jefe, (5').

JEFE DE LA OFICINA

13. Revisa, analiza y da su conformidad, para ser derivado a la Secretaria del Consejo Regional (05
dias).

SECRETARIO DEL CONSEJO REGIONAL

14. Pone a disposicibn del Presidente det Consejo Regional y el informe técnico v el expediente de
adjudicacion de lote de terreno {02 dias)

CONSEJO REGIONAL



15.

16.

El Presidente de! Consejo Regional, toma en conocimiento y dispone que se inciuzya en el Orden
del Dia, defa Sesion dei Consejo (ordinaria o extraordinaria).

El Conssjo Regional en sesién ordinaria o exfracrdinaria, analiza y discute sobre fa solicitud,
informe técnico de la solicitud de adjudicacion de iote de termeno. En dicha sesién el Consajo
Regicnal autofiza o desautoriza la transferencia de lote de terreno materia de la solicitud,
mediante Acuerdo Regional y & expediente es devuelto & Secretario del Conssjo Regional {1
hara).

SECRETARIO DEL CONSEJO REGIONAL

17.

Prepara ef Acuerdo Regional de autorizacion o desautorizacion de la saliciiud de adjudicacion de
lote de terreno y devuelve ¢ expediente a fa Oficina Regional de Asasoria Juridica {02 dias),

OFICINA REGIONAL DE ASESORA JURIDICA

SECRETARIA

18, Recepciona, registra y pone a conocimiento del Jefe, (5).

DIRECTOR DE LA OFICINA

19, Deriva el copia de} informe técnico y Acuerdo Regional de adjudicacion de lote de temenc a fa
Supserintendencia de Bienes Nacionalss, para su conocimients.(15 dias),

20. La Oficina Regional de Asasoria Juridica, comunica al interesado o interesados €l precio de lote
de temreno vigente para &t Parque industrial Salcado y solicita 1a cancelacion al contado det lote
de terrenc adjudcado (10 dias).

21, Una vez aceptado ¢l precio da fote de fermanc y la cancelacion ai contado del precio def termeno,

por parte del interesado, la Oficina Regional de Asescria Juridica en coordinacién con Ja
Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Tesmitorial, elabora la Resolucion de
Adjudicagion y &l Contrato de Adjudicacion comespondiente y la entrega fisica del terrena {10
dias). y ol expediente es dewueito ala GRPPAT.{10 dias).

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACOND. TERRITORIAL

SECRETARIA

22

Recepciona of expedients, registra y pone a conocimiento del Gerente Regional (5').

GERENTE REGIONAL

2

FIN.

Deriva ol expedients a Ja Sub Gerencia de Planes y Acondicionamiento Temitorial (10°) ¥
dispone su archivamiento con conccimiento al especialista responsable.



'W

v,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGD
CAPACITACION EN GESTION MUNICIPAL

CODIGO: GRPPAT-SGPAT Y ATM-OS
FINALIDAD

» Brindar cursos de capacitacion a municipios y sociedad civil en la aplicacion de nommas y gestion
municipa.

BASE LEGAL

e Instuctivo N° 001-2004-EF/76.01, Instructivo para el Proceso de Planeamiento del desarrolio
Gonceriado y Presupuesto Participativo.

Directiva N® 012-2004-EF/76.01, Proceso Presupuestario del Sector Publico afio 2005.

Lay N° 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo.

Ley No. 27867 Lay Organica de los Gobiemos Regionales

Ordenanza Regional N° 014-2004, que modifica el Organigrama Estructural y ol Reglamento de
Organizacion y Funciones.

Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gabiemos Regionales; modificado por la Ley N° 27902,

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

o Loy N° 27972, Ley Crgénica de Municipalidades.

REQUISITDS

Solicitud yfo convenio con el Gobiemo Regional.
Presupuesto Municipal.

Informacion minima socio econdmico del ambito.

Temas de exposicitn contenidas en el plan de capacitacion

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTD

MUNICIPALIDAD PROVINCIALIDISTRITAL

1. Pressnta la solicitud en tramite documentarnio dirigido al Presidente Regional.
TRAMITE DOCUMENTARIO

2. Registra y alcanza la solicitud a la Presidencia Regional, { 10°).
PRESIDENCIA REGIDNAL

SECRETARIA

3. Recepciona, registra y tramita para el despacho del Presidente Regional, {5).
PRESIDENTE REGIONAL

4, Decreta ef proveido para accién comespondiente de la Gerencia General, {10').
SECRETARIA

5. Registra el proveido y hace el tramita a GG, {107).

GERENCIA GENERAL

SECRETARIA

6. Recepciona, registra y tramita para el despacho del Gerente General, (5}



GERENTE GENERAL

7. De acuerdo al decreto presidencial, hace el proveida indicando la accion comespondients a la
GRPPAT, (10

SECRETARIA
8 Registra el provsido y hace of tramite a GRPPAT, (10°).

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

GERENCIA

SECRETARIA
8, Recepciona, registra ¥ tramita para el despacho del Gerente, {10}

GERENTE

10. Toma conocimiento y hace & proveida indicando la accion comespondiente derivando a la
SGPAT, (10).

SECRETARIA
11. Registra el proveido y hace el tramite a SGPAT, (10°).

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL Y ASISTENCIA
TECNICA MUNICIPAL

SECRETARIA
12, La Secretaria, recepciona, registra y alcanza ai despacho del Sub Gerente, (5).

SUB GERENTE

13. El Sub Gerente toma conogimiento y coordina con los que estan involucrados para el proceso de
capacitacion y el temario sobre que ha sido soficitado y deriva indicando a ios gue participan en
dicho evento, (15°).

SECRETARIA

14, La secretaria registra el proveido y hace ei iramite ante el responsable det equipode
capacitadores, (5')

EL EQUIPC TECHNICO

15, Recepciona el documento con el proveido para accion comespondiente

16. Realiza la revision y anafiza la solicitud, para luego proponer el temario de capacitacion, la
metodologia a desamollar en el proceso del evento, todo depende sobre el requerimiento por
parte de los soficitantes.

17. Coordina con los interesados, sobre fa fecha, hora, metodologia, lugar, poblacion objetivo, apoyo
logistico y demas gue se estime por conveniente.

18. £} aquipo se traslada al lugar del evento en fa fecha indicada.
19. Se implementa el evento de capacitacion, en el tismpo indicado y la modatidad de participacion.

20, El equipo técnico de capacitacion, prepara el informe dirigido al jefe inmediato, sobre las
acciones reatizadas en el proceso de capacitacion ¥ las sugsrencias, alcances y ofros temas de

importangia,
21. El irforme se tramita a la secretaria.
SECRETARIA

22. La Secretaria, recepciona, registra y alcanza af despacho del Sub Gerente, (5).



SUB GERENTE

23.

El Sub Gerente toma conocimiento de la accion realizada y de acuerdo a las conveniencias
institucionales ef proveido es para ef archivo 6 dar frémite a las instancias superiores que estan
involucrados en el proceso de capacitacion y el temario sobre que ha sido salicitado, {15).

SECRETARIA

24

FIN

La secrstaria registra of proveido, luego archiva ylo framita ante la instancia corespondiente,
(5)



SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

'

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO Y CODBIGO
PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PPTO. INSTITUCIONAL

CODIGO: GRPPAT-SGP-01
FINALIDAD

»  Propender a una distribucion racional de los recursos piblicos, que pemita asegurar ol cumplimignto
de las metas y objetivos establecidos en ol Plan Operativo Institucional, a partir de una Estructura
Funcional Programatica, que va desde Funcion, Programa, Sub Programa, Actividades y/o Proyecto,
Componente y Meta.

«  Orientar la Inversién Regional con énfasis a zonas focalizadas de Pobreza Extrema, en concordancia
a los dispositivos legales existentes al respecto.

BASE LEGAL

s |ay 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuasto.
» |ey 28427 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para e Afio Fiscal 2005.
»  Directiva para la Ejecucion del Presupuesto de los Gobiemos Regionales.

REQUISITOS

Plan de Dasarolio Concertado v Presupussto Participativo.
Estructura Funcional Programética

Objetivos Institucionales

Estimacion de los Ingresos

Software de proceso de Programacion y Formutacion de Presupuesto,

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
DIRECCION NACIONAL DE PRESUPUESTO PUBLICO

1. Emite |a Directiva para la Aprobacion, Ejecucion y Controt del Proceso Presupusstario de los
Gobiemos Regionales y el Software con su comespondiente instructivo.

TRAMITE DOCUMENTARIO

2. Recepciona, registra y hace el proveido a la GRPPAT, {10°).

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO. PPTO. Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

SECRETARIA
3 Recepciona, registra y alcanza para el despacho del Gerente, (5).

GERENTE
4 Toma conocimiento y hace el proveido pera accion corespondients de la Sub Gerencia de
Presupussto, {30).

SECRETARIA
5. Registra 8l proveido y alcanza para la Sub Gerencia de Presupuesto, (5').

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

SECRETARIA
6. Recepciona, registra y alcanza ol documento al Sub Gerenle, (9).



SUB GERENTE
7. Toma conocimiento revisa y asigna su formulacion del documento al equipc de Especialista en
Finanzas, (307).

EL EQUIPO DE ESPECIALISTA EN FINANZAS

8 Revision y analisis de ia Directiva para la Aprobacion, Ejscucién y Control de Proceso
Presupuestario de los Gobiemos Regicnales y ¢ software correspondients, emitida por la
Direccion Nacional dei Presupuesto Piblico, documento que establece las disposiciones de
caracter técnico y operativa, que permite al Gobiemo Regional en su calidad de Pliego
Prasupuestario, programar, formuiar y aprobar sus presupuestos institucionales.

9. Determinar la Estructura Funcional Programética dentro el plazo establecido.

10, Propussta de Asignacion de recursos presupuestales de las Unidades Ejecutoras dentro ¢l plazo
establecido.

11. Elevar a la Sub Gersncia de Presupussto y ésta a suvez a la Gerencia Regional la misma que

propona a la Direccion Superior para su aprobacidn, dentro el plazo establecido.

12. Aprobado la Asignacion Presupuestaria, se hace de conocimiento a las Unidades Ejecutoras
parala  elaboracion dal documento de Programacion y Fomulacion Presupuestaria, dentro el
plazo estabiecido.

13, Coordinacion y asesoramiento a las Unidades Ejecutoras y Organos de Linea referente a los
mecanismos aperativos de Farmulacion Presupuestaria, dentro del plazo establecido.

14, Revision, consolidacion e impresion del documento a nivel Pliego, dentro el plazo.
15, Remision del documento a instancias del nivel Central en diskatie e impreso.
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUB GERENTE
1B. Da conformidad al documento final,

SECRETARIA
17. Redacta Oficios para la remisién del documento a las instandias del nivel Central y Unidades

Ejecutoras.

18. Tramita los documentos con ef oficio sellada y firmada por el Presidente Regional y funcionanos
autorizados para tal fin.

19. Archiva cargo dal oficio.

FIN

El Especialista en Finanzas, archiva la Programacion y Formulacion del Presupuesto Anual, a nivel Pliego,
y consiguientemente los diskettes y en software de las Unidades Ejecutoras asi como ios reportes del
documento final.



SUB GERENCIA DE PRESUPUESSTO

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
APROBACION DE PRESUPUESTOQ INSTITUCIONAL

CODIGO: GRPPAT-SGP-02
FINALSDAD

s Formalizar mediante la Resolucion Ejecutiva Regional fa estructura de gastes previstos durante la
fase do Programacién y Fommulacion Presupuestal, segin estructura funcional programatica,
orientadas a la consecucion y fogro de las metas y objetivos establecidos en el Plan Operativo
Institucional y Plan de Desarrolio Conceriade y Presupuesto Participativo.

BASE LEGAL

»  Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

= Ley 28427 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para of Afio Fiscal 2005.
* Directiva para la Ejecucion del Presupuesto de los Gobiernos Regionales.

REQUISITOS

»  Proyecto de Presupuesto.

» Loy de Presupuesto Anual que incluya e Presupuesto del Pliego Gobiemo Regional ded
Departamento de Puno, a nivel de estructura de gastos.

= Software del Proceso Presupuestario.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION NACIONAL DE PRESUPUESTO PUBLICO

1. Remite los anexos de la Ley del Presupuesto, proyecto de resolucion de aprobacion prasupuestaria,
correspondients al Pliego, y el software del proceso presupuestario y el Manuat del Usuario.

TRAMITE DOCUMENTARIO
2. Recepciona, registra y hace el proveido para la Presidencia Regional ~ {10').
GERENC!A REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PPTO. Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SECRETARIA
3. Recepciona, registra y alcanza para ¢ despacho def Gerents, (5').

GERENTE
4. Toma conocimierto Y hace el proveido para accién comespondiente de la Sub Gerencia de

Presupuesto, (')

SECRETARIA
5 Registra of proveido y alcanza a la Sub Gerericia de Presupuesto, (5).

SUB GERENC1A DE PRESUPUESTO

SECRETARIA
6. Recepciona, registra y alcanza ¢ documento al Sub Gerente para & despacho, ).

SUB GERENTE
7. El1 Sub Gerents toma conocimiento y dispone para su revision y asigna accion cofrespondiente af
equipo de Especialistas en Finanzes.



EL EQUIPO DE ESPECIALISTA EN FINANZAS

8. Revisan y analizan la documentacion emitida por la D.N.P.P., para su aprobacién mediante
Resolucién Ejecutiva Regional.
9, Proyecta la Resolucién de Aprobacién dal Prasupuesto institucional de Apertura.

10, Revision de los reportes de Presupuesto Institucional de Apertura del Pliego Gobiemo Regional
del Departamento de Puno.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUB GERENTE

1. Revisa y da conformidad al Proyscio de Resolucién.

SECRETARIA

12. Tramita el Proyecto de Resolucion a las instancias de la Direccion Superior, para su visacion y
aprobacion correspondiente.

13. Transcripcion de la Resolucion Ejecutiva Presidencial, adjuntando los anexos correspondientss,

a las inatancias def Nivel Central y Unidades Ejecutoras y a todas las Unidades Organicas de la
Sede Regional; asi mismo, hace de conocimiento al Especialista en Finanzas, como documento
de trabgjo.

14, Archiva cargo de documentos tramitados.
FIN

Ei Especialista en Finanzas, con el documento de trabajo que racepciona, inicia la siguiente fase del
proceso presupuestanc, ygenera los diskettes instaladores respectivos a las Unidades Ejecutoras.



NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTQ Y CODIGO

EJECUCION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
CODIGO: GRPPAT-SGP-03

ANALIDAD

« Establecer disposiciones de caracter operativo que permitan fa fitidez de los procesos que incida en
la fase de sjecucion presupuestania, a nivel de ingresos, gastos y metas presupuestarias, contenidas
on ¢ presupuesto institucional a fin da asegurar sl logro de los objetivos institucionales.

«  Orientar fa inversion regional a zonas focalizadas de Pobreza Extrema, en a los dispositivos fegales
existentes.

BASE LEGAL

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley 28427 Ley de Presupuesto del Sector Pibiico para el Afio Fiscal 2005.
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pdblico.
Directiva para la Ejecucion del Presupuesto de los Gobiemos Regionales.

REQUISITOS

«  Apmbacion del Presupuesto Institucional de Apertura y fas modificaciones que se realicen en el

Droceso,

Asignacion timestral de Ingresos y Gastos.

Calendarios da Compromisos Trimestral y Mensual.

Ampliacion de Calendarios de Compromisos Mensuales

Médulo de Proceso Presupuestario — Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector
Piblico (SIAF-SF).

Declaratoria de Viabiidad de los Proyectos de Inversion Publica.

En ol caso de proyectos, Expadientes Técnicos debidamente aprobados por la Instancia Competente.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO, (Dentro de jos piazos establecidos).

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

1. E} Ministerio de Economia y Finanzas comunica la asignacion presupuestal y calendarios de
cormpromisos 2l Goblemo Regional Puno.

TRAMITE DOCUMENTARIO

2. Recepciona, revisa la conformidad, registra y hace el tramite a la Secretaria de la Gerencia Regional
de Planeamianto, Presupuesto y Acondicionamiento Teritorial, (10°).

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PPTO. Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SECRETARIA
3. Recepciona, registra y alcanza para el despacho def Gerents, {F).

GERENTE
4. Toma conocimiento y hace el proveide para la accion comespondierte para la Sub Gerencia de




SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

SECRETARIA

8. Recepciona, registra y alcanza el documento al Sub Gerente para of despacho, (5).

SUB GERENTE

7. El Sub Gerents toma conocimiento v dispone accion inmediata por el equipo de Especialistas en
Finanzas, (20).

SECRETARIA

8. Registra &f proveido y alcanza para los Especialista en Finanzas, (§),

ESPECIALISTA EN FINANZAS

g, Revision y analisis de la asignacion presupuestal asi como los calendarios de compromisos
aprobados y emitidos por la Direccion Nacional de Presupuesto Publico, {dentro del plazo
establecida).

10. Aprobade fa Asignacion Trimestral de Gastos, se franscribe a las Unidades Ejecutoras para la
elaboracion de la solicitud de Calendarios de Compromisos, (dentro del plazo establecido).

1. Revision de los Calendarios de Compromisos aprobado de cada Unidad Ejecutora, contrastando
con fa programacién trimestral de gastos.

12. Consolida en & Modulo de Proceso Presupuestaric fas soficitud de ampliacidn de Calendarios de
Compromisos, para su remigion a ta B.N.P P. (dentro del plaze establecido)

13. Formuta proyecto de Resoluicion de Modificaciones Prasupuiestarias.

14, Formula proyecto de Resolucion de Crédito Suplementario.

15, Revision, Consolidacion de ia gjecticion presupuiestaria a nivel Pliego.

16. Coordinacion y asesoramiento a fas Unidades Ejecutoras y Organos de Linea.
17. Revision, consolidacion & impresién de la informacion a nivel Pliega.

18. Remisidn del documento a instancias del nive! Central.

19. Asesoramiente, seguimiento y consolidacion de la evaluacion fisico financiera
SUB GERENTE

20. Da conformidad al documento finat.

SECRETARIA

21. Fomula oficios para la D.NP.P. a fin de remitir las Resoluciones de modificaciones
presupuestanias, crédito suplementario y ejecucion presupuestaria.

22. Tramita los documentos a as instancias dal nivel Centrat y Unidades Ejecutoras.

23 Archiva cargo dei oficio.

FIN

Ei equipo de Especialista en Finanzas, archiva la asignacion frimestral, calendario de compromisos,
gjecuciéon presupuestaria y la evaluacion fisico financiera a nivel del Pliego Gobieme Regional del

Departamento de Puno, y cohsiguientemente los disketies de las Unidades Ejecutoras asi come los
reportes da dichos doctimentos.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGD

EVALUACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

FINALIDAD

= Establecer la importancia de la ejecucion de las melas presupuestarias contempladas en las
principales actividedes y proyectos y su contribucion al cumplimiento de los objetivos institucionales y
an consecuencia al ogro de la mision del Gobiemo Regional.

= Determinar ¢ grade de avance en sl cumplimiento fisico de las Metas Presupuestarias de las
principales actividades y proyectos {comparar los resultados de [as metas obtenides con las metas de
apertura y modificade), explicar las desviaciones presentadas en el comportamiento de la sjecucion y
especificar las causas que las originaron.

=  Lograr una visién general de le administracion del pliego vinculada con Ja produceién de bienes y
servicios que brinda a la poblacion regional,

= Formular sugerencias para le adopcion de medidas comectivas a fin de mejorar la gestion del
Presupuesto Institucional en los pariodos posteriores del Gobierno Regional.

BASE LEGAL.

Ley 28411, Ley Generat def Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley 28427 Ley de Presupuesto def Sector Publico para et Afio Fiscal 2005.

Directiva para ia Ejecucion det Presupuesto de los Gobismos Regionales.

Diractiva Regional de Ejecucion, Control y Evaluacion del Proceso Presupusstario en el Gobiemo
Regicnal Puno.

REQUISITDS

Plan de Desamotlo Concertado y Presupuesto Participativo.
Aprobacion Presupuestaria Institucional.

Consolidado de Asignacion Anual de Presupuesto,
Consolidade de Calendario de Compromisos Mensuales.
Consolidado de Ejecucion Presupuestal Anual

Marco Presupuestal Anual,

Ciere y Congiliacion Presupuestal Anual.

Médules de Procesos Presupuestarios MPP SIAF-SP.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Analisis e intefpretacion de le gestion presupuestarie institucional en base a los indicadores de eficacia,
eficiencia y desempefio.

ldentificacion de los problemas presentados.

Determinacion de las medidas correctivas y sugerencias.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

SUB GERENTE

1. E! Sub Gerente, de ecuerdo a la Directive Nacional y Regional, dspone comunicar a las
Unidades Elecutoras que deben de remitir le informacion de Evaluacion Presupuestaria
oportunamente.

SECRETARIA

2. Formuia oficio para las Unidades Ejecutoras, sequn fa disposicion del Sub Gerente.

SUB GERENTE

3. Sub Gerente, revisa los oficios dando comespondiente visto bueno, para fa firma del Gerente



Regional de Planeamients, Presupuestoy Acondicicnamiento Temitorial,

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITCRIAL.

GERENTE.

4 £l Gerente firma ios oficics para ser distribuidos a fas Unidades Ejecutoras inmersas en el Pliego
dei Gobiemo Regional,

SECRETARIA

5. Remite ios oficios a todas las Unidades Ejecutoras.

SECRETARIA

6. Recepciona y registra la informacion remitida por las Unidades Ejecutoras a la Gerencia Regional
de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Temitorial.

EL GERENTE

7. Ei Gerente remite con i respectivo proveldo fos oficios a la Sub Gerencia de Presupuesto.

SECRETARIA

8. Registra el proveido v eleva al despacho de la Sub Gerencia de Presupuesto.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

SECRETARIA

9, Recepciona, registra y alcanza para € despacho de! Sub Gerente de Presupuesto.

SUB GERENTE

10. Revigidn y asignacion del documeanto, &l Planificador, para su analisis y consolidacian pertinsnte,

PLANIFICADOR

11. Coordina, revisa y analiza la informacion remitida por las veintiocho (28) Unidades Ejecutoras.

12, Consalida e interpreta la informacion definitiva de la Evaluacion Presupuestana Ingtitucional a
nivel del Pliego.

13. Formula el documento final de la Evaluacidn Presupuestaria institucional con el consiguiente
contenido;

»  Resumen Eiecutivo de Ja Evaluacion Semestral o Anual.

= Evaluacion de ingresos conteniendo ol analisis v explicacion en téminos de eficacia de la
ejecucion de ingresos a nivel del Pliego, respecto al PlA y al PIM

= Evaiuacion de gastos a nivel de Actividades y Proyectos, conteniendo ef analisis y
explicacion en téminos de eficacia de ia ejecucion de metas presupuestarias, puntualizando
los problemas presentados y los comectivos propuestos.

= Comentarios sobre los resultades del comportamiento def indicador de Desempeiio, de
Administracion y otros Indicadores.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTC

14, Da conformidad al documents final,
SECRETARIA
15, Formula los Oficies para la remision del documento final a las instancias def Nive! Central (2 la

Comision de Presupuests ¥ Cuanta General de la Replblica del Congreso de la Republica,
Ministeric de Economia y Finanzas, Contraloria Ganeral de Ja Replblica, Consejo Nacional de
Dascentralizacion, Contaduria Publica de 12 Nacion),

16. Archiva un gjemplar de! documento final con el respectivo cargo.




FIN

El Planificador, archiva también et documento final de la Evaluacion Presupuestaria Institucional, como
documento de trabajo.




SUB GERENCIA DE INVERSION PUBLICA Y COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
EVALUACIDN Y DECLARATORIA DE VIABILIDAD DE LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

CODIGO: GRPPAT-SGIP-01
FtNALIDAD

= Promover el optimo uso de los recursos plblicos destinados a la inversion por las diferentes Unidades
Forrmuladoras adscritas at Pliego 458 Gobiemo Regional Puno.

BASE LEGAL

»  Ley 27293 del Sistema Nacional de Inversion Publica

»  Decreto Supremo N°.157-2002-EF Reglamento de la Ley de! Sistema Nacional de Inversion Piblica

=  Resolucion Directoral N°.007-2003-EF/68.01 que aprueba la Directiva N°.004-2003-EF/68.01 Directiva
General dal Sistema Nacional de Itwersion Piblica para Gobiemo Regionales y Locales

»  Resolucion Directoral N°.005-2004-EF/88.01 que aprueba la Directiva N°.004-2004-EF/88.01 para
Proyectos de Inversion Péblica Menores

* Resolucion Ministerial N°. 372-2004-EF/15 Apryeba delegacion de facultades para dedarar la
viabilidad de Proyectos de Inversién Piblica.

REQUISITOS

- B promotor de un Proyacto de inversion Piblica (PIP} deberd ser Unidades Formuladoras
dependientes y/o adscritas al Goblemo Regional Puno.

- Para que un Proyecto de Inversion Publica sea evaluado por la OPI del Gobiemo Regional Puno
debe contemplar lo siguiente:

* Que, se enmarquen en las competencias del Gobiermo Regional, Lineamientos de Politica del
Sector del Gobierno Nacional y en el Ptan de Desarrollo Regional Concertado.

= Que, el PIP propongan resoiver problemas vinculados direciamente a la prestacion de servicios
necesarios para cumplir la finalidad y objetivos de desammolio del Gobierno Regional Puno.

= Que se trate de PIPs cuya fuente de financiamiento sea distinta a fa denominada Operaciones
Oficiales de Crédito.

= Que, sea registrado en el aplicativo informético del Banco de Proyectos.

= Que, el ambito de influsncia e implicancias sea de caracter regionat.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
EL INTERESADO

1. La Unidad Formuiadora presenta en tramite documentario la solicitud, acompariando el Perfil del
Proyecto de Inversion Pblica con onientaciones de requerimientos segin reguisitos,

TRAMITE DOCUMENTO

2. Recepciona, revisa, registra, dasifica y hace el proveido para la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Temitorial, (10').

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

SECRETARIA




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
SOLICITUDES DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

CODIGO: GRPPAT-SGIP-02
FINALIDAD

=  Establecer los pmoedmiehtos administrativos para gestionar 12 Cooperacion Técnica Intermacional en
apoyo a proyectos o actividades de desamollo.

REQUISITOS

s EL Promotor de a solicitud, debera ser una entidad peruana

=  Elaboracion de la solicitud de Cooperacion Técnica intemacional de acuerdo a la guiaparala
presentacion de solicitudes.

= i Perfil debe ser elaborado en el marco del SNIP

= Contar Previamente con |a declaratoria de viabilidad

BASE LEGAL

a DL N° 719 Ley de Cooperacion Técnica Intemacional

= D S N 01582-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°® 719 de Cooperacion  Técrica
intemacional.

» R S. N°450-84-RE, Manual de Procedimientos de Cooparacion Técnica intemacional.

Ordenanza Regional N° 014-2004, que modfica ol Organigrama Estructural y of Reglamento de

QOrganizacion y Funcionas.

Ley 27867 Ley Organica de Gobiemos Regionales

Ley N° 27692, creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion intemacional

Decrato Supremo N° 053-2003-RE Reglamewnto de Organizacion y Funciones dela APCI.

Ley N° 27293, creacion del SNIP.

RD.E N° 126-2004-APC!, Tratamiento de los Proyectos en mercados en el SNIP que involucran

Cooperacion Técnica Intemacional.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

EL INTERESADO
1. Presenta en tramite documentario 1a soficitud, acompanando los documentos segln recuisitos.

TRAMITE DOCUMENTARIO

2 Recepciona, revisa, registra, clasifica y hace el proveido para la Gerencia Regionat de
Planeamiento, Presupusstoy AT, , (10°).

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

SECRETARIA
3. Recepciona, registra y tramita para accionas del Gerente (5').

GERENTE REGIONAL
» Decreta el proveido para accion correspondiente de fa SGIPCT, {10°).

SECRETARIA
. Registra el proveida y hace el tramite a SGIPCTI, (10°).

SUB GERENCIA INVERSION PUBLICA Y COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL




SECRETARIA
Recepeiona, registra y tramita a la Sub (erencia de WP y CTI (57).

SUB GERENTE

Toma conocimiento y hace ¢l proveido al especialista responsable, (10°).

SECRETARIA

Regisira ¢ proveido y hace el traimite para el responsable, (6').

ESPECIALISTA EN COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

10.

1.

Ei Especiafista evalua, compatibiliza y prioriza la solicitud con los lineamientos y politicas de
desartollo ragional, y con Plan de Desarrollo Reglonal Concertado {tiempo segln a la magnitud
y complejidad del proyecto).

En caso de opinion desfavorable se devuelve la soficitud con sug comentarios y sugerencias,
para sef subsanada yfo desechando sobre el tipo del proyscto, (1 Hora).

En caso de opinion favorable el Especialista prepara el expediente Y alcanza a la GRPPAT, y
esta prepara oficio de remision, para su tramite @ la Agencia Peruana de Cooperacion
Intemacional del Ministerio de Relaciones Exteriores con copia al interesado, {tiempo, segln la
magnitud y volumen del proyecta).

ACCIONES EXTRAINSTITUCIONALES, (Salo de referencia).

FIN

La Agencia Peruana de Cooperacion Intemacionai evallia y compatibiliza la solicitud con los
lineamientos de desamollo integral y sosterible del pais y cor 1os grandes objetivos nacionales.

En caso de opinion desfavorable devusive la salicitud al Gobiemo Regional Puno con sus
comentarios y sugerericias.

En caso de opinion favorable, emite ta Resolucion cormespondiente y pasa a la cameta de
financiamiento de proyectos para su_ negociacion comespondiente con ia entided cooperante con
conocimiento al Gobiemo Regional Puna.

La APCl en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exiericres tramita la soficitud y
oficializa ante ja fuente cooperante.

La Fusnte Cooperante comunica a la APCl la aprobacion, denegacion u observacion de la
solicitud, o cual sera puesto en conacimiento del promotor segun canales administratives
establecidos.




NOMERE DEL PROCEDIMIENTD Y CODIGO
ASESORAMIENTO Y DE SERVICIOS DE VOLUNTARIOS

CODIGO: GRPPAT-SIPYCTI-03
FINALIDAD

= Establecar os procedimisntos administrafivos para Ja presentacion y aprobacion de los expertos ylo
voluntarios propuestos en el marco de la Cooperacion Técnica intemacional,

BASE LEGAL

= D.L N°719 Ley de Cooperacion Técnica Intemacional

D. §. N° 015 - 92-PCM, Reglamento def Decrsto Legisiativo N° 719 de Cooperacion Técnica

tntemacional.

* R 8. N°450-84-RE, Manual de Procedimientos de Cooperacion Téenica Intemacional,

»  QOrdenanza Regional N° 014-2004, que modifica e} Organigrama Estructural ¥ &l Reglamento de
Organizacidn y Funciones.

=  Convenios y directivas vigentes sobre Cooperacitn Técnica Intemacional.

= | ey 27867 Ley Organica de Gobiemos Regionales

REQUISITDS

De la presentacion
= Formato F-1 do la Fuente Cooperante y cumiculum vitae
=  Formato A-1 Propuestas de Expertofvoluntario
De la Prooga
»  Formato F-2 de la Fuente Cooperante
«  Fomato B-1 solicitud de Promoga
Haber cumplide con remitir en su oportunided los informes o informe evaluativo de las actividades
desarroliadas.
Programa de actividades para el periodo solicitado
De los Expertos
= [edquiere asesoramiento.
«  Conocimiento del idioma espafiol.
De los Voluntatios
»  Experiencia deseable de dos afios en ¢l area en la cual va ha prestar su colaboracion
=  Conocimiento del idioma espafiol.

ETAPAS DEL PRDCEDIMIENTD
INTERESADO

1. Presenta la solicitud adjuntando el expediente, en tramite documentario, difigido al Presidente
Ejecutiva.

TRAMITE DOCUMENTARIO
2. Recepciona, revisa, registra y hace el proveido para Presidencia Regional, {10').

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTD, PRESUPUESTO Y ACDNDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

SECRETARIA
3. Recepciona, registra y tramita para accion del Gerente, {5).

GERENTE
4 Toma conocimiento y da el proveido para la Sub Gerencia de Inversién Piblica y Cooperacion
Técnica Intemacional, {157).




I

SECRETARIA
b, Registra el proveido y hace el tramite a la SGIPCTI

SUB GERENCIA DE INVERSION PUBLICA Y COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

SECRETARIA
6. Recapciona, registra el documento y hace & tramite para la SGIPCT!, (5.

SUB GERENTE
7. Toma conocimients, para luego derivar para el Especialista en CTI, {10°).

SECRETARIA
8. Registra el proveido y hace &l tramite para &l Especialistaen CT1, (51

ESPECIALISTA EN COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL (CTH)

g E! Especialista an CT! del Gobiamo Regional Puno, recepciona, revisa v analiza ef Expediente
remitido por el interesado, la propuasta de la fuente cooperante, que acompafa & cumiculum
vitae detallado de los expertos o voluntarios disponibles para el proyecto aprabado mediante el
formato F-1.

10, De ser aprobada la propuesta por ta Unidad Ejecutora la GRPPAT evaluara y emitira su opinion
sobre el (los) expertos (s) o voluntario (s) seleccionado (s).

1. En caso de opinion desfavorable, el Gobiemo Regional a través de la GRPPAT comunicar
directamente a la Unidad Ejecutora.

12. En caso de que ia opinion sea favorable la GRPPAT comunicara a la Presidencia del Gobiemo
Regional para los fines pertinentes.

13, La Presidencia del Gobiemo Regionat con la opinion favorable registrara la (s) candidatura (s y
solicitara a APC! idel Ministerio de Relaciones Exteriores ia adscripcion del ( de los ) experto (s}
o voluntario (s} propuesto (s) adjuntando el Formato A-1 con cuatro copias, enviando copia de
esta comunicacion a fa Unidad Ejecutora.

ACCIONES EXTRAINSTITUCIONALES (séio de informacion).

» LaFuante Cooperante propondra a ia Unidad Ejecutora el curicuium vitae detallado de fos Expertos
o voluntarios disponibles para el Proyecto aprobado mediante et Formato F-1 con copia a: Oficina
responsable de la Cooperacion Técnica Intemagional

» LaAPC del Ministerio de Relaciones Exteriores evaiuara ia propuesta formulado por el Gobiemo
Regicnal Puno segin corresponde, v emitira su opinion:

= En caso de opinion desfavorable, la APCI comunicara directamente al Gobiemo Regional Puno.

» En caso de que ta opinion sea favorable, la APCI registrara la {s) candidatura (g) y solicitara al
Ministerio de Relaciones Exiericres ia aceptacion de (los) experto (s) o voluntario {s} aprobado (s)
adjuntando copia del Formato A-1, debiéndose remitir copia de esta comunicacion al Gobiemo
Regional Puno

*  Ei Ministerio de Relaciones Exteriores tramitara ia propuesta presentada y oficializars ante a Fuente
Cooperante la aceptacién de la (s} candidatura (s) propuesta (s} indicando la fecha deseable de
incorporacion  del experfo ¢ voluntaric al proyecto. La debida acreditacion del experto es
indispensable para oforgar los privilegios que comespondan segin o estipulado en el convenio yo
acuerdo de Cooperacidn Técnica Internacional.

« La Fuente Cooperante confirmara al Miristerio de Relaciones Exteriores la fecha de Ylegada del (de
los) experto (s) o voluntario {s) aceptado (s), debiendo enviar una copia at Gobiemo Regional Puno,
asi como aia APCly a la Unidad Ejecutora correspondiente.



SUBGERENCIA OE RACIONALIZACION NORMATIVIDAD Y OESARROLLO INSTITUCIONAL

i

Iv.

NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

REVISION Y EVALUACION PARA APROBACION DE DOCUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL
OE LAS DIRECCIONES REGIONALES SECTORIALES Y PROYECTOS ESPECIALES

CODIGO: GRPPAT-SGRND!-01
FINALIDAD

= Contar con documento do gestion institucional, (ROF, CAP, MOF, TUPA y otros) de las Unidades
Organicas y Organos desconcentrados del Gobiemo Regional Puno.
= Apalizar, revisary tramitar los documentos de gestion institucional para su aprobacion.

BASE LEGAL

= Ley N®27867 Ley Organica do los Gobiernos Regionales.

= Ley N° 27444, | ey dei Procedimiento Administrativo General

* Ordenanza Regional N°014-2004, que modifica ol Organigrama Estructural y ol Reglamento de
Organizacién y Funciones.

«  Decreto Supremo N° 02-94-JUS Nuevo Texto Unico Ordenado de la Ley de Normas Generales deo
Procedimientos Administrativos.

»  Resolucion Jafatural N® 109-95-INAP/DNR v su Directiva N* 002-95-INAP/DNR Linsamientos
Técnicos para formutar los Documentos de gestion en un marco de modernizacion administrativa.

REQUISITOS

Solicitud u Oficio indicando la aprobacion

Tres ejemplares de los documentos de Gestion Institucional para su aprobacion.
Justificacion o sustento legal para su aprobacion

Los demas requisitos que sefiale las nommas sobre la materia.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

EL INTERESADO
1. Los sectores y proyectos presentan en Tramite documentario los documentos do gestion segin

requisitos
TRAMITE DOCUMENTARIO

2. Recepciona, revisa segln requisitos, registra, clasifica, hace el proveido y distnbuye a 1a unidad
organica que comesponde {10°).

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL.

SECRETARIA

3. Recepciona, registra y iramita ala Gerencia (5)

GERENTE REGIONAL

4. Toma conocimiento y hace proveido para Sub Gerencia de  Racionalizacion Normatividad y
Desarrolio Institucional. {1 hora).

SECRETARIA
5. Registra el proveido y hace o framite a la SGRNDI {10°).

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION NORMATIMIDAD Y DESARROLLO  INSTITUCIONAL
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SUB GERENTE
6. El Sub Gerente toma conocimiento y dispone su revision y andlisis derivando al especiafista en
racionalizacion, (10).

EL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

7. El especialista revisa, analiza, evalla los contenidos minimos del documento, fomuia
observaciones, y tramita para su aprobacion, acompafiando opinién técnica favorable {03 dias
promedio segln volumen).

8. De ser comectamente elaborado y cumple con los requisitos  establecidos se emitird opinion
favorable para su tramite. En caso que no re(ina fos requisitos establecidos prepara y devuelve
a la entidad fomuladora.

SUB GERENTE
9. B Sub Gerente toma conocimiento, visa el documento y da tramite a la GRPPAT para su

aprobacion.

SECRETARIA
10. Registra el proveido y hace el tramite para la GRPPAT, (5').

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIDNAMIENTO
TERRITORIAL.

SECRETARIA
11. Secretaria recepciona, registra, tramita para despacho dei Gerente (5').

GERENTE

12. El Gerente toma conocimiento dispone su tramite & ia Oficina Regional de Asesoria Juridicay de
ser negativo fima ef oficio para su devolucion; cuando son documentos intemos visa en cada
folio, para remitir a ia Oficina Regional de Asesoria Juridica. {15').

SECRETARIA
13 La Secretaria redacta el documento con fimna del Gerente, Tegistra trémite a la Oficina Regional

de Asesoria Juridica y/o a tramite documentaric (15').
OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
JEFE DE OFiCINA

14, El Jefe de la Oficina Regional de Asesaria Juridica tarma conocimiento y deriva al Asesar Juridca
para su Dictamen Legal.

ABOGADO
15. Revisa, analiza of expediente, contrastando con las normas legales vigentes.
16. Elabora el dictamen, con participacion de las areas comespondientes y alcanza &l jefe de la

Oficina Regional de Asesoria Juridica.

JEFE DE OFICINA

17, El Jefe de la Oficina revisa y firma el dictamen elaborado por el abogado

18. Dispone ia elaboracion del proyecto de resolucion.

19. Remite ol expedients a la entidad competente para firma, acompafiando el dictamen iegat v el
proyecto de resolucion.

Fin dei procedimiente.

Ei Area de Resoluciones archiva la resolucion con su respectiva autdgrafa y notifica a los interesados.



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

ELABORACION DE MEMORIA ANUAL A NIVEL PLIEGO
CODIGO; GRPPAT-SGRNDI-02

FINALIDAD

= Analizar, revisar y consolidar la Memoria Anual a nivel de Pliege para su aprobacidn.
s Mostrar a través del docunento el curmplimiento de metas, objetives y el grado de logros alcanzados.

BASE LEGAL

»  Ley N°® 27867 Ley Organicade los Gobiemos Regionalas

= Ordenanza Regional N°014-2004, que modifica of Organigrama Estructural y ol Reglamento de
Organizacion y Funciones.

= Directiva de Memoria Anual

REQUISITOS

» Directiva aprobada mediante Resolucion Presidencial del Gobiemo Regional
»  Dos sjemplares de memoria anual aprobado

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PPTD. Y ACONDICIDNAMIENTO TERRITORIAL

GERENTE
1. Conforme a Nomas vigentes dspone ia elaboracion de la Memoria Anual.

SECRETARIA
2 Registra el Proveido y tramita a 1a SGRNDA, {5}

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION NORMATIVIDAD Y DLLO. INTITUCIONAL

SUB GERENTE

3 El Sub Gerente toma conocimiento, conforma el equipo para formulacion y consolidacion de la
Memoria Anual, {10').

EQUIPO DE TRABAJO

4 El especialista revisa, analiza, consolida la informacion alcanzada por las dependencias del
Gobiemo Regional a nivel de pliego.

5. Confrasta fa informacion alcanzada con los informes de evaluacion de la Sub Gerencia de
Presupuesto y Sub Gerencia de Planes.
6. Elabora 8l documento consolidado y tramita a la Gerencia Regional para su aprobacion

acompaiiando informe favorable (dentro de los plazos establecidos).
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PPTO. Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SECRETARIA
7. Secretaria recepciona, registra, tramita para el despacho del Gerente

GERENTE
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8 El Gerante toma conocimiento dispone su tramite a la Direccion Superior para su aprobacion
comespondiente.

SECRETARIA

8 ! a Secretaria regisira y tramita a {a Gerencia General para su aprobacion y fines. (8').

Fin det procedimiento




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
FORMULACION DE OPINIONES TECNICAS, INFORMES Y OTROS
CODIGO: GRPPAT-SGRNDI-03

FINALIDAD

s Analizar, revisar y emitir opinion yfo informe técnico de los documentos recepcionados por la Sub
Gerencia,

BASE LEGAL

= ey N°® 27867 Ley Orgénica de los Gobiemos Regionales

»  Ordenanza Regional N° 014-2004, que modifica el Organigrama Estructural y e Reglamento de
QOrganizacitn y Funciones.

«  Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases dola Carera Administrativa y su Reglamento D.S. N° 005-
90-PCM.

»  Deorsio Supremo N 02-94 S, Nuevo Texto Unico Ovdenads dg & Ley ds Normas Generalss ds
Procedimientos Administrativos.

REQUISITOS

= Sojicitud u oficio conteniendo el petitorio
=  Documentos sustentatorios en caso necesanio
= Disposicion de las instancias del Gobiemo Regional Puno

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

EL INTERESADO

1. Las Direcciones Regionales Sectoriales y-Proyectog! Especiales prasentan en Tramite
documentario solicitud yu oficio.
En la Sede de la Region seglin las disposiciones de la autoridad competente.

TRAMITE DOCUMENTARIO
2, Racepciona, revisa, registra, clasifica, hace el proveido para elevar a la unidad que comespande.
(10

GERENCIA GENERAL REGIONAL

SECRETARIA
3 Racepciona, registra y framita para acciones del Presidente Regional. {5).

GERENTE REGIONAL
4, Decreta o provefdo ala GRPPNDI para su accion comespondiente, {1 horay 30°).

SECRETARIA
5 Registra & proveido y hace el tramite a la GRPPAT, {10').

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PPTO. Y ACOND. TERRITORIAL
SECRETARIA

6. Racepciona, registra, y framita a la Gerencia, (5').

GERENTE

7. Toma conocimiento y hace proveido a ia Sub Gerencie de Racionalizacion, Normatividad y
Desarrolio Institucional, para su accién comespondiente (20).

5UB GERENTE

8. El Sub Gerente toma conocimiento, asume fas acciones cofrespondientes ¢ dispone para su

opinion, derivando al especialista en racionalizacion, {107).
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ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

9. E! especialista revisa, analiza en funcién a las normas legales y elabora su informe U opinion
técnica , iuego aicanza a ia secretaria de fa Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acond. Teritorial con el V° B® de la Sub Gerencia para su framite comespondients, (tiempo
segun &l #ipo de documenta).

GERENC!A REGIONAL DE PLANEAMIENTOQ PPTQ. Y ACOND. TERRITORIAL
SECRETARIA
10. Secretaria recepeciona, registra, tramita al despacho del Gerente,

GERENTE
11. E! Gerente toma conocimiento dispone su framite a la Unidad Orgénica que cormesponde.

Fin det procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

ELABORACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL

CODIGO: GRPPAT-SGRNDI-04

FINALIDAD

Contar con documento do Gestion institucional ROF, CAP, MOF, TUPA, MAPRO,

BASE LEGAL

Ley N°® 27867 Ley Organica de los Gobiemos Regionalas

Ordenanza N° 014-2004, que modifica el Organigrama Estructural y el Reglamento de Organizacion
y Funciones.

Directiva N° G05-82-INAP/DNR, Nomnas para la formuiacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Administracion Piblica.

Directiva N° 004-82-INAP/DNR Normas para la formutacion, Aprobacion, Revision y Modificacion del
Cuadro para Asignacion de Personal.

Decreto Supremo N° 02-94-JUS Nuevo Texto Unico Ordenado de la Ley de Normas Generales de
Procedimientos Administrativos.

Resolucion Jefatural N° 108-954NAP/DNR vy su Directiva N° 002-85-INAP/DNR Lineamientos
Técnicos para formular los Documentos de gestion en un marco de modetnizacion administrativa.

REQUISITOS

Debe existir proceso de cambio organizacional en el Gobiemo Regional Funo, que obedezca a
reorganizacion, reestructuracion o reordenamiento; razones de cambio tales como: cambio en Ia
composicion de la Diraccién superior o Gobiemo Central , cambic en la Estrategia Institucional,
infroduccion de tecnologias de punta, nueva organizacion espacial y normas qua buscan el nuevo
tipo de organizacion.

Justificacion o sustento legal para of framite de aprobacion

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION, NORMATIVIDAD Y DLLO. INSTITUCIONAL.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

1.

Efabora la propuesta de los documentos de gestion institucional (ROF, CAP, MOF, TUPA,
MAPRO), en concordancia a las nomas, directivas y lineamientos tacnicos de caracter regional.

2. Tramita a la SGRND, {tiempo segin el Plan de trabajo Institucional de la Oficina).
SUB GERENTE
3 El Sub Gerente revisa analiza, convoca a raunion af equipo de la oficina para mejorar los
documentos de gestion, luego devuelve al Especialista en Racionalizacion, (tiempo, segin
maghitud del documento).
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION
4 Reformula el documento de acuerdo ab andlisis en equipo de trabajo, luego imprime en tres
gjomplares como documento final ademas de hacer visar con el Sub Gerents, prepara informe
técnico.
5. La secretaria de Gerencia prepara el oficio y con la firma del Gerente Regional framita a 1a

Oficina Regional de Asesorfa Juridica para dictamen legal. (10').

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

6.
1.

Toma conocimiento, hace & proveido al Asesor Juridico para su evaluacion y dictamen legal.
El Asesor Juridico revisa y elabora el dictamen para aprobacion del documento.



8. El Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica revisa y firma sl dictamen legal y tramita a la
autoridad competente para su aprobacion.

FiN
Aprobacion y distribucidn de la Resolucién y documento a las instancias que le comesponde.
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Iv.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO
FORMULACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS INTERNAS

CODIGO: GRPPAT-SGRND-05
FINALIDAD

= Nomar y orientar a la Gestion del Gobiemo Regional, mediante la formulacién de Directivas Interas
gue faciliten el funcionamiento de los diferentes organos que comprende el Gobiemo Regional
referidos a personal, utilizacion de recursos, bienes y etaboracion de documentos de gestion.

BASE LEGAL

»  LeyN°27867 Ley Organicade los Gobiemos Regionales

»  Ordenanza N° 014-2004, que modifica of Drganigrama Estructural y el Regiamento de Organizacion
y Funciones.

»  LeyN°®28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupueste

s Ley anual de Presupuesto del Sector Pilblico

REQUISITOS

»  Solicitud u oficio conteniendo ef petitoric

Doourmenios Suslertalnios e Case enesana

= Disposicidn de las instancias del Gobierno Regional Puno

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Las Direcciones Regionalss Sectoriales y Proyectos Especiales presentan su solicitud yu oficio
an tramite documentario dirigide a la Gerencia General Regional.
En la Sede de la Region segln las dsposiciones de la autoridad competente.

TRAMITE DOCUMENTARIO
2 Recepciona, revisa, registra, clasifica, hace of proveido al Gerencia General Regional. (10°)

GERENGIA GENERAL REGIONAL

SECRETARIA

3. Recepeiona, registra y tramita para acciones del Presidents Regional. (5').

4, Docreta o proveido a la Gerencia cofrespondiente para su accion pertinente, {1 hora y 30°).

SECRETARIA
5 Regjistra of proveldo y hace el trémite a la GRPPAT, {107},

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PPTO. Y ACOND. TERRITORIAL
SECRETARIA

6. Recepciona, registra, y tramita a la Gerencia, (5').
GERENTE
7. Toma conocimiento y hace praveide disponiendo su elaboracion a la Sub Gerencia de

Racionalizacion, Nommatividad y Desamolle Insfitucional, y/o a ias unidades orgénicas
correspondientes, segin nomas legales vigentes. (20°).
SUB GERENTE

8. El Sub Gerente toma conocimiento, asume las acciones comespondientes y deriva ak
Especialista en Racionalizacion o al Equipo de la Sub Gerencia (10°).

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION



9. E! especialista revisa, analiza en funcién a las homas legales y elabora el proyecto de directiva
pertinente acompafiando el infome U opinidn técnica, luege alcanza a la secretaria con el V@
B® dela Sub Gerencia para su tramite correspondiente, {tiempo sagin el tipo de decumento).

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTC PPTO. Y ACOND. TERRITORIAL
SECRETARIA

10. Secretaria recepciona, registra, tramita al despacho del Gerente.
GERENTE

11, El Gerente toma conccimiento  dispone su tramite a la  Oficina Regional de Asesoria Juridica
para su dictamen legal.

OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
12, Toma conocimiento v hace el proveido al Asesor Juridico para su evaluacion y dictamen legal.
13. E! Asesor Juridico revisa v eleva el dictamen Jegal para su aprobacion.

14. E! Jefe Regional de la Oficina de Asesoria Juridica revisa y firma e dictamen legal y framita a
fa auforidad competente para firma da la resolucion.

FIN

Aprobaciérn y distribucion de la resolucion y documentos a las instancias correspondientes
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