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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO 

Resolución Ejecutiva Regional 

N«526 -2019-GRA/GR. 

Ayacucho, «1 2 SEP 2019 

VISTO, El Oficio N° 049-201-GRA/GG-GRI-DRTCA, de fecha 31 de enero del 2019, 
Informe N° 05-2019-GRA/GG-GRI-DRTCA-OP-AGO, Informe N° 018-2019-
GRA/GG-GRI-DRTCA-OPP. Informe N° 028-2019-GRA/GG-GRPPAT-SGDI-LBV. 
conteniendo en tres (03) anillados y seis folios (06) para aprobación del Manual de 
Procedimientos Administrativos 2019 de la Dirección Regional de Transportes y 

CONSIDERANDO: 

Que, de conformidad con la Constitución Política del Estado, Ley de Reforma 
Constitucional del capítulo XIV del título IV, sobre descentralización, Ley N° 27680, 
Ley Orgánica de Gobiernos Regionales - Ley N° 27867 y sus leyes modificatorias, 
<?e lf=̂ s reconoce a los Gobiernos Renionales autonomía política, económica y 
administrativa en los asuntos de su competencia, constituyendo para su 
administración económica y financiera un pliego Presupuesta!; 

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado, 
declara al Estado peruano en proceso de modernización en sus diferentes 
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la 
finalidad de mejorar la gestión y construir un Estado democrático, descentralizado 
y al servicio de la ciudadanía; 

Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobó la Política Nacional de 
Modernización de la Gestión Publica, siendo uno de sus objetivos especifícaos 
implemeníar la gestión por procesos y promover la simplificación administrativa en 
todas las entidades públicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de 
los procedimientos y servicios orientados a la ciudadanía y a las empresas. 

Que, en el marco de la citada Política Nacional, se establece que la administración 
pública debe adoptar, también de manera paulatina, la gestión de procesos en 
todas las entidades, para que brinden a la ciudadanía servicios de manera más 
eficiente y eficaz y logren resultados que los beneficien; señalando que en los 
Manuales de Procedimientos (MAPROs), quedara establecida la manera como la 
entidad transforma los insumes disponibles en aquellos productos que tendrán 
como resultado la mayor satisfacción de la ciudadanía; 

Que, el articulo 10 de la Directiva H° 001-2010-PCM/SGP. aprobada por Resolución 
Ministerial N° 200-2010-PCM y modificada por la Resolución Ministerial N° 252-
2013-PCM, establece que el contendido del portal de transparencia estándar 



contiene rubros temáticos dentro de los cuales debe publicarse los Manuales de 
Procedimientos; 

tw 

Que, la Guía para la implementacíón del Sistema de Control Interno de tas 
Entidades del Estado, aprobada por Resolución de Contrataría General N° 458-
2008-CG, establece la necesidad de que las entidades elaboren en Manual de 
Procedimiento^, como parte de los requisitos de la estructura organizacional y de! 
monitoreo oportuno de las actividades que desarrolla ta entidad; 

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) es un documento de 
gestión, descriptivo y de sistematización normativa que desarrolla en forma 
detallada, las acciones que se siguen en la ejecución de los procedimientos 
generados para el cumplimiento de las funciones y que guarda colierencia con los 
dispositivos legales y administrativos que regulan el funcionamiento de la Entidad; 

Que, los actos de administración interna previsto en el numeral 1.2) del artículo 1° 
de la Ley N° 27444 son actos están destinados a organizar o hacer funcionar sus 
propias ac*!"!daHf^s --•án reguladoc por cada entidad, c^" 
sujeción a las disposiciones del Título Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas 
que expresamente así lo establezcan, a lo que se contrae ta presente; 

Que, mediante Ordenanza Regional N° 004-2007-GRA/CR. se aprueba el 
Reglamento de Organización y Funciones del Gobierno Regional de Ayacucho, 
facultando a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informática proponer 
normas que garaníicen cüheterjuia, armonia y formalidad para el cumplimiento ue 
las acciones técnico-administrativas; 

Que, la Resolución de Secretaria de Gestión Publica N° 006-2018-PCM/SGP que 
aprueba la Norma Técnica "Implementacíón de la Gestión por Procesos en las 
entidades de la Administración Pública, deroga la Directiva N° 002-77-INAP/DNR-
Normas para la Formulación de Manuales de Procedimientos Administrativos, 
norma que tiene por finalidad la implementacíón de la gestión por procesos, como 
herramienta de gestión que contribuye con el cumplimiento de los objetivos 
institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de la 
ciudadanía; 

Estando, a lo expuesto en los fundamentos y considerandos procedentes y en uso 
de las facultades conferidas por la Ley N° 27867-Ley Orgánica de Gobiernos 
Regionales y sus modificatorias, el TUO de la Ley N° 27444-Ley de Procedimiento 
Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, la 
Resolución de Secretaria de Gestión Publica N° 006-2018-PCM/SGP y Resolución 
del Jurado Nacional de Elecciones N° 3594 -2018-JNE; 

SE RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO.-APROBAR, el Manual de Procedimientos Administrativos-
MAPRO 2019- de la Dirección Regional de Transporte y Comunicaciones del 
Gobierno Regional de Ayacucho, que como anexo forrna parte integrante de la 
presente Resolución. 



ARTÍCULO SEGUNDO. - TRANSCRIBIR, el presente acto Resolutivo a la 
Dirección Regional de Transportes y Comunicaciones, así como a las demás 
instancias pertinentes del Gobierno Regional de Ayacucho, para su conocimiento y 
fines con las formalidades establecidas por Ley. 

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE 

/ 

^ GOBIERNO f̂ EGiONAL YACUCHO 
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&- MAN UAL DE PROCEDI MI ENTOS ADMI NISTRATIVOS 2019
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

INTRODUCCION

El presente documento técnico normativo denominado "Manual de Procedimientos

Admin¡strat¡vos" - (MAPRO), de la Dirección Regional de Transportes y Comun¡caciones

Ayacucho, ha sido elaborado en base a la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento

Adm¡nistrativo General, para la formulación de los Manuales de Procedimientos

Administrativos y de la Directiva General N" 005-1l-G RA/GG-G RPPAT-SG Dl "Normas y

Procedimientos para la Formulación, Actualización y Aplicación del Manual de

Procedimientos (MAPRO) en la Sede, Direcciones Regionales Sectoriales y Dependencias

del Gobierno Regional de Ayacucho"; comprende el objetivo del procedimiento, su

descripción narrativa y el diagrama de flujo de las actividades incluidas.

Asim¡smo, constituye un instrumento de gestión que permitirá identificar, definir y

precisar las principales acc¡ones que se desarrollan en la entidad, donde se describe en

forma clara, sistemática, ordenada y secuencial los procesos, act¡vidades y tareas

importantes del quehacer cotid¡ano institucional; lo cual redundará en mejorar de manera

contínua y permanente la calidad de servicios que brinda la inst¡tución a los usuarios tanto

internos o externos del departamento de Ayacucho.

Para la elaboración de este documento se ha requerido de la participación directa de los

responsables de los diferentes órganos y unidades estructuradas a través de reuniones de

trabajo y con la entrega de información referente a sus proced¡m¡entos; razón por la cual

el MAPRO, busca ser un documento de soporte técn¡co para la toma de decisiones bajo

los principios de: celeridad, integridad, simplicidad, economía y transparenc¡a que

contr¡buya a que el personal de la entidad realice un mejor desempeño de sus funciones.
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OATOS GENERALES DEL MAPRO

1.1 oBJET|VOS

a. Orientar a los administrados y/o usuar¡os, así como a los funcionarios y

serv¡dores; sobre las etapas, pasos, dependencias, ¡nstancias etc, que

comprenden los principales procedimientos administrativos, que se

desarrollan; a fin de viabilizar la gestión ¡nstitucional y la toma de decisiones

en forma oportuna.

b. Puntual¡zar a nivel de tarea, la participac¡ón y responsabilidad de cada uno de

los cargos de la ¡nstitución, y que como resultado se obtendrá información

más precisa que permita identificar y evaluar el cumplimiento de metas

individuales y grupales.

c. Brindar información base para el diseño, rediseño e implementac¡ón de

sistemas de gestión, organización interna de trabajo, mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos de gestión.

d. Fac¡litar la comprensión de los procesos y procedim¡entos de las d¡ferentes

unidades orgánicas de la Dirección Regional de Transportes y Comunicaciones

de Ayacucho, que permita mejorar la Sestión de la entidad.

e. Facilitar el seguimiento, evaluación y control de tareas, act¡v¡dades y

responsabilidades en forma permanente y en concordancia con las Normas de

Control lnterno emitidas por la Contraloría General de la República'
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&- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2019
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

1.2 ALCANCE

El ámbito de aplicación del presente manual de procedimientos, tiene alcance y de

cumplimiento estricto por las unidades orgánicas que integra la Dirección Reg¡onal

de Transportes y Comunicaciones de Ayacucho y el público usuario, en lo de su

competencia.

1.3 APROBACION Y ACTUATIZACION

El presente Manual de Procedimientos - MAPRO, será remit¡da a la Gerencia

Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondiciona miento Territor¡al, para su

análisis, verificación y consolidación a nivel del Gobierno Regional, debiendo ser

aprobado mediante Resolución Ejecutiva Regional.

Su actualización y/o modificación deben ser revisadas periódicamente por los

órganos estructurados en coordinación con la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto a través del Área de Gestión Organ¡zac¡onal y de ser necesar¡os

rediseñados cuando existan cambios en las etapas o pasos de algún procedimiento

o se detecten deficiencias.
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&- MAN UAL DE PROCEDI M I ENTOS ADMI NISTRATIVOS 2019
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

DIRECCION

REGIONAL
OFICINA DE CONTROL

INSTITUCIONAL

OFICINA DE

ASESORIA IURID]CA

OFICINA DE

PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

OFICINA DE

AOMINISTRACION

UNIDAD DT

PERSONAL

UNIDAD DE

CONTABILIDAO Y

TESORERIA

UNIDAD DE

ABASTECIMIENTOS Y

SERVICIOSAUXILIARE5

UNIDAD DE

PAfRIMONIO FISCAL

UNIDAD DE EQUIPO

MECANICO

DIRECCION

ESfRATTGICA VIAL

DIRECCION DE CIRCULACION

TERRESTRE DIRECCION DI
TELECOMUNICACIONES

5UB DIRECCION

DE OERAS D V S]ON DE

TRANSPORTE Y

SEGURIDAD VIAt

DIVISION DE

LICENCIAS DE

coNoucrR

SUB DIRECCION

DE ESÍUDIOS,

SUPERVICION Y

L'QUIDACION DE
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$- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2019
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

DESCRIPCION DE tA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DRTCA.

4.1 Dirección Regional.

4.2 Oficina de Control lnstitucional

4.3 Órganos de Asesoramiento:

4.3.1 Ofic¡na de Asesoría Jurídica.

4.3.2 Oficina de Planeamiento Estratég¡co.

4.4 Órganos de Apoyo:

4.4.1 Of icina de Administración

4.4.1.1 Unidad de Personal.

4.4.1.2 unidad de Contabilidad y Tesorería.

4.4.1.3 Un¡dad de Abastecimiento y Servicios Auxil¡ares.

4.4.1.4 Unidad de Patrimonio Fiscal.

4.4.1.5 Unidad de Equipo Mecánico

4,5 órganos de Línea.

4.5.1 Dirección de Estrategia v¡al

4.5.1.1Sub Dirección de Obras

4.5.1.2 Sub Dirección de Estudios, Supervisión y Liquidación de Obras.

4.5.2 Direcc¡ón de Circulación Terrestre.

4.5.2.1 D¡visión de Transporte y Seguridad Vial.

4.5.2.2 División de Licencias de Conducir.

4,5.3 Dirección de Telecomunicaciones,
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$- MAN UAL DE PROCEDI M I ENTOS ADM I N ISTRATIVOS 2019
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR UNIDADES ORGANICAS:

PROCEDIMIENTOS

A,- ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION REGIONAt.

L Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.

2 Libro de Reclamaciones.

3 Difusión de Notas de Prensa.

B.- ORGANO DE CONTROL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

1 Formulación del Plan Anual de Control

2 Evaluación de Denu nc¡as.

3 Desarrollo de servic¡os relac¡onados

4 Desarrollo de servicios de control simultáneo

5 Desarrollo de serv¡cios de control posterior

lmplementac¡ón y segu¡miento a las recomendac¡ones der¡vadas de los

6 informes de auditoría y su publicación en el portal de transparenc¡a

estándar de la entidad.

C,- ORGANO OE ASESORAMIENTO

C1,- OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

coDrGo

0RTCA/OCr/P1

DRrCA/OCr/P2

DRÍCA/OCr/P3

DRÍCA/OCr/P4

DRrCA/OCr/P5

DRTCA/OCr/P6

DRTCA-P1

DRÍCA-P2

DRTCA_P3

1

2

3

c2

1

2

3

4

5

Emisión de opiniones legales, informes legales y absoluciones de consultas

Visac¡ón de contratos por conven¡os, contractuales y otros.

Recursos lmpugnat¡vos de Actos admin¡strat¡vos.

DIRECCION DE PTANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Evaluación Presupuestar¡a.

Certifi cación Presupuestaria.

Seguim¡ento y Control Presupuestal.

Conciliación de marco Legal del presupuesto

ProBramac¡ón, formulación y aprobación del Presupuesto Anual y

M ultianual.

Reformulación y/o actualización del Reglamento de Organizac¡ón y

Funciones (ROF)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DRTCA/OPP/APP P1

DRTCA/OPP/APP P2

DRTCA/OPP/APP P3

ORTCA/OPP/APP P4

DRÍCA/OPP/APP P5
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&, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 2019
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORIES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

Memor¡a Anua l.

Formulac¡ón y Actual¡zación del Manual de Procedimientos Admin¡strativos
(MAPRo)

Formulación y/o actual¡zación de Texto Único de Serv¡cios No Exclusivos
(rusNE)

Formulación/Actualización del Texto Único de Procedim¡entos
Admin¡strativos (TUPA)

Programac¡ón y Formulación del Plan Operat¡vo lnstitucional.

Evaluación del Plan Operativo lnst¡tuc¡onal.

D¡seño, restructurac¡ón y actual¡zac¡ón de la página web.

ORGANO DE APOYO

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

Apertura y habilitación de Fondos para Pagos en Efectivo

Reg¡stro Mensual de lngresos en el SIAF de Recursos D¡rectamente
Recaudados (R.D.R)

7

8

9

10

11

72

13

D.-

7.1

1

2

L.2

1

3

1.3

t
2

3

4

5

6

7

8

DRÍCA/OPP/AGO P10

DRTCA/OPP/APE P11

DRTCA/OPP/APE P12

DRTCA/OPP/ATIP13

DRTCA OA UCf P1

DRfCA OA UCT P2

DRTCA OA UCf P3

DRTCA OA UCT P4

DRTCA_OA- UASA P1

DRTCA/OPP/AGO P7

DRTCA/OPP/AGO P8

DRTCA/OPP/AGO P9

D RTCA_OA_U P-P1

D RTCA_OA_U P_P 2

D RTCA_OA_U P-P3

DRTCA OA UP P4

DRTCA_OA_UP.P5

DRÍCA_OA_U P_P6

D RTCA_OA_U P_P7

DRTCA OA UP P8

3 Reprogramac¡ón de Pago por vencimiento de plazo de cobro de cheque

4 Conciliación Bancaria Mensual por Fuentes de F¡nanc¡amiento

UNIDAD DE ABASTECIMIE Y SERVICIOS AUXITIARES

Formulación y aprobación del Plan Anual de Adqu¡sic¡ones y
Contrataciones del Estado

L¡c¡tación Pública y Concurso Público.

Adjudicación S¡mplificada de Bienes y Serv¡c¡os en General.

UNIDAD DE PERSONAL

Pago por compensación de T¡empo de Serv¡c¡os

otorgamiento de Certif¡cado por Prácticas Pre Profesionales"

Autor¡zac¡ón para Prácticas Pre - Profesionales

Subsid¡o por fallec¡miento y gastos de sepelio de familiar directo del

servidor titular.

Pago de Pensión de Sobrevivientes: V¡udez, Orfandad y Ascendiente

Otorgamiento de Asignación por 25-30 Años de Servicios

Pago por Compensación Vacacional

Renunc¡a del Personal (Funcionario, Servidor Nombrado y contratado)

DRTCA_OA- UASA P2

DRTCA_OA- UASA P3

NEAMIENTO Y PRESU PU ESTO
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10
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72

13

14

15

16

t7

18

19

20

2l

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

t.4

1

2

3

4

5

UPF P1

UPf P2

UPF P3

UPF P4

§,,,v MAN UAL DE PROCEDI M I ENTOS ADM I N ISTRATIVOS 201.9
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

Cese Def¡nitivo del Servidor de Carrera

Exped¡ción de Record por T¡empo de Servic¡o

Otorgam¡ento de Certif¡cado de Trabajo

Licenc¡a por c¡tación judicial, militar o policial

Licencia y/o permiso a cuenta del período vacacional

Licencia sin goce de remuneraciones: por Mot¡vos Part¡culares

Licencia con goce de remunerac¡ones: por Fallecimiento del Cónyuge,
padres, hijos o herma nos

L¡cencia por enfermedad o Salud

Licencia por Gravidez

Permiso Especial: Por Lactanc¡a

L¡cenc¡a especial: docencia o estud¡os univers¡tar¡os

Otorgamiento de permiso por representación s¡nd¡cal

Programación y Aprobación del Rol de Vacac¡ones

L¡cenc¡a por paternidad

Encargo de Puesto o Func¡ones

Des¡gnaciones

Cambio de grupo ocupac¡ona I

Formulación y Aprobación del Presupuesto Analítico de Personal

Rotación de personal

Formulación de la Plan¡lla de Remuneraciones del Personal Act¡vo

Formulación de la Planilla Única de Pensionistas.

Formulación de la Planilla de Remuneraciones del Personal contratado por
la modalidad de CAS

Formulación de la Planilla de Remuneraciones del Personal Contratado
para Obras y/o Proyectos.

Pago de prop¡na para Pract¡cantes

UN¡OAD DE PATRIMONIO FISCAL

D RTCA-OA-U P-P9

DRÍCA-OA-UP-P1O

DRTCA-OA-U P-P 11

ORTCA_OA_UP_P12

DRTCA_OA_U P_P 13

D RTCA.OA_U P_P 14

DRÍCA OA UP P15

DRÍCA-OA-U P-P 16

DRTCA-OA-U P-P 17

DRTCA-OA-UP-P18

DRTCA.OA.UP.P19

DRTCA_OA_UP-P2O

DRTCA_OA_UP_P21

DRTCA_OA_UP_P22

DRTCA_OA_UP-P23

D RTCA_OA_U P_P 24

D RTCA-OA-U P-P 2 5

DRTCA_OA_U P_P 26

D RfCA-OA-U P-P 2 7

D RTCA_OA_U P.P 2 8

D RÍCA-OA-U P-P 29

DRTCA OA UP P3O

DRTCA OA UP P31

DRTCA OA UP P32

DRTCA OAArrendamiento de bienes patrimon¡ales a terceros.

Sesión en uso y Afectación en uso de b¡enes patrimoniales a terceros

Asignación en uso de bienes de personai

Formulación y Actualización del lnventar¡o de Bienes Patr¡moniales.

Alta de bienes y/o Registro de bienes nuevos como act¡vos fUos de la

entidad

DRTCA OA

DRÍCA OA

DRTCA OA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DRÍCA OA UPF P5
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&- MAN UAL DE PROCEDI M I ENTOS ADM I N ISTRATIVOS 2019
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

6 Baja de bienes, Acto de Disposición y Subasta Publica

1,5 UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

Servic¡o de manten¡miento de maquinaria y vehículo "Manten¡m¡ento
Correctivo Menor.

Serv¡c¡o de mantenim¡ento de maqu¡narla y vehículo "Mantenim¡ento
Correctivo Mayor

1

2

DRÍCA_OA_ UPF P6

DRTCA OA UEM P2

DRÍCA OA UEM P4

3 Servic¡o de ma nten¡miento de maq u ina ria y veh ículo "preventivo Menor DRTCA-oA-uEM P3

4

E.-

E1

1,1

1

2

3

L.2

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

t2

13

14

Serv¡c¡o de mantenim¡ento de maqu¡nar¡a y vehículo "preventivo Mayor

ORGANOS DE LINEA

DIRECCION ESTRATEGICA VIAL

SUB DIRECCION DE OERAS

Seguimiento y/o monitoreo a la atención de emergencias viales

Segu¡miento y/o monitoreo de ejecución de proyectos.

Segu¡miento y/o monitoreo a la actividad de producción de plantones
para el programa de m¡t¡gación ambientalvial.

B DIRE N DE ESTUDOS SUPERVISION Y LI UIDACION DE O

lncorporación de lnvers¡ón en la Programación Multianual d" o*r.o DEV sDEsLopl
lnversiones.

Formulación y Evaluación de lnvers¡ones consideradas en el PMl. DRrcA-DEv- soEsLo P2

Formulación de Expedientes Técnicos. DRTCA-DEV sDEsLoP3

Liquidac¡ón Física y F¡nanc¡era de Obras. DRTca,DEV-soEsLo P4

Supervisión e lnspecc¡ón de Obras en la Modalidad de Administración 
DRrcA DEV soEslops

D irecta.

Anál¡s¡s del laboratorio de mecánica de suelos. DRrca-DEV-soEsLo P6

Certificado de Obras Viales. DRÍCA-DEV- soEslo P7

Autor¡zac¡ón para la explotac¡ón de canteras no metál¡cas cercanas a las

carreteras y/o autopistas. DRTCA 
'EV 

soEslo P8

Certificado de kilometraje de carreteras y puentes. DRTcA-DEV-soEsLo P9

AutorizaCión de aviSOS COmerciales en las Carreteras. oRTCA-0EV- SDESLO P10

Cert¡ficac¡ón de Altura y ub¡cación Geográfica DRrcA-oEV- sDEsLo P11

lnspecc¡ón del mantenim¡ento rutinario manual del PCD DRTca-DEv-soEsLo P12

Monitoreo del manten¡m¡ento rutinar¡O manual del PCD DRfCA-DEV- SoESLO P13

lnformes Mensuales de Actividades realizadas del Manten¡m¡en,o 
o*rao DEV sDEsLo p14

Rutinario Manual

DRTCA-DEV- SDO P1

DRTCA-OEV- SDO P2

DRTCA OEV SDO P3

o

4

o Re

ac\r

DRfCA OA UEM P1

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

lrB
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DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE

DIVISION DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAt.

Autorización para serv¡cio de transporte de personas

Renovación de Autorización para servic¡o de transporte de personas

Tarjeta Única de Circulación para serv¡cio de transporte de personas
(renovación, sustituc¡ón e ¡ncremento)

Autor¡zac¡ón para Serv¡c¡o de Transporte de Personas en autos colect¡vos

Tarjeta Única de Circulación para servic¡o de transporte de personas autos
colect¡vos (renovación)

Autor¡zac¡ón para servicio de transporte espec¡al (turístico, trabajadores,
privado y estudiantes)

Certificado de Habilitac¡ón de term¡nal terrestre y/o estac¡ón de ruta

Autorización para serv¡cio de transporte de Mercancía en General y Cuenta

Propia

Renovac¡ón de autorización para serv¡cio de transporte de Mercancía en

General y Cuenta Prop¡a

Tarjeta Única de Circulación para serv¡cio de transporte de Mercancía en

General y Cuenta Propia (sustitución e incremento)

6

7

8

E2

2.t

L

2

3

4

5

10

2.2

I
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

t2

13

E3

I
2

ORTCA_DCT_ DTSV P3

ORTCA_DCT_ DTSV P4

DRTCA OCI OTSV P5

DRTCA OCT DTSV P6

DRTCA DCT DTSV P7

DRTCA DCT DTSV P8

ORTCA DCT DTSV P9

DRfCA_OCT- DTSV P10

DRÍCA-DCT- OLC P1

DRTCA_DCT_ DtC P2

DRTCA_DCT_ DtC P3

DRTCA_DCT. DTC P4

DRTCA-DCT- DtC P5

DRTCA-DCT- DTC P6

DRTCA DCT DTC P7

DRTCA_DCT_ DTC P8

DRTCA-DCT- DTC P9

DRTCA-DCT- DLC P1O

DRTCA_DCT_ DLC P11

DRTCA_DCT_ DLC P12

DRÍCA_DCT- DLC P13

DRTCA_DCT_ DTSV P1

DRTCA_DCT- DTSV P2

9

DIVISIÓN DE TICENCIAS DE CONDUCIR

Licencia de Conduc¡r Nueva clase A categoría I

Recategor¡zac¡ón de L¡cencia de Conducir All-a.

Recategor¡zac¡ón de Licencia de Conduc¡r All-b.

Recategor¡zación de Licencia de conducir Alll-a.

Recategor¡zación de Licencia de Conducir Alll-b.

Recategor¡zación de Licencia de Conduc¡r Alll-c.

Obtenc¡ón de la L¡cencia de conducir espec¡al categoría A lV.

Duplicado de Licencias clase A categoría l, ll a, ll b, lll a, lll b, lll c y lV.

Revalidac¡ón de licencia de Conducir clase A categoría l.

Reval¡dación de Licencias clase A categorías ll a, ll b, lll a, lll b, lll c.

Revalidación de la Licenc¡a de Conducir especial categoría A lV.

Exped¡ción de Record del Conductor.

Reporte por Consulta de Licencias de Conducir.

DIRECCION DE TELECO MUNICACIONES

Supervisión a los servicios de Telecomun¡caciones

Validación de la agenda digital regional

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DRTCA_DTEL P1

DRTCA DTEL P2
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&- MAN UAL DE PROCEDI M I ENTOS ADM I N ISTRATIVOS 2019
DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

Manten¡m¡ento prevent¡vo de estac¡ones de radio FM, TV y Rad¡o

comun¡cación HF (Mant. 1)

Mantenim¡ento correct¡vo de estac¡ones de radio FM, TV y Rad¡o

comun¡cac¡ón HF (Mant. U

Reposición de equ¡pos de estaciones de rad¡o FM, TV y Radlo comunicación
HF s¡n¡estradas.

Monitoreo y supervisión de em¡soras no autor¡zadas

Not¡f¡cación de anunciantes de em¡soras no autor¡zadas.

Sens¡bilizac¡ón en inst¡tuc¡ones educat¡vas y población en general.

Levantam¡ento de líneas de base en telecomunicaciones.

Elaboración de proyectos (MARCO INVIERTE PE)

ffi
3

4

DRÍCA_DTEL P3

DRTCA_DTEL P4

5

6

7

8

9

10

v08 V"B"
91

OO

acuc\

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

fi6

DRTCA-DTEL P5

DRTCA.DTET P6

DRTCA-DTEL P7

DRfCA-DTEL P8

DRÍCA-DTEL P9

DRTCA-DTEL P10
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MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION REGIONAT DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO

DIRECCION DE REGIONAL
INSTITUCIONAL

IMAGEN
COMPETENCIA

al

acuo

c R

h

*Autorización para servicio de transporte de personas
*Renovacion de Autorización para servicio de transporte de

personas.
*Tarjeta Unica de Circulacion para servicio de transporte de
personas (renovación,sust¡tución e incremento).
*Autorización para Serv¡c¡o de Transporte de Personas en

autos colect¡vos.
*Tarjeta Unica de Circulacion para servicio de transpoprte de

personas autos colectivos (renovación).
+Autorizac¡ón para servicio de transporte espec¡al (tur¡stico,

trabajadores, privado y estud ia ntes).
tCertificado de Hab¡litación de terminal terrestre y/o estac¡on

de ruta.
*Autorización para servicio de transporte de Mercancia en

General y Cuenta Propia.
*Renovacion de autorización para servicio de transporte de

Mercancia en General y Cuenta Prop¡a.
*Tarjeta Unica de Circulación para servicio de transporte de

Mercancia en General y Cuenta Propia (sustitución e

incremento)

PROCEDIMIENTOS

"8"
tl{S

l4

Jr5

DIRECCION REGIONAL

V"B"



GOBITRNO REGIONAI AYACUCIIO

OIRECCIOfI REGIONAI, DE TRANsPORTEs Y COMUNICACIONES

DATOS OEI. PROCEOIMIENTO OE LA OIRECCION REGIONAL

1. NOMBRE DEI. PROCEOIMIENTO Y CODIFICACION:

Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Pública. CODIGO: DRTCA_P1

2. FINATIDAO:

Permitir el acceso de lnformac¡ón Públ¡ca de acuerdo a lo establec¡do en la Ley N' 27806

3. BASI LEGAT:

Ley N" 27806- Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Públ¡ca

4. REQUTSTTOS:

Una Solic¡tud debidamente llenada por el c¡udadano.

Pago po. derecho de tram¡tac¡ón.

5. ETAPAS DEI. PROCEDIMIE TO:

6. IÍ{SÍRUCCIONES: Solic¡tud debidamente llenada por elc¡udadano.

7. DURACION: La durac¡ón aprox¡mada del proced¡m¡ento es de 05 días

8. FRECUENCIAT Los documentos se tramitan en forma Per¡odico

9. FORMUIARIOS: No son apl¡cables

10. DIAGRAMACIO : Se Adjunta el Flujograma

no

DTPENDENCIA RESPONSAEI.E DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

fÍr¡nutor)
DIRECCION REGIONAL

Trámite Documentario
Recepc¡ona, reg¡stra documento del usuar¡o en el SISGEDO y

trám¡ta á la D¡recc¡ón Res¡onal
5

2 secretaría Recepc¡ona, registra y deriva documento 5

3 D¡rector
Evalua y solicita información a las unidades estructuradas que

60

4 Secretaria Recepc¡ona, registra y deriva documento 5

5
Responsable de Acceso a la

lñfrlrmá.ión Pr'rhli.i
Recepciona, elabora documento solic¡tando información a las

Unid¡dps F(tflrtrredás o ál áree aorresoondiente.
10

UNIOADES ESTRUCTURADAS

7 Secretar¡a
Recepciona, reg¡stra y entrega al Oirector o lefe

5

8 D irecto r/.1efe Decreta la atención al as¡stente Administrativo 10

t2 Asistente administrativo Procede a la búsqueda y entrega al Director /efe Secretar¡a 2255

13 Secretaria
Recepciona, reg¡stra y elabora el informe y rem¡te al

resoonsable de Acceso a la lnformac¡ón Públ¡ca.
30

DIRECCION REGIONAI-

14
Responsable de Acceso a la

lnformación Públ¡ca

Recepciona, reg¡stra en el l¡bro de cargos y entrega la
información al ciudadano solic¡tante.

15

TOTAI- fIEMPO

trl li
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FTUJO.GRAMA DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENoENCIA : DIRECCION REGIONAL oE ÍRAÍ\¡SPORTES Y COMUNlcAcloNEs AYAcUcHo

ORGANO ESTRUCTURADO I DIRECCIóN REGIONAL

PROCEDIMIENTO : TRANPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBI.ICA. CODIGO: DRÍCA P1

UNIDAOES ESTRUCf URAOASOIRECCIóN REGIONAL

D¡redor/efe Decreta la atención alasistente
Administrativo.

Asistennte Administrat¡vo, procede a la

búsqueda y entrega al 0iredor /jefe
Secretaria

Secretar¡a, Recepciona, registra y elabora
el informe y reñiite alrespoñsable de

Acceso a la lnformac¡ón Públ¡ca.

Responsable de Acceso a la lnformación
Pública, recepc¡ona, registra en el libro de

cargos y eñtrega la iñforñac¡ón al

ciudadano solicitante.

FIN

lnic¡o

Responsable de Acceso a la lnformación
Pública, recepciona, elabor¿ documento
solicitando informacióñ a las un¡dades

estruturadas o al area correspoñd¡ente.

rámite documentar¡o, recepciona, re8¡stra

documento del usuar¡o en el SISGEDO y

tramita a la D¡recc¡ón Reg¡onal

D¡rector, evalua y solic¡ta información a las

un¡dades estructuradas que corresponda.

I

2300 m¡nutos100 m¡nutos

fotal de 2400 m¡nutos (5 días)

V'B "
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GOBIERNO RE6IONAI AYACUCHO

DIRECCION REGIOfTAI DE TRAITSPOXTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEI. PROCEDIMIENTO OE LA DIRECCION REGIONAI.

1. NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION:

Libro de Reclamaciones. CODIGO: DRTCA P2

2. FINALIDAD:

5u f¡nalidad es lograr la ef¡ciencia del Estado y salvaguardar los derechos de los usuar¡os frente a la atención en los servicios que

se les br¡nda. Debemos recordar que este mecanismo de participación busca expresar la ¡nsat¡sfacción por la atención br¡ndada y

no la disconform¡dad por la tramitac¡ón o resultado de algún procedimiento adm¡nistrat¡vo en el que es parte el admin¡strado.

6. TNSTRUCCIONES: sot¡citud de acceso a la información pública puede 5er preseotada a través del Portal de Transparencia de la

Entidad o de forma personal ante frám¡te documentario.

7, DURACION: La durac¡ón aproximada del procedimiento es de 255 m¡nutos (4 horas, 25 minutos)

8. FRECUENCIA: Los documentos se tram¡tan en forma Periodico

9. FORMUIARIOS: No son apl¡cables

10. DIAGRAMACION: Se Adjuñtá elFlu¡ograrna

OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(minutos)

DIRECCION REGIONAT

1
Responsable de Libro de

Reclamac¡ones.

Recepcion¿ la solic¡tud de registro de queja en el L¡bro de Raclamaciones y

deriva a los organos estructurados, sol¡citando el descargo correspondiente.
10

2 UNIDAOES ESf RUCTURADAS

3 Director/Jefe
Prepara el lnforme de descargo detallado y rem¡te al resp, de Libro de

Reclamaciones.
240

DIRF"ION RFGIONAT

1
Responsable de Libro de

Reclamac¡ones.

Recepciona documento, y tiene en custodia. hasta que el usuar¡o queiante se

presente y se le entrega el documento.
10

Caso de no presentarse el usuario, se archiva el documento 5

TOTAL TIEMPO 265

V"B"

o

o

o(oo

acuc§

fJ¿

3. BASE LEGAI.;

Artículo 48 de la Ley Ne 2'l444,ley delP¡ocedim¡ento Adminiitrativo General.

Ley Ne 29571 Cód¡go de Protección y Defens¿ del consum¡dor (v¡g€nte desde el 2 de octubre de 2010) Publ¡cado en el d¡ario

of¡cial El Peruano el 2 de setiembre de 2010.

Decreto Supremo Ne 011-2011-PCM Reglamento del L¡bro de Reclamac¡ones delCódigo de Protecc¡ón y Defensa del Consumidor
(v¡gente desde el 20 de febrero de 2011) Publ¡cado en el diar¡o of¡cial El Peruano el 19 de febrero de 2011.

Decreto Supremo N-o OO6-2009-PCM Texto Único Ordenado de la Ley del S¡stema de Protecc¡ón al Consum¡dor (v¡gente desde el

31 de enero de 2009) Publ¡cado en eld¡ario ofic¡al El Peruano el 30 de enero de 2009.

Oecreto supremo Ne 042-2011-PCM Obligación de las Entidades del Sector Públ¡co de contar con un Libro d€ Reclamac¡ones.

Publ¡cado en el d¡ar¡o of¡c¡al El Peruano el 08 mayo 2011

4. REQUISITOS:

Presentar la Sol¡c¡tud, mediante el formato coñtenido en el Anexo del Reglamento, sin perju¡cio de la ut¡l¡¿ación de otro medio

escr¡to que contenga la s¡guiente ¡nformac¡ón: a). Nombres, apellidos completos, documento de identidad, domicil¡o. b). De ser

el caso, número de teléfono y/o correo electrón¡co; c). Expres¡ón concreta y prec¡sa del pedido de ¡nformac¡ón; y, e). En caso el

sol¡cjtante coño2ca la dependenc¡a que posea la ¡nformación, deberá indicarlo en la sol¡c¡tud.

5. ETAPAS DEI. PROCEDIMIE TO:

OEPENDENCIA RE5PONSABLE



DEPENDENCIA : DIRECCION REGIoNAL oE TRANSPORTES Y COMUNICACIoNES AYACUCHO

ORGANO ESTRUCTURAOO : DIRECCIÓN REGIONAL

PROCEDIMIENTO: tIBRO DE RECIAMACIONES. CODIGOT DRTCA P2

DIRECCIóN REGIONAL UNIDADES ESTRUCTURADAS

Inicio

I

o

SI

Archivo

25 minutos 240 miñutos

Total de 265 m¡nutos (4 horas y 25 minutos)
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GOEIERNO RE6IONAL AYACUCTIO

OIRECCION REGIOI!AL DE f RAIISPORTES Y COMUI{ICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE I-A OIRECCION REGIONAI.

1. NOMSRE DEI. PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION:

D¡fus¡on de Notas de Prensa. CODIGO: DRTCA P3

2. FI AIIDAO:

D¡fundir las act¡v¡dades real¡zadas por la Ent¡dad en relación al cumplim¡ento de los objetivos de la lnst¡tuc¡ón

3. BASE LEGAL:

Ley N" 27444 Ley de Proced¡me¡nto Adm¡nistrativo General

Ley N" 27867 Ley de Gob¡ernos Regionales y sus mod¡ficatorias.

Reglamento de Organizac¡ón y Func¡ones, aprobado con Ordenanza Reg¡onal N' 017-20104RÁy'CR. vigente

4. REqUtStfOS:

lnformación proporc¡onada por los órganos estructurados de la Dirección Reg¡onal de Transportes y Comunicacione5.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

6. INSTRUCCIO ES: lnformación proporcionada por los órganos e5tructurados de la lnstituc¡ón

7. oURACION: La duración aproximada del procedimiento es de 1,270 m¡nutos {02 días, 5 horas y 10 minutos)

8. FRECUENCIAT ocasionalmente

9. FORMULARIOS: No son aplicables

10. DIAGRAMACIONT Se Adjunta el Flujograma

TIEMPO

lminutosl
OEPENDENCIA RESPONSABI.E DESCRIPCION DE EÍAPAS Y PASOS

OIRECCION REGIONAI-

20
de lmagenRe5pon5able

lnst¡tucional

Sol¡cita a la Direcc¡ón Regional información inst¡tuc¡onal, en relación

a los logros mas resaltantes para 5u d¡fus¡óñ.

10Director
Autoriza a los órganos estrucutrados, para la recop¡lac¡on de la

¡nformación ¡nit¡tucional.

5Secretaría Recepciona, reg¡stra y der¡va documento

UNIDAOES ESTRUCTURADAs

Recepciona, reg¡stra y enÍega al Director o Jefe 57 Secretaria

10I Director¡efe Decreta la atención al as¡stente Administrativo

72 Asistente administrat¡vo
Recop¡la información inst¡tuc¡onal, consolida y entrega al Director

Aefe

1013 Secretaria
Recepc¡ona, reg¡stra y elabora el ¡nforme y rem¡te a la D¡recc¡ón

Reg¡onal.

DIRECCION REGIONAL

10Recepc¡ona y remite al Responsable de lmagen lnst¡tuc¡oñal0¡rector

120
Clas¡fica, revisa y evalúa la información rem¡t¡da por las unidades

estructuradas y pone de conocimiento al Director Regional y prev¡a

autorizac¡ón distr¡buye a los med¡os de comun¡cac¡ón.

14
Responsable

lnstitucional.

de lmagen

t,270fOTAL TIEMPO

I

VOB
0f

sr0
l¡¡

v.8 "

a1

no8

a cc u

4ClrC

3'{c

1

2

480



FLUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIN¡STRATIVOS

DEPENDENCIA : DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO ESTRUCTURADO : DIRECCIóN REGIONAI.

PROCEDIMIENTO : OIFUSION DE NOTAS DE PRENSA. CODIGO: DRTCA P3

UNIDADES ESTRUCTURADASDIRECCIóN REGIONAI.

D¡rectorrefe, decreta la

atención al asistente
Adm¡n¡strativo.

ln icio

I

765 minutos
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Total de 1,270 minutos (2 días, S horas y 10 minutos)

309

Resp. de lmagen lnst¡tucional, solicita a la

Direcc¡ón Regional información ¡nstitucional,
en relación a los logros mas resaltantes para

su difusión. As¡stente Administrativo,
recopila información

institucional, consol¡da y

entrega al Director /efe

Director, autor¡za a los órganos

estrucutrados, para la recopilacion de la

¡nformac¡ón ¡nst¡tuc¡onal..

Director, recepciona y remite al Responsable

de lmagen lnstitucional.

Resp. de lmagen lnstituc¡onal, Clasifica, revisa
y evalúa la información remit¡da por las

un¡dades estructuradas y pone de

conocimiento al Director Regional y previa

autor¡zación distribuye a los medios de

comunicac¡ón.

505 minutos
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MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION REGIONAT DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO I

ORGANO DE CONTROLORGANO

COMPETENCIA

* Formulación del Plan Anual de Control.
* Evaluación de Denuncias.
*Desarrollo de servicios relacionados.
* Desarrollo de servicios de control simultáneo.
t Desarrollo de servicios de Control posterior.
* lmplementación y seguim¡ento a las recomendaciones

derivadas de los informes de auditoria y su publicación en el

portal de transparenc¡a estándar de la entidad.

PROCEDIMIENTOS
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OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL



DATOS DET PROCEDIMIENTO DE LA OTICINA DE CONTROT INSTITUCIONAL

1. DENOMINACION OEI. PROCEOIMIENTO:

Formuláción del Plan Añuálde Control.CODlGO: DRÍCA OCI P1

2. FINALIDAD

Programár ¡os servicios de control posterior, simúltáneo y relacionado que ejecutará anualmente el Órgano de Control

lnstituc¡onal.

3. BASE LEGAL:

. Ley n.' 27785, Ley Orgán¡ca del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría General de la República y mod¡f¡catoria.

. L¡neamientos de Política para el Planeamiento del Coñtrol Gubernámental a cargo del Sistema Nacional de Control,

. oirect¡va de Programación, Mon¡toreo y Evaluación del Plan Anual de Control de los Órganos de Control lnstitucional
(Actual¡zac¡ón Anual)

4. REqUTSTTOS

Par¿ la e¡áborac¡ón del Plan Anual de Control es necesario que la Contraloría General de la Repúbl¡ca apruebe y emitá los

respectivos L¡neam¡entos de programación, mon¡toreo y evaluac¡ón del Plan Anu¿l coñ las páutás que el Órgano de Control

deberá tener en cuenta para la formulación de los servic¡os a ejecutar durañte elaño.

5. EfAPAS DEL PROCEDIMIENTO

6. TNSTRUCCTONES: La culminac¡ón de este procedimiento se sujetará a la emisión de lá Resoluc¡ón de Contraloría med¡ante el

cual se aprueba el Plan Anualde Control de los Órganos de Control lnstitucional,

7. DURACION: EI tiempo total est¡mado para el procedimiento es 10,860 minutos {22 días y 5 horas).

8. FRECUENCIA: Anualmente

9. FORMULARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el 5iguiente 8ráfico.

*

DTPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION OE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lñriñutosl
D¡rector rev¡sá publicacion de la directiva y comunica al auditorresponsable

del proced¡miento pára elaborár el Plan Anualde Control 60

Auditor responsable del
proced¡miento

Revisa directiva . elabora Plan Anualde Control y remite al Director para su

revi5¡ón 1440

Revisa el proyecto del Plan Anualde Control, en caso de no aprobar devuelve

álAuditorpara su correcc¡ón caso contrario continua su procedimiento.
480

Director
Autoriza al Auditor responsable del procedimiento registrar y eñv¡ár el Plan

Anualde Controla través delSCG

Auditor responsable del
proced¡miento

Registra en el SCG y a través del aplicativo envía a lá CGR para su revisión

Auditor responsáble del
proced¡miento

Rev¡sa en eISCG la aprobación del Plán Anualde Control , la respectiva

publ¡cac¡óñ en el Dliar¡o El Peruano y comunicá al Director. 7200

Director
Director toma conoc¡miento e in¡cia la ejecuc¡ón de Ios servic¡os progr¿mados

TOTAL TIEMPO EN MINUTOS 10,860
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FTUJO-GRAMA DET MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

: OIRECCION REGIONAL OE ÍRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: óRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

: FORMULACIÓN DEL PLAN ANUAL OE CONfROL CODIGO: DRTCA OCI P1

OEPENDENCIA

ORGANO EsTRUCTURADO

PROC€OIMIENTO

SCG: Sistema de control Gubernamental de la contraloría General de lá República

cGR: contralor¡a Generalde la República

6-ffi
\ú

OFICINA DE CONfROt INSTITUCIONAI.

DIRECCIóN DE LA OFICINA DE CONTROI. INSTIfUCIONAL AREA DE SERVICIOS RETACIONADOS

Auditor r€spoñ5able del p.oredim¡ento révisá

dúectiva, elabora Plan AnualdeControl y

.emité alDirector para su r€visión

Auditor responsable del procedim iento ,

r€gistra en eISCG y a trávés delaplicativo
erví¿ a la CGR para su revisión.

Auditor r€v¡sa e. eISCG la aprobáción
delPlan Arualde Cont ol,l¿ respéctivá

publicación en elD¡ado ElPe.uaño y
comuricá ál o¡redor.

NO

s

€G8

tNtcro

Oire.tor revÉá publicácioñ de l¿ directiva
ycomunica al auditor responsable del
procedimieñto pare eláborar el Plan

Anualde control

Oirecto. áutorizá .l Aud¡tor
r€5ponsable del proced¡m¡eñto

retistrary €nliar €l Plañ Anualde
Coñtrolá través delSCG

ProYecto delPlán Añuál

oire.tor tom. coñocimiéñto e iñicia la

écución de los rewicios

st

+

NO

I

9,600 m¡nutos1,260 ñ¡nutos
TOTAL: 10,860 rn¡nutos { 22 días,5 horas)
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GOBIERNO REG|oNAI AYACI,ChO

otR€€€toll REctoftat oE TR ftsx)ilEs Y coMufucactot{Es

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE tA OFICINA DE CONTROT INSTIfUCIONAL

1. DENOMINACION DEI, PROCEOIMIENfO:

Evaluac¡ón de Denuncias. CODIGO: DRTCA OCI-P2

2. FINAUOAD

Orientar, recepcionar y atender las denuncias presentadas por los c¡udadanos en el marco de la normat¡va establec¡da por la

Contraloría General de la Repúbl¡ca.

3. EASE I.EGAI:

. tey n.' 27785, Ley Orgáñ¡cá del Sistema Nacionál de Cont.ol y de lá Contraloría General de la Repúbl¡ca y mod¡ficatoria

. Resoluc¡ón de Contraloría n.' 268-2015-CG que apru€ba la Oirect¡va n.' 011-2015-CG/GPROO "Servic¡o de Atención de

Denuncias".

. Ley n.'27806 "1ey deTransparencia y Acceso a lnformación Pública"

. Ley n.' 29542 "Ley de Protección al Denunciante en el ámb¡to admin¡strativo y de colaboración ef¡caz en el ámbito penal".

. Oirectiva de Programacióñ, Moñitoreo y Evaluación del Plan Anual de Control de los Órgaños de Control lnstitucional
(Actual¡¡ación Anual)

4. REQUISITOS

El c¡udadano man¡f¡esta su denuncia de un hecho arb¡trario o ¡le8al relac¡onado con la captác¡ón, uso y dest¡no de los recursos y

bines del Estado, ásí como del ¡ncumpl¡miento de la normat¡va vi8ente por pane de funcionarios o servidores públicos ocurrido
en la entidad pública.

5. TTAPAS DEL PROCEDIMIENfO

6. |NSTRUCC|ONES: La culminacióñ de este procedim¡ento se sujetará a la emis¡ón de información solic¡táda por el OCI a las

áreas estructuradas, y la subsánac¡ón de documentos por parte deldenunciante.

7. OURACION: El t¡empo total est¡mado para el proced¡miento es 6,610 minutos (13 días, 6 horas y 10 minutos).

8. FRECUENCIA: Mensual

9. FORMUIARIOS: Formular¡o para presentar una denuncia.

10. DIAGRAMACTON: Se encuentran en el s¡8u¡ente 8ráfico.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lm¡nutosl
OFICINA DE CONTROL INSTIIUCIONAT 5,160

Secretari¿ Comunica al Diredor 5obre lá presencia del denunciañte 5

0irector
Toma conoc¡m¡ento y comun¡ca al Aud¡tor responsable del proced¡m¡ento para

su atención.
10

Aud¡tor responsable del
procedimiento

At¡ende y orienta al denunc¡ante acerca de los requ¡sitos y forñulario para

pretentar denunc¡a, en caso de cumplir con los r€qu¡sitos pfesenta se apersona

¿ la secretar¡a del OCl.

120

Secretaria Recepciona elformulario de denuncia y entrega a¡ Director 5

Director Recepciona y deriva al auditor responsable del procedimiento 20

Aud¡tor responsable del Recepciona y califica la denuncia, de resultar no aceptada se comunica al 950

Aud¡tor responsáble del
procedimiento

Evalua la denunc¡a para ident¡f¡car los hechos ¡rregulares o ¡legales, de no

exist¡r ¡ndic¡os se le corñunica al denunc¡ante en caso contrar¡o contiñua el

proced¡m¡ento.
2400

Auditor rerponsable del
proced¡m¡ento

Elabora informe de control s¡multaneo o, emite una alerta de control y remite

al D¡rector para su rem¡sión al Director ReSional y, a su vez informár resultado

aldenunciante.

1440

D¡rector Revisa y remite al Director ReSionál y denunc¡ante 180

Secretaria Re8¡stra y rem¡t€ a D¡recc¡ón Re8¡onal 20

OIñECCÉN REGIONAL 1450

Secretaria Recepciona, registra y entrega al Director Regioñal 10

Director
Evalúa y remite a lá Unidades Estructur¿dás se8ún corresponda par¿ l¿

ejecución de las medidas correctivas.
1440

ÍOTAL TIEMPO EN MINUfOS 6,610 m¡ñutos

V"B"o
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DIRECCIOT'I REGIONAL DE TRANSPORTIS Y COMUNICACIONES AYACUCHO

I ÓR6ANO DE CONfROT INSTITUCIONAL

: EVAI,UACIóN DE DENUNCIA. CODIGO: DRfCÁ OCI P2

DtR[CCtÓ DE LA OÍtCtNA OE COi{TROt tNST|TUC|ONA|

DIRICCIóN REGIOI{ALDIRICCIÓN DI I-A OFICINA DE CONTROI.

lt{sftfuctoNAt-
ÁREA DE sERvtcro REtactoNADo

s.@r.¡r. roóunl.. .l olÉ.tú lobE l¡
prc4ñ.i. d.¡ d.n!ñ.¡.nt

S.cr.t¡ri. é..p.io.. !l fornul.no d.

oiEclor r.vie y rémit ¡lDrÉctot

+

5i

aud¡to. r.mit infoñ. d.
cálif i...¡óñ para comunic.r.l

s.cr.r¡ria r.c.p.ro¡., r.3is¡E y

.ntr.Bá.1 oir.dor n.¡ron¡l

oi...tor.v.rú. y Em¡r. . lo3

org.ñor.!lructoñdoi i.,úñ
coft.reondá p.n h éjécu.¡ón dé

la¡ ñ.didai cor..riv¡3.

240 m¡ñutos 4,920 minutos 1,450 minutos

TOTAT: 6,610 ñ¡nutos (13 dias, 6horas y 10 m¡nutos)

FLUJO.GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

:i

4cuc§

ono

l01i

DEPINDEf{CIA

ORGANO ESTRUCfU¡ADO

PROCEDIMIENTO

V"B'



DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE tA OFICINA DE CONTROT INSTITUCIONAL

6. |NSfRUCCIONES: La culminac¡ón de este procedimiento re sujetará a la em¡sión de ¡nformación solicitada por el OCI a la5 áreas

estructuradas, y la Subsañación de documeñtos por parte deldenunc¡ante

7, OURACION: El tiempo total estimado para el procedim¡ento es 9,790 minutos (20 días, 3 horas Y 10 m¡nutos)'

t. FRECUENCIA: Mensual

9. FORMUIARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encuentran eñ el s

OEPENOENCIA

RESPONSABTE
OESCRIPCION DI ETAPAS Y PASOS

fIEMPO
lr,n¡nutos)

OFICINA OE CONfROL ¡N5TIfIJCIONAI. t5
Director Des¡gna al Aud¡tor responsable del proced¡miento 10

Secretar¡a entrega memorando Auditor responsable del proced¡miento

Aud¡tor responsáble del Recepcioña y solic¡ta, a través del Director, iñformac¡ón ¿ las áreas correspondientes 5

ORGANO TSfRUCfURADO 2405

Secretaria Recepciona , registra y entrega al Responsable del Orgáno Estructurado 5

Responsáble Recepciona, at¡ende y/o áutori¿a rem¡t¡r la ¡nformac¡óñ a OCI

OTICII{A O' CONTROL IN5TITUCIONAL 3445

Secretaria Recepcioña y entrega al 0¡rector
Director Deriva al Auditor responsable del procedimiento 5

Auditor responsable del
proced¡m¡ento

Revisa, anal¡¿a ¡nformación, elabora ¡nforme conteniendo las recomendaciones y remite al

D¡rector
2880

Director
Recepciona y rev¡sa el informe, en caso de no aporbar devuleve al aud¡tor caso contrario

cont¡nua el proced¡m¡ento
480

Director Firma y remite al Director Regional 50

Secretar¡a Reg¡stra y rem¡te a la Dirección Regional

OIRECCION REGIONAI 1445

Secretar¡a Recepc¡ona, reg¡stra y entreSa al Director ReB ional 5

Director Eválúa y rem¡te a lá Un¡dades Estructuradas segÚn corresponda para la implementar las

recomendacio
1440

ORGANO CSTBUCfUiAOO

Secretaria Recepciona, registra y entrega ál Responsable del orSano 5

Respoñs¿ble Recepciona, at¡ende y rem¡te información al OCI 2400

ofrcrNA oE coñtRot tNSfrTUcroNAL

Secretaria Recepc¡ona, registra y entreSá al Director 5

Director Recepciona y evalua las accione5 para implemeñtar la5 recomendaciones 60

9,790

V"B"
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acu

1. OENOMINACION DEI PROCEDIMIENTO:

Desarrollo de serv¡c¡os relac¡on¿dos. CODIGO: oRTCA_OC| P3

. Ver¡ficar el cumpl¡miento de Ley de Transparencia y acceso a la informac¡ón públ¡ca.

. Verificar el cumplimiento de lá normativa delfUPA

. Ver¡f¡car la ¡mplementación del Sistema de Control Interno

2. FINALIOAO

€mit¡r el ¡nforme de seNic¡o relacionado, en el cual se comunicará al Diredor Re8¡onal s¡ los procesos de caráder técñico y especial¡¡ado

efectuados en la Entidad v¡enen desarrollándose en cumpl¡miento a la normát¡va espec¡fica

3. BASE I..EGAI-:

. Ley n.' 27785, Ley Orgánica del S¡stema Nac¡onal de Control y de la Contraloría General de la República y modificatoria.

. Resolución de Contraloria ñ.' 12G2016-cG que aprueba la D¡rectiva n.' 006-2016-C6/GPRoD "lmplementac¡ón y segu¡m¡ento a las

recomeñd¿ciones derivadas de lo5 informes de auditoría y su publicac¡ón en el Ponal de fransparencia Estándar de la ent¡dad" y

mod¡f¡catoria.
. Resoluc¡ón de Contraloría n.' 0O4-2017-CG que aprueba la "Guía para l¿ implementación y fortalec¡m¡ento del Sistema de Control

lñterño eñ las ent¡dades del Estado"
. tey n.' 27806 "l-ey de Transparenc¡a y Acceso a lnformac¡ón Pública"
. Directiva n.' 007-2013-CG/OEA "Registro de ¡nformac¡ón y particip¿ción c¡udadana en el cohtrol de obras públ¡cas".

. Resoluc¡ón de Contraloría n.' 32G2006-CG que aprueba las Norma5 de Control interno.

. Lineamientos de PolÍt¡ca para el Planeam¡ento del Control Gubernamental a cargo del Sistema Nac¡onal de Control

. O¡rect¡va de ProSramac¡ón, Mon¡toreo y Evaluación del Plan Añual de Control de los Ór8anos de Control lnst¡tuc¡oñal (Actúal¡záción

4. REqUElfOS

los servicios a desarrollarse se inclu¡rán en el Plan Anual de Co¡trol del Órgano de Control ¡nst¡tuc¡onal cuyas cantidades var¡arán

determiñándoie como planificadas y no plan¡ficadas.

5. ETAPAS DEI. PROCEOIMIENfO

10

2400

10

10

2405

Estructurado

65

TOTAI. TIEMPO EN MINUTOS

3c¡



FTUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

: OIRECCIOf{ REGIONAT DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHODEPENOENCIA

ORGAI{O ESTRUCTURADO

PROCEOIMIEI{TO

ÓRGANo DE coftTRoL INSTITUcIoNAt

DESARROII-O DE SERVICIOS REI-ACIONAOOS. CODIGO: D oo P3

OFICINA DE CONTROI- INSTITUCIONAL

DIRECCIÓN OE I-A OFICINA DE CONfROI.
tNsTtfuctoNAL

AREA oE sERVtcto REtActot{ADo
ORGANO ESfRUCTURADO OIRECCION REGIONAI-

s....tari¿ r.c.pciona,

R.tponrabl. del orgaño

Auditor r.rponr.blc d.l
pr@ld¡mieñto rccepclona ysolicitá,
a tñv& ¿.1 Dt.ctor, inlorñación ¿

S.c..tari. r.8i5lÉ y Emit. ál
Dn.do..valÚa V remite a la

uñidader Estructu.áda5 s.súñ
corE$o¡da PaE la

r.coméndacion.s,

Aúditor révisá, anal¡¿a

i¡fo.ñ¿ción,elaboÉ ñform.
conte.i€.do..comcnda.ion.s y

remitealonector

R.spons¿bl. r.c.pc¡ó¡á,
ati.nd€ y/o autorizá r.ñLtkla

iñforñación a OCI

S€cretá.ia r.aistrá y r.ñil.
a la DiÉ.clón R.gioñ¡l

Sécrctaria ¡.c.pcióña,

R.sponsabl. d.lOGano

R.spoñs.blé ré.épc¡ona,

at.nde v r.mit. ñfórñación

lN cto

Aúditor..spoñsabl. del

s.crctari. r.c.p.io¡a y

Ser.t ri. r.c.p.io¡a y

5

+

1,445 minutos2,885 minutos 4,810 m¡nutos650 minutos
TOTAI: 9,790 miñutos (20 d¡es,3 horas 10 m¡nutos)
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE TA OFICINA DE CONTROI. INSTITUCIONAT

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollo de servicios de controlsimultáneo. CODIGO:DRTCA OCI P4

. Acc¡ón simultánea

. V¡sitá de control

2. FINAUOAD

Presentar al Diredor Reg¡onal el ¡nforme de control simultáneo con la ¡dent¡ficacióñ de los actos, hechos o act¡v¡dades de un proaeso en

curso para advert¡r s¡tuaciones de r¡e§8o y en consecuenc¡a adopte la5 acc¡ones neceser¡ás que conlleven a m¡t¡gar el r¡esgo.

3. BA§E I.EGAI.:

. Ley n.'27785, LeyOrgán¡ca del S¡stema Nac¡oñal de Controly de la Contraloria Geñeralde Ia RepÚbl¡c¿.

. Resolución de Contralorfa n.' 432-2016-CG que aprueba la D¡rect¡va 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simult¿neo" y modif¡cator¡a.

. o¡rect¡va n.' oo7-2015-CG/PRoCAL "D¡rect¡va de los ór8a¡os de control lñst¡tucional" y mod¡f¡cator¡¿s.

. L¡neamientos de Polít¡ca para el Planeam¡ento del Control Gubernamental a carSo del S¡stema Nac¡onal de Control.

. Directiva de Programác¡ón, Mon¡toreo y Evaluac¡ón del Plan Anual de Control de los Órganos de Control lnst¡tuc¡onal (Astual¡zac¡ón

Anual)
4. REQUISITOS

Los servic¡os a desarollarse se inclu¡rán en el Plan Anual de control del Órgano de Coñtrol lnstituc¡onal cuyas cant¡dades variaráñ

determ¡nándose como plan¡ficadas y no plañificadas.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

6. |NSTRUCCIOf',¡E5:Ia culminac¡ón de este procedimiento se sujetará rem¡sión de información solicitada por el OCI a las áreas

7. oURACIO : Eltiempo total estimado pára el procedimiento es 23,785 minutos (49 días,4 hor¿s y 25 minutos)

8. FRECUENCIA: Anual

9, fORMULARIOS: Actas y estructuras de informes establecida5 conforme

OEPTNDENCIA RESPONSAEI.E DESCRIPCION DÉ TTAPAS Y PASOS
fIEMPO

{.ñinutos)
OfICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Director 60

Secretaria Secretar¡a entreta ñemorando al respon5able del procedim¡ento 10

Respons.del procedim¡ento Recepciona, elabora el Plan de Control simultáneo y rem¡te al Oirector 480

Director Receoc¡ona.áorueba.ácred¡ta al equipo v comunica al D¡rector ReRional 180

Secretar¡a
Re8¡stra y rem¡te el ofic¡o de acreditac¡ón al responsable del proced¡m¡ento y D¡recc¡ón

Rer¡onal
DIRECCION RTGIONAL

Secretar¡á Recepciona, registra y entrega al o¡r€ctor Reg¡onal 10

Directoa Toma conocim¡ento delcontrolsimultaneo a desarrollar por elOCl 10

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Respons.del procedimiento Recepciona y coordina con el equipo de control simultan€o. 120

Equipo de control simlutáneo
Ejecuta los procedimientos establecido5 en el Plan de ControlSimultáneo, elabora el

infome v rem¡te al Director
9600

Director
Rev¡sa el informe de exis¡tir observaciones devuelve al equ¡po de control y en caso

contrario continuá el orocedimiento.
480

Director Firma y entreSa el informe al responsable del procedim¡ento para su reBistro en el SCG 60

Respons.del procedimiento Recepciona, registrá y entrega a la secretar¡a para rem¡tir al Oiredor ReSional 7920

Secretaria Recepc¡ona, registrá y rem¡te al o¡rector Re8¡ona¡ 60

DIRECCION REGIONAI.

Secretaria Recepciona, reg¡strá y entrega al Director ReSional 20

Director Reg¡oñál
Recepc¡ona, desi8na y decreta 5u comun¡cación al funcionar¡o responsable de adopt¿r

acciones oára eltratamiento de los riescos.
960

Secretaria Recepcioña, re8¡stra y remite el¡nforme al Funcionario responsable 60

ORGANO ESTRUCTURADO RESPONSABLE DE AOOPTAR ACCIONES PARA EI- fRATAMIENTO DE RIESGOS

Funcioñario responsable Recepciona, elabora Plan de Acc¡ón y remite alOCl 9600

OFICINA OE CONTROT INSTITUC

Secretariá Recepciona y entreSá al D¡rector 20

Director Receoc¡ona . evalúa v res¡stra Plan de Acc¡ón en el SCG 720

TOTAL TIEMPO EN MINUTOS 23,785

e
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017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultaneo" y

JC:L

GOSIERNO REGIOITAI. AYA€UCHO

OIRECCION REGIOfIA! OE fRAI{SPORIE5 Y COMUII ICACION€S

Des¡gna alequ¡po de controlsimultáneo y re8¡stra en el SCG

15

mod¡ficatoria.

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en



DEPENDENCIA

ORGANO ISIRUCTURADO

PROCEDIMIENTO

OFICINA DE CONTROL INSfIfUCIONAI.

DIRECCIÓN RÉGIONAt

ORGAf{O ESfRUCTUñAOO

RESPOI{sA8LE DE ADOPTAR

ACCIONES PARA EI.fRAfAMIEt{TO DE

RtrSGOS

DIRECCIÓf{ DE I,A OFICINA DE CONTROL

INSTITUCIONAI.

AREA DE sERvrcro DE coNTRoL
SIMULTANTO

5r

S.cEt¡rl¡ rcc.!.¡on¡, Egist6 y
Éñ¡t .l O¡r..ro. R4¡on.l

s..Et.rl. c..p.lona y.nlr.8¡

DiEdor r.c.p.¡on. , Gv.lú. y
Ealetá Pl.n d. A.clón.ñ.1

ne!pon§.b1. d.l p.oc.dlñi.ñlo
..c.pcioñ.,.labora.l Pl¡n ¿.
coñftol sim! Ltá n.o v ¡.ñit. al

R.spoñr.bl. d.l pre.dlmi.nto
r...pcióñ. yc@.diñ..oñ.1

Equipo dé @ñÍd lñlútá n.o
.j.cur¡ lo. pc.drñ|.ñtó3

.i¡b|..¡dos .n .l Plan d. Cont¡ol
simultáñéo, .¡.bo.¡ .l intom. V

r.mlt..lot..to.

R.eponsabl. d.l pr€.d hi.nto
r.c.pcio.a¡ r.girtra y.ñtr.8.. l.
rerÉt.rl. p.rá..ñiur.l o¡..ctor

S.cr.taria r.c.p.¡oña, r.8útñ

0¡r.ctor toma conft imi.ñto
d.l coñrol iimuhán.o a

serér¿ña.e.!.io.. r.¡istn

Ot.cbr n.Bbn¿|..@p.ioña,
d.rig..y cohuñic. .l fün.ionano
r.tpoñrbl. d..dopt.r accionér

1,005 minutos 12,120ñ!¡nutos 1,060 rn¡ñutos 9,600 minutos

ÍOTAL: 23,785 minutos (49 días,4 harás 25 m¡nutos)

FLUJO-GRAMA DEL MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

: DIRECCION REGIOI{AI. OE TRANSPORTIS Y COMUNICACIONES AYACUCHO

I óRGAIiO DE COÍ{TROL INSfITUCIONAL

: DESARROI.LO DE SERVICIOS DE COI{TROI SIMULIA'{EO. COOIGO: ORTCA OCI P4

V'B'
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SCG: S¡stema de Control Gubernam€ntal de la Contraloria G€neral de la R€públicá



DATOS DEI. PROCEDIMIENTO DE tA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAT

1. DENOMINACION DEI. PROCEOIMIENTO:

Desarrollo de servic¡o5 de control poster¡or. coDlGo: DRTcA_oclP5.
2. Flf{ALtOAO
Emitir el ¡nforme de aud¡toría producto de la evaluación de los áctos y resullados proven¡entes de la Eest¡ón de bienes, recursos y

3. BASE TIGAI.:
. Ley n.' 27785, tey OrBánica del Sistema Nac¡onal de Control y de la Contraloría Generál de la Repúbl¡ca.
. Resolución de Contraloría n.'473-2014-cG que aprueba la directiva n.' 007'2014-CG/sll "Auditoria de Cumpl¡miento" y el "Máñual de
. Resolución de Contraloría n.' 320 200GCG que aprueban las Norñas de Control lnterno.
. Direct¡va n.' OO7'2015-CG/PROCAI- "Directiva de los órganos de Controf lnstituc¡onal" modificado con Resoluc¡ón de Contraloría n.'458-
2015-CG.

. [¡neamientos de Polit¡ca pára el Planeamiento del Control Gubernamental a car8o del Sistema Nacional de Control.

. Diect¡va de Programac¡ón, Mon¡toreo y Evaluación del Plan Anual de Control de los Órganos de Control lnstitucional (Actualización Anual)

4. REqUTSTfOS

Los seruic¡os a desarrollarse se incluirán en el Plan Anual de Control del Ór8ano de Control lnst¡tuc¡onal cuyas cant¡dádes var¡aráñ
5. EÍAPA9 DEL PROCEDIMIENTO

NOfA: SCG: S¡sterna de ControlGubernamental

6. ||ISTRUCCIONES:L¡ culm¡nac¡ón de este proced¡m¡ento se suietará rem¡sión de información solic¡tada por el OCI a las áreas estructuradas

?. OURACIOI{: Elti€mpo total estimado para el proced¡m¡ento es 75,665 m¡nutos (157 días, 5 horas y 5 minutos).

8. FRECUENCIA: según proSramac¡ón en el Plan Anualde OClo conoc¡m¡entos de hechos que ameriten el desarrollo del serv¡cio

9. FORMUIARIOS: Actas y estructuras de ¡nformes establecidas conforme a la D¡rect¡va 017-2016-CG/DPROCA[ "Coñlrol Sirnultaneo" y

10. DIAGRAMACION: se eñcuentran €n els¡guiente gráfico

DEPENOENCIA RESPONSABI,T
TIEMPO

(m¡¡utosl

oFtctNA DE COt{TROt- tf{STtTUCtOItAt

Director
Desi8na a la com¡sión auditora, comunica al D¡rector Regional y Jefe de la corÍ¡sión sobre el

¡nicio de l¿ áud¡tor¡a
10

secretaria Registra y remite el oficio al 0irector ReBioñal y al Jefe de la com¡sión auditora 20

DIRECCION REGIONAT

Secretaria Recepc¡oña, reg¡stra y entrega al Director Reg¡onal 10

Director Toma conoc¡miento del control poster¡or á desarrollar por elOCl 10

oFrcrNA o€ coNfRor- tNsflluctoNAr"

lefe de comisión auditora
(Resp.del procedimiento)

Recepc¡ona el doaumento, elabora el Plan y Pro8rama de Aud¡toria y remite al Director para

su rev¡s¡óñ.

D¡rector Revisa, firma y remite a la Comis¡ón auditora 480

Com¡sión áud¡tora
¡nicia con la ejecucion de los proced¡ntientos y.,efe de comis¡ón 5olic¡ta infomác¡ón a las

unidade5 estructuradas

ORGANO ESTRUCTURADO

secretaria Recepc¡ona , registra y entreSa al Responsable del org¿no estructurado 10

Responsable
Recepc¡ona, atiende y autor¡za remis¡óñ de informac¡ón y/o documentacióñ al lefe de la

com¡s¡ón
1920

Secretaria Registra y remite allefe de la Comisión aud¡tora 2400

oFrcÍrA DE coNf Rot- tNsTtTUctor{ar-

.lefe de com¡s¡ón auditora
(Resp.del proced¡m¡ento)

Recepciona, revisa,anali2a, elabora Desviacion de cumpl¡miento y rem¡te al Director
28800

0irector Recepciona, y revisa la desv¡acion de Cumplim¡ento 960

0irector Autoriza allefe de la com¡s¡ón auditora comun¡car la desviación de cumpl¡miento 60

lefe de comis¡ón auditorá
(Resp.del proced¡m¡ento)

Recepciona y Comisión aud¡tora comunica la desviac¡ón de cumpl¡miento a los comprend¡do',

recepc¡ona los descar8os y/o ¿clarac¡ones, elabora lnforme Prelim¡nar y remite ál Director

Para su rev¡§ión.

4800

0irector Recepciona y rev¡sa el¡nforme 960

Director Firma, autoriza alJefe de Comisión el re8istro en el SCG y remis¡ón a la CGR 60

Jefe de comis¡ón auditora
(Resp.del proced¡miento)

Recepciona, reg¡stra en el SCG v entre8a a la secretar¡a para su remsión a la CGR
480

Secretaria Recepciona, reg¡stra y remite a la CGR. 480

Director Receociona el¡nforme revi5ado oor la CGR 14400

Director
secretaria

Rece ctona remite el Di nal

Rece istra rem¡te a Direcc¡ón

60
60

DIRECTOR RIGIONAT
Secretaria ReceDciona ¡nforrne. reqistra v entresa al Director Reg¡onal s

Director foma conocim¡ento del ¡nforme y elabora Plan de acción 9600

TOTAL TIEMPO EN MINUTOS 75,665

§r
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OIRÉCCION RIGIONAI OEfRANSPORTES Y COMUNICACIONESAYACUCHODEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMIENfO octP5.
OFICINA DE CONTROI INSTITUCIONAL

OIRECCIó REGIONAL ORGANOESTRUCTURAOO

ok..lor lom. cond¡mi.nio

l.L d. comi.¡ó. ¡udiro.. (R.lponebl. d.l
p'edlñh.r.)¡ nap.lon¡ rl ¿6dñ.ito,
.l¡bo.¡.lPi.¡ vPrcr..m¡ d. Audilon¡ y

C.ñ¡.lr. ¡udlte hld. ú l. .r.@.5. d.
lot Dr@¡ha.to, y J.L d. @ñ¡lráñ

r.l¡dt¡ ¡nlo6.dó. . br un¡d.d.¡
sr¡Enrn.l.t

l.f. d. L Coñ¡rló^ .!dnM Eepdd¡,
..vL¡,¡dl¡-, .hbo¿ O.ni..¡on ¿.

,.L d. @mlt¡tñ ,updoD, y Co6lr'óñ
.u¿¡toñ 6!ñk L d..v¡.rrñ d.
dm!¡¡mL.to . lo! m-.ndldo¡i

.@pd . ld d.E.ro¡ y/o ..¡o¿bm,j
.Lbd. hfoñ. ,é¡lñ¡Dry..ñt ¡l

r.f. d! .omGióñ ¡«¿r.¡on¡, r.airtñ .^ .l
sacr!nú.a¡ ¡ h r..Er¿.¡¡ p¿.. rú

Oi...tór d.tiañ¡ ¡ l¡ 6ñirlón .uúib¿,
coñuñk¡ ¡l Dir.dor n.ai ¿lY,.Ld.

l. C.mhióñ ebÉ .l i.tio d. l.

D¡É.tor Ere, fñ. y Enit . l¡

Dic.lor .Mpcion., y r.ü. l.

o¡..<to. .utori¿ .l l.L d. l.
@mkión ¡udiron oñuñiar

olcdorl¡rñ¿.¿uto.r¿ ¿1 l.i.d. Con6ióñ

s.cnbri¡ @p.ioñ¿, rqanE v ..nt ¿ l¡

D¡atur ép.ioñ. .l i¡fo.n. .dEdo por l:

SdÉt¡.ia r{.p.ion¡ y.nt¡¿¡¿ ¿l

D¡f.e. re.r.b.¡ ..v.1ú. v carrú.

Dilúr E4r.ún¡ y ¡.ür. .l

+

9,525 minutos 4,330 mlnutos44,160 m¡nutos

fOTAL: 75,665 ñ¡ñuios 1157 díás,5 hor.sY 5 mlñutos)

rÓr
sr0
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sCG: sistém. d. Control cub.rñ¿ñ.ñt¡¡ d! l. Cón$.lori. G...r.l d. ¡. R.ptjblic.

C6ñ: ContÉlori. G.¡.ral d. l¿ R.públic.
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I óRGANO DE CONTROT I¡\¡STITUCIONAT

I OESARROLIO DE LOSSERvlClOS OE COñTROI POSTERIOA. COOIGOI

FLU.JO,GRAMA OEL MANUAL DE PROCEOIMIENfOS ADMINISfRATIVOS

orttcfoR Dt oFtctNA DE coNTRot
AREA Dt sERvtcto oE coNTRor posfERroR

s.s.r.¡i. c¡Brr¡ y cñib.lofdó.1
Dier R.tion.l y ¡llllt ¿.1.

R.tpo..bl r*.F.16ú,
.t¡.ñ¿. Y .ut6r¡r. Emrtóñ

doon.nl¡.lóñ ¡l l.l. d. L

s.cf.bri¡'.3irtñ v r.ñn..f

OiEctor ac.p.¡oñ¡ y Éñ¡t .l i omc¡l
¡nfoñn ctlrlr¡ y ..tE3¡

S!.¡€t¡ri¡ rk.p.bn¡, r.a&r¡ y r.m¡l€ ¿

d.l rñiorñ. , .1r5oñ Pl.ñ¿.



GOBIERNO REGIONAI. AYACUCHO

DIRECCION REGIONAI DE TNA SPORITS Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE TA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

IMPTEMENTACIóN Y SEGUIMIENTO A tAS RECOMENDACIONES DERIVADAS DE TOS INFORMES DE AUDITORÍA Y SU

PUBI.ICACIóN EN EI. PORTAI" DE TRANSPARENCIA ESTANDAR DE LA ENTIDAD. CODIGO: DRTCA-OCI P6.

. lmplementación y segu¡m¡ento a las recomendac¡ones derivadas de los informes de auditoría y su publicac¡ón en el

2. FINATIOAD

Em¡t¡r el ¡nforme de serv¡c¡o relac¡onado, en el cual se comunicará al Director Regional si Ios procesos de caráder técnico y

3. BAS€ LEGAT;

. Ley n." 2778S, Ley Orgánica del Sistema Nac¡onal de Control y de la ContralorÍa General de Ia República y mod¡ficator¡a.

. Resolución de Contralorfa n.' 120-2015-cG que aprueba la D¡rect¡va n.' 006-2016-CG/GPROD "lmplementación y

. Resolución de Contraloría n.'004-2017-CG que aprueba la "Guía para la implementación y fortalec¡m¡ento del Sistema

. Ley n." 27806 "Ley de fransparencia y Acceso a lnformación Púbiica"

. D¡rectiva n.' 007-2013-CG/OEA "Registro de ¡nform¿c¡ón y participación c¡udadana en el control de obras públ¡cas".

. Resolución de contralorÍa n.' 320-2006-CG que aprueba las Normas de control lnterno.

. Lineam¡entos de Polít¡ca para el Planeam¡ento del Control Gubernamental a cargo del Sistema Nacional de Control

. Directiva de Programación, Monitoreo y Evaluación del Plan Anualde Control de los Órganos de Control lnst¡tucional

4. REqUTSTTOS

Los servicios a desarrollarse se incluirán en el Plan Anual de Control del Órgano de control lnst¡tuc¡onal cuyas cant¡dades

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

6. INSTRUCCIONES:La culminación de este procedimiento se sujetárá remis ión de informac¡ón solic¡tadá por el ocl a las áreas

estructuradás correspondientes, aslcomo la atención oportuna por el Director Regional y responsábles de cada área.

7. DURACTON: El tiempo totál est¡mado pafa el procedim¡ento es 15,095 m¡¡utos (31 días, 3 horas y 35 minutos).

8. FRECUENCIA: B¡mensual

9. FORMULARIOS: NinSuno

DEPENDENCIA RESPONSABTE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
fIEMPO

(minutosl

OFICINA O€ CONTROT INSTITUCIONAT

Director Recepciona Plan de Acción y rem¡te al Auditor responsable del procedimiento 10

Auditor responsable del
procedim¡ento

Recepc¡ona y solicita, a través del Director, informac¡ón a los organos

estructurados correspondientes
t20

ORGANO ESIIUCIURADO

Secretaria Recepc¡ona , registra y entrega al responsable del órgano estructurado 10

Responsable Recepc¡ona, atiende y/o autoriza remit¡r la información 2400

Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y rem¡te al OCI 10

oFrcrNA oE coNfRoL rNsfrfucroNAl-

Secretaria Recepc¡ona y entrega al Director 10

Director Recepc¡ona y deriva al Aud¡tor responsable del procedim¡ento 10

Auditor responsable del
procedim¡ento

Rev¡5a ¡nformación, anal¡za, realiza s€guimiento, coordina con responsables de los

órganos estructurados, elabora informe, cuadro resumen de las recomendaciones y

rprñitF ál D¡reator

4800

Director
Recepc¡ona y revisa, de existir observaciones devuelve el informe al aud¡tor

responsable del procedimiento caso contrar¡o continua el proced¡miento
480

0irector
Firma, autoriza al Auditor responsable del procedimiento reg¡strar en el SCG y

rem¡tir a Direcc¡ón y responsable del portal de transparencia
20

Auditor responsable del
procedim¡ento

Registra en el sCG, envia el reporte de segu¡m¡ento a través del aplicativo de la CGR

y entrega el ¡nforme a la secretraria para su remis¡ón a D¡rección Re8¡onal y

rpsoonsable del oortal de transoarencia.

950

Secretaria
Recepc¡ona, registra y rem¡te el ¡nforme a la D¡rección Reg¡onal y cuadro resumen al

resoonsable del oortal de transoarencia
20

OIRECCION R€GIONAI

Secretaria Receociona. ree¡stra v entresa al Director R 5

Diréctor foma conoc¡miento del ¡nforme y dispone acciones para su ¡mplementación

ORGANO ESTRUCTURADO

Responsable del portal de Recepciona y publ¡ca en el Portalelcuadro con las recomendaciones 1440

TOIAI. TIEMPO EN MINUTOS 15,095

V"B"
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GOBIERff O REGIONAT AYACUCHO

DIRECCION RE6IONAL DE IRANSPORTES Y COMUI{ICACIONES

DATOS OEL PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. DENOMINACION DEI. PROCEOIMIENTO:

IMPTEMENTACIóN Y SEGUIMIENTO A I.AS RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LOS INFORMES DE AUDIIORÍA Y SU

PUBTICACIóN EN EI. PORTAT DE TRANSPARENCIA ESTANDAR OE I.A ENTIDAD. CODIGO: DRTCA-OCI P5.

. lmplementación y seguim¡ento a las recomendac¡ones der¡vadas de los informes de aud¡torÍa y su publ¡cac¡ón en el

2. TINATIDAD

Emitir el ¡nforme de serv¡cio relac¡onado, en el cual se comunicará al D¡rector Regional si los procesos de carácter técn¡co y

3. BASE I.EGAL:
. Ley n.' 27785, Ley Orgánica del S¡stema Nácional de Control y de la Contraloría General de la Repúbl¡ca y modificatoria.

. Resolución de ContralorÍa n.' 120-2016-cG que aprueba la o¡rectiva n.' 006-2016-CG/GPROD "lmplementación y

. Resolución de Contraloría n.'004-2017-CG que aprueba la "Guía para la implementac¡ón y fortalecimiento del S¡stema

. Ley n.' 27806 "Ley de Transparenc¡a y Acceso a lnformación Pública"

. Direct¡va n.' 007-2013-CG/OEA "Registro de ¡nform¿ción y participación c¡udadana en el control de obras públicas".

. Resoluc¡ón de Contraloria n." 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control lnterno.

. Lineam¡entos de Política para el Planeam¡ento del Control Gubernamental a cargo del S¡stema Nac¡onal de Control

. Directiva de Programac¡ón, Monitoreo y Evaluación del Plan Anual de control de los Órganos de control lnst¡tucional

4. REqUTSTTOS

Los servicios a desarrollarse se inclu¡rán en el Plan Anualde Control del Órgano de Control lnstitucional cuyas cantidades

5. ETAPAS DEI PROCEDIMIENTO

6. INSfRUCCIONES:La culminác¡ón de este proced¡miento se sujetará remisión de ¡nformación solicit ada por el OCI a las áreas

8. FRECUENCIA: B¡mensual

DEPENDENCIA RISPONSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lminutosl

oflctNA oE coNTRor- rf'¡sÍTucroNAr

Director Recepciona Plan de Acc¡ón y remite al Auditor responsable del proced¡miento 10

Aud¡tor responsable del
proced¡miento

Recepc¡ona y solic¡ta, a través del Director, información a los organos

estructurados correspond¡entes
120

ORGANO ESTRUCTURAOO

Secretaria Recepciona, registra y entrega al responsable del órgano estructurado

Responsable Recepciona, atiende y/o autoriza remitir la información 2400

Secretaria Recepciona, reg¡stra y remite al OCI

OFICINA DE CONTROT INSTITUCIONAL

Secretaria Recepciona y entrega al Director 10

D¡rector Recepciona y der¡va al Auditor respo nsable del proced¡miento 10

Auditor responsable del

proced¡m¡ento

Revisa ¡nformación, anal¡za, realiza seguimiento, coordina con responsables de lo5

órganos estructurados, elabora ¡nforme, cuadro resumen de las recomendaciones y

remite al Direator

Director
Recepc¡ona y rev¡sa, de existír observaciones devuelve el informe al aud¡tor

responsable del proced¡m¡ento caso contrario continua el procedim¡ento.
480

Director
Firma, autor¡za al Aud¡tor responsable del procedimiento registrar en el SCG y

rem¡tir a D¡recc¡ón y responsable del portal de transparencia
20

Auditor responsable del
procedimiento

Reg¡stra en el SCG, env¡a el repone de seguim¡ento a través del aplicat¡vo de la CGR

y entrega el informe a la secretrar¡a para su rem¡s¡ón a Direcc¡ón Regional y

resoonsable del oortal de transoarencia.

960

Secretaria
Recepc¡ona, registra y rem¡te el informe a la Dirección Regional y cuadro resumen al

resoonsable del oortal de transoarencia
20

OIRECCION REGIONAL

r n Re.eociona. res¡stra v entresa al Director Res¡onal 5

Director Toma conoc¡miento del ¡nforme y d¡spone acciones para su implementación 4800

ORGANO ESfRUCTURADO

Responsable del portal de Recepciona y publ¡ca en el Portalelcuadro con las recomendac¡ones 7440

TOTAL fIEMPO EN MINUTOS 15,095
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éstructuradas correspond¡entes, asícomo la atención oportuna por el Director Regionaly responsables de cada área

7. otrRAClON: El tiernpo total est¡ñado para el procedim¡ento es 15,095 minutos (31 días, 3 horas y 35 minutos).
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FLUJO.GRAMA DEL MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENOTNCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMIENTO

OFICINA DE CONfROI. INSTITUCIONAI

DIRECTOR DE OFICINA DE CONTROI.

INSTITUCIONAL

AREA DE SEGUIMIENTO OE MEDIDAS

CORRECTIVAS
óRGANo EsrRUcruRADo DIRECOÓN REGIONAI.

rNrcto Auditorésponsabl. d.l
o¡@ediñi.nto r...pclona v
5olicitá, a tavé5 d.lDlEctor,
lnlorñ¿clón a los o¡8anos

.str!.tuÉdo5 cor.spondi.nt.s
oirector recép. oña Pan d.
Acción y remlte alAudiror

auditor évha inform¿ción, an.llza,
Gall2¿ 3é8oimié¡to, coordiña con

r.sponsablB d. los óraanos

.structuEdos. elaborá ihf ormé,
.u¡dró r.suñ.h d. lr3

r.com.nd¿cio¡e3 v remit. ¡l

s audnore¡car8adoregistEe¡.lscc,.¡vá
e r.porr. dE s.guiñi.nto a travér dél

¡plicátivo dé l¿ cGR yentrqa cllñfom..
lá sé.ret6riá para 3u r.millóña Dkécció¡

Aégional y.e5ponrabl. d.l portal de
tránspár.ncia.

Oirécto. f irma..utoñrá al Auditor
rspoñsa bl. d.l prc.dimi.nto réa¡rtr.

.n eISCG y Eñitir a Dk e¡ón Y

s.crcEn¿ r.cepcioña, r.eist6 y Eñit
.linfo.m. ¿ l¿ Dir.cclóñ Regioñ.ly
cuadro r.sum.n alr.5poñ3ab1. d.l

portald.tEñsp:..n.iá

oir.ctor r.c.pcio¡a y d.riv¿
al Auditor r.sponsabl. d.l

oirc.to¡ tom. conocim¡.ñto
d.l inform. ydÉpoñ. a.cioñer

R.sponeablédel portal d.
tEnspárcñcia ré..pciona v

publ¡ca én .l Portal él cuadrc

conlás r.coñ.nd¿cioner.

5,880 minutor 3,860 ñinutos 4,805 ñ¡nutos

fOfAL: 15,095 m¡nutos (31dias,3 hores 35 m¡nutos)

scc: Sistema de Control Gubernameñtal de la contraloría General de la RepÚblica

CGR: Contraloria Geñ€relde la República
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S.cr.ta.ia r.c.pcioñá y

550 m¡nutos

: DIRECCION REGIONAT DE fRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: ÓRGANO DE COf{TROI- INSTITUCIONAL

: IMPI-EMINTACIÓN Y SEGUIMIENfO A LAS RECOMENDACIONTS DERIVADAS DE LOS INFORMES DE

AUDIÍORÍA Y SU PUBLICACIóN Ef{ EI. PORÍAL DE TRANSPARENCIA ESTANOAR DE I.A €NTIDAD. CODIGO:
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MANUAI. OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION REGIONAI. OE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO DE ASESORAMIENTOORGANO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICACOMPETENCIA

+Emisión de opiniones legales, informes legales y absoluciones de

consultas.
*Visac¡ón de contratos por convenios, contractuales y otros.
*Recursos lmpugnat¡vos de Actos adm¡n¡strat¡vos.
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PROCEDIMIENTOS
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE TA OFICINA DE ASESORíA TEGAL

1. DENOMINACIóN DEL PROCEDIMIENTO:

Em¡sión de opin¡ones legales, ¡nformes legales y absoluciones de consultas. Co0lGO: DRTCA_oAJ P1

2. FINAI.IDAD:

Esclarecimiento de controvers¡as y de dudas en el aspecto jurídico que sean discut¡bles en mater¡a de ¡nfraestrudura vial,

tránsporte terrestre y telecomun¡cac¡ones asícomo en el ámbito de la administrac¡ón poblica de la DRTCA.

3. BASE LEGAL:

Ley N'27867 Ley Orgánicá de Gob¡ernos Regionales.

Tuo de Ley N'27444 Ley de Procedimientos Admin¡strativos General.

Dec.eto Legislativo 276 Ley de Eases de la Carrera Publica Administrativa y sus modificatorias"

Ley N' 27806- Ley General de Transparencia y acceso a la lnformac¡ón Publica.

4. REqUTStTOS:

Expedientes con Antecedentes, para la emisión de opin¡ón Legal y /o lnforme Le8al, debe precisar clara la consulta y establecer lá

duda del marco normativo.

9. ETAPAS DEI PROCEOIMIENTO

5. TNSTRUCCTONES: Para la em¡s¡on de op¡n¡on Legal el area usuar¡a debe precisar de mánera clara la consulta y establecer la duda

d€l marco ñormativo.

7. DURACION: El t¡empo total estiñado para el procedimiento es 2,925 minutos (6 días, 45 minutos)

8. FRECUENCIA: Cuando se suscita cualqu¡era de los requis¡tos establecidos.

9. fORMUIARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el s¡Suiente gráfico.

TIEMPO

lm¡nutosl
DESCRIPCION OE ETAPAS Y PASOS

5Searetar¡a
Recepciona, registra solicitud de opinión legaly entrega al Director de

Asesoría lurídica.

10D¡rector de Asesoríá Legal
Eválúa y deriva al Especialista de Asesoríá legal para su op¡nión legal y / o
¡nforme legá1. Caso contrario devuelve eldocumento.

5
Registra y entrega al especialista en Asesoríá Legal para su op¡nión legal y / o
lnforme legal.

Sec¡etar¡a

2880

Revisa y evalúa los antecedentes del documento, consulta y apl¡ca criter¡os en

función a la no.mativá v¡gente y em¡te op¡nión y/o informe se8ún

corresponda.
Espe.¡alista de Asesor Legal

5Recepciona, rgistra y entrega al Director de Asesoría lurídicaSecretaria

5
Rev¡sa y entrega a lá secretaria para su remisión a la un¡dad orgánica

solic¡tante.D¡rector de Asesoríá Le8á1.

15Secretar¡a Registra y elabora el informe y remite a la Unidad Orgánica solicitante

2925 minutosTOTAL TIEMPO EN MINUTOS

I
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DEPENDENCIA RESPOSABLE



DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMIENTO

FTUJO-GRAMA DET MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDIRECCION REGIONAL DE fRANSPORT€S Y COIVUNICACIONES AYACUCHO

:OFICINA OE ASESORIA JURIDICA

:€MISIÓN D€ OPINION€S LEGALES, INFORMES LEGATES Y ASSOLUCIONES D€ CONSUI.TAS

COOIGO: oRTC¡_OAI P1

OFICINA DE ASESORIA IURIDICá

DIRECTOR DE ASISORfA IURIDICA
SECRETARIA DE LA DIRECCION

DE ASESORIA ,IURIDICA
ESPECIALISfA DT ASTSORIA TEGAI-

Recepciona, reSistra solicitud de
op¡nión legaly entreSa al o¡rector de

Asesoría luríd¡ca.
Director, Evalúa y der¡va al

Espec¡alista de Asesoría leaal para

su opinión leSaly /o informe le8al.

caso contrar¡o devuelve el

docuñento.
Re8¡stra y entrega alespeaialista en

Asesoría Legal pera su opin¡ón legaly
/o lnforme legal.

Rev¡sa yevalúa los anteaedentes
deldocumento, consulta y apl¡ca

c.¡terios en func¡ón a la normativa
vigente y emite opiñ¡ón y/o
¡nforme 5€gún corresponda.

Recepciona y reg¡rtra y entreSa ál

Director de Asesoría Jurídica.

TN

Rev¡s¿ yentrega a la secret¿ria para

su remisión á la Un¡dad Orgáñ¡ca

solic¡tante.

2880 Minutos30 M¡nutos15 minutos

TOTAL 2 925 Minutos 06 dias 45 minutos

V'8"
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Registra, y labora el informe y

remite a la Unidad Orgán¡ca

solicitante.



DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE tA OFICINA DE ASESORíA TEGAL

6. tNSTRI CCIONESt Para la emis¡on de opinion Legal el area usuar¡¿ debe precisar de manera clara la consulta y establecer la

,. OURACION: Eltiempo total estimado para el proced¡miento es 40 minutos.

8. FRECUENCIA: Cuando seá Necesario

9. FORMUIARIOS: No aplica

10, DIAGRAMACION: Se encuentran en el siguieñte gráf¡co.

DEPENDENCIA RESPOSABLE OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS

5Secretaria
Recepcioñá, registra y entrega eldocumento correspondiente al director

de Asesoría I urídica.

Revisa, ver¡f¡ca y visa la conformid¿d de documento de acuerdo a los

dispositivos legales.Deriva a la secretaria, pará lá entrega a la 0¡recc¡ón

Regional.
D¡rector de Asesoría Legal

5Entrega eldocumento a Ia Direccióñ ReBional para su firma.Secretar¡a

TOTAL fIÉMPO EN MINUTOS

T
T
T

V"B"

e^( no

acuc§

1. DEf{OMINAOÓN OEt PROCEDIMIENTO:

Visación de coñtátos por conven¡os, contractuales y otros. COOIGO: DRTCA-DAJ P2

2. FINAI.IDAD:

Visación de formalidad de las decis¡ones adoptadas dentro del marco normativo v¡gente con relevancia lurídica que regula el

accionár administrativo.

3. EASE LEGAL:

Ley N'27867 l-ey Orgán¡ca de Gobiernos Reg¡onales.

Tuo de Ley N'27444 Ley de Procedim¡entos Administrativos General.

Decreto Legislat¡vo 276 Ley de Bases de la Carrera Publ¡ca Administrativá y sus modificator¡as"

Ley N" 27806- Ley Geñeral de Transparenc¡a y acceso a la lnformac¡ón Publica.

4. REQUTSTfOS:

Antecedentes y documentos con sustento e inforr¡e técn¡co de la of¡c¡na de administración, conven¡os y contratos

enmarcados en la normativa v¡gente.

5. ETAPAS DEI. PROCEDIMIENTO

TIEMPO

(m¡nutos)

30

¿q1



FI.UJO.GRAMA OEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISfRATIVOS

DEPEÍ'¡OENCIA : DIiECCION iEGIONAI DE ÍRANSPORfES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO ESTRUCIURAOO : OFICINA DE ASESORIA ilJRlDlCA

PROCEDIMIGI,I¡TO : REVISIÓN Y VISACIóN OE CONfRATOS POR CONVENIOS, CONfRACTUAI-ES Y OÍROS.

coDrGo: P7

OFICINA DE ASTSORIA IURIDICA

SECREIARIA DE tA DIRECCION

D€ A5€SORIA .,URIOICA
DIRECTOR DE ASESORIA IURIDICA

Dlrector, r€visá, verifica la

conformidad de documento de

aruerdo a los dispositivos
legales.Oériva a lá secretaria, párá

la €ntre8á á la onecc¡ón R€tiona¡.

Entre8a €ldocurnento a la Oirección Re8ional pera su

firru.

lNtcro

R€cepciona, reSinr¿ y entreSa el
docur¡eñto aorespondiente ál

d irector de Asesola iuIId¡ca.

10 M¡nutos30 miñutos

V'8"

acu

290



DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE [A OFICINA DE ASESORfA LE6AL

1. DENOMINACIÓN DEL PROCEDIMIENfOS:

Recursos lmpugnat¡vos de Actos adm¡n¡strativos. CODIGO: DRTCA_DAI P3

2. FINALIDAD:

Atender los recursos planteados contra resoluc¡ones adm¡n¡strat¡vas emit¡dos por los ór8anos de línea y de la Direcc¡ón Reg¡onal de

fransporte yComun¡caciones Ayacucho, cuando los usuar¡os consideran que sus derechos han 5¡do transgred¡dos.

3. EASE IEGAI:

Ley N'27867 Ley Orgánica de Gob¡ernos Re8¡oñales.

Tuo de Ley N'27it44 Ley de Proced¡m¡entos Adm¡ñistrativos General.

Decreto Leg¡slativo 276 Ley de Bases de la Carrera Publica Admin¡strat¡va y sus mod¡ficatorias"

Ley N' 27806- Ley General de Transparencia y acceso a la Información Publ¡ca.

4. REqUtStTOS:

Dentro del térm¡no legal, ante la lnstancia correspond¡ente, en la forma y con lo5 requ¡sitos establecidol en la norma

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIEÍ{TO

6, |NSÍRUCC|ONES: Para la Recurso lmpugnativos de Actos admin¡strat¡vos. El usuario debe precisar clara la consulta y estáblecer la

7, DURACION: El tiempo total estimado para el procedirniento es 3,045 m¡nuto5 (5 días, 2 horas y 45 m¡nutos).

8. TRECUE[ClA: cuando se suscita cualquiera de los requsitos establec¡dos.

9. FORMT LARIOS: No aplica

10. OIAGRAMACION: Se encuentran en el siSu¡ente 8ráfico

DEPENDENCIA RESPOSAELE O€SCRIPCION OE EÍAPAS Y PASOS
fIEMPO

fñiñutosl

1 Secretaria
Recepciona, reg¡stra la sol¡c¡tud de interposición de recurso ¡mpugnativo con

todas oruébts ádiuntas.

2 D¡rector de Asesoríá Legal.

Toma conocimiento, analiza y considera necesario deriva al Espec¡alista de

Asesoría legál pára su op¡nión legály/o informe legal. Caso contrar¡o

devuelve el documento pará subsanar las observaciones.
10

3 Secretar¡a
Reg¡stra v entrega alespec¡álista en Asesoría Legal parásuopin¡ónlegaly/o
lñforme legal.

5

4 €spe.¡alista de As€§or Legal
Revisa y evalúa los antecedentes del documento, y el¿bor¿ opinión y/o

¡nforme legal que resuelve el recurso impugnativo y lo eleva
3000

5 secretaria
Recepciona y registra la op¡nión y/o informe legal entrega al Director de

Asesoría Jurídica.
5

6 D¡rector de Asesoría Letá1.

Evalúa y suscribe el ¡nforme y/o opin¡ón legal de recurso impuSnat¡vo, caso

contrár¡o rem¡te al especialista de Asesoriá, para 5ubsanar las observac¡ones

que hub¡eran.

5

., secretar¡a Reg¡stra y elabora el ¡nforme y rern¡te ¿ la Un¡dad Orgánica 5ol¡c¡tante 15

fOfAI. TIEMPO 3(X5 miñutos

V"B'
e(\o

o§ac uc
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ESPECIALISTA DE ASESORIA LEGAI.DIRECTOR OE ASESORfA JURIDICA

Toma conoc¡m¡ento, analiza y

considera necesario dedva al

Especia¡ista de A5esoria leSel paft! su

op¡nion leg¿ly / o ¡nfonñe le8al. c¿so

contr¿rio devuelve el docúmento pará

subsanar l¿s observaciones.
Re8¡stra y entreSa alespeci¡lista

en Asesoria LeSal para su opinion
legaly /o lnforme legal.

rNrcro

Recepcaon¿, reg¡stra la solicitud de
interposicion de recurso

¡mpuSnativo con toda5 pruebás

adjuntas.

Revise y ev¿lúa los

antecedentes del documentos, Y

elabora opiñlon y/o ¡nforme
legal que resuelve el recurso

¡mpuSnativo y lo elev¿.

Evalua y suscr¡be inforñe le8¿l de

recurso impugñativo, cáso cont.ár¡o
remite ¿l especialista de Asesor¡a,

para 5ub5añar las observac¡ones qúe

hubierán-

Recepciona, registra y entrega al

Director de Asesoria luridic¿,

FIN

2880 Minutos30 M¡nutos15 m¡nutos

45 ñiñutosTOTAI- 3,045 Minuto§ ( 06 diar, 2 horas

VOB
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FLUIO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPEÍ{O€Í{C|A :OIRECCION REGIONAL 0E TRANSPORTES Y COMUNIC-ACIONES AYACUCHO

ORGAÍ{O ESIRUCÍURADO :OFICINA DE ASESONIA IURIDICA

PROCEDIMIEÍ{TO :RECURSO IMPUGNATIVOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS. COOIGO: DRTCA OAI P3

OÍICINA DE ASESORIA,lURIDICA

SECREfARIA OE LA OIRECCION

Recepciona, regiStla, elabora el

informe y remite á la Un¡dad

OrSanica solicitante



&-
MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISÍRATIVOS

OIRECCION RTGIONAT DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO DE ASESORAMIENTOORGANO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTOCOMPETENCIA

+ Evaluación Presupuestaria
* Certificación Presu puestar¡a.
*Seguimiento y Control Presupuestal.
*Conciliación de marco Legal del presupuesto.
*Programación, formulacion y aprobación del Presupuesto

Anual y Multianual.
+Programación, formulacion y aprobación del Presupuesto

Anual y Multianual.
* Reformulación y/o actualización del Reglamento de

Organización y Funciones (ROF).
a Memoria Anual.
*Formulación y Actualización del Manual de Proced¡m¡entos

Adm¡n¡strat¡vos (MAPRO).
*Formulación y/o actualización de Texto Único de Serv¡c¡os

No Exclusivos (TUSNE).
* Formu lación/Actua lización del Texto Único de

Proced¡mientos Administrativos (TUPA)

PROCEDIMIENTOS

v08 V'8"
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DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE I-A OIICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTOS:

Evaluac¡ón Presupuelar¡a, CODIGO: DRÍCA_OPP_APP P1

2. FINAI.IDAD:

Determ¡nar mecanismos para evaluar los resultados de la Gestión Presupuestar¡a de la Dirección Reg¡onal de Transportes

y Comunicaciones haciendo un análisis y medic¡ón de la ejecuc¡ón presupuestaria de ¡ngresos y Sastos de las metas

presupuestarias así como de las var¡aciones observadas señalando sus causas, en relac¡ón con los programas, proyectos y

activ¡dades aprobadas en el Presupuesto

3. BASE IEGAI.:

- Ley N'28411 Ley General del Sistema Nac¡onal de Presupuesto.
- Ley N'30693 Ley de Presupuesto Públ¡co 2018.

- Ley N'30694 Ley de Equ¡l¡brio F¡scal.

- 0irect¡va para la aprobac¡ón, ejecución y control del proceso presupuestario del Sector Público.

- D¡rect¡va de evalu¿c¡ón del Presupuesto Públ¡co.

- Ordenanza Reg¡onal N"017-2010-GRA/CR, Reglamento de Organización y Func¡ones de la D¡rección Regional de

Transportes y Comun¡cac¡ones de Ayacucho.

4. REqUTSTTOS

- lnformación rec¡bida de las unidades orgánicas ¡nvolucradas en el logro de objetivos y metas, tanto mensual, trimestral,

semestral y anual; como sustento de logros alcanzados.
- ldent¡ficac¡ón de problemas y medidas correctivas de lngresos y gastos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENfO

6.INSTRUCCIO ES: Elreportede metas físicas debe de co¡ncid¡rcon la evaluación per¡dodica del POl.

7. oURACION: Elt¡empo total estimado para el procedimiento e§ 6,995 minutos (14 días, 4 horas y 35 minutos)

8. FRECUENCIA: Semestraly Anual

9. FORMUIARIOS: No aplica

10. OIAGRAMACION: Se encuentran en el sigu¡ente gráf¡co.

DESCRIPCION DE EIAPAS Y PA5O5 TIEMPO (m¡nutos)

OFICINA DE PI-AT{EAMIENTO Y PRESUPUESTO.

1
Responsable de Presupuesto

Públ¡co.

Recepc¡ona requerimiento de Evaluación del Presupuesto lnstitucional;
a continuac¡ón sol¡cta ¡nformac¡ón de avance fís¡co al responsable de

Pláneemiento Estratés¡co.

125

Resp. de Planeam¡ento

Estratég¡co.
Recepc¡ona y entrega informac¡ón de avance fís¡co de metas 4800

3
Responsable de Presupuesto

Público.

Recepc¡ona, consolida la información de acuerdo a la estructura

sol¡c¡tada y el reporte del Sisterña Presupuestario y elabora la

Evaluación del Presupuesto lnstituc¡ona y remite al Director de OPP

1920

4 Secretar¡a Recepciona, registra y entreBa al Director¡efe 5

5 Director OPP
Recepc¡ona, revisa y visa el documento y entrega a la secretaraia para

su rem¡sión alDirector Resional.
60

6 Secretaria Recepc¡ona, registra, elabora informe y rem¡te a la D¡reción Reg¡onal 10

DIRECCION REGIONAL

7

9

Secret¿r¡a Recepciona, registra y entrega al Director Regional

D¡rector Reg¡onal
Recepc¡ona, evalua, visa documento y decreta para su rem¡s¡ón al

Gob¡erno Resional.
60

Secretaria Recepc¡ona elabora of¡cio y remite al Gob¡erno Regional 10

TOTAL TIEMPO EN MINUTOS 6,995

V'B
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DTPENDENCIA RESPONSASI-E
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5



FTUJO-GRAMA DEt MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMIENfO

OFICINA DE PLANEAMIENÍO Y PRESUPUESfO DIRECCION REGIONAI.

S.cr.taria, .ec.p.¡@á, resi§tÉ y eñtrét. ¿l

oir€cto.deOPP

I

rNlcro

R.spoñsabl€ de Preiupuesto Públ¡co: -Réc.pc¡ona
reqir.rim i.nto de E!?luac¡ó¡ d.lPrésopu€sto

hst¡tudonal-
-Sol¡cta ¡nformác¡óo d¿ ávance firico ál respons¡bl.

de Plañeám¡dto €stratégico.

El respons¿ble d. Plañ€ami€nto Estralé6¡.o,
r..€pciona y.ntre6a infomác¡óñ dé.vrnce fr¡ro

d€metar.

El retporáble de Presupuesto Públi.o. rec€p.ioña,

coñtolida l. ¡nfom¿ció. déácuerdo á la éstructura
sol¡citad. y el repdte del S¡stéma Prelupuerrarao y

.l.bor¡ la Evaluación del Presupuesto lñst¡t!oo.a
yr.ñite ál Oirector de OPP

o¡rector, r.c¿pc¡ona, révira y üsa eldocum.ntoy
eñtreta a la secfelaraia pá.a !u.ém¡§ión al

o¡.€cto. Re8¡onal.

n.r.poo¡a, rednr¿, cl¿btra ¡ñformé y rem¡t a

la Dneción Ret¡o.al.

-----> Secretariá, recepciona, retistra y €ntr.ta
álOi.édo. RéEionál

D¡rector Reg¡oñal, r.c.pc¡ona y.valua
doc!mcnto.

v"B'

O€creta para s! reñis¡óñ alGobierno
ReBioñal

Secr€taria, recepciona él.borá oficio y

r€mite al Gob¡€mo R.tional d€ Ayacúcho

Pa.á su áprobac¡ón.

75 Minutos

fOTAL: 6995 m¡nutos (14 días, 4 horas 35 miñutos)

is! ut§i
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6920 minutos

: OIRECCION REGIONAL DE fRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: oFlclNA oE PLANEAMIEf{fO Y PRESUPUESTO.

: EVAI.UACIóN PRESUPUTSTARIA. CODIGO: DRTCA OPP APP P1



1. DENOMINACION DTI. PROCEDIMIENTOS:

Cerific¡ción Presupuestal. CODIGOT DRTCA_OPP_APP P2

2. FINALIDAD:

Em¡t¡r documento que acred¡te la d¡sponib¡lidad presupuestal para la ejecuc¡ón de gastos.

3. BASE IEGAL:

- Ley N'28411Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N'30593 Ley de Presupuesto Públ¡co 2018.

- Ley N'30694 Ley de Equil¡brio Fiscal.

- oirect¡va para la aprobac¡ón, ejecuc¡ón y control del proceso presupuestario del Sedor Público.

- Ordenanza Reg¡onal N'017-2010-GRA/CR, Reglamento de Organizac¡ón y Func¡ones de la Direcc¡ón Re8¡onal de Transportes y

Comunicac¡ones de Ayacucho.
4. REQUTSTTOS:

- D¡rect¡va de programación y formulac¡ón anual del presupuesto.

- As¡gnación de marco presupuestal por parte del Pliego.

5. DESCRIPCION DET PROCEOIMIENTO

6. INSTRUCCIONES: Cada unidad estructurada debera presentar su cuadro de necesidades.

7. DuRACION: Eltiempo totalestimado para el procedim¡ento es 1,190 minutos (2 días, 3 horas y 50 minutos)

8. FRECUENCIA: Anual

9. FORMUIARIOS: No apl¡ca

10, DIAGRAMACION: Se encuentran en els¡guieñte 8ráf¡co.

"B

DEPENDENCIA RESPONSAEI.E DESCRIPCION DE EÍAPAS Y PASOS
TIEMPO

OFICINA DE ADMINISTRACION

1 Director Sol¡cita Certif¡cac¡ón Presupuestal 10

2 Secretaria Recepc¡ona elabora ¡nforme y remite a OPP 10

OFICINA DE PI.ANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

3 Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega al Director de OPP 5

4 Director OPP
Recepc¡ona, evalua y decreta su atención, sol¡citando su informe al

responsable de Presupuesto PÚbl¡co.

5 Secretar¡a Recepciona, reg¡stra y entrega al Responsable de Presupuesto Público, 5

6

Rececpiona, aoal¡za, evalua requerimiento.

S¡ se encuentra contemplado dentro del presupuesto em¡te reporte en caso

contrar¡o sol¡c¡ta mod¡ficación presupuestal al pliego

emite el reporte de Certif¡cac¡ón Presupuestal y luego rem¡te al D¡rector de

OPP.

30

960

60

1 Secretaria Recepciona, registra y entrega al Director de OPP 5

8 0¡rector OPP
Recepc¡ona, revisa y visa el documento y entrega a la secretala¡a para su

rem¡s¡ón a la Ofic¡na de Admin¡stración.
10

9 Spcretáriá Recepciona, reg¡stra, elabora informe y rem¡te a la oirec¡ón de Administrac¡ón

OIRECCION DE AOMINISTRACIóN

10

11

12

Secretaria Recepcioña, reg¡stra y entrega al Director 5

Director
Recepciona, evalua, documento y decreta para su rem¡sión a la Unidad de

Abastecim¡entos y Servic¡os Aux¡liares.
60

Secretaria Recepc¡ona. registra y entrega a la Un¡dad de Abastecim¡entos Aux¡liares 10

IOTAI. TIEMPO EN MINUTOS 1,190

V"B"
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE TA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Responsable de

Presupuesto Públ¡co.



DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEOIMIENfO

DIRECCION REGIONAL OE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

: CERTIFICACION PRESUPUESTAI. CODIGO: DRTCA OPP APP P2

OTICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTOOf ICINA DE AOMINISfRACION

N CrO

S€crétária, aecepoona, reg¡stsa y entreta al

D¡rector.

O¡l€ctor, rolich¡ c€r06caoón
p.€supucit¿1,

Dkector, Recepciona, €valua y de€reta su ateñción,
solicitando su inforñe al re§ponsab¡e de

Presupuero Públ¡co.

Secréteia, r€aepdona, elaboÉ ¡nlorme
yrcm¡te alá Oñcina de Pl¡neamieñtoy

Pr€rupuasto.

S€creterl¡, re@pa¡ona, r€g¡rtra y éntre8á
d Dn..tór.

D¡recto., recepc¡one, evrlue, documcnto y
d€cr.ta pará su rem¡sión a l¿ Unldad d€
Abastecimienlos y Sérvic¡ot Auriliares.

oiréctor, recepoona, reüsa y viseel
documentoy entrega a la s€cr€tarai¡ para

su remasión a la Oñcin¿ de Adm¡n¡súáción-
s€cretár¡a, r€cepdona, rcl¡stra y lnúeta

¡ la Un¡dad de Abástecimiento5
Auxll¡ares..

Secreteria, recep.iona, regkta, élabora
informey remit€ a la O¡reción de

Adñ¡nistra.¡ón

secretaria, re€epciona y entrega responsable de
Presupuesto Público.

Resp. Ppto Público, rececp¡ona, analiza, evalua

reqser¡mientoi

Emite el reporte de

Certiñcación Pr€supuestal y
remite ál Dnector de oPP.

Sol¡cita modif .adón pr€supuestal .l
ptiego

S€€ret¿riá, recepcona , r€t¡stra y
entfega alo¡re.tof.

no

1,095 m¡nutos95 Minutos
ToTAL: 1190 rniñutos (2 días,3 horas 50 minutos)
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TLUJO.GRAMA DEt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS



DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DE PTANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1. DEf{OMINACIOt{ DEL PROCEDIMIENToST

S€tu¡m¡ento y control presupuestal. CODIGO: DRTCA_OPP_APP P3

2. FINAI.IDAD:

Real¡zar el seguim¡ento y control de la ejecución presupuestal, de ¡ngresos y gastos y garantizar el cumplim¡ento, así como

tomar las med¡das correct¡vas que amer¡ten, para el logro de los objet¡vos.

3. BASE LEGAL¡

- Ley N' 28411 Ley General del S¡stema Nacional de Presupuesto.

- Ley N'30693 Ley de Presupuesto Públ¡co 2018.

- Ley N'30694 Ley de Equilibrio Fiscal.

- D¡rect¡va para la aprobación, ejecución y control del proceso presupuestar¡o delSector Públ¡co (Gobiernos Regionales).

- Ordenanza Reg¡onal N"017-2010-GRA,/CR, Reglamento de Organización y Funciones de la Direcc¡óñ Re8¡onal de Transportes y

Comun¡caciones de Ayacucho.

4. REQUtStfOS:

- verificar los gastos con los requerimientos con el cuadro de neces¡dades concordantes con el presupuesto as¡8nado

- verif¡car la concordanc¡a de los gastos con la ejecuc¡ón fís¡ca.

5. DESCRTPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEP€NDENCIA RESPONSAELE OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
frtMPo

lrñ¡nutrtsl
OTICINA OE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

7 Solicita repone presupuestal, al responsable de Presupuesto Públi(o 10

2
Responsable de Pr€supuésto

Públaco
Recepcioña, analiza y remite reporte presupu€stalal Dkector 30

3 Director OPP

Recepciona, constreste le ¡nformación con el cu¡dro de neces¡dades, €n ceso de det€ctar

¡ncoherencias, elabora las obsétuaclones y €ntre8a a la secretarla para su remisión á le Ofiona d€

Adm¡n¡strac¡ón.

960

4 Fecepciona, registra, elabora inform€ y remite a la oireción de Administracióñ 10

Of ICINA DE AOMINISÍRACION

5

6

1

Secreteria Recepcion¡, reeistra v€ntreaa al Director

Dir€ctor
Recepoona, evalua. docum€nto y decreta par¡ 5u rem¡s¡ón a la Unidád de Abafecim¡entos Y

SelYtdos aux¡liare!.
50

Recepciona, redstra y enúéga a ie Unid¡d de Ab.ste.¡mientos Aux¡liáres 10

UIlIOAD OE ABAsIECIMIENTOS Y S,A

8 Recepdon., re$sna y entr€tá állefé 5

9 Rec€pciona, evalua, documento e inacia las medadá5 coredivas con el personal a su carSo 480

TOfATfI'MPO EN MINUTOS 1,570

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

6. INSIRUCCIONES: Cada un¡dad estructurada debera presentar 5u cuadro de necesidades.

7. DURACION: Elt¡empo total est¡mado para el procedimiento es 1,570 minutos (3 días, 2 horas y 10 minutos)

8, FRECUENCIA: Anual

9. fORMULARIOS: No api¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en elsiguiente gráfico.
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FTUIO-GRAMA DET MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENOENCIA

ORGANO ESTRUCTURAOO

PROCEDIMIENTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
OFICINA DE AOMINISTRACION

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y

Se.rctrri¿, rér¿p.ion¿, r.tirtrá y
.nt..t¡ allcfe.

Uredor, Re..pciona, evalu.,
docume.to y d€rrétá p¡ró su rémasión.
la Uñidad d€ Abal.cimiGnlos ySéN¡(iot

Aux¡liarer. l.l., R.clpc¡on¡, Gv¿lu¿, dooJm.¡lo
c ¡nici¡ las madidás cor.ctiv.r con .l

Paf3onal ¡ ru c¡Go,

S.crut¿ri., r.clpc¡on., r€trsú. y

.¡ytr.ta a l¿ Un¡d.d d. Ab.it.dm¡!ñio5
Au¡¡l¡árc!.

Secretaria, recepoona, r€tirra y

entreta al0irector.

INIC¡O

Oirstor, solicita reporte presupu.§tal, al
responsablé de Prcrupuéro PÚbli.o

El rerponsable de Presupueno Público,

r€cepcioñ¡, enalir¡ y rémite repo.té
presupuestal al Dtecto..

El ré$os¡ble d€ PrEiupuesto Público.
Rcccp.¡one, coñstr.r¡ l¡ ¡nfo.máción coñ

el@.d.o dé nécésidódei,.ñ c¡io de
det.da.iñcoh...ñc¡.5, el.bo.a las

obrervadon.s y .rltr4. a la rc.r.t.ri.
para su r.misión.l¡ Oficin¡ dé

Adminirr¿c¡ón.

Ses€teñá, R€cépciona, r.dsua,.laboñ
¡ñfo.m€ y rm¡té.1¡ OúÉriói d.

Adm¡n¡st..ció.

+

75 minutos 485 minutos1010 minutos
TOÍAL: 1570 minulos (3 df.s,2 horas y10m¡nutos)
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: DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE PLANEAMI€NTO Y PRESUPUESTO.

: SEGUIMIENTO Y CONTROL PRESUPUESfAL. CODIGO: DRÍCA OPP APP P3



DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE tA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1. DENOMINACION DEt PROCEDIMIENTOSI

Conciliac¡ón de Marco Legaldel Presupuesto. CODIGO: DRTCA OPP aPP P4

2. FINAI.IDAD:

Emitir documento que acred¡te la disponib¡lidad presupuestal para la ejecución de Eastos,

3. BASE LEGAL:

- Ley N'28411 Ley General del S¡stema Nac¡onal de Presupuesto.

- Ley N'30693 Ley de Presupuesto Públ¡co 2018.

- Ley N" 30694 Ley de Equ¡l¡br¡o F¡scal.

- Directiva para la aprobac¡ón, ejecuc¡ón y control del proceso presupuestario del Sector Público.

- Ordenan¡a Regional N'017-2010-GRA/CR, Reglamento de Organización y Func¡ones de la D¡rección Regional de Transportes y

Comun¡caciones de Ayacucho.

4. REQUISITOS:

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIM¡ENTO

kl!§PC'

v0B

OEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(minutos)

OFICINA DE ADMINISTRACION

1 Director Solic¡ta Conciliación de Marco Legaldel Presupuesto 10

Secretaria Recepciona elabora informe y remite a OPP 10

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

2 Secretaria Recepciona, registra y entrega al D¡rector de OPP 5

3 Director OPP
Recepciona, evalua y decreta para sol¡citar informac¡ón al responsable de

Presupuesto Públ¡co.
10

4
Responsable de

Presupuesto Público

Rececpiona, anal¡za, evalua y prepara la información sol¡citando Ia conc¡liación

Legal del presupuesto previo analisis del reporte del s¡stema y respectivos

anexos y formatos, visa y rem¡te al Director OPP, para su env¡o al Pl¡ego.

2,400

5 Director OPP
Recepciona, revisa y visa el documento y entrega a la secretaraia para su

remis¡ón a la D¡rección Reg¡onal.
10

6 Secretar¡a Recepciona, registra, elabora informe y remite a la Direción Regional 10

DIRECCION REGIONAT

7

8

9

Secretaria Recepciona, registra y entrega al Director Regional 5

Director Regional
Recepciona, evalua y visa el documento y decreta para su remisión a la

Gereñcia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento

Territñriál-GRPPAT

60

Secretaria Recepciona, reg¡stra y rem¡te al Pliego, a traves de trám¡te documentario

2,510

V"B
a e

acuch

$o

28D

5. INSTRUCCIONES: Cada unidad estructurada debe remit¡r su avance físico adjuntando fotograf¡as.

7. DURACION: Eltiempo total est¡mado para el procedimiento es 2,510 m¡nutos (5 días y t hora y 50 minutos).

8. FRECUENCIA: Anual

9. FORMULARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el s¡guiente gráfico.

10

TOTAL TIEMPO EN MINUTOS



DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMIENTO

: DIRECCION REGIONAI, DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,

: CONCI|IACION DEL MARCO IEGAL DEL PRESUPUESTO. CODIGO: ORTCA OPP APP P4

s2c,

DIRECCION RTGIONALOFICINA DE ADMINISTRACION
OFICINA OE PLANEAMIENfO Y

PRESUPUES

Sec.eEna,.ecepc¡ona, réE¡stra y

énte8a ál onector.

Onector, re.epcioña, €valua y de.reta
para solicitar información al

fespoñ5able de Presupoesto PÚblico.

Secret¿.ia, Recepcioña elabo.a ¡ñforme
yremite a la Oñc¡na de Planeañieñtoy

Presupuesto.

El resporáble de Pre5upuesto Público.

R€€€.p¡ona, analka, ev.lu. y prepá6la
i.f omacióñ solicitando la Concil¡acióñ

tetald€lpresupuestoprevioa¡alis¡sd€l
reporte del si§tema y r€spect¡vos anexos y

formator.

Secretaria, recepciona, r€gilra y

entre8¡ álo¡rector.

Dke€tor, Recepciona, évalua yvisa el
docu mento y decreta para ru remisióñ

a la G€rencia R€gioñald€
Pláñe.miento, Pr€supuelo y

Acondic¡onamieñto T€ñito.ial-
GRPPAT,,

Secret¡riá, RÉcepciona, retistra y r€mit€
álPliero, a kaves de trámit€

docuñentário.

Y remité alDirector, pará ru envio al
ptiego_

V'B'

Directot Recepciona, revisa y visa el
documento y €ntr€ta a lasecretár¡iá

Párá §u remisión a la Direccióñ
Regioná1.

Oirecto., rol¡cita Coñcil¡ación d€l
Márco teEál del Presupüeral

75 m¡nutos20 m¡nutos

TOTAI: 2510 minutos (5 díat t hora y 50 m¡nutos
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FI.UJO-GRAMA DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Secretaria, Recepcioña, retistra, €l¿bora
inform€ v r€ñit€ a la Direción ReEional,

tNtcto

2435 m¡nutos



DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE tA OFICINA DE PTANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1. DENOMINACION OEI. PROCEOIMIENÍOS:

Protr.ma.lón, formul.clon y aprobaclóñ del Prcí¡puesto Anualy Multianu.l. CODIGO: DRTCA-OPP-APP P5

2. TINALIDAD:

Estimar y defi nir los recu rtos fia na nc¡ero necesa r¡o pa ra la ejecución de lás rnetas fís¡cas progra m adas pa ra el cum plim ¡ento de func¡ones y

objetivo iñstituc¡onal.
3. BASE IE6AI:
- Ley N' 28411 Ley General del S¡stema Nacional de Presupuesto.

- tey N'30693 Ley de Presupuesto Públ¡co 2018,

- tey N' 30694 l-ey de Equ¡l¡br¡o F¡scal.

- D¡red¡va para la aprobacióñ, ejecución y control del proceso pr€supuestario del sector Públ¡co.

- Ordenanra ReSional N'017-201GGRA/CR, Reglamento de Organ¡zación y Funcioñes de la D¡recc¡ón Reg¡onal de Transpones y

Comunicaciones de Ayacucho.
4. REQU|STTOS:

- D¡rectiva de programac¡ón y formulac¡óñ anu¿l del presupuesto.

- As¡gnac¡ón de marco presupuestal por parte del Pliego.

S. DESCRIPCION DEI. PROCEDIMIENTO

6. INSTRUCCIONES: Cada unidad estructurada debera presentar su cuadro de ñece§idades.

7. DURACION: Eltiempo total estimado para el procedimiento e5 22,760 minutos (47 días, 3 horas y 20 minutos)

8. FRECUENCIA: Anu¿l

9. FOnMULARIOS: No apl¡ca

10, DIAGRAMACION: Se encuentran en el siSu¡ente 8ráf¡co.

-qñi§P0fi

DE
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DEPENOENCIA RESPONSABLE OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(ñ¡nutos)

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESÍO

1
Responsable de

Presupuesto Público.

Recepciona requerimiento de Programación anuály multianualdel presupuesto institucional 960

Evalúa y analiza el presupuesto destinado a la Entadad; sol¡c¡ta ¡nformación de personal y cuadro de

Neces¡dades de las diversas unldades estructu radas de actividadesy proyedos y eñtrega aloirector.
9,600

2 Secretaria Recepcioná, reg¡stra y eñtrega al Director de OPP

3 Director OPP Recepc¡ona, evaluá y decreta 5olictar información a la§ unidades estructuradas 10

4 Secretaria Recepciona, elabora documento solicitando información a la5 Un¡dades Estructuradas 30

UNIDADES ESTRUCTURADAS

5 Secretar¡a Recepciona, registra y entrega al Director o Jefe 5

6 Director o lefe Recepcioña, decreta la atenc¡ón de la informacioñ a especial¡sta. 10

7 Secretaria Recepciona, entrega documentos a espec¡al¡sta 10

8
Espec¡al¡star

Adm¡nistrat¡vo

Recepclona documento, evalua, yelabora la ¡nformac¡ón requerida, con indicadoresy proyecciones

para els¡8uieñte año y pro¡imos tres años, y rem¡te alOirectorrefe.
2400

D¡rector o.lefe Recepciona, evalúa y v¡sa documento para 5u remisión a OPP 10

10 Secaetaria Reréocióná. resistra v elabor¿ el infome a OPP 10

OFICINA OE PLANEAMIENfO Y PRISUPUESTO

11 Secretaria Recepciona, registra y entrega al Director de OPP 5

72 Director OPP Recepc¡ona, evalua, y der¡va p¿ra su coñsol¡dac¡ón al responsable de Presupuesto Público. 10

Responsable

Presuouesto Público.

de Rececpiona, analizá, evalua, procesa y consolida la ¡nformación, elabora el informe técnico

corresoondiente v lueso remite al Director de opP
9,500

Director OPP
Recepc¡ona, revisa y visa el documento y eñtrega a la secretara¡a para su remis¡ón al Director

Res onal
10

15 Secretaria Recepciona, reg¡stra, elabora informe y remite a la Dirc¡ón Reg¡onal 10

DIRECCION REGIONAL

16

l7

18

Secret¿ri¿ Recepciona, reg¡5tra entreBa al Director ReBional 5

0irector R€8ionál Recepciona, evalua, visa documento y decreta para 5u rem¡s¡ón al Gobierno Reg¡onal 60

Secretaria Recepciona elabora of¡cio y remite al Gobier!q898!q!41 10

TOTAT TIEMPO E N MtNtlfo§ 22,760

V'Boo
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FtU.IO.GRAMA DEL MANUAT OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENOENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

: OIRECCION REGIONAI" DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OÍICINA OE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

: PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION OEI PRESUPUESTO ANUAL Y

MULTIANUAL, COOIGO: DRTCA_OPP_APP P5
PROCEDIMIENfO

UNIDADES ESTRUCfURADAS DIRECCION REGIONAI-OFICINA DE PI.ANEAMIENTO Y

PR

Secrét..j¿, r...pcioña, r.gistra y
éntreE¿ ¿l Oiréctor/ief.

okedo./efe, recepc¡oñá, décr.ta la
atencjóñ d.la i.fom..ion á érpéciálÉr..

S€.rétarii, r.c.pciona,.ntr.ta
do.um.¡toi a espec¡alirte

adminisr¿t¡vo.

D¡r.cto., rc.Gpooñ., Gv.lú. y dftret,
iolicit¡r infoínádór ¿ las un¡d.d€5

.súüchn¡da5

Se.r€tári¡, Rér.p.ioña, r.tistra y

entfetá le ur.ctor.

Resp. de Presupu¿§to Públ¡co,

.écécpiona, áñali2a, €!al!e, Procela Y

coñsolid¡ la inlormación, elabo.. el
inforñe t¿cnico .orespoñdié.tE y

lueto rém¡te .l Diredor d€ OPP

OiréEtor, recepcioña, .evira y virá .l
do.uñ€ntov entrérá á la seo€tara¡e
pa.a su ré.nirión alDir€dor RéE¡onal.

V'8"

€ip.c¡al¡la Adñini§tr.üvo,rcccpooñ.
doormcnto, evalua, y.labor¿ l.

infoÍn.dón r.qu.rida, co. ¡.d¡cado.€t y
proy.ccionér para el r¡tu¡.nt. año Y

prox¡mo! tr€r añor, y rernlte al
O¡rector/.fé.

Dir.ctor¡.fa.c..pcioña, .v¿lÚa

V'B'

5.c..t.ria, Récepc¡oná, r.t¡nr. y.labora
€l¡ñfomc y r.m¡t. a lá Oficina d.

Plán.emiéñto y Pr.súp¡r.sto-

s€.rctari...ecepcion., retistr¿ v
enreta al Dnectof.

D¡r.clo.i€.lpoona, €va¡uá, ús¡
doclmmtoy d.s.ta pe.a ru r.mbióñ

al Gob¡.mo R.t¡o.'.|.

\ra'

S.cr.tárla, r...ñona .labor. ofic¡o y

r.rn¡t ál 6ob¡.mo R.t¡onel.

INTCTO

El r.spotable dé Pr.súpuero Públ¡co,

rec.pdon¿ r.quenñ¡..1o dc P.ográm.cióñ
,ñuál y rñult¡anual del p..5upr¡6to

institucional-Evalúa y ¿naliz¿ .l pr€süpuero
déstiñádo a la Eñtidad; solidta infoña.¡ón
dc p€.ro.¡l y Cuádro de Necesidader de las

diverras unidad.s .frudu.ed.! de
actiüdádés y proy.ctos y.nt.eta al

Oir.ctor.

S€cretaria, ñ€cepcioná, retistrá y

.nrcta l¡ okecto..

docúm¿ñto solic¡tañdo inlom.oón. l¡s
Unidádes Esuuclurad.s.

75 m¡nutos2445 minutos20240 minutos
fOfAL: 22760 m¡nutos dfas, 3 horas y 20 rn¡nutos)
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Oir.ctor, r€c€p.ioo¿, évaluá, y dériva
para ru conrol¡daoóñ al .esponsáblé

d€ PrÉsupu.sto Público.

Secretaria, Recepciora, registra, elabo.a

¡nfo.m€ v r€ñite a lá Oirc¡ón fletioñ¿|.



DATOS OEL PROCEDIMIENTO DE tA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1. DENOMIf{ACION DEI PROCEOIMIENTOS:

Reformulación y/o actualización del Reglamento de Organ¡zac¡ón y tunclones (ROt). CODIGO: DRTCA-OPP-AGO P6

2. FINALIDAD:

Contar con un documento técn¡co normat¡vo de gest¡ón instituc¡onal donde prec¡se la m¡sión, vis¡ón, objetivos y funciones generales

de los d¡versos organos estructurados de la Ent¡dad, así como las relaciones interinst¡tuc¡onales, régimen econom¡co, disposoc¡ones

complementar¡as y f¡nales.

3. BASE LEGAI.:

Ley N'27558, Ley Marco de la Modern¡zación de la Gestión del Estado.

Ley que mod¡f¡ca la Ley Orgán¡ca de Gob¡ernos Regionales.

Ley N'27580, Ley de Bases de la Descentral¡zación.

D.s. Ne 043-2006-PCM, L¡neamientos para la elaborac¡ón y aprobac¡ón del ROt.

Resotución Ejecut¡va Reg¡onal Na 48ñ7-GRA,/PRES del ReSlamento de Or8an¡¡ac¡ón y Funcioñes del Gobierno ReSional de Ayacucho

Ordenanza Regional N'017-2010-GRA/CR, Reglamento de Organización y Funciones de la Direcc¡ón Regional de Transportes y

Comunicaciones de Ayacucho.
4. REQUISITOS:

-Func¡ones generales de cada Un¡dad Estructurada de acuerdo al marco legalvigente.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

6. INSTRUCCIONES: cumplir con los requ¡sitos
7. DURACION: Eltiempo total estimado para el procedimiento es 10,740 m¡nutos (22 días y 3 horas).

8. FRECUENCIA: Anual
9. FORMULARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACIoN: se encuentran en elsiguiente 8ráf¡co

DEPENDENCIA RESPONSAELE
TIEMPO

{m¡nutos}
OFICINA OE PIANEAMIENTO Y PRESUPUESfO.

1
Resp.

Organ¡zacional

Gestion Sol¡c¡ta propuesta para mod¡ficac¡ón de ROF en base a un proyecto de funciones
generales de las Unldades Estructuradas.

4,800

2 Secretaria Recepciona, registra y entrega al D¡rector 5

3 Director
Recepciona, evalua y decreta para sol¡ctar ¡nformac¡óny/o mod¡f¡cación de funciones

para el ROF a las unidades estruduradas
5

4 Secretaria Recepciona, elabora documento solic¡tando ¡nformación a las Unidades estrutúradas 60

UNIDAOES ESf RUCTURADAS

5 Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entrega al 0irector o.,efe 5

6
Director/efe de la Unidad

Estructurada

Recepc¡ona documento, evalua, propone modlflcaclón, consensua y valida con los

serv¡dres de la Un¡dad Estructurada y rem¡te a la secretar¡a.
960

7 Secretaria Recepc¡oña, reg¡5tra y elabora el ¡nfome con el proyecto del ROF para remitir a OPP 5

OFICIIIA DC PI.ANEAMIENfO Y PRESUPUESTO.

I Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega al D¡rector de OPP 5

9 D¡rector Recpc¡ona, evalua, y deriva para su consolidac¡ón 5

10 Secretaria Recepciona, registra y entrega al Res. Gestión Organi¿ac¡ona!, para su consolidación 5

11
Resp.

Organ¡zac¡onal

Gestión Rececpiona, analiza, evalua y consolida la información, elabora el informe técnico

correspondi€nte y luego rem¡te al Director de OPP
4,800

72 Secretaria Recepciona, registra y entrega al D¡rector de OPP 5

13 0¡rector
Recepciona, revisa y visa el documento y entrega a la secretaraia para su remis¡ón al

Director Regional
5

t4 Secretaria Recepciona, registra, elabora ¡nforme y rem¡te a la D¡reción Re8¡onal 5

DIRECCION REGIONAL

15

16

t7

Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega al Director Regional 5

Director Recepc¡ona, evalua, visa documento y decreta para su remisión alGobierno Regional 60

Secretaria Recepc¡ona elabora ofic¡o y rem¡te al Gobierno Regional para su aprobación 5

TOTAT TIEMPO 10,7 40

V"B(, cr/
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DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
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FTUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

: OIRECCION REGIONAI. DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHODEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMIENTO:

: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

:REFORMULACIóN Y ACTUATIZACIóN DEI. REGLAMENTO DE ORGANIZACIóN Y

FUNCIONES F coDt

ORGANOS €STRUCTURAOOS DIRECCION REGIONATOFICINA OE PLANEAMIENfO Y PRESUPUESTO

Secretada, recepc¡ona, re8istra y entreS¿

alOkector o Jefe.

Responsabl€deGestión Organizacional sol¡cita
propuesta para mod¡fcación de ROF en bale a

un proyecto defunciones Senerales de las Recepcioña doaumento, evalua, propone

modifc¡rión, coñsensua yval¡da con los

servidres de la Unidad Estructurada y
remite a la Secretaia.Secretar¡a, reaepciona, regilra y eñtrega al

oireclorde OPP

Searet¿riá recepciona, registra yelabora el

¡nfome con elproyecto delRoF par¿

remitk a OPP.

ROF a Ias u es estructuradas

Receptione, evaluá y decreta para solictar
inform¿cióny/o ñodificación de funciones para el

Secretaria, recepciona, re8istra y

entreg¡ al D¡reclor ReSionel

O¡rector Regionel, recepcaona y

evalua docuñento.

Secretaria, recepciona, regilr¿ y entreSa ¿l

Dkector de OPP

Secretaria, recepciona, registra, elabora

informe y remite a la Direcc¡ón Regional

v'8'

Secretaria, recepciona elabora

ofic¡o y remite alGobierno R€Saonal

d€ Ayacucho para su aprobación.

+

Director, recpcioña, ev¿lua, y der¡va para su

Secretaria, recepciona, registrá y entreSa alRes
GestiónOrganizacional, p¡ra 5uconsolidaaión.

Responsáblede Gestión Organ¡racioná1,

rececpciona, analiuá, evalu¿ y consolida la

info.mecióñ, elabora el informe técnico
correspondiente y lueSo rem¡te al D¡rectorde

OP

secretaria, recepc¡ona, reSilra y entreSa ¿l

Director de OPP

Director, recepciona, revisá y eválúa documento

70 M¡nuto59,700 minutos

foTAL: 10740 m¡nutos (22 días y 3 horas)

0t
,alÓrl
!S¡i'

VOBO
V"B'(,

oacuc \l

(\o

41s

oecreta rem¡tir a GRA y entreS¿ a

recret¿r¡a

Recepciona, elabora documeniosolicitándo
información a las Unidader elruturadas.

970 Minutos



DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA OE PTANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

6. INSTRUCCIONES: Cada unidad estructurada debe remitir su avance físico adjuntando fotografias.

7. DuRACION: El tiempo totalestimado para el procedimiento es 4,950 m¡nutos (10 días 2 horas y 30 m¡nuos)

8. FRECUENCIAT Anual

9. FORMULARIOST No aplica

10. DIAGRAMAcIoN: Se encuentran en els¡guiente gráfico.

DEPENOENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION OE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(m¡nutosl

OFICINA OE PLANEAMIENfO Y PRESUPUESÍO.

1
Resp.

Estratégico

Planeamieto
Recepciona requerim¡ento de Memor¡a anual. Evalua, consolida la

informac¡ón de acuerdo a la evaluac¡ón anual del Pol y elabora Memor¡a

anualy remite al D¡rector de OPP

4,800

3 Secretaria Recepciona, registra y entrega al D¡rector/efe 5

4 Director OPP
Recep€¡ona, rev¡sa y visa el documento y entrega a la Secretar¡a para su

remisión al D¡redor Reglonal.
60

5 Secretaria Recepc¡ona, re8¡stra, elabora informe y rem¡te a la O¡recc¡ón Reg¡onal 10

DIRECCION REGIONAL

6

7

8

Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega al Director Regional 5

D¡rector Regional
Recepc¡oña, evalua, v¡sa documento y decreta para su rem¡sión al Gob¡erno

Reg¡onal.
60

Secretaria Recepciona elabora ofic¡o y remite alGobierno Regional 10

TOTAI- TIEMPO EN MINUTOS 4,950

B
DE

c1oÑ
u€s10,

ac u

211

1. DENOMINACION OEL PROCEDIMIENTOS:

Elaborac¡ón de la Memoria Anual de Gestión. CODIGO: DRTCA OPP AGO P7

2. FINALIDAD:

consol¡dar en un documento los logros obtenidos por la oirección Regional de Transportes y Comunicac¡ones Ayacucho, en un

per¡odo determinado.

3. BASE LEGAL:

'Ley Ne 27444 "1ey de Proced¡m¡ento Adm¡nistrat¡vo General".
-Ordenanza Regional N'017-2010{RA,/CR, Reglamento de Organ¡zac¡ón y Func¡ones de la D¡rección Regional de

Transportes y Comun¡cac¡ones de Ayacucho.

- D¡rect¡va para la "Programac¡ón, Formulac¡ón, Seguimiento y Evaluac¡ón del Plan Operativo lnstituc¡oñal del

Gob¡erno Reg¡onal Ayacucho 2018".

4. REQUISITOS:

-Evaluación anual del Pol

-Fotograf¡as

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIE TO:



DEPENDENCIA

ORGANO €STRUCTURAOO

PROCEDIMIENTO:

: OIRECCION RTGIONAI. DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

AYACUCHO

: OFICINA DE PLA[{EAMIENÍO Y PRESUPUESTO.

: ELASORACIOI{ DE I-A MEMORIA ANUAL DE GESTION. CODIGO:

DRTCA-OPP-AGO P7

OFICINA DE PLANEAMIENfO Y PRESUPUESTO

R.sDo¡sabl. de Plañc¡mi.ñto Erraté¡ico
fe.ép.iona rcquerimieñto d. Memoria a.ual

Eváluá, coñsólid¿ l¿ ¡¡fom¿cióñ de¡cu.rdoa h
.valuációñ áñuáld.lPOl V él¿boÉ M.moria

añu¿l y réñit. .l oir.ctor de OPP

Secretañ., recepcioná, r.sistra v.¡t.éra al

Dkecto¡ de OPP

R.c.pcio¡., r.vi3¿ y vis¿ éldocumento V

.ñtrc[..|a rkr.t¿ñiá per.3ú Gmisión al

Dir.dor R.gioñal.

S€cr.tan., r.c.p.ioñá, r.ai3tá, !laboE
infome y rcm¡t. a h Dn.aión Régión¿l

S..rétari., rec.pcioña, regirra y.ñtrcga ál

Di.ecto. Régio¡al

D redor Rqioña, recpconá Vévalu¿
docuñento.

O€..eta r.milt á GRA y.ntr.g¿ a

Secreta.ia, récepcio¡¡.h6oE olicio y rémit.
alGobi.rno R€gionald. Aya.ucho páé su

¡probacióñ.

75 minutos4875 minutos

30 minutos)TOfAL: 4950 minutos (10 días,2 ho.ás

v'B'

acu

flc ñ

e+a

FLUJO-GRAMA DEt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OIRECCION REGIONAL

iNrclo



DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

6. INSTRUCCIoNES: lnformacion que br¡nda las Un¡dades Or8án¡cas de la institución

7. DURACIONI Elt¡empo totalest¡mado para el proced¡miento es 88,435 m¡nutos {184 días, t hora y 55 minutos)

8. FRECUENCIA: Anualo cuando ex¡sta la necesidad de actualización

9. FORMULARIOS: No ápl¡cá

10. DIAGRAMACION: Se encuentrán en el siguiente 8ráfico.

TIEMPO

{m¡ñutosl
DEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

4801
GestionResp.

Orsanizacional

Solicita modificación del MAPRO en báse a un proyecto de Propuesta de procedim¡entos de las diversas

unidades Estructuradas.

52 Secretária Recepc¡ona, reg¡stra yentrega ¿l Director de OPP

103 Director OPP Recepciona, evalua y decreta para sol¡dar inforñación a las unidades estructuradas

30Recepciona, el¿bora documento solicitando información a las Unidades estruturada54 Secretaria

UNIDAOES ESfRUCfURADAS
55 Sé.retáriá Receociona. resistra v entresa al Director o lefe.

106
Diredor/efe de la Unidad

Estructurada
Recepciona, decreta la atención de la informacion para MAPRO (propuesta)

432001 Especialista Admin¡strativo
Recepcioña documento, eválua y propone modifjcación/revisión del MAPRO, de acuerdo al m¿rco

normativo vigente v ref¡ite alD¡rector olefe.
5Secretariá Recepciona, registra y entrega al D¡rector/efe

4809
Diredor/efe de la Un¡dad

Estrudurada
Recepcioña, evalúa y visa la propuesta y deriva a OPP

15Recepciona, reBistra y elabora el infome y remite la ¡nformáción del MAPRO a la Oficina de

Pl.ñé,ñiañrñ ^ Prp(r rñr ré(tñ
10 Secretáriá

OFICINA DE PLAN€AMIENTO Y PRESUPUESTO.

5Secretar¡a Recepciona, registra y entrega al Director de OPP11

5D¡rector OPP
Recepciona, ev¿lua, y der¡va hac¡a el responsable del procedimiento para

evaluac¡ón, con50lidac¡ón, orocesamiento y elaborac¡on del MAPRO.

su analis¡s,
72

5Recepc¡oná, registra y entrega al Resp. de Gestión Organ¡?acional13 Secretária

43,200Gest¡ónResp.

Oaganizacional

Rececp¡ona, analiza, eválua, coordina. procesá los datos del procedimiento y el flujogramai

consol¡da la ¡nformación remit¡da por cada uno de las Un¡dades Orgáñicas de la ent¡dad,

elábora el MAPRO y el informe técnico correspond¡ente y remite al Director de OPP

14

5Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entre8a al Director de OPP15

480Director
Recepciona, revisa y vis¿ el documento y entrega a lá secretar¡a pára su rem¡s¡ón al Director

Re ional
16

5Recepciona, registra, elabora informe y remite a Ia Direción Regional1.7 Secretaria

OIRECCION REGIONAL
5Recepciona, registra v entrega al D¡rector Reg¡onalSecretari¿

480Recepciona, evalua, visa documento y decreta para 5u remisión alGobierno RegionalDirector Regional
5Secretar¡á Recepciona elabor¿ oficio y remite alGobierno Regional

18

19

20
88,43sTOTALTIEMPO EN MINUTOS

I
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1. DENOMINACION OEL PROCEDIMIENTOS:

Formulac¡ón y Actualizációñ del Mañual de Pro.ed¡ñ¡eñtos Admin¡strat¡vor (MAPRO). CODIGO: DRTCA_OPP_AGO P8

2. FINALIOAD:

El manual de Procedimientos Admiñistrativos - MAPRO, tiene por finalidad establecer las pautas, ácciones, pasos. etapas y periodos para el cumplimiento de

las funciones, sobre l¡ báse de lá5 áfibuciones y competencias de las unidades orgán¡cas que conforman la Oirección Re8ional de fransportes y

Comunicaciomes Ayacucho.

3. BASE LEGAL:

- Ley Ne 27444 "Leyde Procedim¡ento Administrativo General"

- Resoluc¡ón lefatural Np 059-77-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N' 002 77-INAP/ONR, que norma el proceso de formulación, aprobación, difusión y

actualización de los manúales de Proced¡mientos de las Entidades de la Administración Pública.

- Ordenanza Regional N'035{S-6RA/CR, Reglamento de Organ¡zación y funciones de lá DRTCA.

- Ordenanza Reglonal N' 0O2-2011-GRA-CR, Aprueba el Texto lJnico de Procedimientos Administrativo TIJPA, Actuali2ado y Simplificado del Gobierno

Regionalde Ayacucho.

4. REqUTSTÍOS:

Son criterios que gu¡aran una o varias de las act¡v¡dades descr¡tas, que aunque no sean normas formalmente establecidas debe Segu¡rse pára

obtener un resultado.
5. DESCRIPCION DEt PROCEOIMIENTO



L

OEP€NDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMIENfO

: DIRECCION RTGIONAT DE fRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA OE PLANEAMIENfO Y PRESUPUESTO.

: FORMULACIÓN Y ACTUAI,IzACIÓN OEL MANUAL DE PROCEOIMIENTOS ADMINISTRAÍIVOS . MAPRO

CODIGO: DRTCA_OPP_AGO P8

OFICINA DE PIANEAMIENTO ESTRATEGICO ORGANOS ESfRUCfURADOS DIRECCION RTGIONAL

R.c.p.lona, dc.ret.l. atcñoóñ de la
informácior pará MAPRO (rropú.ra)

Erp.dal¡sta, rec.poona do.umcñio,
ev¡l!á y p.opo.e modificácjón o revÉ¡ón

d€ proced¡mie.tos, v€rifi ce el merco
nomátivo v¡géñtej Elaborá secu.nda d.
preedim¡entos yflujo6rá,n.. Rémite al

Dir¿cto. o lel..

§.o.t¡r¡a r..!pclo.¿ .el¡¡tr¡ y éotrétá
.lOir.ctor

O¡réctor, r€cpcjon¿, .valua, y de.iv. para

OPPs.o.taria, r€.eñooa, re8ist a y eñtré6e .l
Dn dord. OPP

l€fe, re.p.io.., €valua, y de E p¿ra sú

añális¡s, év.luáción y coriolidaciór ¿¡

.esponr.blé de Geritu orgáñ¡¿ár¡oñá1.

Séüet¿iá, rcrepoo.a, ..tist.a y cotreEa ¡l
Res- Gestión O.gan¡¿ác¡onal.

s..rut.na, r.(Gpoo.., .e6ktrá y Éntr.6á al

Oir.clor Rqior.l

f\o

o(,
Oir.ctor Retaonal, r€..poona y

documento

Relpóñsrble dé 6€stión OGan¡r¿cion.l,
R€c€{pion¡, ¿nálizá, saluá, coord¡ña, pro.esa

lor datos del procedimiento y .l flújotrañ.,
co.rol¡dá la ¡nfo.ñac¡ór .Émit¡da por c.d¿ uno

dél¡! u n¡dáder OGáñic¡s de la€ñtidad, €lebora
el MAPRO y el ¡nforme técnico corespoñdieñt.

y r€mite ¿l O¡réctor d€ OPP.

V'8.
0

o
acu4

s€cfet.ria. recépc¡ona, rea¡lra y.rtre8a .l
O¡re.lor d€OPP

C,€creta r.mtn a GRAyentréEa á

Direclor, recep.¡oña, revisa y decreta remitir

u{sI0,

0ll

Secr.taria, ré.ercioná ¿láborá oñ.io Y

remitc.l Gobaemo R€t¡oral de
Ayecú.ho p.rá ru ap.obac¡ón.

Yenre8. a SÉcretaria para su.émis¡ón al

Director Reg¡onal,

S€cret.ri¡, r.c€pcion¡, r.!¡nrá, ll.bora
¡nform.yr.mlt.aOPP.

Sedetaria. .ecépcioná, regittra yentré8á al

Serp.Gelión Ortañi¿acioóal, solicita
modifrc¿c¡ón delMAPRO, v requaere

iñforma.¡ó. a lás dive.sas Unidades
Elructu.adar, adjuñtando f omatos.

Seo€t..ia, r€cep.¡on., .egistra y énreEá ál
Dir€ctordeOPP

8e.eñoña, cvalua y d...€t. par.5olicl¡r
info.macióñy/o modifi .a.ióñ d€
procedimieñtor alasuñidad.s

estruEtur¡das.

Seoetaria, r€.epcioña, elabo.a doqrmeñto
solicit.ñdo anfomrcióñ á lar Unidrdés

ertrutúráda5.

490 M¡nutos44230 ntiñutos
fOTAL:88435 m¡nutos {184 días, t horá y 55 m¡nutos}

'Jl

FLUJO.GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Sédétáná, .éceocioná, rÉairtra y

entrega al Dtc.tor o lcfc.

43715 Minutos

21,



DATOS DEI. PROCEDIMIENTO DE TA OFICINA DE PI.ANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1. DENOMINACIO'{ DEI PROCEOIMIENTOS:

tomulación y/o actua¡itación de Texto Único de Servicios No Exclusivos (TUSNC).COD|6O: DRTCA-OPP- AGO P9

2. FINATIDAD:

Establecer los procedimientos ¿decuados para la formulacrón del TUSNE en la Direacrón Reg¡onal de fransportes y Conrunicacioñe9, en el marao del
nuevo ré8imen iuridiaoen (oncordanaÉ a lo que prescr¡be la tey N' 27444 tey del Proaedimiento Admin rstrativo General,

3. SASE t E6At:
- Ley N' 27867, Ley OrSan¡ca de los Gob¡ernos Regionales y tus modif¡cator¡as.
- Ley Ne 27444 "Ley de Proredim¡ento Adm¡n¡strat¡vo General".
-Ley N" 29060 Ley de S¡lenc¡o Adm¡¡istrat¡vo
- D.S. N'079-2007-PCM

Ordenanza Regional N' 017-lSGRA/CR, Reglamento de Organización y Funciones de la DRfCA.

4. RtQUrSfrOS:

Relac¡ón de servc¡os no exclus¡vos por cada un¡dad estructutada.

5. OESCRIPCION DEI PROCEOIMIENTO

15

16

!7

6. INSTRI CCIONEST Cumplk con los requi5¡tos

7. DURACION: Eltiempo totalettimado para el pro.ed¡miento e5 10,740 minutos (22 dias y 3 horasi

8. FRECUENCIA: Anual

9. FORMULARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el s¡guiénte grál¡co

DEPENDENCIA RESPOSASI.E O€SCRIPCION DE EÍAPAS Y PASOS
TIEMPO

{miñutos}
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,

Resp. Gest¡on Organ¡¿acioñal
Solicita modificación del TUSNE en base a un proye.to de Propuerta de
Procediñ¡entos No Exclusivos de las d¡versas Uñidades Estructuradas.

4,800

2 Secretaria Recepaiona, registra y entrega al Director de OPP 5

3 D¡rector OPP
Recepciona, evalua y decreta para sol¡dar información a las unidades
éstructÚredas

5

,l Secretaria
Recep€iona, elabora do{umento solic¡tando irformac¡óo a las Unidádes

estruturadas.
60

UNIDADES ESTRUCTURADAS

Secretar¡a Recepc¡oná, registra y entrega al D¡rector o lefe

6
Director/efe de la Unidad

Estructurada

Recepcioná documento, evaluá, propone mod¡ficación, consensua y val¡da con los

serv¡drer de la Unidad Estructuradá y remite a la secretáriá.
960

1 Secretári¿ Recep.iona, reg¡stra y elabora el infome y remite la ¡nformac¡ón delfUSNE a OPP 5

OFICINA DE PI.ANIAMIENTO Y PRESUPUESTO,

8 Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega al Director de OPP 5

9 D¡rector OPP Recpciona, evalua, y deriva para su analisi5, evaluación y consolidación 5

t0 Secretar¡a
Recepc¡ona, re8istra y entrega al Resp. de Gestión Organ¡¿acronal, para su revis¡ón

v cóñsólidación-
5

11 Resp. Gest¡ón Organ¡zac¡onal
Rececp¡oña, anal¡za, evalua y consolida la información del ÍUSNE, elabora el

¡nforme técn¡co co(espond¡ente y luego rem¡te al Director de OPP

12 Secretar¡a Recepciona, reg¡stra y entrega al D¡rector de OPP 5

l3 Director OPP
Recepc¡ona, rev¡sa y v¡sa el dotumento y entrega a la secretara¡a para su rem¡sión

al D¡rector ReSional-
5

l:t Secretaria Recepciona, registra, elabora informe y rem¡te a la D¡reción Reg¡onal

OIRECCION REGIONAL

Secretaria Recepciona, registra y entregá al D¡re€tor Regional 5

D¡re.tor Regioñal
Recepc¡oña, evalua, v¡sa doaumento y decreta para su remisióñ al Gob¡erno

60

Secretaria Recepc¡oña elabora of¡cio y remite alGob¡erno Re8ional 5

TOIAI TIfMPO EN MINUTOS: 10.740

t(
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e(\o

ac\l
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4,800



DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMIENfO

FLU.IO-GRAMA DEt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

: OIRECCION REGIONAT OE TRANSPORÍES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

: FORMUT-AC|ÓN Y ACTUALTZACTóN DELTEXTO UNICO DE SERVTCTOS NO EXC|-USTVOS (TUSNE)

CODIGO: DRTCA_OPP_AGO P9

ORGANOS ESTRUCTURADOS DIRECCION REGIONAL
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

Se.reta.ia, .€cEpcio¡a, ré8irf? y

.ntrcta al o¡rectd o léfé.

R.cep.iona documento,.valr.,
propon€ fnodñc¿.ión, .oñserrua y

v¿lada con los s€tuidres d€ la Uñidad
Estructurada yrémite ¡ lá récretaria

Secretar¡e, rérepcioña, redrtr. y.ntrela ¿l

Dnector de OPP

s€cret.i¿ recepcion., reEirtrá y elabora
€linfom€ con elproyedo del

modiñcacióñ delIUSNE p¿ra remitir a Secretárie, r€cep.iona, re8irra y

eñtreta al Direclor Regioñ.|

sedéta á récépc¡ona, élaborá documento
§ol¡.ltando i.formación a las Unidades

.rruturadas. Oirector Ret¡on.l, r€.epcion¡ y

evalua docum.rto.

Sécrétár¡á, r€cepciona, r.tirtrá y.nv.ta al
Dk ctor de OPP

Oirector, recpdon¡, evalua, yder¡vá para su

.onsolid¡c¡ón.

Decreta .€mitir a GRA y eñt.era a

secretari.

Secretaria, recercioñe el¿borá
oficio y remne alGobiemo R.Bional

de Ay¿cucho para ru aprob.cióñ.

V'8

INtCtO

Secrctaia, re.€p.¡one, red5tra y éntré6¡.l
8es. Gestión Ortanaa.io.al, pa.a su

Responsabl. de Glrión ort.ni¿aoo.al,
rececpcioña, añali!., ev¡lúay consol¡dá lá
iñforña.¡ó.. cl.bor¡ cl infom. téoko

con€spoñdieñtc y luqo .em¡te ál O¡réctor d.
OPP

s.cr.tada, ..c.poon., r¿tilr¡ y éntata ,l
on ctor d. oPP

70 Minutos970 Minutos9,700 m¡nutos
TOTAL: 22díasy3horás)

V"B"
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Sol¡cite ñodifidción dél TUSN€.ñ bás. á uñ
proyedo d. Propu.f. d. P.o..d¡mi.nlo5 o

Exdosivos d.las d¡v.r§.s Uñid.dcs
Eitructur¿dar,

Dn..td rec¿lc¡on¿, ev¿lua vdécréta pár.
toli.tar infdm ación . las ! nidedes

estru.turadas

Orr.cto., récépodla, raús¡ y lvalúa
doarm.nto

Secrétaraa, rer.pcloña, retistra, elaborá
i.fo.méyremite a la Ok€..¡óñ Re8ion¿|.
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DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DE PI.ANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

I. DTNOMINACION DEL PROCEDIMITT{ÍOS:

Fomuhc¡óo/Actual¡zaci&r del Texto Úñico de Proced¡íilentos Adñlnhrativos (TUPA). CODIGO: DRfCA-OPP- AGO P10

2. fIIAUDAD:

Establecer los proced¡mientos externos, decuados para la formulación del TUPA en la Direccién Regional de Transportes y

Comunicaciones, en el marco del nuevo régimen iurid¡co eri coñcordanc¡a a lo que prescribe la Ley N'27444 tey del Procedimiento

Adm¡nistrat¡vo General.
3. BASE UGAI.:

- l-ey N' 27867, Iey Or8an¡ca de los Gob¡ernos Reg¡onales y sus modilicator¡as.
. tey Nc 27¿t44 "LeV de Procedim¡ento Adm¡nistrat¡vo General".
-tey N'29060ley de S¡lenc¡o Admin¡strat¡vo
- D.S. N'079-2007-PCM -

Ordenanza Re8ional N' 017-1GGRA/CR, ReSlamento de Organizáción y Fun.¡ones de la DRfCA.

4. RTQUTSfTOS:

fabla ASME

tluiograma de p.o€edimieñtos.

Costeo de procedim¡entos

5. OESCR|PCTOI{ DIL PROCED|MI€NÍO

TIEMPO

lminutósl
D'PENDENCIA RESPOSABI.E DESCRIPCION OE €TAPAS Y PASOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR€SUPUESTO.

480,l
6est¡onRes.

Organ¡zacional

Solicita ¡nfo.mac¡ón para propuestas de modif¡cac¡ón del TUPA a la5 d¡versas Unidades

Estructuradas, adjuntando formatos.

Secretaria Recepciona, reg¡stra y entregá al Director de OPP 5

53 Director Recepciona, evalua y decreta para solictar információn a lás un¡dades estructuradas

10Secretar¡a Recepciona, eláborá documento sol¡citando ¡ítormac¡ón a las Unidades estructuradas

UNIDADTS ESTRUCTURADAS

55 Secretária Recepciona, reSistra y entrega al Dkector o Jefe

56
O¡rector/Jefe de la

Unidad Estructurada
Recepciona, decreta la atención de la informaciori para TUPA (propuesta)

960Recepc¡ona documento, evalua y propone ñodif¡cación/revis¡ón de procedim¡entos, verificá

el merao normátivo viqeñte.

5750Elabora secuencia de proced¡m¡entos en la fabla AsME y fluiograma

10Remite ál Dire.tor o Jefe

7
Espec¡alista

Admin¡5trativo

Recepciona, registrá y entrega al D¡rector/Jefe8 Secretaria

10Recepciona, eválúa y visa la propuesta y der¡va a OPP9
o¡rector/efe de la

Ur¡idad €structurada

5 LRecepc¡ona, registra , elábora el infome y rem¡te la informac¡ón de procedimientos a oPP10 Secretaria

OfICINA DT PLANEAMITNTO Y PRESUPUTSfO

t-lRecepcioná, reg¡stra v entrega al Oirector de OPP.11 Secretar¡a

V'B
0

1

\
D¡reator

Recp{¡ona, evalua, ver¡fica s¡ 5on procedim¡entos nuevos, ño hay neces¡dad de y der¡va para

su analisis, evaluac¡ón y.onsol¡dac¡ón.12

513 Secretaria
Recepc¡ona, registra y entrega al Resp

.onsolidación.
de Gest¡ón Organ¡zacioñal, para su revisión y

4,800 LRececpiona, ánaliza, evalua y consolida la informaaión de procedimientos

480Remite al D¡rector o Jefe, la listá de proced¡m¡entos Y la tabla ASME para efectuar el costeo

por lá Ol¡cina de Administración (caso de actualizacaón de costos y procedim¡entos nuevos)

14
Resp.6e5tión

Orgán¡zácioñal
ri

I
rór¡
st0

llc

B

Searetaria Recepcioná, reg¡stra y entrega al Director de OPP15

lÁD¡rector Recepa¡ona, evalua, y deriva a la Oficina de Admin¡strác¡ón para el aosteo correspondiente16

5Reaepc¡ona, y rem¡te a la Of¡cina de Administrac¡ónSecretaria

\oFtctNA DE aDMtNtsrRActóN

26ts

5

10

11



DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE I.A OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1. DCNOMINACION DEL PROCEDIMI€NfOS:

,ormulación/Actualización del Texto Úñ¡co de Procedimientos Adminittrativos (TUPA). CODI6O: DRÍCA-OPP- AGO PlO

6, INSTRUCCIONES: Cada uñidad estructurada def¡ne la secuencia del procedim¡ento en tiempo y Areas ¡nvolucradas

7, OURACIONT El tiempo total est¡mado para el proced¡mieñto és 63,360 m¡nutos (132 dias).

8. FRECUINCIA: Anual

9. FORMUIARIOS: fabla ASME, Formatos sustentación tecnica y legal, Reporte de aplicativo mi costo.

10. OIAGRAMACION: Se encuentra¡ en el siSu¡ente 8rál¡co.

,I

18 Secretaria Recepciona, registra y entrega al Director/ lefe

19 D¡rector
Recpc¡ona, evalua, y der¡va a e5pecialista para elaborar el costeo v el ¡ngreso de ¡ñformac¡ón

en el Apl¡cat¡vo M¡ costo.
10

20 Secretaria Recepc¡ona, re8istra y entrega al especialista 5

21 Especialista

Recepciooa, evalua y solic¡ta informac¡ón de costos directos e iñdirectos a lás diversas

Areas.
2,400

Consolida la ¡nformación e inSre5a en elAplicativo Micosto 18,240

lmprime los reportes correspondientes y remite al D¡rector/ele 480

Secretaria Recepc¡ona, reSi5tra y entrega al Direator/Jefe 5

2l Directol Recpc¡ona, evalua, V'B' y der¡va a OPP 10

24 Secretaria Recepc¡ona, registra y remite a OPP 5

OFICINA DE PIANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

25 Secretaria

26 Director Recepc¡ona, evalua y der¡va a Resp. De Bestión Organizac¡onal 10

27 Secretaraa Recepcrona, reg¡stra y entre8a a resp. Gest¡ón Organi¿ac¡onal

Resp.

Organizac¡onal

Gestión

Rececpiona, anali¡a, evalua y consol¡da la ¡nformac¡ón de procedimientos, (tabla ASM€ y

flujograma y sustento técn¡co y le8al)según corresponda.
22,285

Elabora elformato del sustento técn¡co y legal 4,800

Elabora el iñlorme técn¡co coíespondiente y consol¡da elTUPA, luego rem¡te al Director de

OPP
2,400

29 Searetaria Recep.iona, re8¡stra y entrega al Director de OPP 5

l0 0irector
Recepciona, revi5a y visa el documento y entaegá a lá Secretara¡a para su rem¡sión la
v¡sación de D¡rector de Adm¡nist.ac¡ón y Asesoria Jurídica.

Secret¿.ia
Recepcioña, reg¡stra y rem¡te a la Ofic¡na de Adm¡nistrac¡ón y Asesoría Jurídica para el V'B'
cofrespondiente.

5

OFICINA DE ADMINISfRACIÓN

32 Secretafla Recepcior¡a, reg¡stra y entrega al D¡rector/ Jefe

33 D¡rector v'8" 5

OFICINA DE ASTSORIA JURIDICA

34 Secretar¡á Recepc¡ona, reg¡stra y entrega al Director/Jefe 5

35 D¡reator V'B' 5

OFICINA DE PLANEAMIENTO V PRESUPUES]O

36 secretaÍa Recepciona, elabora iñforme y rem¡te a la Direc¡ón Reg¡onal 10

DIRECCION RTGIONAT

37

39

Secretaria Recepaiona, re8¡stra y entrega alDirector Regional

Director Recepc¡ona, evalua, visa documeñto y decreta para 5u remisión al Gobierno Re8¡onal 60

Secretaria Recepcioñá elabora of¡c¡o y remite alGobierno Re8¡onal 10

fOTAI. TIEMPO EN MINUTOS: 63,360

V"B

"i:ildh.
4 ac\¡

(\o Re

¡l

2G+

Recepcrona, registra y entregá ál Director de OPP

10

31



OEPENOENCIA

ORGANO ESTRUCTURAOO

PROCEDIMIENTO

: DIRECCION REGIONAL OE TRANSPORfES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESfO.

I FORMUTACIÓN Y ACTUALIZAOÓN DEI.fTXfO UNICO OT PROCEOIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-TUPA

FLUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO: D OPP AGO P1O

no
at

.§

V'B'

S.fict..¡., r.cepcion., y
rÓN

0

V"B

I acuc

no

Seset¿ria, rec.pcioná,

solic¡tá ¡ñfom¡c¡ón d.
co§tos dk.ctos . iñdir.ctot

-Consolidó l, info.máción e
¡.g.esa €n clAplicat¡vo Mi

lmprlm. los réporte3
corr .spond¡ent.s y r.m¡te

S.cr.tad., ....p.¡on.,

Dn.dor re..pdona y

sccr.taria,..c€pciora, ret¡stra y

¿ñtréE¡ ¡lDir.ctor d. OPP

Rec.pcio.., .Y.lu. y dccráa par.
sol¡.t r informacjóny/o modifi crción
d. pror.diml.ntor a l.s un¡dád.r

eiructu..d.s.

R€(epcioña, elábora documento
rolic¡t¡ndo ¡nfom.cióñ ¿ las

Unid¡d.restruturádas

tNtcto

Soliciia iñfo.ma.¡ó. para
propu.stas de modificación del

TUPAa las div.rsar Unidades
Estrucluradár, adjuñl¡ndo

OFICINA DE PLANEAMIENTO

ESfRATEGICO
ORGANOS ESTRUCTURADOS

OFfCINA OE

ADMINISTRACION

OFICINA DE

ASESORIA OIRECCION REGIONAL

Secretária, recepcioná,

Secr€tar¡á, re€€pcio.a, rqistra y
.ntrqa álDlr.ctor dé OPP

R.cpclo¡a, .v.luá, y d.riv. par¡ su

ánál¡tis, cv¡lueción yconso¡idac¡ón

r.!po.s.bl. d. G.nión
Ort.¡¡¡acjo¡.1.

se..et.r¡a, re.epc¡oña,
rqisúa, elabora infom€ y

S.o.t.ñ., r.c.pdoñ¿, r.t'§ú. y

éfrrf€!. ál Ra5- Gén¡ón
O.t¡n¡ricion¡1.

Réspo¡!áble d€ Gestión
Or&ñi¿acional, r.ce.pciona,

áñalna. .valua .

s.cr.tad¿, r...pdona, ..tistra y
éñtrét¡ ál Urfttor d. OPP

Oncctor, r.c.pdon¿, r.üsa y
dccr.t. rcñitir r.quérim¡.ñto de

co6t.o ¡ la Ollc¡ñá de
Ad¡ñ¡nirrác¡ón.

Recepciona, decreta la

.tención de lá ¡nfo.macion
para TUPA (propuesta)

Esp€.jal¡sta,.€..pciora
d6c!ñento, eválua y p.opore

modiñBcióñ o r€visiór d.
Iprocedimieñto5, ve¡iñ.a.1
ma.co ñorñativo vit€ñte.

-El¿bora re.Lr€ncia de
pro.edimiento§ er la Tabla

- Reñite álDire.tor o lele.

Secreta ria, .ecepcio¡ a,

retirra y éñtreta alOnector

Dkecto., r€crciona, evalu¿, y

deriva pala OPP

S..r.ta.ia, re.cpciona, re8inra
cl.bor. ¡nfomÉ y rc,nit. a la

Oñc¡á dé Adminirtrac¡ón

'rcut
J:

¿ 65'

SI

Secrctaria, r.c.pclon¡,



FLUJO.GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OEPENOENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMIENfO

: OIRECCION REGIONAL DE TRAÍ{SPORTIS Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESIO.

: FORMUI.ACIóN Y ACTUALIZACIóN DEI.fEXTO UNICO OE PROCEDIMIENÍOS ADMINISTRATIVOS.TUPA

CODIGO: oRTCA OPP AGO P10

OFICINA DE PI-ANEAMIENTO

ESfRATEGICO
ORGANOS ESTRUCTURADOS

OFICINA OE

AOMINISfRACION

OFICINA DE

ASESORIA

rrRlDrca
OIRECCION REGIONAL

J

V"B'

0€6r€l¡.em¡lir. GRAy

35,355 rñ¡nutos 6,750 m¡nutos 21,170 m¡nutos 10 ñinutos 75 minutos

ToTAL:63,360 minutos (132 díás)

ó

ti.);

0f

v"g"

acu c

a.6g

Séc..t.r¡a, r...p.iona, ret¡tra y

.ntr.ta aloü.ctor d. oPP

R€r.pdoná, cváluá y de.ivá ¡
rcsponsabledc G.n¡ó.'

S.o!ta¡iá, r...pc¡oná,

rure.to t¿mi.o yletal

lueto remité álOiréctor de

S.crÉt.riá, recépc¡ona, re8¡sfa y
ént.l8e ¡l Oirector d€ OPP

n.€.p.ion., r.lisa y visa cl
doclmc.to y .ñtrqa . l. s..r.t¿r.ia

p¿r¿ $ r.m¡sió¡ la vis.ción d.
O¡récto. dc Ad¡ñi.¡str.c¡óñ y

Asliori. Ju.ldic¡.

Sftra.rlá, r.cc9.ioia
.labor. dcio y rcmite el

6obi.mo Rct¡o.'al dc

V"B'S..r.taria, r.c.p.io.a, retilra y

.ntr4aparáv'8'

s.cr.tana, recepc¡ona, €l.bora el
inforñé v remit. ál Diréctor ReBioñ¿l
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA OE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1, OCNOMINACION DEL PROCEDIMIENTOS:

Profamaa¡ón y fo.mulac¡ór del Plán Op€rativo lnst¡tucloná|. COOI6O: ORÍCA_OPP_APE Pl1
2. FINAUDAO:

Establecer un anstrumento de gestión como es el Plan Operativo lnstitucional en ba5e a las metas y act¡v¡dades, con el uso rac¡onal de los

recursos, Dara el loqro de los ob¡etivos institucionales.
3.8ASE I.EGAL:

- Ley N! 27444 "ley de Procedimiento Adm¡ñistrativo 6eneral".
- Ley N" 28411-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- tey N'27658, l-ey Marco de la Moder¡¡zac¡ón de la Gest¡ón del Estado.'l-ey N'27680, Ley de Bases de la Desceñtral¡zac¡óñ.
- D¡rectiva General, aprobado con Resolución Eiecutiva Regional N' 902-2017'GRA/GR. "Programac¡ón, Formula.¡ón, Seguim¡ento y

Evaluación del Plan Operativo lnstitucional del 6ob¡erno Regioñal Ayacucho 2018".
- Ordenanza Re8¡onal N' 017-105-6RA/CR, Reglamento de Or8anización y Fuñciones de la DRTCA.

4. REQUISITOS:

Cuadro de necesidades por activ¡dad y por fuente de finañciamiento.
5. DTSCRIPCION DEI. PROCIDIMIENTO

19

20

DTPENDENCIA RESPONSABLE DTSCRIPCION DI ITAPAS Y PASOS

TIEMPO

(m¡nulo

OFICINA OT PLANEAMIENTO Y PRESUPUISTO.

1
PlaneámientoRes.

Estratégico
Solicita márco presupuestal por diversas fuentes de linanciamiento al Resp. de Presupuesto
Públ¡co.

2
deRespongable

Presupuesto Públ¡co

lmprirne el marco presupuestal de las metas y/o un¡dades estructuradas por cada fuente de
financiemiento y entrega al resposable de Planeam¡ento Estratégico.

30

3
PhneamieñtoRes-

Estratég¡co.

Re.epciona, d¡stribuye el marco presupuestal asignado a cada unidad esrudurada y sol¡c¡ta a

través de la Direcc¡ón a las diversas Unidades Estructuradas el cuadro de necesidades por

act¡vidad y fuente de finañciam¡eñto para el POl.

480

,l Secretár¡a Recepa¡ona, reg¡stra y entrega al Direator de OPP 5

5 Director Recepc¡ona, evalua y decreta para sollctar informacióñ a las unidades estructuradas

6 Secretari¿ Recepcioñá, elaborá documeñto solicitando ¡nformación a las unidades estruturadás 60

UNIDADES ESTRUCTURADAS

1 Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entre8a al D¡rector o.,efe

8
D¡rector/.,efe de la Uñidad

Recepc¡ona, decreta la atención de la ¡nformaaion para POI 5

109 Responsable de Areas
Recepc¡ona documento, elabora el cuadro de neces¡dades de acuerdo a sus act¡vidades y

entrega al responsable de|CEPLAN de la Unidad Estructurada (usuar¡o normal).

!6010 U5uar¡o normal

11 Secretaria ReceDc¡ona, resistra v entresa al D¡rector/Jefe 5

512
D¡rector/efe de la Un¡dad

Estructurada
Recepciona, evalúa y v¡sa y deriva a OPP

513 Secretar¡a Recepc¡ona, reg¡stra y elabora elinfome y remite a OPP

OFICINA DE PI.ANEAMIENTO Y PRTSUPUESTO

5Recepc¡ona, reg¡stra y eñtrega al Director de OPP14 Secretar¡a

51 5 Director OPP
Recp€iona, evalua, y deriva para su analisis, evaluacióñ y consolidación al responsable de

PláñÉám¡pnto Estratéci.o

1,440
Rececp¡ona, anal¡¿a y contrasta la iñformac¡ón ¡nSresada en elSistema de CEPLAN, aprueba e

¡mpr¡me un reporte coñsol¡dado.

2,400
16

Resp.

Estratég¡co

Planeamiento
Elabora y consolida la información de acuerdo a los anexos de la D¡rect¡va para tal f¡n, v¡sa y

elabora el informe técn¡co, el Proyecto de Resoluc¡óñ D¡rectoral Re8¡onal y luego remite al

D¡.ector de OPP

60
Recepciona, revisa y visa el POI y el proyecto de la Resoluc¡ón Directora¡ Reg¡onaly entreSa a

la secretaria para 5u remisión al D¡rector Re8¡onal.
11 Oirector OPP

Recepciona, registra, elabora ¡nforme y remite a la D¡rec¡ón Regional18 Secretaria

DIRTCCION REGIONAI.

5Secret¿fl4 Recepciona, re8¡stra y entreSa al Director Re8¡onal

60
Recepc¡ona, evalua, visa el POI y firma la Resoución Directoral Re8¡onal

remis¡ón al Gobierno Fe8¡onal.

y decreta para 5u
Dire.tor ReSional

v'B'

.l"fiix.,l',"'¿.

4

I

I

I

DI

si
al0!1

¿(r$

5

lngresa a! Sistema de CEPLAN la ¡ñformación, em¡te un reporle y rem¡te al Director o ,efe.



DATOS DCt PROCEDIMIENTO DE tA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUCSTO

1. DENOMINACION OCI. PROCEDIMIENTOS:

Protramación y Iormulaclón delPlan Operatlvo lnstltu.¡oñ¿|. COOIGO: ORÍCA-OPP_APE PU

21 Secretaria
Recepciona y entreg¿ al responsáble de Escálafon la Resolución Directoral Regional para el

reg¡stro del múme.o y fecha de resolución Directoral.
5

UNIDAD DE PERSONAT

Resp. de Escalafon

Resoluc¡ones

Rescepc¡ona y regigtra la Resoluc¡ón D¡rectoral Regional y la fecha, luego devúelve a la

Oirecciéñ Reg¡oñal.
30

orREcctoN RE6roNAt-

Secretaria
Recepcaona, adrunta al POI la Resoluc¡ón D¡rectorál Reg¡onal, elabora el Olc¡o y rem¡te al

Gob¡erno Reg¡onal.
3S

fOTAL TIEMPO EN MINUTOS: 5,630

22

6. INSfRtCCION€S: Cada un¡dad estructurada, de acuerdo a su techo presupuestal defin¡rá sus act¡v¡dades fís¡ca como finan.ieras que 5e

han de e,ecutar durante eleierci.io fiscal.

7. OURACIOI.I: El tiempo total estimado para el proced¡miento es 5,630 m¡nutos (11 d¡as, 5 horas y 50 m¡nutos).

8. ÍRECUENCIA: Anual

9. FORMULARIOST No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en elsiSuiente Bráfico.

V"B'
e

o

\

nq

ac uq

?b,



DEPENOENCIA

OR6ANO ESTRUCfURADO

PROCEOIMIENfO:

FLUJO.GRAMA DEI. MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

: OIRECCION REGIONAL OE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA O€ PTANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,

:PROGRAMACTON y FORMULACTON OEL PLAN OPERATTVO rNSfrfUCrONAr (POt)

CODIGO: D OPP P11

OFICINA DE PLANEAMIENfO
UNIDAD DE PERSONAL DIR€CCION REGIONAI-

Olrfttor, r...p.¡ooá, cvalúá, üsá y
dé.iva ¡ OPP

5€cretari¿ recepciona, .eEastra,

elabora el¡nfome y remil€ ¿ OPP

Seqetaria, recepcioña, elabora
documeñto sol¡c¡tando információn á I

Unid.des Est.utu..da!.

Secrétária, rerepciona, ret¡stra y Secretaria, recepciona, r€gistra
y entrega aloirector Retional

tstratégico

Di.ector, recpciona, evál!á, y deriva
pafa 5u consolidación alr€5poñiáble de

":.Hli'""i["'^l'

uCac

(\oR e

D¡réctor, rec€p€jona, evalua,

vira elPOl y ññ.la ñesoució¡
Oi.€cto.el Re8io.ál y décrétá
pára su remisióñ alGobiemose.ret¿ri¡, r!.epc¡úá, ré6¡16 y

eñl..ta al ñespoñs.ble de
Planeañieñto Estratético, pañ ru

s€cretana, rec€pcioña y €ntr.ga
al.€rpons¿blé de Ercáláfon l¿

R€solución Di.ector.l Rét¡oñal
pah el re8isro del múmero y

f€cha dé résolución Dtectolal.

Rérponráble de Pl¿neam ieñto Estrtético:
-R.c¿cpioná, ánálúá y connara la
¡ñformáción iñgeradá en elSilema d€
CEPLAñ, apru€ba e imp.im. uo réporte

-Elaborá v coñsolidala ¡nfo.mació. de
acuedoa los anexos d€ la Directiv¿ pár.
taltir, vira y.labora el iñformé té.nico,
.l Proy.do de Rc'oluc¡ón Directoral
R.t¡onál y lu.to reñite al Director de OPP

Sesetária, recep.¡o.. elábora
offcio y remite al Gob¡.mo

RéEional d€ Ayacuóo p..a súRecépcjona, r.vis¿ y visa elPOly el

ProY€cto de b nésolución onecto.al
Rc8ional y .ntr.!á á l¿ redetaria para 5!

r.mis¡ó. el o¡r.ctor Régioñal

Secretar¡a, re.epcioñ¡, r¿6istra y

entreta al Director o lefe.

Dir.dor ol€fe, recepcioña
dEcreta l. at.ñc¡ón de lá

informacion p¿.¿ POI

Reccpcioña docum€ñto, elabo.a €l
oladro d. n€esidádés d. á@érdo.

rus áctividides y énfég. al

.6ponr¡blE dél CEPLAN de l.
Un¡dad Estructr¡r.da (us!ario

Usua.io ¡o.mal, iñBresa al sist€ma
deCEPLAN lá hforñációr, emite

uñ réponé y r€mne d Diréctor

S.crctari¿, recepcloí¿, retB.a y
éntré!¡ el Or.ttúli.f€

sécretari., r.cepooña, €labora inlome
yr€m¡t€ a la One..¡ón R.gional.

I

I

R.sponsabl. d. Planeañlento Estratético,
rolic¡t, m¿rco presupuéstal por dive.sás
fve.t.s dé ñn.n.iami€nto ál Re5p. d.

i.sp. d. Presupoeno Público, iñprjméel
fn.rco prérupu.st¿l d. las metas y/o

ur¡dad.s estructurádár por cadá fuéñté
dé financ¡em iento y €ñt.eta al .esposabl€

de Pl.n..m¡enlo Estratét¡.o.

Resposable de Plan€áñiento Estaté8ic6,
r€cepc¡ona, d¡stribuye €l mar.o

présupr¡€5t.1 asignado a cada unidad
e'ruduñd¿ y §olic¡ta á trávés de lá
Oi.¿cción , lát diveEas Unidade!

Etructur¿dát él cu.dro d! ñeces¡dadés
po. actiüdad y tuente de financiamiento

POr

s..r.t.na, rec.pciona, redstra y €ntre$

Oir..tor, r.c.pclona, .v.lua y d.dcta
pára sol¡ctár infonnac¡óñ á lás unidades

30 Minutos4,100 m¡nutos,

ab.¿

ORGANOS ESTRUCTURAOOS

V'B"

Responsabl. de Es.alafon y
Resoludoné!, récépciona y

rég¡§ka l. R€rohr.¡ón
O¡rectoral R.t¡onal y la fed'a,
luego d.vuelvc . l. Darécc¡óñ

105 Minutos995 Minutos.
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DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE tA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

4. REQUTSÍTOS:

Avañce fisico mensual de actividades.
Reporte de SIAF, e¡ecuc¡ón de gastos a nivel de deventado
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE EIAPAS Y PASOS
TITMPO

lm¡ñutosl
OFICINA DE PTANIAMIENfO Y PRESUPUESTO

I Planeam¡entoRes.

Estraté8¡co.

Sol¡cita presupuesto ejeautado por cada melá y por diversas fuentes de

f¡nanc¡am¡ento al Resp. de Presupuesto Público.

2
deResponsable

Presupuesto Público.

lmpriñe el Presupuesto ejecutado del periodo solicitado de cada metas y/o unidades

estructuradas por fuente de financ¡emiento y entrega al resposable de Planeamiento

Estratégi.o.

l0

3
PlaneamientoRes.

€stratégico

Recepciona rñarco presupestal por fuente de financiarnento cada unidad

estructurada y solicita avance fisico mensual de activ¡dades y luente de

financiamiento.
1,440

5Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega al Director de OPP

5 Dire.tor OPP Recepc¡ona, evalua y decreta para solictar ¡ñformación a las unidades estn cturadas

60Searetária Recepc¡ona, elabora documeñto sol¡citando ¡nformac¡ón a las unidades estruturada5.

UNIDADES ESTRUCTURADAS

51 Secret¿ria Rec€pc¡ona, reg¡stra y entrega al Director o refe

8
D¡rector/refe de la Un¡dad

Estruaturada
Recepc¡ona, decreta la ateoción de la ¡nformac¡on para POI a cáda Area.

J309 Rerponsable de Areas
Recepc¡onan, elaboran el avance fisico de sus actividades y eótregasn al usuario

normal.

Usu¿rio normal
Recepc¡ona, evalua e inSresa la información al apl¡cativo del C€PLAN (físico y

lianañc¡ero), imprime reporte y remite la ¡nformación al O¡rector o Jefe.
960

511 Secretar¡a Recepciona, registra y entrega al Direator¡efe

512
Director/Jefe de la Un¡dad

Estructurádá
Recepc¡oña, evalúa y v¡sa y der¡va documento a OPP

Recepc¡oña, reg¡stra y elabora el ¡nfome y remite la ¡nformación a OPP 513 Secret¡ria

OFICINA OT PI-ANEAMITNfO Y PRESUPUESTO.

514 Secretaria Recepciona, registrá y entrega al Director de OPP

15 Director OPP Recepciona, revisa y der¡va para su analis¡5, evaluacióñ y consol¡dac¡ón

5Recepcioña, registra y entrega al Resp. de Planeamiento EstratégicoSecretaria

960
PlañeamientoResp.

EstratéBico

Receapiona, analiza, evalua y aoñtrasta la información ¡ngresada en el S¡stema de

CEPLAN.
17

2,400.16
Pl¿ñeanrientoRe3p.

EstrátéB¡.o

Consolida la iñformac¡ón de acuerdo a los anexos de evaluációo de la Direct¡va para

tál liñ, elabora el ¡nforme técñico y el Proyecto de Resoluc¡ón D¡redoral Regional v
luego rem¡te al Director de OPP

19 Secretaria 

^
,z@xRecepc¡ona, reg¡stra y entre8a al Director de O

V'B'o

o\cuc

IE¡

261

1. DENOMINACION OEL PROCEDIMIE'{fOS:

Evaluac¡ón del Phn Operatlvo lnstltuc¡onal (POl). CODI6O: ORTCA-OPP_ APE P12

2. 
'Il{ALIDAD:€stablecer el proaedimiento para determinar el % de avance de act¡v¡dades eie.utados por lo5 Órganos €structurados de la D¡recc¡ón

Re8¡onal de fránsportes y Comuñ¡aac¡ones Ayacucho e ¡mplemeñtar med¡das correct¡vas en caso se requ¡era por decis¡ón de la

3. EAST LEGAI.:

- Ley Ne 27444 "Ley de Procedimiento Administrat¡vo General".
- Ley N'28411-l,ey General del S¡stema Nac¡onalde Presupuesto.
- Ley N' 27658, LeV Marco de la Modern¡zación de la Gest¡ón del Estado.'Ley N' 27680, Ley de Bases de la Descentral¡zac¡ón.
-D¡rectiva 6eneral, aprobado con Resolución Eiecut¡va Reg¡onal N" 902-2017-6RA/GR. "Programación, Formulac¡ón, Seguimiento y

Evaluación del Plan Operativo lnstitucional del Gobierno Re8¡onalAyacucho 2018".
- Ordenanza Re8¡onal N' 017-105-GRA/CR, Re8lamento de Organ¡zac¡ón y Func¡ones de la DRfCA.

5

4

10

16



DATOS DEt PROCEDIMICNTO DE tA OFICINA DE PTANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

r, OCNOMINACION O€L PROCEDIMIENTOS:

€valúación del Plan Operativo lnst¡tucional (POl). CODIGO: DRTCA_OPP_ APE P12

6. INSfRUCCIONES; El usuario normaldebe ¡n8resar los datos al apl¡cativo del CEPLAN

7. DURACION: El t¡empo totalestimado para elproced¡miento es 6,905 minutos (14 d¡ar, 3 horas y 5 minutos)

8. FRECUENCIA: Mensual v trimestral

9. FORMULARIOS: No áplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran eñ el s¡guiente gráfico.

20 Director OPP
Recepc¡oña, revisa y vasa el POI y la Resoución Oirectoral Re8¡oñal y entrega a la

secreta.ia para su remis¡ón al Director Reg¡onal.
10

21 Secretaria Recepciona, re8¡stra, elabora informe y remite a la Direción ReSional 10

DIRICCION REGIONAL

Se€retaria Recepciona, registra y entrega álDirector Re8¡oñal 5

Director Regional r30Recepc¡ona, evalua, visa el POI la Resoución Directoral Regional y decreta para su

rem¡s¡ón al Gobierno Ree¡onal.

Secretar¡a
Recepciona y entrega al responsable de Escalafon la Resoluc¡ón Directo.al Regional

para el reSistro delmúmero y fecha.
10

UNIDAD DE PIRSONAT

Responsable de Escalafon y

Resoluciones

Recepc¡oná y registra la Resoluc¡ón Directoral Reg¡o¡al y la fecha, luego devuelve a la

Oirecc¡ón Reg¡onal.
t0

DIRECCION RTGIONAI-

25

24

26

22

23

Searetaria
Recepciona, adiunta la Resoluc¡ón a la Evaluación del POI y elabora el Of¡cio para

Gob¡erno Re8¡onal y rem¡te alGobierno ReSional.
10

ÍOTAL fIEMPO IN MINUfOS: 6,905

I

. ¡YAC

¡J

V'B'
no

¿cuc

t69



DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

PROCEDIMITNfO:

FTUJO-GRAMA DET MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

; DIRECCION REGIONAL O€ TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE PI.ANIAMIENTO Y PRESUPUESTO.

: EVALUACTóN OEL PIAN OPERATTVO tNSftTUCtONAL (POt). COOI6O: DRTCA_OPP_ APE P12

OFICINA DE PLANEAMIENTO
ORGANOS ESTRUCTURADOS UNIDAO DE PERSONAL OIRECCION RTGIONAL

cloI Secret¡ri¡,.ecepciooa, ret¡st.a y

enrreaá ál Dnedor o lefé.

Oirector/ref e, recepooñá, decretá l¡
átención de la ¡ñformacio¡ para POI á

cada Aree.

nerponsáble de Plán€am¡€nto
Estratégico, Sol¡cite p.esupue§to

eje.útedo por cada m€ta y por diversas
fuent€s de ffnanciamiento alRerp. de

Responsables de Area, re..pdonan,
€laborán el avañce físico dé sus

.ctividadés y éntré6án ¡lúsue.io

Elr.spon3ábl. d. p.erupu€lto, imp.ime €l
Pr.supu.no €j..ut¿do del perlodo
5olicitado de una delas ñetasy/o

unidader e*ructurad¡t por tue¡te de
ffnánciém iento y eñt.€ga alrespos.bl€ de

Pla.eañicnlo Estratético,

Usua.io ñorñal, re..p.ioña, evalua e
iñtresa la ¡nforñación aláplicátilo d€l
CEPIAN (firico yfi anáñciero), imprime

.eporteyreñitc la iñfo.ñacióñ al
O¡.c.torolefe.

El rrrpos¡bh de Pl.ne.m¡enlo
Est..tét¡co., r.cpcioí¡ marco

p..rup..t¿l po. tu.nt. d. ñnánci¿mento
c¿d. un¡d¡d a$uctured. y rol¡cit.

aveñcañt¡co mcñ5ual d. actividades y

fu .nte d. ñ...ciamie.to. S€c.eta.ia, r€cepdo.a, r€tistra y
enr€Ea ál onector o J¿fé.

D¡.¿cto., recepciona, evalú¿, vis¡ y

de ve documcnto a OPP.

infom.c¡ón a las uñid.des.rtructuradas Secretari¿, rec€pcioña, registra y

elabora elinforñ. y remite la
¡nfo.mación a OPP

seí.ta.ia, r.cep.iona, r€tistra y eñtreta

se...t¡ri¡, r.c.pc¡on., r.dnra
y ennetá ál O¡rcctor 8é3¡on¿l

oirector, r€cep.io.¡, evalua, y deriva al

8erp. dé Pl¡..amiento Ertrótéaa@,p¿ra

tu .oñsolid.ción.

Dir¿ctor 8Édonil r.c.pc¡ona y
.r¡l!¡do(um.ñto.

V"B

o

4 acu

f\o

V"B"

8éi9onrábl. d€ Pláñ.irñi.nto Enr¡té8ico:
-Rccc.p.ro.., ...1¡!., .v.lua y co.tr.sta l¡
inforña.jó. ¡.gr.s.da .n.l S¡n€m. d€
CEPIAN. -Coriolida l¿ infofm¿ción de
¿.uerdo a los án.xos d!.v.luación de Ia

Orrctiva pári ta¡ñn,.l.bo.á él infoñné
l¿cñi.o y el P.oy..to d€ n.ioludó.
Dir..tor.l R.tion.l y lucto .emite al

y Fkm¿ rusolució. y d.cretá
para su rem¡rión ¡lGob¡e.no

Secr€ta.ia, r€.epc¡on.,.€gistra yentrégá
¡lDir.cto.deOPP

Dn.dor, recepciona, r€visa la

Secretala, R.c.pciona y

lntrcr, ál respoñsábl. de
Escalaloñ la Rcroluc¡ón

oirécto.¡l R¿tional párá.1
f€Eisfo del mÚmé.oY f.óa.

V"B"

Rerponsable de Escaláfon y

Resolucioñes, r€cepcioña y
r€gistra la ñesolución

Dúectoral Retioñal y la fed'a,
lueto d€vuelve a le Dirécción

s..r.t.rl¡, r...ño.¡.labo..
oñcio y r.m¡l! ¡l Gob¡c.no

ñ.tion.ld. Ay.cudro pá.á su
POI y R.soludór D¡r.do.al

Rel¡oñ¿l y cntr€tá a lá r..f.tana
pará ru r.m¡s¡ón ál D¡rfttof

nécép.ion¡, r.a¡rtrá, .labora iñtorñe y
r.mit.. la Oi..tión R.!iorá|.

505 M¡nutos {01Día)1,465 M¡nutos (03 D¡á5) 10 Minutos4,925 minutos (10 D¡ás)

¿t8

5ecretaria, recepciona, retistra y



DATOS DEt PROCEOIMIENTO DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1. NOMERE OEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACIO :

Diseño, restruduración y adual¡rac¡ón de la pá8ina web. CODIGO: ORTCA_OPP_ATI P13

2. FINAI.IDAO

Diseñar, restructurar y actualizar la pág¡na web de la Dirección Regional de Transportes y Comunicaciones Ayacucho, tiene la

finalidad de brindar la informac¡ón al público aspectos generales de la entidad en cumplimiento a la ley de transparencia.

3. BASE I.EGAI.:

Ley N'27806, Ley de transparencia y acceso a la ¡nformación públ¡ca.

4. REQUTSTTOS

Des¡gnac¡ón del responsable mediante acto resolut¡vo para la elaboración
Poseer informac¡ón actualizado para la públicación.

5. ETAPAS OEL PROCEDIMIEÍ{TO

8. FRECUENCIA: Anual

9. fORMU|ARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el siguiente gráf¡co
óñ(\ 9O

v'É

¡r'{c

DEPTNDENCIA RESPONSABLE OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lm¡nutos)
OFICINA DE PI-ANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

1
Responsable del área de
lnformát¡ca

Solicita remis¡on de ¡nformación actualizada a las Un¡dades Estructuradas de la

Dirección Reg¡onal de Transportes y Comunicaciones de Ayacucho.
480

2 Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega al D¡rector de OPP 5

3 Darector OPP
Recepc¡ona, evalua y decreta para sol¡citar la remis¡ón de ¡nformac¡ón actual¡zada

al responsable delárea de lnformática.
5

4 Secretaria
Recepciona y elabora documento solic¡tando la rem¡s¡ón de ¡nformación

actual¡zada al responsable del área de lnformát¡ca.
60

UNIOADES ESTRUCTURADAS

5 Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entrega al D¡rector o Jefe 5

6
oirector/.lefe de la

Unidad Estructurada

Recepciona, decreta la atenc¡ón de la informac¡ón para elD¡seño, restructuración y

actual¡zac¡ón de la página web.
5

7
Espec¡alista

Adminastrativo

Recepc¡ona documento, evalua y organiza la ¡nformac¡ón para rem¡tir al

D ¡rector/.lefe.
1920

8 Secretaria Recepciona, registra y entrega a Director/.lefe 5

9
Director/efe de la

Un¡dad Estructurada
5

10 Secretaria Recepc¡ona. reg¡stra y elabora el ¡nfome con la información que se remitirá 5

OFICINA OE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

11 Secretar¡a Recepc¡ona, reg¡stra y entrega al D¡rector de OPP 5

L2 Director OPP Recepc¡ona, evalua y der¡va para su consol¡dac¡ón 5

13 Secretaria
Recepciona, registra y entrega al responsable del area de lnformát¡ca para su

consolidac¡ón.
5

14 Resp. De lnformát¡ca
Rececpiona, anal¡za, evalua, consolida, publica la ¡nformación en la página web y

hace informe de culminac¡ón de pág¡na web.

15 Secretaria Recepciona, registra y entrega al Director de OPP 5

16 Director OPP
Recepciona, rev¡sa, ver¡f¡ca la culminacion de la pág¡na web y decreta para su

arch¡vamiento.
60

L7 Secretaria 5

TOÍAL fIEMPO EN MINUTOS: 2r.,780

sf0

DE

clÓll

4 acu ¿5b

5. lNsTRUccloNEs: lnformación que br¡nda las Un¡dades Orgánicas.

7. OURACIONT Elt¡empo total est¡mado para el procedimiento es 21,780 m¡nutos (45 días y 3 horas).

Recepc¡ona, evalúa y visa la ¡nformación y deriva a OPP

19200

Recepciona, reSistra y arch¡va el documento.



DIAGRAMACION DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENOENCIA : OIRECCION REGIONAt OE TRANSPORÍES Y COMUNICACIONES OE AYACUCHO

ORGANO ESTRUCÍURADO : OFICINA DE PLANEAMITNTO ESTRAfEGICO

PROCTDIMIENTO : DISEÑO, REESTRUCÍURACION Y ACfUALIZACION OE LA PAGINA WE8.

CODIGO: ORTCA OPP Afl P13

ORGANOS ESIRUCTURADOS

tNtcto s€cr€tada,.eccpcioña, r€gistra y€nEeta al
Oiredor ol€fe.

Rerpons¿blé de lnfomática sol¡.itá información
actuá¡káde.las Uoidades Estru.uúadas pala su

publicación eo la página web.

Secretaria, recepciona, .edstra yentreta al

Dnédo. de OPP

¡erp. d.l p.ocEd¡m¡énto rsepcion,
doom.nto, €t/¿lua y prepara la info.mació¡ y

remit. al O¡rector/.lefe.Orector, r.cépc¡o.rá, .y¿lua y décretá pá.á

sol¡cl.r iñlormacióñ a.tual¡r.da a las unidad.s
.rructür¿das.

On dorlr.f. d.la Unidad Enruchr.ada,
r€cepdooá, eválÚá y üsá lá ¡ñfoínáción y

dériYá ¡ OPP
ñ.(€pcioña, el¿bor¿ docuñ€nto solicit.ñdo

añforñáción a lás unidádes estrutu.ádás.

S.crut.rla, r.c.pciona, ret¡rra y entrq¿ al
Oirc.to. dé OPP

Diréctor OPP, r¿cepcioná, eválua, y de vá pará su

6onsolidac¡ón.

V'8.

s.cr.tárl¿, r.cépcioni, retirr¿ y enkega al
r.spond.bl. d.¡irfoñáirá p¿rá su coñsol¡dáción.

Rer. de lnfomátic¡, rfte.piona, análi¿¡, éváluá,
coñrol¡da, publ¡ca la info.madón en la pági.a*éb

y h.cc ¡nfoméd. olñ¡ñe.ión dé pá6ináweb.

S.cr.tari., r€cepc¡ona, .e8iltra y éntre8¡ ál
onedord€oPP

Okector de OPP, recepciona, revisa, verifi.a la
culmi.¿c¡ón de l¿ páEina web ydecreta para su

archivamié¡to.

S.crÉtar¡r, réc.pciona, regilra, y ard'iva cl
dmméñtó

FIN

1945 Minutos 04 días19835 minutos
3 horas)ÍOTAL:21780 m¡nutos 45 días

V"B":w
PRLs,y'ur

1i+

OFICINA DE PLANEAMIENf O ESfRATEGICO

On.ctor/éfé, récepcioná, déseta ¡a ateflcióñ
de lá informa.ión pa.¡ elDiséño,

restructu¡acióñ y actuáliz.c¡ón déla páEina

w€b.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION REGIONAT DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO

OF¡GINA DE ADMIN¡STRACIÓN - UNIDAD DE
CONTABILIDAD Y TESORERIACOMPETENCIA

*Apertura y habil¡tación de Fondos para Pagos en Efectivo.

*Registro Mensual de lngresos en el SIAF de Recursos
D¡rectamente Recaudados (R.D.R).

+Reprogramación de Pago por vencimiento de plazo de cobro
de cheq ue.

*Conciliación Bancaria Mensual por Fuentes de
Financiamiento.

PROCEDIMIENTOS

I
IÓN

§10

v'B'

;:fi#i"k'

eo

§acq c

as6

$,,,

ORGANO DE APOYO



GOgIERNORE6IONAL AYACUCHO

OIRECOON REGIOIIAI, OE TNAltsP('RTES Y COMUNICACIONES

r. NOMBRE DEI. PROCEDIMIET{TO Y CODIFICACION:

Apertu.a y Hab¡l¡ta.¡ón de Fondos para Patos cn Elcdivo. CODIGO: DRTCA_OA_UCT P1

2. FtNAt-tOAO

Habil¡tar Fondos para Pagos en Efect¡vo con el objeto de proveer recursos económ¡cos ¿ los Órganos Estructurados de la O¡recc¡ón Reg¡onal

deTransportes y Comun¡caciones Ayacucho para gastos menores e ¡nmediatos.

3. EASE LE6AI.:

Ley N' 30693 "tey de Presupuesto delSedor Públ¡co para el año fiscal 2018"

Ley N'29806, reSula la contratación de PersonalAltamente Calificado en elSector Público

Ley N' 28411" teyGeñeral del S¡stema Nacional de Presupuesto"

Ley N' 27482, Ley que regula la publ¡cacion de la Declarac¡ón Jurada de lngresos, B¡enes y rentas de funcionar¡os y serv¡dores públicos del
Estado, su Reglañento aprobado por Decreto Supremo N'08S2001-PCM y Resolu.¡on de Contraloria N' 17+2002-CG, normas

complementar¡a5.

Ley Nc 28716 "Ley de Control lnterño de las Entidades del Est¿do"

Ley Ne 27¡trt4 "Ley de Proced¡miento Adm¡n¡strat¡vo General"

Ley N" 28693 "General General del S¡stema Nacional de Tesorer¡a"

Ley N" 28112 "Ley Marco de la Adm¡n¡strac¡on Fianciera del Sector Público"

Resoluc¡ón D¡rectoral Ne 002-2007-EFr7.15, que aprueba la o¡rect¡va de fesorer¡a N'001-2007-EF/77.15 y sus normas mod¡f¡cator¡as y

complementar¡a5.

Resoluc¡ón D¡redoral Nc O26-aGEFn7.75, qoe aprueba la5 Normas Generales de fesorer¡a N'06 y 07.

Orden¿nza Reg¡onal N' 035-05-GRA/CR, Reglamento de OrSani¡ación y Funciones de la DRTCA.

4. REqUTSTÍOS

ProSramac¡ón en Presupuesto Analítico de Presupuesto del Mes de Enero, para la apertura de fondos para pagos en efectivo.

Cuadro Analít¡co Mensual de gastos.

Resoluc¡ón de autor¡zación de Adm¡n¡strac¡ón de Fondos para Pagos en Efect¡vo.

5. EÍAPAS DEI PROCEOIMIENfO

DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lm¡nutosl
UNIDAD O€ ABASÍ€CIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

1 Resp. Adquis¡ciones
Real¡za la consolid¿cion de acuerdo alcuadro de neces¡dades de las diversás uñidades

estructuradas y r€m¡te allefe.
480

3 lefe Verifica y remite a la Oficina de Aministracion 10

Secretar¡a Recepciona, registra y remite a la Of¡cna de Administrac¡ón 5

OFICINA DE ADMINISTRACION

51 Secretar¡a Recepciona, registra y entrega al Director

2 Director
verifica el ¡nforme de la consol¡dacion de l¿ Apertura y habil¡tac¡ón de Fondos para Pá8os

en Efect¡vo y caja chica y remite a lá Direcc¡ón Regioñal.

3 Secretar¡a R€cepciona, registra y remite al Director Regional

Lf.*:rOIRECCION REGIONAL

1 Secretar¡¿ Recepcioná, registra y remite al o¡rector 5

B'

2 Director
Evalúa y ordena a secretaria elaborar el memorando, decretando la autori¡acion para

efectuar la hab¡litac¡ón mediante un acto resolutivo.

53 Secretar¡a Recepciona, registra y remite a la unidád de Personal

UNIDAD OE PERSONAL

5Secretariá Recepciona, re8istra y rem¡te aljefeI

102 lefe Recepciona, ver¡fica, decreta al respon5able de Escaláfon para elaborar el acto resolutivo

v0Bo
I

sl0
ó\

480

\

A
4

Resp. Escal¿fon

Resoluciones

Recepciona y elabora el acto resolut¡vo en báse ál Cuadro de Necesidades de las d¡versas

unidádes estructuradas. Recaba la firma del D¡rector Regional y la v¡sac¡ón de las unidades

or8án¡cas que corresponden. coloca la numeración y fecha y rem¡te a la oficina de

Administrac¡ón.

55 Secretaria Recepciona, re8istra y rem¡te a la oficina de Administrac¡on

OFICINA DE ADMINISTRACION

5 \1 Secretaria Recepciona, reg¡stra y remite al D¡rector

¿51

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE CONTABITIDAD Y TESORERIA

DEPENDEÑCIA RTSPONSABI-E

4
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\
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GOAIERNO REGIOÍIAI AYACUCHO

otREccrot{ REGtor{^t o€ Tfiaf{spoitts y coMuNrc¡oor{Es

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE CONTABITIDAD Y TESORERIA

1. NOMBRE OEL PROCEDIMIINfO Y COOIFICACION:

Apertura y Heb¡l¡ta.ióñ de foñdos para Pagos en Efect¡vo. CODIGO: DRÍCA_OA_UCÍ P1

6, lISTRUCCIONES: Cumplir con los requ¡s¡tos

7, OuRACION: El t¡empo total estimado para el procedim¡ento es de 1350 miñutos {2 días, 6 horas y 30 m¡nutos)

8. FRECUENCIA: Programación anual yhabil¡tac¡ontrismestral

9, FORMULARIOS: l-os ¡mpreior ut¡l¡zados, según ¡nstruccioner.

10, OIAGRAMACION: Se eñcuentrañ en el iiSu¡ente gráfico.

2
deDirector

Admiñ¡stracion

Ordena a Secretaria, preparar memorando de autoriración de hab¡l¡tac¡ón de acúerdo al

analít¡co de cada ór8ano estructurado, adjuntando elActo Resolut¡vo y remite a la Unidad

de Coñtabilidad y Tesorería.

10

UNIDAD DE CONfABILIDAD Y IESORERIA

1 Secretaria 5Recepc¡ona y rem¡te alArea de fesorería

2 fesorero Recepc¡on¿ y remite al respon5able del SIAF 5

3 Resp. de SIAF

Efectúá la apertur¿ de Fondos para Pagos eñ Efectivo, Ejecuta el Coñpromiso, Devengado,

Efectua la impresioñ de cheques para las Unidades Estructuradas que corresponda y
procede con la fase G¡Íado y rem¡te a Tesorero

120

4 Tesorero 10

5 lefe Rev¡sa, firma elC/P y luego remite al responsable de Éiscalizáción

OFICINA DE ADMINISTRACION

601 Resp. de Fiscali¿acion

2 Director Firma el Cheque, C/P y es derivado a la Unidad de Contabi¡idad y Tesorería 10

UNIOAO DE CONTAEILIDAD Y TESORTRIA

1 Secretaria
Recepc¡ona el C/P y el Cheque debidamente autorizado y efectua el llenado en el Libro de

C/P y remite al Cajero Pagádor.
20

2 Cajero P¿gador
Recepc¡oña el C/P debidameñte autorizado y efectiv¡za el pago a los responsables de cada

Un¡dad Estructurada.
20

fOTALTITMPO EN MINUTOS 1,350

I

I

V"B"

R
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e

acu c

oo

25q

Em¡te su coñformidad del C/P, visado y la firma del Cheque, y rem¡te al j€fe.

10

Revisa elC/P dando su conformid¿d y deriva al Despacho del Director de Admiñistrac¡ón.



FLUJO GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENÍOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD DE CONTABITIDAD Y

TESORERIA

DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMI€NTO:

: DIRECCION REGIONAL OE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE ADMINISTRACION

: UNIOAO OE CONTABILIDAD Y TESORERIA

: APERTURA Y HAEILITACION DI TONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y CAJA CHICA.

COOIGO: DRTCA OA UCT-PI

UNIDAD DE

ABA§ÍTCIMIENTO Y S.A

OFICINA DE

ADMINISTRACION
DIRECCION REGIONAI. UNIDAO DE PERSONAL

UÍIIDAO DE CONTAAIUOAO Y

ÍISORERIA

rNrcro

J

S..retá.i.: rec€pcioña,
.qinrá y rcmité ¿ lá

Oiiciñ¿ d. Adñ¡nir.ác¡ón

Rcsp dc Adquisicioñes,
Reali¿a la conrol¡dacioñ de

ácuérdo al cuad.o dé
¡!cee¡dadc5 de las dive6at
unid¡des.r.ucturad.s y

S.cr.i.da: r.c.pdona,

Diréctor Evalúa y

ord.ña ¡ !.6.taria
.l.bor.r .l m.mor.ndo,

cfcrtüár l. h.bilit¡rió¡

S€cr.t..ia, re.ep.iona,
rcai§tra y Gntf.¡a a la

Résp. de trcal.fóñ y
nesoludón, Réclpc¡.na y
élaborá el ácto rc5olutivo

.n bas. alcu¿dro dé
Ne.es¡dad$ d.lát
diversas uñidád.s

estrudurádás. R.cába la
ñr¡na del Di.ctor Rég¡oial

yl, vháción d. lá!
uñjd.des oryáñ¡c.s qu.
corc5go.de.. coloc¡ la
ñ!me.a.ióñ Y f..ha; y
.cm¡t. ¿ l¡ Oñcin¿ de

Secretáriá, re.epcion¿,
regkre y ent.eta allefe

l€l€ R€cepcioña, v.riñ.a,
decretá ál r$ponráble de
Escaláfon pár¡.l.bor.r el

s€c.€taía, recep.¡oñ.

le5or.ro, Rcc€pciona y

rém¡t€ al responsábl.
délS|AF

Resp. del slAF, Ef.dúa la
áPertura d. rordor Pá..

PrEor en EfÉctivo, €jecutá
cl Comp.oñito, D€vcñtado,

Efectua la impresion d.
cheques pa.a las Un¡dad.s

Estruciuradarque
coñespo.da y p.o(.d. .on

la fase Gúado y reñlte ál

Secrctaria, Recepc¡on. .l

d€bidamént! autor¡ado
yr. €f€ctua €l ll¿h.do €n él

L¡bro dé C/P y remit. al

R€cepcio.aélC/P
d¿bidameñte autor¡¡ado y

ef.ctiüza €¡pago a los

..rponsabl€r dc cada

U.idad Enru.tur¡da.

495 minutos 125 M¡nutos 40 M¡nuto5 500 Minutos 190 Minutos

TOTAL: 1350 m¡nutos (2 Oías, 6 horas y 30 Minutos)

V'8.

#1ir.lil',..

§ac UC_

§O

¿s3

O¡r€do., verif¡ca el ¡nfor¡ne
d. la .onsolldadon dé la

Apertura y háb¡litáción de
Foñdos pa.a Patos en

Ef.ctivo t cai¿ .hi.a y rem ite
.l¡ Oirecc¡óí R€tioná|.

s.o€taria, Récepdoná,
r.dstrá y rémite ál Oiréctúlefe, Verificá yremte a l¿

Of¡cin¡ d€ Aminisracion.

Se.retariá: recÉpciona,

lef€, Reür¿, fkma elc/P y
lue6o reñite al respoñsáble

Oir.cto¡, Ordn. a Seseta.ia,
p.!pa.ar memoraodo de

.!tori¡ación d€ h¿bilitación de
á.ü.rdo ál án¡liri.o dé dd.

óG¿no .lructurado,
adiúñt¡ndo el Acto RÉsolutivo y

rémit. ¡ lá U.¡d.d de
S..rctada, r.c.pdoña,
rea¡strayr.mitealá

R.sp.Fircalü¿c¡ón, R4isá el C/P

d¡ndo su confoñid.d y d€iva

Dir€cto., Firña.l Chequ€, C/P

contabilidad y Tesor€ría

FN



DATOS DET PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE CONTABITIDAD Y TESORERIA

1. NOMBRC OCL PROCEOIMIENfO Y CODIFICACION:

Ret¡lro Meñsual de lntresos €n el SIAF de Re.ursos O¡,ectamente Rec¡udados (R.D.R). CODI6O: DRTCA_OA_UCT P2

2. FINALIDAD
Consol¡d¿r las captác¡ones obtenidas de los Recursos Diredamente Recaud¿dos (RDR) de la Direcc¡óñ Reg¡onal de Transportes y

3. BASE LEGAL:
Ley N'30693 "Ley de Presupuesto del Sector Público para elaño fiscal 2018"

Ley N'29806, regula la contratación de Personal Altamente Calificádo en elSedor Público

Ley N'28411" Ley Gene.al delS¡stema Nac¡onalde Presupuesto"

Ley N' 27482, Ley que regula la publ¡cacion de Ia oeclarac¡ón lur¿da de lngresos, Bienes y rentas de funcionarios y servidores públicos del

Ley Ne 28716 "Ley de Control lnterno de las Ent¡dades del Estado"

Ley Ne 27444 "Ley de Procedim¡ento Admin¡strativo General"

Ley N" 28693 "General General del S¡stema Nac¡onal de Tesorer¡a"

Ley N" 28112 "Ley Marco de la Admin¡stracion F¡anciera delSector Público"

Resoluc¡ón Oiredoral Ne OO2-2007-EF/77.15, que aprueba la D¡rectiva de Tesoreria N'001-2007-EF/77.15 y sus normás modific¿tor¡as y

Resoluc¡ón Directoral Nr 026-8GEFr7.15, que aprueba las Normas Generáles de fesoreria N'06 y 07.

Ordenanza Reg¡onal N' 035-05-G RA,/CR, Reglamento de Organ¡¿ac¡ón y Func¡ones de la DRTCA.

4. REQUTsTfOS

Recibo de lnSreso

Pápeleta de depó5¡to.

Eoleta de Venta

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

6. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con lo5 requ¡sitos

7. DURACIONT El t¡empo total est¡mado para el proced¡m¡ento es de 2,960 m¡nutos (6 d¡as, t hora y 20 min.)

8. FRECUENCIA: Mensual

9. FORMULARIOS: Los ¡mpresos ut¡l¡¿ados, se8ún ¡nstrucciones.

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en els¡gu¡ente gráfico.

DEPENDENCIA RESPONSABL€ DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(mlnutos)

UNIOAD DE CONTAEILIDAD Y TESORERIA

1 Resp. de Caja
Emite las Boletas de Venta, Papeletas de Depós¡to, realiza la elaborac¡on del rec¡bo del
inSr€5o y remite alTesorero.

2,880

2 Tesorero Recepcioná, firma y deriva ál responsable del SIAF 10

Responsable delSlAF

Recepciona y re8¡strá las cáptaciones de Recursos D¡rectamente Recaudados a través de

los rec¡bos de iñBreso y pápelet¿s de depós¡to e lngresá al SIAF-SP de lás fases de

Determ¡nado y Recaudado de cada Boleta de Venta y Factura, prev¡a ver¡ficación de la
¿probación y remite al responsable de Caja.

60

4 Resp. de Caja Recepciona, clasific¿ y archiva. 10

TOTAL TIEMPO EN MINUTOS 2,960

v"B"

acu

ef\q

LÍ't'

608IERIIO i€GIONAL AYACUCHO

DIRECC¡ON REGIONAT DE TRAÍI5PORTE5 Y COMUNICACIOT{ES
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FI.UJO GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE tA UNIDAO DE CONTABITIDAD Y

TESORERIA

DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

: OIRECCION REGIONAL DE ÍRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA OE AOMINISTRACION

: UNIDAO DE CONÍABII.IDAD Y ÍESORERIA

: REGISTRO MENSUAI. DE INGRESOS EN EI. sIAF DE RECURSOS

RECAUDAOOS. CODIGO: DRfCA OA UCT-P2

DIRECTAMENTE

UNIDAO DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

RESPONSABLE DE CAIA TESORERO RTSPONSAEIE DEI. SIAF

Reaepc¡ona, ñrma y der¡va al

responsable delSlAF

Resp. de Caja, Em¡te las

Boletas de venta,
Papeletas de Depósito,

real¡za la elaborac¡on del
recibo del ¡n8reso y

remite allesorero.

Recepc¡oña y reg¡stra l¿s captac¡oñes

de Recurso5 0irectamente
Recaudados a travé5 de los rec¡bos

de ¡ngreso y papeletas de depós¡to e
lngresa al SIAF-SP de las fases de

Determinado y Recaudado de cada

Soleta de Venta y Factura. prev¡a

ver¡ficación de la aprobación y
rernite ¿l responsable de Caja.

Resp. de CajaRecepc¡oña,

clas¡llca

nin

rNrcro

I

2880 m¡nutos 20 Minutos

TOÍAL: 2960 m¡nulos (6 Días, t hor. y 20 ñinutos)

v"g

I

$o

o§ac üq

2s'1

PROCEDIMIENTO

60 Minutot



GOAIERNO RE6IOI¡AT AYACUCHO

OIRECCION REGIOI{AL OE TRANSPORTES Y COMU NICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE I-A UNIDAD DE CONTABITIDAD Y TESORERIA

1. NOMBRE OEI. PROCEOIMIENTO Y COOIFICACION:

Reprotramación de Pago por Ven.¡m¡ento de Pla¡o de cobro de Cheque, CODIGO: DRÍCA_OA_UCT P3

2. fINATIDAD

Reprogramar pagos por todo concepto de los usuarios, con el objeto de atender comprom¡sos pend¡entes de cancelac¡ón, por

vencimiento de plazo de cobro de cheque.

3. SASE LEGAL:

tey N' 30693 "Ley de Presupuesto del Sector Públ¡co para el año fiscal 2018"

tey N" 29806, regula la contratac¡ón de Personal Altamente Cal¡ficado en el Sector Público

l-ey N" 28411" Ley GeneraldelSistema Nac¡onal de Presupuesto"

Ley N' 27482, Ley que regula la publicá.ion dé la Declaracióñ Jurada de lngresos, B¡enes y rentas de funcionarios y serv¡dores públ¡cos

del Estado, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N'080-2001-PCM y Resolucion de Contraloria N' 174-2002-CG, normas

complementariaS.
Ley Ns 28716 "Ley de Control lnterno de las Entidades del Estado"

Ley Ns 27444 "Ley de Procedimiento Adm¡nistrat¡vo General"

tey N" 28693 "General General del Sistemá Nácional de Tésoreria"

tey N" 28112 "Ley Marco de la Adm¡nistrac¡on Fianciera del Sector Público"

Resolucióñ DirectorálNe O26-8O-EF/77.15, cue ápruebá lás Normas Generales de Tesoreria N'06 y07.

Ordenanza Reg¡onal N' 035-05-GRA/CR, Reglamento de Organización y Funciones de la DRTCA.

4. REqUrSrfos

comprobantes de Pago y cheques anulados por caduc¡dad, en concordanc¡a a la Ley.

5. ETAPAS OCL PROCEDIMIENTO

6. INSTRUCCIONES: Cumplir con los requ¡sitos

7. DURACION: Eltiempo total estimado para el procedim¡ento es de 1070 rn¡nutos (2 dias, t hora y 50 minutos)

8. FRECUENCIA: Eventualmente

9. FORMULARIOS :No aplica

10. DIAGRAMACION: Se eñcuenfan en els¡guiente gráfico.

5

DEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(m¡n'rtos)

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y ÍESORERIA

1 Resp. De Caja
Clasif¡ca los ch€ques vencidos para su respectiva anulación por cáducidad y remite ál

Tesorero.
120

2 Tesoreto Recepciona y deriva al responsable del SIAF 10

3 Resp. de Siaf

Real¡za la ver¡f¡cación y pide la anulac¡ón alfesoro Públ¡co a través delSlAF y efectua

la ¡mpres¡on de la reprogramac¡on de cheques, elabora el comprobante de pago y

procede coñ la fase Girado, firma y remite alTesorero.

120

4 Te5orero Emite su conformidad del C/P, visa, firma el Cheque y remite al.lefe 10

lefe Rev¡sa, firma el c/P y luego rem¡te al responsable de F¡5calizac¡ón 10

OFICINA DE ADMINISTRACION

6
Responsable

Fiscalizacion

de R€v¡sa el Comprobante de Pago dando su conformidad y remite al Despacho del

Director.
120

7 Director
Firma el Cheque, Comprobante de Pago y es der¡vado a la Unidad de Contabil¡dad y
Tesorería

60

UNIDAD D€ CONTABITIDAD Y ÍESORERIA

8 Secretaria
Recepciona el comprobante de Pago y el Cheque deb¡damente autorizado yse

efectua el llenado en el Libro de C/P y entregá al Resp. De Caja.
10

9 Resp. De Caja
Recepcioná el Comprobante de Pago deb¡damente autor¡zado y efedúa el paSo a

los interesado.
10

1,070

#i'"',]i:i;i.

V"B'o

4 acu
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fOTALTIEMPO EN MINUTOS



FTUJO GRAMA DET MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD DE CONTABITIDAD Y ÍESORERIA

DEPENOENCIA : OIRCCCIOÍ{ REGIONAI DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO ESfRUCÍURADO : OÍlClNA DE ADMINISTRACION

UNIDAO ORGANICA : UNIOAD DE CONTABIIIDAD YTESORERIA

PROCEOIMIENTO IREPROGRAMACIóN

UNIDAO DE CONTABII.IDAD Y TESORERIA
oflcrNA ot

ADMINISTRACIÓNfESORERO
RESPONSAEI.E DEI.

SIAF
JEFE DE UNIOAD SECRETARIA

lnicio

Recepc¡ona, f¡rma
y der¡va al

responsable del
SIAF

Real¡za la

verificación y pide

la anulác¡ón al

Tesoro Públ¡co a

través delSlAFy
efectua la

impres¡on de la
reprogramacion de

cheques. el¿bora
elcomprobante de

pa8o y procede

con la fase Gir¿do,

frrma y rem¡te al

Tesorero,

Rev¡sa, firma el

c/P y lueSo rem¡te
al responsable de

Fiscalizáción

Recepciona, firma
y derNa al

re5porsable del
SIAF

Secretaria,
Recepciona el

Comprobante de
PaBo y elCheque

deb¡damente
autor¡zado yse

efectua el llenado
en el l,¡bro de c/P
y entrega al Resp.

0e Caja.

730 minutos 20 Minutos 120Miñutos 20 Minutos 20 M¡nutos 180 Minutos

TOTAL: 1070 minutos (2 Díás, t hora y 50 m¡ñutos

B
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RTSPONSABLT DT CAJA

Em¡te su

coñform¡dad dcl

C/P, visa, firma el

Cheque y remite al

lefe.



6OEIERNO REGIONAL AYACUCHO

OIRECCION REGIONAT OE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE CONfABITIDAD Y TESORERIA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENfO Y CODIFICACION:

Cori.¡liación Bañcar¡a Meñsual por Fuentes de F¡nanc¡am¡ento. CODIGO: oRTCA_OA_UCT P4

2. FINALIDAD

Verificar Ia conform¡dad de los Estados Fináñcieros por toda Fuente de Finañc¡ámiento de la Direcc¡ón Regional de

Transportes y Comunicac¡ones Ayacucho con el objeto de regular¡zar las operacioñes que hubieran s¡do cons¡deradas

como ¡ndebidas.

3. BASE t"E6At-:

Ley Ne 27444 "Ley de Procedimiento Admin¡strativo General".

Ordenanza Regional N' 035-05-GRA/CR, Reglamento de Organización y Funciones de la DRTCA.

R.D. Ne 026-200GEF/77.15 Normas Generales de Tesorería

4. REqUtS|TOS

Libro Bañcos.

Estracto Sancario

Anulaciones de g¡ros por vencim¡ento de fecha.

Registro de documentos emitidos

5. ETAPAS DEL PROCEOIMIENTO

6. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con los requisitos

7. DURACION: Eltiempo total estimado para el procedimiento es de 730 m¡nutos {ldia,4 horas y 10 minutos)

8. FRECUENCIA: Mensual

9. FORMUIARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran eñ elsiguiente 8ráfico.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIÉMPO

lm¡nutosl

UNIDAD OE CONÍABILIDAD Y TESORERIA

1 Tesoreria

Con el Extracto Bancar¡o, enviada por el Banco de la Nac¡ón, efectúa

conciliación de cheques pagados (s¡ es necesar¡o en coordiñación con

soporte técnico del SIAF o con el Eanco de la Nac¡ón), a fin de determinar
los saldos reales por toda fuente de financ¡am¡ento.Rem¡te la

¡nformac¡ón allefe de la Un¡dad.

120

Jefe
Recepc¡ona, rev¡sa y se ¡ncluye como parte de la documentac¡ón en lá

¡nformación Contable mensual correspondiente.

fOTAI.fIEMPO EN MINUfOS 730

oB:
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FTU.lO GRAMA DEt MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD DE

CONTABITIOAD Y TESORERIA

OEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UNIOAD ORGANICA

PROCEDIMIENTO

: DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORÍES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE ADMINISTRACION

: UNIDAD OE CONTABILIOAD Y TESORERIA

: CONCILIACION BANCARIA MTNSUAL POR FUENTÉS OE FINANCIAMITNTO

CODIGO: DRTCA OA UCT P4

.*lil[lli,.

UNIDAD DE CONfABILIDAD Y fESORERIA

TESORERO JEFE DE UNIDAD

rNrcro

I

720 ñiñutos 10 M¡nutos

fOTAL: 730 m¡ñutos ( 1df.,4 horas y 16 m¡ñutos)

v"B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO $_-

ORGANO DE APOYO

OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD
DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS

AUXILIARES

* Formulac¡ón y aprobación del Plan Anual de Adquisiciones
y Contrataciones del Estado

* Licitación Publica y Concurso Público.

* Adjud¡cación Simplificada de Bienes y Servicios en General.

ORGANO

COMPETENCIA

PROCEDIMIENTOS

29tt



GOBIERNO REGIONAT AYACUCHO

OlñECCION REG IONAt DE TRAt'lsPO RTES Y COM U N ICACION ES

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE ABASÍECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

1. NOMERE OEI. PROCEDIMIENTO Y COOIFICACION:

FORMUIACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE CONTRAÍACIONES OEL ESTADO CODIGO: ORTCA OA UASA P2

2. FINALIOAO:

Programar adquis¡c¡ones y contrataciones de bienes y servic¡o y obras a ejecutarse en el ejercic¡o fiscal, en la que se cons¡gnará los

procesos de selección en sus distintas modal¡dades, de acuerdo a la normat¡va vigente.
3, BASE I.EGAL:

- Ley N" 27444 "1ey de Procedimiento Admin¡strativo General".

- Ley N'30225 y su modificación efectuada mediante Decreto Legislativo Ne 1444, Decreto LeBislativo N' 1341. Vigente desde el03
de abrilde 2017, que mod¡fica la Ley N" 30225.

Ley de Contrataciones del Estado aprobado con D.L Ne1017 y 5u reglamento 0.S Ns184-2008-EF.

- ordenanza Regional N" 035-05-GRA/CR. Reglamento de OrEanización y Func¡ones de la DRTCA.

- Ley N'30879 " Ley de Presupuesto para el Sector Públ¡co año 2019 ".

- Resolución de la Contraloría N'072-98- CG Normas de control lnterno para el Sector Público.

4. REQUTSTTOS:

Presupuesto lnst¡tucional Anual Aprobado
Plan Operativo lnstitucional

Cuadro de Necesidades Anual, mensualizado, presentado por los Organos Estructurados, mediante of¡cios.

5. ETAPAS DEL PROCEOIMIENfO:

6, INSTRUCCIoNES: Cumplir con los requisitos
OURACION: La durac¡ón aprox¡mada del procedim¡ento es de 7,850 m¡nutos (16 dias, 2 horas y 50 minutos)

FRECUENcIA: Anual
FORMULARIOS: No aplica

7

8

9 .... :

DEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION OE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lminutosl
UNIDAD OE ABASTECIMIENfO Y SERVICIOS AUXILIARES

Jefe
Solicita requer¡miento del cuadro de Necesidades Anual, a las Un¡dades Or8ánicas

de la entidad, a traves de la Of¡c¡na de Admin¡stración.

UNIDADES ESTRUCTURAOAS

Secretar¡a Recepciona, re8¡stra y entrega al 0¡rector/efe 5

Director/efe de la Un¡dad

Estructurada

Remite a la Oficina de Administrac¡ón, elconsolidado delcuadro de necesidades

anual, con la descripc¡ón de los bienes y serv¡cios que deberán ser atendidos en el 2400

OFICINA OE ADMINISTRACION

D¡rector Recepciona, evalua, y deriva para su consolidación a UAsA. 30

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXII"IARES

Jefe
Recepciona los Cuadro de Necesidades consolidado de cada uno de los Organos

fstructurados v remite alArea de Adquisicrones.
30

Responsable

Adquis¡ciones

de Consolida y formula el Plan Anual de Adquisic¡ones y Contratac¡ones, conforme a

norma. Proyecta la Resolución y remite alJefe
4800

lefe
Revisa y v¡sa el proyecto de Resolución y remite a la Oficina de Asesoría Juridica,

adjunto el Plan Anual de Adquisiciones. v¡sación.
20

OFICINA DE ASESORIA,IURIDICA

Director Visa, y remite a la Oficina de Administración 5

OFICINA DE ADMINISTRACION

Director Visa, y rem¡te a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OFICINA OE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Director Visa, y remite a la Direccion Re8ional 5

DIRECCION REGIONAI.

Director
Evalúa y apruebá Ia propuesta y remite a la Un¡dad de Personal, para el registro y

numeración al acto resolutivo.
30

UNIDAD DE PERSONAI-

Jefe Der¡va para su atención al Responsable de Escalafon y Resoluciones 10

Resp. Escalafon

Resolúciones

Registra, numera, coloca fecha distr¡buye a las Unidades Estructúradas

n ntes finalmente a
30

TOTAI. TIEMPO EN MINUTOS 7,450
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10. DIAGRAMACION: Se adjunta el Flujograma
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DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURAOO

UNIDAO ORGANICA

UNIDAD ORGANICA

FLUIO-GRAMA DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

: DIRECCIóN REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES.

: OTIclNA OE ADMINISTRACION

: UNIOAD DE AEASÍECIMIENfO Y SERVICIOS AUXIIIARES.

: FORMULACION Y APROBACION OEI. PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES DEI. ESTADO

CODIGO: ORTCA_OA_UASA_P1

UNIDAOTS E5fRUCTURAOAS
oatctNA oE

AOMINIÍRACION

oftctNAo€
ASEsORIA

,uSrotca

ofrcrNA oE

PIAI{EAMIENIOY
PRESUPUESÍO

OIRECCIOÑ REGIONAT
UNIOAD OT

PERSOIIAL

One.to./€f€, R€mite a la
Ofi cina d€ Adminisnación,
el coñsolidado d€l cuadro
de nec€sidad€s añual, coñ

la d€scripción d€ los
bien€s y reruicios qü€

debeñin ser at€.didos e.

V'B'

40 m¡nutos35 minutos 5 m¡nutos 5 ñ¡nutos 30 m¡nutos5,330 minutos 2,405 m¡nutos

Total de 7,850 m¡nutos (16 d¡as, 2 horas y 50 minutos)

4
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¡Y,{c 1,1111

UÑIOAO OE ASAsTECIMIE|YTO Y

SERVICIOI AUXIUARES

Secretaria, recepcioña,



GOBIERNO REGIONAI- AYACUCHO

OIRECCIOiI REGIOITAL DE TRANSPORfES Y COMUiIICACIONES

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

1. NOMERE DET PROCEOIMIENTO Y CODIFICACION:

LICITACION PUBLICA Y CONCURSO PUBLICO. COOIGO: DRTCA OA UASA P2

2. FINALIOAD:

La licitación pública t¡ene la final¡dad de ser util¡2ada para la contratación de bienes y obras; y, el concurso público para la

contratación de servic¡os. En ambos casos, se apl¡can a las contrataciones cuyo valor estimado o valor referencial, se encuentre
dentro de los márgenes que establece la lev de presupuesto del sector públ¡co.
3. BASE LEGAI.:

Ley de Contratac¡ones del Estado aprobado con D.L Ne1017 y su reglamento D.S Ns184-2008-EF.

- Ley N'27444 "Ley de Proced¡m¡ento Administrat¡vo General".

- Ley N" 30225 y su mod¡ficación efectuada mediante Decreto Legislativo Ne 1444. Decreto Legislativo N' 1341. Vigente desde el

- Ordenanza ReBional N" 035-05-GRA/CR. Reglamento de Organización y Func¡ones de la DRTCA.

- Ley N'30879 " Ley de Presupuesto para el Sector Público año 2019 ".

- Resolución de la Contraloría N" 072'98- CG Normas de Control lnterno para el Sector Público.

4. REQUTSTTOS:

Presupuesto lnstituc¡onal Anual Aprobado
Plan Operativo lnstitucional
Requerim¡ento de Neces¡dades, presentado por los Organos Estructurados, mediante of¡cios.
5, EfAPAS DEI. PROCEOIMIENfO:

Rec¡be Ias propuestas en dos sobres (técnica y económica) en presenc¡a del notario
públ¡co, en ca50 sea un acto público.

En caso sea adjudicación directa ADS, concurso o lic¡tación pública, convoca a

participantes según reg¡stro de inscr¡pc¡on (si el part¡cipante se encuentra ausente,

se tiene por des¡stido, caso contrario está presente, solicita acreditar su

oreseñtációnl.

OESCRIPCION OE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(minutosl
COMITE ESPECIAI. PERMANENTE

Presidente
Rec¡be el exped¡ente de contratación aprobado, convoca a los integrantes para la

instalacion del comité.
480

Elabora las bases del proceso 1440Com¡té Espec¡al

OFICINA DE ADMINISTRACION

1800irector Revisa y aprueba las bases y devuelve al Com¡té Especial.

UNIDAD DE ASASTECIMIENfO Y SERVICIOS AUXII,IARES

60Responsable de SEACE Publica la convocator¡a en eISEACE

COMITE ESPECIAI. PERMANENf E

Comité Especial

verifica que el registro de part¡cipantes sea conforme con las normativas

establecidas.

Si los postores presentan consultas y/o observaciones, las absuelve med¡ante un

pl¡ego absolutor¡o y notif¡ca en el SEACE y a los correos electrón¡cos de los

ooStores.
Si los postores elevan observaciones a las bases, ejecuta el procedimiento de

Absoluc¡ón de Observaciones a las 8ases.

lntegra las bases y publ¡ca en el SEACE.

DIRECCION REGIONAT

10
Si es adjudicación d¡recta selectiva, recibe y registra la propuesta técn¡ca y

económ¡ca del proveedor, según procedimiento establecido y traslada a la Unidad

de Abáste.imiento v Servicios Auxiliáres.

Responsable de Trámite

0ocumentario

UNIDAD DE AEASTECIMIENfO Y SERVICIOS AUXILIARES

10Recoge y emite las propuestas al ComitéResp. de Adquisiciones

COMITÉ ESPECIAL PERMANENTE

II

I
TIII
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DEPENDENCIA RESPONSABTE

480
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GOAIERNOREGIONAL AYACUCHO

DIRECCION flEGIONAI OE ]RAI{sPORTEs Y COMUNICACIONES

1. NOMBRE OEL PROCEOIMIENTO Y CODIFICACION:

IICITACION PUStICA Y CONCURSO PUBLICO. CODIGO: DRTCA OA UASA P2

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXII.IARES

Comité Especial

6, INSÍRUCCIONES: Cumplir con los requ¡s¡tos

7. DURACION: La durac¡ón aprox¡mada del procedim¡ento es de 12,990 minutos (27 d¡as y 30 minutos)

8. FRECUENCIA: De acuerdo a programación de proced¡m¡entos de selección.

9. FORMULARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: Se adjunta elFlujograma

Apertura la propuesta técn¡ca y evalúa los requisitos mínimos.(t Si existen

subsanaciones por defectos de forma, otorga dos dias de plazo para la subsanación;

si el defecto continúa descal¡fica al postor. I Si no existe subsañaciones por defecto

de forma, rev¡sa si el postor cumple con los requisitos mínimos de las bases. t s¡el
postor no cumple con requisitos mínimos, se t¡ene por no presentada la

Ver¡fica si al menos un postor cumple y acredita.equis¡tos mínimos. (t Si no

cumplen, declara des¡erto el proceso. t S¡ al menos un postor cumple y acred¡ta

requ¡sitos mínimos, admite las propuestas y aplica Ios factores establec¡dos en

hasesl.
Realiza la evaluación técn¡ca y selecciona a los que tengan mas del puntaje mín¡mo

establecido.

Realiza la evaluación económica y determ¡na el puntaje total: ('S¡ el postor no

cumple con puntaje mín¡mo, descalif¡ca la propuesta. ú 5¡ al menos un postor

cumple con puntaje mín¡mo, elabora elcuadro comparaativo en orden de prelac¡ón

según puntaje técn¡co y económico y selecc¡ona al proveedor).

Elabora el acta de otorgam¡ento de Buena Pro

180

o e

v'8"
o*.1*1"

;i*i'¿:;":

UNIDAD DE AEASÍECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

¡ Notif¡ca a los postores y publica en el SEACE el otorgamiento de la buena pro. S¡el

postor presenta el recurso de apelación, ejecuta el procedimiento de Souc¡ón de

controvers¡a durante el proceso de selección.

* Publica el Consentim¡ento de la Buena Pro en SEACE.

* Cita al proveedor y emite su contrato y registra en el SEACE.

20Resp. de Adquisiciones

* Rec¡be copia del contrato, emite y registra la orden de compra o servicio en el

SIAF

* Firma la orden de compra o servic¡o al ¡gual que eljefe de UASA.

* comun¡ca, fac¡lita una copia de la orden de compra o serv¡cio al proveedor y

coordina su atención. Si es orden de compra, reg¡stra y d¡stribuye la orden al

almacén,

60Resp.de Almacén
Ejecuta el procedimiento recepción y verif¡cac¡ón de b¡enes y real¡za el

procedimiento de seguimiento de atenc¡ón a proveedores.

12,990fOfAT TIEMPO EN MINUÍOS

;§

P0[

4 t¡cu

60Responsable de SEACE

a-112



DEPENOENCIA

ORGANO ESTRUCTURAOO

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ORGANICA

: DIRECCIóN REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES.

: OFICINA DE AOMINISTRACION

: UNIDAD OE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES.

: IICITACION PUBLICA Y CONCURSO PUBLICO. CODIGO: DRTCA OA UASA P2

UNIDAD DE ABASTECIMIENfO Y

SERVICIOS AUXILIARES
OIRECCION REGIONAI-COMITÉ ESPTCIAL PERMANINTE

OFICINA DE

ADMINISfRACION

Darector, Rsi!a y apr!eb.
las barer y devúélv¿ el

Resp.d€r.ámit.
DocuBe¡tó.io, Siet
.djudac¿ció¡ d¡rccta

s.lectiv¿, recibe y reSirrá la

ProPuest¿ té(¡I¡cá y

écoñóñicá dÉl prove€dor,

tegún p.o..dimiénto
lfabl€odo y trálad. a lá

8€sp. de Adquisioones, ' Recib€ copiá

delcontrato, em¡te y reEisre Ia o.déñ

decompra oreruic¡o en élslAf. t
firma la o.d€n d€ comp..os.ruicio ¿l

itúalquc elj€fe de UASA. ' Coñunicá,

fa.ilita uña copiad¿ lao.de. dé
compra o §ervlcio alProveedor Y

coordinasu atencion. Si es ord€n de
contpra, retiskay distribuy€ lá o.deñ al

álmácén.

Resp. de Alm¿cén, Ele(úta el
p.o.édim¡€nto réreDción y

vériff@rión de bieñ.s y rc¡lü¡ el
procedim¡€nto d€ setu¡mi.nto d.

at€ncióñ a p.oveédo.€i.

FIN

Sesponsabl€ de adqu¡sicto.c5,
¡écoté y eñirÉ lar propu€nar ál

Resp. d€ sEACE, ' Notifid.los
Portores Y publica eñ €lsEAcE.l
otorsamiento de la bue.a p.o.

.Publi.á él Con<€ntiñ¡éñto d¿ l¿

Buéná Pr. éñ SaAaE 'aitá ál

P.oveedo. y em¡té su contráto Y

réE¡st.¿ én €ISEAC€.

10 m¡nutos180 miñutos 210 m¡nutos12590 ñiñutos

Total4r4ry-ln¡eutos (27 días y 30 ¡n¡ñutos)-4-1tffi\
v'B'
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FTUJO.GRAMA DEt MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS



GOAIERNO REGIOITAT AYACUCHO

DIRECCION REGIONAI. OE TRANsPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE I.A UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION:

ADJUOICACION SIMPI-IFICADA OE gIENES Y SERVICIOS EN GENERAL. CODIGOT ORTCA OA UASA P3

2. FINAI.IOAD:

tiene la final¡dad de brindar a las ent¡dades públicas un método de contratación breve, con un proced¡miento que cuente con

etapas, plazos y requ¡sitos flexibles.

3. BASE LEGAI.:

Ley de Contratac¡ones del Estado aprobado con D.L Ne1017 y su reglamento D.S Ne184-2008-EF.

- Ley N'27444 "Ley de Proced¡m¡ento Administrat¡vo General".

- Ley N" 30225 y su mod¡ficación efectuada med¡ante Decreto Legislativo Ns 1444. Decreto Leg¡slativo N' 1341. V¡gente desde el

Ley de Contratac¡ones del Estado aprobado con D.L N91017 y su re8lamento D.S N9184-2008-EF.

- Ordenanza Regional N" 035-05-GRA/CR. Reglamento de Organización y Func¡ones de la DRTCA.

- Ley N'30879 " Ley de Presupuesto para el Sector Público año 2019 ".

- Resoluc¡ón de la Contraloría N" 072-98- CG Normas de Control lnterno para el Sector Público.

4. REqUTSTTOS:

1. Contar con inscripción vigente en el Registro Nacional de Proveedores (RNP).

2. lnscrib¡rse en el reg¡stro de partic¡pantes a través del SEACE.

3. Pagar los derechos correspondientes.
4. No encontrarse iñpedido por la ley para contratar con el Estado.

S. EfAPN DEL PROCEOIMIENÍO:

1) Apertura propuesta y rev¡sa elcumplim¡ento de requis¡tos de forma de

presentac¡ón.

2) Si la propuesta presenta observac¡ones, sol¡cita al postor la subsanación en el

plazo correspondiente.

3) Rec¡be y revisa nuevamente la propuesta corregida, de continuar la observac¡óñ,

descal¡fica alpostor.
4) S¡ la propuesta no presenta observaciones, ver¡fica el cumpl¡miento de los

5) s¡ el postor no cumple con los requ¡sitos técnicos, lo descalif¡ca.

6) S¡ ninguna propuesta cuñple con los requisitos técn¡cos, declara el proceso

desierto.
7) Si ex¡ste propuestas que cumplan los requis¡tos técn¡cos, las admite, califica y

selecciona las que cumplan el mín¡mo puntaje establecido.

fIEMPO
fm¡nutosl

OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS

UNIDADES ORGANICAS

Elabora su requerimiento de bienes o serv¡c¡os ind¡cando sus especif¡caciones

técnicas v remite á ia Oficina de Admin¡stráción.
Director/efe

10Director Recibe el requerimiento y dá V'8'
COMIf É ESPECIAI, PERMANENTE

20Presidente
Recibe el exped¡ente de adqu¡5ición aprobado, convoca a los ¡ntegrantes para la

instalacion del comité.

60Com¡té Espec¡al Em¡te el acta de instalación, elabora las bases del proceso

OFICINA DE ADMINISTRACION

7200irector Revisa y aprueba las bases

ÁUNIOAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXII.IARES

zá:-dlPublica la convocator¡a y las bases en eISEACEResponsable de SEACE

fDIRECCION REGIONAL

k\jRecibe y registra la propuesta técnica y económica del proveedor.Responsable de Trám¡te

Documentar¡o
UNIOAD DE ASASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXII.IARES

10Resp. de Adquisiciones
Recoge propuestas y ver¡fica el reg¡stro de postores en el SEACE, luego remite las

propuestas al Com¡té adjuntando el reporte de proveedores penalizados.

,i
COMITÉ ESPECIAL PERMANENTE

VOBO

clóN
510

?l

¿

§

Comité Espec¡al

t440

2C0

DEPENDENCIA RESPONSABI-E

480

OFICINA DE ADMINISTRACION



DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE AEASfECIMIENTO Y SERVICIOS AUXII,IARES

1. NOMBRE DEI. PROCEDIMIENTO Y COOIFICACION:

ADJUDICACIOÍ{ SIMPLIFICADA OE EIENES Y SERVICIOS EN GENERAt. COOtGOT ORÍCA OA UASA p3

8) Calif¡ca la propuesta económ¡ca y deterrñ¡na el puntaje total.

9) Si la propuesta no cumple con el puntaje mínimo, la descal¡fica.

10) Elabora el cuadro comparat¡vo con las propuestas que alcanzaron el puntaje
mínimo.
11) Elabora el acta de otorgam¡ento de la buena pro al postor que obtuvo el
máximo puntaie,

12) Not¡fica a postores y publica el otorgam¡ento de buena pro en el SEACE.

13) Si e¡ postor presenta recurso de apelación, ejecuta el procedim¡ento

1440

20

20

30
mtn¡ ción en Procesos de Selección"

6. INSTRUCCIONES: Cumplir con los requ¡s¡tos

7. DURACIO : La durac¡ón aproximada del proced¡miento es de 3,820 minutos (7 dias, 7 horas y 40 m¡nutos)

8. FRECUENCIA: De acuerdo a programac¡ón de procedimientos de selección.

9. FORMUIARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se adjunta el Flujograma

UNIDAD DT ABASTECIMIENfO Y SERVICIOS AUXII-IARE5

Responsable de SEACE

a)Publica el consent¡mieñto de la buena pro en el SEACE según el plazo establecido
en Ia normat¡va. b) Emite y registra la orden de compra o servic¡o en el SEACE y

SIAF.

Resp. de Adquisic¡ones

F¡rma juntamente con ellefe de Abastec¡m¡ento, la orden de compra o servic¡o.

t Comunica, fac¡lita una cop¡a de la orden de compra o serv¡c¡o al proveedor y
coordina su atención. S¡ es orden de compra, registra y distr¡buye la orden al
almecéñ.

20

Resp.de Almacén
Ejecuta el procedim¡ento recepción y verif¡cación de b¡enes y realiza el
proced¡miento de sequimiento de atención a proveedores.

60

TOfAT TIEMPO EN MINUTOS 3,820
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FLUJO.GRAMA DET MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA

ORGANO ESfRUCTURAOO

UNIOAO ORGANICA

UNIDAD ORGANICA

: DIRECCIÓN REGIONAI DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES.

: OFICINA DE ADMINISfRAC¡ON

: UNIDAD OE ABAST€CIMIENfO Y STRVICIOS AUXII.IARE5.

:AOJUDICACION 5IMPLIFICADA OE SIENES Y SERVICIOS EN GENERAL.

CODIGO: DRÍCA OA UASA P3

UNIDAD OE

ABASTECIMIENTO Y

0rREccroN
REGIONAL

UNIDADES

ORGANICAS

ofrctNA oE

ADMINISTRACION
COMITÉ ESPECIAI- PERMANENTE

Rerp. dÉ T.ámite
Documeñt¿rio, recibe
y r€t¡sfa la proPuést.

Sesponrabl€ d€ 5EACE,

Publica la (onvo.ato.ia

Responrablé de ádquir¡cjones,
Reco6é propuéstas y venficá
el.€gisÚo d€ porores eñ él

SEACE, lueto rem ite las

ProPué!t¿r alcom¡té

Resp. de SEACE, alPubli@ el
consentimi€nto d! la buena

pro en elS€ACE §€túñ elpl.rc
est.blecido en lá normativa. bl

Emitey.egistra lá orden de
compra o séMcio er elSEACE y

Resp. de Adqu¡s¡cionés, '
Re.ibe.opia del coot.ato,

emitey ré6irrá l¿ orden de
fúmáiuñt¿mente coñ.1 lefe

d. Abarecimiento, la o.d.n de

co.nPr. o seruicio. ' comunica,
facil¡t. un. copiá d€ ia order

de (mpra o iérvi.io al

P.ovéedor Y coordiná su

atencióñ. Sies orden de
coñora, registra Y distribuye tá

ordeñ álalmacén.

O¡rector/lefe, Elaborá

¿dquir¡c¡onéi, RecoEe y
emit.l¡s propú.st¿! al

Comité Espec¡.|, Ap..tura propucst. y

reüsa el ormplimiento d.reqlisjtos d.
for¡ña d€ pr.rent.c¡óñ.

' 5¡ exile propucslai qu.cuntpl¡ñlot
requisitos técnicos, l.s adm¡t., .al¡llc¿ y

5él*cion. l¡r qúé c!ñpl¡ñ el ñlñ¡rño
purtaje cstabl.ddo. ' c.liñ.a l.

p.opuésta .coñófñica y d€t.rm iña .l
puntajetorá|. *Ebborael d¡adro

alcañrero. el púntajé mlñimo. ' Elabor¿

elact¿ de otor8rñiénto de lá buena pro.

'Notiñca a postor€§ ypubl¡ca el
otorS.fñi€ñto d€ bueña pro en el5EACE.

10 ñiñutot3030 ñ!inutot480 ñ¡ñutor

fotal de 3820 m_iDt¡lqs (7 días, Thoras y 40 mlñutos)

A

o

(,

u

cg/

oa

?tt

238

tNrcto Pr.§ideñte, recibe €l expédaenté d€
contratación aprobado, onvo.a a los

interrantes para la lnstalac¡on del
comité.

comité. elabora las ba3ei del p.ocero

Onector /r€fe, Elábora

Rerp. d€ Alm¿céñ, Eje.uta €l
preedi.niento r€cePción Y

v€rificació¡ de bienes y realiza

elprocedimiento de
séguimiento de átenciór a

170 rninrltos130 minutos



$,,,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO DE APOYOORGANO

OFICINA DE ADMINISTRACION
PERSONAL

UNIDAD DE
COMPETENCIA

*Pago por compensación de T¡empo de Servicios.
* Otorgam¡ento de Certificado por Práct¡cas Pre Profes¡onales"

'Autor¡zacion para Práct¡cas Pre-Profes¡onales

'Subs¡d¡o por failec¡miento y gastos de sepel¡o de familiar directo del servidor
titular.
*Pago de Pensión de Sobreviv¡entes: Viude2, Orfañdad y Ascendiente.
* Otorgamiento de Asignacióñ por 25-30 Años de Serv¡cios
*Pago por Compensación Vacac¡onal.
*Renuncia del Personal (Funcionario, Servidor Nombrado y contratado).
¡Cese Defin¡tivo del Servidor de carrera.
*Expedición de Record por Tiempo de Serv¡c¡o.
*otorgam¡ento de Certificado de Trabajo.
*Licencia por citación judic¡al, militar o pol¡c¡al.
*Licencia y/o permiso a cuenta del período vacacional.

L¡cenc¡a sin goce de remuneraciones: por Mot¡vos Particulares
* Licencia con Boce de remunerac¡ones: por Fallecimiento del Cónyuge, padres,

hijos o hermanos
tL¡cenc¡a por enfermedad o Salud.
*Licencia por Gravidez.
+Perm¡so Especial: Por Lactancia.
aL¡cenc¡a especial: docencia o estud¡os un¡versitarios.
*Otorgam¡ento de permiso por represeñtación sindicai.
*Programac¡ón y Aprobac¡ón del Rol de Vacac¡ones.
iLiceñcia por paternidad.
*Encargo de Puesto o Func¡ones.
*oesignac¡ones cambio de grupo ocupacional.
*Formulación y Aprobación del Presupuesto Analítico de Personal
*Rotación de personal.
*Formulacióñ de la Plan¡lla de Remunerac¡oñes delPersonal
*Activo Formulac¡ón de la Plan¡lla Unica de Pens¡onistas.
*Formulac¡ón de la Planilla de Remunerac¡ones del Personal contratado por la

modal¡dad de CAS.
*Formulac¡ón de la Planilla de Remunerac¡ones del PersonalContratado para Obras

y/o Proyectos.
*Pago de prop¡na para Practicantes.

PROCEDIMIENTOS

v oB

,1Ó
ts10

AIAC',itl¡



GOBICRNO iEGIOI{AL AYACUCHO

DIRECCION iEGIONAL INANSFOR¡ESYCOMUNIC¡CIOI{IS

DATOS DEI. PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

1.I{OM8RE DEL PROCEOIMIEI{TO Y CODIFICACION

"Pago porCompensación porfiempo de SeNic¡o. COOIGO: oRTC-A_OA-UP P1

2.FINAUDAD:
Otor8ar paSo por Compensac¡ón Vacacional al seru¡dor en reconoc¡m¡ento de las vacecioñes truncas ño reali¿adas aon labor acumulada al

ñomentodel CesedelServidorPúbl¡co.

3. EASE I.EGAI:

l-ey N' 274444, Leyde ProcedimientoAdmin¡strat¡voGeneral"

DecretoSupremo N'0O5-9GPCM- Art. 102 y 104 delD.S. N'005'9GPCM

Decreto Supremo N' 051-91-PCM

Oecreto Legislatúo N' 276

Manua¡ Normatúo del perronal N' 003-93-DNP, aprobade por Reioluc¡ón Directoral N' m1-93-INAP/ONP

¡t.REQUlSrOS:

Sol¡c¡tud dir¡gida al D¡rectorde Trañsportes yComun¡aac¡ones - Ayacucho.

lnforme sobre el Reg¡stro y Controlde As¡stenc¡a

Record por T¡empo de Serv¡c¡o

5. EfAPAS DEL PROCEDIMICT{fO:

OEPENDENCIA RTSPONSABLE DESCRTPCTON Ot PA505
fr€MPo

{m¡nuto§l
OIRECCION REGIONAI.

51 Trám¡te document¿r¡o Recibe sol¡a¡tud, reSistr¿, d€riva a la Un¡dad de Personel

UNIOAD DE PERSOI{AI,

2 Secretaria Seareta a, recepciona, reSistra y entreSa alJ€fe 5

53 iefe
lefe recepc¡ona, evalú¿, autoriz¿ y deriva ál responsable del procedimiento

Responsable de Area de Escalafon y

Resoluc¡ones

Resp. de proced¡m¡ento rec¡be y el¿bora el lnforrñe y proyecto del Acto

Resolut¡vo y remite allefe p¿ra V'B
480

Vis¿ y deriv¿ ¿ l¿ orre(crón de admrnrstracrón 55 lefe

6 OFICINA DE ADMINISTRACION

51 Secretaria Recepciona, reg¡stra y entre8a alO¡rector o Jefe

58 Director

OFICINA OE ASESORIA IURIDICA

Recepc¡on¿, regist€ y entre8a alDirector o Jafe 59 Secretaria

510 Dire(tor de oAJ visa, para su derivac¡ón a la o¡rección Regional

DIRECCION REGIONAI.

511 Secreteria Recepciona, regist6 y ertregá al Director o.lefe

512 Director Recepciona y visa para su derivación a la UP

IUNIDAD DI PERSONAT

l/8,5Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega al Responsable de Escalafon y Resoluciones

30
\14

Responsable de Area de Escalafon y

Resoluciones

Coloca la numerac¡óñ y fecha; notifica al ¡nteresado y a la Of¡c¡na de Planif¡c¿c¡ón

y Presupuesto y Adm¡nistrac¡ón.

V"B

\
5lefe

con la copia de la Resolución la jefa ordena a la lecreta a a reafi:ar un ¡nforme

sol¡c¡tando Certifi cacioñ Presupuestal.

30 I
Elabora el documento, registra

Adm¡nistrac¡ón.

en el SISGEDO y deriva a Oirect¡óñ de
16 Secretarie

tiOFICINA DE ADMINISTRACION

5 \Recepciona, registra y entrega al Director oJefe17 secretaria

VOBO

ritsl ¡
OE

LÓN

5Oirector Oecreta a la Of¡cina de Plañificación y Presupuesto18

OFICII'{A DE PI.ANTAMIENTO Y PRESUPUESfO

s/Recepc¡oña, registra y entrega allefe10 Secretaria

480Recepciona, evelúa y añal¡za el documento remite la Certificac¡ón Pre pue§t¿l a

la Of¡cina de Adm¡nistrac¡ón.
20 iefe de OPP

\OFICINA OE AOMINISTRACION

5Recepciona, re8istra en eISISGEDO y entrega alDirector oJefeSecretaria21

F

a3(

Recepciona yvisa p¿re sú derivación a la Oirección de Asesoría lurídica.

13

15



GOBIERNORIGIONAI AYACU'HO

OINECCION REGIONAL OC TiAÑSPOi'ES Y COMUNI'ACloNÉ5

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAL

1. NOMBRE DEL PROCEDIMICNÍOY CODITrcAOON

"PaBo por Compense.ión por Tiempo de Servic¡o. CODIGO: DRTCA_OA_UP P1

6. IIISTRUCCIONEST Récord de Tiempo de Serv¡cio

7, DURACIOI{: El proced¡miento dura 1780 minutos {3 dias, 5 horas y 40 m¡nutos)

8. FRECUEi¡OA: De acuerdo el requer¡m¡ento del Serv¡dor.

9.FORMUI,ARIOS: No apla.a

10. OIAGIAMACIOi{| Se encuentran eñ el siguieñte gráfico.

22 Director Deriva a la Unídad de Uñidsd de Persoñalpara su atención 5

UNIDAO OE PERSONAL

23 Secretaria Recepcaona, reSistre en elslSG€OO V entrega alJefe 5

524 Jefe Oeriva alArea de Remuner¿aiones, p¿ra lá elaborac¡ón de Plánillas.

25 Resp. del Area de Remuneraciones €labora la Planall¿ de PaSo de Compensac¡ón Vac¡cional, vrr¡, y deriva alJefe 480

526 Jefe de la URH Visa y der¡va a le Dirección de Administrac¡ón pará su visec¡ón.

OFICINA DT ADMINISTRACION

21 Resp. de Fisc¿lizacidn Recep<iona, vise le plan¡lla de pa8o y der¡va ál D.A.

28 Director Receoa¡ona, visa la planilla de pago y deriva a la Unidad de Personál 5

UNIDAD DE CONfAEII-IDAD Y TTSORIRIA

29 Jefe de la UTC Recep.iona y efectúa la afecla.ión presupuestal y remite al Responsable de SIAF ai0

30 Respons¿ble delSlAF
€fectúa la fase de compromiso, devéñBedo mediante el ¡ngreso al Slaf-SP y

entrega al Respon§able de fésorer¡e.
30

3r Tesorero
€labora el C/P y cheque para ¡n8resar el número, y eiecut¿ el G¡radoy f¡rma el

cheque pala entreSar al iefe de la D.A.
30

32 Jefe de la UfC Recep{¡ona, f¡rmá elCP y cheque y entreSa á le Resp. de fesoreria 30

t033 Tesorefo
veraf¡ca la aprobac¡ón e trávés del SIAF de las etapas de de Sirado y pa8ado y

rem¡te alrsponsable de caja.

103t Resp. de Caja Rerecpc¡ona elC/P deb¡damente autor¡zado y efectúe el pago ál usuario

\7AOTITMPO TOTAI EN MINUTOS

I

I

V'B'

ehq

u9ac



DEPENO€NCIA

ORGANO ISIRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIEI{TO:

:DIRECCION RCGIONAI. DT TRANSPORTCS Y COMUNICACIONES

: OFICINA DE ADMINISTRACION

: UNIDAD DE PERSOT{AL

: PAGO POR COMPII{SAOÓN DT TIEMPO DE S€RVICIOS. COOIGO:

FTUJO.GRAMA DELMANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISfRATIVOS

UP P1

orrcrNA oE aoMtñtsriaoort¡
O'ICINA OE AsEsO¡IA

,rrirDrca
oíatNA oE Pt N(AMtat'¡Io Y

PiESUPUESÍO

IJNIDAO D€ 
'OT¡ÍA'IUOAD 

Y

t¡50iaita

5*r.láriá,.!c.prioná,
f .atstrá v.ntr.tá ál ref.

,.1. G.p.l» y .f.ctúa
h ál*t*i¡» Pr.supü3t.|
y féñir..l É3p d.l slAf

,é1..6.!.ÉÉ , év¿lü¿,
.úe!. Y .t má páfá tu

.t.trón ál R.rpoósbL d.l

R.ep. d.l 5lAF, .Lctúa l.
L5. d.v.ngado .n .l SlAf

SP y r.mlt. ál Ar.á d!
R.ep d. prdld¡ñr.nlo

r.crb. y.labora el hform v
prot.<to d.l acio R.5olu¡vo

Y f.mt. ¿l l.f. páÉ v'8"

Vg

R.!p. Lr.rá .lábor. .l
c/Py.farii¿ h f.*

6rád0 v..ñ'té.l,.L d.
ucf.

Or..lór Fnña v D.nvá
J.l. d. Uct. r.cáb.la!

lma3 áutd¡rádar .ñ .l c/P
v r.ñité á ¡8p.f.3or.r

,.i.: R.ep.i@ y d.nva al
R.3p d. Eec.!.fón y i.rp. résor..¡a v.nfE.

¿prob*Én.n lAr, hs
.¡apar d. Etr¡do y p.8.do
y fém'té alR.sp. d. c.j..

Réroluc6é3, ré4úrr.,
colda numro v fecha,
rct'l,c¿ ¡l ¡ñr.r.edo v a

¡atp d. C.j. r.r.p.'oná

áuródádo y pfdéd. coñ

R.m!Éracon.r .láboÉ lá

Pll¡ d. p.8od.lCfs,
.Lclúa la irt. coñpromi3o,

vuá v tl.rvá ¿lr.l.

arée d. F6.alúac¡óñ vrt.

0tr.cror r...prio¡¿,v6.
llanill¡ d. oaao vd.rvá á

lá uñidad dé coñrabddád

NO

5l

).1é ,éc.p<roñ. ¿utdi¿a y

d.rv. p.rá eu at.ftriñ ar

1.59 n.múGfti*t

4a5 minutos 170 minutos40 m¡nutos 10 miñutos15 minutot 1060 minutos

3 días,5 horas y ¿0 m¡rutos)

1ór¡

s10

v"B

"flill!ih.

o

(\

écu

ó Re

i4

xl,q

V.B,

FIN

TOTAL: 1780 minutos



GOBIERNO iEGIONAI AYACUCHO

OIRECCION R€GIONAI. OE IAA SP('RÍES Y COMUIIICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE PERSONAT

6. INSTRUCCIONES: Cumplir con los requ¡sitos

7. DURACION: €lt¡empo total estimado para el proced¡miento es de 7S minutos (1 hora y 15 minutos).

8. FRECUENCIA: 0e acuerdo al requer¡miento del Area correspondiente.

9.FORMUIARIOS: No ¿plica

10. DIAGRAMACIOI{: Se encuentran en el s¡gu¡ente gráfico.

DEPENDENCIA RESPONSABI-E DESCRIPCION DE PASOS
TIEMPO

lm¡nutosl
DIRECCION REGIONAL

1 Trámite documentario Recepc¡oná, registra y deriva a lá Dirección de Adm¡nistración 5

OFICINA OE AOMINISTRACIóN

2 Secretaria
Recepc¡ona, reg¡stra en el SISGEDO y entrega al D¡rector de

Adm¡n¡strac¡ón
5

3 Diredor Oecret¿ a la Unidad de Recursos Humanos 5

4 Secretár¡a Der¡va en el SlSGEDO a la URH 5

UNIDAD Dt PERSONAI

5 Secretár¡á Recepciona, reSistra y entrega al Jefe de la UP 5

6 lefe Revisa y der¡va alArea de Eenef¡cios Soc¡ales 5

1
Responsable

Soc¡ales

de Beneflc¡os
Recepcioñá, reg¡stra en el SISGEDO, rev¡sa, coordin¿ con el Responsable

de Registro y Control para luego elábora el Certificádo de frabajo y

entrega a la Jefa de la UP

30

8 Jefe Rev¡sa, firma elCenificado de Trabajo 5

9
Responsable de Beneficios

Sociales
Registra en elArch¡vo delS|SGEDO y entrega al ¡nteresado 10

TOfAT fIEMPO EN MINUTOS 75

B\,1

u{910,

!?
alÓ1¡

p0,i

V"B.

Jlilililii*,
4 c

o

eoo

acu

u3

,.. NOMERE DCL PROCEDIMIENfO Y COOIFICACION

"OtorSam¡ento Cert¡ficado de Práct¡cas Pre-profes¡onales. CODIGO: DRfC¡_OA_UP P2

2.FINAUDAD:

paomoc¡onar en el desenvolv¡m¡ento prád¡co, med¡ante la emis¡ón del reconoc¡m¡ento correspondiente.

3. BASE l.EGAI.:

L€y N'274444, Ley de Procedim¡ento Adm¡n¡strativo General"

Mañual de Organización y Fuc¡ones de la ORTCA

D¡rediva interña de las Prád¡cas - Preprofesionales.

4.REQUISITOS:

Sol¡c¡tud d¡r¡g¡da al D¡rector de Transportes y Comun¡cac¡one! - Ayacucho.

C¿rta de prerñtación del estudiante de parte de la lnstituc¡ón de dónde p.ov¡ene.

Cop¡a del oocumento de ldentidad.

5. ETAPA' DEI. PROCEOIMIENTO:



FLUJO-GRAMA DEt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OCPEND€NCIA

ORGANO ISIRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEOIMIINTO:

:OIRECCION REGIONAT DE TRANSPORfES Y COMUNICACIONES

: oFrcrr'ta oE aDM[.¡rsIRAcroN

: UNIOAO OE PERSOÍ{AL

: OTORGAMI[T{TO DEI. CERTIFICADO DE PRACTICAS PRI PROFESIONAI.TS.

COD|GO| ORTCA_OA-uP P2

Of ICINA OE ADMINI5TÍA'IO'¡

tNtctr)

Recibe solicitud,
retistra, deriva a la

0¡rec€ión de
Adm¡n¡strác¡ón

s.c..tariá: r...pc¡óná,..8i5t.¡.n
Sl5GaOOv.ñr.ga al Oir.ctor d.

Oir.ctq: R.viÉ y d..ea a l.
Unüádd. P.¡soÉl

s.c..lar¿: re.épcroñ¡ regEra.n
ST'GEOO y.ntreSa a Undad d.

I

lcL r.vuá y d.nvá ¿lar.¿

i.epors.bl. dé 6éñéiicios Sqralé3

, r.vi3., c@.d'ná co. .l nérp dé
négisrro y Cúrro¡, ¡!€Ao.labor. .l
C.rtific.¡lo d. Prácir¡s y .ñt.¡.
á lá,.L d. !nÉ.d d. P.rónál

JaL rlvBáyrnm.él
c.nific.do dé Prácrices Pré
ProLroñal.s, v devoelv. ¿

5 ñinutot 15 minutos 55 m¡nutos

fofAL: 75 minutos (1hora y 15 m¡nutos)

V"B

4 oacuc§

f\o R

232-

Secreiaria, recepciona,



GOBIERNO R€GIONAL AYACUCHO

OIRECC¡OÑ RI6IONAT OE fRAÑsPORTEs Y COMU NICACIONES

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAL

6. INSTRUCCIOñESr Cumplir con los requ¡sitos

7. OURACION: El t¡empo total estimado para el proced¡miento es de 50 minutos.

E. FRECUENCIA: De ¿cuerdo al requerimiento del Area correspondiente.

9.FORMULARIOS: No aplica

10. OIAGRAMACION: Se encuentran en el siguiente gráfico.

fIEMPO (minutos)DEPENDENCIA RTSPONSABLE OESCRIPCION DE PASOS

DIRECCION REGIONAI.

s1
trámiteResp.

documenterio
Recepciona, reg¡stra y der¡va a la Direcc¡ón de Administración

OFICINA DE AOMINISTRACIÓN 15

Secretaria ReBistra en el SISGEDO y entr€ga al Director de Administra.¡ón s2

53 Director Decreta a la Un¡dad de Persoñal

54 Secretaria oeriva en eISISGEDO a la tJP

UNIDAD DE PERSONAI.

5Secretaria R€c€pciona, registr¿ eñ eISISGEDO y entrega alJefe de UP
5

10

Prev¡amente ver¡fica las solicitudes de ios Organos Estructurados,

requiriendo pr¿ct¡cantes, reali2a la evaluac¡ón de las vacantes y autor¡za

para la elaborac¡ón de un memorando de aceptación de prácticas

preprofesionales por el per¡odo establecido en la D¡rect¡va a partir de su

lncorporación.

6 lefe

5
Elabora e¡ Memorando de aceptac¡ón de las práct¡cas, not¡f¡ca al

prad¡cante y a Registro y Control.
7 Secretaria

108
Re5p. del Area Registro
yControl

Reg¡stra al practicante y real¡¡a la pre5entac¡ón en el Area que

cofretponde.

50 m¡nutosTOTAL TIEMPO EN MINUTOS

I

I

E
V"B

a§

OR

ac uo

¿3J

1. f{OMBRE DEI. PROCEOIMIEfVTO Y COOIFICACION

"Autor¡zación de Práct¡cas Pre-P.ofer¡onales. CODIGO: ORTCA OA UP P3

2.FINAUDAO:

órganos estructurados de la O¡recc¡óñ Regionalde Transportes yComunicac¡ones Ayacucho, eñ concordanc¡a a las áreas a su

3. 8A5E I.EGAL:

Ley N'27¡M44, Ley de Proced¡miento Adm¡n¡st.at¡vo General"

Manual de Organ¡¿ac¡ón y Func¡ones de la D¡rección Reg¡onal de Transportes y Comunicaciones - Ayacucho.

D¡red¡va loterna de Prád¡cas Pre-profesionales

/r.REqulsros:

Sol¡citud dir¡gida al O¡redor Re8¡onal de Transportes y Comun¡caciones Ayacucho.

carta de presentac¡ón al estud¡ante de pane de la hstitución de donde proviene.

Cop¡a de de Oocumentos de ldent¡dad.

5. ETAPA' OEL PROCTDIMIENÍO:

5

30



FLUJO.GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCfURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIENTO:

:DIRECCION REGIONAT DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

: OFICINA DE ADMII'¡ISTRACIOÑ

: UNIDAD DE PERSONAI.

: AUTORIZACIóN DE PRACTICAS PRE PROFCSIONAI.ES.

coDtGo: UP P3

DIBECCION NEGloNAT OFICINADE AOMINISfRACION UNIDAD DE PÉRSONAL

Director: Revisa y deriva
a la Unidad de Personal

+

Jefe venfice las soli.¡tudes
de los org¿nos

Estructurados que hayan
requerido practiaantes;

evalúa las vacantes y

ar¡toriza para la elaboración
de un Memorando de

aaepta€ion de prácticas Por
el periodo establecido en la

Directava interna-

Resp. de Registro de
Control, registra al

practi(ante y real¡za la
presentac¡óñ eñ e¡area

50tcitañte.

I

Se.reter¡a elabora el

de prácticas . Notifica al
¡nteresado y al Area de

ReSistro de Control.

15 minutos 30 minutos5 minutos

TOTAL 50 m¡nutos

B

ót¡
s¡0

:¡v

V"B.

ac uq

$o

9jo

rNtcro Secretaria: recep€aon¿, registra en
SlSG€oOy entrega el Diector de
Administracióñ

Secretara¿, recepaiona,
registra y entrega alrefe

Re.¡be sol¡citud,
re8istra, deriva a

la D¡rec.ión de
Adm¡nistración

Secretaria: recepcion¿, re8¡stra
eñ S|SGIDO y entre8e a Unidad



GOEIESI{O REGIOI{AI. AYACUCHO

DrR€COOt{ iEGTO AL OE TñA|{SPORTES Y COMUf{tC¡C|O ES

OATOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE DEL PROCEOIMIENfO Y COOIFICACION

"Subsldlo por falle.¡m¡ento yt.stos de sepel¡o de lam¡liar d¡recto delServldor f¡tular. COoIGO: DRfCA_OA_UP P4

2.FINAI.IDAD:

Otorgar Subsid¡o económico por fallecim¡ento y gastos de sepelio de famil¡ar d¡rector del Serv¡dor nombrado con el objeto de cumplir
con el derecho adqu¡rido en reconoc¡m¡ento por los servic¡os prestado a favor del Estado.

3. EASE LEGAL:

Const¡tuc¡ón Política del Perú Art. 2', ñumeral 20

Ley N' 27,144 "Ley de Proced¡m¡ento Adm¡nistrat¡vo General"

Decreto Legislat¡vo N'276 y su Reglameñto

Decreto Supremo N' 005-90-PCM

Manual Normat¡vo de Personal N' 003-93-0NP, aprobado por Resoluc¡ón D¡rectoral N' 001-93-INAP/DN P.

4.REQUISITOS:

Sol¡citud d¡rig¡da al Director Reg¡onal de Tran sportes y Comun¡caciones de Ayacucho.

Ser nombrado, contratado con mas de un año de serv¡c¡os ¡n¡nterrump¡dos bajo alcances de la Ley 20530 y 23495 u obrero

Pa.tida de defunción.

Part¡da de Matr¡mon¡o a la que acred¡te elvínculo familiar.

Oeclaración.lurada de la ¡ne¡¡steñc¡a otra persona con igualo mejor derecho.

Copia de DNI autehticado de familiar d¡redo.

Part¡da de nacim¡ento de los h¡jos en caso de ser benef¡c¡ar¡os,

S¡ es el Cónyuge, el subsid¡o corresponde al cónyuge superstite.

S¡ es hijo y ambos son t¡tulares del derecho, corresponderá a los dos pud¡endo ambos sol¡citar ¡ndividualmente en su Ent¡dad.

Si el padre o madre cuelqu¡era de los hijos o todos los h¡jos que sean t¡tulares del derecho, podrán solic¡tar el subs¡dio

¡nd¡v¡dualmente en su Ent¡dad.

Boletas de venta y/o fadura que acred¡te que el recurreñte reali¡ó los Sastos.

5. EfAPA' OEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION OE PASOS
fIEM PO

OEPTNDENCIA RTSPONSABI.E

5OIRECCION REGIONAL

51 Trámite documentario Recepciona, registra y der¡va a la Dirección de Adm¡nistración

15OFICINA DE AOMINISTRACION

2 Secretaria Recepciona, re8istra y entre8a al Diredor o Jefe.

5Deriva a la IJRH3 Director

Recepciona, registra en eISISGEOO y der¡vá á UP4 Secretaria
1g4o \UNIDAD OE PERSONAL

R€cepcioná, registra y entrega al o¡rector o Jefe.5 Secretaria

6 Jere Deriva al Resp. de Escalafon y Resoluc¡ones

9601
Responsable de Area de

Escalafon y Resoluciones
Elabora elinforme técn¡co y remite aljefe

58 .Jefe Rev¡sa y de va al Resp. de Escalafon y Resolucióñes.

960Elabora el Acto Resolut¡vo y remite alJefe de la UP9
Responsable de Escalafon y
Resoluc¡ones

\
5v¡sa la Resolucióñ y deriva a la D.A.10 lefe
10OFICINA DE ADMINISfRACION
5Recepc¡oña, registra y entrega al Director11 Secretaria
5visay deriva a la Direcc¡ón de Asesoría Jurídicat2 Director
10OIRECCION DE ASESORfA IURIDICA
5 IRecepciona, reg¡stra y entrega al Director13 Secretaria

5visa y der¡va a la D¡rección Re8¡onal14 Director
10\DIRECCION REGIONAI-

5Recepc¡ona, registra y entrega al D¡rector15 Secret¿ria

5V¡sa y deriva a la UP16 0¡rector

I

227

5t

5

V"B"

5

5



GOAIERIIO REGIOI{AI AYACUCHO

OIRE€OOI{ REGIONA! OE lRAflgP,ORÍES Y COMUNIC¡CIONES

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

I. NOMERE DEI. PROCEDIMIENTO Y COOIFICACION

"Subs¡dio por falle.lrn¡ento y tástos de sepelio de fánr¡llá. dliecto del Serv¡dor ftulár. COOIGO: DRTCA_OA_UP p4

6. INSTRUCCIONES: Cumplir con los requisitos

,. OURACION: EI procedimiento dura 17160 m¡nutos (35 días y 6 horas)

8. FRECUENCIA; El procedim¡ento ocurre a petic¡ón de parte.

9.FORMULARIOS: No aplica

10. OIAGRAMACIoN: se encuentran en el5¡8u¡ente gráfico.

UNIDAD DE PERSONAL 70

17 Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entrega al .lefe 5

18
Responsable de Area de

Escalafon y Resoluc¡ones

Coloca la numeración y fecha; notif¡ca al ¡nteresado y a la Ofic¡na de

Plan¡ficac¡ón y Presupuesto y Adm¡n¡strac¡ón.
30

19 lefe
Con la copia de la Resolución la jefá dispone a lá secretar¡á a realizar un
¡nforme sol¡citando Cen¡f¡cacion Presupuestal.

5

20 Secretaria
Elábora el documeñto, registrá en el SISGEDO y derivá á Dirección de

Admin¡stración.
30

OFICINA DE ADMINISTRACION 10

Secretaria Recepcioña, reg¡stra y eñtre8a al Director o Jefe 5

Director Deriva a la Ofic¡na de Planificación y Presupuesto 5

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESfO 14.405

Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entrega al J€fe 5

24 O¡rector
Evalúa y anali2a el documento y remite la Cert¡ficac¡óñ Presupuestal a la

Oñ.iñá dp Adm¡nistrá.¡ón.
14,400

OFICINA DE ADMINISTRACION 10

Secretaria Recepc¡ona, registra y entreSa al oirector 5

76 D¡rector Deriva a la Un¡dad de Personal 5

UNIDAD DE PTRSONAI. 495

27 Secretaria Recepc¡ona, registrá y entreg¿ al Jefe. 5

lefe Derivá alArea de Remuneraciones, para la elaboración de Plan¡llas 5

79
Resp. del Area

Remuneráciones

de Recepciona y elabora la Planilla de Pago por Subsidio por fállecim¡ento y Bastos
de Sepelio, compromete, visa, y deriva allefe.

480

30 Jefe Visa y deriva a la D¡recc¡ón de Administrac¡ón para su v¡s¿c¡ón 5

OFICINA DE ADMINISTRACION 10

31 Resp. de Fiscali¡ación V¡sa la plan¡lla de pa8o yderivá álD.A

32 Director V¡sa la plan¡lla de pago y der¡va a la UCT

UNIDAO OE CONTABILIOAD YTESORERIA 170

33 Secretaria Recepciona, y entrega al Director

34 lefe de ¡a UfC Efectúa la afectac¡ón presupuestaly rem¡te al Responsable de SIAF 60

35 Responsable delSlAF
Efectúa la fase de deven8ado mediante el ingreso al SIAF-SP y entrega al

Resoonsable deTesorería.
30

36 Resp. de Tesorería
Elabora el C/P y cheque para ¡ñSresar el número, y ejecuta el Gir¿doy firma el

cheque para entregar aljefe de la 0.A.
30

31 Jefe de la UTC 30

38
Resp. de Contab¡l¡dad y

Tesoréríá

Veriflca la aprobacióñ á través del SIAF de las etapas de de girado y pag¿do y

remite al resoonsable de cáiá,
10

39 Resp. de Caja Rececpciorá el C/P deb¡damente autorirado y efectúá el pago al usuar¡o. 10

TOÍAI- TIEMPO EN MINUTOS 77,760

v

P0r?¡

oB

\rf.!f0 rlilffi.
V.B"oo

4

(\

acu

Ro

ó.9

21

22

23

5

5

Recepc¡ona, flrma el cP y cheque y entreg¿ a la Resp. de fesorería.

I

E



FTUJO.GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OIPENDENCIA TDIRECCION REGIO¡|A! O€ TRAI{SPORTES Y COMUNICACIONES

ORGANO ESTRUCTURADO : OflClNA DE ADMINISTRACION

UNIDAO ORGANICA : UNIDAD OE PERSONA|

PROCEDIMIENTO: : SUBSIOIO POR FAIIECIMIINTO YGASTOS DE SEP[llO OE rAMltlAR DIRECIO DtL SERVIDOR IIUIAR
CODIGO: DRÍCA OA UP P4

V"B"o

¿cu

Rl\o

OIRECCION REGIONAL UNIOAO DE PERSONAL
oFtctña oE OFICINA OE ASESOR¡A

INA OE UÑIOAO DE CO¡IIABIUOAD Y

'ESOñERIA

,.L r..er.oM y.l.dúá
la aLcte¡iñ P..rupu.(a!
y rémté.1r.3p. d.lsrat

,.i. r.c.9c@.a , .!.1ú¿,
autorit. y d.rv. pár¿ !u

E3cálálon v e.solucioÚ lJe

l. f¿!. d.v.ñg.do.ñ.1
slaf-sPV r.md..lAr..

n.tp. Ar.. d. Eec¿l¡lóñ y

¡.rol*oe, ..c'b. v
.l.bd¡.lrñlo.@ y

i.rclut'vo v r.ñné ál ,.Í.

on..tor: Fúñá v OéÍrvá .
laUndad d. P.reoñ.|

,.r.: ae.p.on. v o.ñv. .r
A.rp..h Erc.btón y

cT5

R.ról*ion.r,..8Bt6,
col€. ñurcro y ,qcha ,

notitta ¡l lñt.r.tá¡!o y á

n.ñúñ....Dn.t.labor. la
Plla d. pá8o d.l 9ubrdó
Por láll.c'mr.ñlo Y 3.ro,

d. s.p.lo v Luro, .L.tú. lá

,at..ompromEo, vR¿ y

V8

I

¡.!p I.5d..4..¡ábor.
ela/Pv.Lcrua bfa!.

NO

5r

I

,.f. r€.pc¡o¡rá aotd¡¡. Y

d..iv. p..¿ eú al.ftitñ al
n.tp. n.m!@ñ.b.a!

I

170 m¡ñútos14405 minutos55 m¡nutos 1O miñutos2505 m¡nulos15 minutos
6 horas)TOTAL: 17160 m¡nutos 35 días

¡v¡c 21)

VB



60BIERÑO REGIOÑAL AYACTjCHO

OIRECCION REGIONAL OE TRANSPORTTS Y COMUNICACIONES

1. Í{OMBRE DEI. PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

"Pago de Peñs¡ón de Sobrev¡v¡eñtes: v¡uder, Offañdad y Ascend¡ente.CODlGO: DRfCA_OA_UP P5

2.FINAUOAD:

Otorgar Pens¡ón de Sobre-v¡venc¡a a los famil¡ares del se.v¡dor fallec¡do en reconoc¡m¡ento a los derechos adquiridos por los

serv¡c¡os p¡est¿dos al Estado €n concordancia a los D¡spos¡tivos Legales v¡8entes.

3. EASE l..EGALr

Ley N'2744/t4, Ley de Procedimiento Administrat¡vo General"

Decreto Supremo N' 00S-9GPCM

Decreto Leg¡slat¡vo N'276 y su R€Slamento

Decreto Supremo N' 051-9I-PCM

4.REqUtS|TOS:

Documentac¡ón refer¡da a los descuentos.

PENSION POR VIUDEZ

Part¡da de Matr¡monio, cuando se haya producido cuando menos 12 meses antes del fallec¡m¡ento.

Ce.tificado de fallec¡miento por acc¡dente en el cumpl¡m¡ento de su5 func¡ones.

Documentos que cert¡fique que el trabajador y su conyugue teñgan o hayan ten¡do hijos comunes.

Certificado de V¡ude2

Resolució¡ de Cese delCausante de la Pens¡ón.

PENSIOf{ POR ORFANDAD

Que los h¡jos deltrabaiador sean menores de edad, los adoptivos que sean menores de 12 años y los m¿yore5 de edad ¡ncapac¡tado

física o mentalmerite; just¡ficada med¡ante cert¡f¡cado jud¡c¡al.

Que los h¡jos estén estud¡ando y cont¡nuen con resultados sat¡sfactorios hasta lo5 21 año.

Documentación que cert¡f¡que que las h¡jas solteras: mayores de edad no tengan act¡v¡dad lucrat¡va o carescan de reñta afecta.

POR ASCENDENCIA

oocumeñtación que certifique ser padre o madre del pens¡on¡sta o trabajador fallec¡do.

op¡n¡ón Técn¡ca y legalfavorable.

5. EÍAPAS DEL PROCEOIMIE TO:

TIEMPO

lm¡nutos)
OESCRIPCION DE EfAPAS Y PASOSOEPENOENCIA RESPONSAELE

DIRECCION REGIOÍ',¡AL

51 Trámite documentario Recepciona, registra y deriva a la D¡rección de Adm¡n¡5trac¡ón

OFICINA OE ADMINISTRACION

5,1Registr¿ y entre8a al Director2 Secretaria

53 0irector Recepciona yderiva a la Unidad de Personál

5 IRegistra en el SISGEOO y remite a la Un¡dad de Personal4 Secretaria

UNIDAO DE PERSONAL

5Recepc¡ona, reg¡stra y entrega alJefe.Secretariá

V'B'

5\6 lefe Decreta al Resp. de Escalafon y Resoluciones

480Recepciona y €labora el ¡nforñe técnico y remite a la Jefatura de la LJnidad
Responsable de Area de

Escalafon y Resoluciones

5lefe Revisa y deriva al Resp. de Escáláfon y Resoluciónes.

480Responsable de Escalafoñ y

Resoluciones
Elabora elActo Resolut¡vo y remite alJef€.

5Vi5a la Resolución y deriva a la O.A10 Jefe

OFICINA DE ADMINISTRACION

5Recepciona, registra y entrega al Oirector11 Secretar¡a

5Visa para su der¡vac¡óñ á la D¡recc¡ón de Asesoria luridica

IDIRICCION DE ASESORfA IURIOICA

5Recepciona, reg¡stra y eñtrega al Director13 Secretaria

5V¡sa para y der¡va a la Direcclón Regional14 Director

DIRECCION REGIONAL

5Receociona, resistra v entrecá al O¡rector15 Secretar¡a

I

I

UESfO

ótl

L2(

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE PERSONAL

lt

5

1

8

9

12 Director



608lERl{O REGtOt{At AYACUCITO

O¡iECCION REGIOIIAL DE T¡AI{SPORTES Y «)MUI{ICAOOI{E5

DATOS DEt PROCCDIMIENTO OE IA UNIDAD DE PERSONAL

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENfO Y CODIFICACION

"Pago de Pens¡ón de Sobrevivientes: V¡ude¡, Orfandád y Ascendiente.CODlGO: DRTCA_OA_UP Ps

16 Director V¡sa yder¡va a la UP 5

UNIDAD DE PERSONAL

17 Secretar¡a Recepc¡ona, reg¡stra y entrega alJefe 5

18
Responsable de Area de

Escalafon y Resoluc¡ones

Coloca la númerac¡ón y fecha; not¡fica al ¡nteresado y ¿ la Of¡cina de

Planificáción y Presupuesto y Adm¡nistrac¡ón.
30

19 .lefe
Con la copia de la Resolución dispone a la secretaria á real¡¿ar un ¡nforme

sol¡citando Certifi cacion Pre5upuestal.
5

20 Secretar¡a
Elabora el documento, reSistra en el S|SGEDO y remite a D¡rección de
Admin¡streción.

30

OFICINA DE ADMINISIRACION

Recepc¡ona, reg¡stra y entre8a al Director o lefe 5

22 lele deriva eldocumento a la Oficina de Planificac¡ón y Presupuesto 5

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

23 Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entreSa allefe 5

24 tele
Evalúa y analiza el documento remite la Cert¡ñc¡c¡ón P.esupuestal a la OIlc¡na de

Adm¡nistrec¡ón.
415

OFICINA OE ADMINISTRACION

25 Secretaria Recepciona, registrá en elSl56ÉDO y entrega al Diredor o Jefe 5

76 Director Der¡va a l¿ LJnidad de Personál para su atenc¡ón. 5

UNIDAD OE PERSONAL

27 Secret¿r¡a Recepc¡ona, reg¡stra en el SISGE0O y entreSa al .lefe 5

28 .,efe Derivá alArea de Remunerac¡one5 para la elaboración de Planillas 5

29
Resp. d€l Area

Remunerac¡ones

de Elabora la Planilla por Pago de Pensión de Sobreviv¡entesde, compromete, v¡sa,

v deriva allefe.
475

30 lefe V¡sa y deriva a la Oficina de Administración 5

OFICINA DE ADMINISTRACION

31 Resp. de Fiscali¿ación Visa la planilla de pago y deriva ¿l D.A. 5

32 Oirector V¡sa l¿ plan¡lla de pago y der¡va a la UCT 7

UNIDAD DE CONTABII.IOAD Y TESORERfA

33 Secretaria Recepciona, re8istrá y entrega al Jefe 8

34 .lefe Efectúa la afectación presupuestaly rem¡te al Responsable de SIAF 60

35 Responsable delSlAF
Efectúa ¡a fase de devengado med¡ante el ingreso al slAF-sP y entrega al

resoonseb¡e de Tesorería.
30

36 Resp. de fesorería Elabora el C/P e inSresa a la fase Girado y a la cuenta corr¡ente del Servidor 30

31
Resp. de Contab¡l¡dad y

fe!orpríá
Veriflca la aprobac¡ón a través del SIAF de las etapas de de g¡.ado y pagado y

rem¡te al resoonsáble de caiá.
10

Resp. de Caja Rececpciona el C/P debidamente autorizado. 10

TOÍAIfI€MPO EN MINUfOS 2,25O

B!
{sI0

e

o

4

of\

acu

LLI

6. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con los requisitos

7. DURACION: El proced¡miento dura 2250 minutos (4 días, 5 horasy 30 minutos).

8. IRECUENCIA: Esporád¡co

9.FORMULARIOS: No ¿plica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el sigu¡ente gráfico.

21 Secretar¡a

38



FLUJO-GRAMA DEI. MANUAL OE PROCEDIMIENÍOS ADMINISTRATIVOS

DTPENDENCIA

ORGANO ESfRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIENfO:

:OIRECCION REGIONAL DETRANSPORTESYCOMUNICACIONES

I OFICINA DE AOMINISTRACIOI{

: Ut{IOAD DE PERSONAL

: PAGO Dt PINSION Dt SOAREVIVItNfES: VIUDEZ, ORFANDAD Y ASCENDIINTE. COOIGO: DRTCA-OA-UP P4

¿fl:'""'f"'¿'

e

4

o

o

(\ o

V'B'

acu

OFICINA OE
OIRECCION REGIONAL UNIOAO OE PERSONAL

OFICINA OE ASESORIA

l.L r.c.pciom y éf.ciúa
la.f ..ración Pr.supu.r¡l
V..mit. a1a5p, d.lsraF

l.f. r...pcioña,.v¡lÚa,
.uron¿ y dériv. p.á sú

E3..1áfóñ y R.sol!.¡6.s VB

I. t¡* d.Eng.do.n.l
SlAf-9y r.mit alAr..i.ip.4... d. ar.alafón y

A.tolucion.r r.cibe y
.hbor..llnfom. y

R.lolut¡vo y r.mit. alJ.f.

V.B

DiÉ.br: Fim¡ y D.riE

nérp. d. E3..1¡fóñ y

Rés¡u.¡ons, Egietñ,
.ole. ñum..o y f.ch¡ ,
notifrca .l int.r.sdo y a

v.a

R.rp. T*or.ri¿ él¡boñ
.lclP v.féctú. l. É¡3.
c¡Edo y r.mité .l J.f.

m
SI

I
a

NO

t

.l.i..e.pcion. .utori¿ y
d.riv. par¡ 3u át ncióñel

a.rp. ¡.ñu¡.Écion.s

R.mun.aciorcs .laboE
l¡ PIl. d. p¿aod.l P.ntión
d. sobr.v¡v¡.¡t.: viud..,
o.l¡.d¿d y/o.sc.ndicnt.,

coñpromko, ür. y dérle¡

480 ñ¡nutos 148 minutos1540 minutoa 57 minutos15 m¡ñutos

ÍOTAL:2250 m¡nutos (4 díes,5 horas y 30 minutos

4lq

UNIOAO OE CONfAA¡UOAD Y

TESOREiIA
OFICINA OE AOMINISTRACION

10 minutos



GOBIERI{O REGIOI{AL AYACUCIIO

orREcctor{ 8€GtoNAt oE TRAt{sPoifES Y coMuNtcacloNEs

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAL

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

"Otorgam¡ento de tuigñación por 25-30 años de Servicio. CODIGO: ORTCA-OA-UP P6

2.FINAUDAO:

Otorgar el págo extraord¡nario a los serv¡dores del Estado que haya cumpl¡do 25 y 30 años de servicios equ¡valentes a 02 y 03

haberes del empleado resped¡vamente, coñ el coñ el objeto de brindar el reconoc¡m¡ento en el desempeño de sus func¡ones a favor del

estado.

3. BASE LEGAI.:

Ley N' 274444, Ley de Procedim¡ento Adm¡n¡strativo General"

Decreto Legislativo N' 276 y su ReSlamento

Sentencia del tribunal const¡tuc¡onal N"428-2OO7lAA¡TC

4.REqUr§tfos:

Sol¡c¡tud dir¡g¡da al D¡rector de Transportes y Comun¡caciones - Ayacucho.

lnforme sobre el Re8¡stro y Control de As¡stenc¡a

Record por T¡empo de Servicio

casos:

Cuañdo culrrple 25 iños de servicios, se coñtabili¿a los se.v¡cios prestados, bajo el reg¡men de la Ley 11377, a5í como al personal obrero
pernranente cuando sean acumulables. Este benefic¡o asc¡eñde a la 5uma de 02 remunerac¡ones totales del trabajador, en caso de ser

contratado se regulará de acuerdo a las remunerac¡ón men5ual que perc¡be el trábajador.

Cuañdo aurñple 30 años de s€rv¡aios, se contab¡¡¡za los serv¡cios prestados, bajo el reg¡men de la Ley 11377, asícomo ál peronal obrero
permanente cuando sean acumulábles. Este beneficio asciende a la suma de 03 remuneraciones totales deltrabajador, en cáso de ser

contratado 5e regulará de acuerdo a lás remuneración mensual que perc¡be el trabajador.
5. ETAPAS DEL PROCEOIMIENTO:

TIEMPO
OEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE EÍAPAS Y PASOS

DIRECCION REGIONAL

51 Trámite documentario Recepciona, registra y derivá a la D¡rección de Administración

OFICINA DE ADMINISTRACION

Recepciona, registra y entrega al 0¡rector 5Secretaria

3 0irector Decreta a la Unidad de Personal

4 Secret¿ria Registra en el SISGEDO y rémite a la unidad de Personal

UNIDAD DE PERSONAL

5 Secretar¡a Recepciona, re8istra y entrega al.Jefe

6 lefe Rev¡sa y der¡va al Resp. de Beneficios soc¡áles y al Resp. de Escal¿fon y Resoluc¡ones

4801 Resp. de Beñeficios Sociales
Recepcion¿, registra en el SISGE0O, y elabora Record de Tiempo de Servicio y remite

alArea de Esc¿lafon y Resoluciones.

308
Responsable de Area de
F(.áláf.rn v ResoIr.¡onps

Elabora el ¡nforme técnico y rem¡te a la lefatt ra de la Un¡dad

9 .lefe Revisa el lnforme y der¡vá ál Resp. de €scalafon y Resoluciónes

48010 Responsable de Escalafon y
Elabora elActo Resolutivo y remite alJefe

Visa la Resolución y remite a la Oficina de Administración11 lefe

OFICINA DE ADMINISTRACION

Recepc¡ona, reg¡stra y eñtrega al Director12 Secretaria

513 Director Visa para su derivación a la Oficina de Asesoría luríd¡cá

OIRECCION DE A5E5ORÍA IURIDICA

5Recepciona, registra y entreSá ál Director14 Secretaria

515 Director Visa Ia Resoluc¡ón y deriva a la 0irección Re8¡onál

DIRECCION REGIONAL

5Recepciona. registra y entrega ¿l o¡rector16 Secretar¡a

sV¡sa der¡va a la Unidad de Personal

UNIDAD OE PERSONAL

5n y Resolucionesy entresa atrr6-&jB(oSecretaria!4ññ\18

B

sI¡

!'B
!¡.

I

o

c

2

5

5

5

5

S

5

17 Diredor

Recepcjg?ffi«!

223



606tERr{O 8€6rOr{Ar" AYACUCHO

OIRECCION REGIONAL OE TiANSPORTTS Y COMUNICACIONES

1, NOMBRE DEI" PROCEOIMIENTO Y CODIFICACION

"Otorgamiento de As¡gnac¡ón por 25-30 años de Serv¡c¡o. CODIGO: DRTCA-OA_UP P6

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

6. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con Ios requisitos

7. ouRAClONi El proced¡miento dura 2250 minutos (4 días, 5 hor¿sy 50 minutos)

8. FRECUENCIA: De acuerdo al requer¡miento del usu¿rio.

9.FORMULARIOS: No aplica

10. OIAGRAMACION: Se eñcuentran en el siSu¡ente 8ráfico.

19
Responsable de Area de

Escatáfon y Resoluc¡ones

Recepcioná, coloca la numeración y fecha; not¡fica al ¡ntere5ado y a la Ofic¡na de

Planeamiento y Presúpuesto y Administrac¡ón.
15

20 lefe
Con la cop¡a de la Retoluc¡ón la jefa ordena a la secretar¡a a real¡zar un ¡nforme

solicitáñdo Cert¡fi cacioñ Presupuestal.

21 Secretár¡á €labora el documento, re8¡stra en el SISGEOO y remite a Oficina de Administración 15

OFICINA D€ AOMINISTRACION

22 Secretaria Recepc¡ona, re8¡stra y entrega al D¡rector

23 D¡rector Deriva a la Ofic¡na de Pl¿neamiento y Pre5!puesto

OFICINA DE PLANEAMIENfO Y PRESUPU€STO

24 Secretaria Recepc¡ona, re8¡stra en el SISGEDO y entrega allefe 5

25 D¡rector Rem¡te la Certific¿ción Presupuestal a la Oficina de Administrac¡ón 480

OFICINA DE ADMINISf RACION

Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra en el SISGEDO y eñtrega al Director 5

21 Oirector Deriva a la Un¡dad de Personal 5

UNIDAO DE P€RSONAL

28 Secretariá Recepc¡ona, reg¡str¿ en el SISGE0O y entrega al Jefe 5

29 lefe Revisa y Der¡va alArea de Remuneaáciones, para la e¡aborac¡ón de Planilla5 20

30
Resp. del Area

Remunerac¡one5

de Elabora la Plan¡lla de Pago por Aiigñación por 25-30 Años de S€rv¡cio', compromete
v¡sa y rem¡te alJefe.

480

31 lefe Visa y deriva a la Direcc¡ón de Adm¡nistracióñ párá su v¡sación 5

OFICINA D€ ADMINISTRACION

32 Resp. de F¡scalización Recepc¡ona, visa la pláñ¡lla de pago y rem¡te al 0¡rector 5

33 Director visa la planilla de pago y deriva a la Un¡dad de Contabil¡dad yfesorería 5

UNIOAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

34 Secretaria Recepcioña, y eñtre8a al .lefe. 5

35 Jefe Efectúa la ¿fedac¡ón presupuestaly remite al Responsable de slAF 60

36 Responsable delSlAF
Efedúa la fase de deven8ado med¡¿nte el ¡ngreso al SIAF-SP y entrega al Responsable

de Tesorería.
30

37 Resp. de Tesoreríá Elabora el C/P e inSresa a la fase Girado a la cuenta cor¡ente delServidor 30

38
Resp. de contabil¡dad y

fesorería
verif¡ca la aprobac¡ón a través del SIAF de las etapas de de Sirado y pagado y remite al

responsable de caja.
15

39 Resp. de Caja Rececpc¡ona el C/P deb¡damente autor¡zado 10

TOTAL TIEMPO EN MINUfO§ 2,270
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OEPCÍ{OEf{C|A :DIRECCIONREGIOÍ{ALDEfRANSPORTTSYCOMUNICACIONIS

ORGAI{O ESTRUCÍURAI : OFICINA DEAOMINISTRACIO

ut{IDAO ORGAI{ICA : UI\¡IDAD DE PERSOÍÍAL

PROCEDIMIENTO: : OfORGAMIEÍ{TO DE ASIGÍ{ACION POR 25 Y 30 AÑOS DE SERVICIOS AL ESTAOO. CODIGO: DRfCA OA UP P6

TTUJO.GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

UNIOA¡' OE CONÍAEIUOAO Y
TESORERIA

UNIOAO OE PERSONAL
OFICINA OE OFICIÑA DE ASESORIA oatctNA 0E

rNrcro

l.& r...p.ioñ¿ y.f¿ctú.
la.f..tación Pr.5upa.it.l
y r.m¡1. .l r.rp. d.l SIAF

.1.L r...p.¡ona,.valúa,
autori¿a y d..lva p¡ra su

lsc.l.ión y R.iolucio¡.s V3

l.l.r. d.En¡.do...1
SIAF-SPyr.mit.lAE.R.3p. aE. d. Escál.lón y

R.Flucioñ.s rk¡bé y
.l¿boáéllnfoñ. v

R.solutivo y Emit. ¿l léfé

VB

Dir.ctor: Fima v d.nE

R$olucioñ.s, r.aistÉ,
colúa nuñ.ro v t ch¿,
notilc¿ alint ..r.do v a

l.f.: Rcc.pc on¿ Vd.riva ai

R.rp. d. Erca.ión v

I

R.mon.r.cion.s.lábor.

AsiSñacióñ por 2sl3o
años ¿. $ryic¡6, éf.ctú¿
l¿ f¿s. /coñpromiso, vis¿

V.B

R.!p. T.,ó..ri¡.l.boÉ
.lclPy.r.ctú¡ l. F.*

mt

SI

NO

l.L re.p.¡d¿ .utoriza y

d..l€ pa6 suat n.¡ón.l
R.rg. ñ.n!n.E.ioñ.s

+

I

1S0 m¡nutosl0 minutos 485 minutos1555 m¡nutos 55 m¡nutos15 minutos
5 horás 50 ñinutor2270 rniñútos (4
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GO'¡ERÑO REGIOÑAI AYACUCHO

OIRECCION REGIONAL OE TNÁNSPORTES Y COMUNICACION ES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE DEI PROCEDIMIENÍO Y CODIFICACION

"Pa8o por Compensac¡ón Vacacional. CODIGO: ORICA_OA_UP P7

2.FINATIDAD:

Otorgar pago por Coñipentación vacacional al terv¡dor en reconoc¡m¡ento de las vacac¡ones truncas no reali¿ádas coñ labor

acumulada al moñento delCese delServidor Públ¡co.

3. EASE I.EGAI:

Ley N'274444, Ley de Procedim¡ento Admin¡strat¡vo General"

Decreto Supremo N' 005-9GPCM- Art. 102 y 104 del O.S. N' 005-9GPCM

oecreto Supremo N' 051-9I-PCM

Decreto Leg¡slativo N' 276

Manual Normat¡vo del Personal N' 003-93-0NP, aprobada por Resoluc¡ón D¡rectora¡ N' 001-93-INAP/ON P

4.REqUElfoS:

Sol¡c¡tud d¡r¡8¡da al D¡rector de fransportes y Comun¡caciones - Ayacucho.

lnforme sobre el Reg¡stro y Control de As¡stenc¡a

Record por Tiempo de Servic¡o

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

fr€M Po

lm¡ñutosl
DEPENDENCIA RESPONSASI-E OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS

OIRECCION REGIONAL

Recepciona, registra y deriva á la Dirección de Admin¡strac¡ón 5

OFICINA DE AOMINISf RACION

52 Secretar¡a Recepciona, registra y entrega al Director

203 Director
Recepciona carta, dec¡de aceptar o negar la reñuncia foamulada y decreta a la

Un¡dad Personal.

5Secretária Recepc¡ona, reg¡stra en el SISGEoO y rem¡te a Un¡dad Persoñal

UNIDAD DE PERSONAL

55 Secretaria Recepciona, registra y entre8a al.lefe

5Recepc¡ona, y deriva al Area de E5calafon y Resoluciones

480
Responsable de Area de

Escalafon y Recepc¡ona, verific¿ y elabora el Acto Resolutivo y remite á la lefa para su v¡sac¡ón

sJefe Visa y deriva a la Of¡cina de Adm¡nistración

OFICINA OE ADMINISTRACION

5 \Recepc¡ona, reg¡stra y entreSa al Director9 Secretária "':hffi

v"B

e

4

of\

a cu5Recepc¡ona y v¡sa para su derivación a la of¡cina de Asesoría Jurídica10 Director

OFICINA D€ ASESORfA JURIDICA

510 Secretaria Recepc¡ona, re8¡stra y entreg¿ al oiredor

5visa, para 5u derivación a la Dirección Regionál11 o¡rector

DIRECCION REGIONAL

5Recepc¡ona, registra V entrega al Director12 Secretaria

5Recepciona y visa para su der¡vación a la Unidad de Personal13 o¡r€ctor

UNIOAD DE PERSONAL

5Recepciona, re8istra y eñtrega al Responsable de Esca¡afon y Resoluc¡ones14 Secret¿r¡¿

30Coloca la numeración y fecha; not¡flca al interesado y a la Oficina de Planiflcac¡ón

y Pr€supuesto y Adm¡n¡strac¡ón.

Responsáble de Area de
15 Escáláfon y

Resoluc¡ones

516 lefe
Con la copia de la Resoluc¡ón la jefa ordena a la secretaria a realizar un ¡nforme

solic¡tando Cert¡ficac¡on Presupue5tal.

30Elabora el documento, re8¡stra en el SISGEDO y deriva a Ofic¡na de

Adñiñistrac¡ón.

IA

0
V"B"

lTrámite documentário

lr"t"

17 Secretar¡a
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GOBIERIIO REGIOI{AL AYACUCHO

OIRICCION REGIO NAL OE TRANSPO RTES Y COM UN ICACIO NE5

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

"P¿go por Compeñsación vacac¡onal. CODIGO: DRfCA_OA_UP P7

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAL

.r:P.t

E

rorl

OFICINA DE ADMINISIRACION

18 Secretáriá Recepciona, reg¡stra y entrega al 0irector 5

19 Director Decreta a la Oficina de Plañeámieñto y Presupuesto 5

OFICINA DE PI.ANEAMIENTO Y PRESUPUESIO

20 Secretariá Recepc¡ona, reg¡stra y entre8a al oirector

21 Jefe
Recepc¡ona, evalúa y analiza el documento rem¡te la C€rtificación Presupuestal a

la Ofic¡na de Adm¡nistración.
480

OFICINA DE ADMINISTRACION

22 Secretaria Recepcioná, registra en elS|SGE0O y entrega al D¡rector

23 Director Deriva a la Unidad de Personal párá su ¿tención

24 UNIDAD OE PERSONAL

25 Secretar¡a Recepciona, registra en eISISGEDO y eñtrega alJefe. 5

26 Jefe Deriva al Area de Remuneraciones, para la elaborac¡ón de Planiilas 5

2l Resp. del Area de

Remuneraciones
480

28 lele V¡sa y der¡va a la Oficina de Adm¡nistración para su visac¡ón 5

OFICINA DE ADMINISTRACION

29 Resp. de F¡scal¡zac¡ón Recepciona, visa la pl¿nill¿ de p¿go y derava al Director 5

30 Director Recepciona, v¡sa la planilla de pago y deriva a la Uñidad de Personal

UNIDAD OE CONTABILIDAD Y TESORERfA

31 .,efe de la Ufc Recepciona y efectú¿ l¿ afectáción presupuestál y remite al Responsable de SIAF 60

Responsable delSlAF
Efectúa la fase de compromiso, devengado mediante el ¡ngreso al SIAF-SP y

entrega ál Responsable de Tesorería.
30

33 Resp. de Tesorería
Elabora el c/P y cheque para ¡n8resar el número, y eiecuta el Giradoy firma el

cheque para entregar aljefe de Ia D.A.
30

34 Jefe de la UTC Recepciona, ñrma el cP y cheque y entreSa a l¿ Resp. de Tesorería. 30

3S
Resp. de Contabil¡dad y

fesorería
Verilica Ia aprobación a través del S|AF de las etapas de de girado y pagado y

remite alresponsable de ca¡a.
10

36 Resp. de Caja Rececpciona el C/P debidamente autorizado y efectúa el paSo al usuar¡o 10

TOTAL fI€MPO EN MINUÍOS 1,810

V'B'

;l}i[]l]k.
4

o

o
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6, INSTRUCCIONES: Cumplir con los requisitos

7. DURACION: El Procedim¡ento dura 1810 m¡nutos (3 días, 6 horas y 10 minutos).

8. FRECUENCIA: De acuerdo al requer¡miento del usr¡ar¡o.

9.FORMULARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se eñcuentran en elsiguiente 8ráfico.

5

5

5

Elabora la Plani¡lá de PaSo de Compensación Vac¿c¡onal, v¡sa, y der¡va allefe-

5
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DEPENDINCIA

ORGANO ESTRUCfURADO

UNIOAD ORGANICI

PROCTOIMIENTO:

FLUIO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AOMINISTRATIVOS

:DIRECCIOT{ REGIONAL OE fRANSPORTES Y COMUNICACIONES

: oFtcr{A oE AoMtNtSfRActoN

: UNIOAO DE PCRSONAI

: PAGO POR COMPENSACION VACACIONAL (VACACIOT{ES TRUNCASI. COOIGO: ORfCA_OA_UP P7

OIRECCION REGIOÑAL UNIOAO OE PERSONAL OF¡CINA DE ADM¡1,¡ISTRACION
OFICINA DE ASESORIA UNIOAO OE CONTABILIOAD Y

TESORERIA

,cf. ro..pcion. y .lcdÚ.
l..f..t¡.Ión Pr.r!pú.¡l.l
V Emit. .l r.!p. dll SIAF

V,B.

J.L Ec.p.¡oñ. , €Elúe,
.utoriu v d.riÉ paó 5u

á fás. d.v.n$do.n.
SIAF SPy r.mit alAr.¡i.ip. ar.. d. E!..lafóñ y

R.tolucion.5 Ecib. y
cl.boñ.1 hform. y

A.loluiivo V r.mit .l J.L

V8

Dt ctor: Fnñá y ¿.rlvá

J.lc: i..Cp.ioñ. y d.dvá ál
R.3p.d. E3c.l¿fóñ V

ñ.olú.io.r, r.¡kna,
@loc. nuñ.rc v Lch.,
not¡fi...llnt EÉdo y.

R.ñuñ.ó.ioñ.t .l.boE

coñ p.ñ¡. c¡ó ñ v.. ¿.ton.l,

comprcmlro, vls. Y dlriv.

R.rp. I.,or.ri. cl.bo..
.lClP y.1.6ú¡ l. t.5.

FIN

ry

5r

NO

l.L rG.p.loñ. .utqi¿. y
d..lv¡ p.ñ ru.t ..¡ón .l

i.¡c. ¡.mun.ñ.¡on.5

10 minutos 489 miñutoj 170 minutos15 minutos 1060 minutos 70 minutos

TOfAL: 1810 minutos (3 díes,6 horas 10 minu
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608tÉRfto REGIoNA| aYACúCraO

DtiEccro R¡6toNAt o€ Tiat{sPoams y coMUt\Icaoot{Es

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE PERSONAL

1. NOMERE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

"Renunc¡a del Personal (Funcionario, Servido. Nombrado y Contratado). CODIGO: DRTCA_OA_UP P8

2.FINALIDAD:

Dar término a la act¡v¡dad en la Adm¡n¡strac¡ón Públ¡ca a solicitud voluntar¡a y expresa del serv¡dor, tanto Func¡onarios,

Nombrados y Contratado, ¿ceptando los fundamentos expuestos en la parte cons¡derat¡va la renunc¡a.

3. EASE LEGAIT

Ley N'274444, Ley de Proced¡miento Admin¡stretivo General"

Ley N'27783, Ley de Eases de Descentral¡zac¡ón"

oecreto Leg¡slativo N" 276, inc¡so c)delArt. 34'
Art. 185 del Decreto Supremo 005-90-PCM

Art. 191del Decreto Supremo 005-90-PCM

4.REQUrSrfOS:

Cafta de renunc¡a notar¡al dirigida ál Oiredor Regioñal de fransportes y Comunicac¡ones - Ayacucho, con ant¡c¡pación de 30 dias.

Ser nombrado, contratado a pla¡o (¡ndeterminado o f¡io) y func¡onario en el cargo al cual renunc¡a.

5, EÍAPAS DEL PROCEDIMIET{TO:

6, INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con los requ¡sitos

7. oURACION: El Procedim¡eñto dura 1115 m¡nutos (2 días, 2 horas y 35 minutos)

8. FRECUENCIA: De acuerdo al requerimiento del usuar¡o.

g.FORMULARIOS: No apl¡ca

,.0. OIAGRAMACION: Se eñcuentran en el siguiente gráfico.

OEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
fIEMPO

lm¡nutosl

Recepc¡ona, reg¡stra y d€riva a la D¡rección ReSional 5

2 Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entrega al D¡rector 5

3 Diredor
Recepc¡ona carta, decide aceptar o negar la renuncia formuladá y decreta

hacia LJnidad de Personal.

4 Secretaria Recepciona, re8istra en ei SISGEDO y remite a lá Unidad de Persoñal 5

5 Secretária Recepciona, registra y entrega allefe 5

6 Jefe Decreta alArea de Escalafon y Resoluciones 5

1
Resp. Area de Escalafon y
Resoluc¡oñeg

Elabora el Acto Resoiut¡vo y deriva al jefe para 5u visación 950

8 Jefe Visa y deriva a la Ofic¡na de Admin¡stración 5

OFICINA OE ADMINISTRACIÓN

9 Secretaria Recepc¡ona, registra y eñtrega al D¡rector o lefe 5

Visa para 5u derivación a la Oficina de Asesoría Juridica 5

OFICINA OE ASESORIA JURIDICA

Recepc¡ona, re8igtrá y entreSa al D¡rector 5

Visa y deriva a la Dirección ReBional 5

Recepc¡ona, registra y entreSa al D¡rector 5

Director V¡sa y der¡va a la Unidad de Personal 5

UNIDAD DE PERSONAI

74 Recepc¡ona, registra y entrega ál Responsable de Escalafon y Resolucioñes 5

15
Resp. Area de Escalafon y

Resoluciones

Coloca lá numeración y fecha; notifica al interesado y oflcinas competentes.

Finalmente archiva.
30

fOTAI.fIEMPO EN MINUTOS 1,115
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lorREccroN REGToNAT

1 lTrám¡tedocumentario

50

luNtDAo DE PERSoNAT-

10 lDirector

10 lsecretaria

11 lD¡rector

lDrREccroN REGToNAL

12 lsecretaria

lsecretaria

I

Ir¡



DEPENDCNCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UXIDAD ORGANICA

PROCEOIMIENfO:

FLUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

:OIRECC¡ON RCGIONAI DE fRANSPORfES Y COMUNICACIOf{15

: OFICINA DE ADMINISfRACIOI{

: U¡{IDAD DE PERSONAL

: REÍ{UNCIA DI PIRSONAI" (FUNCIONARIO, SERVIDOR NOMBRADO O CONIRATAOO)

coDtGo: UP P8

DIRECCION REGIONAL UNIDAD OE PERSONAL OFICINA OE AOMINISTRACION

J.l. r.c.poon¡, cv¡lú.,
áulri2. yd..iv¡ ¡l R.sp.
E3c¿¡.1ón y R.rolucionés

A.rp. d. trc¡l.fó. y
R.slu.io.¡ EClb. y.l¡bor.
él lñíffi. V proE.to d. ..to
Rcelltib y r.ñ¡té.1l.L.I

Asoluclon.r, rc3útn,
@1o.. núm.ro v Lch.,
ño¡fic. allñt.Gldo ya

FIN

10 m¡nutos 10 m¡nutos85 m¡nutos 1010 minutos

TOTAL 1115 m¡nutos (2 díás,2 horás y 35 m¡nutos)
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OFICIIIA DE ASESORIA JURIDICA
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D r.ctor fimá v..ñrt.
,l¡ uñrdád d. P.Bonál

léL ré..p.¡d¡ V dÚ¡8.
lú R.rp. Eic.l¡fóñ V



GOBIERI{O REGIOI{AI AYACUCHO

DIRECOOII REGlOllAl OE TRAIISP,ORTES Y COiiUl{lCAC|Ot{ÉS

DATOS DET PROCEDIMIENÍO D€ LA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE OEI. PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

"Cese der¡n¡t¡vo del Servidor de Carrera. COOIGO: oRTCA OA UP Pg

2.FtNAt-tOAO:

Dar término a la ad¡v¡dad del servidor en la función públ¡ca por d¡spos¡c¡ón leSal o a pet¡c¡ón del interesado, con el otor8amiento al

personal de carrera el derecho de cese def¡n¡tivo por el tiempo de servicios prestado! a favor del Estado, al cumpl¡r 70 años de edad

como máx¡mo de serv¡c¡o tanto para varones como para mujeres.

3. BASE LEGAI:

Ley N" 274444, Ley de Proced¡miento Adm¡ñistrat¡vo General"

Decreto Leg¡slat¡vo N' 276, ¡nc¡so c) del Art. 34'
Art. 183 del Decreto Supremo 005-9GPCM

Art. 191 del Decreto Supremo 005-9GPCM

4.REQUtStfoS:

Solicitud d¡r¡g¡da al D¡rector de Transportes y Comunicaciones - Ayacucho.

lnforme a la Un¡d¿d Estructurada sobre cese defln¡tivo

Documeñtos que ce.tif¡queñ lím¡te de edád

lnel¡ciencia o ¡nept¡tud comprobada para el desempeño de la Func¡ón Pública

5. ETAPAS DEI. PROCEDIMIENTO:

6. INSTRUCCIONCS: Cumpl¡r con los requisitos

7. DURACION: El Proced¡miento dura 390 minutos (6 horas y 30 minutos)

8. FRECUENCIA: Esporád¡co

9,tORMULARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran eñ el sigu¡ente gráfico.

O€PINDENCIA RESPONSABLE
fIEMPO

lñiñutosl
DIRECCION REGIONAL

1 Trámite documentar¡o Recepciona, registrá v deriva a la Un¡dád de Recursos Humanos 5

UNIDAD DE PERSONAI.

2 Secretaria Recepciona, registra y entrega al Jefe 5

3 Jefe Decreta al Area de Escalafon y Resoluc¡ones 5

4
Resp.Area de Escalafon y

Resoluciones

Rev¡sa, coord¡na y elabora el lnforme correspondiente y rem¡ten a la lefatura de la

unidad de Personal
180

5 Jefe Devuelve el lnforme al Responsable de Escalafón 5

6
Resp.Area de Escalafon y

Resoluciones
Elabora el Ado Resolutivo y entrega al.Jefe para su v¡sación 720

7 Jefe v¡sa y der¡va a la D¡reccióñ de Administración 5

OFICINA DE AOMINIsTRACION

I Secretar¡¿ Recepciona, registra y entrega al D¡rector 5

9 Director Rev¡sa, y visa para su der¡vación a la Oficina de tuesoría Juríd¡ca 5

OFICINA DE ASISORIA .'URIDICA

10 Secretaria Recepc¡ona. reg¡stra y entrega al D¡rector 5

11 Director Ev¿lúa, v¡sa y derivá al D¡rección Regional 5

DIRECCION REGIONAL

12 Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega al Director 5

13 Director Revisa, visa y rem¡te a la Uñ¡dad de Personal 5

UNIDAD OE PERSONAL

Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega al Responsable de Escalafon y Resoluc¡ones 5

15
Resp.Area de Escalafon y
Resoluc¡ones

Recepciona, coloca la numeración y fecha; not¡fica al interesado y of¡cinas

.omDetentps. Finelmente archiva.
TOTAL TITMPO EN MINUTOS 390
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DESCRIPCION OT TfAPAS Y PASOS

14

30



FLUJO.GRAMA DEI. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAf IVOS

OEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCIURADO

Uf{IOAD ORGANICI

PROCEOIMIENTO:

:OIRECCION REGIONAI OE fRANSPORfES Y COMUT{ICÁCIONES

: OFICINA DE AOMII{ ISTRACIO¡{

: UNIDAD OC PERSONAL

: CESE DEFIf{ITIVO OEL SERVIOOR DE CIRRERA. CODIGOI DRÍCA OA UP P9

OIRECCION REGIONAL I]NIOAO OE FERSOÑAL OFICINA OE ADMINISTR¡CION OFICINA OE ASESORIA JURIOICA

S.cr.t..l¡, Eclpcion.,
Eaittó y.nt..a..ll.f.

n.3p. dé Érc.l.lón y

R6olucioñB.ol@ ñuñ.ro V

fé.h. , noin.. .l ¡ñt rét.do v
Olcln.r coñp.t.ñt.3 y

fiñ.lFCnrc .r.hrE.

15 minuto5 355 m¡nutos 10 minutos 10 minutos

TOTAI,: 390 m¡ñutos 5 hora y 30 n¡nutos)

V,B

Á
V"B'

acu
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VBl.t r.c!pc¡oó. y d.¡iv. .
loú R6r. Cr..1¡tón y

Rc3p. dc Éc.l.fóñ y

R.$lu.io¡.r r.. b. , r.viiá,
c@r¿iñá y .l¡bór¿ .l lnlorm.

t¿.n¡co y proy..to ¿. á.to

V8



GOStÉf, NO REGtOt{At AYACUCTO

OIRECCIOIT REGIONAI OE TNA S'O¡TEs Y €OMUÍIICACIOI{E5

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE I.A UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMARE DEL PROCEOIMIENTO Y CODIFICACION

"Expedición de Record por T¡empo de Serv¡c¡o. CODIGO: DRTCA_OA_UP P10

2. FINALIDAO:

Expedir el Record de tiempo de Serv¡cio determ¡ñándo los dfas efect¡vos de trabajo.

3. EASE LEGAlr

Ley N'274444, Ley de Procedim¡ento Adm¡n¡strativo General"

Decreto teg¡slativo N' 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remunerac¡ones del Sector Público.

oecreto Supremo N' 005-9GPCM

4. REqUTSTTOS:

Sol¡c¡tud dir¡g¡da al D¡rector ReSional de Transportes y Comunicac¡ones Ayacucho.

oatos exactos de: Fecha de inSreso, modalidád de contrato y fecha del último Record expedido (adjuntar copia)

05. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

6. INSTRUCCIONES: Cúmpl¡r con los requ¡sitos

7. OURACION: El Procedim¡ento dura 14455 minutos (30 días y 55 m¡nutos).

8, FRECUENCIA: De acuerdo al requerimiento delSol¡c¡tante.

9.FORMULARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el sigu¡ente gráfico.

DEPENDENCIA RESPONSAEI-E DESCRIPCION O€ ITAPAS Y PASOS
TIEMPO

fminutosl
OIRECCION REGIONAI.

1 frám¡te documeñtario Recepciona, registra en SISGEDO y der¡va a la Oflc¡na de Adm¡n¡strac¡ón 5

UNIDAD OE PERSONAL

2 Secretaria Recepcioña, registrá y entreSa al D¡rector o lefe 5

3 lefe Recepc¡ona, y der¡va a¡Area de Eenef¡cios Sociales 5

4
Responsable

8enefic¡os Sociales

de
Recepciona, revisa los documentos sustentar¡os, busca en las planillas de

cada año, mes y elabora el Record de Tiempo de Servicio de acuerdo á los

dispos¡tivos legales, firma y rem¡te aliefe de la Un¡dad para su visació¡.
14,400

5 lefe
Revisa y firmá el Recod por f¡empo de Servicio y entrega a la Responsable

de Benefic¡os Sociales.
5

Responsable

Beneficios Sociales

de
Tramita la visációñ á lá Oficina de F¡scal¡¿ac¡ón 5

OTICINA DE ADMINISf RACIÓN

7
Responsable

Fiscál¡záción

de
Revisa y firma el Record por Tiempo de Servic¡o y entregá al Director 10

8 Director F¡rma y remite a la Unidád de Persoñal 10

UNIDAD OE PERSONAL

9
Responsable

Benefic¡os Soc¡ales

de

TOÍAI- TIEMPO EN MINUTOS 14,455

;! 4

(\o

acq

Re

2t3

6

Re8¡stra en elArch¡vo del SISGEDO y entrega al interesado 10



DTPEf{DEI{CIA

ORGANO €STRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCtDtMttNfO:

:DIRECCIOT{ REGIOT{AI. DE TRANSPORfES Y COMUNICÁCIONES

: oFrcrr\¡A DE AoMr{rsTRAcrol{
: UNtDAO Ot PtRsof{AL

: EXPEOIqÓN OE RECORO DE TIEMPO OC S€RVICIO. COOIGO: DRTCA OA UP PlO

OIAECCION REGIONAL UNIOAO OE PERSONAI,

J.fe ¡ec.pcio¡a , evalúa,
áutoriza V d.¡iva al R.rp.

ñ.sp, d. S.ñ.ficio! S@i.|.¡
..cibc, ¡.vis.lot r.qukitos, y
prc.d.á .xtE.riñfom¿.¡óñ

d.la3 Pl¿nillas y .l¡bor: .l
lnlorñ. d. Récord dc T]éñpo
d. S.Mcios, fimá yr.mil. ¿l AE. d. f¡$.1¡2ációñ Gvit.

,ñm.yÉñit.hOticiñ¿

J.f.: R!c.p.io., Évir. y
fim..l Reord d. f.ñpo d.
5.rui.16 y d..lv. . l¡ oñc¡ñ.

d.Adm¡.i3tñ¿lóñ
Dlrcdor, r.eprioña, fi m¿

V r.ñit. á lá Unid.d d.

Secretara, recep.ron¿,
.cÉÉtra y c.Íe8a all€f.

rNrcto

J.fé r.c.p.ioñá ydériv. .l
R.!p. A.n.iiciósSoclál.s

Rcsp, d. 4.n.fi.¡or S*¡ál.t
n.gi.tE .¡ .l slscEoo y

eñtr.g. .l Récord dc fi.ñpod.
serylc¡6 .l¡nt.r.¡.do.

I

I

14430 minutos 20 m¡nutós

TOTAI: 14455 ni¡nutos (30 dfar y 55 m¡nutos)

acu

óR

2l <r

FLUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENfOS ADMINISTRATIVOS

oFlctñaoEaoM¡NlsfR ctot{

VB.

5 rninutos



GOSIEiNO REGIONAI AYACT'CHO

otREcctoll RE6lol{at oE TRAI{5P(,RTE5 Y COMUNICAC|Oi{ES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE I.A UNIDAD DE PERSONAT

1. f{OM8RE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

"Otorgam¡ento de Certificado de frabajo. CO0lGOr DRfCA_OA_UP P11

2.FINALIOAO:

Otorgar la certif¡cac¡ón al personal nombrado o contratado de la Administración Pública con el objeto de reconocer eltiempo de

serv¡c¡os prestados a favor de la Admin¡stración Públic¿.

3. BASE I..EGAL:

Conltituc¡ón Politica del Perú, art. 2'numeral 20

Ley N'274444, Ley de Proced¡mieñto Administrativo General"

Oecreto Le8islativo N'276, Leyde Eases de la Carrera Adm¡nistrativa yde Remunerac¡ones delSector Público.

Ley N'30057 - Ley delServ¡c¡o Civil

Ley N' 28949 - Ley del CAS

4.REQUISITOS:

Solic¡tud d¡r¡g¡da al D¡rector de Transportes y Comun¡caciones - Ayacucho cons¡gnando datos completos del trabajador: N' DNl, fecha de

¡n¡c¡o y término de la relac¡ón laboral.

Comprobante de Boleta de Pago

5. EÍAPAS DEI. PROCEDIMIENTO:

DTPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCIOÑ DE PASOS
TIEMPO

(minutosl

DIRECCION REGIONAT

1 Trámite documentario Recepciona, registra y deriva a la Oficiná de Admin¡strac¡ón 5

O'ICINA DE AOMINISTRACIÓN

2 Secretaria Recepc¡ona, reg¡str¿ en eISISGEDO y entre8a al Director de Adm¡n¡strac¡ón 5

3 Diredor Decreta a la unidad de l.rnidad de Personal 5

4 Secretária Recepciona, re8istra y rem¡te a la Unidad de Personal 5

UNIDAD DE PERSONAL

5 Secretaria Recepciona, registra en el SISGE0O y entrega allefe 5

5 .lefe Revisa y deriv¿ ál Area de Beneficios Sociales. 5

1
Responrable de Benefic¡o5

Sociales

Recepciona, re8¡stra en el SISGEDO, revisa los documentos adjuntos, coordina con el

Responsable de Registro y Control para luego elaborar el Certiflcado de frabajo y

entrega a la ¡ef¿.

8 lefe Revis¿ y firma el Certificado de Trabajo 5

I Responsable de Seneficios

Sociales
Re8istra en elArchivo del SISGEDO y entrega al ¡nteresado 10

TOfAL fIEMPO EN MINUfOS 1,005

"8"

UI§IO

E

rÓx

o

§o Re

acu

¿ü

6, I STRUCCIONES: Cumpl¡r con los requ¡sitos

7. DURACION:El Procedimiento dura 1005 minutos (2 dí¿s y 45 m¡nutos).

8. FRECUENCIA: De acuerdo al requeímiento del Solicitante.

9.FORMULARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encuentran eñ él siSuiente 8ráf¡co.

960



FLUJO-GRAMA OEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENOEI{CIA

ORGAI{O ESTRUCTURADO

Uf{IDAO ORGAI{ICA

PROCEDIMIENTO:

:DIRECCIOf{ REGIONAI. DE TRANSPORTES Y COMUNICACIOf{E5

: OFICII{A DE AOMINISTRACION

: UNIDAD OT PERSONAI.

: OTORGAMIENTO OC CERIIFICADO DE TRA8AJO. CODIGO: ORTCA OA UP Pll
OIRECCION REG¡ONAL OFICINA OE AOMII{'Sf RACION UNIOAO OE PERSONAL

I

olr.clori r.c.p.ion. d.rlva
á Un¡dád d. P.Boñ¡l

.ief. r.c.pclone y dér¡v¿ al
R.sp. Bén.ficiGSoci¿1.s

R.rp. d. Beñ.fi.¡os Soci.l.¡
récib. , ..vis. lo5 r.qoiiit6,

c@.din. co¡ R.rp. d. R.ti.t¡ó
y Co¡troi y l!.8o prGd. ¡
.leboÉr.l c.rtin..do d.
f¿b.jo y .ñtÉg¿ .¡ l.L.

l.fé: R...p.io¡¿, É!¡i. y

ññ..¡ c.ñifc.dodé t ¡b.jo
y d.rtv¿ .l RGp. d. B.n.lic¡o!

R.sp. d. Senefic¡os Sftial.r
Registra.ñ elS sGEDo y

.ñt¡e8a .l c.n fic¿do d.
Trabalo a int résádo.

5 minutos 15 rn¡ñutos 985 m¡nutos

lofAt: 1005 ñlñutor (2 dfái y 45 m¡nutos)

¿tnt"l'x'

V"B"(,

fl

acu

2t0



GOBTET O iEGrOr{Ar. AYACUC}|O

otREcctot{ REGtot{aL oE TR NSPoRTE5 Y COMUNT€AC|OÍ!€S

DATOS DEL PROCEDIMIENfO OE LA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE DEI. PROCEOIMIENTO Y CODIFICACION

"Licencia por c¡tación Jud¡c¡al, M¡l¡tar o Pol¡c¡ai. CODIGO: DRTCA_OA_UP P12

2. FINAUDAD:

OtorSar l¡cencia por Citac¡ónJudic¡al o Mil¡t¿r al Serv¡dor Públ¡co con el obieto de br¡ndar la5 fac¡l¡dades al pertonal nombrado en el

desempeño de sus func¡ones y establecer un marco normat¡vo.

3. EASE t.EGAt:

Ley N'27444 "1ey de Proced¡m¡eñto Adm¡n¡rtrat¡vo General".

Ordenanza Re8¡onal N' 035-05-6 RA,/CR, Reglamento de Organ¡zac¡óñ y Fuñciones de la DRTCA.

Artículo 24" inciso e) del Oecreto Leg¡slat¡vo ñ' 275.

Artícúlo 110' ¡nciso a) y 115' del Oecreto Supremo N'0O5-9GPCM.

Numeral 1.2.5 del Manual Normat¡vo de Personal N' 003-93-DNP. Aprobado por Resoluc¡ón oirectoral
N' 001-93-tNAP/DNP.

4. REQUISITOS:

1 Copia auteñtificada o le8al¡2ada de la c¡tación

2 Constanc¡a de la as¡stenc¡a alju¿gado, ¡nstanc¡a m¡l¡tar o pol¡c¡al

3 Notif¡cac¡ón .lud¡c¡al, Mil¡tar o Polic¡al

4 Papeleta de salida

5. EÍAPAS DEL PROCIDIMINIINTO:

5. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con los requ¡sitos

7. DURACIONT El t¡empo total est¡mado para el proced¡m¡ento es de 25 m¡nutos

t. FRECUENCIA: Cuando e¡¡sta sol¡citud de parte.

9. FORMULARIOS: Citación.ludic¡al

10. oIAGRAMACION: Se encuentran en el sigu¡ente 8ráfico.

DEPENDENCIA RESPOSABLE DESCRIPCION OE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lminutosl

DIRECCION REGIONAL

1 Tramite Documentario Recibe solicitud, registra y remite a la Unidad de Personal 5

UNIDAD TSfRUCTURADA

2 Director /.lefe responsable Autori¿a con V'B'en la papaleta , previá presentación de la Notiflcación 5

UNIDAO DI PERSONAI"

3 lefe
Recepc¡ona la not¡ficac¡ón, verif¡ca y autor¡za con V'B'en la papaleta de sal¡da del

personal.
5

UNIDAO DI ABA§TECIMIENTO Y S.A

4 lefe
ViSilanc¡a, recepciona la papeleta de salida del p€rsonal y re8¡stra, la hora de sal¡da y

hora de retorno.
10

TOTAL TIEMPO EN MINUTOS 25 ñ¡nutos

V'B

#$i""1"'"'¿.

ai
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acu
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FLUJO.GRAMA OEL MANUAT D€ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENOENCIA

ORGANO ESTRUCTURAOO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIEf\¡TO:

:OIRECCION REGIONAI- OE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

: OFICINA OE AOMINISfRACION

: UNIDAO DE PERSONAL

: LICENCIA POR CITACION JUDlClAL, MILITAR O POLlClAL. CODIGO: ORTCA OA UP P12

UNIOAO ESTRUCTURAOA UNIOAD OE PERSONAL UNIOAD DE ABASfECIMIENfO Y S,A

05 minutos 05 m¡nutos 05 minutos 10 m¡nutos

TOTAIT 25 minutos

¡YAc

V"B'

4 acu

f\o

u6

OIRECCION REGIONAL



GOAIERNOREGIONAT AYACUCHO

DIRECCIOII REGIONAI. OE IRANSPORfTS Y COMUNICACIONES

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAO DE PERSONAT

1. NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO Y COOIFICACION

"Licencia y/o perm¡so a cuenta del Período Vacac¡onal. CODIGO; DRÍCA_OA_UP P13

2. FINALIDADT

Otorgar Licenc¡a a favor del Serv¡dor a cuenta del Período Vacacional, sea por Matr¡monio u otros asuntos y

3. BASE I.EGAI.:

Ley N" 27,144 "Ley de Procedimiento Admin¡strat¡vo General".

Ordenanza Reg¡onal N' 035-05-GRA/CR, Reglamento de Organi¿ación y Func¡ones de la DRTCA.

Artículo 24" ¡nc¡so e) del Decreto Legislat¡vo N" 276.

Artículo 110'inc¡so y 118 ¡nc¡so c) del Decreto Supremo N'005-90-PCM. Art. 118.

Numeral 1.2,9 del Manual Normativo de Personal N' 003-93lNAP/DNP.

4. REQUISITOS;

1 Solic¡tud dirig¡da a la URH de la D¡rección Reg¡onal de Transportes y Comun¡caciones Ayacucho.

2 V'8" en Ia Sol¡c¡tud presentada por el Jefe ¡nmed¡ato superior.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMINIENTO:

6. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con los requis¡tos

7. DURACION: Eltiempo total estimado para el procedimiento es de 30 minutos

8. FRECUENCIA: D¡aT¡o

9. FORMULARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: 5e encuentran en el sigu¡ente 8ráf¡co.

OEPENDENCIA RESPOSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lm¡nutos)
N DIRECCION REGIONAI.

1 Tramite Documentar¡o Rec¡be solic¡tud, registra y remite a la Un¡dad de Personal 5

UNIDAD ESTRUCTURADA

2
Director

responsable
/refe Autoriza con V'8'en la Solicitud, para que eltrámite continúe en

la Un¡dad de Personal
5

UNIDAD DE PERSONAt

3 Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega alJefe 5

4 Jefe Recepciona, anal¡za y deriva al Responsable de Registro y Control 5

5
Responsable de Registro

y Control
Rec¡be el documento, ver¡fica y registra en el Reloj Biométrico 10

V'B'

R

§\ac uq

flO

e§|

30ÍOTAL TIEMPO EN MINUTOS

I



FTUJO.GRAMA DEt MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA

ORGANO ESIRUCIURAOO

UNIDAD ORGANICA

:DIRECCION REGIONAI. DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

I OIICINA DE AOMINISÍRACION

: UNIDAD DE PERSONAI.

: LrctNcrA Y/o PERMTSO A CUENfA DEt- PERTOOO VACACTONAL. CODTGO

DRTCA-OA.UP P13
PROCEDIMIENTO:

DIRECCION REGIONAL UNIDAD ESfRUCTURADA UNIDAD DE PERSONAL

,efé de Unid¿d

fstructureda ,ltoraze
con V'8'en la Solicitud

, para que ellfám¡te
.oo¡núc en la Uñided

Secretaria, recepciona
re8irrf¿ y entfega al

,ele

I
Jef€ de Unided de

Personal. recepc¡on¡,

Registro y Control.

OS rn¡ñutos 05 m¡nutos 20 úiinutos

TOTALT 30 m¡nutos

Rétp. delAree de
ReSastro y Control, recibe
eldocumeñto, ver¡fica v

feSrrt.a en el Relo¡

v"B

I PRÉSU'

0t
lo*
§1C,

R

acu
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FIN
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co8rtRr'¡oR¡Gtonat aYAcucHo

OIR€CCION REGIONAI, OE fNANSPORTES Y COMU NICACIO¡I€!

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y COOIFICACION

"licencia sin Soce de r€munerac¡ones: por Motivos P¿rt¡culares. CODIGOT DRTCA_OA_UP P 14

2. FINAI.IOAD:

Otorgar ticencia por Motivos Particulares a favor delSer¡dor para no asistir al centro de trabájo de uno o más días, con el obieto de

establecer un Marco Normat¡o que un¡formice criter¡os en la dotación de L¡cenc¡as a los Serv¡dores de la Adm¡nistrac¡ón Pública.

3. BA'E LEGAL:

Ley N' 27¡144 "Ley de Proced¡miento Adm¡n¡strativo Generai".

0.s. N' 020-2002-PRES.

Ordenan¿a Reg¡onal N' 03S-05-GRA/CR, Reglamento de Organi¿ación y Funciones de la DRTCA

Decreto Legislativo N'276. ¡nciso e)delArt. 24',

Decreto Sl¡premo N'005-9GPCM. Añ. 115

lnc¡so b)delArt. 110 del Decreto Supremo N'0O5-9GPCM

Mañual Normatico de Personal

4. REQUISITOS:

1 Sol¡c¡tud d¡r¡g¡da al D¡redor Regional de Transportes y Comun¡cac¡ones Ayacucho.

2 Conformidad lnstitucional, V.B. del Jefe lnmediato o Superior.

3 Copia de la Acta de entrega de Cárgo cuando es super¡or a 15 dÍas.

4 Documentos Suttentator¡os del mot¡vo de lá L¡cenc¡á

5 lnforme de Opinión Técn¡ca.

5. EÍAPAS DEL PROCEOIMINIENTO:

6. INSfRUCCIONES: Cumpl¡r con los requisitos

7. DURACION: Eltiempo totalest¡mado para e¡proced¡miento €s 95 minutos (1 hora y 35 minutos)

8. FRECUENCIA: A solicitud de parte

9. FORMULARIOS: Sol¡c¡tud

10. DIAGRAMACION: Se eñcuentran en el siguiente 8ráfico.

v"B
D(

lq

4

TIEMPO

¿ñ¡ñutosl
DEPENDENCIA RESPONSAELE DESCRIPCION DE PASOS

N DIRECCION REGIONAL

1 framite Documentar¡o Recibe solic¡tud, registra y remite a la Unidad de Personal 5

UNIDAO DE PERsONAL

2 Secretaria Recepciona, re8istrá y entrega allefe 5

recepc¡ona y deriva para su atenc¡ón al Responsable de Reg¡stro y Control de

Personalv Reso. Escalafon v Reroluciones.
53 Jefe

104
Resp. Registro y Control Rec¡be el documento, ver¡fica y descarSá en el Reloj Biométrico de tuistenciá e

de Personal informa allefe
Recibe , verifica y elabora el lnforme Técnico y ánteproyecto del Acto Resolutivo y

rem¡te allefe.
305

Resp. Escalafon

Resoluc¡ones

56 lefe Ver¡f¡ca y v¡sa el ¿cto resolutivo y derivá a la ofic¡na de tuesoría Jurídica.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

57 Secretari¿ Recepc¡ona, reg¡stra y entregá ¿¡ Director de la Oficina

58 Director Recepciona, revisa y vi5a el acto resolutivo y deriva alá Oflc¡na de Administración.

OFICINA OE ADMINISf RACION

5Reg¡stra y entrega al Director de la Ofic¡na de Administracio¡

5V¡sa y der¡va a la Un¡dad de Personal.10 Director

UNIDAD DT PERSONAI-

511 Secretaria Recepciona. re8istra y entreg¿ ál Responsable Escalafon y Resoluciones.

Recibe, ver¡f¡ca y coloca numero y fecha, not¡f¡ca al interesádo(a) e instanc¡as

competentes.
12

Resp. Escalafon

Resoluciones

9STOTAL TIEMPO EN MINUTOS

E

o

acu
§

)45

9 lsecretaria:

10



FTUJO.GRAMA DEt MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DTPEND€NCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UNIOAD ORGANICA

PROCEDIMIENTO:

:DIR€CCION R€GIONAL DE fRANSPORfES Y COMUNICACIONTS

: O¡ICINA DE AOMINISÍRACION

: UNIOAD O€ P€RSONAL

: LICENCIA SIN GOCE DE REMUN€RACIONES POR MOTIVO PARfICUI.AR,

CODIGO: DRTCA_OA_UP P14

I
I

UNIDAO DE PERSONAI ÓFICINA OE ADINISTRAC¡ONDIRECCIÓN REGIONAL

t¡ t, Secretara: recep.ion¿,S€crelari. recepc¡ona,

r4Étra .n S|SGEOO V

VBléle rérePtiirna y deriva
para r¡ ¿ten.ón al 8es9

d.l Pro.edm€nto

Secret¿r¡á, re.epcÉ{ra,

Resp. delArea de Ret¡stro

v coiüol, rec¡be el
do{umento, veriñc¡ y

dés.a'Bá .n .l B.loi
B¡ométrico de Anl.ncia e

Resp- araa de €scelafór v
Reroluc¡on s re.ib.,
vérif¡a y .hborá .l
hforme fécñrco v

ánt proy.do rLlano
Sesolutúo y rérñt al ,ef.

V8

Serret¿r¡á: recepdona,

ElRésp. deEs.al.lón y

Reroluclones: Colo€a

numero y f€.he , nol¡fic. al

rñtere§¡do{¿}. Inránciár

F ltl

t

70 miñulos 10 m¡ñutos 10 miñutos05 rniñutos

TOTAL: 95 rninutos {l horá y 35 rrl¡nutos

0€
crÓ{

v'8"

.ililill¡k.

Rc§

4 acu
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE PERSONAL

1. NOMERE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

"L¡cenc¡a con goce de remunerac¡ones: por Fallec¡miento del Cónyuge, padre, hijos o hermanos".

CODIGO: DRTCA-OA_UP P 15

2.IINAUOAD:

OtorSar L¡cenc¡a a favor del Servidor por f¿llecim¡ento del Cónyuge, padres, h¡jos o hermanos para ausentar5e al centro de

trabajo por uno o más dias. con el objeto de establecer y br¡ndar as¡stenc¡a soc¡al a favor del trabajador de la Adm¡n¡strac¡ón

Públ¡ca.

3. BASE LEGAL:

Ley N' 27444 "Ley de Procedim¡ento Admin¡strativo General".

Decreto Supremo N'005-9GPCM. Art. 112.

Oecreto Leg¡slat¡vo 276, ¡nc¡5o e) del Art. 24

Manual Normativo de Personal de Personai N" 003-93-0NP, aprobada por Resol. oiredoral N' 001-93lNAP/oNP, numeral 1.2.3

4. REOUTS¡TOS:

1 Solic¡tud dirigida al Director Regional de fransportes y Comun¡caciones Ayacucho.

2 Part¡da, Ada de nác¡miento o cualquier otro documento que ácred¡te la relac¡ón de parentesco.

3 Part¡da o Acta de fallec¡m¡ento del Cónyuge, padres o hermano5.

4 Actá dé defuncióñ

5. ETAPAS DEI PROCEDIMINIE TOT

6. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con los requ¡sitos

7. DURACION: Eltiempo totalestimado para elprocedim¡ento es 95 minutos (1 hora y 35 m¡nutos)

8. f RECUENCIA: Eventualmeñte

9, FORMUIARIOS: Solicitud

10, DIAGRAMACION: 5e encuentran en el sigui€nte gráfico.

DEPENDENCIA RESPOSABLE DESCRIPCION OE PASOS
TIEMPO

lm¡nutosl
DIRTCCION REGIONAL

1 Tramite Documentar¡o
Recibe solicitud de Licencia con goce de remuneraciones por fállecim¡ento de

pariehte; registra y remite a la Un¡dad de Personal.
5

UNIOAD DE PERSONAL

2 lefe Recepc¡ona y deriva para su átención ál Resp. Registro y Control del Personal 5

3
Resp. Registro y Control

delPersonal

Rec¡be eldocumento, vedf¡ca y desc¿r8a en el Reloj Biométr¡co de At¡stencia e

¡nforma al Responsable de Escafon y Resoluc¡ones.
5

4
Resp. Escalafon

Resoluc¡ones

Rec¡be y elabora el lnforme Técñico y anteproyecto del Acto Reso¡ut¡vo y rem¡te

allefe.

5 Jefe Ver¡fica y visa el acto resolutivo y de va a la Oficina de Asesoria .luríd¡ca 5

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Secretaria Recepc¡oñá, registra y entrega al D¡redor 5

6 Director Recepciona, r€gistra, visa y remite a la Olic¡na de Admins¡trac¡ón 5

OFICINA DE AOMINISf RACION

Secretaria Recepc¡ona, r€gistra y entrega ál D¡rector 5

1 Director Recepciona, registra, visa y rem¡te a la Uñidad de Personal 5

UNIOAD OE PERSONAL

8 Jefe

Evalúa y decreta el documento admin¡strativo (Memorando) ¿utor¡zando la

pet¡c¡ón al recurrente y remitiendo al responsable de Registro y Control de

Personal para su control respectivo.

15

I Secretaria Recepciona, registra y entreg¿ ál Responsable de Escalafon y Resoluc¡ones 5

10
Resp. Escalafon

Resoluc¡óñes

Rec¡be, ver¡fica y coloca numero y fecha, notif¡ca al interesádo(a) e instancias

comoetentes
TOTAL TIEMPO EN MINUÍOS 95

0f OE
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GOEIERITO REGIOIIA¡. AYA€UCHO

OIRECCIO AEGIOI{ALDETRA SFORIESYCOMU ¡CACIO¡{ES
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DEPENDENCIA

ORGANO ESfRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

IOIR€CCION REGIONAL DE fRAf{SPORfES Y COMUNICACIONES

: OFICINA DE ADMINISTRACIOÍ{

: UNIDAD DC PERSONAL

: LICENCIA CON GOCE DE HASER POR FALLECIMIE?{TO DEL CONYUGE, PADRES, HUOS O HERMANOSPROCEDIMIENfO

FLUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

coDtGo: UP P1S

«
B§crrán

fft¡irj';

v'B

orREccróN REcToNAL UNIOAO DE PERSONAL OFICINA OE ASESORIA JURIOICA

l.fe r€.épcioná v d.rva
pa¡a su atenc¡óñ ál R.!p
Es.á1¿f óñ y R.sol!.ioñ.!
y R.Bkt.o V Contro d.

R.!p. d.lAÉa d. R.sirrrc v
co¡trol. Gib. .l ddum.nto,
v.rilicá v d.s.¡rB. c¡ é R.lol

Bidm¡.n.ó d. Asir.ñ.ia. 
'nlóm¡

n.!p. Ar.a d. E!.álafó¡ y

R.rolucioñ.s r.cibé véláboá él
lnfom. ré.ñl.o y ¿ñt.p.ovécto
d.l A.lo R.iolutivo y r.mit ál

s.cÉrá.1¿: r...p.ioña,
rqktn y.ñtrcga ¿lr.f.

r.f. r.c.pciona y d.rivá al

Resp.de Escalafóñy

ElR.ip. d.Esc.lrfóñ y
R4olucioñ.s: Cd@ nu6.roy
l..ha , notific. alint r.t¿dol¡)

. inr¡ñ.i¿5.ompétéñi.3.

FIN

-->

Olrcctori fim. yd.r¡va
.1. U.idád dé PÉr3oñ.1

10 minutos 10 minutos05 ñ¡nutos 70 m¡ñutos

TOTAL:95 rn¡nutos (1 hora y 35 ñinutos)
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GOS|IRNO REGIO|{A| AYACUC¡O

otSEcctot{ REGtoNA( oE Í¡aNsPoÍfEs Y COMUT{tCAClottE5

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE PERSONAL

6. INSfRUCCIONES: Cumpl¡r con los requ¡sitos

,. DURACION: Eltiempo total estimado para el procedimiento es

8. FRECUENCIA: Eventualmente

9. FORMt IARIOS: No aplica

10. OIAGRAMACION: Se encuentran en el siguiente gráfico.

130 m¡nutos (2 horas y 10 minutos)

I

OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lm¡nutosl
DIRECCION REGIONAL

1 Tramite Do.ument¡rio
Recibe sol¡citud, reg¡stra y rem¡te a la Un¡dad Responsablde del

Proced¡miento Admin¡strativo
5

UNIDAD DE PERSONAL

Secret¿r¡á Recepciona, registra y entrega allefe 5

2 Jefe
Recepciona, reg¡stra y deriva para 5u atenc¡ón a los Responsable de

Registro y Controldel Personal.
5

3
Resp. Registro y Control
del Personal

Rec¡be el documento, veriflca y descarSa en el Reloj Biométrico de

As¡stencia e ¡nforma y der¡va al Respoñsable de Escalafon y Resoluc¡ones.
30

4
Resp. Escalafon

Resoluciones

Rec¡be, verifica, eláborá el lnforme y proyectá el Acto Resolutivo y remite
al .lefe.

5 Jefe Rev¡sa, firma y deriva a la Ofic¡na de Asesoría Juríd¡ca 5

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Secretariá Recepciona, registra y entre8a al Director 5

6 Director Rec¡b€, firma y der¡va á la Ofic¡na de Adm¡nistrac¡ón 5

OFICIÑA DE ADMINISf RACION

Secretária 5

7 Director Recibp- flrma v der¡va a la Lrn¡dad de Personal 5

UNIDAD DE PERSONAL

Jefe Recepciona y deriva al Responsable del Area de Escalafón y ResolucioneS

Resp. De Escalafón y

Resoluciones
coloca numero y fecha , notifica al interesado(a) e instancias competentes 10

9
Resp. Registro y Control
del Persónel

Rec¡be y ver¡fica el documento, y descarga en el Reloj Eiométrico de

A<¡<tpñ.ia. infó.má el lefe
TOTAL TIEMPO €N MINUTOS 130

I

f\c

acq

lcJ

1. NOMBRE OEI. PROCEDIMIENÍO Y CODIFICACION

"Licencia por Enfermedad o Salud". CODIGO: DRTCA_OA_UP P16

2. ÍINALIOAD:

OtoSar L¡cenc¡a por lncapac¡dad causada por enfermedad o accidente, para ausentarse al centro de trabajo a favor del

Serv¡dor. con el objeto de br¡ndar asistenc¡a soc¡al al serv¡dor de la Admin¡strac¡ón Pública.

3. 8A5E LEGAL:

Ley N'27,t44 "Ley de Proced¡mientos Adm¡n¡strat¡vo General".

Ordenanza Regional N' 035-05- GRA/CR, Reglamento de Organirac¡ón y Fuñcioñes de la DRfcA.

Oecreto Leg¡slat¡vo N'276, inc¡so e Art. 24'
Decreto Supremo N'0O5-90-PCM, ¡nc¡so a) del Art. 110'y 111'

Ley N'26790 Ley de lndemnizac¡ón de la Segur¡dad Soc¡al.

Decreto Supremo N' 009-97-SA

Ley 27056 Ley de Cr€ac¡ón del Seguro Soc¡al ESSALUO

Numeral 1.2.1 del Manual Normativo de Personal N' 0O3-93-INAP/DNP

¿r. REQUTSTTOS:

1 Solic¡tud dirigida a la D¡rección Regioñal de Transpones y Comunicaciones Ayacucho.

2 Certificado médico sobre incapac¡dad en el desempeño de funciones @usada por enfermedad o accidente

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIN¡ENÍO:

OEPENOENCIA RESPOSABLT

30

Recepciona, registra y entrega ¿l Director

10

8

10



FLUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

:DIRECCION REGIOI{AI. DE fRANSPORTES Y COMUT\¡ICACIONES

: OfICIT{A OE ADMIf{ISTRACION

I U IOAO OE PERSONAI.

: IICENCIA POR SA|UO (ENfERMEOAD). COOIGO: DRfCA_OA_UP P15

OIRECCIÓN RE6IONAL UNIOAO OE PERSONAL OF¡CINA DE ADINISTRACION OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

VB
J.t É@r.¡on. V d..lv.
p¡ñ ¡u.t.ñc¡ón.l R..p,

R!8¡iEo y Conlrol d.

úel.fóñ v iéro¡uc¡oñ.3,

R6p. AÉ¿ d. tudl.lóñ v
R.¡oloc¡on.3 é.¡b. y

.laboñ.llnfom. v

áé3olúnvo y r.ñt. .l J.lÉ.

VB

l.lc cc.p.¡óñ. y dé¡lv. .l
R.sp.dc tscál¡lóñy

€l R.!p. d.€(.I.fóñ y

num.r6yf.ch., no¡nc¿

iBt.nci.3 coñp.t..t.r.

R.sp. d.lar.¡ d. nélktro
y Conlrol, r..ib. yvcrilic.
.l deuñ.ñtó. v dé3c.ra.
.n.l Réloj Bioñét.1cod.

as¡3t.ñ.i. . inlom. . J.l.

10 ñ¡nutos05 minutos 105 m¡nutos 10 miñutos

fOIAL: 130 m¡nutos hora 10 m¡nutos)
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DAÍOS DET PROCEDIMIENTO DE I.A UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE DEI. PROCEDIMIENTO Y COOIFICACION

"L¡cencia por Gravidez" .COOIGO: DRTCA_OA_UP P17

2. FINALIOAO:

OtorSar l"¡cencia por Gravide¡, con Soce de Remunerac¡ones. a favor del Serv¡dor para ausentarse al centro de trabajo
por un período establec¡do, con el objeto de brindar as¡stencia soc¡al a favor del servidor de la Admin¡strac¡ón Públ¡ca.

3. BASE I..EGAL:

Ley N'27¡t44 "Ley del Procedim¡ento Adm¡n¡strat¡vo General".

Ley N' 26,144 Art 1-4.

Ley N' 26790 Art. 12

Oecreto Supremo N'009-97-SA Art. 15'y 16'

Ordenan¿a Reg¡onal N' 035-05-GRA/CR, ReSlamento de Organ¡zac¡ón y Func¡ones de la 0RTCA.

Decreto Legislat¡vo N' 276.

Decreto Supremo N' 005-9SPCM, Art 110' ¡nc¡so a) y 111'

Mañual Normat¡vo de Personal N' 003-93-DNP, aprobado por Resoluc¡ón D¡rectoral N' 001-93-INAP/DNP

4. REQUTSfÍOS:

1 Sol¡c¡tud d¡rig¡da al O¡rector Reg¡onal de Transpoprtes y Comun¡c¿c¡ones Ayacucho.
2 Ce.tificado méd¡co sobre la fecha probable del parto.

5. ETAPAS OEI. PROCEOIMINIENTO:

6. INSTRUCCIONES: Cumplir con los reouis¡tos
7, OURACION: Elt¡empo totalest¡mado pará el proced¡m¡ento es 170 minutos (2 horas y 50 m¡nutos)

DEPENDENCIA RESPOSABLE DESCRIPCION DI IÍAPAS Y PASOS
TIEMPO

frñ¡nutosl
T,IRF"ION RFCIONAI

Tramite Documentario
Recibe solicitud de Licencia por Gravidez, registra y remite a la

Un¡dad Responsable del Procedimiento Adminsitrativo.
5

UNIDAD OE PERSONAI.

Secretar¡a Recepc¡ona, registra y entrega al.Jefe. 5

2 lefe
Recepc¡ona y deriva al Responsable de Registro y Control del

Personal.
10

3
Responsable de ReSistro y

Control del Personal

Recpec¡ona, revisa e informa y der¡va ál Responsable de Eienestar

Soc¡al para su informe pertinente.

4
Responsable dé Eienestar

Social

Recpecioña, rev¡sa e ¡nforma y deriva alResponsable de Escalafon y
Resoluc¡oñes.

30

5
Responsable de Escalafon

y Resoluc¡ones

Recibe y elabora el lnforme fécnico y proyecto del Acto Resolut¡vo
y rem¡te allefe.

30

6 .lefe Revisa, f¡rma y deriva a la Of¡cina de Asesoríá Legal

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Secretáriá Recepciona, reg¡stra y entrega al Director 5

1 D¡rector
Recibe, firma y der¡va a la Oficina Responsable del Proced¡miento

Adm¡nistrat¡vo según corresponda.
5

OFICINA OE ADMINISTRACION

Secretaria Recepciona, reg¡stra y entreta al Director 5

8 Director Rec¡be, firma y der¡va a la Un¡d¿d de Persona¡ 5

UNIDAD OE PERSONAI-

Secretaria Recepcioná, reg¡stra y entrega al Jefe 5

9 efe Recepciona y deriva ¿l Resp. de Escalafón y Resoluc¡ones

Resp. De

Resoluc¡oñes

Escalafón y coloca numero y fecha , notiflca al ¡ñteresado(a) e ¡nstanc¡as

10

10

Resp. Registro y Control

delPersoñal

Rec¡be y verif¡cá el docurnento, y descarga en el Reloj B¡oñtétr¡co de

As¡stencia e informa al .Jefe

TOTAL fIEMPO EN MINUÍOS

\rB'
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GOAIERÍIO ñEGIOÍ{AI. AYACUCHO

OIRECOON REG¡OI{ÁL OE IRAI{S¡OiT€S Y COMUI{ICACIONES

8. rRECUENCIA: Eventualmente

9, FORMULARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encuentran €n els¡Suiente gráñco.

\-

1

30

5

competentes.

10 10

170

,"],

le9



DEPEfTDENCIA

ORGANO ESTRUCTURAOO

UNIDAO ORGANICA

PROCEDIMIE TO:

IOIRECCION REGIONAL DE TRAf{SPORfES Y COMUNICACIONES

I OFICINA OE AOMINISTRACION

: UNIDAD DE PERSOf{AI.

: LICENCIA POR GRAVIDEZ. CODIGO: DRTCA oA UP P 17

FLUJO.GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

-"/

\

DIRECCIó¡i¡ REGIONAL UNIOAO OE PERSONAL OFICINA OE ADINISTRACION OFICINA OE ASESORIA JURIDICA

V,Bl.fe r.copciona y d.nva
a lo5 R.sD.d. R.sistro v

Escalafó¡ V R.sol0cioñe!,

v.B

s..r.tária: Eccpc¡oñá,
r.8isrñ y.ntr.t¿ al Jéf.

Jef. re.€pcioña yd.riva al

R.sp,d. Es.¡lálóny

ElR.ip. dcErc¿l¿lón y

ñúñeroyf.cha,.otific.

iñ5ráncias coñp.t.¡t.r.

R.sp.aréa de tucalafóny
¡eso ucio.e5 recibe y

.laboÉ 6 rñfoñ. T¿cñico
y proy.cto de Acto

Reso utivo V r.mit al-lcf..

Résp. délAréa d. Regist.o
y Control, r..¡b. v verifica
.lde0ñ.nto, y d.s¿rga
én clR.loj Blométrico de

10 ñinutos 10 miñutos

tNtcto

05 miñutos 145 m¡nutos

IOfAL:1 horar y 50 ñtiñ
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GO8IERI{O REGIONAL AYACUCHO

DTRECOOt tEGtO A! Ot fRAfrSPORIES Y COMUr{TCACTONES

OATOS DET PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE DEI. PROCEOIMIENÍO Y CODIFICACION

"Perm¡so Espec¡al: Por Lactanc¡a" CODIGO: DRTCA_OA_UP P18

2. FINALIDAO:

Otorgar Perm¡so por Lactac¡a a la Seruidor¿. con elobjeto de establecer un marco normativo en elotorgam¡ento de Permisos y brindar

asistenc¡a al personal femen¡no en concordanc¡a con el D.L. 276 Ley de Bases de la Carrera Adm¡n¡strativa.

3. BASE I.EGAT:

Ley N' 27444 "Ley de Procedim¡entos Adm¡nistrat¡vo General"

oecreto Supfemo N'02G PRES

Ordenan¿a Reg¡onal N'035-05-GRA/CR, Reglamento de OrSanización y Fuñq¡oñes de la DRÍCA.

Artículo 24'inciso e)del Decreto Leg¡5lativo N" 276.

Artículo108', ¡nc¡so a) del Decreto Supremo N'005-9GPCM.

Manual Normat¡vo de Personal N'003-93-DNP, aprobado por Resolución Directoral ñ' 001-93-INAP/oNP numeral 2.2.12

Ley 2724GLey que otorga perm¡so por Lactanc¡a materna.

4. REQUISfTOS:

1 Solicitud dir¡gida al D¡rector Reg¡onal deTransportes y Comun¡cac¡ones Ayacucho

2 Part¡da de Nac¡miento del N¡ño reciéñ ñac¡do.

3 Reroluc¡ón de otorgamiento de L¡cenc¡a por Gravide¡.

5. EÍAPAS OEL PROCEDIMINIENTO:

6. INSTRUCCIOIES: Cumplir con lo5 requis¡tos

7. DLRACION: El t¡empo total est¡mado pará el proced¡m¡ento es 165 minutos (2 horas y 45 m¡nutos)

8. FRECUENCIA: Eventualmente

9. FORMULARIOS: No apl¡c¿

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el s¡Suiente gráfico

v"B"

k.io

,rlil[},,k.

DESCRIPCION DE EÍAPAS Y PASOS
TIEMPO

fm¡nutos)

N DIRECCION REGIONAL

1 framite Documentar¡o Recibe solic¡tud, registra y remite a l¿ lJnidad de Personal. 5

UNIOAD DE PERSONAL

Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega alJefe 5

2 Unidád de Personal Recepciona y der¡va a los Resp. 8¡enest¿r Social y Escalafón y Resoluciones 5

3
Resp. Reg¡rtro y Control

del Personal

Recpec¡ona, revisa e informa y deriva al Responsable de B¡enestar Social para su

¡nforme pertineñte
30

4
Responsable

Bienestar Social

de
Recpec¡ona, revisa e ¡nforña y der¡va al Respoñsable de Escalafon y Re5oluc¡oñes 30

5
Resp. Escalafon

Resoluciones
Rec¡be y eláborá el lnforme Técn¡co y proyecto del Acto Resolutivo y remite alJefe 30

6 Jefe Revisa, firma y der¡va a la Oficina Asesoría luridica. 5

OFICINA DE ASEsORIA IURIDICA

Secretária Recepcioná, registra y entrega al Director 5

7 Rec¡be, flrma y der¡va a la Oficina de Administrac¡ón 5

OFICINA DE ADMINISTRACION

Secretaria Recepciona, registra y entrega al D¡rector 5

8 0irector Recibe, firma y der¡va a la Unidad de Personal 5

UNIDAO DE PERSONAI-

Secretaria Recepciona, registra y entrega alJefe 5

lefe Recepciona, rev¡sa y deriva al Resp. de Escalafón y Resoluciones

Resp. De Escalafón y Resoluc¡ones:Coloca numero yfecha, notifica alinteresado(a)
é iñ<táñ.¡á<.om.ctFñte§

10

Resp. de Escalafón y 10

10
Responsable de Registro
y Control del Personal

Rec¡be y verif¡ca el docuñento, y descarE¿ en el Reloi B¡ométrico de Asistenc¡a e

¡nforma al jefe
10

TOfAL TIEMPO EN MINUfOS 165

\10 B

4 ac\! o
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OEPENDENCIA RESPOSABIE
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DEPTNDENCIA

OR6ANO €STRUCIURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIET,¡TO:

:DIRECCION R€GIONAL OE TRANSPORTES Y COMUNICACIONIS

i OFICINA O€ ADMINISTRACION

: UNIDAD DT PERSONAT

: PERMISO ESPECIAI POR I-ACTANCIA. CODIGO: DRICA OA UP P 18

DIRECCION REGIONAL IINIOAO DE PERSONAL OFICINA OE ADINISTRACIOÑ OÉICINA OE ASESORIA JIJRIDICA

,éL ,.c.pc¡óñá yd.rav¿ á
los Réep. Biéñéstár S&ialy
Esc.laf ón y Aéeolucade3,

I
RÉrp Bienert¿r Sdi¿l
reobe el do.umento, v
venn.. €l cerrfrádo

Medrcó e rnfórmá a Jefe

R.sp Ar.á de Escalafóñy
Reso¡uciones re.ibey

élabor¿ ellntorñe Técnico v
proye.ro del Acro Rerolúnvo

sé.fét.rár récépooná,
f€tist.ayéñ1réeá al Jele

Jefé.ecep<¡ona v d.r¡va a lot
¡.sp. de E5calafón v

R.solwiones y Registro y

El R.5p. d.[scaláfón y

Reeolucionet: Co¡6a num.ro
ylecha, ¡oti,ica al

ante¡.sadola). insráñci¡5

R..p. d. R.Eistro y cortrol,
ré.¡b€ .l d@úñenlo, v

d.scarga .n .l Rllói

05 m¡nutos 10 miñutos

ToTAL: 165 m¡n{rtos (2 horá y 45 minutos)

FI.UJO.6RAMA DEI. MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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GOBIERNO RCGIONAL AYACT'CHO

O¡RECCION REGIONAL OE TRANSPORTE5 Y COMUN ICACIO NES

1. NOMBRE OEL PROCEOIMIENTO Y CODIFICACION

"Permiso Especial: Por docenc¡a o estud¡os Universitarios" . CODIGO: DRTCA-OA-UP P19

2. FINATIDAD:

Otorgar Permiso por Docencia o Estudios Un¡versitar¡os al Serv¡dor que desempeña labores alternas, con el objeto de br¡ndar las

facilidades del caso, en el desempeño de sus funciones én relación con lo est¡pulado en la normatividad viSente.

3. BASE LEGAL:

tey Np 27444 "1ey de Procedim¡ento Admin¡strátivo Geñeral".

Resolución Ejecutiva Np 337-2004-GRA/PRES, Reglamento de Organización v Func¡ones de la DRTCA.

Decreto LeEislat¡vo N'276, inciso e) delArt. 24"

Decreto Supremo N" 005-90-PCM, Art 107'

Manual Normativo de Pérsonal N'003-93-DNP, aprobado por Resolución Directoral N' 001-93-INAP/oNP, numeral 2.2.10

4. REQUISITOS:

1 Sol¡c¡tud d¡rigidá al D¡rector Regional de Transportes y Comuñicac¡ones Ayacucho

2 constancia exped¡da por la Univérsidad sobre eleierc¡cio de la docenc¡a.

3 Ficha o constanc¡a de matrícula en el caso de ser estudiante y horario de clases.

4 Carta de Comprom¡so sobre compensáción de horas no laborables.

5, EfAPAS DEL PROCEDIMINIENTO:

6. INSTRUCCIONE§: Cumpl¡r con los requisitos

7. DURACION: El tiernpo total estimado para el proced¡miento es 105 m¡nutos (1 hora y 45 minutos)

8. FRECUENCIA: Eventualmente

9. FORMULARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el siguiente 8ráfico.

Ortr:ü¡n-

*tiT"iiü

DEPENDENCIA RESPOSASI.E DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(m¡nutosl

N OIRECCION REGIONAI

1 Trám¡te documentar¡o.
Recibe Solic¡tud de docenc¡a o Estudios [Jniversitarios. re8¡stra y remite a la Unidád

de Personal.
5

UNIDAD DE PERSONAL

Secretária Recepciona, registra y entrega allefe 5

2 Jefe Recepc¡ona y deriva al Area de Escaláfon y Resoluciones 5

3
Responsable de Escalafon y

Resoluc¡ones

Recepc¡ona y emite el iñforme tecn¡co en relac¡ón al otorgamiento del Permiso por

Docencia o Estudios Univers¡tarios y remite a la jefátura de la Un¡dad.
30

Jefe lefe recepciona y der¡va a la Oficina de asesoría lurídica 5

OFICINA DE ASESORIA IURIDICA

Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega al Director 5

Evalua, verif¡ca y f¡rma el acto resolutivo y deriva a la Ofic¡na correspondiente para

su tfamite respectiva.
5

OTICIÑA DE ADMINISTRACf ON

Secretariá Recepc¡on¿, registra y entrega al D¡rector 5

5 D¡rector Evalu¿, verificá y firma el acto resolutivo y derivá a lá Un¡dad de Personal 5

UNIDAD DE PERsONAt

Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega al.,efe. 5

Jefe Recepciona, revisa y derivá al Resp. de Escalafón y Resoluc¡ones 10

Resp. de Escalafón y

Resoluciones

Recepciona y verifica la resolución y coloca la Nume¡ácion y Notif¡ca al interesado e

instañcias pertienentes.
10

1
Responsable de Reg¡stro y

Control
Recepciona para descargar en el Reloj Eiometr¡co yfinalmente 5e archiva 10

TOTALTIEMPO EN MINUTOS 105

l1l

o

éc\l 0

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE TA UNIOAD DE PERSONAT

4 Director

6



TLUJO.GRAMA DEI. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OEPENDE'{CIA

ORGANO ESTRUCfURADO

UNIDAD ORGANICA

PnoctorMrENTo:

:OIRECCION REGIONAI. DE TRANSPORTES V COMUNICACIONES

: OFICINA DE ADMIiIISTRACION

: UNIOAD DE PCRSONAL

: PERMISO ESPECIAI POR DOCENCIA O ESTUOIOS UNIVERSfTARIOS. CODIGO: ORTCA OA UP P 19

OIRECCION REGIONAL UNIOAD OE PERSONAL OFICINA OE ASESORIA JUFIDICA

05 minutos

i.3p. ar.á d. Escálaló. y

i.rolúpftt,éc¡b.v
él¡bda.l lñld@ y

pfoy.clo d.l a.lo R.tolútio

I

r.¡6rfá y.ntf.gá ¿l r.ré

I

J.l...c.p<ioná, r.v¡sa,

.valúá, áurori¿á Y d.rivá
.l ñ.rp d. tscá¡áld¡ y

VB

l.l. r.ccp.úó y ¡l.riva a lot
R.sp,d. Escalal¡iñ y

n.solwDEs y R.8¡rlro y

ElR.rp d.Esc¡láfón y

n.solocoNr: Col@a num.ro y

Lch., ñor'l¡.á álht r.srolei.
rñ5lrnará5 ¿ompetéñté3.

i.eD d. ¡.8Etro y Cdrro¡
r.c6. .l dftuNñlo, v
d.!c.ra. .ó .l Rélirj

80 m¡nrtos 10 m¡rutos ¡0 minutos

TOTAL: 105 minutor {1 horá y 45 minutos)

BV fB'

Sffi,lh,"
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GOAIERNO REGIOIIA! AYACT'CHO

OISTCCION REGIONAI OE fRANSPORÍÉ5 Y COMUN¡CAOOI{ES

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE PERSONAT

DESCRIPCION DEL PROCEO¡MIENTO

1. NOMSRE OET PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

"Otorgam¡ento de Perm¡so por Represeritación S¡nd¡cal". CODIGO: DRTCA-OA-UP P 20

2. fr ar-roaD:

Otorgar Perm¡so por Representación S¡nd¡cal, con el objeto de establecer un marco normat¡vo en el otorSamiento de Permisos de

los trábajadoes de la Administracióñ Publ¡ca en coñcordanc¡a con el D.L. 276 Ley de Bases de la carrera Adm¡n¡strat¡va.

3. BASE ttGAL:

lev Nr 27lt44 "Ley de Proced¡miento Adm¡n¡strat¡vo General".

Decreto Supremo N' o2GPRES.

Ordeñañza Reg¡onal N' 035-05-G RA/CR, Reglamento de Organlzación y Funciones de la DRTCA.

Decreto Supremo Ns 01G98-PRES, Reglamento de Or8anización y Funciones de los Consejos Trans¡tor¡os de Administración

Decreto Leg¡slat¡vo N'276, ¡nc¡so e Art. 24'

Decreto Supremo N'005-9GPCM. An N'122'
Numeral 2.2.11 Manual Normat¡vo de Personal N" 003-93-DNP.

4. REqUTSIÍOS:

1 Of¡c¡o d¡r¡g¡da al D¡rector Reg¡onal de Transpoftes y Comun¡caciones.

2 Cop¡a del Acta con el que es reconoc¡do como representante de Grem¡o S¡nd¡call (Presideñte o Secretar¡os), lnscritos por

S. ETAPAS OEL PROCEDIMINIENTO:

ii

v"B"

tt

OEPENDENCIA RESPOSABI-E DESCRIPCION D€ ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lm¡nutosl
DIRECCION REGIONAL

1 Tramite Documentario Recibe solicitud, registra y remite a lá LJnidad de Personal. 5

UNIOAD DE PERSONAL

Secretaria Recepciona, re8¡stra y entrega a¡lefe S

2 Jefe Recepc¡ona y deriva al Responsable de Escalafon y Resoluc¡ones 5

3
Resp. Escalafon

Resoluciones

Recepc¡ona y emite el informe tecnico en relación al otorgam¡ento del Perm¡5o

por Permiso por Representac¡ón Sindicaly rem¡te alJefe.
30

lefe lefe recepcion¿ y deriva a la Ofic¡n¿ de Asesoria lurídica 5

OFICINA DE ASESORIA JURIOICA

Secretaria Recepciona, registrá y entrega al Director 5

Director
Eváluá, verifica y firma el acto resolutivo y deriva a la Oficiña correspohdiente

Dara su tr¿mite resPectiva
5

OFICINA DE AOMINISIRACION

Secretár¡a Recepc¡ona, re8¡stra y entrega al D¡rector 5

5 Director
Evalu¿, ver¡fica y firma el ado resolutivo y deriva ¿ la Area correspond¡ente para

su tramite resoectiva.
5

UNIDAD DE PERSONAI-

Secretari¿ Recepciona, reg¡stra y entreSa ai Jefe.

Jefe Recepc¡ona, revisa y der¡va al Resp. de Escalafón y Resoluciones 10

6
Resp. de Escalafón y
Resoluc¡ones

Recepc¡ona y verif¡ca la resolución y coloca la Numeracion y Not¡fica al

iñst
10

7
Responsable de Registro

v Control
Recepcioná para descargar en el Reloj Bíometrico y f¡nalmente se archiva 10

TOTAI. TIEMPO EN MINUfOS 105

4 acu

2

6. INSfiUCCIONES: Curñpl¡r con lo5 requ¡s¡tos

7, DURACION: El tieñpo total estimado para el procedim¡ento es 105 minutos (1 hora y 45 minutos)'

8, FRECUENCIA: Eventualmente

9. FORMUIARIOS: No ¿plica

10. OIAGRAMACION: Se encuentran en el tigu¡ente gráfico.

/

4

5
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DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURAOO

UI{IOAD ORGANICA

PROCEDIMIENTO:

: DIRTCCION RIGIONAL DE TRAt{SPORTESY COMUNICACIONTS AYACUCHO

I OFlCll'¡A DE ADMIf{ISfRACION

: Ut{IDAD DE PERSOT{AI

i OIORGAMIEI{fO OE PERMI5O POR REPRESENTACION Slt{DlCAl-. CODIGO: ORTCA OA UP P 20

FLUJO.GRAMA DEI- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

.>

OIRECCIÓN REGIONAL UNIOAO OE PERSONAL OFICINA DE AOINISÍRACIOÑ OFICI'.¿A OE ASESOR¡A JI]RIDICA

tNtcto

05 minutos

R.50. d. RGalsÍoY contrcl,
r..ib! .l dGun.ñto, v
d.r.rg..¡.lRéloj

v.8.

80 m¡ñulo§ 10 miñutos 10 m¡nutos

TOTAI-: 105 minutos (1hora y 45 m¡ñútos)

;S
V.B.

.ltl:L'"1'x.

o

.4 acu

oR

l9L

l.f. E.!p.lon.,.rv¡s¡,
.6lua, .uto.i¡. y d.¡¡v. .l

RBp.d.Ek.l¡lóñyTr¡mit ocum..tário

R.prcs.nr¡.ión 5iñdlol,

R!ip. ar.a dc E¡cál¡lón y

n.solucio¡.r ecib. v
.l.bora .l rnlorh. Iécñ¡co V

El R8p. détu..|.fóñ y

R.sluooñ.3: rc..p.loñ.,
@¡e. ñsm.re y f.ch¡ ,

notiñ...¡ ¡ñGÉ¡.do(.).
¡fit¡ñ.l.r.oñplt .t ¡.



GOBIEANO REGIONAL AYACUCHO

OIRECCIOII REGIOI{ÁL DE IRAI{SPORTES Y COMUN ICACIONES

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE LA UNIOAD DE PERSONAT

1. f{OMBRE DEL PROCEOIMIENTO Y CODIFICACION

"Programacion yAprobacion de Rolde Vacac¡ones" . CODIGOT oRTCA-oA-UP P 21

2. FINALIDAO:

Son d¡rig¡das a una final¡dad de descanso, la concepcion del per¡odo anualde vacaciones €omo t¡empo cuyo sent¡do princ¡pal es la

repos¡c¡on de energ¡as para la reanudacion de la prestac¡on laboral, por ello se ven¡a proh¡biendo la real¡zac¡on de trabaios durante

las vacaciones eue contrar¡a5en esta f¡nalidad de descanso.
3. 8A5E LEGAL:

tey N'27¡144 "Ley de Procedimieñto Adm¡n¡strat¡vo General".

ordenanza Regional N' 035-05-GRA/CR, Reglamento de orSani¿ación y Fuñc¡oñes de la DRTCA.

Artículo 24'¡nc¡so e)dei Decreto Legislativo N'276.

Artículo 110' ¡nc¡so y 118 inciso c) del Decreto Suprerno N'005-9GPCM. Art. 118.

Numeral 1.2.9 del Manual Normat¡vo de Personal N' 003-93-INAP/DN P.

4. RÉQUISITOS:

1 Cumplir coñ una jomada ordinar¡a m¡ñima de 8 horas.

Contar con un año cont¡nuo de labor. El año de labor se computará desde lá fecha en que el trabajador ¡ngresó a tr¿bajar, o

2 desde la fecha en que el empleador determine, en este último cáso s¡empre que compense Ia fracc¡ón del servicio

laborado.
5. ETAPAS OEL PROCEDIMINIENTO:

6. INSÍRUCCIONES: Cumpl¡r con los requis¡tos

7, DURACION: Eltiempo total€st¡mado para el procedimiento es 60 m¡nutos (1hora)

8. FRECUENCIA: Anual

9, FORMUTARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentrán en elsiguiente 8ráfico.

TIEMPO

lm¡nutos)
DEPENDENCIA RESPONSABLE OESCRIPCIOÑ DE ETAPAS Y PASOS

UNIDAD OE PERSONAI.

10Not¡fica ¿ cada trabajador para el llenado del formulario del ro¡ de vaciones

delejercicio s¡gu¡ente, luego de recepcionado los Roles ¡nforma alJefe.1
Area de Registro de control
de Personal

5
Revisa, evalua, autori¿a y der¡va al Responsable de Escalafon y

Resoluciones.
2 lefe

10Evalua el documento y elabora el acto resolut¡vo y rem¡te al Jefe ¡nmediato3
Responsable de Escalafon y

ReSolucio¡es

5.,efe Recepciona y deriva a la Ofic¡na Asesoría.lurÍdica4

OFICINA OE ASESORIA IURIDICA
5Recepc¡ona, registra y entrega al o¡rectorSecretaria

5
Evalua, verifica y firma el acto resolutivo y der¡va a la oficina

correspondiente para su tramite respectiva.5 Director

OFICINA DE ADMINISTRACION

5Recepciona, reg¡stra y entrega al DirectorSecreterie

5
Evalua, ver¡flca y firmá el acto resolutivo y deriva á la Area correspondient€

oar¿ su tram¡te respectiva
Director6

UNIDAD DE PERSONAL

10
Recepc¡ona y ver¡f¡ca la resolución y coloca la Numeracion y Notificá a los

¡nteresados e ¡nstanc¡as pertienentes.7
Responsable de Escalafon y
Retoluciones

TOTAI TIEMPO TN MINUIOS

E

I
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DEPENOEI{CIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIENTOI

:DIRECCION RTGIOI{AI- DE fRANSPORTES Y COMUNICACIONES

: OFICINA OE ADMINISfRACIOI{

: UNIDAD DE PERSONAL

: PROGRAMACION Y APROSACIOT{ OEL ROI" DE VACACIONES

FLUJO.GRAMA DEI. MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CODIGOTD UPP21
OFICI¡IA DE ASESORIA JIIRIOICAUNIDA0 OE PEFSOT¡aL OFICINA DE ADINISIRACION

DiEcto¡: Fnm. yd.nv..
l. uñid:d d. Péen.l

tNrcto

¡cap.dÉ R.tist.o V coñt.ol,
norific. . éd¡ tÉb.j.dor p.ó
.l ll.n.do dll fomul.rio d.l rol

d. v¿.ion.s d.l.j..ci.io
ei¡li.nt,Lu.god.

r*.o<ioñ¡do lo! Rol.s lñlom.

l.f. E..p.i6ñá, Evls¡,
.v.lo., .ulo.i¡a y d.riv: ,l

Proa.diñ¡.ñto adñ¡ñi¡t¿t¡vo

n.rp. Ar.a d. E c.l¡fó.y
R.5olucion.s r.cib. y

.l¡bon.l Inform. Técñlco y
proy.ce d.i ft rc ñ.'oiurivo

l0 miñutos10 m¡nutos40 minutos

foTAL: 50 m¡nutos {1 hora)

I

o

ho8

cuc

V'B'

llc

VB

V,B,

al i.!p. d.Ek.l¡fón y
R.¡ol!.ion.5 i Col*. ñuñ.ro

yLchá, ñótfio .l
int.BádoG)é hrl¡ñ.¡¿,

FIN



GOBIERNOREGIONAI AYACUCSO

DIRECCION REGIOf{AL DE TRAÍ{SPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS OEt PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRT DEL PROCEDIMICNTO Y CODIFICACION

"L¡cencia por Paternidad". CODIGO: ORTCA_OA_UP P 22

2. FINAI.IDAD:

Es promover y fortalecer el desarrollo de la familla e lnvolucrar a los padres en el cuidado y atencion de sus h¡jos

rec¡en nac¡dos.

3. EASE LEGAll

Ley N'29409 y su Reglamento"Ley de Derecho de L¡cenc¡a por Patern¡dad"

Decreto Supremo N' 014-2010-TR

Artículo 1de la Ley 290409 "El alumbram¡ento debe ser de su conyugue o conv¡v¡ente"

Artfculo 2 de la Ley 290409 "Es otorgada por el empleador al padre por cuatro (4) d¡as hab¡les con§ecutivos.

4. REqUtStfOS:

1 Solic¡tud d¡r¡gida a la Un¡dad de Recursos Humanos

2 Panida de Nac¡m¡ento delN¡ño recién nacido.

3 Cop¡a de ONldel padre

5. ETAPAS DEL PROCEOIMINIENTO;

5.INSTRUCCIO ES: Cumplircon los requis¡tos

7. DURACIONT El t¡empo total estimado para el procedim¡ento es 110 minutos (1 hora y 50 minutos)

8. FRECUENCIA: Eventualmente

9. FORMULARIOST No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en elsiguiente gráfico

DEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(minutosl

N DIRECCION REGIONAL

1 Tramite Documentario
Recibe solicitud de Permiso por L¡cenc¡a por patern¡dad, registra y

rem¡te a la Un¡dad de Personal.
5

UNIDAD DE PERSONAI-

Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega alJefe 5

2 Jefe
Recepc¡ona, rev¡sa, evalua, autor¡za y deriva al Responsable delArea

de Res¡stro v Control de Personal
5

3
Resp. Registro v Control
de Personal

Rec¡be y elabora el lnforme y deriva alResponsable de Escalafon y

Resoluciones.

4
Responsable de

Escalafon y Resoluc¡ones

Evalua el documento y elabora el acto resolut¡vo y remite al Jefe

iñmed¡ato
30

5 lefe lefe recepcioña, f¡rma y der¡va a la Of¡cina asesoría Jurídica 5

OFICINA OE ASESORIA IURIDICA

Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entrega al D¡rector 5

6 Director
Recpec¡ona, evalua, ver¡f¡ca y f¡rma el acto resolut¡vo y der¡va a la

Oficina corrcspond¡ente para su tram¡te respectiva.
5

OFICINA DE ADMINISÍRACION

Secretar¡a Recepciona, registr¿ y entrega al 0irector 5

7 0irector
Evalua, ver¡fica y f¡rma el acto resolut¡vo y der¡va a la Area

correspondiente para su tram¡te respect¡va
5

UÑIOAO DE PERSONAI.

8
Resp. Escalafon

Resoluciones

Recepciona y verifica la resolución y coloca la Numeracion y Not¡fica

a los ¡nteresados e instancias pertienentes.
10

9
Responsable de Registro

v Control

Recepc¡ona para descargar en el Reloj Biometrico y f¡nalmente se

archiva.
10

ÍOTAL TIEMPO EN MINUTOS 110

4
o

o §'8"

JE?

20
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FI-UJO.GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPEI{DENCIA

ORGANO ESTRUCTURAOO

UNIOAO ORGANICA

PROCEDIMIE fO:

:DIRECCION RIGIOI{ATDETRANSPORTESYCOMUNICACIONES

: OFICINA DE ADMIf{ISTRACION

: Uf{IDAD DE PERSONAL

I tlCEf{ClA POR PATERNIoAD. CODIGOT DRTCA OA UP P 22

OFICINA OI ASESORIA
OFICINA OE ADINISÍRACIONDIRECCIóN REGIONAI- UNIOAD DE PERSONAI-

lNtcto

VBJ.L rcc.p.lón¿, Év¡¿,.v.1o.,
autori¿. y d.rrv. ¿lRésponr.bl.
d.l Proc.d¡ñ1. nto ad m¡n¡!tr.nrc

R.!p.ar.¡ñ.gltrc yCont.ol
récib. v.lebo6.l lnfom. y

d..¡v. .l R.r9o¡e.bl. d.l
Pd¿d lñi.ñtó adm inktr¡nvo

¡.tp, Ar.a d. E*.lalo¡ y
iciol!.¡o¡!3 ccib. y él¿bon.l

rñlom. Y rémité ¡¡ léL

v.8

ElR.sp. d.És.el¿fón y

R.tolu.lon.i: coloc. ñum..o y

f.ch., ñotil¡c¿ ¡l i¡t.r.r.do(.) .
iñ3t.ñcia3 coóp.t.nl.r .

i.!p. dé R.gistro y Coñtró|, r.clb.
.l deuñ.ñto, Vd€scarg:.¡.1

R.loj Siom¿rri.o.

l0 miñutos10 m¡nutos85 ñ¡nutos05 m¡nutos
50 nr¡nutos)fOTAt: 110 m¡nutos hora

iy'8 "

l8e

Dor D¡t.mid.d, réai3tÉ
y..ñ¡r. a la unid.d d.
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GOSIERNO RTGIOI{AL AYACUCHO

OIRECCIOII REGIONA! OE fRAfIsPiOEÍES Y COMUf{ICAC1ONES

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE DEL PROCEDIM¡ENTO Y CODIFICACION

ENCARGO DE PUESTO O FUNCIONES. CODIGO: ORTCA-OA-UP P 23

2. FINATIOAD:

Encargo de Puesto: Autoaizar el desempeño de un carSo con pl¿¿a presupuestada vacante EncarSo de Fuñcioñes: Autorización de la
lnst¡tucióñ para ei desempeño prov¡siónal de las func¡ones de un titular por ausenc¡a de este, por vacac¡ones, liceñciá, destaque,

com¡sión de servic¡os, etc.

3. BASE I.EGAI.:

Ley N'27,144 "Ley de Procedim¡ento Adm¡n¡strativo General"
Ordenañza Re8¡onal N' 035-0S-GRA/CR, Reglámeñto de Organi¿ación y Funciones de la ORTCA.

Reloluc¡ón D¡rectoral Reg¡onal N' 267-2005-GRA,/DTCA, Manualde Organizacióí yfuncioñes de la DRfcA.
Decreto Leg¡slat¡vo N' 276 - Ley de Bases de la Carrera Adm¡nistrátiva y remunerac¡ones del Sector Publico.
Manual Normat¡vo de Personal N' 002-92-INAP/DNP.ñumerál 3.6 v 3.6.2
Art. 13' ¡nciso e) del D.S. 018-85-PCM

Art. 5' del O.S. 051-91-PCM
Art. 33' del D,S. 057-86-PCM
Art. 25 R.J. N'395-86-INAP/
Ley N'30057 - l"ey delServic¡o C¡v¡l

LeV N'28949 - Ley delCAS
4. REQUtStfoS:

Propuesta, consignando personal de encargo de puesto o func¡ones; que la plaza a encargarse se encuentre vacante y presupuestada, y

tenga el perf¡|.

5. ETAPAS OEI. PROCEOIMIENTO:

N' DEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(m¡nutos)

DIR€CCION REGIONAI.

1 Oiredor
ordena a Secretar¡a prepar Memorando para Un¡dad de Personal, a fin de que

elabore Acto Resolut¡vo de Encargatura de Puesto o Función.
5

1 Secretaria Elabora el Memorando y remite a la Unidad de Personal

UNIDAD DE PERSONAL

3 Secretar¡a Recepc¡ona, re8istrá y entrega al.lefe 5

4 .lefe
lefe recepciona , evalua, autoriza y deriva para su atención al Resp. Escalafón y

Resoluciones
5

5
Resp. Area de Escalafón y

Rec¡be y elabora €l lnforme y proyecto del Acto Resolut¡vo y remite al lefe 300

6 lefe Revisa el documento, evalúa y der¡va a la Of¡cina de Administracion

OFICINA DE ADMINISTRACION

7 Secretaria Recepc¡ona, re8istra y entrega ¿l Director 5

8 Director Revisa, visa ¿cto resolutivo y deriva a la Of¡cina de A5e5oria luridica 5

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

9 Secret¿r¡a Recepc¡ona, re8istrá y entrega al D¡rector 5

10 Director Revisa, visa ácto resolut¡vo y deriva a la D¡reccion Regional 5

DIRECCION REGIONAL

11 Secret¿ri¿ Recepc¡ona, registra y entrega al o¡rector oRTCA 5

1.2 Director F¡rma acto resolutivo y rem¡te a la Unidad de Personal 5

UNIDAD DE PERSONAL

13 Secretar¡á Recepciona, re8istra y entrega al Jefe 5

14 lefe Der¡va alArea de Escalafón y Resoluciones 5

15
Resp. de

Resoluc¡ones

Escalafón y
Coloca numero y fecha, notifica a las Un¡dades Estructurada5 10

315
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5. INSÍRUCCIONES: Cumpl¡r con los requis¡tos

7. DURACION: El t¡empo total est¡mado para el proced¡m¡ento es 375 minutos (06 horas y 1S minutos).

8. FRECUENCIA: Eventualmente

9. FORMULARIOSi No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el s¡8u¡ente 8ráf¡co.

v
cr

5

5

TOfALTIEMPO EN MINUTOS
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DEPENDENCIA

ORGANO ESfRUCTURAOO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIENTO:

:OIRECCION REGIONAI- DE TRANSPORfES Y COMUNICACIONES

: OFICINA DE ADMINISTRACION

: UNIDAD OE PERSONAI

: ENCARGO DE PUTSTO O TUNCIONES - COOIGO: DRTCA-OA-UP P23

FTUJO.GRAMA DEt MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA OE ASESORIA JURIOICAO¡RECCION REGIOÑAL UNIDAO OE PERSONAL OFICINA DE AOMINISfRACION

secret¡.i¿r ¡e.epcioñe,
Sc..€t.ri.,.ecepciona,

VB

Rcsp. A.€a de Es.¡lafó.
y R.solucioí.s rft¡b€ y

él¡bo.e.l lofo.m. y

R.soluüvo y r.mit. ¡l

do6im.ñto, evalúa l.
ñe!olu.ió. y deriE . l¡

s.oetaña, r..epc¡oña,

S.crÉtaria, r.t.pc¡ma,
r.t¡sv. y.ntrq¡ ál

D¡rédor, recepciona y

firma el Acto Resolutivo y
r€ñitc a la Uñidad dé

lefe Oeriva alA.ea d€
Escál;fón y Resolucioñes

ElResp. deEsc.lálón y
Resolu.ion€sr Coloca

rlfnero y fe.ha, ñotific¡ a

lás Unidades E!lructuradas.

FIN

VB

Oir.ctor: ord.n¿ á

M€morando p¡ra Un¡d¡d
de Perro¡¿|, ailn de que

élábore Acto Resolotño
de Encár;átur¿ dé Puéro

10 m¡nutos10 miñutor335 m¡nutos20 m¡nutos
15 m¡nutos)TOTAL: 375 m¡nutos (06 horat
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OATOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAO DE PERSONAT

1. NOMBRE OEL PROCEOIMIET{TO Y COOIFICACION:

'D€SIGNACION€S"- CODIGO: DRÍCA-OA-UP P24

2. FINALIDAO:

Autorizar la designacióñ par desepeño de una cargo de responsabil¡dad d¡rectiva, t€mporal, excepcionl y fundamentada de un

cargo yvacante y presupuestado eñ la Administáción PÚbl¡ca.

3. EASE LEGAL:

Ley N' 27444 "Ley de Procedim¡ento Adm¡n¡strat¡vo General"

Ordenanza ReEional N' 035-05-GRA/CR. Reglamento de Organizac¡ón y Func¡ones de la DRTCA.

Resolu.¡ón D¡rectoral ReSioñal N' 267-2005-GRA/DTCA, Manual de OrSanización y func¡ones de la DRTCA.

Decreto LeSislat¡vo N' 276 - Ley de 8ase5 de la Carrera Adm¡nistrativa y remunerac¡ones del Sector Publico.

Manual Normativo de Personal N" 002-92-INAP/DNP,numeral 3.1y 3.1.14

Art. 77'del 0.5. 005-9GPCM

ANEXO 11del O.S. 051-91-PCM

4. REqUtSTTOS:

Propuesta o d¡spos¡ción cons¡gñáñdo al personál des¡8nado sea de caíera o de confian¿a; que la plaza a des¡gnar 5e encuentre

vacante y presupuestada, ytenga elpe.filrequer¡do, cuáñdo lá des¡Bnac¡óñ de un serv¡dor de carrera la pla¿a qu€da reservada.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

6. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con los requis¡tos

7. OI,JRACION: El t¡empo total est¡m¿do para el proced¡m¡ento es 560 minutos (1 día, t horá y 20 m¡nutos)

N DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lm¡nutos)
DIRICCION REGIONAI-

1 Director
Ordena a Secretaria prep¿r Memorañdo para la L.rnidad de Personal,

a fin de que elabore Acto Resolutivo de Designáción de Cargo de
Confianze.

5

2 Secretariá Elabora Memorando y entrega a Un¡dad de Personal

UNIDAD DE PER§ONAL

3 Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega alJefe 5

4 lefe
Evalua, autoriza y der¡va para su atención al Resp. Escalafón y

Resoluciones

5 Re5p.Escalafón y Re50luciones
Rec¡be , ev¿lúa los requisitos de Ley y elabora el lnforme, proyecta

elActo Resolut¡vo v remite alJefe.
480

6 lefe
Rev¡sa el documento, evalúa y visa la Resolución y deriva a la

Oñcina de Admin¡strac¡on
1 Secretaria Reg¡stra v entrega a la Oficina de Adm¡n¡stracion 5

ñararñÁ ñF 
^n^rtñt<f 

DÁatat^¡

8 Secretar¡a Recepciona, reg¡stra y entrega al D¡rector oj€fe 5

9 Oirector
Recepc¡ona y vjsa el ado resolut¡vo y deriva a Of¡c¡na de Asesor¡a

5

OFICINA DE ASESORIA IURIOICA

10 Secretar¡¿ Recepc¡ona, re8¡stra y entrega al Director o.lefe 5

11 Director Recepc¡ona y visa el ácto resolut¡vo y der¡va al D¡rector Re8¡onal 5

DIRECCION REGIONAI.

12 Secretar¡a Recepc¡ona, reSistra y entrega al Director DRTCA s

13 0irector
Recepc¡ona y firmá el A.to Resolutivo de Des¡8nación y der¡va a la

tlnidad de Person¿1.
5

UNIDAD OE PERSONAL

14 Secretaria Recepcioná, registra y entrega al jefe. 5

15 ,efe Deriva alArea de Esca¡afón y Resoluciones 5

16
Responsable de Escalafon y

Coloca numero y fecha , notif¡ca a l¿s unidades Estructuradas- 10

TOTAL TIEMPO EN MINUTOS 560

v.8.
3

I

no

uc o
J¿I

GO6IERNO REGIONAI. AYACUCHO

DIR6CCION REGIONAL DE IRANSPOiIES Y COMUNICACIOIIES

a. ÍRICUENCIA: Eventualmente

9. rORMUIARIOs: No aplica

,,0. DIAGRAMACION: Se encuentran en el siSuiente grático

\

OEPENDENCIA RESPONSABLE

5

5

5

/



FTUJO.GRAMA DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCfURADO

UNIOAD ORGANICA

PROCIDIMIENTO:

:OIRECCION REGIONAL DE TRANSPORfES Y COMUNICACIONES

: OTICINA DE AOMINISfRACION

: UNIDAD OE PERSONAL

: "DESIGNACIONES"- CODIGO: ORTCA-OA-UP P24

OIRECCION AEGIONAL UNIOAO OE PERSONAL OFICINA OE AOMINISTÍ{ACION OFICINA OE ASESORIA JURIOICA

Sé€.etaria: recepciona,
Sesétaná, r.cepc¡oñ.,

O¡..ctor I ord.na .

Meñoráñdo pár. Uo¡dad
d€ P..so¡.l, afin d. qu.
.labor. Acto R.solutivo
d. O€ltnaciór d. C¡r6o

VB
V8

8esp. Area de Escalalón y

R.soluciones recibe. evalúa
lor requis¡tor d€ L€y y€labo.a
éllnfom., proy.ctá.lActo
Rcrolutivo y r€mit. álléfé.

VB

Secr.tar¡., .e8isvá y

€ñt.eta .1. Oficiná de

S.cr.t.rl., ...¿pc¡ona,

DIr.ctor

s.cf.taria, rc.eociona,
rc8istra y éñtrétá ál

Dn..tor, rÉc€pciora y
ñrm¿.1 A.tó R.rólutiú dé
Oesit.¡cióñ y é.t.e6. ¡ la

Unidád d. Personal lefe Oer¡vá ¡l Ar€á de
Escalaf ór y R.soluciones

ElResp. d€E5cal.fón y

R€rolur¡oñer: colo..
ñomÉ¡o y l€rha, ñolifica a

las Uñid¿d.! Estructur¿dá§

FIN

10 ñ¡ñutos1O minutos20 rninulos 520 minuto§

ToTAL: 560 rí¡ñutos (01día, t hora y 20 m¡n
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DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMERE DEI PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION:

"CAMBIO oE GRUPO OCUPACIONAL" - COoIGO: DRTCA-OA-UP P25

2. FINAUDAD:

Otogar reconoc¡miento al servidor de carrera en el desplazamiento de un grupo ocupac¡onal a otro de mayor nivel, en concordanc¡a con

los disoos¡t¡vos lecales vicente§
3. SASE tEGA|-:

Ley N'27444 "tey de Procedim¡ento Adrñin¡strativo General"

Ordenanza Reg¡onal N' 035-05-GRA,/CR, R€Slamento de Organ¡zac¡ón y Func¡ones de la DRTCA.

Resolución oirector¿l Re8ioñal N' 267-2005-GRA/DTCA, Manu¿l de Organ¡zac¡ón y func¡ones de la DRTCA.

oecreto Legislativo N' 276 - Ley de Bases de la Carrera Admin¡strativa y remunerac¡ones del Sector Publ¡co.

Art. 42' del D.Leg. 276 - Ley de Eases de la Carr€ra Adm¡n¡strat¡va

4. REqUtStTOS:

El D.Leg. 276 establece que la progres¡ón en la carrera adm¡nistrativ¿ se efectúa a traves de el camb¡o de grupo ocupacional, teniendo que

present¿rse una solic¡tud dirijida al Oiredor Reg¡onal de Transportes y Comun¡caciones de Ayacucho, con los requ¡s¡tos establec¡dos por

ley.

5. ETAPAS OEI PROCEDIMIENTO:

6, INSTRUCCIONES: Cumplir con los requisitos

7. DURACION: El tiempo total estimado p¿ra el procedimiento es 565 m¡nuto5 (1 día, t hora y 25 m¡nutos)

8. FRECUENCIA: Eventualmente

9. FORMUIARIO5: No aplicá

10. DIAGRAMACIONi Se encuentran en el siguiente 8ráflco.

DEPENDENCIA RESPONSABI-E OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

(m¡nutos)

DIRECCION REGIONAL

1 Tramite documentario Recibe solic¡tud, registra, deriva a la Dirección Regional

2 Secretária Recepc¡oñá, reg¡stra en SISGEDO y entrega al Director

3 Recepc¡ona deriva a Unidad dePersonal

4 Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega al.lefe 5

5 lefe Recepcion¿ y deriva al Resp. Escalafón y Resoluc¡ones 5

6 Rérp. Elcal¿fón y Réro¡uciones Rec¡be y elabora el lnforme técn¡co y proyedo de acto Resolutivo y rem¡te al lefe. 480

7 Jefe Recepciona, visa la Resolución y der¡va a la Of¡c¡na de Admin¡strac¡on

DIRECCION OE AOMINISTRACION

8 Secretar¡a Recepc¡ona, reg¡stra y entr€ga al D¡rector 5

9 Director Visa y der¡va a la Ofic¡na de Asesorfa Juríd¡ca 5

OEICINA DE ASESORIA IURIDICA

10 Secretar¡a Recepcioná, re8istrá y entrega al D¡rector 5

11 Director Recibe, visa y eleva a la Dirección Reg¡onal 5

DIRECCION REGIONAL

t2 Secretaria Recepciona, registra y entreSa al D¡rector Reg¡onal 5

13 Director Firma el Acto Resolut¡vo y der¡va a ¡a Unidad de Personal 5

UNIDAO DE P€RSONAI-

14 Secretariá Recepc¡ona, reg¡stra y entrega álJefe

15 lefe Deriva a los Resp. Escálafón y Resoluciones 5

16 Re!p. Escalafón y Resolldones coloca numero y fecha , notifica a lás Unidades Estructuradas 15

TOfALfIEMPO EN MINUTOS 565

V'8"
e

(,

4
ecuq

no

\\o

Jü

GOBIEñNO RÉGIONAI AYACUCHO

OIRECCION REGIONAT OE TNANSPORTÉS Y COMUI{ICACIONE5

5

5

Director 5

UNIDAO DE PERSONAI

5

5



FLUJO.GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO§ ADMINISTRATIVOS

DEPTNDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UT{IDAO ORGANICA

PROCEDIMII TO:

DIRECCION REGIONAI. DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

OFICINA OE ADMINISTRACIOf{

UNIDAD DE PERSONAL

CAMAIO DE GRUPO OCUPACIONAI.. CODIGO: DRTCA-OA-UP-P2S

OIRECCION REG¡OÑAL UNIOAD OE PERSONAL OF¡CINA OE ADMINISTRACION OF¡CINA DE ASESORIA .IURlOICA

oirecto.: Vis¿ y d€riva a

R.3p. dé Es.al.fón y

R.iolucionlr recibe v.laboE
.l lñform. t¿cnico y proy.cto
d.¿cto RBolurivoyr.mit ¡l

secretar a, recepc ona,
reeÉfa yentrega alrefe

R65olutivo yd.riva: lá

l.fe rec.pciona y derva á

los Resp. Ercaiafón v

ElReip. deEscalafó¡ y
R.r.hi.i.n.!:aoló.á

ñuñ.ro Yf..h¿, noutica a

láiun¡dádé3 Érru.turadas

frá mit. docum.ntá.io:

I

10 m¡ñutos515 m¡nutos

fofAl-:565 m¡nutos (1d t hora 25 minutosl

\?
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132

Jefé récepcioña y dér¡va a

os Resp. Escaláióñ y

lefe: Recepciona, vira la

R.lolucón Vderivá á la

Oficin¡ d.Admiñkracion

FIN

10 minuto§30 m¡nutos



GOSIERNO FEGIONAL AYACUCHO

OIRECCION REGIONAI DE TNANSPORTE5 Y COMUNICACIONES

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMERE DEI PRO€EDIMIINfO Y CODIFICACION:

"FORMUIACION OEI PAP" CODI6O: 0RTCA-OA-UP-P26

2. FIIAUDAD:

Otogar reconoc¡m¡ento al seN¡dor de carrera en el despla¿amiento de un grupo ocupacional a otro de mayor n¡vel, en

concordancia con los d¡spos¡t¡vos leSales viSentes
3. BASE I.IGAL:

Ley N'27,144 "Ley de Proced¡m¡ento Adm¡n¡strativo General"

Ordenanza Re8¡onal N' 035-05-GRA/CR, Reglamento de Organi¿ación y Func¡ones de la DRTCA.

Ley N" 28411, Ley General del Sistema Nacion¿lde Presupuesto

Ley N' 30693, Ley de Presupúesto del Sector Público para el Año F¡scal 201.8

l-ey N' 28112, Ley Marco de la Adm¡n¡strac¡ón Financ¡era del Sector Públ¡co.

l-ey N'28425, Ley de Rac¡onal¡¿ación de los Gastos Públicos.

tey N' 27867, Ley Or8ánica de los Gobiernos Reg¡onales y sus modif¡catorias teyes N' 27902, 28013, 28926, 28961, 28968 y
?qoq¡
tey N' 27783, Ley de Bases de la oescentral¡zación, Numeral 6.8 de la Direct¡va N' 001-82-INAP/DPN aprobada por

Resoluc¡óñ letatural N' 019-82-INAP/DIGESNAP

Resoluc¡ón D¡rectoral Region¿l N' 218-2016-GRA/G6-GRI-DRTCA de fecha 05 de mayo del 2016, que aprueba el PAP 2016,

4. REqUrSrrOS:

Para formular y aprobar el PAP de la DRTCA es necesar¡o contar con el CAP aprobado, CNP ¿probado, ROF aprobado y otros no

conS¡derados.
S. EIAPAS DEI. PROCEDIMIENTO:

6. INSfRUCCIONES: Cumplir con lo5 requ¡sitos

7. oURACION: El tiempo total estimado para el procedimiento es 735 (01 d¡4, 04 horas y 15 minutos)

8. FRECUENCIA: Cuañdo exista mod¡ficacion en la Normativa Legal

9. FORMULARIOS: No aplica

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el siguiente Bráfico.

DEPENDENCIA RESPONSABI-E D€SCRIPCION DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lm¡nutosl
UNIOAO DE PERSONAI.

1 Areá de Remuneracione5
Elabora el Presupuesto AñalÍtico de Personal - PAP Anual, conforme los

requisitos establecidos y rem¡te al Jefe, para su visación.
480

2 Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega allefe 5

3 Jefe Revisa el documento, visa y remite a la Oficina de Administración. 120

OFICINA DE ADMINISÍRACION

4 Secretar¡a Rec€pciona, registra y entrega al o¡rector 5

5 Director Recibe, visa el PAP y eleva a Of¡cina de Planeamieñto y Presupuesto 5

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

6 Secretara¿ Recepciona, registra y entreBa a 0irector 5

7 Director Reaibe, visá el PAP, y deriva á lá Ofic¡na de Adm¡nistracion

Of ICINA DE AOMINISIRACION
8 Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega a¡ Director 5

9 Director Rec¡be y der¡va a Oficina de Asesoría l-egal 5

OFICINA DE ASESORIA IURIDICA
10 Secretaria Recepc¡ona, registra y entrega al D¡rector 5

11 Diredor Recepc¡ona y v¡5a elActo Resolut¡vo y rem¡te al D¡rector Reg¡onal 5

DIRECCION REGIONAT

L2 Secretaria Recepciona, registra y entrega al D¡rector DRTCA 5

13 DiTEctOT DRTCA Recepc¡ona y firmá e¡ Acto Resolutivo y rem¡te á la LJnidad de Personal 5

UNIDAO DE PERSONAI.

14 Secretaria Recepcioná, registr¿ y entrega allefe 5

15 Jefe Recepc¡ona y der¡va al Resp. de Escalafón y Resoluciones 5

t5 Resp. Escalafón y Resoluc¡one5
Re8¡stra, coloca numero y fecha , not¡f¡ca a las Un¡dades Estructuradas y se

arch¡vá le Resoluc¡ón.
15

TOTAL fIEMPO €N MINUTOS 735
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FTUJO-GRAMA DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OEPENDENCIA

ORGANO ESfRUCfURAOO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIENfO:

:OIRECCION REGIONAI DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

: OFICINA OE ADMINISTRACION

: UNIDAO DE PERSONAI

: FORMULACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE PERSONAI PAp. COOIGO: ORTCA-OA-UP-P26

IJNIOAO OE PERSONAL
OFICINA DE PLANEAN¡IENTO Y

PRESUPUESTO
OIRECCION REGIONAL

Secr€taria: r€c€p.ioña,S.üét¡ria: recep.io.¿,
Sécr€tár¡ a : récepci on a,R.mu..rac¡on.s,.labora

€l P..suprr.lo ¡\n¿líti.o
de Pe6on¿l- PAP Añual,
coñfor¡e los rcquiritos
ertáblécido!y.emire .l
,.fe, para su visación.

Dh€ctor rec¡b€, vúa .l
Dir.cton r.cepc¡on¿ y
vir¿ €l Acto Résolutivo

R.tionál

Oir€ctor rec¡bé, vie. el
PAP, y derivá.la olic¡¡a

S€r.tada, r...pcioñ.,
regirt.a y.ñn ta al i€fe

dodm.nio, visa y deriva S€cret¿ria: recépciona,

Secret¿ria, re(epciona,

Secretaria, .ecepdon¿,
re6i5trá y.ntre8¿.o.
Adm. pár. su v¡s¿ción.

léfe:Rec€pcjon. yd€ ve al

Resp. de Es.alafóñ y

Secrct.da: r..epcio.¿,

ElRe3p. d.Ercál¡fóri y
Rcsolu.ion.s : R.tinr¿,
colo.a rum.ro y l.dra,
nonl¡.¡ . las Uñ¡dadet

Elructuradas y s. arcñúa

10 rn¡ñutos 10 m¡nutos630 m¡ñutos 20 ñinutos
25 r¡¡nutoslTOTAL: 735 m¡nutoi (01 d¡a,04 horás

:i

I oacuc§
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OFICINA OE ADMINISTRACION
OFICINA OE ASESORIA

JURIOICA

Director:.€cepciona y

fimaelAdo Resolutivo

FIN

65 m¡nutos



DATOS DET PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

6. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con l05 requ¡sitos

7. DURACIOñ: Eltiempo total estimado para el procedimiento es 75 minútos (01 hora y 15 minutos)

8, FRECUENCIA: Eventualmente.

9. FORMULARIOS: No apl¡ca

10. DIAGiAMACION: Se encuentran en el sigu¡ente gráflco.

DEPENDENCIA RESPONSABTE DESCRIPCION OE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

DIRECCION REGIONAL

1 Tramite documentario

Recibe Solic¡tud del Serv¡dor sol¡c¡tando su rotac¡ón; registra y entrega a la D¡rección

Regional
5

Rotación de servidor a Propuesta delOrBano Estructurado, remite a la D¡rección Regional

2 Secretar¡a Recepc¡ona, registra y entrega al Director 5

3 Director
Ordená a Secretaria prepar Memorando de aceptac¡ón/recha¿o a la pet¡ción de rotación

yder¡va a Unidad de Personal.

UNIDAD DE PERSONAL

4 Secretáriá Recepciona, registrá y entrega allefe 5

5 Jefe
Recepciona, evalúa el documento , los requisitos y decreta a la Secretaria que prepare

Memorando de cumplim¡ento de dec¡sión Directoral. Revisa documento y firma.
35

6 Secretaria Recepciona , €numera el documento y not¡fica a las partes y áreas interesadas 15

TOTALfIEMPO EN MINUfOS 75

v"8
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GOSIERNO REGIONAL AYACUCHO

OIRECCION REGIONAL OE TRANSPORTES Y COM UNICACION E5

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION:

"ROTACION A PETICIóN". CODIGO: ORTCA.OA.UP.P27

2. FINALIDAD:

Reub¡car al servidor al ¡nter¡or de Ia DRTCA y asignarle func¡ones con el objetivo de mejorá y optim¡¿ar la Sestión.

3. BASE LEGAL:

tey N' 27444 "Ley de Proced¡mieñto Administrativo General"

Ordenanza Regional N' 035-05-GRA/CR, Reglamento de Organización y Func¡ones de lá DRTCA.

Resolución Diredoral Regiohal N' 267-2005-GRA/DTCA, Manual de Organización yfunc¡ones de la DRTCA.

oecreto Legislativo N' 276 - Ley de Bases de la Cárrera Administrativa y remuneraciones del Sector Publico.

Manual Normativo de Personal N' 002-92-INAP/DNP,numeral 3.2

D.Leg. 276 - tey de Bases de la Carrera Adm¡nistrativa

Ley N' 30057 - Ley del Servic¡o Civ¡l

tey N' 28949 - Ley del CAS

4. REQUTSTTO5:

Petición deltrábajador o propuesta del órgano estructurado, experiencia en lábores afines, grupo ocupac¡onál equivalente

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENfO:

10



FLUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDEI{CIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UNIOAD ORGAI{ICA

PROCEDIMIENTOi

:DIRECCION REGIONAT OE fRAI{SPORTES Y COMUNICTCIONES

: OFICII{A DE ADMINISTRACION

: UNIDAD DE PERSOÍfAI

: ROTACIOÍ{ DE PERSONAT. CODIGOI DRÍCA.OA.UP.P27

DIRECCION REGIONAL UNIOAO OE PERSONAL

DlÉ.to.: dd.ñ. . S.ccr.rl¡
pép.árM.moñndo,

...ptañdo l. rcl.c¡ón yd!¡iE
. Uñid¡d d. P.Ed.l.

D.vu.lv. ¿l int.rér.do !

S.cr.t.ri., Éepcioñá,
c3istE y.ñtE8á .l l.L

l.Lé..pc¡on.,.v.lúa .l
dGuñénto, lor Équ¡sitosy
d..et¡. l¡ s..r.¡.ri. qu.
pEp... M.modñdo d.
not..ión d. P.6oná1.

§.cctarla, récepciona y
pr.par¿ .l m.moñndo d.
Rór¡cióñ y .ntr.g¿ . léf..

J

f**--,--""r;ll..!ñ.ñ .l óeúñ.ñto Y

.otifi...l¿ip¿rt 5yár..t

l.amit. Oo.um.nl. no, Ecib.
soll.tt'rd d.l 5.oidd

!óliciandó 5u rot.clóñ; Étiitr¡
y.ñtE8..l¡ DlEc.lón

¡ot¿.i¡¡ d. *Nido. .
Propust¡ dél o.l.no

€dtuctuado. Emlt..l.

S....t¡riá, r...p.ion¡, r.3ktr.
y.nrré¡¿ alDt.ctor

NO

sl

SS minutos20 minutos

TOTAL 75 minutos hora 15 minuto5

f,

0fi V'B

4

9z

e

o

no R

qcuc t

.l )?

FIN



GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO

OIRECCION REGIONAL OE TRAI{SPORTES Y COM UNICACION ES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE [A UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE DEI. PROCEDIMIENTO Y COOIFICACION

Formula.¡ón de l. Pláñ¡lla de Remuner(iones del Personal Act¡vo. CODIGO: ORTCA OA UP P28

2. FINAI.IDAD

Procesar las p,an¡llas ún¡ca de pagos - PIJP del personal activo {funcionar¡os, nombrados y contratados del CAP Orgánico), por la

prestac¡ón de serv¡cios desempeñados en la Dirección Regiona I d e Tra nsportes y Comunicaciones de Ayacucho; asícomo, delpersonal
pens¡onista, de acuerdo a¡ cronograma establecido por el Minister¡o de Economia y Finanzas.

3. BASE LEGAI.:

Ley N'27444, Ley de Procedimiento Admin¡strátivo General

Ley N'27658, Ley Marco de la Modern¡zac¡ón de la Gest¡ón del Estado.

Ley que modif¡ca la Ley Orgánica de Gob¡€rnos Reg¡onales.

Ley N'27680, Ley de Bases de lá Descentralización.

Ordenanza Reg¡onal N"017-201GGRA/CR, Reglamento de Organización y Funciones de la Direcc¡ón Regional deTransportes y

Comunicaciones de Ayacucho.

Decreto Leg¡slat¡vo Ne 276 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo Ne 005-90-PCM

Re50lución D¡rectoral Ne 052-2000-EF/76.01

Resolución lefatural Ne 2S2-87-INAP/DNP

4 . REQUISITOS

lnformación sobre altas y bajas de los pensionistas

Resolución de Nombram¡er¡to, Designación, Encargo y/o Contrato CAP-Orgán¡co

Record de Asistencia y Permanencia de los servidores del mes anterior

Documentac¡ón sobre descueñtos por diversos conceptos

Resolución de Contratos, Record de Asistencia y lnformes de Avance de Obras de los Proyectos de lnversión Públ¡ca

lnformes de Avance de Obras y Hoja d€ Tareo del personal obrero de los Proyedos de lnversión Pública

5. ETAPAS OEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA RESPONSAELE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PAsOS
TIEMPO

(miñutosl

UNIDAO DE PERSONAI.

1
Resp. de Registro y Controlde
Personal

Elabora el Récord de Asistenc¡a y Permanenc¡a de los func¡onarios, servidores

nombrados y contratados Activos del CAP y PAP y rem¡te al Jefe 960

2 Secretariá Recepcioña, registra y entrega a Ia Jefe de unidad 5

3 lefe
Jefe recepciona, evalúa, autoriza y decreta al Resp. de Remuneraciones, para el

procesám¡eñto de la Planilla.
10

Secretar¡a Recepc¡ona, registra y entrega récord de asistenc¡a al Área de Remuneraciones 54

2400
deResp. Area

Remunerac¡ones

Resp. de R€muneracion, recepc¡ona el récord de ásistencia, elabora la planilla

única de pagos, efectúa la Fase Comprom¡so, firma y deriva al .lefe.

Recepciona y entregá Pllanillá única de pagos a la lefe. 5 \6 Secretaria

V'8"
a

o

fno

c c
7 Jefe

Jefe, revisa y firma la plánilla y remite a la Oficina de Administración

58 Secretaria
Recepciona y entrega Pllanilla ún¡ca de pagos a la Oficina de Adm¡nistración,

Resoonsable de Fiscal¡zac¡ón IOFICINA OE ADMINISTRACIóN

9 Secretária Recepciona, registra y entrega al Director

510 Director oeriva alArea de F¡scalizáción

60\11 Fiscalizador Recepciona, revisá , firma y remite a la Oficina de Administrac¡ón

10Director
Solic¡ta Cert¡ficación Presupuestal a la Oficina de Planeámiento y Presupuesto

12

5
¿

^
13 Secretaria Recepc¡ona y rem¡te á lá Oficina de Planeam¡ento y Presupuesto

'!-/§OFICINA DE PTANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5 ,izt14 Secretaria Recepciona, registrá y entrega al Director

480 \D¡rector rec¡be, revisa, evalúa y remite la Certificación Presupuestál a la Ofic¡na

de Admin¡strac¡on.
15

¡{f

5

30

s iii

Director



608IE¡I{O REGIONAL AYACUCHO

DISTCCIOT{ REGIOI{At OT TRANSPORTES Y COMUNI€ACIOII E5

DAÍOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMBRE DEI. PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

Forñulac¡ón de la Plan¡lla de R€munerc¡ones del Persoñál Act¡vo. CODIGO: DRTCA OA UP P2E

6. INSTRUCCIONES: Resolución de Nombramiento, des¡gnac¡ón, contrato, encargo de puesto y func¡ones, y el Récord de Asistencia y

Permanencia de Personal.

7. DURACION: El t¡empo total est¡m¿do para el proced¡miento es 4370 minutos (9 dias y 50 m¡nutos)

8. FRECuENCIA: Meñsual

9. FORMUTARIOS: SISPER

10. OIAGRAMACION: Se encuentran en els¡gu¡ente 8ráfico.

OFICINA DE AOMINISTRACIÓN

16 Secretáriá Recepc¡ona, re8¡stra y eñtre8a ál Director 5

L7
Recepc¡ona, plan¡lla de paSo ún¡co y deriva a la Un¡dad de Coñtab¡lidad y

Tesorerería.
UNIDAD DE CONTASILIDAD Y fTSORERIA

18 Secretar¡¿ Recepc¡ona, registra y entrega alJefe 5

10 Jefe
Recepc¡ona, rev¡sa y efectúa la afectac¡ón Presupuestaly remite al Responsable

del SIAF
30

20
Responsable de
0eveñgado

SIAF Recepciona las plan¡llas únicás de pago, y efectúa la fase de oEVENGADO

mediante el ingreso al SIAF-SP y rem¡te al Área de fesorería.
60

21 Tesorero Elabora el C/P y efectúa la Fase Girado y remite al lefe de Contabil¡dad 60

Secretaria Recaba las fimas autorizadas en el C/P y remite alTesorero. 60

23 fesofeto
Ver¡fica aprobac¡ón en SIAF, las etapas de girado y pagado y rem¡te al

Rerponsable de Caja.
60

24 Cajero Pagador

Recepc¡ona las plan¡llas ún¡cas de pago con el C/P deb¡damente autor¡2ado y
pÍocede con el pago. Si el serv¡dor tiene cuenta interbáñcar¡a, deposita a su

cuenta caso contraío g¡ra elcheque.
90

fIEMPO TOTAI. EN MINUTOS 4,370

VD

\

e

ac uc

oo

,¡0

Dkector 10

22



:DIRCCCION REGIONAI. DE TRA]'ISPORÍCS Y COMUNICACION€S

: OFICINA DE AOMINISTRACION

: UNIDAD DE PERSONAL

: FORMULACION OE PI.A'{ILIA UNICA DE PA6OS DEL P€RSONAI. ACIIVO.

FI.UJO-GRAMA DEI. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

coD160 UP 2a

Gin9o

t)-

UNIDAO OE PERSONAL oFtctña oE AoMtñtsTRActoñ
OFICINA DE PLANEAMIENÍO Y

PRESUPIJES'O
UNIOAD OE CONTABILIDAO Y TESORERIA

1.i..é.ép.¡on¡ y efec!üa l¡
áf.ctácóñ Pr.rup@5t¿l y

r.m[e alfésp. d.lSlaF

Resp. delsrAF efectúa la

fase déveng¿do en el srAF.

SPy remrle álarea de

f.ro.eroelabora él C/P y

etectúa la f.sé 6r¡do v

Sec¡etára, recába lar lñáj
auror¿adas en ela/P y ..mrle

16ór.ro, v.nf ca áprob&.ón
.ñ srAF,la3.tapae de 8úadoy

pagado y,emit. a¡ Ca,.ro

FIN

NO

I

Dre.tor denv¿ alarea de

Ar.¿ dé Éiscáliaációñ, r.vúá
lúmá V r.mit.. láOliciñá d.

I

planilla de pago únÉo y

ElFerp. RegErro y cóntrol de
Personál el¿bor¿ .l Récord d.

Arsteñcia v Pérmanéñcra de lót
lún.iónarós sérv'dóréi

noñbrados y contratados Act¡!or
d.lcAPy PAP, y remite á¡ Jefe

5..retara, .e@p.¡ona,
,égútra y.nfég¿ ¿l Jeie

Rérp d. ñ.murcrácion,
r...i.¡..: .r .á.^r¡ .¡.

asist E. , .¡abora l¿ plánilla
única d. pagos, éf.ctúá l¿ f¿sé
Compromiso, firma y d.riva al

365 m¡nutos100 minutos 485 m¡nutos342O minutos

S0 m¡nutos9 días

cuc §

{11

D[PII'IDENCIA

OR6ANO CsrRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCCOTMTTNTO:

Sécrélá¡á, rec.pcion¿ y

Orécto, récabé, rév6á,

P¡.sopu.rtal a la Oii.ina

l.t. r.c.pc6ña , .valúa,
autorzaydécf.b ál R.sp
de Semun.ra.Dñer, p¿ra.l
p.cesañEnro d. la P¡aórlla

,e1., r.vi3¿ yfrmá lá pl¿nrlláy
r.mn. á lá ol'.'ná d.

aa)éro Páeádor, re.ep.Dna
C/Pdebdamenreaúror¿ado

y prded. con.lpágó

TD---*;;;l

sr

TOTAL: 4370 miñutos



DATOS OET PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOM6RE OEL PROCEDIMIENfO Y COOIFICACION

FORMUTACION OE Pl"ANlLtA UNICA DE PENSIONISTAS. CODIGO: DRÍCA OA UP P 29

2. FINAI.IOAD

Procesar las planillas ún¡ca de pagos ' PUP del personal Pens¡on¡sta de la Direcc¡ón Reg¡onal de Transportes y Comunicaciones de

Ayacucho; de acuerdo al cronograma establecido por el M¡nisterio de Ecoñomía y Finan2as.
3. BASE LEGAL:

l"ey N'27¡144, Ley de Proced¡miento Adm¡n¡strat¡vo General

Ley N'27658, Ley Marco de la Moderñizac¡ón de la Gestión del Estado.

Ley que mod¡f¡ca la Ley Orgánica de Gob¡ernos Re8¡onales.

Ley N'27680, Ley de Bases de la oescentral¡zac¡ón.

Ordenan¡a Regiona¡ N'017-201GGRA,/CR. ReSlamento de Organ¡zación y Func¡ones de la Direccióñ Regional de fránsportes y

Oecreto Leg¡slat¡vo Nc 276 y su ReSlamento aprobado por Decreto Supremo Ne 005-90-PCM

Resolución D¡rectoral Ne 052-200GEF/76.01

Resolución lefatural Nc 252-87lNAP/DNP

4 . RCqUTSTTOS

lnformac¡óh sobre altas y bajas de los pensionistas

Documentac¡ón sobre descueñtos por diversos conceptos
5. ETAPAS OEI. PROCEDIMI€NTO

DEPTNDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION OE EfAPAS Y PASOS
TIEMPO

lr¡inutosl
UNIDAD OE PERSONAL

480
Resp. de Registro y Control

de Personal
Elabora lnformación sobre altas y bajas de los pensionistas y rem¡te alJefe

2 Secretaria Recepcioná, registra y entrega a la Jefe de unidad 5

103 Jefe
lefe recepciona, evalúa, autoriza y decreta al Resp. de Remuneraciones, para el

procesam¡eñto de lá Planilla.

4 Secretaria
Recepc¡ona, reg¡stra y entre8a Información sobre altas y bajas de los pensionistas al

Area de Remuneráciones-
5

4805
deResp. Area

Remuneraciones

Resp. de Remuñeracion, recepciona Ia lnformación sobre altas y bajas de los

p€ns¡on¡stas, el¿borá la plan¡lla de pagos, efectúa la Fase compromiso, f¡rma y

deriva állefe-
Recepc¡ona y entrega Pllanilla de pagos a la Jefe 56 Secretár¡a

30lefe Jefe, rev¡sa y firma la plánillá y remite a la Ofic¡na de Administración

5Secretáriá
Recepc¡ona y entreSa Pllan¡lla única de pagos a la Oficiña de Admin¡stración,

Respon5able de t¡scali2ación

OFICINA DE AOMINISÍRACIÓN

5Recepc¡ona, reg¡strá y entreSa al Oirector9 Secretaria

f.¿510 0irector Deriva alAreá de Fiscalización

60Recepciona, revisa, f¡rma y remite a la Oficina de Adm¡nistración11 Fiscali2ador

Solicita Cert¡f¡cac¡ón Presupuestal a la Of¡cina de Planeam¡ento y Presupuesto
12 Director

V'8"

513 Secretar¡a Recepc¡ona y rem¡te a la Of¡cina de Planeami€nto y Presupuesto

OFICINA DE PI.ANTAMIENTO Y PRESUPUESTO

5Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra y entreSa al Diredor

240 \
D¡rector rec¡be, rev¡sa, evelúa y rem¡te la Certif¡cac¡ón Presupuestal a la Of¡c¡na de

Admin¡str¡cioñ.
15 Oirector

\oFtctNA DE aDMtNtsrRActóN

sRecepciona, registrá y entrega al o¡rectorSecretaria

17 D¡rector
Recepciona, plan¡lla de paSo ún¡co y der¡va a la Uñ¡dad d€ Contabilidad y

Tesorererfa.

UNIOAD DE CONTAEILIDAD Y TESORCRIA

Recepc¡ona, registrá y entrega al.Jefe.18 S€cretária

Recepc¡ona, rev¡sa y éfectúa la afectación Presupuestal y remite al Responsable del

SIAf
10 lefe

GO6IERNO REGIOITAL AYACUCHO

OIñICCION REGIONAL OE TRAIISP('RTES Y COMU NICACIOIIES

1

1

,, \'

14

16

10

'i¿§
5\
30

rl\



GO6IERNO REGIOI{AL AYACUCHO

OIRECCIOiI REGIONAL OE TRANSPORTES Y COMU NICACIONES

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE PERSONAL

1. NOMERE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

FORMUIACION DE PIANlLLA UNICA DE PEN5|ONl5TA5. COOIGO: DRTCA OA UP P 29

6. INSTRUCCIONES: lnformación sobre altas y bajas de los pensionistas.

7. DURACION: El tiempo total estimado para el procedim¡ento es 1730 minutos (3 dias, 4 horas y 50 m¡nutos)

8, FRECUENCIA: Mensual

9. FORMUIARIOS: SISPER

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el s¡guiente gráf¡co.

20
Responsable de SIAF

Devengado

Recepc¡ona las planillás úñ¡cas de págo, y efectúa la fase de DEVENGAOO med¡ante

el ¡ngreso al SIAF-SP y rem¡te al Área de Tesoreríá.
60

27 Tesorero Elabora el c/P y efectúa la Fase Girado y rem¡te al Jefe de Contab¡lidad 60

22 Secretáriá Recába las fimas ¿utorizadas en elC/P y remite alTesorero. 60

23 Tesorero
Ver¡f¡ca aprobac¡ón en SIAF, las etapas de girádo y pagado y remite al Responsable

de Caja.
60

24 Cajero Pagador

Recepciona las plán¡llas únicas de pago con el C/P deb¡damente autor¡zado y
procede con el págo. Si el seavidor tiene cuenta ¡nterbancaria, deposita a su cuenta

caso contrario Sira el cheque.

90

7,730

V"B'
f]0

§acuc§

.t 13

It¡¡¡r¡po tot¡L tn rut¡¡utos



D€PENDENCIA

OR6ANO €STRUCIURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMI€'{TO:

IDIRECCION REGIO''IAt DE INANSPORTES Y COMUNICACIONES

: OÍICINA D€ AOMINISTRACION

: U'{IDAD DE P€RSONAL

: fORMUI.ACION OE PI.ANILI.A UNICA OE PENSIONISTAS. ORTCA OA UP P29

OFICINA DE ADMINISÍRA'ION
OFICINA OE PLAt'ÉArrGNfO Y

PGESUPUESfO
UNIDAO O€ COÑfABIIIOAO Y ÍESORERIAUNIDAO DE PERSONAI

S.rr.t.r.. r+.p<ptu y

Dn.do. d.rv. ¡l Ar.á d. Dú€tor r.tib.. r.vis,

Pr.túpÉetal. l¿ ofr¡.ó

F6cal[ador, r.vEa, frm¿ v
f.ñr¡e! b ofc¡ña d.

5.c,.laná, r.c.ptroñá,
ré¡utf a y.nrr.8a al r.r.

J.l. r...D.ro.á , .!alúá,
r.vBa ,V lrm. l. Pl.ñill. d.

r.morcr.ooN! d. los

oañ9roñirr.3 y ramrra. la

OlÉ'ñ¡ d. Adñiñ6r.cóñ.
s&r.iar¡á rftabá hs flmá3

aurdl¿adáe .n .l c/P Y i.mat

,.1. r€.DcioÉ y .Lcrúá h
ál«tácón Pf.,ucr,ér¡lY
¡éñn d.éip.d.ls¡At

i.t, d.l s¡Aa,.l.c¡u h
fó5. d.v.ntádo .ñ .l slaa

SP y ..ñ¡té al4... d.

Lso..ro, .¡áborá .l a/P v
.i..t\ia r. Far. Gúádo v

f.sd.ro, !.rúi.á á9rob*¡ón
.ñ sraF,lat.r.p.t d. air.do y

pá¡.do v r.ñlté.li.rp d.

C.r.ro P¡¡ódd, .4.p.roñá
c/Pd.brd¿mnt .útd¡¡á.lo

y pfo..<L co. .l p.8o .r

I

tl R.ip. R.muEr*bE , .lábo..
la pLñ'lb úñx. d! p{or d. trs
c.§ñr.! y rub'bdos, .1ftr6 L

aár. cñtioñ'e, lrñ. y r.ñ'r.

plrnllrá d.p.8o úñ¡cov

¿

365 minutos245 minútos102O minutot
3 días,4horas y 50 minútos)

V'8"

(\o

oacuc§

t]¿

FI,UJO-6RAMA DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TOTAL: 1730 minutos



GOsIERI{O REGIOI{AI AYACUCIIO

otRfcoott REG|oftat oE Í¡laNsP,oRrEs Y coMUr{r(Acrol{€s

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAL

1. NOMEiE OEI, PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION

FoÍnule.¡ón de l. Plan¡lla de R€mun€rcloner del Personal co¡rtratado por la modalldad del Coñtr.to Admln¡stratlvo de Serüclos

_CAS. COOIGO: ORÍCA_OA_UP_P30

2. FINALIOAD

Procesar las planillas de paSos del personal Contratado por la modalidád de contrato CAS, por la prestac¡ón de seN¡c¡os desempeñados

en la Direcc¡ón Reg¡onal de Transportes y Comunicaciones de Ayacucho, de acuerdo al cronograma establecido por el Min¡ster¡o de

Economia y tinanzas.

3. EASE LE6AT:

Contratos Admin¡strativos de Servic¡os (CAt) t¿ Ley 29849 establece la elim¡nación progres¡va del Ré8¡men Espec¡al del Decreto

Leg¡slat¡vo 1057 (Contratac¡ón de Serv¡c¡os - CAS) y otorga derechos laborales. 1. ... En ese sentido, la Ley No 29849 es v¡gente desde el

sábado 07 de abrilde 2012.

l-ey N'27444, Ley de Procedim¡ento Adm¡nistr¿t¡vo General

Ley N' 27658, Ley Marco de la Modern¡zación de la Gestión del Estado.

Ordeñañza Regional N'017-201GGRAi/CR, Reglamento de Orgañización y Func¡ones de la o¡recc¡ón Reg¡onal de Transportes y

D.S. N! 026-2008-AG, Sexta D¡sp. Complemen. Final (Alcance de la responsab¡l¡dad por incumpl¡m¡ento de las obl¡gacioñes de

D.S. N' 075-2008-PCM (RECt-AMENTO)

4 . REqUTSTfOS

Record de Asistenc¡a y Permanenc¡a de los serv¡dores del mes anterior

Resoluc¡ón de Contrátos, Record de As¡stenc¡a y Informes de Avance de Obras de los Proyedos de lnversióñ Públ¡ca

5. EÍAPAS DEL PROCEDIMIEÍ{TO

0fl

UT:

TIEMPO

fñiñutos)
DESCRIPCION OE EfAPAS Y PASOSDIPENDENCIA RESPONSAELE

UNIOAO DE PERSONAI.

240
El Resp. Reg¡stro y Control de Personal elábora el Récord de tuistenc¡a y

Permanenc¡a personal Contratado por la modalidad de contrato cAs, y rem¡te al

.lefe

1
Resp. de Registro y

Controlde Personal

5Recepc¡ona, reSistra y entrega a la Jefe de unidad2 Secretaria

lefe recepciona, evalúa, autoriza y decreta al Resp. de Remuneraciones, para el

orocesam¡ento de la Plan¡lla.
3 lefe

Recepciona, re8istra y entrega récord de as¡stencia al Area de Remuneraciones4 Secretaria

5
deResp. Area

Remuneraciones

Resp. de Rem¡.rneracion, recepcioná el récord de asistencia, elabora la planilla ún¡ca

de pagos, efectúa la Fase Compromiso, firma y deriva alJefe,

5Recepc¡ona y entre8a Pllan¡lla única de pagos a la Jefe6 Secretaria

152Jefe, revisa y firma la plan¡lla y remite a la Ofic¡n¿ de Administración1 Jefe

5Secretaria
Recepc¡ona y entrega Pllan¡ll¿ ún¡ca de paSos a la Of¡c¡n¿ de Administrac¡ón,

Responsable de F¡scalizac¡ón
I

oFrcrNA o€ ADMtNtsrRAcróN

9 Secretaria Recepc¡ona, reg¡5tra y entre8a al oiredor

ñ

!1 o
c cll

fno

10 0irector Derivá alArea de Fiscal¡¡ac¡ón

30Recepc¡ona, rev¡sa , firma y rem¡te a la Oficina de Adm¡n¡stración11 Fiscaliz¿dor

10Solicita Certificación Presupue5tal á la Ofic¡na de Pláneamiento y Presupuesto
12 D¡rector

5 l':Recepciona y rem¡te a la Oficina de Planeam¡ento y Presupuesto.13 Secretar¡a

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRTSUPUESTO

5Recepc¡ona, registra y entreSá al Director14 Secretaria

480D¡rector recibe, revisa, evalÚa y rémite la Certificac¡ón Presupuestal a la Ofic¡na de

Admin¡stracion.
15 D¡rector

oFtctNA DE ADMtNtsrRActóN
5 IRecepciona, re8¡stra y entreSa al O¡rectorSecret¿ria

10
Recepc¡ona, pl¿ñ¡lla de paSo único y deriva a la unidad de Contabil¡dad y

fesorererla.17

\UNIOAD DE COÍÍTABILIDAO Y TESORERIA

518 Secret¿ria Recepcioná, re8istra y entrega allefe
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60llERr{o REGTOT{A! AYACUCHO

OIiECOON RTGIOI{AL OI TRANSPORIES Y COIUUfIICAOONES

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE PERSONAT

1. NOMERE DEL PROCEOIMIENTO Y CODIFICACION

Forrnula.¡óñ de l. Pl.nilla de Reñunerc¡ones del Personal .oñtratado por la rnodal¡dad del Contrato Adm¡n¡straiivo de Se.v¡.los

_CAS. COoIGO: DRfCA_OA_U P_P30

5. INSTRUCCIONES: Resolución de Nombramiento, designac¡ón, contrato, eñcar8o de puelto y func¡ones, y el Récord de Asistencia y

Permañencia de Personal.

,. DURACION: €l tiempo totál estimado para el proced¡miento es 1895 m¡nutos (3 d¡as, 7 horas y 35 rninutos)

8. FRECUENCIA: Mensual

9. FORMUTARIOS: SISPER

10. OIAGRAMACION: Se encuentran en els¡guiente gráfico.

sl0,1

./.,

10 Jefe
Recepc¡ona, rev¡sa y efedúa la afectac¡ón Presúpuestal y rem¡te al Responsable del

SIAF
240

20
Responsable de SIAF

Devengádo

Recepciona las planillas únicas de pa8o, y efectúa la fase de DEVENGAoO mediañte el

ingreso alSIAF-SP y remite alArea de TesorerÍa,
60

2t Tesorero Elabora el c/P y efectúa la Fase Girado y remite al Jefe de Contabil¡dad

22 Secretar¡a Recába las f¡mas autorizadas en elC/P y rem¡te alTesorero. 60

23 Tesorero
Verif¡ca aprobación en SIAF, las etapas de girado y pagado y remite al Responsable

de Caja.
60

24 Cajero Pagador

Recepciona lás plan¡llas ún¡cás de paSo con el C/P deb¡damente auto.izado y procede

con el pago. Si el servidor t¡ene cuenta ¡nterbancar¡a, deposita a 5u cuenta caso

contrar¡o g¡ra el cheque.

90

fIEMPO TOTAL EN MINUTOS 1,895

V"B"
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60



FTUJO.GRAMA DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIPINO€NCIA

OR6AI'¡O ESTRUCTURADO

UI{IDAD ONGANICA

,PROC€DIMIENIO:

:DIRECCION REGIONAI DE TRANSPORTES Y COMUNICACIO]'¡IS

: OÍICINA DE AOMINISÍRACION

: UNIOAO D€ PERSOI{AI

: fORMUI.ACION DE PtANIIIA OE REMUNERACIONES DET PERSONAI. CONTRATAOO POR I.A

MODAIIOAD DEL CAS. CODIGO: DRrCA_OA-UP-P30

UÑIDAO OE CONÍABILIOAO Y T€SORERIAUNIOAO OE PERSONAL OFICINA OE ADMIÑISTFACIOÑ

§.fi.r.ri., fft.pcbM v

Dr.clor d.rivr.l Ar.á d. otretór r{ib.. r.vÉá.

Pré3uo@st¿lal. oracióa

s..i.t.r¿, r...p.ioñá,
f.gr3r¡. y.ñtf4a.l,.L

l.f. r.c.pc¡oñá , .v¿lúá,
iulorirá v d.c..l¡ ¡l R.ip
d. R.mur.r.c¡oÉ!, p.rá.1
pro..rámi..ro d. l¡ Pl.nll¡

J.l. r.vB¡ yfrñá l.pl.ñrll. y

r.m¡r. ¡ l¡ oi(rñá d.

J.L r.c.r<úá v.l<tÉ L
aLcracóñ Pr.tuprÉ§tál y

r.m¡r..1Éro. d.l slal

R.to d.l S¡Aa. .Lcru. l.
l.sé dév.na.¡o .n .l Slar

5P y r.mit. al ar.¡ d.

T.§.ro, .labor. .l c/Py
.t¿.túa ¡¡ F¡s.Gr¡do y

§er.rár. r..ábá 1.3 fñ.r
auron¡.dás.n él c/P Y r.ó¡t

ié3or.ro, v.rilc. ap,obacón
éñ srAa, ¡et.t pó5 d.aú¡doy

pagado v r.m[. ál i.tP. d.

m
m

I

I

NO

sr

Ar.r d. a|'cali¡ácóñ, r.vrr.
,irmá v r.mil. á l. Ofk'm d.

I

pbñnb d. palo úñ¡co y

€l n.!p. i.Eútro y Coórrol d.
P..eoiál .lábor¡ .l iérord (h
arl.EÉ v P.rmamftÉ d.l
P.r@l .oñÍ¿r.do po. la

Mod.rdadcas y..mh..1,.r..

Rlrp d. R.ñun.r.c¡oñ,
ré.éeÉáá .l f&órd d.

asBl.ñcr. , .labo.a la r¡..rlla d.
R.múñ.r..¡omr d.l tAS

.L.tú. la F¡r. C@promi5o,
lrñ¿ v d.nv¿.lr.L

485 minutos 575 m¡nutos765 ñinutos
TOTAL: 1895 minutos (3 d 35 minutos)

v'8"

"li;i:í!:lit'
4

()

¿cu

eo

lú9

I

OFICIÑA OE PLANEÁMIENÍO Y

PRESUPUESTO

caj.ro P¡¡.dor.'.c.p.lon.
C/P ¡t b'dimnré áurm¿.do

y prd..l. .ú él p.¡o.

70 minutos

7 hora



GOBIERT{O iEG¡OI{AL AYACUCIIO

otREccto REGtotr¡At oE TRANSFORTES Y COMUIIIC¡C|Olt ¡S

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PERSONAL

1. NOMBRE OEL PROCEOIMIENTO Y COOIFICACION

FORMUI.ACION OE PIANII.IA OE REMUNERAC¡ONES DEL PERSONAL COI{TRATADO PARA OBRAS Y/O PROYECTOS. CODIGO:

DRÍCA OA UP P 31

2. FINATIDAD

Procesar las planillas de pagos del personal contratado para Obrás y/o Proyectos, por la prestac¡ón de servic¡os desempeñados en la

Dirección Regioñal de Transportes y Comun¡cac¡ones de Ayacucho; de acuerdo al crono8rama establecido por el M¡nisterio de

Economla y Finanzas.

3. BASE I.EGAI.:

l-ey N'27444, Ley de Proced¡m¡ento Adm¡nistrat¡vo General

Ley N'27658, Ley Marco de la Moderñiración de la Gestión del Estado.

Ley que modifica la Ley Orgánica de Gob¡ernos Re8¡onales.

Ordenan¿a Reg¡onal N'017-201GGRA/CR, Reglameñto de Organi¿ac¡ón y Funciones de la D¡recc¡ón Reg¡onal de fransportes y

Decreto leg¡slat¡vo Nr 276 y su ReSlameñto aprobado por oecreto Supremo Nc 005-9G.PCM

4 . REOUTSTfOS

Record de Asistencia y Permanenc¡a de los serv¡dores del mes anterior

Documentación sobre de5cuentos por diversos coñceptos

Resoluc¡ón de Contratos, Record de As¡stenc¡a y lnformes de Avance de Obras de los Proyectos de lnversión Pública

lnformes de Av¿ñce de Obras y Hoja de Tareo del personal obrero de lo5 Proyectos de lnvers¡óñ Pública

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO

fminulosl
DTSCRIPCION OE ETAPAS Y PASOSDTPENDENCIA RESPONSASLE

UNIDAO DE PERSONAL

Recepc¡ona del Res¡dente de obra, el Récord de Asistenc¡a y Permanenc¡a de lo5

seN¡dores contratados para obras, verif¡ca y rem¡te alJefe 4801
Resp. de Registro y Control

de Personal

52 Secretaria Recepciona, registra y entreSa a la Jefe de Unidad

103 lere
Jefe recepciona, evalúa, autori¿a y decreta al Resp. de Remuneraciones, para el

proces¿m¡ento de la Plan¡lla.

Recepc¡ona, registra y entrega récord de asistenc¡a al Area de Remuneraciones4 Secretaria

960
Resp. de Remunerac¡oñ, recepciona el récord de as¡stencia, elabora la planilla de

pagos, efectúa la Fase Compromiso, flrma y der¡va alJefe.
5

deResp. Area

Remunerac¡ones

Recepcioña y eñtrega Pllanilla de pagos a la Jefe.6 Secretaria

30.lefe, revisa y firma la planilla y rem¡te a la of¡cina de Administrac¡ón7 Jefe

5 /z
Recepcioña y entrega Pllan¡lla de pagos a la oficina de Adm¡n¡strac¡óñ, Responsable

de F¡5cal¡zac¡ón
8 Secretaria

f*')oFrcrNA oE AoMtNrsrRAcróN

{"(Recepciona, registra y entrega al D¡rector9 Secretariá

\\O€riva alArea de Fiscáli¿aciónDirector

¡o\11 F¡scal¡2ador Recepc¡ona, revisa, firma y remite a la Oficiná de Administración.

5
Solic¡ta Cert¡f¡cación Presupuestal a la Of¡cina de Planeam¡ento y Presupuesto

12 Director

5Recepcioná y remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto13 Secreteria

OFICINA DI PLANEAMIENfO Y PRESUPUESTO

5Recepciona, regiStra y entrega al D¡rector14 Secretaria

480Diredor
Oirector rec¡be, rev¡sa, evalúa y rem¡te la Certificación Presupuestal a Ia Of¡c¡na de

Adm¡n¡stracion.
15

zOFICINA DE AOMINISf RACI N

secretaria Recepc¡on¿, registra y entreSa al Diredor16

10Recepciona, plánillá de paSo único y der¡va a la un¡dad de Contab¡lidad y

esorerefla
t1 0iredor

\UNIOAD DE CONTASILIDAD Y fESORERIA

518 Secret¿ria Recepciona, re8¡stra y entreSa allefe.

tq,

¡i

5

5

10
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GOSIERNO REGIONAI AYACUCHO

OIRECCIOI{ RE6IOI{At DE TRAI{§PORTES Y COMUIIICACIOITES

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE PERSONAT

,.. NOMBRE DEL PROCEDIMIENfO Y CODIFICACION

FORMULACION DE PI.ANIrlA DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL CONTRAfADO PARA OBRAS Y/O PROYECÍOS. CODIGO:

DRTCA OA UP P 31

6. INSTRUCCIONES: Resoluc¡ón de Contrato y el Récord de Asisteñc¡e y Permanenc¡a de Personal.

7. DURACION: El tiempo total estimado para el procedim¡ento e5 2415 minutot (5 dias y 15 m¡nutos)

8. FRECUENCIA: Mensual

9. FORMULARIOS: SISPER

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el siguiente gráfico.

I

lefe
Recepciona, rev¡sá y efectúa la afectación Pre5upuestal y remite al Responsable del

SIAF
30

20
Responsable de SIAF

Oevengado

Recepciona las plan¡llas únicas de pago, y efectúa la fas€ de oEvENGA0O mediante el

in8reso alslAF-sP y remite alArea de Tesorerla.
50

27 Tesorero Elabora elC/P y efectúa laFaseG¡rado y rem¡te allefe de Contabilidad 60

Secretaria Recaba las fimas autori¡adas en elC/P y rem¡te alTesorero. 60

23 Tesorero
Ver¡f¡ca aprobación en slAF, las etapas de g¡rado y pagado y r€m¡te al Responsable

de Caja.

24 Cajero Pagador

Recepc¡ona las plan¡llas úñ¡cas de pago con el c/P debidamente autorizado y procede

con el pago. Si el 5erv¡dor t¡ene cuenta iñterbancar¡a, depos¡ta a su cuenta caso

contrar¡o gira el cheque.

90

TIEMPO ÍOTAL EN MINUfOS 2,415

(\o
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II.U.'O-GRAMA DEL MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPEND€NCIA

ORGANO ESTRUCIURADO

U'{IDAO OR6ANICA

PROCIOIMIE'JTO:

:DIRECCION R€GIONAL OE IRA'{SPORTES Y COMUI{ICACION€S

: OFICI'{A DE ADMINISTRACIOT{

: UNIDAD DE PERSOI{AI.

: TONMULACION OC PI.ANILI.A OE R€MUN€RACIOI{ES OCI PERSONAL COüIRATADO PARA OBRAS Y/O
PROYECTOS. COOIGO: ORÍCA-OA-UP-P31

o

4

of. Re

ac\¡

UNIOAO OE P€RSONAL oFtctNA o€ AoMrñrsTRAcloñ
OFICINA OE PLANEAMIENÍO Y

PRESUPUESfO
UÑIOAO OÉ CONfABIIIDAO Y I€SOREFIA

s.cr.tará, r.c.oooñ¡ v

,éf. ..cct pna y.f.clúa l¡
afetacóñ Pr.súpu.ltal y
r.ñit..l rdp. d.l SlAl

Otr..ror...ib.,..vira,

,r.rupu.ttálálá Oftha

r.,. r.vu¡ v frñ. l. pl¡ñ¡ll¿ y
f.m.r. .l¡ o,Émá d.

Résp d.l 5rA¡,.l.ctua l¿

fáré dév.ñg¿do éñ.1 Sral-
5Pv r.mrl. alar.a d.

T.sd.ro, .hbda .l C/P y

.Lctúa b r.s. Gr.¡lo y

S..r.tárá, re.áb. l¿i f ñ.3
¿urorzád¿, .n .l c/P Y f.ñ,r.

T.tor. ro, v.nfi.¡ .prob.cór
éñ slAF,lás.t p¿s d.tn¿do y

pá8¿dóy réñii. al c.,..o

Gr.ro Pá8ádor, r.c.p.'@.
C/P drbk .runr. .uro.¡ádó

v prd.dc.n.l p¡ao

NO

I

SI

Dir..rór d.riv. ál Ar.. d.

r¡eanz¿dor, r.vÉ l¡,m y

r.ñit. ¡ l¿ otioÉ dé

I

plan¡lla de pago únrco v

E¡e.sp i.g¡ttroyconvol d.
P.6oñal, r.c.pcbña .l ¡nlqm

d.li.!¡d.nt d. Obr.
adlu.!¡ndo.l ¡&ord d.

arn.ftÉ v PérñáeftÉ d.l
P.Bo.al contr.t.do y r.m.té ¿l

s.cr.t.fÉ, f...p<Éná,
f.8Étfa v ..u.8a .l J.l.

,.r. ...ép<6. . .v.lú,
.utdr!.vd.Ú.r. .¡ n.§p.
d. R.ñúÉre.oÉt p.r. cl
pf4.r.mr.ñlo d. l. PLn l¡

il¿ ji il¿ i.,1i-.ié;¿¿,i,i,
f.c.pc'on..l fécord dé

arsténcÉ , .l¿bor. l¡ pl.nrlL d.
R.ñúÉr..¡oñ.e d.l p.ro.¿l

contf.r¿do por ob,.s v/o
Proy.ctor,.l.clüa la F.{

Comp.@aso,fl.ma y d.rva al

365 minutos55 minutos 485 minutos1500 m¡nutos

TOTAIT 2415 nriñutos lS días y 15 ñiruto§

la0

tNtcto

,\

))



6OAIERNO RE6IONAT AYACUCHO

DIRECCION NEGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS DEL PROCEDIMIENfO DE I-A UNIDAD DE PERSONAL

1. NOMSRE DEL PROCEOIMIENTOY CODIFICACIOÍ{

PAGO DE PROPINA PARA PRACTICAT{TES. CODIGO: ORTC.A OA UP P 32

2. FINALIDAD

Mediante esta modal¡dad se busca complementar la formación específ¡ca adquirida eñ el Centro, así como consol¡dar el desarrollo de hab¡lidades soc¡ales y

pelsoñales relaaioñadas al ámbito laboral.
3. BASE LCGALr

Ley N'27444, tey de Proced¡m¡ento Administrativo General

tey N'28518, l-ey sobre Modal¡dades formativas laborales.

D.5. 007-2005-TR (REGLAMENTO).

4 . REqUE|TO5

Carta de presentac¡ón, solic¡tando real¡zar Práct¡cas Pre Profes¡onaes, emitida porelCentro de Estudios Super¡or o Técñ¡co.

Record de As¡stenc¡a y Permanenc¡a de los servidores del rhes añter¡or

S. ETAPAS DEL PROCEDIMIEÑTO

DESCRIPCIOÍ{ DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

UNIDAD DE PERSONAL

1
Resp. de Registro y

controlde Personal

Recepc¡ona el Récord de As¡stenc¡a y Permanencia de Practicántes, verifice y remite alJefe
240

2 Secretaria Recepc¡ona, re8istra y entrega a lá Jefe de Unidad 5

3 Jefe
Jefe recepciona, evalúa, autoriza y rern¡te al Resp, de Remunerac¡ones, para el procesamieñto de la Relación

para Pago de Prop¡na de Practicantes.
10

5
Resp, Area

Remunerac¡ones

de Rerp. de Remunerac¡on, recepc¡ona el récord de asistencia, elabora la Relación para Pago de Propina de

Practicantes, efectúa la Fase Comprom¡so, firma y deriva allefe.
240

Jefe
Jefe, rev¡sa y f¡rña la Relación para Pago de Propina de Pract¡cantes y remite a la Oficina de Administración

Secretaria
Recepc¡ona y entre8a la Relac¡ón para Pago de Prop¡na de Practicantes a lá Oficina de Administración,

Responsable de F¡scalización
5

OFICINA DE AOMINISTRACIóN

9 Secretaria Recepciona, registra y entre8a alDirector 5

0irector Deriva alArea de Fiscaliza€¡ón 5

11 Recepciona, rev¡sa , f¡rma y reñite a la Ofic¡na de Adm¡nistración

Director Solicita Certificación Presupuestal a la Ofic¡ña de Planeamiento y Presupuesto

Secretaria Recepciona y remite a la Ofic¡na de Planeamieñto y Presupuesto 5

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5écretaria Recepciona, registra y entrega al Director 5

15 Director Director recibe, revisa, evalúe y remite I¿ Certificación Presupuestala la Ofic¡na de Administracioñ 240

OFICINA DE ADMIf'{ISTRAC¡óN

Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega al oirector 5

17 Director
Recepc¡ona la Relac¡ón para PaSo de Prop¡na de Practicantes Y deriva a la Un¡dad de Contabilidad y

10

UNIDAD DE CONTABILIDAD YTESORERIA

18 Secretaria Receociona, reqistra v entreg¡ allefe 5

10 lefe Recepc¡on a, revisa y efectúa la ¿fectación Presupuestal y remite al Responsable del SIAF 30

20
Responsable de SIAF -

Deveñgado

Recepciona las plan¡llas únicas de pa8o, y efectúa la fase de DEVENGADo med¡ante el ingreso al SlAF_sP y

remite alArea de Tesorería.
60

27 Tesorero 60

22 Secretar¡a Recaba las fimaa autorizadas en elC/P y remate alfesorero 60

23 Tesorero verif¡ca aprobac¡óñ eñ slAF, las etapas de girado y pagado y remite al Responsable de Caja 60

24 Cajero Pagador
Recepciona la Relación para PaSo de Propina de Practicantes con elC/P debidemente autorizado y procede

coñ el pago. Si el servidor tiene cuenta interbañcaria, deposita a su cueñta caso contrar¡o gira el cheque.
90

TIEMPO TOTAT EfI MINUTOS 1,205

#lí,,§ii:'i"

4

o

§

V"B"

¿iclt c

o e

5. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con los requisito§

7. oURACIOt{: El t¡empo total estimado para el procedimiento es

8. fRECUENCIA: Mensual

9. FORMUIARlOS: SISPER

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el siguiente 8ráfico.

1205 rninutos (2 diás, 4 horas Y 5 minutos)

.t b1

DEPENOÉNCIA RESPOfl SASLE

7 30

8

10

Fiscalizador 30

5

13

14

Elabora el C/P y efectúa la Fase 6irado y reñite allefe de Contábilidad



FI.UJO-GRAMA DEL MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA

ÓRGANÓ ESTRUCfURADO

UNIDAD OR6ANICA

PROCEDIMIENTO:

:DIRECCION RE6IONAI. DE TRANSPORIES Y COMUNICACIONES

: OfICINA DI ADMINISTRACION

: UNIDAD DE PERSONAI,

: PAGO DE PROPINA PARA PRACTICAUTES. CODI6O: DRICA OA UP P 32

UNIDAO DE COÑfABILIOAO Y TESORERIAUNIDAO OE PEñSONAL OFICINA OE ADMINISTRACION
OFICIÑA DE PLANEAMIENfO Y

PRESUPUESfO

5*rét¿ria, fecep<Dna y

Dr.ctor derva alArea de
Onecro. recibe, .evisa,

Pr.tupu.rrálá lá Ofciñ¿

FGca¡i¿artor, rev6a nrmá y

reñire a la Ofic'ra de

r.i., r.vB¿ vfrm¿ l¿ R.lac'ú
pára P.8o dc Próp'ná dé
Prácri.áñtéty r.ñrté ¿ la

olcrñ¿ dé AdñrnÉrac'ón,

l.r. .écep.i{h¿ y éf.ctúa la
aléctación Prcsopúéral y

reñtealrésp delSIAF

fetore,o, elaboia elC/P y

électüá la faseGmdo y

,efe de ao¡tabilidád, r€ábá
lái liñár áurdúádas.n.l c/P

v r.mt. á R.sp.féeorér

Te5orero, v.raf ca .proba.'ó.
e. S|AF las.rápás d.8rádoY

pagádo y rem¡te al Cá,.ro

Cai.ro P.8¿dor, recépc¡oná

C/P débi¡l¿óente aulo(¿ádo

Y preéde coñ el pá8od.

I

El Fesr. Regisro y coñt.ol de
PéBoñál .laborá él R&ord de
Asist ftia y P..man.ñoa d.l

PéBoñal Practicañtes y r.mile al

5ecfetana, re.epciona, regEúa Y

entreB¿ al l.t

R.rp d. R.muó.Écroñ,
....p.io¡ el récord dé

ásisrencrá , élabor¿ lá plarill¿ de
Pror¡ña pa.a Pra.tacanies,

électúa la Fase CompromEo,
fúña vder¡va ¿l J.t.

,éfe re.epcrona , évalúa autor¿a V

dec.ela al R,.sp de
Remuñéra.¡on.5. párá el

p.eesamÉnro de la 8e¡acDo pafa

Pagode Proprna d. Prá.ti.anl.t

Fla¡rll¿ d. p¿gó ünrco y

aontábrrdád v lé,oreria

I

365 rninutos245 minutos65 ñinutos

fOTAt: 1205 m¡nutos (2 días,4 horas 5 minutos)

iii
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Resp. d.l SlAF,.fectúá lá

lás¿ deveng¿do en elsrAF-
sPv reñire al aréa de

530 minutos



MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMIN¡STRATIVOS

DIRECCION REGIONAT DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO DE APOYOORGANO

COMPETENCIA

V'8"

I

(,

acuq\

f\o

+ Arendamiento de bienes patrimoniales a terceros.

*Sesión en uso y Afectación en usode bienes patrimoniales a

*Formulación y Actualización del lnventario de Bienes

Patrimoniales.

*Alta de bienes y/o Reg¡stro de bienes nuevos como activos

fijos de la entidad.

terceros

PROCEDIMIENTOS

:A

B

tt3

$,

OFICINA DE ADMINISTRACION - UNIDAD DE
PATRIMONIO FISCAL

*Asignación en uso de bienes de personal.



GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO

DIRTCCION REGIONAT OE TRANSPORfES Y COMUNICACIONES

1. NOMERE DEt PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION:

ARRENDAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES A TERCEROS. CODIGO: ORTCA OA UPF P1

2. FINAI.IDAO

Arrendam¡ento: Es el ado por el quál una ent¡dad se obl¡ga acceder temporalmente, a favor de otra ent¡dad, ¡nstituciones
pr¡vadas por persanas naturales, el uso de un bien a cambio de una renta, s¡empre en cuando no ¡nterfiera con sus objetivos
institucionales y el interes delestado,
3. BASE LEGAT
* D¡rect¡va N'006-2007/SBN, aprobada por Resolución N'032-2007-58N (art. Vl nurneral 1.1.4)
* Ley 29151, Artículos 92" a 96' y Artículo 95e del Reglamento de la Ley N! 29151, aprobado por D.S. Ne 007-2008-VIVIENDA.

4. REqU|STSTOS

Solicitud del interesado.

5. ETAPA§ DEI. PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASO
TIEMPO

(m¡nutos)

DIRECCION REGIONAL

Tramite Documentár¡o

Recepciona la sol¡citud de Préstamo/Alquiler de b¡enes patrimoniales por

terceros, ver¡fica requis¡tos, registra en el SISGEDO y trasladá a la Dirección
Regional

5

2 Secretaria Recepciona, reSistra en SISGEDO y entrega al D¡rector

3 Director Evalua Ia solicitud y deriva a la Oficina de Administración 60

4 Secretaria Registrá y traslada la solicitud a la Ofic¡na de Adm¡nistración

OFICINA DE ADMINISTRACION

5 Secretaria Recepciona, registra en SISGEDO y entrega al Director 5

6 Director
Evalúa el documento y solicita el informe Técnico de la LJnidad de Patrimoñio

Fiscal oárá su paoceso correspondiente.
25

1 Secretaria Secretar¡a, recepciona, registra y entrega a la Unidad de Patrimonio. 5

UNIDAD DE PATRIMONIO TISCAT

lefe
Recepc¡ona, evalúa la sol¡citud, elabora el lnforme s¡ e5 procedente o no y
remite a la Of¡c¡na de Administráción pára que pros¡gá eltrámite
correspond¡ente

215

OFICINA DE ADMINISTRACION

9 Director
Análizá el expediente e lnforme Técn¡co y Emite documeñto de autorizácioñ
para la elaborac¡ón delcontrato de arrendamiento a la Un¡dad de Patr¡monio

F¡scal.

35

UNIDAO DE PATRIMONIO FISCAL

10 lefe
Recepciona el documento de autorización y procede a eleborar el contráto de

Alquiler del b¡en iñmueble y coñcluye con la firmá de ámbás partes del

arrendador que es la DRTCA y el ¿rrendátario.

60

TOTALTIEMPO EN MINUTOS 480

V"B"

"llli;P*'Jfil'

R e

I

o

ecu
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DATOS DEI. PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAT

6. INSTRUCCIONES: Solicitud del interesado.

7. 0URACION: Elt¡empo total estimado para el procedimiento es de 480 minutos (1 día)

8. FRECUENCIA: Eveñtualmente

9. FORMt IARIOS: Se utilizán formatos de solicitud.

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el siguiente gráfico.

DEPENDENCIA RESPONSAEI"E

1

5

5

8

tt

I



FI-UJO.GRAMA DET MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISÍRATIVOS

DEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIENTO

: DIRECCION RIGIONAL DE ÍRANSPORÍES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA DE ADMINISTRACION

: UNIDAD : UNIOAD DE PATRIMONIO FISCAL.

: PRESTAMO O ALQUILER DE BIENES PAfRIMONIALES A TERCEROs EN SESION Y/O

AFECTACION EN USO. CODIGO: O UPF P1

TOÍAI: 480 minutos (1dlá)

OFICINA DE ADMINISÍRACION UNIOAD OI PAfRIMONIO FISCAI.OIRECCION REGIONAI-

Secretariá, rec€pcloná, rétinr¿en
S|SGEDO y entreF .l Oir€ctd

lefe, Recépcion¿, evalúa la solicitud,
elabora ellñfome si es p.ocede¡t€ o no
yrcñit€ a la Oficina d€ Admiñistr¿ción

pará que prosigá eltrámite
corré§poñdiéñte

Tráñite docum€ntario, rec.pc¡oñ¡ la
solicitud de Préstamo/Alquil€r de bien€§

patrimoniales po. t€r.eror, venf i.a
reqúisho5, reEistra én elS|SG€DO y

traslada a Ia Direcoón Retioñal

Sccretaria, Recepc¡o.'.,.ctilra.o
5|56EOO y entret¡ al Dk€.to..

séoetana, ré.épc¡orá, rctifia y entrégá
ala U¡idad dc Pairimo¡io.

Oiréctor Evalla la solicitld yderiv¡.1.
Of icin¿ d€ Adminisracióñ.

Oiredor, r€cpclona, añal¡ra decide

Procede lEfé. réc¿pcioná eldocumeñto de
.utori¿ác¡ón em¡tido po.lá oññ¿ de

Admlñistra.ion pára eleborar el
coñVato d. Alquile¡ dclbi€ñ i.múebl¿

ycorcluy..on la lima de ambas
párter delarrendador que e§ la oRICA

y.l ar.ndat..ioEm it. docum.nto d.
autor¡zácion pár¡ la

elabor.ción del contr¡to d!

a la Un¡dad de Pat¡imon¡o

FIN

Oewelve €rpedicñte el

oir€ctor, Eválúá el docúmañto y 3ot¡.itá El

¡nfo.me Técn¡co dé la Unldad de
Pátriñonio Fkcálpara 3u proc.ro

corcspo.di.orc.

NO

SI

335 M¡nutos70 M¡nutos

V'B'

4

Gf\

acuq§

OR

I (!.)

V"B

I

Sesétariá , Rét¡rt¡a ytr¡lada la

sol¡citud á lá Oilc¡ná d.
Adm¡n¡st..c¡óñ.

tNtcto

75 m¡ñutos

cj



DATOS DEI- PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAT

1. NOMBRE DET PROCEDIMIENTO Y CODIFICAC¡ON:

§ESION EN USO Y AFECTACION EN USO OE BIENES PATRIMONIAIES A ÍERCERO. CODIGO: DRTCA-OA-UPf P2

2. FINALIDAD
Sesión en uso: T¡ene la finalidad que una ent¡dad, de forma excepcional y debidamente justificada entrega la poses¡ón del bien

mueble de su prop¡edad a título gratuito y por el plazo de un (1)año a favor de part¡culares sin f¡nes de lucro para que sean

destinados al cumpl¡miento de actividades de interés y desarrollo social.

Afectación en uso, tiene la f¡nalidad de la entrega temporal del b¡en mueble a otra ent¡dad del Estado a título gratu¡to, por un

pla¿o máximo de dos (2)años.

3. BASE IEGAI.I Ley 29151, Artículos 107 a 110 y Artículo 131e del Reglamento de la Ley Ns 29151, aprobado por D.S. Ne 007-2008-VIVIENDA.

* Ley 29151, Aniculos 97" a 106" y Artículo 130e del Reglamento de la Ley Ne 29151, aprobado por D.s. Ne 007-2008-VIVIENDA.

' D¡rectiva 001-2015/SBN, procedimeintos de Gestión de los Sienes Muebles Estatales
rDecreto Supremo N' 005-2017JUS, se aprueba en el Texto Unico Ordenado de la ley 27444 y en uso de las atr¡bucioñes y

facultades conferidas por Resolución Ejecut¡va Regional N" 5il4-2017{RA,/GR.
* Ley N'29151 Ley General del S¡stema Nacional de Bienes Estatales
* Decreto Supremo N'013-2012- VIVIENDA.

4. REqUtStSfOS

Sol¡citud presentada por el usuar¡o.

5. CfAPAS DEI. PROCEDIMIENTO

IIEMPO
(rñinutos)

OEPENDENCIA RESPONSABTE DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASO

r,IRF'IÓN RFGIONAT

1 Trarnite Documentar¡o
Recepc¡ona la sol¡citud de un bien patr¡mon¡al en cesión y/o afectación en Uso

registra en el SISGEDO y entrega a 0ireccion Reg¡onal.

5Recepc¡ona, registra en SISGEDo y entrega la sol¡citud al Director2 Secreteria

30Director Recepc¡ona analiza y evalua la solicitud y deriva a la Ofic¡na de Adm¡nistración

OFIC¡NA OE ADMINISfRACIÓN
5Recepc¡ona, registra en SISGEDO y entrega al Director4 Secretar¡a

60Analiza el documento y sol¡c¡ta el informe técn¡co de la Un¡dad de Patrimon¡o

Fiscal para su atenc¡ón.
5 Director

IIf{IDAD DE PAfRIMONIO FISCAT

706 .lefe
Recepciona el documento, evalúa y sol¡cita el lnforme de Op¡n¡ón fécnica a la

tJnidad de Equ¡po Mecán¡co

UNIDAD DE EOUIPO MECANICO
5,ReceDciona reg¡stra en el SISGEDo v entrega al.,efe7 Secretaria

8 lefe
Recepc¡ona anal¡za y evalua el documento requerido, si procede o no emite el

lnforme de Opinión Técnica y remite a la Unidad de Patrimon¡o Fisca

UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAL

V"B"

cReg¡stra, toma como referenc¡a el documento de UEM, elabora el lnforme

técnico v remite a la Of¡c¡na de Administración para que pros¡ga ellféElll9 lefe

\.rFITINA DF ADMINISTRACIóN
5Recepc¡ona, registra y entrega al Director10 Secretaria

11 D¡rector

Evalúa el exped¡ente, s¡ procede o no, y rem¡te el Acto Resolut¡vo, proyectado,

v¡sado y firmado por los órganos competentes, a Ia Unidad de Patrimon¡o F¡scal

para cont¡nuar con el procedimiento

UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAI-

'É,i96

Recepc¡ona la Resolución D¡rectoral Reg¡onal, prepara el Acta de Entrega-

Recepción del Bien y procede a la entrega del bien sol¡c¡tado con la part¡c¡pación

del Jefe de Unidad de Equipo Mecán¡co y el asesoría Legal, firmando en d¡cha

Acta en reñal de conform¡dad y rem¡te a la Ofic¡na de Adm¡nlstración, mediante

informe sobre la conclución de la transferencia de Cesion y/o afectac¡ón en Uso,

ñerá (u trem¡tF.orrFsoondienta ente la SBN.

t2 lefe

oFtctNA oE ADMrNtsrRActóN
s\Recepciona, registra y entrega al D¡rector13 Secretaria \

480Remite la Resoluc¡ón Adm¡nistrat¡va mas la Acta de Entre8a y Recepc¡ón de

benef¡ciar¡o ante la SBN
14 lefe

4245fOfAI- TIEMPO EN MINUfOS

I

lIT

I1UE

II

t6o

GOSIERNO REGIOIIAT AYACUCHO

DIRECCION REGIONAt DE TRAIiSPORf€S Y COMUNICACIOI,¡ES

6. INSÍRUCCIONES: sol¡c¡tud del ¡nteresado.

7. DURACTON: El t¡empo total est¡mado para el procedim¡ento es de 4285 miñutos (8 dias, 7 horas y 25 minutos).

a. FRECUENCIAT Eventualmente

9. FORMUIARIOST Se utilizan formatos de solicitud.

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en els¡8u¡ente gráfico,

u1:

5

3

sfiI
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FTUJO-GRAMA DET MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA

ORGAf{O ESTRUCfURAOO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIENfO:

: DIRECCION REGIONAI OE TRANSPORTES Y COMUNICACIOf{ES AYACUCHO

: OFICINA OE AOMINISTRACION

: UNIDAO OE PAÍRIMONIO FISCAT.

: PRESTAMO O ALqUILER OE BIENES PATRIMOf{IALES AfERCEROS EN SESION Y/O AFECTACION EN USO

CODIGO: DRTCA OA UPn P2

OIRECCION REGIONAL OFICINA DI AOMINISTRACION UNIOAD OE PATRIMONIO fISCAI UNIDAO DC EQUIPO MECANICO

SecrÉtária, r.c.pc¡ona, r.a¡stra
cn SISGEOO y cntr.6a ¡l ,ef€, Re.epciora el do.um.nto, .valú. y

sdicitá el lnfor¡n. d. Op¡n¡ón T¿cn¡c. a l¡
Unidád d. Equ¡po M.cán¡.o

Ur€ctor, 
^¡alha 

él documento
y solicitá él¡nfomé técñiro dé
la unidád dé Pátnhóñió fiió¡

pa.a 5u at..oó..

s€cretar¡a, rqistra y.nlr.ga. la
Uñldád de Pátñmonio.

lel., Recepciona anali.a y

eváluá É¡ doorfñento
r.qu.ido, si Procedé o no

emit€ el lñfome d€ Opiñión
Técnica y rem¡t€ a la U.¡d.d

de Patrimonio Fiscal.

lefe, retGra, toma (oñ o .efereroa el
docomé.to de uEM, el¿bora éllnfomé

técnico y reñite a lá Olic¡ña de
Adminirración.Dircctor R4iorál rec€pciona

áñal¡¿¡ y.válúá lá rolic¡tud y
deiv¡ ¡ la O¡récc¡óo de

Adñinrstra.¡ón

Dtedor, ev¡lú¿ el erpedi€ñl¿

s.cr.taná, r.gi3t., én
SISGEoO y t.ed¿d¿ l.

sol¡dtud a la Oficiña d.

R.m¡tc, cl Acto ¡ésolut¡vo,
proy.dado, v¡r.do y l¡.mado
por los órranor .ornp.t.nt.i,

ála Unldad d. Pátrimonio
Fircál pá.a coñtinuar coñ .l

Se.retaía, R€..p(ioña,

I

,.fe, R..epoona la Resoluoón Dkecto..l
RéEional, prepará €lActá dé Entr.&'

Ré.épdón d.l0¡.n y pro..d. a lá.ñt..t¿ d.l
b¡eñ solicitado c6ñ lápárt¡c¡paciór d.lr.f. dé
Unidad de Equipo M.én¡co y.laseioriá L.tá|,

Gm,ñ'i. .. ¡¡.h¡ ¡d¡.ñ..ñ¡l a.
confor¡n¡dad y remit. a la Ofr.¡na d.

Administr¿dón, m.diant. info.m. sob.e la
coñdución de latr¿nsf.r.no¡ d.Cesio¡ y/o

áfectác¡ón .n uro, para su tramit.
conéspoídienta ¿nt. la s8t{.

rrámite do«rñentado,
r.c.Pcioná l¿ rolic¡tud d. un
b¡é¡ p.tr¡mo¡i¡l en Ces¡ón

y/o álect¿cióo én Uso re6¡n6
é. eISISGEDOv énré.¡.

o,...¡t n.¡,o""i

Résoluc¡ón Admlnlsr¡tlv.
ma5lá Acti d€ Enn 6ay
8.(epc¡óñ d€ b.ncñciaio

ant. la SBN

!

NO

965 M¡nutos1995 Minutos 1285 M¡ñutos40 miñutos

TOÍAL: 4285 rñ¡ñutos (8 dfas, 7 horás y 41 rn¡rutos)

v"Bo

§

o$O

ls9

V"B

Secretaria Recepciona

redn.a eñ elSlSGtoO y

FIN

tNtcto



GOAIERNOREGIONAT AYACUCHO

OIRECCION REGIOIIAL OE TRAI{SPORTES Y COMUNICACIOI\IE5

DAIOS DET PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD OE PATRIMONIO FISCAI.

1. NOMBRE DEI PROCEDIMIENfO Y CODIFICACION:

As¡gnec¡oñ eñ uso de blenes de peisoñalCOD|GO: DRTCA_OA_UPF P3

2. fINAUDAD

Ejecutar una adecuada y ef¡c¡ente ver¡ficac¡ón de la ex¡stenc¡a de los b¡enes patrimon¡ales; as¡ como el adecuado re8¡stro superv¡s¡ón y
control de los b¡enes patrimoniales.

3. SASE I..EGAL

¡D.5. N' 007-2008-Vlvl€NDA, Reglamento de la Ley N' 29151, Ley General del Sistema de Bienes Estataler.

'Resoluc¡ón 04G20157S8N, que aprueba la Dired¡va N'001-2015/SBN, procedim¡entos de G€st¡ón de los 8¡enes Muebles Estatales,

+Resoluc¡ón SBN N"158-97/SBN N' 158-97/SBN que aprueba el Catalago N¿c¡onal de B¡enes Muebles del Estado.

' Resoluc¡ón N' 001-2015/SBN-DNR, aprueba el Déc¡rño Serto fasciculo del Catalogo Nac¡onal de B¡enes del Estado.

'Comunicado N' 002-2015-EF/51.01

4. REqUTSTSTOS

Rotación de servidor nombr¿do o contratado y/o ¡ngreso de servidor nuevo.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

6. INSTRUCCIONES: Cumplir con los requis¡tos

,. DURACION: El t¡empo total e5timado para el procedimieñto es de ¡t45 minutos ( 7 horas y 25 m¡nutos)

8. FRECUENCIa: Eventualmente

9. FORMULARIOS: No aplica

10. OIAGRAMACION: Se encuentr¿n en elsi8uiente gráf¡co.

DEPEND€NCIA R€SPONSABI.E OESCRIPCION DE ETAPAS Y PASO
fttMPo

fm¡ñutosl
UNIOAD DE PERSONAL

1 Jefe Emite documento de rot¿ción y/o ingreso de nuevo personál á la lnstitución 10

2 Secretaria Recepcioña el documento y rem¡te para conoc¡m¡ento a la Un¡dad de Patr¡mon¡o F¡scal 5

UNIOAD DE PATRIMONIO FISCAI

3 Jefe

ler p¡so: Recepciona el documento, verif¡va los bienes de los activos fijos de acuerdo a la

as¡Bnac¡ón del peBonaly se real¡¿a la tr¿nsfrenci¿ de b¡enes al personal huevo o por rotación

del personal. 2do pas6:

Para personal nuevo, se ingresa los datos personales del servidor en el SIGA modulo

Patrimon¡o y centro de costos y se reali2a el traslado de bienes de act¡vo f¡io. y sifuera
rotac¡ón se real¡za solo el traslado de bienes en el SIGA - Mod. PAT. 3€r paso:

coñ la flrma de conform¡dad del serv¡dor se em¡te 02 cop¡as de la as¡gnación de bienes
patrimoniales, entÍegando una copia al servidor y la otra copia para el archivo de la Unidad

de Patr¡moñio.

360

UNIDADES ESTRUCTURADAS

5 Servidores
Recepc¡ona la F¡cha de A5¡gn¿cióñ de Eienet Patrimoniales de manera personal, previa

verificac¡ón de los b¡enes asiSnados, firmando en señalde conformidad.
60

UNIDAD OE PATRIMONIO FISCAI.

6 lefe Arch¡va una cop¡a para su coñtrol de los Activos Fijos de la lnstituc¡ón 10

TOTAL TIEMPO EN MINUTOS

V"B"
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FLUJO.GRAMA DET MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OEPENDENCIA

ORGANO ESTRUCTURADO

UNIOAD ORGANICA

PROCEOIMIENTO:

: DIRECCION REGIONAL OE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

: OFICINA OE ADMINISTRACION

: UNIDAD DE PAÍRIMONIO FISCAI.

: ASIGNACIóN EN USO DE EIENES OE PERSONAL CODIGOIORTCA OA UPF P3

UNIOAO OE PERSONAI. UNIDAO DE PA-¡RtMONIO FISCAI. UNIOAOIS ESf RUCTURADAS

seNidor de la entidad, Recepc¡ona la

F¡cha de Asignac¡ón de 8¡enes

Patrimoniale5 de manera personal,
previa ver¡ficación de los bienes

ati8nados, f¡rmándo en señal de

conform¡dad.

.,efe, em¡te documento de
rotación y/o ¡ngreso de nuevo

persa¡al a la lnstitución.

Secretar¡a Recepciona el

documento y rem¡te para

conoc¡miento a la lJnidad de
Patr¡monio Fiscal.

Jefei 1er paso: Recepciona el

documento, veriflva los bienes de
los activos fijos de acuerdo a la

asignación del personaly 5e realiza la

transfrenci¿ de bienes alpersonal
nuevo o por rotac¡ón del persofial.

2do pasoi Para personal nuevo, se

inSresa los datos personales del
servidor en el SIGA modulo
Patr¡mon¡o y centro de costos y se

realiza el traslado de b¡enes de
activo f¡jo. y s¡ fuera rotación se

real¡za solo el trastado de b¡enes en

elS|GA - Mod. PAT.

3er paso: Con la firma de
conformidad del servidor 5e emite
02 cop¡as de la as¡gnación de bienes
patrimoniales, entregando una copia
alservidor y la otrá copia pará el

archivo de la Unidad de Patrimonio

lefe, Archiva una copia para su

controlde los Act¡vos F¡jos de la

lñst¡tr.rc¡ón.

FIN

tNtcto

370 Miñutos 60 Minútos15 minutos

TOTAIT 445 m¡nuto§ (7 hor.s y 25 m¡nutor)

V'B"
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GOB¡ERNO REG¡ONAL AYACUCHO

orREccroll 8€Glolal o€ f8a¡{sPloilrs Y coM uNrcaoor{Es

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAL

r. NOMERE DEI. PROCEOIMIENTO Y COOIFICACION:

Formulaclón y actual¡zá.1óñ de lñventar¡o de B¡enes Patrlmon¡eles COOIGO: ORTCA OA UPF P4

2. FINALIDAO

Conocer la situación real del estado de los bienes patr¡moniales, para la toma de dec¡s¡ones en la mejora de la prestación de sus se.vicios
en beneficio de los c¡ud¿danos. Ai¡ñ¡smo, lá finalidad es lo8¡ar que el proceso de lnventario Físico de 8¡enes Muebles, se ejecute
adoptando cr¡terios un¡formes en apl¡cación a los pr¡ncip¡os de racional¡dad yfúncionalidad concordantes con las normas establec¡das.

3. EASE IIGAL

*Resoluc¡on N'039-98/S8N, de fecha 24.03.98. que aprueba el Reglamento para el lnventar¡o Nacional de 8¡enes Muebles del estado,
Declara la necesidad y ut¡lidad publica el saneamiento legal de los lnmuebles del sector.

*0.S. N' 007-2008-VlVl€NDA, Reglamento de la Ley N' 29151, tey Geñeral del Sistema de B¡enes Estatales

'Resoluc¡on N' 003-2012/SBN-DNR, aprueba el compend¡o del catalogo Nac¡oñal de B¡enes Muebles del estado, instructivo para el
iñveñtario fi5¡co generalde bienes muebles de la DRTCA.

¡Resoución 0462015/SBN, que aprueba la O¡red¡va N' 001-201s/SBN, procedimientos de G€st¡on de los B¡ener Muebles Estátales.

'Rerolución SBN N'158-97/SBN N'158-97/SBN que aprueba elCatalago Nac¡onalde Bienes Muebles del Estado.

¡Resolucion N' 001-2015/SBN-DNR, aprueba el Dec¡mo Sexto fasc¡culo del Catalo8o Nac¡onal de B¡enes del Estado.

*Comun¡cado N' 002-2015-EF/51.01

'Otras Normas Legales o 0¡rect¡vas para la toma del lnventar¡o

4. REqU|5rSTOS

En cumplim¡ento de la Ease Legal.

5. ETAPAS DEL PROCEDIMIENIO

DEPENDENCIA RESPONSABLI DESCRIPCION DE ETAPAS Y PASO
TIEMPO

(m¡nutos)

UNIOAD DE PAfRIMONIO FISCAL

1 lefe
Porpone a la Comisión del lnventar¡o para el periodo del ejerc¡cio año fiscal. Registra en

SISGEDO y rem¡te a la Of¡c¡na de Admin¡stración.
65

OFICINA DE ADMINISTRACION

2 Secretár¡á Recepciona, registra en SISGEDO y entrega al Directo. s.z
3 Director Evalúa l¿ propuesta y canali¡a a la D¡rección Reg¡onal

DIRECTOR REGIONAL

V"B

4 Secretar¡a Secretaria, recepc¡ona, registra en SISG€DO y entrega al D¡rector 5

5 Director
Evalúa y aprueba la propuesta y autoriza a la Lrnidad de Personal la proyecc¡ón del acto
resolutivo.

\
15

6 Secretar¡a ReBistrá y remite al area de Escalafón y Resoluc¡ones a travez de la Unidad de Personal

UNIDAD OE PERSONAL

7 Secretária Recepciona, registra y entrega alJefe \
5

lefe oer¡va para su atención al Responsable de Escalafon y Resolucioñes

R€sp. Escalafon

Resoluc¡ones

Rec¡be, verifica y elaborá el proyecto del Acto Resolut¡vo, Reg¡stra, coloca numero y fecha

, not¡fica á l¿s Unidades Estructuradas y remite a la Ofic¡ñá de Admiñistráción,

deb¡damente v¡sado y firmado por los órganos competentes.

480

é
\OFICINA DE ADMINISTRACION

102 Director Recepciona y entrega a la Un¡dad de Pátrimonio Fiscal

r5(

0i
voB

Y

5
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6O8I¡RNO REG¡OI{AL AYACUCHO

orRrcoor{ RE6rorr¡at ot fRAllsPoRIES y coMUr{rc¡ooNEs

UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAT

9 Jefe

Recepc¡ona la Resoluc¡ón de conformación del corn¡són de inveñtario y procede a dár

inic¡o previa Acta de ¡nicio; con el levantañ¡ento de inventario, ver¡f¡cación fís¡ca y

etiquetado del bieñ; firma de fich¿ de as¡gnac¡ón por el personal; actual¡zac¡ón de
információñ del iñventario en el SIGA - Modulo Patr¡monial; Elaboracion del Acta de

Coñcliación Patr¡mon¡o- Contable del lnventario, para ser incorprados eñ los estados
f¡nancieros. F¡nalmente se elabora el reporte final del inventar¡o - Acta de Conciliación
físico y contable, suscr¡to por todos los integrantes de la comisón de lnventario y se remite
a la Un¡dad de Contabilidad yTesoreria.

30020

UNIOAO DE CONTABIIIDAD Y TESOR€RIA

Secretaria Recepcioná, registra y eñtrega alJefe. 5

48010 Jefe

Real¡za la conc¡l¡ación Patr¡mon¡al Contable con la información obten¡d¿ del ¡nventar¡o
final, para ser ¡ncorprados en los estados financieros y rem¡te el reporte f¡nal del
¡nventar¡o - Acta de Conc¡l¡ación fís¡co y contable a la Of¡c¡na de Adm¡n¡strac¡ón.

OFICINA DE ADMINISTRACION

Secretaria Recepciona, reg¡stra y entrega al D¡rector 5

11 Jefe
Toma conoc¡miento del ¡nforme Final de lnventario, la Acta de Conc¡l¡ac¡on patrimonio y

contable suscr¡to por la comisión de inventar¡o y rem¡te a la SBN.
60

TOÍALfIEMPO EN MINUTOS 31,185

DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAT

1. NOMBRE DEI. PROCEDIMIEÑTO Y COOIFICACION:

Fo.mula.¡ón y actuallza.¡óñ de lñveñta o de Bleñes Pátrlmoniales CODIGO: DRTCA OA UPF P4

6. INSTRUCCIONES: Cumpl¡r con los requ¡sitos

7. DURACION: Eltiempo total est¡mado para el procedimiento es de 31185 m¡nutos (64 d¡as, 7 horas V 45 m¡nutos)

t. FRECUENCIA: Anual

9. FORMUIARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACIOI: Se encuentrañ en els¡gu¡ente 8ráf¡co.

V"B'

e
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OEPENOENCIA

ORGANO ESTRUCIURAOO

UNIDAO ORGANICA

PROCEDIMIENfO:

: DIRECCIOÍ{ REGIONAL OE TRANSPORTES Y

COMUNICACIONES AYACUCHO
: OFICINA OE ADMINISfRACION

: UNIDAO OE PAfRIMONIO FISCAL.

: FORMUI.ACIóN Y ACTUAI"IZACIóN OE INVENTARIO DE EIENES PATRIMONIALES COOIGO:DRÍCA OA

UNIDAO OE PATRIMONIO 
'IsCAt

OfICIÑA OE ADMINISTñACION oriEccróN RtGto¡¡aL IJNIOAO OT PERSOI\¡AL
UI{IOAD OE CONTABILIOAOY

TESORERIA

rNrcro

en S|SGEOOy.nt.tá

propuetr¡ v c¡ñáli¿¡ .

Director, recepciona v
enrreaa á lá l.lñidád d.

I

Sec.et¿riá, recep.ioñ¡,

lnv€ntário, lá Act¿ de
Concili.rron p¿trimonio

y contáblé slrcrito por la

comisión de iñvcñtario y

remn€ a h SBN..

30085 Minutos 95 M¡nutos 20 M¡nutos 490 Minutos 485 Minutos

fofAt: 31185 m¡nutos (62 días, 7 horas y 45 minutos))

FLUJO-GRAMA DET MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

V"B'(9

o
acu

no He

Jsl

Sec.et¿r¡a, recepcio¡¿,
retistra y.nú€t. R.sp.
as.alafor y Resoluciones.

Secr€tana, recepoona,SécrÉtária, rerepcion¡,
ret¡rtr! en SlsGtoO y

,.f. Poryo¡. a la Comir¡ón
l¡rvéntario pá.a el p€riodo

dcl cjcrric¡o .ño ñscal.

Rcdslr. .n Sllbloo y reñite

Admiñ¡sna.ión.

Di.ector, r.mite al area

Retolu.¡onei a trávé¿

R€sp. tscal.foñ y
R.solucioñ€sRe.¡b.. v.riñ..

y eláborá €loroy.cto d.l
Acto Rélolut¡vo, R.tirf a,

colo.. nuñcro y fech.,
rot¡ñ.a a las Unldad.5

Erructuradas y r.mlt. a la
Oñcin¡ de Adminlrtrá.ión,

debldament. v¡sadoy
fim¡dopor los óryaños

coñci¡¡adón Pat.imo.¡a¡

info.mác¡ór obtéñida del
iñventario final, par¿ se.

Estados Fiñan.¡eros y
f.mit. el r€porte final
delinventario - Ada de

Conciliación fr¡.o y
contable a la Oñcina de

l.fc, v€riñ.a elacto
rerolutivoydér¡va.la

Of ciña de Admiñistr¿c¡ón.

J.f€, r.c€pc¡ona la Resolución d€
confofmac¡ón del .omkó¡ de

inv€ntario y proc¿de á d¿.in¡c¡o
prcviaAd. de inicio; coñ el
l€v..t.m icnto de iñv€ntar¡o,

vcifr c.€¡óñ fh¡ca y.tiqu€tado
d.lbi.nrfilm¡ de ficha de
¿sitnación por él pérroñal;

actual¡¡rció. de ¡nforñacióñ de¡
iñv.nt.ño en .l S|GA - Modulo

d€ Coñcl¡ációñ Pát.imoñ¡e
Contábl. del l.vent¡.io, p.r. r€r

¡nco.p.ado5.n los.lados
fi n.nd.ror. f inalm.nté se

.láborá el rÉport. ññal del
inv.ntáno - Actá dé corc¡liación

lfr¡co y rontáb|., rurcrito por

todor loi ¡nte¡rantet dé lá
coñ¡són de lñv€ntado y 5€

r€m¡t a la Unid.d de
contrb¡lid¡d y f éioré.ia.

FIN



GOBIERÍIO REGIONAI- AYACUCHO

DIR'CCION REGIOITAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DATOS OEL PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD OE PATRIMONIO FISCAT

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACION:

Alta de b¡enes y/o Registro de b¡enes nuevos como act¡vos f¡jos de la ent¡dad. coDlGO: DRTCA_OA_UPF P5

2. FINAI.IDAD

lncorporación física y contable de bienes al patrimon¡o del Estado o de una Entidad, aprobada mediante Resolución

Admin¡strativa, pa ra un controlaficaz.
3. 8A5E LEGAI.
* Procedimiento para el alta y la baja de los b¡enes muebles de propiedad Estataly su recepción por la SBN, aprobado por

Resolución Ne 021-2002/SBN, del 25.07.2002.
iD.S. N' 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N" 29151, Ley General del S¡stema de B¡enes Estatales.
*Resolución 046-20157s8N, que aprueba la Direct¡va N" 001-2015/SBN, proced¡mientos de Gestión de los Bienes Muebles

Estatales.
*Resoluc¡ón sBN N"158-9ZsBN N" 158-97/sBN que aprueba el Catalago Nac¡onal de Bienes Muebles del Estado,

* Resoluc¡ón N" 001-2015/SBN-DNR, aprueba el Déc¡mo Sexto fasc¡culo delCatálogo Nacional de B¡enes del Estado.

+Comun¡cado N' 002-2015-EF I 57.07

4. REQUTSTSTOS

Nuevas adqu¡s¡ciones, donac¡ones, permutas u otros.

5. EÍAPAS DET PROCEDIMIENfO

6. INSfRUCCIONES: Cumplir con los requ¡sitos

7. DURACION: Eltiempo total estimado para el proced¡miento es de 5770 m¡nutos (12 d¡as y 10 minutos)

DEPENOENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE EÍAPAS Y PASO
fIEMPO

lm¡nutosl
UNIDAD DE

Equipo de Trabajo
Recopilac¡ón de documentos fuentes como Ordenes de Compras de Act¡vos F¡jos y
Pedido de Comprobante de Sal¡da (PECOSA) em¡t¡dos por la Unidad de

Abastecim¡entos.

1920

Jefe

1) Elabora lnforme Técnico, adjuntando: relac¡ón de bienes (anexo), detalle técn¡co
y valores, determina causal de Alta y otros documento sustentator¡o; 2)Proyecto de

Resoluc¡ón de Alta de Bienes. Eleva a considerac¡ón a la Ofic¡na de Adm¡nistración.

2400

OTICINA DE ADMINISTRACION

Secretaria Secretar¡a, recepciona, reg¡stra en SISGEDO y entrega al D¡rector

Evalúa y de encontrarse conforme, aprobará elAIta, con el Acto Resolutivo,
proyectado, visado y f¡rmado por los órganos competentes y comunica a la Unidad

de Patrimon¡o F¡scal y Unidad de Contabilidad y Tesorería.

480Director

UNIDAD OE

480Jefe

Secretaria Recepciona re8istra y entrega allefe

4806 .Jefe
Evalúa y analiza la ¡nformación para su ¡ncorporación mensualen los estados

Financieros.

5770ÍOTAI. TIEMPO EN MINUTOS

IIII
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8. FRECUENCIA: Mensual

9. FORMULARIOSi No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encueñtran en els¡guiente gráfico.

a2

1

5

lncorpora al Reg¡stro SlMl, genera el código patrimon¡aly asigna en uso el bien

mueble.

UNIDAD OE CONTAEII.IDAD Y TESORERIA

5 5

V"B"



FTU'O.GRAMA DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT¡VOS

I DIRECCION REGIONAL DE ÍRANSPORfES Y COMUNICACIONES AYACUCHODEPENOENCIA

OR6ANO ESTRUCTURADO

UNIDAD ORGANICA

PROCEDIMIENTO:

I OFICINA DE ADMINISTRACION

: UNIOAD DE PAfRIMONIO fISCAt.

: ALTA DE BIENES Y/O INCORPORACIÓN DE UN BIEN PATRIMONIAL

UNIOAD OE PATRIMONIO FISCA¡.

tNtclo

Director, evalúa

Secretaria, recepc¡ona, reg¡stra

en SISGEDO y entrega al Director

NO

st

Aprobará el Alta, con el

Acto Resolut¡vo,
proyectado, visado y

firmado por los órganos
competentes y comun¡ca a

la Un¡dad de Patrimon¡o
Fiscaly Un¡dad de

Contab¡l¡dad y Tesorería.

Devuelve a lJ nidad
P¿trimonial, párá ser

absuelta las

observaciones.

->

I
Jefe, evalúa y analiza la

¡nformac¡ón pará su

incorporación mensual en

los estado5 Financ¡eros.

4800 minutos 485 Miñutos 485 M¡nutos

TOTAL: 5770 m¡nutos ( 12 días y 10 rñ¡nutos)

E
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OfICINA DE AOM INISTRACIó N UN IOAD DE COI{]ABILIOAO Y TCSORERIA

Equipo de frabajo,
Recopila documentos

fuentes como Ordenes de

Compras de Act¡vos Fijos y
Pedido de Comprobante de

Salida (PECOSA) em¡t¡dos
por la Unidad de

Abastec¡m¡entos.

Jefe, 1) Elaborá lnforme
Técñ¡co, adjuntando:

relac¡ón de bienes (anexo),

detalle técnico y valores,
determina causal de Alta y

otro5 documento
sustentatorio; 2)Pfoyecto de

Resolución de Alt¡ de
B¡eñes. Eleva a

considerac¡ón a lá Oficina de

Administración.

lñcorpora al Registro

SlMl, genera el código
patrimonialy asiSna

en uso el bien mueble.

Secretaria, recepciona,
registra en el SISGEDO y

eñtrega álJefe .



DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAI

9

DEPENOENCIA RESPONSAEI,E OESCRIPCION DE EÍAPAS Y PASO

UNIOAD DE PATRIMONIO FISCAI

24001 lefe
ldent¡fica los b¡enes patr¡moniales dados de Baja, elabora el lnforme Técnico

precisando el causal de baja y Eleva a cons¡deración a la Ofic¡na de Administrac¡ón,
para sal¡citar la baia de B¡enes muebles.

OFICINA DE AOMINISTRACIÓN

52 Secretaria Recepc¡ona, reg¡stra en SISGEDO y entrega al Director

245
Anali¿a el documento y evalua y de encontrar conforme, autor¡2a la proyecc¡ón del

Acto Resolut¡vo de Bienes a la Oficina de Asesoria Jurid¡ca.
3 Director

OFICINA DE ASESORIA,IURIDICA

4 Secretaria recepc¡ona, reg¡stra en SISGEDO y entrega allefe V"B"

-(
Elabora la Resoluc¡ón de baja de b¡enes patr¡moniales refrendado por los organos

competentes. Emite una cop¡a a la Un¡dad de Contabil¡dad, Unidad de Patr¡mon¡o y

a la Oficina de Admin¡strac¡ón, p¿ra 5u rebaja contable y patrimon¡al.
5 Director

UNIOAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

5 ,'.recepciona registra en el SISGEDO y entrega al lefe6 Secretaria

Con la cop¡a de la Resoluc¡ón, procede con la rebaja contable para ¡nsertar la

¡nformación en los Estados Financieros
7 lefe

UNIDAD OE PATRIMONIO FISCAI-

840con la copia de Ia Resolución, procede con la extracc¡on de baja fisica y contable de

bienes en el SIGA Modulo patr¡monial.8 Jefe

l_4,OFICINA OE ADMINISTRACIóN

.ffi11

En un plazo de 05 d¡a despues de emitida la Resoluc¡ón de Baja procede a ejecutar la

dispoción f¡nal de los b¡enes mediante el Ado de Dispocisión: Compra venta

mediante 5ubasta; Destruccióni Donac¡ón de bienes calificados como RAEE;

Transferenc¡a en Retr¡bución de Servic¡os. Conclu¡do el procedimiento, remite una

copia a SBN, adjunta la Resolución de Baja y el lnforme Técn¡co.

Director

.l 5I

GOBIERNO REGIOÍTAL AYACUCHO

DIRECCION REGIONAI- OE ]RAITSPORTEs Y COMUNICACIONES

1, NOMERE OEL PROCEDIMIENTO Y CODITICACION:

Baia de b¡enes, Acto de Dirposic¡ón y Subasta Publ¡c¿ CODIGO: DRTCA_OA_UPF P5

2. FINAI.IDAD

La f¡nalidad consiste en la dispos¡ción de los bienes y cancelación de la anotación en el reg¡stro patr¡monial de la ent¡dad respecto

de sus bienes, lo conlleva a su vez la extracción contable de los mismos bienes que se efectua.a y a través del cual 5e procede a la

venta de los bieñes rnuebles dados de baja. Tiene dos madalidades: Publ¡ca y Restriñg¡da, la5 cuales dependen del monto
obten¡do en la tasac¡ón de los bienes muebles a venderse.

3. BASE LEGAL

r Artfculo 125" y 125" del Reglamento de la Ley N! 29151, aprobado por D.S. Ne 007-2008-VIVIENDA.

* Ley N" 29151. Ley General del Sistema Nacional de Eienes Estatales

* 0.5. N"007-2008-V¡vienda, Reglamento de la Ley Genral de Sitema Nac¡onal de B¡enes Estatales.

* D¡rect¡va N"003-2010/SgN - Resolución N'124-2010/SBN, procedimento para la baja y Venta de los B¡enes Muebles Estatales en

cálidad de chatarra.
¡ Resolución M¡n¡ster¡al N'125-2007-V¡v¡enda, el Reglamento Nacional de Tasac¡ones del Perú.

4, REQUTSTSTOS

Causales de Baja de Bienes según 5BS.

5. ETAPAS OEL PROCEDIMIENÍO

fIEMPO
(rn¡nutos)

str§
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GOBITR¡{O R€GIONAI AYACUCIIO

DtRECCIOf{ REGtof{At Df TRANSPORTES y COMUtUCACtOf{85

DATOS DEt PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO FISCAT

1. NOMERE OEL PROCEDIMIENTO Y CODIFICACIONI

Ba¡a de b¡enes, Ado de Oisposic¡ón y Subasta Publ¡ca CODIGO: DRfCA_OA_UPF P6

6. INSTRUCCIONES| Cumpl¡r con los requisitos

7. DURACION: Eltiempo totalestimado para el procedimiento es de 8035 minutos (16 d¡as, 5 horas y 55 m¡nutos)

8. TRECUENC¡A: Mensual

9. FORMUIARIOS: No apl¡ca

10. DIAGRAMACION: Se encuentran en el sigu¡ente gráfico.

UNIDAO OE PAfRIMONIO FISCAT

10 .,efe

Se dispone a la ¡dent¡ficación de los bienes por lotes. gestiona para la tasac¡on de

b¡enes; Elabora el lnforme Técnico, recomedando la disposjc¡ón de los lotes
med¡ante compra venta a traves de la subasta publ¡ca; Elabora las bases

adm¡nistrativa y el cronograma de act¡v¡dades y remite a la Of¡c¡na de

Adm¡n¡strac¡ón.

1320

OFICINA OE ADMINISTRACIÓN

12 Director

Evalua el expediente de la subasta y em¡te la Resoluc¡ón que aprueba la Susbasta

Pública estableciendo la fecha, hora y Lugar, las bases Adm¡n¡strativas ¡ncluido el

cronograna de activ¡dades y la conformac¡ón de la mesa D¡rectiva. Se realiza la

subasta publica con la panic¡pación de un martillero. Se publica en el Diar¡o Oficial el

Peruano y en la Pagina Wep de la lnstitución. Rem¡te a la 58N en un plazo no mayo r
a 10 d¡as habiles de ejecutada la subasta públ¡ca.

900

ÍOTAL TIEMPO EN MINUTOS 8035

I I

V"B"

enO

ac UA\

tro

(.



FTUJO.GRAMA DEL MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCTA : D|RECC|ON REGTONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

AYACUCHO

ORGANO ESfRUCTURADO : OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PATRIMONIO FlSCAl.

pRocEotMtENTo: : BAJA DE B|ENES, ACTO OE DtSpOStCtÓN y SUBASTA DE E|ENES PATR|MON|ALES. CODTGO:DRTCA OA

UPF P6

iNrcto

OFICINA DE ASESORIA JURIOICA
IJNIOAO OE CONTABILIDAO Y

IESORERIA
UNIOAO OE PAfRIMONIO fISCAL

lefe, €oñ la.opia de la

Sesolocióñ, procede con i¿

extraccion de baja fisica y

coñtable de bienes eñ el5r6a
tlodulo patimonial.

lefe, Se dispone a la

identifrcác¡ón dé los bienes
por lotes. gestiona Pára la

tasa.ion d€ bi€nesj El¿bor¡
el lnfom e Iécnico,

re.omedando la disposición
de los lotesmediarte compra
vent¡ ¿ traves de lá suba§ta
publica, Elabora las bases

.dminirtrativay el

oonog.ama de actividades Y

remite a la Oficina de
Adm¡nistración.

Onecror, En uñ plá¿o de05 dia despues de
€mitida la Resolucióñ de 8ája prdedé a

ejédta.lá dkpoción finálde los b¡enes

m€diante €lAdo de oirpocis¡ón: Compra
vé¡ta mediante subasta; oÉstrucción j

O.'.?.!ó" ir. b!.¡e! .¡llf!.?¡¡! .¡.¡ 94Eaj
Transfé.enciá en Réribución de SéNicios.
Coñcluido el procédim ie¡to, reñite un.

copia a sBN, adjunta la Résolución de Bája y

el lnforme Técrico.

Dúector, Evalu¿ élexpediente de la

subalay emite la R€solucióñ que

ap.ueba la Susbasta Pública

ertableciendo la fecha, horay Lugar,l¿5
basés Adm iniskativas in.luido €l

c.ono8raná de áctividades yla
conformación dela m€sa Directiva. Se

realna la subastapubl¡cá coñ l.
participación de u¡ manillero- Se

publica en elOiário Oñcjal el Peru¿no y

en la Pasiña Wep d€ la lnstitución.

Remite a la 58ñ e. uñ pla¿o no ñayo r
a 10 dias habil€s de ejecutada la§ubasta

Pública.

485 Minutos 655 M¡nutos2335 M¡nutos4560 m¡nutos

ÍOTAL: 803s ñinltos (15 díes, 5 horas y 55 rñinutos)

V"B
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OFICINA OE AOMINISTRACION

Secretaria, recepciona,
reEGtra en S|5GE0Oy

Secretar¡a, recep.ioña, registr a
en 5156EDOyenketa al Secretaria, rec€pcioña registra

el SlSGEDOyent.ega al J€fe

Oir€ctor, Análiz¡ el
documento y evalua yde

encont.af conforme, autori¿a

la proyección delActo

Ofici¡a de Asesoria Jurid¡ca.

lde¡tifica los bienes
pstrimon¡ales dados de
saja, elabo.a el lñfoñ€
Técnico precirando el

caus¿l de baja y Eleva a

consideración a l¿ oficiná
de Adñinist.áción, para

s¿lic¡tar la bajá de Bienes
lefe, coñ lá copia dé la

Resoluc¡ón, p.ocede con lá

la iñfomación en los Erádo5

DúectorElabora la

Resolución de baja de bienes
párimoñi¿les ref.e¡dádo

por los oGanos
compet€ntes. Emite uña

copia a la Unidad de

contabil¡dad, unidad d€
Parimoñio y a la Oñcina de

Administración, pára su

rebaj. contabl€ y

Jqf



MANUAT DE PROCEDIMIENTOS ADMINISfRAÍIVOS

DIRECCION REGIONAT DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

(

ORGANO DE APOYOORGANO

OFICINA DE ADMINISTRACION _ UNIDAD DE
EQUIPO MECANICOCOMPETENCIA

V"B"(,

I §acuc§

eno

*Servicio de mantenimiento de maquinaria y vehiculo
"Mantenimiento Correctivo Mayor".

*Servicio de mantenimiento de maquinaria y vehículo

" Preventivo Menor".

+Servicio de mantenimiento de maquinaria y vehículo
" Preventivo Mayor".

).11

$,,,

* Servicio de mantenimiento de maqu¡naria y vehiculo
"Mantenimiento Corr€ct¡vo Menor".

PROCEDIMIENTOS



GOBIERI{O REGIONAL AYACUCHO

DIRECCION REGIONAT DE Tf,ANSPORfES Y COMUNICACIONES

DATOS DET PROCEDIMIENTO DE TA UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

1. NOMBRE DEL PROCEOIMIET{TO Y COOIFICAOÓÑ:

SeNicio de mantenimieñto de maqu¡naria y vehiculo "CORRECTIVO MENOR". CODIGO: DRÍCA-OA-UEM P1

2. FINALIOAD:

Mañteher operat¡va la maqu¡nar¡a

3. BASE I¡GAI:

0 tEY N'27¡t44 "Ley de Procedim¡entos Adm¡h¡strativos General"

4. REqUTSTTOS:

Sea necesar¡o su reparac¡ón.

S. ETAPAS DEL PROCEOIMIENTO:

DTPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPCION DE EÍAPAS Y PASOS
fIEMPO

lrñ¡nutosl
UNIOAO DE €QUIPO MECANICO

1 operador
Comunica la neces¡dad de servicio de manten¡mieñto de maqu¡naria y vehiculo

como correct¡vo menor.
5

2 lefe Rem¡te la orden de trabaio al mecán¡co para su atención 10

3 Mecán¡co y/o soldador
ver¡fica la necesidad de servicio que consiste en local¡zar averías o defectos,

corrige o repara eldefecto de la m¿quinar¡a.

4 Superv¡sor de manten¡miento lñteNiene con la superv¡síon al mantenim¡ento de la maqu¡nar¡a y/o vehículo 30

fOTAT TITMPO EN MINI.JTOS 105
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5. INSfRUCCIONES: Cumplir con los requ¡sitos

7. DURACION: El t¡empo total est¡mádo para el procedimieñto es de 105 m¡nutos (1 hora y 45 m¡nutos)

S.FRECUENCIA: Eventual

9. FORMULARIOS: formatos que se ut¡l¡zan en el procedim¡ento de manteñimiento de equ¡pos y/o vehiculos.

_ Requer¡m¡ento de Servic¡o de manten¡m¡ento y/o reparacion

_ Requerirn¡ento de combust¡ble

_ Requer¡m¡ento de repuestos y lúbr¡cantes yotros almacen'

10, DIAGRAMACION: Se encuentran en el5¡8u¡ente gráf¡co.

60



FLUJO-GRAMA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENÍOS AOMINISTRATIVOS

OEPCNDENCIA : OIRECCION REGIONAI DE TRANSPORTTS Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO ESTRUCTURADO : OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIOAO ORGANICA : UNIOAD DE qUIPO MECANICO

PROCIDIMIENTO : SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y VEHTCULO CORRECTTVO MENOR

COOIGO: DRTCA OA UEM P1

UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

OPERADOR JEFE DE UNIDAO MECANTCO/SOLOADOR
SUPERVISOR DE

MANTENIMIENfO

Remite la orden de

trabajo al mecánico
para su atención.

Verifica la neces¡dad de

servic¡o que cons¡ste
en loc¡lizar averías o
defectos, corrige o

repara el defecto de lá
maquinar¡a.

10 Minutos 50 Miñutos 30 Minutos

TOTAI: 105 rñlnutos (1 horá y 45 nr¡nutos))
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO DE tA UNIDAD DE EQU¡PO MECANICO

1, NOMBRE DEI. PROCEDIMIENTO Y COOIFICAOÓN:

Seru¡c¡o de manteñimlento de ñaqulnaria y v€h¡culo "Mañtenlmlento Conectlvo Mayor" COO : DRÍCA_OA_UEM P2

2. FI AUDAO:

Mantener operat¡va la máqu¡nar¡a

3. BASE T-EGAI:

0 LEY N'27,144 "ley de Procedimientos Admñ¡strativos Geñeral"

4. REOUTSTTOS:

La maquinaria pesada y/o Vehiculo malo8rado o ¡noperativo.

5. EÍAPAS DEL PROCEOIMIENTO:

6. INSTRUCCIONES: Se presente la maqu¡naria pesada y/o Vehículo en estado malogrado o inoperat¡vo

7. OURACIÓN: Elt¡empo estirhado es de 11360 miñutos equiválente a 23 días, 5 horas y 20 minutos

8. FRECUENCIA: Cuando 5e presenta la neces¡dad

9. FORMULARIOS: Formatos q¡re se ut¡lizán e¡ el proced¡miento de mantenimiento de equipos y/o vehiculos

_ Requer¡m¡ento de Servic¡o de mantenim¡ento y/o reparacion

_ Requer¡miento de cornbustible

_ Requer¡m¡ento de repuestos y lubricantes y otros elmácen"

10. OIAGRAMAOÓNr Se muestra en el siSu¡ente gráfico.

DEPENDENCIA RESPONSABLE DESCRIPC¡óN DE ETAPAS Y PASOS
TIEMPO

lñiñutos)
UNIDAD OE EQUIPO MECANICO

1 operador Comunica la necesidad de atenc¡ón técn¡ca a la maqu¡naria pesada y/o vehículo. 5

2 Mecánico/soldador
Verifica la ñecesidad mater¡ales y/o servic¡o para poner operativo la maquinaria

e informa ¿lJefe.
10

3 lefe Autoriza pára el requerim¡ento 10

4 Sécrétariá
Elabora el requerimiento de los insumos a la unidad de Abastec¡m¡entos a traves

de las Obras..
40

UNIDAD DE AEASTECIMIENfO Y S.A

5 Jefe

Recepc¡ona el requerimieto de UEM y adqu¡s¡ones elabora las ordenes de de

compra y/o ser¡v¡c¡o de los insumos. Posteriomente les hace la entreSa a UEM,

los b¡enes sol¡citados.

4800

UNIDAO DE EQUIPO MECANICO

6 Resp.de Depósito de UEM
Recepciona el requerimiento y luego entrega al mecánico, med¡añte un formato
"Reque miento de repuestos y lubricantes y otros almacen" visado por el jefe.

10

1 Macánico y/o soldador

Recepcioná la áutori¿ación u orden de trabájo para el mánteñim¡ento correctivo
mayor y paralelo recepcioná los insumos del depósito de uEM. Y procede con el

manten¡miento. L,na ve2 finalizado el proceso, el mecánico rem¡te un iñforme a

la secretar¡a de LJEM

4320

8 Secretaria Recepciona lñforme y archiva File de Unidad 5

9
Superv¡sor

mantenim¡ento

de F¡naliza con la supervis¡ón del mantenim¡ento, la superv¡s¡ón es paralelo a la
durac¡ón que se toma en elproceso de mantenim¡ento.

TOÍALTITMPO EN MINUTOS 11360
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FI.UJO.GRAMA DEI. MANUAI. DE PROCEOIMIENTOs ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA : DIRECCION REGIONAL OC ÍRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO ESTRUCTURADO : OFICINA oE ADMINISTRACION

UNIOAD ORGAf{|CA : UñIDAD OE QUIPO MECAfÍICO

PROCEOIMIENfO : SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y VEHICULO CORRECTIVO MAYOR.

CODIGOT oRTCA_OA_UEM P2

UNIDAD DE EQUIPO MECANICO UNIOAD DE

ABASTECIMIENT

OYS.A
OPERADOR

MECANTCO/

SOLDADOR
JEFE DT UNIDAD SECRETARIA

RESP. DEPOSITO

UEM

SUPERVISOR OE

MANTENIMIENT
o

UEM,

Elabora €l

obrar..

FIN

5 Minutos 4330 Minutos 10 Minutos 45 M¡nutos 10 Minutos 2150 Minutos 4800 Miñutos

TOfAL: 11360 m¡nutos (23 díás, 5 horas y 20 ñ¡nutos))
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DATOS OEI. PROCEDIMIENTO OE LA UNIOAD OE EQUIPO MECANICO

1. NOMBRE DEI. PROCEDIMIENTO Y CODIFICAOóN:

Servicio de manten¡m¡ento de maqu¡ner¡a y vehículo "préventivo Menor". CODIGO: DRTCA-OA-UEM P3

2. FINAUDAD:

Mantener operativa la maquinar¡a

3. EASE LEGAL:

.- LEY N' 27444 "Ley de Proced¡mlentos Adm¡n¡strativos General"

4. REQU|S|ÍOS:

Que haya cumpl¡do las horas programadas para el manten¡miento

s. ETAPAS DCL PROCEDIMIE fOI

s;''

OEPENDENCIA RESPONSAELE
TIEMPO

(miñutos)

1 operador
comun¡ca al jefe, la neces¡dad de serv¡c¡o para la maqu¡nar¡a pesada y/o
vehículo. 5

2 Jefe
Rem¡te la orden de trabajo y paralelo autor¡za la sal¡da de b¡enes del depos¡to de

UEM
10

3
Responsable de 0epósito

de UEM

Recibe orden y procede con la entrega de bienes solic¡tados al mecánico,

mediante el formato "Requerimiento de repuestos y lubricantes y otros

almacen", previa v¡sación deljefe de UEM

10

4 Mecánico y/o soldador

Rebibe la orden de trabajo y los repuestos del depósito de UEM y procede con el

mantenimieto según programac¡ón y finalmente, el mecan¡co remite un ¡nforme

a la oficina de UEM.

180

5
Superv¡sor

manten¡m¡ento

de Final¡za con la supervisíon que es paralelo a la durac¡ón que se toma el proceso

de manten¡miento.
90

ÍOTAI, fIEMPO EN MINUÍOS 295
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6. INSIRUCCIONEST Según su plan de manten¡m¡ento

7. OURACION: Elt¡empo est¡mado e5 de 295 m¡nutos, equivalente a 4 horas y 55 m¡nutos

8. FRECUENCIA: Es v¿r¡able

9. fORMUIARIOS: Formatos que se ut¡l¡zan en el procedlmiento de mantenim¡ento de equ¡pos y/o veh¡culos.

_ Requer¡m¡ento de Serv¡c¡o de manten¡m¡ento y/o reparacion

- Requerim¡ento de combust¡ble

_ Requer¡m¡ento de repuestos y lubr¡cantes y otros almacen"

_ Programa de Manten¡m¡ento Prevent¡vo

10. DIAGÍIAMACIóN¡ Se muestra en el siguiente gráf¡co:

DESCRIPCION DE EÍAPAS Y PA9OS



FLU,IO-GRAMA DET MANUAI, OE PROCEDIMIENTOS AOMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA : DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORÍES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO ESTRUCTURADO : OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA : UNIOAD DE qUIPO MECANICO

PROCEDIMIENTO : SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y VEHfCULO "PREVENTIVO MENOR'

CODIGO: DRTCA_OA_UEM P3

UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

OPERAOOR JEFE DE UNIDAD RESP. DEPOSITO UEM MECANTCO/ SOt-OAOOR
SUPERVISOR DE

MANTENIMIENTO

lefe, Rem¡te la

orden de traba¡o

autoriza la ralida
de b¡enes del

dep05ito de

UEM.

€ntr€8e de biene§

solicitados al

üsación deljefe d¿
UEM

Recib€ lá orden de

trábajo y lot
repu€stos del

protramádo.

5 Minútos 10 Miñutos 10 Minutos 180 Minutos 90 M¡nutos

TOTAL: 295 rn¡nutos (4 horas y 55 .ñinutos)
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DATOS DET PROCEDIMIENÍO DE I.A UNIDAD OE EqUIPO MECANICO

1. ÍTOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIfICACIóN:

Servicio de mantenim¡ento de maquinaria y vehfculo "Prevent¡vo Mayor". CODIGO: DRTCA-OA-UEM P4

2. FINALIDAD:

Mantener operativa la maqu¡naria

3. BASE ttGAr-:

0 LEY N' 27444 "Ley de Proced¡m¡entos Adm¡nistrat¡vos General"

4. REQUTSTTOS:

Que haya cumplido las horas programadas para el manten¡miento

5. ETAPAS DEI. PROCEDIMIENTO:

6. INSTRUCCIONES: Según su plan de mantenim¡ento

7. DURACION: El tiempo estimado es de 6505 minutos, equivalente a 13 dias, 04 horas y 25 minutos

L FRECUENCIA: Es variable

9. FORMUIARIOS: Formatos que se utilizan en el procedimiento de mantenim¡ento de equ¡pos y/o veh¡culos

_ Requer¡m¡ento de Servic¡o de manten¡miento y/o reparac¡on

_ Requerim¡ento de combust¡ble

_ Requerim¡ento de repuestos y lubricantes y otros almacen"

_ Programa de Manten¡m¡ento Prevent¡vo

10. oIAGRAMASóN:5e muestra en el sigu¡ente 8ráf¡co:

DEPENDENCIA RESPONSAELE DESCRIPCION OE ETAPAS Y PASOS TIEMPO

1 operador
comun¡ca al jefe, la necesidad de serv¡c¡o para la maquinaria pesada y/o

vehículo.
5

2 Jefe
Remite la orden de trabajo y paralelo autoriza la sal¡da de bienes del deposito de

UEM
10

3
Respoñsable de Depósito

de UEM

Ret¡ra los b¡enes del depós¡to y hace la entrega al mecánico, mediante el

formato "Requer¡m¡ento de repuestos y lubr¡cañtes y otros almacen", el cuales

v¡sado por eljefe de UEM

10

4 Mecán¡co y/o soldador
Rec¡be la orden de trabajo y lo5 repuestos del depós¡to de UEM y procede con el

mantenimieto según programac¡ón y finalmente, el mecanico remite un informe

a la oficina de UEM.

4320

Secretaria Recepc¡ona el ¡nforme y lo arch¡va elf¡le de la unidad 5

5
Superv¡sor de

manten¡miento

Final¡za con ¡a superv¡síon del supervisor de manten¡m¡eñto, el cual la

supervislon es paralelo a la duración que se toma el proceso de manten¡m¡ento.
2160

TOTAL fIEMPO EN MINUTOS 6505
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fTUJO.GRAMA DEI. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAÍIVOS

DEPEf{DENCIA : oIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTCS Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO ESTRUCTURADO : OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIOAD ORGANICA : UNIDAD DE QUIPO MECANICO

PROCEOIMIENTO : SERVICIO OE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y VEHICULO 'PREVENTIVO MAYOR"

CODIGO: ORTCA OA UEM P4

UNIDAO DE EQUIPO MECANICO

OPIRADOR JEFE DE UNIDAD
RESP. DEPOSITO

UEM

MECANTCO/

SOLDADOR
SECREfARIA

SUPERVISOR DE

MANfENIMIENfO

IJEM

FIN

10 M¡nutos 10 M¡ñutos 4320 Minutos 5 Minutos 2160 Miñutos

TOTAL: 6505 ñiñuto' (13 díás,04 horas y 25 minutos))

@
v"B

J::i",,1Í1"1",
ci,'iunic¡cio"¡

4

o

o R e

110

5 M¡nutos



$'-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION REGIONAT DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES AYACUCHO

ORGANO DE LINEAORGANO

DtREcctoN esrmtÉclcA vtAL
OIRECCION DE OBRAS

SUB
COMPETENCIA

PROCEDIMIENTOS

'Seguimiento y/o monioreo a la atención de emergencias
viales
* Seguimiento y/o monitoreo de ejecuc¡ón de proyectos.
* Segu¡miento y/o monitoreo a la actividad de producción de
plantones para el programa de mitigación amb¡ental vial.
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