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cODIGO: 0001-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EVALUACION A PROYECTO DE ORDENANZA, ACUERDO O DISPOSICION REGIONAL.

2.0 FINALIDAD
Describir cdmo el Consejo Regional del Gobierno Regional Lambayeque realiza una evaluaciéon de
un Proyecto de Norma o Disposicidn Regional.

3.0 BASE LEGAL
Ordenanza Regional N°005-2011, aprueba el Nuevo Reglamento Interno del Consejo Regional.

\\4.0 REQUISITOS
Proyecto debidamente sustentada dirigida al Consejero Delegado, presentada por: Consejero,
Presidente, Gerente o Jefe de Oficina Regional, Persona Natural o Persona Juridica

5.0 ETAPAS

A) SI ES UNA PROPUESTA INTERNA:

a) El proyecto normativo regional es presentado por el Consejero Regional, Presidente Regional,
Gerente Regional, Jefe de Oficina Regionales y persona natural o juridica, directamente ante la
Secretaria del Consejo Regional.

b) El técnico operador de la Secretaria del Consejo recibe el proyecto normativo, da cuenta del
mismo al Secretario del Consejo Regional y luego es derivado al Consejero Delegado para que tenga
conocimiento y realice el proveido correspondiente.

c) El Consejero Delegado provee disponiendo que el proyecto normativo pase al pleno del Consejo
Regional para ser debatido en posterior Sesidn de Consejo; o lo deriva a la comisidn ordinaria
respectiva para su estudio y emision de dictamen.

d) De ser derivado a la comision ordinaria competente del Consejo Regional, esta emite un
dictamen firmado por sus miembros y quien preside la comision lo eleva directamente al Consejero
Delegado, quien a su vez, lo deriva al Secretario del Consejo Regional con el proveido respectivo.

e) El Secretario del Consejo Regional agenda la propuesta, proyecto normativo o dictamen para su
debate en posterior sesidén del Consejo Regional.

f) En sesion de Consejo se debate y de ser aprobado el proyecto normativo o dictamen de comision
se emite la norma o disposicidn regional correspondiente, encargandose el Secretario del Consejo
Regional de su respectiva difusidn y publicacién en el Portal de Transparencia, en el diario oficial “El
Peruano” y en el diario encargado de la capital de la regién de ser el caso.

B) SI ES UNA PROPUESTA EXTERNA:

a) El proyecto normativo regional es presentado por la persona natural o juridica ante la Division de
Gestion Documentaria — DGD y es recibido por el técnico operador correspondiente quien lo deriva
a la Secretaria del Consejo Regional.

b) El técnico operador de la Secretaria del Consejo recibe el proyecto normativo, da cuenta del
mismo al Secretario del Consejo Regional y luego es derivado al Consejero Delegado para que tenga
conocimiento y realice el proveido correspondiente.

c) El Consejero Delegado provee disponiendo el tratamiento del proyecto normativo por el pleno
del Consejo Regional para ser debatido en posterior Sesiéon de Consejo; o lo deriva a la comision
ordinaria respectiva para su estudio y emisidn de dictamen.

d) De ser derivado a la comision ordinaria competente del Consejo Regional, esta emite un
dictamen firmado por sus miembros y quien preside la comision lo eleva directamente al Consejero
Delegado, quien a su vez lo deriva al Secretario del Consejo Regional con el proveido respectivo.

e) El Secretario del Consejo Regional agenda la propuesta, proyecto normativo o dictamen para su
debate en posterior sesion de Consejo Regional.



f) En sesion de Consejo se debate y de ser aprobado el proyecto normativo o dictamen de comision
se emite la norma o disposicion regional correspondiente, encargandose el Secretario del Consejo
Regional de su respectiva difusidn o publicacién en el Portal de Transparencia, en el diario oficial
“El Peruano” y en el diario encargado de la capital del Departamento (de ser el caso).

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: DGD /SCR

b) Culminacién del Procedimiento: Presidencia Regional — PR
7.0 DURACION

Propuesta Interna: 05 dias habiles. Propuesta Externa: 06 dias habiles.

Propuesta.
Norma Regional (Acuerdo u Ordenanza).

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-CR-001A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-CR-001A)

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento 1: EVALUACION DE PROPUESTA O PROYECTO DE NORMAS Y DISPOSICIONES REGIONALES INTERNA.

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

Unidad Tiempo ( 3 l:l |:> { | ,\
Paso | DENOMINACION DELEVENTO | o9 | Total e / | £ Observaciones

Area

{Minutos)
OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA

PRESENTAR PROPUESTAS O
PROYECTOS NORMATIVOS

RECIBIR PROPUESTA O PROYECTO
NORMATIVO ¥ DERIVAR AL

2 |CONSEJERC DELEGADO PARA SCR 5 x
CONOCIMIENTO ¥ PROVEIDO
CORRESPONDIENTE

DISPOMNER EL TRATAMIENTO DE LA
a PROPUESTA O PRDYEFITD cr/CD 5 "
NORMATIVO EN SESION DE
CONSEID O DERIVAR

EMITIR DICTAMEN FIRMADO POR

4 |LACOMISION ORDINARIAY CR 960 ® ®
DERIVAR
AGENDAR EN SESION DE CONSEIO

5 |PROPUESTA, PROYECTO SCR 5 ®

NORMATIVO O DICTAMEN
5 DEBATIR PROPUESTA 'Y APROBAR R 20 "
PROYECTO NORMATIVO
7 EXPEDIR NORMAS REGIONALES Y CR/PR 1440 " "
SU RUBRICA
PUBLICAR ACTAS Y NORMAS
REGIOMALES EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA DEL GOBIERNO
REGIOMAL
SOLICITAR PUBLICACION DE
MNORMAS REGIOMALES EN DIARIO
9 |OFICIALEL PERUANO Y EM EL SCR 20 X X
DIARIO ENCARGADO EN LA
CAPITAL DE LA REGION
Total en: Minutos 2,475

Horas a1

Dias 5 Dias Efectivos




B) Si es una propuesta externa

HOMA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento 18: EVALUACION DE PROPUESTA O PROYECTO DE NORMAS ¥ DISPOSICIONES REGIONALES EXTERMA.

12.0 FLUJOGRAMA.

A) Si es una propuesta interna

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
Tiempo I I ::} {
mmmmumsutmn"m“° Total u Dbservaciones.
[Minutos) CONTROL f TIEMPO DE
OPERACION TRASLADO ARCHIVO
1 lingresar expediente DIGD &0 =
Tiempo gue
demora en
2z Derivar expediente DiGD 48D = = e
documents
RECIBIR PROPUESTA O
PROYVECTO NORMATIVO ¥
DERIVAR AL CONSEIERD
3 loe s SCR s x
[CONOCIMIENTO ¥ PROVEIDO
CORRESPONDIENTE
DISPONER EL TRATAMIENTO
DE LA PROPUESTA O
4 |PROYECTO NORMATIVD EN cR/To s *
SESION DE CONSEID O
DERVAR
EMITIR DICTAMEN FIRMADO
5 [PORLACOMISION (=] S60 ®
(ORDIMARIA Y DERIVAR
AGENDAR EN SESION DE
CONSEND PROPUESTA,
& lrrovecro norRMATIVG © =8 s "
DICTAMEN
(DEBATIR PROPUESTA Y
7 |aPROBaAR PROYECTO R 20 ®
NORMATIVD
EXPEDIR NORMAS
i |m+onnus vsurusmica | CHPR | 1840 =
PUBLICAR ACTAS ¥ NORMAS
REGIONALES EN EL POATAL DE
® |rranseanencia DL =R e *
|GOBIERND REGIONAL
SOLICITAR PUBLICACION DE
NORMAS REGIONALES EN
6 |DiARIO OFICIAL EL PERUANG SCR 20 x
¥ EM EL DIARFO ENCARGADCH
_ lem s capiTaL DE LA REGION
Total en ; Minutos 3,015
Haras. 50
Dias & Dias Efectivos
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|
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cODIGO: 0002-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION DE UNA SESION DE CONSEJO INTERNA O CENTRALIZADA.

2.0 FINALIDAD
Describir como el Consejo Regional del Gobierno Regional Lambayeque programa y ejecuta una
Sesion.

3.0 BASE LEGAL

NA D Ordenanza Regional N°005-2011, aprueba el Nuevo Reglamento Interno del Consejo Regional.
‘g \‘
%5 4.0 REQUISITOS

>
Pedido de realizacion de sesion extraordinaria y Ordinaria de Consejo Regional

v/

2\O
/.‘10\) 0
Yy Ve

5.0 ETAPAS

a) El Secretario del Consejo Regional cita a todos los Consejeros Regionales sin excepcion a través
de un oficio con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién segin norma.

b) El Secretario del Consejo Regional cita al funcionario publico, servidor pubico o persona natural
que participara en las sesion del Consejo Regional.

c) El Secretario ordena al técnico administrativo realice las acciones logisticas respectivas.

d) El técnico prevé el uso del auditorio, micréfono, grabadora, proyector, entre otros, asi como
asegura el fotocopiado y distribucidon de la documentacion que se revisara en la sesién a cada
Consejero Regional con cargo firmado, con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, emitiendo
un acta para ser aprobada.

e) El técnico administrativo fotocopia y distribuye a cada Consejero Regional con 48 horas de
anticipacién el Acta, los Proyectos de Ordenanza, Acuerdo Regional, Dictamen, Mocién de Orden
del dia, Denuncia, Queja; segun al caso a fin de contar con el material en la sesién de consejo.

f) El Secretario del Consejo Regional asegurara la Publicacion virtual en el Portal de Transparencia
de la Entidad del Proyecto de Ordenanza, Acuerdo Regional, Dictamen, Mocion de Orden del dia,
Denuncia, Quejas; segln sea el caso, y la verificacion la realiza el Secretario del Consejo Regional.

g) El técnico administrativo y la secretaria aseguran que la grabacién en video y audio de la sesion
del Consejo Regional de esa fecha haya quedado en una cinta operativa y su posterior custodia.

h) El Secretario del Consejo Regional procede a verificar la asistencia de cada Consejero por norma.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Consejo Regional

b) Culminacién del Procedimiento: Consejo Regional.
7.0 DURACION

01 dia habil

8.0 FORMULARIOS

a) Documento de inicio del Procedimiento: Acta de inicio

b) Documento de término del Procedimiento. Acta de finalizacion

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-CR-002A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-CR-002A)

10.0 APLICABILIDAD
a) Gobierno Regional Lambayeque

11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO



HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento 2: PROGRAMACION Y EJECUCION DE SESION CENTRALIZADA DE CONSEJO REGIONAL EN LA SEDE CENTRAL

Paso

NOMINACION DEL EVENT

Unidad o
Area

Tiempo
Total
(Minutos)

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

—

)

‘OPERACION

CONTROL /

REVISION TRASLADO

TIEMPO DE

ESPERA ARCHIVO

Observaciones

CITAR A SESION DE
CONSEJO

SCR

10

REALIZAR LAS
ACCIONES LOGISTICAS
PARA LA REALIZAR LA
SESION DE CONSEJO

SCR

REALIZAR EL
FOTOCOPIADO Y
DISTRIBICION A LOS
CONSEJERO
REGIONALES

SCR

ASEGURAR LA
GRABACION DE VIDEO
Y AUDIO DE LAS
SESIONES DE CONSEJO

SCR

120

VERIFICAR LA
ASISTENCIA DE LOS
CONSEJEROS.

SCR

PUBLICAR EN EL
PORTAL DE
TRANSPARENCIA LAS
ACTAS, ORDENANZAS Y
ACUERDOS
REGIONALES.

SCR

Total en :

12.0 FLUJOGRAMA.

Minutos
Horas
Dias

265
4

1

Dias Efectivos

Secretario de CR

Técnico Administrativo de CR

Citar a Sesidn a los Consejeros,
Funcionarios, Servidor y

)

Publicar en &l Portal de
Transparencia Acta,
Ordenanzas y Acuerdos

Regionales

Persona Natural
Realizar las acciones logisticas
Realizar Folocopiado y
Distribucian
Asegura grabacion de Video y
Audio
Verificar ia de los
Consejeros




cODIGO: 0003-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION Y EJECUCION DE UNA SESION DE CONSEJO EXTERNA O DESCENTRALIZADA.

2.0 FINALIDAD
Describir como el Consejo Regional — CR del Gobierno Regional Lambayeque realiza una
Programacién y Ejecucién de una Sesidn de Consejo fuera de esta Entidad.

3.0 BASE LEGAL
a) Ordenanza Regional N°005-2011-GR.LAMB/CR, aprueba el nuevo reglamento interno del CR.

4.0 REQUISITOS
Solicitud y aceptacidn de sesién descentralizada

5.0 ETAPAS

a) El documento solicitando la sesion descentralizada es ingresado por Tramite Documentario.

b) Trdmite documentario deriva a Secretaria de Consejo Regional — SCR.

c) Secretaria de Consejo Regional lo deriva al Consejero Delegado.

d) El Consejero Delegado lo deriva a SCR disponiendo se trate en sesion de CR.

f) En sesidn de Consejo Regional se debate y se acuerda realizar la Sesién Descentralizada

g) Se verifica y se coordina in situ la logistica del local donde se realizara la Sesion descentralizada.
h) El Secretario del Consejo Regional cita a los Consejeros Regionales con 48 horas de anticipacién.
i) El Secretario del Consejo Regional cita a funcionarios y personas naturales para la sesion.

j) El técnico administrativo fotocopia y distribuye con 48 horas de anticipacion a los Consejeros y
Consejeras del acta a ser aprobado.

k) El técnico administrativo fotocopia y distribuye con 48 horas de anticipacién a los Consejeros y
Consejeras los documentos a ser debatidos en las sesiones de Consejo.

[) El Secretario del Consejo Regional publica en el Portal de Transparencia del Gobierno Regional de
los documentos a ser debatidos en sesidon de Consejo Regional.

m) El técnico administrativo y la secretaria aseguran que la grabaciéon en video y audio del
desarrollo de las sesiones del Consejo Regional.

n) El Secretario del Consejo Regional procede a verificar la asistencia de cada Consejero por norma.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Consejo Regional
b) Culminacion del Procedimiento: Consejo Regional
7.0 DURACION

14 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Acta de Inicio
b) Documento de término del Procedimiento: Acta de finalizacion

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-CR-003A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-CR-003A)

10.0 APLICABILIDAD
a) Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

P limiento 3: Progi idn y Ejecucion de sesidn de Consejo Descentralizada.
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
Unidad 0| "<P° O :> D A
Paso | DENOMINACION DEL EVENTO I: aca Total Observaciones
rea
(Minutos)
OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
SOLICITAR SESION
1 |DESCENTRALIZADA INGRESADO DG 5 *
POR TRAMITE DOCUMENTARIO
Tiempo que
d
2 |DERIVAR LA SOLICITUD DIGD | 480 X X emora en
entregar el
documento
3 |RECEPCIOMNAR Y DERIVAR SCR 5 X
TOMAR CONOCIMENTO Y
4 |DISPOMNER SEA TRATADO EM CR/CD 5 *
SESION DE CONSEIO REGIONAL.
DEBATIR ¥ ACORDAR LA SESION
5 CR 15 X
DESCENTRALIZADA
VERIFICAR Y COORDINAR EL LOCAL
6 |AREALIZAR LA SESION SCR 240 *
DESCENTRALIZADA
ELABORAR Y FIRMAR CITACION A
7 SCR 10 X
SESION DE CONSEIO
8 |DISTRIBUIR CITACION SCR 5 X
FOTOCOPIAR Y DISTRIBUIR EL
9 |ACTA ASER APROBADAY SCR 60 *

DOCUMENTOS A SER DEBATIDOS

GRABAR EN VIDEO ¥ AUDIO EL
10 |DESARROLLO DE LAS SESIONES DE SCR 120 X
CONSEJO REGIONAL

VERIFICAR LA ASISTENCIA DE LOS

11 SCR 5 x
CONSEIEROS
Total en: Minutos 950
Horas 16
Dias 2 Dias Efectivos
12.0 FLUJOGRAMA.
Técnlco DIGD Secretario de CR Consejero Delegado Consejo Regional

Reglsiras y dochvat solicihad 1

¥ derivar o
saliciud

Dertvar i

¥ pcaeren Debate y acordar

o citin ¥ C oordinacian del
local

Elavoracion y distribucian de
cilncion

|
L
;

Reakzar I0%0Copaco y
distribucian

Aseguear gravacin de videa ¥
sudio

Verficar Asistencin de
Consejaros




cODIGO: 0004-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
APROBACION Y PUBLICACION DE UN ACTA Y NORMA REGIONAL.

2.0 FINALIDAD
Describir cdmo el Consejo Regional del Gobierno Regional Lambayeque realiza una Aprobacion de
Acta y posterior publicacion de Norma Regional.

3.0 BASE LEGAL
Ordenanza Regional N°005-2011, aprueba el Nuevo Reglamento Interno del Consejo Regional.

\\4.0 REQUISITOS
Aprobacién de Actas y Normas Regionales.

5.0 ETAPAS

a) El Secretario de Concejo Regional convoca la realizacion de Sesion de Consejo Regional.

b) El Consejo Regional debate los Proyectos de Ordenanzas, Acuerdos Regionales, Dictdmenes,
Mociones de Orden del dia, denuncias y quejas y demas documentos

c) El Consejo Regional aprueba Norma Regional.

d) Expedicién y rubrica de Norma Regional.

e) El Secretario del Consejo Regional redacta y pone a disposicion las de Actas para aprobacion por
el Consejo Regional.

f) El Secretario del Consejo Regional publica las Actas y Normas Regionales en el Portal de
Transparencia del Gobierno Regional.

e) El Secretario del Consejo Regional dispone mediante la Oficina de Administracion la publicacion
de Norma Regional en el Diario Oficial El Peruano y en el diario encargado de las publicaciones
judiciales en la capital de la Regidn.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Consejo Regional
b) Culminacion del Procedimiento: Consejo Regional
7.0 DURACION

14 dias habiles

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Oficio de convocatoria
b) Documento de término del Procedimiento: Norma Regional

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-CR-004A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-CR-004A)

10.0 APLICABILIDAD
a) Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento 4: REDACCION Y APROBACION DE ACTAS, EXPEDICION Y PUBLICACION DE NORMAS REGIONALES

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

Unidad 0| TEMPO Q \_1 :> D

Paso | DENOMINACION DEL EVENTO Total

Area

(Minutos)
OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA

Dbservaciones

Demora en
N REDACTAR ACTAS DE SESION scn 1020 X tral?s_crlhlr sesn‘jrn
ANTERIOR verificando audio y

video

CONVOCAR LA REALIZACION A

SESION DE CONSEIO REGIONAL SCR 3 *

DEBATIR ¥ APROBAR ACTAS,
PROYECTOS DE ORDENANZAS,
ACUERDOS REGIOMNALES,
DICTAMENES, MOCIONES DE
ORDEN DEL DiA, QUEIAS ¥
DEMAS DOCUMENTOS.

CR 120 X

4 REDACTAR NORMAS sc 50 M
REGIONALES

5 RUBRICA DE NORMAS CO/PRE 1440 X
REGIONALES

PUBLICAR ACTAS ¥ NORMAS
REGIONALES EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA DEL
GOBIERNO REGIONAL

SOLICITAR PUBLICACION DE
NORMAS REGIONALES EN
DIARIO OFICIAL EL PERUANO Y SCR 6,720 X
EN EL DIARIO ENCARGADO EN
LA CAPITAL DE LA REGION

Tiempo que demora
desde el pago del
aviso hasta su
publicacién

~

» ADHIRD Total en : Minutos 8,365
Horas 112
Dias 14 Dias Efectivos

12.0 FLUJOGRAMA.

Secretario de CR Consejo Regional Consejero Delegado Presidente Regional

I Redactar Acta

Convocar o Sesidn 8 los
Consaforos

Debate y Aprobacion de
Normas Rogionales

l Redactar Norman 1

Rubrica de Normas Regionales

Rubrica de Notm
Publicar Actas y Normas I

el Partal de
rEncin

‘Salicitar la Publicacion de
Normas Reglenales en El
Peruan y en o diatio
sncargado do ko Region




cODIGO: 0005-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Formulacion de Dictamen de una Comision del Consejo Regional.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir como una Comisidn del Consejo Regional del Gobierno
Regional Lambayeque realiza una Formulacién de un dictamen.

3.0 BASE LEGAL
Ordenanza Regional N°005-2011, que aprueba el Nuevo Reglamento Interno del Consejo Regional.

\\4.0 REQUISITOS
Solicitud de aprobacion de proyecto de norma regional y denuncias o quejas sustentadas vy
documentadas presentadas por personas naturales o juridicas.

5.0 ETAPAS

a) El expediente es ingresado por Divisidon de Gestién Documentaria - DIGD de la Sede Regional.

b) El técnico administrativo de DIGD recepciona y deriva el expediente a Secretaria de Consejo
Regional.

c) El Secretario del Consejo Regional deriva al Consejero Delegado.

d) El Consejero Delegado lo deriva a la Comision respectiva.

e) El presidente de la Comision cita a los integrantes respectivos de dicha comisién y a los
funcionarios y personas naturales para evaluacidn, investigacidén y emitir el dictamen respectivo.

f) El presidente de la comisién eleva el dictamen respectivo al Consejero Delegado.

g) El Consejero Delegado eleva el dictamen a la Secretaria de Consejo Regional.

h) La Secretaria del Consejo Regional lo pone en agenda de la Sesién de Consejo Regional para su
debate.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: DGD
b) Culminacion del Procedimiento: Consejo Regional
7.0 DURACION

03 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Oficio / Solicitud
b) Documento de término del Procedimiento: Dictamen

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-CR-005A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-CR-005A)

10.0 APLICABILIDAD
a) Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento 5: FORMULACION DE DICTAMENES DE COMISIONES DE CONSEIQ REGIONAL

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
] =10
Unidad o .
Paso DENOMINACION DEL EVENTO A Total Observaciones
rea
(Minutos)
overacion | RO | aciapo |TEMPODE | pocuivo
REVISION ESPERA
Ingresar expediente DIGD 5 X
. . Tiempo que demora en
Derivar expediente DIGD 480 x x
entregar el documento
Recepcionar y derivar el expediente SCR 5 X
Derivar con proveido CR/CD 5 X
. Ti |
Citar a los integrantes de la comision 1empe regular q_u_e €
i i i emplea para notificar
respectiva, a los funcienarios y
. CR 3960 X al personal que
personas naturales para evaluacion, o,
. - - participara come la
investigacion y emitir dictamen . )
emisidn del dictamen
6 |Elevar el dictamen CR 5 X
7 |Elevar el dictamen CR/CD 5 X
5 Poner_en agfznda de |z sesion de SR 5 .
consejo regional para su debate
Total en : Minutos 1,470
Horas 25
Dias 3 Dias Efectivos
12.0 FLUJOGRAMA.
Técnico DIGD Secretario de CR Consejero Delegado Presidente de Comision

Registrar y derivar

Recepcionar y derivar el

axpedients

Poner en agenda de la sesion
de consejo regional para su
debale

Derivar con proveido

===

Citar a los Integranles,
funcionarios y personas
naturales para evaluacian,
investipacian y emitir dictamen

Elevar el dictamen

Elevar el dictamen




cODIGO: 0006-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
EVALUACION DE PROCESO LABORAL.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir cdmo la Procuraduria Publica Regional realiza la evaluacion
de un proceso laboral para la defensa del Gobierno Regional Lambayeque.

Constitucidn Politica del Peru.

Cadigo Civil.

Ley N° 29497 Procesal de Trabajo.

Ley27584 Contencioso Administrativo.

Ley N° 27444 Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27783 de Bases de la Descentralizacién.

Ley N° 27867 Orgdnica de los Gobiernos Regionales.

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento
Decreto Supremo N° 017-2008-JUS.

.0 REQUISITOS
emanda Laboral recepcionada.

5.0 ETAPAS

a) El técnico administrativo de la Divisidon de Gestién Documentaria-DGD recepciona el expediente
alcanzado por el notificador judicial para su registro y derivacién correspondiente.

b) El técnico administrativo alcanza al Mensajero el expediente fisico para su desplazamiento a la
Procuraduria Publica Regional-PPR, con el cargo correspondiente.

c) La Secretaria de PPR recepciona el expediente del Mensajero de la Sede Central, firma el cargo,
y pone de conocimiento al Procurador en el breve plazo.

d) El Procurador analiza el expediente, evalia y brinda el proveido correspondiente para ser
realizado por el Abogado Especialista para la defensa correspondiente, a través de su secretaria.

e) Si es necesario se cursan oficios solicitando informacién pertinente a las diferentes gerencias.

) La secretaria recepciona de Gerencias la informacidn requerida por la PPR y entrega al abogado.
g) La secretaria entrega el expediente fisico al Abogado Especialista que corresponda.

h) El Abogado especialista evalta, coordina y proyecta las contestaciones, apelaciones y demas
absoluciones que correspondan dentro del plazo de ley y entrega al PPR para el visto y firma.

i) EIPPR revisay firma luego el técnico entrega a los destinatarios fuera de la institucién

j) El abogado Especialista lleva el proceso con la coordinacion del PPR

k) El Abogado Especializado de la PPR realiza el archivamiento del caso.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: PPR (Secretaria)
b) Culminacién del Procedimiento: PPR / Poder Judicial
7.0 DURACION

De acuerdo a la naturaleza judicial (a Ley).

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Ninguno
b) Documento de término del Procedimiento: Contestacion



9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-PPR-001A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-PPR-001A)

10. APLICABILIDAD
Procuraduria Publica Regional

11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento: Recepcidn y Evaluacién de una notificacién segin materia

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

[ O[]0 A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total Observaciones

{Minutos)
operacion | ONTROLS | g ano [TEMPODE | penive
REVISION ESPERA

Recepcionar el expediente alcanzado
1 |por el notificador judicial para| PPR/Despacho 20 kS
registrar y derivar.

Alcanzar al Mensajero el expediente
2 |fisico para su desplazamiento a la PPR| PPR/Despacho 30 kS
con el cargo correspondiente.

Recepcionar el expediente del
Mensajerc de |z Sede Central, firmar el

3 o PPR/Despacho 60 ®
cargo, y poner de conocimiento en el
breve plazo.
Ent 1 diente  fisi |
o [Entregar el expediente fizsico all Lo o 50 x

responsable que corresponda.

Evaluar, coordinar y proyectar las
contestaciones, apelacicnes y demas
5 |absoluciones que correspondan dentro| PPR/AbgEsp 480 x® ®
del plazo de ley y entregar al PPR para
el visto y firma

Recepciona Escribe y derivar segin la

6 N PPR/AbgEsp 240 x
letra correspondiente
Analizar el expedientes, evaluar vy segln la
7 brindar el proveir.!o correspondiente PPR/AbgEsp 1440 « M complejidad del
para que realice la defensa caso de acuerdo a
correspondiente. Ley
& Llevar el proceso con la coordinacion PPR/AbgEsp 220 M
del PPR.
9 |Realizar el archivamienteo del caso. PPR/AbgEsp 1440 ® x
Total en : Minutos 4,090
Horas 68
Dias 9 Dias Efectivos
12. FLUJOGRAMA
Técnico Administrativo DIGD Secretana / Técnico PPR Procurador Abogado Entidad externa

o

Recopcionar epeditentey | J
‘ Bonar en conoel o ‘ ‘l Notifcar expediants

‘ Anaiizar, eeahiar y dar proveide
e

atentibe de erpedinie
Evabuar y cosedinar (33

| deniro del plazo
I deley

Recepcionas informe de
weniastacida o apelandn

- o, reaizd comeccionss

conforme
=4 procecs

Firmat y da isio buens 3
expacente

e | l

" epadants




cODIGO: 0007-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
EVALUACION DE PROCESO PENAL.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir cdmo la Procuraduria Publica Regional realiza la evaluacion
de un proceso penal para la defensa del Gobierno Regional Lambayeque.

Constitucidn Politica del Peru

Cadigo Penal

Cddigo de Procesal Penal

Ley N° 27783 de Bases de la Descentralizacidn

Ley N° 27867 Orgdnica de los Gobiernos Regionales

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento
Decreto Supremo N° 017-2008-JUS

5.0 ETAPAS

a) El técnico administrativo de la Divisidn de Gestién Documentaria-DGD recepciona el expediente
alcanzado por el notificador judicial para su registro y derivacién correspondiente.

b) El técnico administrativo alcanza al Mensajero el expediente fisico para su desplazamiento a la
Procuraduria Publica Regional-PPR, con el cargo correspondiente.

c) La Secretaria de PPR recepciona el expediente del Mensajero de la Sede Central, firma el cargo,
y pone de conocimiento al Procurador en el breve plazo.

d) El Procurador evalia vy analiza el expediente y brinda el proveido correspondiente para ser
realizado por el Abogado Especialista para la defensa correspondiente, a través de su secretaria.

e) La secretaria entrega el expediente fisico al Abogado Especialista que corresponda.

f) El abogado Especialista recibe el informe y proyecta las acciones legales como las
contestaciones, apelaciones y demds absoluciones que correspondan dentro del plazo de ley y
entrega al PPR para el visto y firma.

g) EI PPR revisay firma luego el técnico entrega a destinatarios fuera de la institucidn

h) El abogado Especialista lleva el proceso con la coordinacion del PPR

i) El Abogado Especializado de la PPR realiza el archivamiento del caso.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: PPR (Secretaria)
b) Culminacién del Procedimiento: PPR / Poder Judicial
7.0 DURACION

De acuerdo a la naturaleza judicial (a Ley).

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Ninguno
b) Documento de término del Procedimiento: Contestacion

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-PPR-002A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-PPR-002A)

10. APLICABILIDAD



Procuraduria Publica Regional

11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : evaluacion de proceso Penal

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
. Tiempo Total O |::> D A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area| _I” . Obser
OPERACION co L/ TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
Recepcionar el expediente alcanzado
1 |por el notificador judicial para|PPR/Despachol 20 x
registrar y derivar.
Alcanzar al Mensajero el expediente
2 |fisico para su desplazamiento a la PPR|PPR/Despacho 30 X
con el cargo correspondiente.
Recepcionar el expediente  del
3 Mensajero de la Sede Cen_tra_l, firmar el PPR/Despacho 50 "
carge, y pener de conecimiento en el
breve plazo.
Evaluar, analizar brindar proveido
4 |correspondiente para la defensa PPR/AbgEsp 30 X
correspondiente
< Entregar el expediente fisico al PPR/AbgEsp 0 M
responsable que corresponda.
d diend
Evaluar, coordinar y proyectar las :Tm fendo
contestaciones, apelaciones y demas € al idad
6 |absoluciones que correspondan dentro| PPR/AbgEsp 1440 x X complejica
delcasedela
del plazo de ley y entregar al PPR para .
. ) 5 dias de
el visto y firma.
acuerdo a ley
Revisar y firmar para entregar a los
7 =y P € PPR/AbgEsp &0 X
destinatarios externos
N Llevar el proceso con la coordinacidn PPR/AbgEsp 230 "
del PPR.
5 |Realizar el archivamiento del caso. PPR/Despacho 60 x
Totalen: Minutos 2,210
Horas 37
Dias 5 Dias Efectivos
12. FLUJOGRAMA
Técnico Administrativo DIGD Sacretaria / Técnico PPR Procurador Abogado Entidad extema

wnpadiente

Recopcionar expoditents

PoAET #n Canocimienic

Exabuar y coctdinar las.

Recepcionarinforms da
contestadidn jio apetandn

Mo, resq comecciones

Daitiat aspecients

Firmar y 42 isto buena 3
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—




cODIGO: 0008-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
EVALUACION DE PROCESO CIVIL.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir cdmo la Procuraduria Publica Regional realiza la evaluacion
de un proceso Civil para la defensa del Gobierno Regional Lambayeque.

Constitucidn Politica del Peru

Cadigo Civil y Cédigo Procesal Civil

Ley N° 27783 de Bases de la Descentralizacién

Ley N° 27867 Orgdnica de los Gobiernos Regionales

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento
Decreto Supremo N° 017-2008-JUS

4.0 REQUISITOS
a) RER autorizando la interposicién de una demanda.
<$’ b) Informe legal (técnico) de la Unidad organica u Organo estructurado origen.

o

“\\c) Expediente Completo (acopio de medios probatorios que sustente la demanda).

°

5.0 ETAPAS

a) El técnico administrativo de Division de Gestion Documentaria-DGD recepciona el expediente
alcanzado por el notificador judicial para su registro y derivacién correspondiente.

b) El técnico administrativo alcanza al Mensajero el expediente fisico para su desplazamiento a la
Procuraduria Publica Regional-PPR, con el cargo correspondiente.

c) La Secretaria de PPR recepciona el expediente del Mensajero de la Sede Central, firma el cargo,
y pone de conocimiento al Procurador en el breve plazo.

d) El Procurador evalla y analiza el Expediente y brinda el proveido correspondiente para ser
realizado por el Abogado Especialista para la defensa correspondiente, a través de su secretaria.

e) La secretaria entrega el expediente fisico al Abogado Especialista que corresponda.

f) El Abogado Especialista recibe el informe y proyecta las acciones legales dentro del plazo con la
coordinacién del PPR

g) EI PPR revisay firma luego el técnico entrega a los destinatarios fuera de la institucion

h) El Abogado Especializado de la PPR realiza el archivamiento del caso.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: PPR (Secretaria)
b) Culminacién del Procedimiento: PPR / Poder Judicial
7.0 DURACION

De acuerdo a la naturaleza judicial (a Ley).

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Ninguno
b) Documento de término del Procedimiento:  Contestacion

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-PPR-003A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-PPR-003A)

10. APLICABILIDAD
Procuraduria Publica Regional



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : Evaluacion de un procesa civil

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
e O] =20 A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area| Total Phservacioney
(Minutos)
OPERACION CONTROL/ TRASLADOD TIEMPODE ARCHIVO
REVISION ESPERA
Recepcionar el expediente del Poder
1 ) p n PPR/Despacho 30 X
Judicial
Recepcionar el expediente del del Poder
2 |ludicial y poner de conocimiento al|PPR/Despacho 60 x
Procurador en el breve plazo.
3 Ev-aluar ¥ anali'zar el expedienFev PPR/Despacho 60 X
brinda el proveido correspondiente para
realizar la defensa correspondiente
. Entreg_ar_el expediente fisico al Abogado PPR/AbgEsp 60 ;
especialista que corresponda.
. . De acuerdo
Recibir el informe y proyecta las |
5 |acciones legales dentro del plazo con la| PPR/AbgEsp 1440 X ala B
N complejidad
coordinacion del PPR
del caso
Revisar y firmar para entregar a los
6 sar v pars  entreear PPR/AbgEsp 60 X
destinatarios fuera de la institucidn
7 |Realizar el archivamiento del caso PPR/AbgEsp 60 X
Total en : Minutos 1,770
Horas 30
Dias 4 Dias Efectivos
12. FLUJOGRAMA
Técnico Administrativo DIGD Secretania | Técnico PPR Procurador Abogado Enfidad exerna

wipadients
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|

Analzar evahias j dar proveide

de atentitn de epedente

Evaluar y cootdinar los.

L

poionan N da
tadidn yio apeianin

Roc
conles

Comecaones

dentra def plazn
de lay

FImary dar sio buano s
epecente

Daitvat arpecieri

i [—

o xpadaty




cODIGO: 0009-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
EVALUACION DE PROCESO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir cdmo la Procuraduria Publica Regional realiza la evaluacion
de un proceso contencioso administrativo para la defensa del Gobierno Regional Lambayeque.

Constitucidn Politica del Peru

Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27803 Contencioso Administrativo

Ley N° 27783 de Bases de la Descentralizacidn

Ley N° 27867 Organica de los Gobiernos Regionales

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento
Decreto Supremo N° 017-2008-JUS

5.0 ETAPAS

a) El técnico administrativo de la Divisidn de Gestién Documentaria-DGD recepciona el expediente
alcanzado por el notificador judicial para su registro y derivacidén correspondiente.

b) El técnico administrativo alcanza al Mensajero el expediente fisico para su desplazamiento a la
Procuraduria Publica Regional-PPR, con el cargo correspondiente.

c) La Secretaria de PPR recepciona el expediente del Mensajero de la Sede Central, firma el cargo,
y pone de conocimiento al Procurador en el breve plazo.

d) El Procurador analiza el expediente, evallia y brinda el proveido para ser realizado por el
Abogado Especialista para la defensa correspondiente, a través de su secretaria.

e) La secretaria entrega el expediente fisico al Abogado Especialista que corresponda.

f) El Abogado Especialista recibe el informe y proyecta las acciones legales como las
contestaciones, apelaciones y demas absoluciones que correspondan dentro del plazo de ley y
entrega al PPR para el visto y firma.

g) EI PPR revisa y firma luego el técnico entrega a los destinatarios fuera de la institucion

h) El Abogado Especializado de la PPR realiza el archivamiento del caso.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: PPR (Secretaria)
b) Culminacién del Procedimiento: PPR / Poder Judicial
7.0 DURACION

De acuerdo a la naturaleza judicial (a Ley).

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Ninguno
b) Documento de término del Procedimiento:  Contestacién

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-PPR-004A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-PPR-004A)

10. APLICABILIDAD
Procuraduria Publica Regional



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : Evaluacion de un Proceso Contencioso Administrative

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
= OO o A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area | Total Observaciones|
(Minutos) NTRO
OPERACION o L/ TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
1 Recep_hcionar el expediente para registrar PPR/Despacho 20 M
y derivar.
Alcanzar al Mensajero el expediente
2 |fisico para su desplazamiento a la PPR|PPR/Despacho 30 x
con el cargo correspondiente.
recepciona el expediente  del
3 Mensajero, firma el cargo, y poner de PPR/Despacho 50 "

conocimiento al Procurador en el breve|
plazo.

Analizar el expediente, evaluar y brindar
4 el proveido correspondiente para que| PPR/AbgEsp 60 X
realice la defensa correspondiente.

Entregar el expediente fisico &l

5 PPR/AbgEsp 480 x x
responsable que corresponda.
Dependiendo
recibir el informe y proyecta las de la
acciones  legales contestaciones, complejidad
6 |apelaciones y demas absoluciones que| PPR/AbgEsp 2860 x x del caso
correspondan dentro del plazo de ley y puedeserla
entregar al PPR para el visto y firma. 10 dias de
acuerdo a Ley
7 Revisar-v iirm_ar para que se entregue a PPR/AbzEsp 230 X "
los destinatarios externos
8 |Realizar el archivamiento del caso. PPR/AbgEsp 480 x
Totalen: Minutos 4,470
Horas 75
Dias 9 Dias Efectivos
12. FLUJOGRAMA
Técnico Administratvo DIGD Secretania | Técnica PPR Procurador Abogada Entidad extema

wmadienty

Recopcionar axpeditene |
poner en conociminiy Hobficar expedients

Exabuary coctdinal lag.

Recepdona informs da
contestaida jio apetanda
B Ho,
conforme
1 process
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expacente
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cODIGO: 0010-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
EVALUACION DE PROCESO CONSTITUCIONAL

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir cdmo la Procuraduria Publica Regional realiza la evaluacion
de un proceso constitucional interpuesto contra el Gobierno Regional Lambayeque.

Constitucidn Politica del Peru

Ley N° 28237 Cdédigo Procesal Constitucional

Ley N° 27783 de Bases de la Descentralizacidon

Ley N° 27867 Orgdnica de los Gobiernos Regionales

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento
Decreto Supremo N° 017-2008-JUS

4.0 REQUISITOS
Demanda constitucional recepcionada.

“\\5.0 ETAPAS

a) El técnico administrativo de la Division de Gestion Documentaria-DGD recepciona el expediente
alcanzado por el notificador judicial para su registro y derivacién correspondiente.

b) El técnico administrativo alcanza al Mensajero el expediente fisico para su desplazamiento a la
Procuraduria Publica Regional-PPR, con el cargo correspondiente.

c) La Secretaria de PPR recepciona el expediente del Mensajero de la Sede Central, firma el cargo,
y pone de conocimiento al Procurador en el breve plazo.

d) El Procurador analiza el expediente, evalia y brinda el proveido para ser realizado por el
Abogado Especialista para la defensa correspondiente, a través de su secretaria.

e) La secretaria entrega el expediente fisico al Abogado Especialista que corresponda.

f) El Abogado Especialista lleva el proceso con la coordinacion del PPR

g) El abogado especialista recibe el informe y proyecta las acciones legales como las
contestaciones, apelaciones y demas absoluciones que correspondan dentro del plazo de ley y
entrega al PPR para el visto y firma.

h) El PPR revisa y firma luego el técnico entrega a los destinatarios fuera de la institucion

i) El Abogado Especializado de la PPR realiza el archivamiento del caso.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: PPR (Secretaria)
b) Culminacién del Procedimiento: PPR / Poder Judicial
7.0 DURACION

De acuerdo a la naturaleza judicial (a Ley).

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Ninguno
b) Documento de término del Procedimiento: Contestacion

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-PPR-005A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-PPR-005A)

10. APLICABILIDAD
Procuraduria Publica Regional



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : Evaluacion de un Proceso Constitucional

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
v d O =@ VAN
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area| Total Observaciones
[Minutos)
OPERACION CONTROL/ TRAsLADO | TEMPODE | fecHvo
REVISION ESPERA
R i | dient ist
1 ece;_:cmnare expedients para registrar PPR/Despacho| 60 "
y derivar.
Alcanzar al Mensajero el expediente
2 |fisico para su desplazamiento a la PPR|PPR/Despacho 60 x
con el cargo correspondiente.
recepciona el expediente  del
3 Mensa_je-ru, firma el cargo, y poner de PPR/Despacho| 60 "
conocimiente al Procurador en el breve
plazo.
Analizar el expediente, evaluar y brindar
4 |el proveido correspondiente para que| PPR/AbgEsp 480 x
realice la defensa correspondiente.
5 Entregar el expediente fisico &l PPR/AbZESp 50 X
responsahle que corresponda.
6 Llevar el proceso con la coordinacian PPR/AbgESp 50 X
del PPR
Recibir el informe y proyecta las
acciones legales como las Segun la
7 cuntesta-clunes, apelaciones y demas PPR/AbgEsp 1440 N complejidad
absoluciones que correspondan dentro del casodela
del plazo de ley y entregra al PPR para el Sdias
visto y firma.
s Rew-sar '.r-flrmar para entregar a los PPR/AbgEsp 50 N
destinatarios externos
9 |Realizar el archivamiento del caso. PPR/Despacho 60 X
Totalen: Minutos 2,340
Horas 39
Dias 5 Dias Efectivos
12. FLUJOGRAMA
Técnico Administrativo DIGD Secretaria / Técnica PPR Procurador Abogado Entidad edema

‘emedients
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cODIGO: 0011-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
EVALUACION DE PROCESO ARBITRAL.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir cdmo la Procuraduria Publica Regional realiza la evaluacion
de un proceso arbitral para la defensa del Gobierno Regional Lambayeque.

Constitucidn Politica del Peru

Ley N° 27783 de Bases de la Descentralizacidon, Ley N° 27867 Orgéanica de los Gobiernos
Regionales, Ley N° 27444 Procedimiento Administrativo General y Ley N°26572 General de
Arbitraje y Cédigo Civil

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento
Decreto Supremo N° 017-2008-JUS

4.0 REQUISITOS
a) RER autorizando la interposicién de una demanda.
<$’ b) Informe legal (técnico) de la Unidad organica u Organo estructurado origen.

o

“\\c) Expediente Completo (acopio de medios probatorios que sustente la demanda).

°

5.0 ETAPAS

a) El técnico administrativo de la Division de Gestion Documentaria-DGD recepciona el expediente
alcanzado por el notificador judicial para su registro y derivacién correspondiente.

b) El técnico administrativo alcanza al Mensajero el expediente fisico para su desplazamiento a la
Procuraduria Publica Regional-PPR, con el cargo correspondiente.

c) La Secretaria de PPR recepciona el expediente del Mensajero de la Sede Central, firma el cargo,
y pone de conocimiento al Procurador en el breve plazo.

d) El Procurador analiza el expediente, evalia y brinda el proveido para ser realizado por el
Abogado Especialista para la defensa correspondiente, a través de su secretaria.

e) La secretaria entrega el expediente fisico al Abogado Especialista que corresponda.

f) El Abogado Especialista lleva el proceso con la coordinacion del PPR

g) El Abogado Especialista recibe el informe y proyecta acciones legales como las contestaciones,
apelaciones y demas absoluciones dentro del plazo de ley y entrega para visto y firma.

h) El PPR revisa y firma luego el técnico entrega a los destinatarios fuera de la institucién

i) El Abogado Especializado de la PPR realiza el archivamiento del caso.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: PPR (Secretaria)
b) Culminacién del Procedimiento: PPR / Poder Judicial
7.0 DURACION

De acuerdo a la naturaleza judicial (a Ley).

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Ninguno
b) Documento de término del Procedimiento: Contestacion

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-PPR-006A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-PPR-006A)



10. APLICABILIDAD
Procuraduria Publica Regional

11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : Evaluacion de un Proceso Arbitral.

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
=[O 2[0]A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area | Total Observaciones
(Minutos) NTRO
OPERACION cof L/ TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
Recepcionar el expediente alcanzado por
1 |el netificador judicial para registrar y|PPR/Despacho &0 X
derivar.
Alcanzar al Mensajero el expediente fisico
2 |para su desplazamiento a la PPR con el| PPR/Despacho 60 x
cargo correspondiente.
Recepciona el expediente, firmar cargo
3 P pe ! 0¥ PPR/Despacho 60 ®
poner de conocimiento en el breve plazo.
Recepcionar el expediente alcanzado por
4 |el notificador judicial para registrar y|PPR/Despacho 60 X
derivar.
Alcanzar al Mensajero el expediente fisico
5 |para su desplazamiento a Iz PPR con el| PPR/Despacho &0 X X
cargo correspondiente.
Entregar el expediente fisico al
6 PPR/AbgEsp 60 x
responsahle que corresponda.
Evaluar, coordinar y proyectar las
contestaciones, apelaciones y demas
7 |absoluciones que correspondan dentro| PPR/AbgEsp 480 X X
del plazo de ley y entregar al PPR para el
visto y firma.
8 Reuisar_\,r firrr_lar para que se entregue a PPR/despacho 60 X X
los destinatarios externos
q Llevar el proceso con la coordinacion del PPR/AbOE 0 « X
PPR.
Total en : Minutos 960
Horas 16
Dias 2 Dias Efectivos
12. FLUJOGRAMA
Técnico Administrativo DIGD Secretaria | Técnico PPR Procurador Abogada Entidad externa

wipeients
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cODIGO: 0012-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
PARTICIPACION EN AUDIENCIA DE CONCILIACION

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir como la Procuraduria Publica Regional participa en
Audiencias de Conciliacién para la Defensa del Gobierno Regional Lambayeque.

\ 3.0 BASE LEGAL

) Constitucidn Politica del Peru

/. Ley N° 27783 de Bases de la Descentralizacion

¢) Ley N° 27867 Orgénica de los Gobiernos Regionales

d) Ley N° 26872 Ley de Conciliacion Extrajudicial

e) Reglamento D.S. N° 014-2008JUS de la Ley de Conciliacién

Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento
Decreto Supremo N° 017-2008-JUS

4.0 REQUISITOS
a) RER autorizando a Conciliar.

5.0 ETAPAS

a) El técnico administrativo de la Divisidon de Gestién Documentaria-DGD recepciona el expediente
alcanzado por el notificador del Centro de Conciliacion para su registro y derivacion
correspondiente.

b) El técnico administrativo alcanza al Mensajero el expediente fisico para su desplazamiento a la
Procuraduria Publica Regional-PPR, con el cargo correspondiente.

c) La Secretaria de PPR recepciona el expediente del Mensajero de la Sede Central, firma el cargo,
y pone de conocimiento al Procurador en el breve plazo.

d) La secretaria recepciona la carta de invitacion del Centro de Conciliacién, entrega al PPR para las
acciones del caso.

e) El PPR asiste a la audiencia de conciliacidn, toma conocimiento y realiza las acciones que el caso
amerita.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento: PPR (Secretaria)
b) Culminacién del Procedimiento: PPR / Centro de Conciliacion

7.0 DURACION
De acuerdo a la naturaleza judicial (a Ley).

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Ninguno
b) Documento de término del Procedimiento: Acta de conciliacién

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-PPR-008A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-PPR-008A)

10. APLICABILIDAD
Procuraduria Publica Regional



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : Parcipacion de una Audiencia de Conciliacidn

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
el O [O]A |
Paso|  DENOMINACION DELEVENTO | Unidad o Area | o o Observaciones
OPERACION col L/ TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA

Recepcionar el expediente alcanzado
1 |por el notificador del Centro de|PPR/Despacho 60 X

Conciliacién para registrar y derivar.

Alcanzar &l Mensajero el expediente
2 |fisico para su desplazamiento a la| PPR/Despacho 60 X

PPR con el cargo correspondiente.

Recepcionar el expediente  del
3 Mensajero de la Sede Cent_ral_, firmar PPR/Despacho 50 X

el cargo, v poner de conccimiento en

el breve plazo.

Recepcionar Carta de invitacion del
4 |Centro de Concilizcion , poner de|PPR/Despacho 60 X

conocimiento en el breve plazo.

Totalen: Minutos 240

Horas
Dias 1 Dia Efectivo
12. FLUJOGRAMA
Técnico Administrativo DIGD Secretaria | Técnico PPR Procuradar Abogado Entidad extema

e
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CODIGO: 0013-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
RECEPCION Y EVALUACION DE NOTIFICACION SEGUN MATERIA.

\,\
“‘12,. Este procedimiento sirve para describir cdmo la Procuraduria Publica Regional distribuye los

a) Constitucion Politica del Peru

b) Ley N° 27783 de Bases de la Descentralizacion

¢) Ley N° 27867 Orgdnica de los Gobiernos Regionales

d) Decreto Legislativo N° 1068 del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento
Decreto Supremo N° 017-2008-JUS

o <$’ 4.0 REQUISITOS

% \\Notificacién Judicial recepcionada

5.0 ETAPAS

a) El técnico administrativo de DGD recepciona el expediente alcanzado por el notificador judicial
para su registro y derivacion correspondiente.

b) El técnico administrativo alcanza al Mensajero el expediente fisico para su desplazamiento a la
Procuraduria Publica Regional-PPR, con el cargo correspondiente.

c) La Secretaria de PPR recepciona el expediente del Mensajero de la Sede Central, firma el cargo,
y pone de conocimiento al Procurador en el breve plazo.

d) El técnico recepciona cedulas de notificacion remitida por los juzgados y alcanza al PPR

e) El Procurador analiza el expediente, evalia y brinda el proveido correspondiente para ser
realizado por el Abogado especialista para la defensa correspondiente, a través del técnico

f) El técnico recepciona, inscribe y deriva a los abogados segun la letra y materia pertinente.

g) El PPR revisa y firma luego el técnico entrega a los destinatarios fuera de la institucion

h) El técnico entrega a los abogados el cargo respectivamente sellado por los juzgados

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: PPR (Secretaria)
b) Culminacién del Procedimiento: PPR / Poder Judicial
7.0 DURACION

De acuerdo a la naturaleza judicial (a Ley).

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Ninguno
b) Documento de término del Procedimiento: Contestacion

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-PPR-011A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-PPR-011A)

10. APLICABILIDAD
Procuraduria Publica Regional



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento: Recepcion y Evaluacion de una notificacion segun materia

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

= O[] =]0]8
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area | Total Observaciones

(Minutos)
OPERACION CONTROL/ TRASLADD TIEMFO DE ARCHIVOD
REVISION ESPERA

Recepcionar el expediente alcanzado
1 |por el notificador judicial para| PPR/Despacho 20 X
registrar y derivar.

Alcanzar al Mensajero el expediente
2 |fisico para su desplazamiento a |la PPR| PPR/Despacho 30 X
con el cargo correspondiente.

Recepcionar el  expediente  del
Mensajero de la Sede Central, firmar el
3 ! o PPR/Despacho| 60 X
cargo, y poner de conocimiento en el

breve plazo.

Entregar el expediente fisico al

PPR/AbgEsp 60 x
responsable que corresponda.

Evaluar, coordinar y proyectar las
contestaciones, apelaciones y demas
5 |absoluciones que correspendan dentro| PPR/AbgEsp 480 X X
del plazo de ley y entregar al PPR para
el visto y firma

Recepciona Escribe y derivar segin la

6 ) PPR/AbgEsp 240 x
|etra correspondiente
Analizar el expediente, evaluar y segln la
7 brindar el pro\.rﬂd_o correspondiente PPR/AbgESD 1840 ; . complejidad dal
para que realice la defensa caso de acuerdo a
correspondiente. Ley
Ll | I dinacié
g |Uevarel proceso con la coordinacion PPR/AbgEsp 320 .
del PPR.
§ |Realizar el archivamiento del caso. PPR/AbgEsp 1440 X X
Total en : Minutos 4,090
Horas 68
Dias 9 Dias Efectivos
12. FLUJOGRAMA
Técnico Admanistrativo DIGD Secretana / Técnico PPR Procurador Abogado Entidad exema

o
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cODIGO: 0014-GR. LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
COBERTURA INFORMATIVA DE ACTIVIDAD O PROYECTO DEL GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir el protocolo para la cobertura de la informacién de interés
publico generado por el Gobierno Regional Lambayeque.

3.0 BASE LEGAL
a) Ley N2 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5.0 ETAPAS

a) El Gobernador, Vicegobernador o Gerente dispone la cobertura informativa de una

actividad o proyecto del GR Lambayeque al Jefe de Oficina de Comunicaciones.

b) El jefe de OFCOM delega verbalmente a fotoperiodista y camardégrafo recojo de informacion, registro
de vistas fotograficas y filmicas.

¢) Periodista cubre informacién con registros fotograficos y filmicos.

d) Periodista redacta nota de prensa sobre la actividad o proyecto y camardgrafo edita video de
filmacion.

e) El Jefe de Comunicaciones realiza el control y revisidn de la nota de prensa antes de ser remitida a los
medios de comunicacion.

‘Z\\f) El periodista envia informacién a periodistas de diversos medios de comunicacién via correo
electrénico y camarografo distribuye a medios televisivos copia de video.

g) El periodista cuelga informacidon en péagina web de Gobierno Regional de Lambayeque y redes
sociales.

h) El periodista monitorea informacion institucional publicada en medios virtuales, impresos y
audiovisuales.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del procedimiento: GR, VGR o GR.
b) Culminacién del Procedimiento OFCOM.

5.0 DURACION

P - y
\ <‘:‘ — 1 dia habil (11 horas)
N 4y
8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del procedimiento: Comunicacidn verbal/escrita
b) Documento de término de procedimiento: Reporte de Nota de prensa publicada

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFCOM-001A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCOM-001A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento : COBERTURA INFORMATIVA DE ACTIVIDADY/O PROYECTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

Meses

0

=0 Ul [0]A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total Observaciones
(Minutos) CONTROL / TIEMPO DE
OPERACION REVISION TRASLADO ESPERA ARCHIVO
1 Disponer cobertura informativa de de actividad ylo proyecto. | GR-VG-GG/OFICOM 5 X
2 Delegar cobertura informativa con vistas fotogréficas y filmicas. | - OFICOM/ OFICOM 5 X
3 Cubrir informacién con registros fotograficos y filmicos. OFICOM 120 X
4 Redactar notas de prensa sobre actividad y/o proyecto. OFICOM 30 X
5 Revisar nota de prensa sobre actividad y/o proyecto. OFICOM 5 X
6 Enviar informaci6n via e-mail a medios de comunicacion. OFICOM 10 X
7 Pub]lcar informacion en pagina yveb institucional y redes OFICOM 5 %
sociales de cuentas oficiales intitucionales.
8 Momto.rear” publicacion de informacién en medios de OFICOM 180 .
comunicacion.
Total en: Minutos 660
Horas 11
Dias 1 Dias Efectivos




12.0 FLUJOGRAMA

GOBERNADORNVICEGOBERNADOR/
GERENTE

JEFE DE OFICINA DE COMUNICACIONES

DISPONER COBERTURA
INFORMATIVA

DELEGAR COBERTURA
INFORMATIVA

PERIODISTA

REVISAR Y AUTORIZAR DIFUSIOH

RECOGER INFORMACION Y
REDACTAR NOTA DE PRENSA

ENVIAR NOTA

DE PRENSA'Y

GOLGAR EN WEB

MONITOREAR PUBLICACION EN
MEDIOS




cODIGO: 0015-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE LA COMUNICACION: CONFERENCIA DE PRENSA.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir el protocolo de gestion de una conferencia de prensa de una
autoridad o funcionario del Gobierno Regional Lambayeque.

3.0 BASE LEGAL
a) Ley N2 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

\ 4.0 REQUISITOS
olicitud verbal o escrita

5.0 ETAPAS

a) El Gobernador/ Vicegobernador o Gerente a través de oficio o en forma verbal, dispone la
organizacion de conferencia de prensa al Jefe de la Oficina de Comunicaciones para dar a conocer a la
colectividad informacidn de interés general.

b) El Jefe de Comunicaciones delega a periodista la convocatoria a conferencia de prensa via teléfono o
e-mail.

c) El Periodista convoca via e-mail o teléfono detallando fecha, hora y lugar de realizacién de
conferencia de prensa.

d) El Jefe de Comunicaciones verifica cumplimiento de convocatoria y logistica necesaria para la
conferencia de prensa.

f) El Periodista monitorea publicacion de informacién difundida en los medios de comunicacién
asistentes a la conferencia de prensa.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del procedimiento: GR, VGR 0 GR
b) Culminacién del Procedimiento: OFCOM
7.0 DURACION

01 dia habil (10 horas)

Comunicacioén verbal/oficio
Informe de conferencia de prensa

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFCOM-002A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCOM-002A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : GESTION DE LA COMUNICACION: CONFERENCIA DE PRENSA

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

w O [U[= [O[A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total Observaciones
(Minutos) CONTROL / TIEMPO DE
OPERACION REVISION TRASLADO ESPERA ARCHIVO
1 Disponer  organizacion de conferencia de GR-VGR-GGIOFICOM 5 X
prensa.
) D,elege}r convocatopa a conferencia de prensa OFICOM- OFICOM 5 X
via teléfono o e-mail.
3 Ejecutar convocatoria de conferencia de prensa OFICOM- OFICOM 20 X
detallando tema, hora y lugar.
4 Verificar ‘cumpl|m|ento de convocatoria de OFICOM 10 X
conferencia de prensa.
5 Ofrecer conferencia de prensa ante periodistas. OFICOM 90 X
6 Monitorear p_ubllcacnon de informacion difundida OFICOM 480 X
en conferencia de prensa.
Totalen: Minutos 620
Horas 10
Dias 1 Dias Efectivos
Meses 0




12.0 FLUJOGRAMA

GOBERNADOR/VICEGOBERNADOR/ GERENTE
GENERAL '

DISPONER REALIZACION DE
CONFERENCIA DE PRENSA

JEFE DE OFICINA DE COMUNICACIONES

DELEGAR A PERIODISTA

CONVOCATORIA

SUPERVISAR CONVOCATORIA Y
LOGISTICA PARA CONFERENCIA

PERIODISTA

REALIZAR CONVOCATORIA via
E-MAIL Y TELEFONO

DE PRENSA

OFRECER CONFERENCIA DE

PRENSA

MONITOREAR PUBLICACION EN

MEDIOS DE COMUNICACION




cODIGO: 0016-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE LA COMUNICACION: PROGRAMACION DE ENTREVISTAS.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir el protocolo de gestién de entrevista de una autoridad o
funcionario del Gobierno Regional Lambayeque.

3.0 BASE LEGAL
a) Ley N2 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

\ 4.0 REQUISITOS
Solicitud verbal o escrita

5.0 ETAPAS

a) El Gobernador/ Vicegobernador o Gerente General coordina con Jefe de Comunicaciones entrevistas
en medios de comunicacidn.

b) El Jefe de Comunicaciones delega a Periodista la elaboracién de cronograma de entrevista de
autoridad y funcionario.

c) El Periodista elabora cronograma de entrevista de autoridad y funcionario.

d)El Gobernador/Vicegobernador o Gerente brinda declaraciones de interés regional.

e) El Jefe de Comunicaciones monitorea entrevista de Gobernador, Vicegobernador o Gerente

en medio de comunicacidn.

%)16.0 INSTRUCCIONES

~’/fa) Inicio del procedimiento: OFCOM
b) Culminacién del Procedimiento OFCOM
7.0 DURACION

01 dia habil (03 horas)

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del procedimiento: Comunicacidn verbal/oficio
b) Documento de término de procedimiento: Informe de entrevista

£-9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFCOM-003A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCOM-003A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : GESTION DE LA COMUNICACION: PROGRAMACION DE ENTREVISTAS

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
we O [l [0[A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total Observaciones
(Minutos) CONTROL / TIEMPO DE
OPERACION REVISION TRASLADO ESPERA ARCHIVO
1 Coordinar entrevista en m’edlo de comunicacion GRVGR-GG/OFICOM 5 X
para abordar tema de interés general.
2 Deleggr elaborac!on de programacién de OFICOM/ OFICOM 5 X
entrevistas de autoridades y/o funcionarios.
- \ON A /\ Elaborar cronograma de entrevistas a autoridades
’ S, \ 3 S OFICOM 60 X
87, ol T y funcionarios.
g vol s
Zoeeeer ":;l'(: R P
d lg\f.‘ N {10 .<
\’} oM & 4 Brindar declaraciones de interés regional. OFICOM 50 X
B i
%9 |
5 Mopnorear entrevista de funcionario o autoridad OFICOM 50 X
regional.
Total en : Minutos 170
Horas 3
Dias 0 Dias Efectivos
Meses 0
GOBERNADOR/ VICEGOBERNADORS GERENTE
; G!IEEN'ER.IIL JEFE DE COMUNICACIONES PERIODISTA

COORDINAR ENTREVISTA EN

MEDIOS

DELEGAR A PERIODISTA
PROGRAMACIOHN DE

ENTREVISTAS

PROGRAMAR ENTREVISTAS EN
PRENSA, RADIO Y TV

BRINDAR ENTREVISTA

MONITOREAR DIFUSION




cODIGO: 0017-GR.LAMB
1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE PRODUCTO INFORMATIVO DEL GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir la elaboracién de un producto informativo (revista, boletin o
volantes) del Gobierno Regional Lambayeque.

3.0 BASE LEGAL
Ley N2 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.0 REQUISITOS
\ Oficio de Requerimiento.

5.0 ETAPAS
a) El Gobernador o Vicegobernador encarga verbalmente a jefe de Comunicaciones elaboracién de
producto informativo para difundir obras y/o proyectos ejecutados por GR Lambayeque.
b) El Jefe de Comunicaciones delega a periodista produccidn y diagramacién de producto informativo
(segun sea el caso: revista, boletin o volante).
c) El periodista elabora producto informativo con fotos y textos.
d) El Jefe de Comunicaciones revisa contenido y diagramacion de producto informativo.
e) El Gobernador/ Vicegobernador aprueba producto informativo.
f) El Jefe de Comunicaciones encarga a secretaria la elaboracidon de oficio de requerimiento de
impresién.
g) La Secretaria de Imagen elabora oficio de requerimiento dirigido a Jefe de la Oficina Regional de
<‘Y Administracion (ORAD).

% h) La Secretaria de ORAD recepciona oficio y pasa a Jefe de ORAD quien con proveido dispone remision
T ot ‘i: de documento a Jefe de la Oficina de Logistica (OFLO).

HRULION i) La Secretaria de OFLO recibe documento y entrega a Jefe de OFLO para su atencion.
j) El Jefe de OFLO dispone contratacién de servicios de impresion.
k) La Secretaria de Comunicacion haceber la recepcién del producto informativo y coordina distribucidn
con oficio firmado por Jefe de Comunicaciones.

°

6.0 INSTRUCCIONES

GR/VGR
OFCOM
8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del procedimiento: Solicitud verbal
b) Documento de término del procedimiento: Oficio

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFCOM-004A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCOM-004A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : ELABORACION DE PRODUCTO INFORMATIVO DEL GRL

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

wo O [0 |Q[A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total TEMPO Observaciones
Minutos,
( ) OPERACION CROE’;II-:—;ghl TRASLADO DE ARCHIVO
ESPERA
1 Encargar elahoracion de producto informativo para difundir GR-VGR/ OFICOM 10 X
obrasy /o proyectos.
2 Delegar produccion de producto informativo. OFICOM/ OFICOM 10 X
3 Elaborar producto informativo con actividades y obras del OFICOM 7200 X
GRL.
4 Rewsa.r elabpracpljyde producto |pformat|v0: diagramacién, OFICOM 180 X
redaccion, disposicion de fotografias, etc.
5 Aprobar producto informativo para su publicacion. OFICOM 180 X
6 Encarggr ‘elabo.ramon}?e oficio para sthnar Ia‘ contratacion OFICOMIORAD 60 X
del servicio de impresién de producto informativo.
_Recep_c!onar oficio y d_|spone (_:ontratamén de servicios de ORADIOELO 2 X
impresion de producto informativo.
Ejecutar !a contrgtaaon de los servicios de impresion de OFLO 10080 X
producto informativo.
Rgcgpcppar produgtos informativo impresos y ejecutar OFICOM 10080 X X
distribucion de material.
7
Totalen : Minutos 27,830
Horas 464
Dias 58 Dias Efectivos
Meses 3




12.0 FLUJOGRAMA

GOBERNADOR/ VICEGOBERNADOR JEFE DE COMUNICACIONES PERIODISTA SECRETARIA OFICOM SECRETARIA ORAD JEFE DE ORAD SECRETARIA OFLO JEFE DE OFLO

ENCARGAR ELABORACION DE
PRODUCTO IFORMATIVO

DELEGAR A PERIODISTA
ELABORACION DE PRODUCTO
INFORMATIVO

ELABORAR PRODUCTO
INFORMATIVO

REVISAR CONTENIDOY
DIAGRAMACION DE PRODUCTO

INFORMATIVO

APROBAR PRODUCTO
INFORMATIVO Y DISPONER SU
PUBLICACION

DISPONER REQUERIMIENTO ELABORAR'Y DERIVAR
PARA SU IMPRESION DOCUMENTO DE
REQUERIMIENTO

RECEPCIONAR DOCUMENTO Y
DERIVAR A JEFE

AUTORIZAR Y DERIVAR A OFLO

RECEPCIONAR PRODUCTO
INFORMATIVO Y CORDINAR

RECEPCIONAR DOCUMENTO Y
DERIVAR A JEFE

DISTRIBUCION DISPONER CONTRATACION DE

SERVICIO




cODIGO: 0018-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE LOS SERVICIOS PUBLICITARIOS DEL GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir el protocolo para la gestidon de los servicios publicitarios en el
Gobierno Regional de Lambayeque.

3.0 BASE LEGAL
Ley N2 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

4.0 REQUISITOS
Solicitud u oficio

‘ - &\ 5.0 ETAPAS

v 8 ) El Gobernador o Vicegobernador coordina con Jefe de Comunicaciones emision de servicios
publicitarios dirigidos a la comunidad.
# b) El Jefe de Comunicaciones elabora contenidos informativos de servicios publicitarios.
) > c) El Gobernador o Vicegobernador revisa y aprueba contenidos informativos que seran difundidos.
! d) El Jefe de Comunicaciones encarga a secretaria elaboraciéon de requerimiento a Jefe de la Oficina
Regional de Administracién.
e) La Secretaria elabora documento de requerimiento a ORAD.
f) La Secretaria de ORAD hace recepcion de documento y pasa a Jefe de Oficina Regional de
Administracion a su vez con proveido deriva solicitud a jefe de Oficina de Logistica para su atencién.

Logistica quien dispone la contratacidn del servicio publicitario.
h) El Jefe de Comunicaciones monitorea difusidn de servicios publicitarios.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del procedimiento: VR /VGR
b) Culminacién del Procedimiento OFCOM
7.0 DURACION

14 dias habiles

=~HBORMULARIOS
a) Documento de inicio del procedimiento Solicitud
b) Documento de término de procedimiento Contratacion de servicio

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFCOM-005A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCOM-005A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque
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11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento ; GESTION DE LOS SERVICIOS PUBLICITARIOS DEL GRL

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

e O [Ulo [O]A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total o Observaciones
Minutos HEMPU
( ) OPERACION CONTROL TRASLADO DE ARCHIVO
/ REVISION [
Coordinar ~ emision de  servicios
1 L ) GR-VGR/ OFICOM 20 X
publicitarios dirigidos a la comunidad.
2 Elabgrgr comunicado escrito, radial o OFICOM 4320 X
televisivo.
3 Revisar y aprobar contenido publicitario. GR-VGR/ OFICOM 1440 X
4 Sol|§|t§r rqugrlmlento de contratacién de OFICOMIORAD 10 X
servicio publicitario a ORAD.
Derivar requerimiento a OFLO para la
5 atencion de la contratacién de servicios ORAD/OFLO 10 X
publicitarios.
6 EJeclut.a ) contratacion ~ de  servicios, OFLO 1140 X
publicitarios.
7 Mon!tgrear _pgbh_cauon ylo difusion de! OFICOM 10 X
servicio publicitario.
Totalen: Minutos 6,950
Horas 116
Dias 14 Dias Efectivos
Meses 1




12.0 FLUJOGRAMA

GOBERNADOR/ VICEGOBERNADOR JEFE DE COMUNICACIONES SECRETARIA OFICOM SECRETARIA DE ORAD JEFE DE ORAD SECRETARIA OFLO JEFE DE OFLO

COORDINAR EMISI(‘)H‘DE
COMUNICADO O DIFUSION DE
SPOT PUBLICITARIO

ELABORAR CONTENIDOS
PUBLICITARIOS

ELABORAR REQUERIMIENTO Y
DERIVAR A ORAD

RECEPCIONAR DOCUMENTO Y
DERIVAR A JEFE

AUTORIZAR CONTRATACION
DE SERVICIOS PUBLICITARIOS

RECEPCIONAR DOCUMENTOY
DERIVAR A JEFE DE OFLO

DISPONER CONTRATACION DE
SERVICIO PUBLICITARIOS

MONITOREAR DIFUSION DE )
SERVICIOS PUBLICITARIOS




cODIGO: 0019-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ORGANIZACION Y REALIZACION DE CEREMONIA PROTOCOLAR DEL GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

W\ 2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir el protocolo para la organizacion de las ceremonias protocolares
del Gobierno Regional Lambayeque

? 3.0 BASE LEGAL
‘ a) Decreto Supremo N2 100 -2005 —RE, aprueba la precedencia nacional y regional en ceremonias
protocolares.

4.0 REQUISITOS
Solicitud u oficio y Calendario civico

5.0 ETAPAS

a) El Gobernador, Vicegobernador o Gerencia General dispone organizacién de evento a Jefe de
) Comunicaciones.

@1| b) El Jefe de OFCOM delega a Relacionista Publico organizacion y planificacion de ceremonia protocolar.
c) El Relacionista Publico planifica ceremonia elaborando invitaciones, programa, protocolo y logistica.
d) El Jefe de OFCOM aprueba planificacion de ceremonia.

e) El Jefe de OFCOM dispone a secretaria elaboracién de documento con requerimientos dirigido a la
Oficina Regional de Administracién.

f) La Secretaria de ORAD hace recepcién de documento y pasa a jefe de ORAD quien a su vez deriva
documento a jefe de OFLO.

g) La Secretaria de OFLO hace recepcién de documento y pasa a Jefe de OFLO para su evaluacién y
atencion.

h) El Jefe de Logistica dispone contratacidn de servicios para realizacién de ceremonia.

i) El Relacionista Publico ejecuta ceremonia protocolar.

N >

6.0 INSTRUCCIONES
a) Documento de inicio del procedimiento: GR/VGR/GGR
b) Culminacién del Procedimiento OFCOM

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del procedimiento: Comunicacién verbal
b) Documento de término de procedimiento: Informe verbal

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFCOM-006A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCOM-006A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento : ORGANIZACION Y REALIZACION DE CEREMONIA PROTOCOLAR DEL GRL
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
e O | O A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total ::> D Observaciones
(Minutos) CONTROL TIEMPO DE
OPERACION | REVISION TRASLADO ESPERA ARCHIVO
1 Disponer  organizacion de  ceremonia  protocolar GR-VG-GG/ 20 X
institucional. OFICOM
2 Deleggr organizacion de evento si fuera el caso con otras OFICOMIOFICOM 10 X
organizaciones involucradas.
3 Planificar cerelmgnla elaborando invitaciones, programa, OFICOMIOFICOM 1140 X
protocolo y logistica.
4 Aprobar planificacién de ceremonia protocolar. OFICOM 10 X
5 Solicitar .Ia logistica necesaria para la realizacién de! OFICOM/ ORAD 10 X
ceremonia.
6 Dlsponer_ atencion de requerimiento de logistica para ORADIOFLO 1140 X
ceremonia protocolar.
7 Contratar la logistica necesaria para la realizacion de la OFLO 1140 X
ceremonia protocolar.
8 Ejecutar ceremonia protocolar institucional. OFICOM 240 X
Totalen: Minutos 3,710
Horas 62
Dias 8 Dias Efectivos
Meses 0




12.0 FLUJOGRAMA
GRIVGIGG JEFE DE OFCOM RELACIONISTAPUBLICO SECRETARIA OFCOM SECRETARIA DE ORAD JEFE DE ORAD SECRETARIA OFLO JEFE DE OFLO

DISPONER ORGANIZACION DE
CEREMONIA PROTOCOLAR

Delegar organizacion de
ceremonia protocolar

Planificar ceremonia
protocolar

Aprobar planificacion de
ceremonia protocolar

Hacer requerimiento
para logistica necesaria

Recepcionar solicitud y
derivarajefe de ORAD Disponer contratacion

de servicios

Recepcionar solicitud y Contrarar servicios
derivar ajefe

Ejecutar ceremonia
protocolar



CcODIGO: 0020-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION Y ORIENTACION AL PUBLICO USUARIO.

',\ .0 FINALIDAD
“Eske procedimiento sirve para describir el protocolo de atencidn al publico usuario que acude a un local
obierno Regional de Lambayeque.

v/

5 BASE LEGAL

') Ley N2 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

' b) Directiva N° 013 — 2016- GR.LAMB/PR, Disposiciones para la atencion del publico en la sede
central del Gobierno Regional de Lambayeque.

4.0 REQUISITOS

Z\\Ninguno

5.0 ETAPAS

a) El Usuario presenta su DNI en puerta de ingreso a Vigilante quien a su vez le orienta hacia la

Oficina de Atencidn al Usuario.

b) El Usuario acude a Oficina de Atencidn al Usuario donde entrega su DNI y es registrado en el

(7 plicativo informatico “Registro de Visitas”, recibiendo una tarjeta de identificacién “VISITANTE” que
':. rta durante su permanencia en la sede regional.

G El Usuario acude a la oficina para la atencidén correspondiente.

/") El Usuario retorna a la Oficina de Atencién al Usuario donde deja el identificador de visitante y recoge

su DNI, mientras se registra en el aplicativo informatico su salida.

—

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del procedimiento OFDH (Servicio de Vigilancia) / OFCOM
b) Culminacién del Procedimiento OFCOM
7.0 DURACION

01 dia habil (02 hora)

8.0 FORMULARIOS
% a) Documento de inicio del procedimiento Presentacion de DNI
“2\o) Documento de término de procedimiento Retorno de DNI

.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFCOM-007A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCOM-007A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento ATENCION Y ORIENTACION AL PUBLICO USUARIO
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
« 009 [D[A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total T Observaciones
Minutos
( )OPERACION CROEh\l/Egh/ TRASLADO| DE | ARCHIVO
: i ESPERA
) ontrofar ingreso der publico verficando VGLACOFCON ; .
2 informdtico de la pagina web QFICOM 5 X
inctitupinnal
g | eotardenin O a0 Qe vy e necopens | 1 X
ala sede regional para realizar
A Regmtrarlsahda}lde wsna/mle en el OFICOM 5 X
aplicativo informatico de la pagina weD
Total en: Minutos 135
Horas 2
Dias 0 Dias Efectivos
Meses 0
12.0 FLUJOGRAMA
VIGILANCIA OFCOM OFICINFIS

Identificar a ciudadano

Registrar en plataforma
virtual a ciudadano

Atender a ciudadano en
sus gestiones

Registrar salida de

ciudadno en plataforma
virtual




CcODIGO: 0021-GR.LAMB
1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO DE MAXIMAS DISTINCIONES A PERSONAS E INSTITUCIONES.

2.0 FINALIDAD

3.0 BASE LEGAL

a) Acuerdo Regional N° 004-2003- GR.LAMB/PR, aprueba entrega de maximas distinciones “Sefior de Sipan”
y “Cultura Sican” y Acuerdo Regional N° 073-2003-GR.LAMB./CR, ampliar cobertura de Condecoracién Sefior
de Sipan.

4.0 REQUISITOS
Solicitud u oficio y autorizacién con proveido

5.0 ETAPAS

a) La Secretaria de Tramite Documentario recepciona solicitud de otorgamiento de distinciones y remite
documento a Secretaria General.

b) La Secretaria de Secretaria General hace recepcién de documento y pasa a Secretario General quien
deriva documento a Gobernador para analisis y toma de decisiones.

c) Con proveido de Gobernador documento es derivado al Jefe de Comunicaciones para su atencion.

d) La Secretaria de la Oficina de Comunicaciones hace recepcién de documento y pasa a Jefe de
Comunicaciones para su atencion.

e) El Jefe de OFCOM dispone que secretaria de OFCOM envié oficio a Jefe de la Oficina Regional de
Administracién para pedir confecciéon de medalla o placa recordatoria.

f) La Secretaria de ORAD hace recepcidén de documento y pasa a Jefe de Orad para proveido.

g) La Secretaria de OFLO hace recepcién de documento y pasa a Jefe de OFLO para su atencion.

h) El Jefe de OFCOM elabora y deriva proyecto de resolucion de reconocimiento a Oficina Regional de
Asesoria Juridica (ORAJ) para evaluacion y visto bueno.

i) El Jefe de ORAJ da visto bueno y deriva a Secretaria General para su visto bueno.

j) El Secretario General da visto bueno y deriva a Gobernacidon para firma de gobernador regional.

k) El gobernador firma resolucidn de reconocimiento y secretaria de Gobernacion deriva a Oficina de Gestidn
Documentaria para numeracion y notificacion.

[) El técnico de Gestién Documentaria numera y notifica.

m) El Jefe de Comunicaciones coordina entrega de resoluciéon y medalla en acto publico.

“¥6.0 INSTRUCCIONES

d) Documento de inicio del procedimiento DGD

Qél b) Documento de término de procedimiento OFCOM
7.0 DURACION
03 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS

a) Documento de inicio del procedimiento Solicitud u oficio

b) Documento de término de procedimiento Comunicacion verbal o escrita
9.0 DIAGRAMACION

a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFCOM-008A)

b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCOM-008A)

10.0 APLICABILIDAD

Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento : OTORGAMIENTO DE MAXIMAS DISTINCIONES A PERSONAS E INSTITUCIONES GRL
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
O O 01A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total - Observaciones
Minutos HEMFY
( ) OPERACION CONTROL TRASLADO|  DE ARCHIVO
| REVISION centon
1 Regepglf)nar solicitud de reconocimiento a persona 0 DIGD 5 X
institucion.
2 Derivar solicitud para su evaluacion. DIGDISG 5 X
3 Analizar requerimiento en base a documentacion SGIGR 5 ‘
presentada
4 ‘Aprpba‘r, otorgamiento de méxima distincién a persona e R 15 .
institucion.
5 Realizar .lfl coordlnacm‘nes para la confeccion de medalla y OFICOM ORADIORAJ 20 .
elaboraci6n de resoluciones.
6 Dispone contratacion de medalla para reconocimiento. ORAD/ OFLO 1440 X
7 Revisar contenido de resolucion de reconocimiento. SG/ ORAJ 60 X
Firmar resolucion de reconocimiento. GR 30 X
8 Entregar medalla y resolucion en acto piblico. OFICOM 60 X
Totalen: Minutos 1,650
Horas 28
Dias 3 Dias Efectivos
Meses 0




12.0 FLUJOGRAMA

DIGD 56 SECRETARIAGR GR SECRETARIA OFCOM JEFEOFCOM SECRETARIA ORAD JEFEORAD SECRETARIA OFLO JEFEDEOFLO JEFEDE ORAD

Receprna sobctud de
premiBcn para persind o
sthciin

Derivar selicitud a CR
para su evaluacion

Recpeciona documento

7 Gobernador andiza
 deriva 2 Gobemador

solicitud

Contratar servicios de
elaboracion de medalla

Comunicar rechazo de
soficitud

Reteptionar solicitud

Recepcionar solicitud
£on visto bueno

Gestionar medallay
proyecta resolucion

Darvisto bueno 2
reselucion

Disponer confeccion de
medalla

Solicitar requerimients
de medalla

Retepeionary derivar a
Jefede ORAD

Otorgar visto bueno a

resolucion

Firmar resolucion de
reconacimiento
Entregar en ceremonia
publica




CcODIGO: 0022-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE USO DE AUDITORIO.

2.0 FINALIDAD
N Este procedimiento sirve para describir el protocolo para uso formal de auditorios de Gobierno Regional
7.\ Lambayeque
% 8.0 BASE LEGAL
h) DIRECTIVA 001- 2011, que norma el uso de la sala de videoconferencia.
4/ d) DIRECTIVA 004-2009-GR.LAMB, que norma el uso del auditorio de la sede del Gobierno Regional.

s

Ve 8’

&

4.0 REQUISITOS
Solicitud u oficio, disponibilidad en fecha y hora sefialada

5.0 ETAPAS

a) La Secretaria de Gestidon Documentaria deriva solicitud de uso de auditorio a secretaria de la
Secretaria General.

b) La Secretaria de Secretaria General hace recepcion de documento y deriva a Oficina de
Comunicaciones para su evaluacion.

c) La Secretaria de Comunicaciones hace recepcién de documento y deriva documento a Jefe de
OFCOM.

d) El Jefe de OFCOM dispone verificacién de disponibilidad de auditorio.

e) El Jefe de OFCOM acepta o deniega solicitud segun verificacion de disponibilidad de auditorio.

g) Si el documento es denegado, secretaria de OFCOM informa verbalmente decisidn a interesado.

h) Si el documento es aceptado se comunica a personal de OFCOM encargado de auditorio para la
prestacién del servicio.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Documento de inicio del procedimiento: Oficina de Gestion Documentaria
b) Documento de término de procedimiento: OFCOM

7.0 DURACION
01 dia habil (1 hora).

8.0 FORMULARIOS
£4d) Documento de inicio del procedimiento Solicitud u oficio
p) Documento de término de procedimiento Informe de ocurrencias

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFCOM-009A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCOM-009A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedin GESTION DEL USO DE AUDITORIO
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
e O [ | O] A
ON A . Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total Observaciones
A% (\\ (Minutos) CONTROL TIEMPO
Q‘_(r 6.) L/ OPERACION | REVISION TRASLADO DE ARCHIVO
b Ve %\ ESPERA
RY. -5‘ - ';:i.é.‘ iy : 1 |Recepcionar solicitud de uso de auditorio. DIGD 5 X
K
o PLANDR P 10 . " -
“} g e 9 Dgnvar __para eva!uaqon solicitud de acuerdo a SG/ OFICOM 5 «
®,. o disponibilidad de auditorio.
0, Aprobar uso de auditorio previa evaluacion de
3 h o L L OFICOM 10 X
disponibilidad y uso para actividades sin fines de lucro.
4 |Derivar solicitud para su atencion. OFICOM/OFICOM 5 X
5 Conflrmar verbalmgnte la aceptacién o rechazo de solicitud OFICOM 30 X
explicando los motivos.
6 E!ecuta}r atencmn. con uso de auditorio con la logistica OFICOM 10 « «
disponible en el mismo.
Totalen : Minutos 65
Horas 1
Dias 0 Dias Efectivos
Meses 0
12.0 FLUJIOGRAMA
DIGD SG SECRETARIA OFCOM JEFE DE OFCOM PERSOMAL DE OFCOM

Recepcionar y derivar solicitud
de uso de auditogio

Derivar solicitud de uso
de auditorio

Recepcionary derivar
a jefe de OFCOM

Disponer verflicacién de
disponibilidad de muisorio

Comunicar verbalmente
rechazo de solicitud

Atender solicitud de use
de autorio




CcODIGO: 0023-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Adquisicidn de bien o contratacidon de servicio sin proceso de seleccidn.

2.0 FINALIDAD

J a)
b)
c)

Este procedimiento sirve para describir el mecanismo para la atencion oportuna de la adquisicion de

//3.0 BASE LEGAL

Ley N° 28650 - “Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado”.
Ley N° 28411 - “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.
Ley N° 28425 - “Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos”.

4.0 REQUISITOS

a)

Oficio de la Unidades Orgdnica que solicita la adquisicién del bien o la contratacién del servicio sin
proceso de seleccion.

5.0 ETAPAS

a)

b)

La Secretaria recepciona el documento de la unidad organica que requiere la adquisicidon de un bien
o la contratacion de un servicio sin proceso de seleccién, el mismo que es entregado al Jefe de la
Oficina de Logistica.

El Jefe de la Oficina de Logistica, revisa la documentacién y mediante proveido deriva el documento
al responsable del control y ejecucidon presupuestal, documento que es tramitado a través de la
secretaria de la oficina.

La secretaria registra la derivacidon del documento el mismo que es entregado al responsable del
control y ejecucion presupuestal.

El responsable del control y ejecucién presupuestal recepciona el documento y previa revision lo
deriva al encargado de la cotizacion.

El encargado de cotizar, el bien o el servicio, recepciona el documento y solicita a los proveedores la
proforma del bien o del servicio.

Los proveedores presentan su proforma al cotizador quien elabora el cuadro comparativo y luego
devuelve al responsable del control y ejecucién presupuestal.

El responsable del control y ejecucion presupuestal recepciona el cuadro comparativo y lo deriva al
coordinador de adquisiciones o de servicios.

Si el documento es recepcionado por el coordinador de servicio, previa revision y proveido lo deriva
al responsable de elaborar la orden de servicio.

El responsable de elaborar la orden de servicio, recepciona el documento y elabora dicha orden de
servicio quien entrega la orden elaborada al coordinador de adquisiciones para su firma y firma del
jefe de logistica.

Firmada la orden de servicio es entrega al auxiliar administrativo para el tramite respectivo.

El auxiliar administrativo recepciona y entrega la orden de servicio (02 juegos) a la oficina de
contabilidad y archiva (01 juego) la orden de servicio.

Si el documento es recepcionado por el coordinador de adquisiciones, previa revisién y proveido lo
deriva al responsable de elaborar |la orden de compra

m) El responsable de elaborar la orden de compra, recepciona le documento y elabora la orden de

n)

compra quien entrega la orden elaborada al coordinador de adquisiciones para su firma y firma del
jefe de logistica.
Firmada la orden de compra es entrega al auxiliar administrativo para su tramite respectivo.



o) El auxiliar administrativo recepciona y entrega la orden de compra (01 juego) al responsable del
almacén, (01 juego) al proveedor, (02 juegos) la oficina de contabilidad y archiva (01 juego) la orden
de compra.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento: Unidad(es) Organica(s).
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Tesoreria.

¥ 8.0 FORMULARIOS
a) Formato de inicio del documento del Procedimiento : Oficio
b) Formato del término del documento del Procedimiento: Comprobante de pago

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFLOG-001A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFLOG-001A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque




11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : ADQUISICION DE UN BIEN O CONTRATACION DE UN SERVICIO SIN PROCESO DE SELECCION.

DESCRICION GRAFICA DEL EVENTO
, Tiempo O |:> D A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO U’:f::" Total Observaciones
Wit openncon| O eas 0| PO O v
REVISION ESPERA
| [ececovssouowoemausoonoeuneos | wiess | |
CONTRATACIGN DE UN SERVICI SINPROCESO DE SELECCION. | Orgénica
2 |oeRivER ELoUCUMENTO T IENEE
3. |REGISTRAR LA DERIVACION DELDOCUVENTO 0 | 15|
0FL0/
4 [RECEPCIONAR EL DOCUMENTO, REVSER Y DERIAR CONTROLY | 30 "
ERCPPTAL
. [receconaecoanemovsoucamoronmor. | oo/ | |
BIEN O DELSERVICO, COTZACION
0FL0/ |
6 |RECEPCIONAR LAS PROFORMES 1440 " 03 dias
COTZACION
0FL0/
7 |FLABORAR Y DERIVAR ELCUADRO COMPARATIVO 0|
COMZACION
0FL0/
8 RECEPCIONAR Y DERIVAR ELCUADRO COMPARATIVO ooRD. | 30 |
100, 0 SER.
OFL0/
9 RECEPCIONAR LA DOCUMENTACIONY ELABORAR ORDEN oo, | 30 |
100, 0 SER.
0FL0/
TRAVITAR LA ORDEN DE SERVICIOS PARA FIRMA DE LOS
0 eesponsaais COORD. 180 1
100, 0 SERY.
11 [RECEPCIONAR LA RDEN DE SERVICIO PARA TRAMITE o0 | 0 | ¥
12 [SOLICITAR COMPROBANTE DE PAGO 0RO | 1440 : 03 dias
13 [TRAVITAR LA ORDEN o0 | 60 | :
TOTALEN: Minutos 3510
Horas 60
Dias 7 DiasEfectivos

Meses 0




12.0 FLUJOGRAMA
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CcODIGO: 0024-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Adquisicidn de bien o contratacion de servicio o ejecucion de obra por proceso de seleccidn.

2.0 FINALIDAD

7 a)
b)
<)

Este procedimiento sirve para describir el mecanismo para la atencion oportuna de la adquisicion de

//3.0 BASE LEGAL

Ley N° 28650 - “Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado”.
Ley N° 28411 - “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.
Ley N° 28425 - “Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos”.

4.0 REQUISITOS

a)

Oficio de la unidad organica que solicita la adquisicién de bien o la contratacién de un servicio o la
ejecucién de obra por proceso de seleccion.

5.0 ETAPAS

a)

b)

h)

La Secretaria recepciona el documento de la unidad organica que requiere la adquisicién de bien o
la contratacion del servicio por proceso de seleccion, el mismo que es entregado al Jefe de la Oficina
de Logistica.

El Jefe de la Oficina de Logistica, revisa la documentacién y mediante proveido deriva el documento
al responsable del control y ejecucidon presupuestal, documento que es tramitado a través de la
secretaria de la oficina.

La secretaria registra la derivacidon del documento el mismo que es entregado al responsable del
control y ejecucion presupuestal.

El responsable del control y ejecucién presupuestal recepciona el documento y previa revisién lo
deriva al encargado de realizar de la cotizacidn.

El encargado de cotizar, el bien o el servicio, recepciona el documento y solicita a los proveedores el
costo del bien o del servicio por adquirir.

Los proveedores presentan su proforma al cotizador quien elabora el cuadro referencial, el mismo
que con informe es puesto de conocimiento al jefe de logistica.

La secretaria de la oficina de logistica recepciona el informe elaborado por el cotizador y lo entrega
al jefe de la oficina, a partir del cual la secretaria elabora el oficio dirigido al drea de adquisiciones y
contrataciones.

El Area de Adquisiciones y Contrataciones lleva a cabo el proceso de seleccién, cuyo resultado se
devuelve a la OFLO.

El Area de Adquisicidn y Contrataciones lleva a cabo el proceso de seleccién, cuyo resultado se
devuelve a la Oficina de Logistica-OFLO La secretaria recepciona el contrato que se ha suscrito, entre
la Oficina de Administracién y el proveedor y lo entrega al jefe de oficina quien deriva el contrato al
responsable del control y ejecucion presupuestal.

El responsable de control y ejecucidn presupuestal recepciona el contrato y lo deriva a al
coordinador de adquisiciones o de servicios.

Si el documento es recepcionado por el coordinador de servicio, previa revisién y proveido lo deriva
al responsable de elaborar la orden de servicio.

El responsable de elaborar la orden de servicio, recepciona el documento y elabora la orden de
servicio; entrega la orden elaborada al coordinador de adquisiciones para su firma y posterior hace
lo mismo al jefe de logistica.



[) Firmada la orden de servicio es entrega al auxiliar administrativo para el tramite respectivo.

m) El auxiliar administrativo recepciona y entrega la orden de servicio (02 juegos) a la oficina de
contabilidad y archiva (01 juego) la orden de servicio.

n) Si el documento es recepcionado por el coordinador de adquisiciones, previa revisidon y proveido lo

deriva al responsable de elaborar la orden de compra

El responsable de elaborar la orden de compra, recepciona el documento y elabora la orden de

compra, luego entregada al coordinador de adquisiciones para su firma y posteriormente es

firmado por el jefe de logistica.

Firmada la orden de compra es entrega al auxiliar administrativo para su tramite respectivo.

El auxiliar administrativo recepciona y entrega la orden de compra (01 juego) al responsable del

almacén, (01 juego) al proveedor, (02 juegos) la oficina de contabilidad y archiva (01 juego) la orden

de compra.

Si el proveedor ha cumplido con todo lo requerido y estipulado en el contrato se elabora una

constancia de entrega del bien o prestacion de servicio, por el auxiliar administrativo, la misma que

es derivada mediante oficio a la Oficina de Finanzas para la devolucién de su carta fianza, cuando el

proveedor lo solicite.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento: Unidad(es) Organica(s).
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Tesoreria.

7.0 DURACION
67 dias habiles

8.0 FORMULARIOS
a) Formato de inicio del documento : Oficio
b) Formato del término del documento : Comprobante de pago

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFLOG-002A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFLOG-002A)

\\ 10.0 APLICABILIDAD
3 Gobierno Regional Lambayeque




11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : ADQUISICION DE UN BIEN O CONTRATACION DE UN SERVICIO POR PROCESO DE SELECCION.

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

) ) Tiempo A
A \:,):’ :;Q\ Paso DENOMINACION DEL EVENTO UnAI(:::o Total O |:> D Observaciones
& )
%..--;‘ i % Wit OPERACION CONTROL TRASLADO TENPO DE ARCHIVO
R N L/ REVISION ESPERA
W, Jacon &
Ch > 1 RECEPCIONAR SOLICITUD DE ADQUISICION DE UNBIEN O LA Unidad s X
CONTRATACION DE UN SERVICIO SIN PROCESO DE SELECCION. Organica
2 (DERIVAR ELDUCUMENTO OFL0 30 X
3 [REGISTRAR LA DERIVACION DEL DOCUMENTO 0Fl0 15 X
OFL0/
4 |RECEPCIONAR ELDOCUMENTO, REVISAR Y DERIVAR CONTROLY | 30 X
EJECPPTAL
RECEPCIONAR ELDOCUMENTO Y SOLICITAR PROFORMADELBIENO |  OFLO/ n )
DELSERVICIO. COTIZACION
OFL0/ '
RECEPCIONAR LAS PROFORMAS 1440 X 03 dias
COTIZACION
OFl0/
ELABORAR Y DERIVAR EL CUADRO REFERENCIAL 30 X
COTIZACION
OFl0/
RECEPCIONAR EL CUADRQ REFERENCIAL COORD. 30 X
ADQ,
REMITIR EL CUADRO REFERENCIAL OFLO | 28300 X 60 dias
OFl0/
RECEPCIONAR EL CONTRATO Y ELABORAR ORDEN CO0R0. 30 X
ADQ.0
SERV.
OFL0/
1 TRAMITAR LA ORDEN DE SERVICIOS PARA FIRMA DE LOS COORD. 190 )
RESPONSABLES ADQ.0
SERV.
12 |RECEPCIONAR LA ORDEN DE SERVICIO PARA TRAMITE OFL0 30 X
13 |SOLICITAR COMPROBANTE DE PAGO OFL0 1440 X X 03 dias
14 |TRAMITAR LA ORDEN OFL0 60 X
TOTALEN: Minutos 32,370
Horas 540
Dias 67 Dias Efectivos
Meses 3



12.0 FLUIOGRAMA
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CcODIGO: 0025-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Asignacién de vehiculo oficial liviano.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir el mecanismo para la atencién oportuna de la programacién en

a)

a)

b)
c)

d)

la asignacidn del vehiculo liviano, que requieren las diferentes Unidades Organicas.

Ley N° 28411 - “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

Ley N° 28425 - “Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos”.

Ley N° 27785 - “ Ley Orgdnica del Servicio Nacional de Control”

R.J. N° 118-80-INAP/DNA - “Norma Generales del Sistema de Abastecimiento”, entre ellas Norma
SA.07-INAP/DNA - “Verificacion del estado y utilizacion de los bienes y servicios”

Decreto Regional N° 019-2013-GR.LAMB/PR — que aprueba la Directiva N° 009-2013-GR.LAMB -
“Normas para uso, control y mantenimiento de vehiculos y Abastecimiento de Combustible de
Servicio Oficial en el Gobierno Regional de Lambayeque.

4.0 REQUISITOS

Oficio de la unidad organica que solicita el uso del vehiculo liviano.

5.0 ETAPAS

La Secretaria recepciona el documento de la unidad organica que requiere el uso del vehiculo
liviano, documento que es entregado al Jefe de Logistica.

El jefe de la Oficina de Logistica, revisa la documentacién y mediante proveido lo deriva al
responsable de la programacion y control de salidas de los vehiculos livianos.

La secretaria registra la derivacién del documento presentado por la unidad orgdnica que requiere el
uso del vehiculo al area competente, y lo entrega al responsable del control de los vehiculos livianos.
El responsable de la programacion y control de los vehiculos livianos, recepciona el documento y
verifica que unidad disponible existe para brindar la atencién, elaborando por duplicado la papeleta
de autorizacién de Salida de Vehiculo y de ser posible se elabora el vale de combustible para el
vehiculo, documentos que son entregados al vigilante o al chofer responsable del vehiculo liviano.

El chofer entrega al vigilante la papeleta de salida del vehiculo y el vale de combustible al grifo que
abastece.

El responsable de la programacidén y control de los vehiculos recepciona del vigilante las papeletas
de salidas de los vehiculos

El responsable de la programacién y control de los vehiculos elabora un cuadro de la salida del
vehiculo, el mismo que es derivado al jefe de la Oficina de Logistica.

El responsable de la programacién y control de los vehiculos registra en el portal de transparencia el
cuadro de la salida del vehiculo, el recorrido efectuado y archiva el documento.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Unidad(es) Organica(s).
b) Culminacién del Procedimiento : Oficina de Logistica

7.0 DURACION

01 dia habil

8.0 FORMULARIOS



a) Formato de inicio del documento del Procedimiento :
b) Formato del término del documento del Procedimiento: Papeleta de salida del vehiculo liviano

9.0

DIAGRAMACION

Oficio

a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFLOG-003A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFLOG-003A)

10.0 APLICABILIDAD

N\ Gobierno Regional Lambayeque

HOJA DE ANALISS DEL PROCEDIMIENTO (formato )

Procedimiento : PROGRAMACION PARA ASIGNACION DE UN VEHICULO OFICIAL LIVIANO

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

| Tiempo
- DENOVINACION DELEVENTO U':f::" Totd O E> D A Obsericioes
it oracn | ool ™% e
REVSON EPERA
RECEPIONARSOLCTUD O ASIGUACION DELVEHCULO LVANO Ol:glaijcda 0|
DERVARELDUCUNENTO TRIEREE
REGISTRAR A DERVACIONDEL DOCUNENTO o | 0 |
RECEPIONAR LDOCUMENTO TRIEREE
BUALACIONY ATENDE TRIEREE
FABORA,REGSTRAYDERVAELIVORNE TRIEREE
RECEOONRELIVORME TRIEREE
APRUEBAELIVORNE TRIEREE
DUBLCAEN PORTADE TRANSPARENCI o | 0|
TOTLEN: Mitos 240
Horas 4
Dias 1 DiasEfectivos
Meses 0




12.0 FLUJOGRAMA
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CcODIGO: 0026-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Control de cemento asfaltico (PEN 60/70) y Asfalto Liquido (MC-30).

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir el adecuado control del cemento asfalto PEN 60/70 Y Asfalto

Liguido MC-30 para la atencién oportuna en la construccién de carreteras.

N\ 3.0 BASE LEGAL

Ley N° 28411 - “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

Ley N° 28425 - “Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos”.

Ley N° 27785 - “ Ley Orgdnica del Servicio Nacional de Control”

R.J. N° 118-80-INAP/DNA - “Norma Generales del Sistema de Abastecimiento”, entre ellas Norma
SA.07-INAP/DNA - “Verificacion del estado y utilizacion de los bienes y servicios”

Decreto Regional N° 019-2013-GR.LAMB/PR — que aprueba la Directiva N° 009-2013-GR.LAMB -
“Normas para uso, control y mantenimiento de vehiculos y Abastecimiento de Combustible de
Servicio Oficial en el Gobierno Regional de Lambayeque.

4.0 REQUISITOS

b)

g)

h)

a) Oficio de la unidad orgdnica que solicita el uso del asfalto liquido.
5.0 ETAPAS
a) Servicio de Equipo Mecdnico solicita el producto a través de la Gerencia Regional de Infraestructura,

Vivienda y Saneamiento-GRIN, el mismo que es derivado a la Oficina de Logistica. El Jefe de Logistica
autoriza se gire la Orden de Compra. El Responsable del control del asfalto coordina la adquisicion
ademas de los precios y el documento que debe contener los volumenes de insumos proporcionales
para la elaboracién de mezcla asféltica seglin el metro cubico a asfaltar.

El Responsable, registra datos como: obra a atender, volumen, importe y coordinara con logistica
para que inicie el proceso del pago contra entrega. Asi como con la planta chancadora para una
entrega oportuna del producto.

El responsable elabora el Oficio al Proveedor del asfalto indicando el Comprobante de Pago, Orden
de compra, cuenta corriente de Banco, Importe, volumen, fecha, el RESPONSABLE entrega al
transportista, para que Petroperu atienda el producto y asi enviarlo en cisternas de 8000 Glins.
Aprox. a la planta chancadora (MC-30 en obras), previa coordinacion con el Responsable, quien
informa constantemente sobre los saldos existentes a Petroperu.

El Responsable recepciona las facturas, guias y documentacién correspondiente con la conformidad
de la atencidn del producto sustentada por el personal de la planta chancadora.

El Responsable efectia control minucioso ya que el volumen es variable debido al factor de
esponjamiento por temperatura asi como sujeto a la variabilidad de precios.

El Responsable coordina con adquisiciones y si existiera variabilidad en el volumen por cada Orden
de Compra se procedera a la elaboracion de la Nota de Modificacion.

El Responsable mediante documentos como facturas, guias, Comprobantes, entre otros informa a la
Oficina de Logistica, Almacén y la Oficina de Contabilidad, para el archivo, elaboracién de pecosas y
liguidacién de la Orden de Compra respectivamente. La documentacion es archivada — Control de
asfaltos.

El Responsable también informa al finalizar el contrato de adquisicién del asfalto, sobre la atencién
del mismo anexando el cuadro de control: No de Ordenes de Compra, facturas, fechas, volimenes,
importes (S/.), porcentajes, y asi sugerir la devoluciéon de la posterior carta fianza, el proceso
también se archiva en documentos de Control de asfaltos.



6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Servicio del Equipo Mecdnico - GRINCVS.
b) Culminacién del Procedimiento : Planta de Asfalto - Batangrande

7.0 DURACION

01 dia habil

a) Documento de inicio del documento : Oficio
b) Documento del término del documento : Oficio

4 9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFLOG-004A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFLOG-004A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque




11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : CONTROL DE ASFALTO (PEN 60 / 70 y MC-30)

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

, Tiempo
Paso|  DENOMINACION DEL EVENTO UT:Z:° Total O |:> D A Observaciones
Wit opeRAcioN | VRO | reasiano| PO P ko
REVISION ESPERA
1 |RECEPCIONAR SOLICITUD DEL ASFALTO nicad | X
Organica
2 |DERIVAR EL DUCUMENTO N EE X
3 [REGISTRAR LADERIVACION DELDOCUMENTO | OFL0 | 30 X
4 [RECEPCIONAR ELDOCUMENTO N E X
5 [EVALUACION Y ATIENDE 00 | 40 X
6 |FLABORA REGISTRAYDERIVAELINFORME | OFLO | 30 X
7 [RECEPCIONAR ELINFORME 00 | 30 X
8 [ARCHIVAELINFORME 00 | 30 X
TOTALEN Minitos 240
Horas 4
Dias 1 DiasEfectivos
Meses 0




12.0 FLUJOGRAMA
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cODIGO: 0027-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Control de combustible en maquinaria liviana.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir el procedimiento que permita establecer los mecanismos para

. a) Ley N° 28411 - “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

b) Ley N° 28425 - “Ley de Racionalizacidn de los Gastos Publicos”.

c) Ley N° 27785 - “ Ley Organica del Servicio Nacional de Control”

d) R.J. N° 118-80-INAP/DNA - “Norma Generales del Sistema de Abastecimiento”, entre ellas Norma
SA.07-INAP/DNA - “Verificacion del estado y utilizacion de los bienes y servicios”

e) Decreto Regional N° 019-2013-GR.LAMB/PR — que aprueba la Directiva N° 009-2013-GR.LAMB -
“Normas para uso, control y mantenimiento de vehiculos y Abastecimiento de Combustible de
Servicio Oficial en el Gobierno Regional de Lambayeque.

4.0 REQUISITOS
a) Oficio de la Unidad Orgdanica que solicita el combustible.

5.0 ETAPAS

a) La Unidad Organica elabora el documento solicitando el combustible.

b) La Secretaria recepciona el documento de la unidad organica que requiere el combustible, el mismo
que es entregado al Jefe de la Oficina de Logistica.

c) El jefe de la Oficina de Logistica revisa la documentacién y mediante proveido lo deriva al auxiliar

administrativo responsable del control del combustible.

La secretaria registra la derivacién del documento y lo entrega al responsable del control de

combustible.

El Responsable recepciona el documento y previo anadlisis emite el vale de combustibles

considerando datos como distancias a recorrer, oficina solicitante, volumenes, tipo de combustible,

responsable de comisidn entre otros; asi como el nimero de la Orden de compra y el Grifo.

El Responsable recepciona del grifo correspondiente, la relacion de facturas y listado de vales

respectivos los mismos que son revisados minuciosamente para ser derivados posteriormente a

logistica y almacén respectivamente. Iniciando asi el proceso de pago de dicho combustible

consumido, asi como para la elaboracién de la pecosa.

g) El Responsable de elaborar periddicamente los diversos cuadros para control de combustibles como:
Numero de papeletas y vales de combustibles atendidos, consumo por oficina, segun el tiempo,
volumen tipo y costo de combustibles; También elabora el consumo de combustible por cada
Unidad Movil considerando el tiempo, volumen, tipo, costo, distancias recorridas vencimiento de
brevetes, SOAT, porcentajes, relacidn de choferes entre otros pardmetros a considerar en el presente
rubro.

h) El Responsable registra y publica en el portal de transparencia del Gobierno Regional el cuadro del
consumo del combustible y archiva el documento.

d)




6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento: Unidad(es) Organica(s).
b) Culminacidn del Procedimiento : Oficina de Logistica

7.0 DURACION
01 dia habil

) Formato de inicio del documento : Oficio

2 # 9.0 DIAGRAMACION
. a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFLO-005A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFLO-005A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento : CONTROL DEL COMBUSTIBLE EN MAQUINARIA LIVIANA Y PESADA
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
=[O O]O]A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO U'X‘::: °1 Total Observaciones
(Winutos) operacion | “OVTROL/ | reasi apo | MEMPO DE |\ chivo
REVISION ESPERA
| [RECEPCIONAR SOLICITUD DE ASIGNACION DEL VEHICULO Unidad | o )
LIVIANO Organica

2 | DERIVAR EL DUCUMENTO OFL0 | 30 X

3 |REGISTRAR LA DERIVACION DEL DOCUMENTO OFl0 | 20 X

4 |RECEPCIONAR EL DOCUMENTO OFLO 30 X

5 |EVALUACION Y ATIENDE OFLO 30 X

6 |ELABORA, REGISTRA Y DERIVA EL INFORME OFLO 30 X

7 |RECEPCIONAR ELINFORME OFLO 30 X

8 |APRUEBAEL INFORME OFLO 30 X

9 [PUBLICAEN PORTA DE TRANSPARENCIA OFLO 20 X
| TOTALEN: Minutos 240

Horas 4
Dias 1 Dias Efectivos

Meses 0




12.0 FLUJOGRAMA
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CcAODIGO: 0028-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOS.
Gestidn de Almacén.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir la gestion de ingreso, control y salida de los bienes dentro del

. b) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, D.L. 1017(2008), D.S. N2 184-2008-EF con
Modificaciones: Ley N2 29873, D.S. N2 138-2012-EF y D.S. N2 116-2013-EF).

¢) Manual de Organizacidon y Funciones del Gobierno Regional Lambayeque aprobado con Decreto
Regional 016-2011.GR/LAMB/PR de fecha 27 de Octubre del 2011

4.0 REQUISITOS:

a) Orden de compra firmada por Jefe de la Oficina de Logistica y el Coordinador de Adquisiciones
(Incluida en el SIAF).

b) Documentos de pago (factura, boleta)

c) Guias de remision.

5.0 ETAPAS

a) El Auxiliar Administrativo de la Oficina de Logistica envia las Ordenes de Compra emitidas en
original, con el V°B° del Coordinador de Adquisiciones.

b) El Coordinador de almacén recepciona y dispone registro las Ordenes de Compra.

c) La Secretaria registra las Ordenes de Compra en un Cuaderno de Registro.

d) El Coordinador de almacén conjuntamente con el técnico de Almacén recepcionan bienes previa

verificacion fisica del drea usuaria u Oficina Técnica correspondiente y firma la Guia de remision.

El Auxiliar Administrativo ingresa los bienes recepcionados en el Inventario de Existencias Fisicas del

Mddulo SIGA

El Coordinador dispone al personal Administrativo la apertura de Tarjetas de Control Visible de

Almacén para cada grupo especifico de bienes.

El Coordinador conjuntamente con el personal técnico ubican los bienes en espacios adecuados

clasificandolos segun su naturaleza.

La Secretaria de la Oficina de Logistica recibe del proveedor copia Sunat de la Guia de remisidn junto

con la factura.

i) El Jefe de Logistica envia a Almacén la O/C copia junto con la factura y Guia de Remisién para su
conformidad.

j) El Coordinador de almacén recepciona y registra la orden de compra copia verificando la
documentacidn sustentatoria, la firma y tramita para su pago remitiéndose a la Oficina de Logistica.

k) El Coordinador comunica el ingreso de los bienes requeridos para que sean retirados por el area
usuaria u Oficina Técnica correspondiente.

[) Auxiliar Administrativo elabora y registra el documento Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA)
y entrega para V°B° del Coordinador de Almacén.

m) El Coordinador de Almacén remite para firma del jefe de Logistica.

n) ElJefe de la Oficina de Logistica devuelve la PECOSA debidamente firmada.




o) El Coordinador de Almacén se encarga de realizar el seguimiento para que sea firmada por el

Usuario final.
p) Elauxiliar administrativo archiva la PECOSA.
g) El Coordinador de Almacén en coordinacidn con el Auxiliar Administrativo elabora las NEAS ya sea

de sobrantes de obra o de donaciones.

: 6.0 INSTRUCCIONES
f>\ a) Inicio del procedimiento: Oficina de Logistica
% b) Culminacién el procedimiento: Unidad Organica.

8.0 FORMULARIOS
a) Formatos de Inicio del Procedimiento: Orden de Compra / Guias de Remision / NEA

b) Formato de culminacién del Procedimiento:  Pecosa

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFLO-006)
b) Diagrama de flujo del Procedimiento (DF-OFLO-006)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



A '\ONA f\\
N o
g WHS
Z -
o KH "‘. {10 )
W, oo ‘&
/0 1A o
OO ey

11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : GESTION DE ALMACEN

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

nidado | T O E> D A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Aa | Tota Observaciones
rea
(Minutos)
OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
1 |Enviar las Ordenes de Compra emitidas en original, con V'B° OFLO 480 X X
QOFLO
2 [Recepcionar y disponer registro de las O/C. / 20 X
ALMACEN
QOFLO
3 |Registrar las O/C en un Cuaderno de Registro / 20 X
ALMACEN
1 Recepcionar bienes previa verificacion fisica y conformidad del OFL0/ 30 .
unidad organica correspondientey firmar G/R. ALMACEN
5 Ingresar bienes recepcionados en el Inventario de Existencias OFL0/ 10 \
Fisicas del Modulo SIGA ALMACEN
6 Disponer al personal Administrativo la apertura de Tarjetas de OFL0/ 10 \
Control Visible de Almacén para cada grupo especifico de bienes. | AIMACEN
] Ubicar hienes en espacios adecuados clasificandolos segin su OFL0/ 3 \
naturaleza ALMACEN
. ' , OFL0/
8 |Recibir del proveedor copia Sunat de la G/ R junto con la factura. 5 X
ALMACEN
. - ) OFL0/
9 |Enviar la 0/C copia junto con la factura y G/ R para conformidad. 60 X X
ALMACEN
10 Recepcionar y registrar la O/C copia verificando la documentacion | OFLO/ 60 \ X
sustentatoria, firmar y tramitar pago. ALMACEN
1 Ingresar bienes requeridos para retirar por el unidad organica OFLO/ 5 \
correspondiente. ALMACEN
1 Elaborar y registrar el documento Pedido de Comprobante de Salida | OFLO/ 5 X
(PECOSA) y entrega para V'B° del Coordinador. ALMACEN
Firma Del Coordinador
13 |Remitir para firmar. OFLO 480 X Del Almaceén, Firma Del
Jefe De Logistica.
14 |Devolver la PECOSA debidamente firmada OFL0/ 480 X X
ALMACEN
Por quelos quelo
15 |Realizar el seguimiento para firma del Usuario final. UNIDAD 1440 X X solictanos bienes stan
ORGANICA ocupados o salen de
comision
16 [Archivar la PECOSA. 0RO/ 20 X
ALMACEN
' OFL0/
17 |Elaborar NEAS (ya sea de sobrantes de obra o de donaciones). 2400
ALMACEN
Minutos 5,555
Horas 923
Dias 12 Dias Efectivos
Meses 1




12.0 FLUJOGRAMA
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CcODIGO: 0029-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Desarrollo de un Proceso de Seleccion mediante adjudicacion de menor cuantia-AMC o una
Adjudicacion de Seleccidn Directa- ADS o una Adjudicacion Directa Publica-ADP.

2.0 FINALIDAD

Este procedimiento sirve para describir la contratacién adecuada de la provision de un bien,
servicio o ejecucién de obra para la Sede Central y rindentes (por encargo) del Pliego del Gobierno
Regional Lambayeque de un Proceso de Seleccion medlante una adjudlcauon de menor cuantia

a) Ley N229873-2012, ley que modifica al D.L. N2 1017-2008.

b) Decreto Legislativo N2 1017-2008, Ley de contrataciones del Estado.

c) Decreto Supremo N2 184-2008-EF. Reglamento del D.L. N2 1017. Ley de contrataciones del
Estado.

d) Decreto Supremo N2 238-2012-EF. Que modifica al Decreto Supremo N2 184-2008-EF.

4.0 REQUISITOS
a) Oficio de requerimiento de la unidad organica (area usuaria).
b) Expediente completo (Estar incluido en el PAC y tenga disponibilidad presupuestal).

5.0 ETAPAS

a) La secretaria de AACE recepciona el Expediente de Contratacién y deriva al coordinador.

b) El coordinador deriva el Expediente al especialista encargado de realizar el proceso.

c) El especialista elabora el resumen Ejecutivo y proyecta el oficio solicitando la aprobacién del
Expediente de Contratacion que rija el proceso de seleccidn pertinente y lo deriva a la Oficina de
Logistica para el tramite correspondiente.

d) La secretaria recepciona la documentacién, pone de conocimiento al jefe de Logistica para firma
y visado de resumen ejecutivo.

e) El jefe de la oficina de logistica firma y visa la documentacion respectiva y devuelve a su

- secretaria para el registro en el sistema.

“\\f) La secretaria registra y deriva documentacién a la Oficina Regional de Administracion-ORAD para
aprobacién de expediente de contratacion y paralelamente se solicita al area usuaria la
designacion de tercer miembro, titulary suplente.

g) La secretaria de ORAD recepciona y pone de conocimiento al jefe de ORAD.

h) El jefe de ORAD deriva con proveido, a un especialista para la elaboracion de la resolucion de
aprobacién de expediente de contratacion.

i) El especialista elabora la resolucion y entrega a jefe de ORAD para su firma.

j) Eljefe de ORAD devuelve a la secretaria para su correspondiente enumeracion.

k) La secretaria de ORAD enumera la resolucién y deriva a la oficina de logistica.

) La secretaria de logistica recepciona la resolucién y lo deriva al Area de Apoyo en Contrataciones
del Estado-AACE.

m) La secretaria del AACE recepciona el expediente con su respectiva resolucién de aprobacién.

n) La secretaria entrega el expediente de contratacion al coordinador del AACE.

o) La coordinadora recepciona y entrega el expediente al especialista encargado del proceso de
seleccién.

p) El especialista encargado del proceso coordina con el Comité a fin que este elabore las bases
administrativas.

g) El comité especial elabora las bases administrativas para dicho proceso.

r) El comité entrega las bases administrativas debidamente visadas por sus tres miembros al
especialista encargado del proceso.




s) El especialista responsable del proceso, elabora el oficio para aprobacién de bases
administrativas que después de ser firmada por el Presidente del Comité, entrega a la secretaria
para su registro y derivacion.

t) Lasecretaria del AACE registra el oficio y deriva el oficio y las bases adjuntas a la Oficina Regional
de Administracion.

u) La secretaria de ORAD recepciona y pone de conocimiento al jefe de ORAD.

v) El jefe de ORAD deriva con proveido, a un especialista para la elaboracion de la resoluciéon de
aprobacién de las Bases correspondientes.

w) El especialista elabora la resolucidn y entrega a jefe de ORAD para su firma.

x) El jefe de ORAD devuelve a la secretaria para su correspondiente enumeracion.

y) La secretaria de ORAD enumera la resolucién y deriva a la oficina de logistica.

bb) La secretaria entrega la Resolucion y las bases aprobadas a la coordinadora del AACE.

cc) La coordinadora recepciona y entrega la Resolucién y las bases aprobadas al especialista
encargado del proceso de seleccion.

dd) El especialista responsable del proceso, realiza la convocatoria del proceso en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

ee)En las instalaciones del AACE o en la plataforma del SEACE, segun corresponda y en los dias
programados se realiza el registro de participantes.

ff) Segun el tipo de proceso, los participantes ingresan por la oficina de tramite documentario
consultas y/u observaciones, en las fechas que correspondan.

gg) El AACE coordina con el Comité especial la absolucion de consultas y/u observaciones en el plazo
correspondiente.

hh) El Comité Especial encargo del proceso con apoyo del AACE realizan la integracién de bases en
la fecha correspondiente.

ii) Si el proceso correspondiera a una ADP, LP, CP, o es un proceso bajo la modalidad de Subasta
Inversa Presencial, el AACE, solicita la asistencia de un notario publico y solicita la participacién
del 6rgano de control interno en dicho acto.

ji) En las instalaciones del AACE, en acto publico o acto privado, segin corresponda, los
participantes presentan sus sobres que contengan sus propuestas técnica y econdmica.

kk) El comité especial correspondiente al proceso de seleccion, verifica el cumplimiento de los
requerimientos técnicos minimos y realiza la calificacion de propuestas y otorgamiento de la
buena pro.

“Jll) Una vez consentida la buena pro o administrativamente firme el especialista responsable del
proceso, elabora el oficio para elaboracién de contrato, que después de ser firmada por el
presidente del comité, entrega a la secretaria para su registro y derivacién.

mm) La secretaria del AACE registra el oficio y deriva el oficio y el expediente de contratacion
adjunto a la oficina regional de administracién.

nn) La secretaria de ORAD recepciona el expediente y pone de conocimiento al jefe de ORAD.

00) Eljefe de ORAD deriva con proveido, a un especialista para la elaboracién del contrato.

pp) El especialista elabora el contrato y entrega a jefe de ORAD para su firma.

qq) El jefe de ORAD devuelve a la secretaria para su correspondiente enumeracién.

rr) La secretaria de ORAD enumera el contrato y deriva al AACE.

ss) La secretaria del AACE recepciona el contrato y expediente de contratacion.

tt) La secretaria entrega el contrato y el expediente a la coordinadora del AACE.

uu) La coordinadora recepciona y entrega el contrato y expediente de contratacion al especialista
encargado del proceso de seleccion.

wv) El especialista del AACE encargado del proceso registra el contrato en el SEACE.

ww) El AACE custodia el expediente de contratacion.

6.0 INSTRUCCIONES



a) Inicio del Procedimiento: Unidad organica.

b) Culminacién del Procedimiento: Area funcional de Contrataciones / ORAD.

7.0 DURACION
De acuerdo al proceso de seleccidn.

8.0 FORMULARIOS
a) Formato del documento de inicio del Procedimiento:
b) Formato del documento de término del Procedimiento:

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Anadlisis del Procedimiento (HAP-ORAD-AFC-001A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-ORAD-AFC-001A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

Oficio de requerimiento
Resolucion/Contrato.



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento : Desarrollo de un Proceso de Seleccié diante una adjudicacién de menor cuantia AMC o una Adjudicacién de Seleccion Directa ADS o una
Adjudicacién Directa Publica ADP.
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
woss " O [ = O [A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO 'zr:a ° Total :> Observaciones
(Minutos)
OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
1 Receplcmnar el Expediente de Contratacién y deriva al AACE 10 «
coordinador.
2 Derivar el Expediente al especialista encargado derealizar AACE 10 M
el proceso.
Elaborar el resumen Ejecutivo y proyecta el oficio
3 sollcna‘n(fio la aprobacmndel.{ixpedl?nte de Contrlatamon AACE 180 «
que regira el proceso de seleccion pertinentey lo deriva a la
Oficina de Logistica para el tramite correspondiente.
2 _Recepcmn_ar la d(_)cumentacmn, pon.e de. conocimiento al OFLO 10 X
jefe para firma y visado de resumen ejecutivo.
5 Firmar v'wsar la doctllmentacmnlrespectlva y devuelve a su OFLO 10 M
secretaria para el registro en el sistema.
6 Reglstrar.y derivar docume.n’tamon a ORAD para aprobacidn OFLO 15 M
de expediente de contratacion
7 |recepcionar y pone de conocimiento al jefe de ORAD. ORAD 15 X
Derivar con proveido, a un especialista para la
8 |elaboracién de la resolucidn de aprobacion de expediente|] ORAD 10 X
de contratacién.
9 E.Iaborar la resolucion y entregar a jefe de ORAD para su ORAD 120 X
firma.
Frmar y devolver a la secretaria para su correspondiente
10 - ORAD 20 M
enumeracion.
11 |[Enumerar |a resolucidn y deriva a la oficina de logistica. ORAD 15 X
12 Recepcmn_ar la resolucion y lo deriva al area de apoyo en OFLO 15 X
contrataciones del Estado.
Recepcionar el expediente con su respectiva resolucion de
13 |aprobacidn y entrega el expediente de contrataciéon a la| AACE 10 X
coordinadora del AACE.
14 Recepcionar y entregar el e.x'pedlente al especialista AACE 10 X
encargado del proceso de seleccidn.
15 Coor‘dl.nar c.on el comité a fin qu.e este elabore las bases AACE 240 X
administrativas y entrega el expediente.
16 solicitar la de5|gna§|on de tercer miembro, titular vy OMITE ES 15 M
suplente al area usuaria.
tiempo promedio
de
17 |designar tercer miembro y deriva a logistica AREA 960 X designacion de
USUARIA tercer
miembro por el
area usuaria
18 |Derivar designacion de tercer miembro al AACE OFLO 20 X
tiempo promedio
que
19 |Elaborar las bases administrativas para dicho proceso. comiTe 960 X demora_la
ESP elaboracion
de bases
administrativa
entregar las bases administrativas debidamente visadas COMITE
20 |por sus tres miembros al especialista encargado del Esp 10 X
proceso.
Elaborar el oficio para aprobacién de bases
21 adm!nlstratlvas qu.e ’despues de ser flrmafia por el AACE 10 «
presidente del comité, entrega a la secretaria para su
registro y derivacion.
22 Regls_tltar el o.f|<:|o y derlvaf ?| DfIC.IE’) y las bases adjuntas a AACE 10 X
la oficina regional de administracién.
23 |Recepcionar_y poner de conocimiento al jefe de ORAD. ORAD 10 X
Derivar con proveido, a un especialista para la
24 |elaboracion de la resolucidon de aprobacion de las Bases| ORAD 10 X
correspondientes.
25 Flaborar la resolucidn y entrega a jefe de ORAD para su ORAD 120 «
firma.
26 Devolver ”a la secretaria para su correspondiente ORAD 10 «
enumeracion.
27 |Enumerar la resolucidn y derivar a la oficina de logistica. ORAD 10 X
28 RecepC|ojar la resolucion y lo derivar al area de apoyo en OFLO 10 «
contrataciones del Estado.
29 Rece(pgonar la resoluciéon con sus respectivas bases AACE 10 M
administrativas.
30 Entregar la Resolucién y las bases aprobadas a la AACE 10 X
coordinadora del AACE.
31 Recepuo'na.r y entregar la Resoluciény las base.s'aprobadas AACE 10 X
al especialista encargado del proceso de seleccion.
32 Realiz?r‘ la convocatoria del proceso en el Sistema AACE 30
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).
Minutos 2,905
Horas 48
Dias 6 Dias Efectivos
Meses 0




12.0 FLUJOGRAMA
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cODIGO: 0030-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Desarrollo de Proceso de Seleccién mediante Licitacién Publica o Concurso Publico.

2.0 FINALIDAD

Este procedimiento sirve para describir la contratacion adecuada de la provision de un bien,
servicio o ejecucién de obra para la Sede Central y rindentes (por encargo) del Pliego del Gobierno
Regional Lambayeque de un Proceso de Seleccién mediante una Licitacién Publica o un Concurso
Publico.

3.0 BASE LEGAL

a) Ley N229873-2012, ley que modifica al D.L. N2 1017-2008.

b) Decreto Legislativo N2 1017-2008, Ley de contrataciones del Estado.

c) Decreto Supremo N2 184-2008-EF. Reglamento del D.L. N2 1017. Ley de contrataciones del
Estado.

d) Decreto Supremo N2 238-2012-EF. Que modifica al Decreto Supremo N2 184-2008-EF.

4.0 REQUISITOS
a) Oficio de requerimiento de la unidad organica (area usuaria).
b) Expediente completo (Estar incluido en el PAC y tenga disponibilidad presupuestal).

5.0 ETAPAS

a) La secretaria de AACE recepciona el Expediente de Contratacion y deriva al coordinador (a).

b) El coordinador (a) deriva el Expediente al especialista encargado de realizar el proceso.

c) El especialista elabora el resumen Ejecutivo y proyecta el oficio solicitando la aprobacién del
Expediente de Contratacidn que rija el proceso de seleccién pertinente y lo deriva a la Oficina de
Logistica para el tramite correspondiente.

d) La secretaria recepciona la documentacién, pone de conocimiento al jefe de Logistica para firma

y visado de resumen ejecutivo.

El jefe de la oficina de logistica firma y visa la documentacién respectiva y devuelve a su

secretaria para el registro en el sistema.

La secretaria registra y deriva documentacién a la Oficina Regional de Administracién-ORAD para

aprobacién de expediente de contratacidon y paralelamente se solicita a ORAD, la designacidon de

un comité especial Ad Hoc, conformado por tres miembros titulares y tres miembros suplentes.

La secretaria de ORAD recepciona y pone de conocimiento al jefe de ORAD.

El jefe de ORAD deriva con proveido, a un especialista para la elaboracién de la resolucién de

aprobacién de expediente de contratacion.

i) El especialista elabora la resolucién y entrega a jefe de ORAD para su firma.

j) El jefe de ORAD devuelve a la secretaria para su correspondiente enumeracién.

k) La secretaria de ORAD enumera la resolucion y deriva a la oficina de logistica.

l) La secretaria de logistica recepciona la resolucién y lo deriva al Area de Apoyo en Contrataciones
del Estado-AACE.

m) La secretaria del AACE recepciona el expediente con su respectiva resolucion de aprobacion.

n) La secretaria entrega el expediente de contratacion al coordinador del AACE.

o) La coordinadora recepciona y entrega el expediente al especialista encargado del proceso de
seleccion.

p) El especialista encargado del proceso coordina con el Comité a fin que este elabore las bases
administrativas.

g) El comité especial elabora las bases administrativas para dicho proceso.

r) El comité entrega las bases administrativas debidamente visadas por sus tres miembros al
especialista encargado del proceso.




s) El especialista responsable del proceso, elabora el oficio para aprobaciéon de bases
administrativas que después de ser firmada por el Presidente del Comité, entrega a la secretaria
para su registro y derivacion.

t) Lasecretaria del AACE registra el oficio y deriva el oficio y las bases adjuntas a la Oficina Regional
de Administracién-ORAD.

u) La secretaria de ORAD recepciona y pone de conocimiento al jefe de ORAD.

v) El jefe de ORAD deriva con proveido, a un especialista para la elaboracion de la resoluciéon de
aprobacién de las Bases correspondientes.

w) El especialista elabora la resolucidn y entrega a jefe de ORAD para su firma.

x) El jefe de ORAD devuelve a la secretaria para su correspondiente enumeracion.

y) La secretaria de ORAD enumera la resolucién y deriva a la oficina de logistica.

z) La secretaria de logistica recepciona la resolucién y lo deriva al drea de apoyo en contrataciones
del Estado.

aa)La secretaria del AACE recepciona la resolucion con sus respectivas bases administrativas.

bb) La secretaria entrega la Resolucion y las bases aprobadas a la coordinadora del AACE.

cc) La coordinadora recepciona y entrega la Resolucidon y las bases aprobadas al especialista
encargado del proceso de seleccion.

dd) El especialista responsable del proceso, realiza la convocatoria del proceso en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

ee)En las instalaciones del AACE o en la plataforma del SEACE, segun corresponda y en los dias
programados se realiza el registro de participantes.

ff) Segun el tipo de proceso, los participantes ingresan por la oficina de tramite documentario
consultas y/u observaciones, en las fechas que correspondan.

gg) El AACE coordina con el Comité especial la absolucion de consultas y/u observaciones en el plazo
correspondiente.

hh) El Comité Especial encargo del proceso con apoyo del AACE realizan la integracidn de bases en
la fecha correspondiente.

i) Si el proceso correspondiera a una ADP, LP, CP, o es un proceso bajo la modalidad de Subasta
Inversa Presencial, el AACE, solicita la asistencia de un notario publico y solicita la participacién
del érgano de control interno en dicho acto.

ji) En las instalaciones del AACE, en acto publico o acto privado, segun corresponda, los

participantes presentan sus sobres que contengan sus propuestas técnica y econdmica.

\ kk) El comité especial correspondiente al proceso de seleccidn, verifica el cumplimiento de los
requerimientos técnicos minimos y realiza la calificacién de propuestas y otorgamiento de la
buena pro.

[l) Una vez consentida la buena pro o administrativamente firme el especialista responsable del
proceso, elabora el oficio para elaboracién de contrato, que después de ser firmada por el
presidente del comité, entrega a la secretaria para su registro y derivacién.

mm) La secretaria del AACE registra el oficio y deriva el oficio y el expediente de contratacidn
adjunto a la oficina regional de administracién.

nn) La secretaria de ORAD recepciona el expediente y pone de conocimiento al jefe de ORAD.

o00) Eljefe de ORAD deriva con proveido, a un especialista para la elaboracion del contrato.

pp) El especialista elabora el contrato y entrega a jefe de ORAD para su firma.

qq) Eljefe de ORAD devuelve a la secretaria para su correspondiente enumeracion.

rr) La secretaria de ORAD enumera el contrato y deriva al AACE.

ss) La secretaria del AACE recepciona el contrato y expediente de contratacidn.

tt) La secretaria entrega el contrato y el expediente a la coordinadora del AACE.

uu) La coordinadora recepciona y entrega el contrato y expediente de contratacion al especialista
encargado del proceso de seleccion.

wv) El especialista del AACE encargado del proceso registra el contrato en el SEACE.

ww) El AACE custodia el expediente de contratacion.




6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Unidad orgénica.
b) Culminacién del Procedimiento: Area funcional de Contrataciones / ORAD.
7.0 DURACION

De acuerdo al proceso de seleccién.

8.0 FORMULARIOS
a) Formato del documento de inicio del Procedimiento:
b) Formato del documento de término del Procedimiento:

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-ORAD-AFC-002A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-ORAD-AFC-002A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

Oficio de requerimiento.
Resolucién/Contrato.



11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Meses

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento : Desarrollo de un Proceso de Seleccién mediante una Licitacién Publica o un Concurso Publico.
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
R Tiempo O
Paso DENOMINACION DEL EVENTO U':dad °| Total Ll | = O A Observaciones
rea "
(Minutos) | ooepacion | CONTROL/ | rpasiapo | TEMPO DE | \pchivo
REVISION ESPERA
1 reC§pC|onar el Expediente de Contratacion y deriva al AACE 10 M
coordinador.
n E n — n
> derivar el Expediente al especialista encargado de realizar el AACE 10 x
proceso.
elaborar el resumen Ejecutivo y proyecta el oficio solicitando la
aprobaciéndel Expediente de Contratacién que regird el proceso
3 ;s " . L o AACE 180 X
de seleccién pertinente y lo deriva a la Oficina de Logistica para
el trdmite correspondiente.
recepcionar la documentacién, pone de conocimiento al jefe
4 . . " . OFLO 10 X
para firma y visado de resumen ejecutivo.
5 firmar y visar la dt?cumentaclc.m respectiva y devuelve a su OFLO 10 M
secretaria para el registro en el sistema.
6 registrar y deriva documentaciéon a la oficina regional de OFLO 15
administracion para aprobacidn de expediente de contratacion.
7 recepcionar y pone de conocimiento al jefe de ORAD. ORAD 15 X
derivar con proveido, a un especialista para la elaboracidn de|
8 . ) . ‘. ORAD 10 X
la resolucién de aprobacidn de expediente de contratacion.
9 elaborar la resolucion y entrega a jefe de ORAD para su firma. ORAD 120 X
10 firmar vy ) t]:ievlver a la secretaria para su correspondiente ORAD 10 M
enumeracion.
11 [enumerar la resoluciény deriva a la oficina de logistica. ORAD 15 X
12 |recepcionar la resolucidony entrega a su jefe OFLO 15 X
firmar y visar la solicitud de designacion de comité ad hoc y
13 [devuelve a su secretaria para el registro en el sistema y| OFLO 10 X
derivacion.
14 | derivar el oficio de solicitu de designacion de comité a ORAD OFLO 10 X
15 |recepcionar y poner de conocimiento al jefe de ORAD. ORAD 10 X
16 derivar co-n’ prove|d£_3, a ur] especlalfs’ta para la elaboracién de| ORAD 10 M
la resolucién de designacion de comité ad hoc.
17 LaA s.ecretarlal dle ORAD enumera la resolucién y deriva a la ORAD 10 M
oficina de logistica.
18 [recepcionar la resoluciény deriva al AACE OFLO 10 x
19 [recepcionar la resoluciény entrega a la coordinadora del AACE. AACE 10 X
50 |recepcionary entreg:?n: la Resoluciéon al especialista encargado AACE 10 M
del proceso de seleccién.
El especialista encargado del proceso coordina con el comité a
21 |fin que este elabore las bases administrativas y entrega el| AACE 10 X
expediente.
tiempo promedio
que
- . " - demora la
22 |elaborar las bases administrativas para dicho proceso. OMITEAD 960 X n
elaboracion
de bases
administrativa
23 entregafr las bases adml.ms‘tratlvas debidamente visadas por sus OMITE AD 240 x
tres miembros al especialista encargado del proceso.
El especialista responsable del proceso, elabora el oficio para
aprobacién de bases administrativas que después de ser firmada
24 n . . AACE 10 X
por el presidente del comité, entrega a la secretaria para su
registro y derivacion.
25 re‘gl_strar e! oficio y del.'nfa el 9f|c|o y las bases adjuntas a la AACE 10 X
oficina regional de administracion.
26 [Recepcionar y poner de conocimiento al jefe de ORAD. ORAD 10 X
derivar con proveido, a un especialista para la elaboracién de|
27 . ) . ORAD 10 X
la resolucién de aprobacién de las Bases correspondientes.
28 |elaborar la resolucidén y entrega a jefe de ORAD para su firma. ORAD 120 X
29 |devolver a la secretaria para su correspondiente enumeracién. ORAD 10 X
30 [enumerar la resolucién y deriva a la oficina de logistica. ORAD 10 X
31 recepcionér la resolucién y lo deriva al area de apoyo en OFLO 10 M
contrataciones del Estado.
3 La secretarla del AACE rec'epclona la resolucién con sus AACE 10 x
respectivas bases administrativas.
33 entregar la Resolucién y las bases aprobadas a la coordinadora AACE 10 M
del AACE.
recepcionar y entregar la Resolucion y las bases aprobadas al
34 - . AACE 10 X
especialista encargado del proceso de seleccidn.
35 realizar la convocatoria del proceso en el Sistema Electrénico de| AACE 30 «
Contrataciones del Estado (SEACE).
Minutos 1,960
Horas 33
Dias 4 Dias Efectivos
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cODIGO: 0031-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OTORGAMIENTO DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES.

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir como es la admision, revisidn y aceptacion de practicas pre

CONA

.0 BASE LEGAL
# a) Decreto Legislativo N2276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.
: b) D. S. N2 005-90PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
c) Directiva N° 003-2008-GR.LAMB, aprobada con R.G.G.R. N° 044-2008-GR.LAMB/GGR, Admision de
Practicantes

4.0 REQUISITOS
a) Carta de presentacién otorgada por la Universidad o Centro Superior de origen
b) Oficio simple.

5.0 ETAPAS

a) La Secretaria de la Oficina de Desarrollo Humano recepciona de la Divisién de Gestién
Documentaria la carta de presentacion de Universidad y/o Instituto Superior, y pone en
conocimiento del de Jefe de Oficina.

b) ElJefe de ODH toma conocimiento y con proveido devuelve a su Secretaria para la ubicacidn fisica,

c) La Secretaria, previa coordinacién con las Gerencias u oficinas, ubica al practicante y entrega la

ficha de ingreso como practicante, con conocimiento del responsable de Control de Asistencia; asi

como del responsable de Escalafén.

El responsable de Control de Asistencia apertura un registro de asistencia.

El responsable de Escalafén apertura el legajo personal para llenado de datos personales y de

estudios.

Finalizado el plazo de practica, la Unidad Organica, evalta el informe de actividades desarrolladas

por el practicante.

El Jefe de la unidad orgénica correspondiente deriva el informe debidamente visado a la Oficina del

Desarrollo Humano, para su atencién.

h) La secretaria de ODH recepciona el informe final de practicas, y pone en conocimiento del Jefe de
Oficina.

i) El Jefe de Oficina a través de su Secretaria remite al responsable mediante registro SIGEDO para la
elaboracion del certificado.

j) El responsable elabora el certificado de Practicas, previa revisién del informe y de la asistencia en
el cuaderno de control de asistencia del practicante.

k) El responsable, previo registro, entrega a la secretaria para conocimiento del jefe de ODH y firma el
certificado.

I) Lasecretaria hace la entrega del Certificado, previo firma de entrega de cargo, al Practicante.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento: Division de Gestion Documentaria
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina del Desarrollo Humano.



7.0 DURACION
05 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del procedimiento Carta
b) Documento de término del Procedimiento Certificado

) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFDH-001A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFDH-001A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

| HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento 01 : Evaluacién para otor iento de Practicas Pre Profesionales en la Sede Central.
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
e O >[OA
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area| Total Observaciones
(Minutos)
OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
Es el periodo de
Recepcionar cartas de presentacién de Universidad y/o tiempo que
1 . . Lo Dgd 480 X X demora en
Instituto Superior, y poner en conocimiento .
trasladar el
expediente
2 Tomar conocimiento y con proveido devolver para la Ofdh / 20 X
ubicacién fisica, Despacho
Ubicar al practicante y entregar la ficha de ingreso
3 |como practmante,_ con c_onoulrmento a los responsables ODH 2 « «
de Control de asistencia; asi como al responsable de
escalafén .
4 |Aperturar un registro de asistencia. Ofdh / COntIt0| 10 X
de Asistencia
5 Aperturar el legajo personal para llenado de datos Ofdh / 180 X
personales y de estudios. Escalafon
ELJefedela
unidad orgédnica
Finalizado el plazo de précticas, el jefe de la Unidad Unidad rzvelse:?yevalua
6 |Organica, evalua y brinda el V° B° el informe de I _ 480 X X q N
- . organica practicante haya
actividades desarrollada por el practicante. i
realizado lo que
citaenel
Informe
7 Derivar el informe debidamente visado a la Oficina del Unidad 20 X
Desarrollo Humano, para su atencion. organica
3 Recepcionar el informe final de practicas, y pone en Oofdh / 10 «
conocimiento del Jefe de Oficina. Desapacho
Ofdh /
9 |Remitir para la elaboracidn del certificado. Relaciones 5 X
Internas
Elaborar el certificado de practicas, previa revision del Ofdh /
10 |informe y de la asistencia en el cuaderno de control de| Relaciones 30 X
asistencia del practicante. Internas
. X - Ofdh /
11 |Registrary entregar para la firma el certificado. 20 X
Despacho
12 |Entregar certificado al practicantey archivar. ofdh/ 20 X X
Despacho
Minutos 1,295
Horas 22

Dias 3 Dias Efectivos
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cODIGO: 0032-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECONOCIMIENTO Y OTORGAMIENTO DE ASIGNACION Y BENEFICIO LABORAL AL PERSONAL DEL
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, 1057 DECRETO LEY 20530.

2.0 FINALIDAD

Este procedimiento permitira otorgar la asignaciéon o beneficio que asiste al personal de acuerdo a
régimen laboral que pertenece, Decreto Legislativo N° 276, 1057 o Decreto Ley 20530, que pertenece
a la Sede Central del Gobierno Regional Lambayeque.

3.0 BASE LEGAL

! a) Ley N° 28411 Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto

b) Decreto Ley N° 20530 Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al

Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.

c) Decreto Legislativo N2276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.
D. S. N2 005-90PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Supremo N2 051-91-PCM Establecen en forma transitoria las normas reglamentarias
orientadas a determinar los niveles remunerativos de los funcionarios, directivos, servidores y
pensionistas del Estado en el marco del Proceso de Homologacién, Carrera Publica y Sistema Unico
de Remuneraciones y Bonificaciones
Decreto de Urgencia N° 088-2001, precisan que incentivos o asistencia econémica otorgada por
CAFAE a que se refieren el D.S. N2. 005-90-PCM y D.S. N2 088-2001.

4.0 REQUISITOS

a) Solicitud de parte de interesado dirigido a Oficina de Desarrollo Humano-OFDH,
b) Reporte de informe escalafonarios

¢) Planillas, ndminas y otros

d) Reporte de control de asistencia.

5.0 ETAPAS

a) Solicitud de interesado externo ingresado por la Division de Tramite Documentario de la Sede
Central del Gobierno Regional; para el caso del trabajador interno el ingreso es directamente a la
Oficina Regional de Administracién-ORAD.

b) Solicitud es recepcionado por Secretaria de ORAD, pone en conocimiento del despacho de Jefe de
Oficina Regional.

c) ElJefe Regional de ORAD, toma conocimiento y con proveido deriva la documentacién a OFDH.

d) La Secretaria de OFDH recepciona el documento y pone en conocimiento al jefe de OFDH

e) El Jefe de OFDH, toma conocimiento y con proveido deriva la documentacion a Especialista a través
de su secretaria

f) La secretaria de OFDH deriva a trabajador Especialista para su tratamiento técnico administrativo.

g) El Especialista previa revision y analisis del expediente, elabora el informe técnico y proyecto de
resolucion, acorde con la normatividad vigente que corresponda.

h) El Especialista devuelve al Jefe de OFDH a través de su secretaria para conocimiento, revision y
visto bueno.

i) El jefe de OFDH, revisa y firma por delegacion expresa, la resolucion o documento a que hubiere

lugar.
j) La secretaria de la OFDH recepciona y enumera la documentacion, asi como prepara la notificacién.




k) La secretaria de OFDH deriva a la Divisién de Gestion Documentaria para su atencién y entrega al
administrado, de ser el caso. Entrega directamente en el caso del trabajador interno.

I) El jefe de OFDH, cuando corresponda segun sea el caso administrativo deriva al jefe de ORAD, a
través de su Secretaria la documentacidn para su atencion y firma correspondiente.

m) La secretaria de la ORAD, recepciona y enumera la documentacion, asi como prepara la notificacion.

n) La secretaria de ORAD deriva a la Divisidon de Gestién Documentaria para su atencién y entrega al
administrado, de ser el caso.

6.0 INSTRUCCIONES
@) Inicio del Procedimiento Divisién de Gestidn Documentaria
b) Culminacién del Procedimiento OF. Administracion/ Oficina de Desarrollo Humano

>
v/
! 7.0 DURACION
5 dias habiles

8.0 FORMULARIOS
a) Formato del documento de inicio del Procedimiento Solicitud
b) Formato del documento de término del Procedimiento Resolucidn / Oficio

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFDH-002A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFDH-002A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque




11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento 02: Reconocimiento de Beneficio Laboral a un Trabajador Activo o Cesante de la Sede Central,
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
. Tiempo O |:> D A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO U'X‘:::" Tota Observadiones
Witod OPERACION CONTROL TRASLADO TIEVPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
Es el periodo de
tiempo que
1 DIGD 480 X X demora en
trasladar el
Recepcionar solicitud de interesado externo o interno expediente
2 |Recepcionar y poner en conocimiento Orad 5 X
3 {Tomar conocimiento y con proveido derivar la documentacion| ~ Orad 5 X
4 IRecepcionar el documento y poner en conocimiento Ofdh 5 X
ELJefedela
5 Tomar coh?cimiento y con proveido derivar |a oféh 10 ) uniqafi |
documentacidn al responsable organica revisa
yevalla
6 |Derivar para su tratamiento técnico administrativo. Ofdh 5 X
7 |Revisar, analizar de los expedientes y elaborar los informes ODH/Relacio 180 y
técnicos y proyectos de resoluciones. nes Internas
ODH/Relacio
8 5 X
, . L nes Internas
Derivar para su conocimiento revision y visto bueno,
Revisar y firmar las resoluciones o documentos. Ofdh 10 X
Recepcionar y enumerar la documentacion Ofdh 10 X
Derivar para su atencion y entrega al administrado. Ofdh 10 X
Derivar de ser el caso administrativo a ORAD. Ofdh 5 X
Recepcionar y poner en conocimiento. Orad 5 X
ELlefedela
unidad
14 {Firma documentacion y devolver para notificacion Orad 430 X organica
revisa, evallia y
firma.
5 Enumerar la dloc.umentacién y derivar para su atencion y Orad 0 .
entrega al administrado.
16 [Notificar al administrado ODH/DIGD | 10 X X
Minutos 2,005
Horas 3
Dias 4 DiasEfectivos

Meses 0




12.0 FLUJOGRAMA
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cODIGO: 0033-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PLANILLA DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL ACTIVO O CESANTE DEL REGIMEN
LABORAL, DECRETO LEGISLATIVO N° 276, 1057 o DECRETO LEY 20530, PERTENECIENTES A GOBIERNO
REGIONAL LAMBAYEQUE.

(-‘\\)NA /\
2 g° ‘4 \ 2.0 FINALIDAD
f WV % Este procedimiento describe las etapas que comprende elaborar la Planilla de remuneraciones, planilla

:e Contratado y planilla de pensionista, de acuerdo al Decreto Legislativo N° 276, 1057 o Decreto Ley
4 20530 perteneciente al Gobierno Regional Lambayeque.

‘ 3.0 BASE LEGAL

a) Ley N° 28411 Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto

b) Decreto Ley N° 20530 Régimen de Pensiones y Compensaciones por Servicios Civiles prestados al
Estado no comprendidos en el Decreto Ley N° 19990.
Decreto Legislativo N2276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.
D. S. N2 005-90PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Supremo N2 051-91-PCM Establecen en forma transitoria las normas reglamentarias
orientadas a determinar los niveles remunerativos de los funcionarios, directivos, servidores y
pensionistas del Estado en el marco del Proceso de Homologacién, Carrera Publica y Sistema Unico
de Remuneraciones y Bonificaciones
f) Decreto de Urgencia N° 088-2001, precisan que incentivos o asistencia econdmica otorgada por

CAFAE a que se refieren el D.S. N2. 005-90-PCM y D.S. N2 088-2001.

4.0 REQUISITOS

a) Reportes de asistencia de parte del responsable del control de asistencia

b) Reporte de las obras de jornales informadas por la Gerencia Regional de Infraestructura-GRIN

c) Reporte de descuentos varios, bancos, sindicatos, otros por descuentos autorizados por la Jefatura.

5.0 ETAPAS

a) El Técnico responsable de Oficina de Desarrollo Humano-OFDH elabora el reporte de Asistencia y

descuentos mensuales

b) La Secretaria de OFDH, recepciona los reportes de control de asistencia de parte del responsable, y
el reporte de obras de jornales por parte de la GRIN, asi como la relacién de descuentos varios a
través de Tramite Documentario (como bancos), sindicatos, otros, documentacién que pone en
conocimiento de la Jefatura de OFDH

c) El Jefe de OFDH, toma conocimiento y con proveido deriva la documentacion al responsable de
remuneraciones a través de su secretaria

d) La Secretaria a través del registro SISGEDO deriva al responsable de remuneraciones para la

elaboracion de las planillas.

e) El responsable de remuneraciones recepciona la documentacién y previa revisidon de los reportes de
inasistencia o faltas, descuentos de bancos, descuentos presentados por sindicato, ingresa al
modulo de planillas y procesa los descuentos y previa revisién consolida las planillas por actividades
presupuestales, luego imprimen en original.

f) El responsable de planillas imprime reportes de descuentos para los usuarios: bancos, judiciales,
sindicatos, otros, asi como boletas para pensionistas.

g) Elresponsable deriva al Jefe de Oficina de OFDH.




h) El Jefe de OFDH, revisa y visa las planillas, eleva a través de su secretaria a la Oficina Regional de
Educacion-ORAD para su visto

i) Lasecretaria de ORAD recepcionay pone en conocimiento del jefe de ORAD

j) El jefe de ORAD en seial de conformidad visa las planillas y deriva a su secretaria.

k) La secretaria de ORAD, deriva Al responsable de remuneraciones de la OFDH para la compaginacion

correspondiente.

I) El responsable de remuneraciones, previa compaginacion saca copia en dos juegos y previo cargo
deriva a la Oficina de Contabilidad para su tramite regular y pago-fase girado SIAF

.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento : Oficina del Desarrollo Humano.
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina del Desarrollo Humano.

7.0 DURACION
10 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS

a) Formato del documento de inicio del Procedimiento Reportes de asistencia, bancos,
sindicatos, judiciales

b) Formato del documento de término del Procedimiento Planillas

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFDH-003A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFDH-003A)

10.0 APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

11.0 HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO
HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento 03: Elaboracién de Planillas de Remuneraciones y Otros del Personal Activo o Cesante

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
w |22 [ O [ 2] O]A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO U':‘::: ° | Total Observaciones
(Minutos) OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
Recepcionar los reportes de control de asistencia y de E,S ¢l periodo de
1 . - . ODH 480 X tiempo que demora en
obras, asi como la relacion de descuentos varios .
trasladar el expediente
) Tomar conlorcimiento y con proveido derivar la ODH 10 «
documentacién
3 |Através del registro SISGEDO derivar documentacion ODH 10 X
EL Jefe de la unidad
organica revisa y
4 Revisar reportes, procesar, consolidar e imprimir(ODH/REMUN 1440 ‘ . evalta queel
planillas y poner en conocimiento ERACIONES practicante haya
realizado lo que cita
en el Informe
5 |Revisa y visa las planillas. ODH 20 X X
6 |Recepcionar y poner en conocimiento ORAD 10 X
7 |Revisar yvisar las planillas y devolver ORAD 20 X
8 |Derivar para la compaginacion correspondiente. ORAD 5 X
9 Compaginar, fotocopiar y derivar planillas de|ODH/REMUN 480 « .
remuneraciones ERACIONES
Minutos 2,475
Horas 41

Dias 5 Dias Efectivos



12.0 FLUJOGRAMA

Responsable de Control de
Asistencia

Secretaria de ODH

Jefe de ODH

Responsable de remuneraciones

Secretaria ORAD

Jefe ORAD

Elaborar y remitir reportes de
control y asistencia

Recepcionar y paner en
conocimiento

feeglstrar y derivar

Tomar conocimiento, dar
proveida de atencidn

documentacion

Derivar para visacion

Recepcionar y revisar
documentacian

Pracesar, imprimir y derivar
planilla

Revisar y dar visto bueno

Recepcionar planillas visadas

Compaginar y fotocapiar
planillas

Recepcionar y paner en

conacimiento

Tomar conocimiento y visar
planillas

Devalver planillas visadas




cODIGO: 0034-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ASIGNACION FiSICA DE BIEN MUEBLE RECIEN ADQUIRIDO.

2.0 FINALIDAD
Describir como se asigna un Bien mueble (Bien Activo, No Depreciable o suministro de Control

S

S/ b)

Interno) a un trabajador, previa incorporacion al patrimonio de la Entidad.

A 3.0 BASE LEGAL
'< a) Ley 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

D.S. N2 007-2008-VIVIENDA y sus modificatorias.

4. 0 REQUISITOS

c)
d)
e)
f)

a)

a) Original y copia de la Orden de Compra.

b) Original de la Guia de Remisién del Proveedor (detalle del bien).

c) Original y copia del Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA).

d) Ficha de Asignacién (Formato emitido por OFTI para equipos computacionales).

5.0 ETAPAS

El Jefe de Logistica notifica la O/C o NEA a la Division de Administracién de Terrenos y
Patrimonio Fiscal — DIATPF, con la finalidad que se proceda al registro del bien adquirido.

La Secretaria DIATPF recibe el documento y poner en conocimiento a la jefatura.

El Jefe de la DIATPF provee y devuelve a la Secretaria para su derivacion al responsable del
procedimiento.

El Responsable del procedimiento recibe el documento y procede a realizar el seguimiento del
mismo por la cual se sustenta la adquisicion del Bien de Activo, No Depreciable, o Suministro de
Control Interno, a fin de corroborar la adquisicion consultada en el Sistema Integrado de
Administracion - SIGA

El Responsable del procedimiento, verifica el Bien ingresado al Almacén procediendo a recopilar
los datos adicionales y culminada esta accidn procede a asignar su cédigo y numero de
inventario, de acuerdo al Catdlogo Nacional de Bienes —SBN

El Responsable del procedimiento, asigna el bien o bienes al trabajador de acuerdo al Pedido -
Comprobante de Salida de Almacén — PECOSA, para luego emitir el reporte de Cargo Personal
por Asignacién de Bienes en Uso.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: OFLO/Unidad Orgénica
b) Culminacién del Procedimiento: Unidad Organica destino.
7.0 DURACION

01 dia habil.

8.0 FORMULARIOS

a)
b)

Documento de inicio del Procedimiento: Orden de Compra/NEA
Documento de término del Procedimiento: Reporte por asignacion personal de Bienes

9.0 DIAGRAMACION

a)
b)

Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-DIATPF-001A)
Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-DIATPF-001A)

10. APLICABILIDAD



Gobierno Regional Lambayeque (Sede Central y Organos Estructurados)
11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento 01: Asignacion fisica de un Bien Mueble Recién Adquirido

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

Unidad o flmpo O |:> D A

Denominacion del Evento s Total Observaciones

Wit OPERACION (ONTROL TRASLADO TENPO ARCHIVO
REVISION DEESPERA

Notificar 2 0/Co NEA, con la finalidad

tificar la [ o NEA, con a.|na|a q.u.ese o0 | @ ” ”

proceda al registro del o los bienes adquiridos.

Recepcionar ¢l document i

ecep?m.nare ocumentoy poner de - ”

conocimiento.

Devalver con proveido para su derivacion DIATPF | 40 X

Recepci d toyent

ece.pcmnare o-cu-menoyen TEgAI Para o | 2 x

realizar el procedimiento.

Recepcionar el documentoy realizar el

seguimiento del mismo por |a cual se sustenta |3

dauisicion de un Bien de Activo, No Depreciable,

adguisciondeun iende Actv, NoDepreiable) | x

0 Suministro de Control Interno, a fin de
corroborar | adguisicion consultada enel
Sistema Integrado de Administracion - SIGA

Verificar el o |os Bienes ingresados al Almacen | DIATPF | 45 it
procediendo a recopilar |os datos adicionales y
culminada esta accion se procede a asignarles

su codigoy nimero de inventario, de acuerdo al
Catalogo Nacional de Bienes - SBN

7 |Asignar el nimero correlativo correspondiente | DIATPF | 30 X
de inventario de! bien.

8 |Asignar el bien o bienes al trabajador de acuerdo| DIATPF | 30 X
al Pedido - Comprobante de Salida de Almacén -
PECOSA, para luego emitir l reporte de Cargo
Personal por Asignacion de Bienes en Uso.

Minutos 475
Horas 14
Dizs 1 DiaFfectivo



12. FLUJOGRAMA

Jefe de Logistica Secretaria DIATPF Jefe DIATPF Profesional Responsable DIATPF

Notificar la 0/C o NEA I l

Recepcionar el documenta y

poner de conocimiento. l

Devolver con proveido para su
derivacidn.

)

l

Recepcionar el documento y
entragar para realizar el
procedimiento,

\

v

Recepcionar el documento y
realizar &l seguimiento del
mismo porla cual se sustenta la
adquisicion de un Bien de
Activo, No Depreciable, o
Suministro de Control Interno, a
fin de corroborar la adquisicidn
cansultada en el Sistema
Integrado de Administracion -
SIGA

Asignar el numero correlativo
correspondiente de inventario
del bien.

Asignar el bien o hienes al
frabajador de acuerdo al Pedido
- Comprobante de Salida de
Almacén - PECOSA, para luego
emitir el reporte de Cargo
Personal por Asignacion de
Bienes en Usa.




cODIGO: 0035-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EVALUACION DEL ESTADO FiSICO DE BIEN MUEBLE.

2.0 FINALIDAD
Describir como se realiza la evaluacion del estado fisico del bien para otorgarle la mayor
rentabilidad econdmica y/o social en la Entidad.

3.0 BASE LEGAL
a) Ley 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
b) D.S. N2 007-2008-VIVIENDA y sus modificatorias.

4. 0 REQUISITOS

a) Informe de evaluacion técnica, a cargo de personal especializado en el rubro.

b) Informe que determina condicién fisica del Bien.

¢) Resolucién aprobando baja Técnica por las causales del informe de la condicién del Bien.

d) Acto de Administracion, por la cual se entrega en afectacién el bien a instituciones publicas.
e) Acto de Disposicion, por la cual el bien deja de ser propiedad de la Institucion.

5.0 ETAPAS

a) El servidor responsable del Bien Asignado, mediante documento informa a su Jefe inmediato la
necesidad de cambio y/o retiro del Bien por la causal que se determine.

b) El Jefe inmediato eleva el documento a la Oficina de Administracidn — ORAD comunicando el

cambio y/o retiro del Bien.
c) El Jefe de la ORAD deriva el documento a la Division de Administracion de Terrenos y
Patrimonio Fiscal — DIATPF para su atencion.

d) La Secretaria de la DIATPF recibe el documento y lo deriva al Jefe de la DIATPF, para su

proveido.

Jefe de la DIATPF, provee y devuelve el documento para su tramite correspondiente.

La Secretaria de la DIATPF deriva el documento al Responsable del procedimiento.

Responsable del procedimiento recibe el documento y procederd al retiro del bien, luego realiza

su evaluacién e informa las causales que determinan su baja, de ser necesario.

Jefe de la DIATPF, tomando conocimiento del informe de evaluacién técnica, de ser el caso

propone al Jefe de ORAD la baja del bien por las causales que determinan como producto de la

evaluacion.

Jefe de la ORAD emite el Acto Resolutivo aprobando la Baja del Bien o los bienes por las

causales consideradas y a la vez la exclusion contable y patrimonial.

La DIATPF, propone a ORAD los actos de Administracion (Afectacion en Uso, Cesidon en Uso,

Arrendamiento) o de Disposicidon (Subasta, Donacidn, Transferencia, Permuta, Destruccién o

Donacién en pago), de ser el caso.

k) De ser aprobada la propuesta por el Jefe de la ORAD, la DIATPF realiza los actos de
Administracion o de Disposicion que corresponda.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento DIATPF/Unidad Organica.
b) Culminacidn del Procedimiento: Oficina Regional de Administracién.
7.0 DURACION

07 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Informe.
b) Documento de término del Procedimiento: Resolucién Jefatural Regional.



9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-DIATPF-002A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-DIATPF-002A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque (Sede Central y Organos Estructurados)

11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C|

Procedimienta 02 : Evaluacian del estada fisico de un Bien Muehle

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
Tiempo
Unidad o O A
Paso | Denominadion del Evento e Total :> D Observaciones
' CONTROL TIEMPO DE
it pezacion| ™ eaiang RCENO
REVISION ESPERA
1Im‘ormarlanecesidad de cambioy/oretiro delBienpor 3 | AREA ” x H
causal que se determine. USUARIA
2Elevareldcrcumen’cocomunicandoelcamhio‘,r/oretirodel AREA 1% x
Bien. USUARIA
Deri id fencion.
5 |Derivrconproveio para s encion wn | 0 x x
4 |Recepcionar ¢ documentoy |o derivar para su proveido. DIATPF | 35 X
5 |Devolver el documento para su tramite correspondiente. DIATRF | 15 X
6 |Entregar el documento &l Responsable del procedimiento. | DIATPF | 30 X
Recibir el documento y proceder al retiro del bien, luego
7 |realizard su evaluzcion e informara [25 causales que DIATRF | 360 X
determinan su baja, de ser necesario.
De ser el caso proponer | baja del bien o los bienes por Jas
8 |causales que sz han establecido como producto de la DIATPF | 2160 X X X
evaluacion,
Emitir el Acto Resolutivo aprobando |2 Baja del Bien o los
9 |bienes por |as causales consideradas ya la vez laexclusion | ORAD | 90 X
contable y patrimanial.
10 |Derivar acto resolutivo 0RAD | 10 ¥ X
Propaner los actos de Administracion (Afectacion en Usa,
i CesmnfnUso,Arrendalmwnto]odeD|5p05|F[0n[SUhast.af, I - x
Donacian, Transferencia, Permuta, Destruccion o Donacion en
naga), de ser el caso
I Realizar los actos de Administracion o de Disposicion que o x
corresponda
Minutos | 3,125
Horas 5
Dias 7 |DiasEfectivos




12. FLUJOGRAMA

Area Usuaria

Jefe de Area Ustaria

Secretaria ORAD

Jefe ORAD

Secretaria DIATPF

Jefe DIATPF

Profesional Responsable DIATPF

Informara necesidad de cambio
ylo retiro del Bien por a causal que
3 delerming.

-

Elevar el documento |

comunicando el camhio yio
refro del Bien.

—

Derivarcon proveido para su
atencidn.

Recepcionar el documentoy lo
derivar para su proveldo,

Devolver ¢l documento para su
ramite corespondignts.

Enlregar el documento

e

Recibir el documento y
praceder al retiro del bien,
luego realizard su evaluacidn e
nfarmar Jas causales que
determinan subaja, d2 ser
NECEsaND.

el

Propaner la baja del bien o los
bignes porlas causales que s

Emitir el Acto Resaluvo y

entregar a su secretaria para
derivacion

Derivar acto |

resolufivo

Recepcionar y entregar aclo

resolutivo

han establecido como producla
e |a evaluacion:

Propaner los aclos de
Adminishacion (Afectacion en
Uso, Cesion en Uso,
Anendamiento) o de
Disposicidn (Subasta,
Donacion, Transferencia,
Permuta, Destruccion o
Donacion en pago), de serel
cas

Realizar los achs de

Adminisfracion o de Disposicion
QUE comesponda




cODIGO: 0036-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE INVENTARIO FiSICO DE BIEN MUEBLE.

2.0 FINALIDAD
Describir como se realiza la verificacion, codificacion y registro de cada bien mueble de la Entidad,
con el fin de contrastar su resultado con el registro contable.

3.0 BASE LEGAL
a) Ley 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
b) D.S. N2 007-2008-VIVIENDA y sus modificatorias.

4. 0 REQUISITOS

a) Documento que acredite la Adquisicion de los Bienes materia de Inventario.

b) Reporte de Cargo de los Bienes por asignacion Personal que indica la responsabilidad de Uso.
¢) Resolucién aprobando la conformacién de la comisién de Toma de Inventario de Bienes.

d) Acta de Instalacién de la Comisién de Toma de Inventario de Bienes Muebles.

e) Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades aprobadas para Toma de Inventario de Bienes.

5.0 ETAPAS

a) El Jefe de la Divisién de Administracién de Terrenos y Patrimonio Fiscal — DIATPF mediante
documento propone la conformacién de la Comision de Inventario.

b) El Jefe de la ORAD emite el acto Resolutivo conformando la Comisién de toma de Inventario
Fisico de Bienes Muebles, asi como el Programa de Trabajo y/o Cronograma de Actividades.

c) A propuesta de la DIATPF, la ORAD conforma las brigadas de trabajo.

d) El Presidente de la Comision de Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles - Jefe de la
DIATPF, convoca a los integrantes de la Comisidn para su instalacién.

e) El Presidente de la Comisidon da las instrucciones necesarias y suministrara los equipos y

materiales a las brigadas para el desarrollo de las actividades.

El responsable del procedimiento genera los Reportes por Asignacién de Bienes por cargo

Personal los cuales son procesados concluida la verificacion, suscritos por el responsable del

Bien.

El Integrante de la brigada de trabajo verifica, clasifica, registra, cataloga y procesa toda

informacidn relacionada a los bienes muebles y equipos que cuenta la Entidad.

El Jefe de la ORAD en su calidad de Coordinador General y/o Jefe de la DIATPF supervisaran las

actividades que realizan las brigadas de trabajo con la finalidad de absolver las dificultades que

se puedan presentar en el desarrollo de la actividad.

i) Concluido el Inventario, el Presidente de la Comisién de Inventario, Jefe de la DIATPF, elaborara
el informe Final, en el cual detalla los resultados (Relacién de Bienes Sobrantes, Faltantes,
Devueltos etc.) elevandose el mismo al Coordinador General.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: DIATPF/Unidad Organica.
b) Culminacidn del Procedimiento: Oficina Regional de Administracidn
7.0 DURACION

45 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Resolucioén.
b) Documento de término del Procedimiento: Reporte por Asignacién de Bienes.

9.0 DIAGRAMACION
a) a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-DIATPF-003A).



b) b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-DIATPF-003A).
10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque (Sede Central y Organos Estructurados)

11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOIA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO {formata ()

Procedimiento 03: Elaharacian de inventario fisica de un Bien Mueble

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

Tiempa
» Ui O1L] O 1A s
Pso (Denominacion del Eventa Ea ’ Tatal ::> Observaciones
res |
Minutos CONTROL TIEMPO DE
| | OPERACION / TRASLADO ARCHIVO
REVISION ESPERA
. Pmpone.r Iaftrnform.acmn ok 2 Ctrm|s.|on de toma de o x x ,
Inventario Fisico de Bienes Muebles y derivar
Emitir ¢l acto Resolutive conformando |z Comision de
toma de Inventario Fisico de Biznes Muebles, asi comoel
7 |Plan de Trabajo y/o Cronograma de Actividades ¥) Qpap | 2160 ¥ ¥
entregar a |3 secretaria para su derivacidn.
Convacar a los integrantes de |3 Comision de Toma de
4 Inventario para su instelacion. DIATEE | 720 ! '
Dar las instrucciones necesarias y suministrar los
5 Equipos y materiales a |as brigadas para el desarrollo de ower| 0 '
las actividades.
Generar los Reportes por Asignacion de Bienes por cargo
Personal los cuales seran procesados concluida |a
b verificacion, los que seran suscritos por el responsable DIATEF | 180 !
del Bien o los Bienes.
Verificar, clasificar, registrar, catalogar y procesar toda
informacian relacionada & los bienes muebles y equipos
7 |(Bien de Activo, No Depreciables v otros suministros de| piaTpr | 14400 ¥ ¥
control Interna) con que cuent |a Entidad.
Supervisar |5 actividades que realizan las brigadas de
tranajo con |z finalidad de absolver [as dificultades que
8 . DIATPF | 1440 X ¥
s¢ puedan presentar en el desarrallo de [a actividad.
Elgborar el informe Final, en el cual detallara los
9 |resultados (Relacion de Bienes Sobrantes, Faltantes,| DIATPF | 1440 X X
Devueltos etc).
Minutos 21,390
Horss 3565
Dias 45 DiasEfectivos




12. FLUJOGRAMA

Jefe DIATPF Jefe ORAD Secretaria ORAD Secretaria DIATPF Comision

Propaner la conformacidn dz la
Comision de foma de Inventaria

Flsico de Bienes Mugbles y ]
derivar

Emitiry entregar el acto
Resolutivo confarmanda la
Comisian de loma de Inventario
Flsico de Bienes Musbles, asl
como &l Plan de Trabajo yio

Cronograma de Actividades
para su derivacion, Enumerar, registrary Derivar

resalucian l

Recepeionary entregar l

Convocar  los integrantes de |a
Comision de Toma de
Inventario para st instalacion.

Darlas instrucciones
NECesarias y suministrar log
equipos y materiales  las.
brigadas para el desarollo de
Ias ackividades.

Generar los Reportes por
Asignacidn de Bienes por cargo
Personal

Vertficar, clasificar, registrar,
catalogary procesar toda

informacin relacionadaalos
bienes muebles y equipas

Supenvisar|as actividades que
realizan las brigadas de rabajo
conla finalidad de absolverlas

dificultades que se puedan
presentaren el desamollo de la
acfividad.

Elaborar el informe Final, en &l
cual detallard los resultados

(Relacion de Bienes Sobrantes,
Faltantes, Devughos etc.)




cODIGO: 0037-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SANEAMIENTO FiSICO- LEGAL DE VEHiCULO.

2.0 FINALIDAD
Describir como se inscribe un vehiculo ante la SUNARP en el registro de propiedad vehicular
motorizado.

> a)
"\' b)

‘ a)

b)
c)

a)

3.0 BASE LEGAL

Ley 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
D.S. N2 007-2008-VIVIENDA y sus modificatorias.

4.0 REQUISITOS

Documento que acredite la Adquisicion y/o Donacion a Favor de la Entidad del Bien materia de
Inmatriculacién y Saneamiento.

Boleta de Identificacién Policial emitida por la DIRTEPOL — PNP de la Jurisdiccidn.

Resolucién Administrativa de aceptacién de Donacidn a favor de la Entidad del Vehiculo

5.0 ETAPAS

La Oficina de Logistica notifica la O/C o NEA a la Divisidn de Administracion de Terrenos y
Patrimonio Fiscal — DIATPF, con la finalidad que se proceda al registro del vehiculo adquirido, asi
como su asignacion por escrito.

La Secretaria de DIATPF recibe la O/C o NEA de la Oficina de Logistica y deriva a la Jefatura.

El Jefe de la DIATPF provee y la Secretaria deriva al responsable del procedimiento.

La Secretaria DIATPF deriva la documentacién al responsable del procedimiento.

El Responsable del procedimiento recibe el documento en el que se sustenta la adquisicién del
vehiculo y procede a corroborar la adquisicidn consultando en el Sistema Integrado de
Administracion — SIGA, verifica el ingreso al Almacén procediendo a recopilar los datos
adicionales y asigna su cédigo y numero de inventario, de acuerdo al Catdlogo Nacional de
Bienes — SBN.

El Responsable emite el Formato de Inventario de Maquinaria Liviana y el reporte de Cargo.

El responsable recopila la documentacién que sustente la adquisicién del Bien (Factura, para
una compra; Resolucién aprobatoria de una transferencia o donacidn) y elabora el expediente.
El Jefe de la ORAD, previa delegacién autorizada por el Presidente Regional, otorga poder al
responsable del procedimiento para iniciar los trdmites de saneamiento fisico legal ante la
SUNARP.

El responsable del procedimiento, ingresa la documentacion a la SUNARP, a efecto de lograr su
inscripcidn que acredite la titularidad a favor del Gobierno Regional Lambayeque.

El responsable del procedimiento, una vez obtenida la titularidad del vehiculo procede a su
tramite para la obtencion de las placas de rodaje ante la Asociacién Automotriz del Perda.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: DIATPF/Unidad Organica.
b) Culminacidn del Procedimiento: Unidad Organica de destino del Bien.
7.0 DURACION

18 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Orden de Compra.
b) Documento de término del Procedimiento: Tarjeta de Propiedad.

9.0 DIAGRAMACION

a)

Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-DIATPF-004A).



b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-DIATPF-004A).

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque (Sede Central y Organos Estructurados)

11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento 04: Saneamiento fisico- legal de un vehiculo.

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

Tiempo
o Unidad o O I:l :> D A ;
Paso | Denominacion del Evento p Total Observaciones

Area
i CONTROL TIEMPO DE
(Minutos) | o oepacion /| thastano ARCHIVO
REVISION ESPERA

Notificar la O/C o NEA, con la finalidad que
se proceda al registro del o los vehiculos
1 |adquiridos, as como asignara por escrito las

OFLO 480 X X X

mismas.

3 |Recepcionar la O/C o NEAy derivar DIATRE 30

Devolver con proveido para su derivacion al
3 |responsable del procedimiento. DIATPF 10 X

Entregar |a documentacion al responsable

del procedimiento. DIATPF 10

Recepcionar el documento en el que se
sustenta la  adquisicion del wehiculo y
proceder & corroborar  la  adguisicidn
consultando en el Sistema Integrado de
Administracion - SIGA, verificar el ingreso al
Almacén procediendo a recopilar los datos
adicionales y asignar su cadigo y ndmero de
inventario, de acuerdo al Catalogo Nacional
de Bienes — 5BN.

DIATPF 480 X X

Emitir el Formato de Inventario de
Magquinaria Liviana y el reporte de Cargo

Personal por Asignacion de Bienes en Uso. DIATRE 30 *

Recopilar la documentacion que sustente la
adguisicion del Bien (Factura, si es una
compra; Resolucion aprobatoria de tratarse
de transferencia o donacion) y elaborar el
expediente.

DIATPF 960 b b b

Iniciar los tramites de saneamiento fisico
B legal ante la SUNARP. ORAD 10 X X

Ingresar la documentacion a la SUNARP, a De acuerde a la
efecto de lograr su inscripcion que acredite procedencia del
|la titularidad a favor del Gobierno Regional vehiculo la
Lambayeque. inscripcion & la
Zona Registral que
corresponda el
tiempo de respuesta
varia en un lapso de
21 & mas dias

g DIATPF 6720 X X

Realizar el tramite para la obtencion de las
jp |placas de rodaje ante la Asociacién| patpr

Automotriz del Per(.
utomotriz del Perd 120 .

Minutos 8,860
Horas 147.7
Dias 18 Dias Efectivos



12. FLUJOGRAMA

Profesional Responsable

de Maquinaria Liviana y &l
reporte de Cargo Personal par

Recopilar la documentacion

que sustents |a adquisicin del
Bien y solicita poder para

continuar el procedimiento

Emitir el Formato de Inventario

Asignacion de Bienes en Uso.

Coordinador Almacen Secrelaria DIATPF Jefe DIATPF DIATPF Jefe ORAD
Nofificar |3 0/C o NEAcon la
finalidad que se procedaal
registro del o lo vehiculos
adquiridos, asi como asignara
por escrito los mismos. Recepcionarla 0G0 NEAY
derivar
Devolver con proveido para su
derivacin
Entregar la documentacion
Recepcionar el documento en
€| gue s sustenta fa
adouisicion del vehiculo y
proceder a coroborar la
adquisicion consuliando en el
SIGA

Ingresar 1a documentacion a la
SUNARP, & efecto de lograr su
inscripeion que acredite la
itularidad a favar del Gabiemao
Regional Lambayaque

Realizar el trémite parala
abtencidn de las

placas de rodaje ante la
Asociacidn Automariz del Perl.

Iniciar |os trdmites de
saneamienta fisico legal ante la
SUNARP.




cODIGO: 0038-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONCILIACION DE LOS REGISTROS CONTABLES DE BIENES DE ACTIVO FIJO Y EXISTENCIAS DE
ALMACEN.

2.0 FINALIDAD
Describir las diferencias entre las Existencias Fisicas de almacén y los registros Contables de la
Entidad.

3.0 BASE LEGAL
a) Ley 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
b) D.S. N2 007-2008-VIVIENDA y sus modificatorias.

4.0 REQUISITOS

a) Documento que acredite la adquisicion o donacién a favor de la entidad, de los bienes materia
de Ingreso al Almacén.

b) Documento que sustente la entrega y/o salida de los bienes.

c) Resolucion aprobando la Conformacion de la Comision de Toma de Inventario de Existencia

Fisica de Almacén.

Acta de Instalacién de la Comision de Toma de Inventario de Existencia Fisica de Almacén.

Aprobacién del Plan de Trabajo y/o Cronograma de Actividades.

Resolucién Administrativa aprobando la aceptacién de la Donacidn a favor de la Entidad.

5.0 ETAPAS

a) El Jefe de la ORAD mediante acto Resolutivo aprueba la conformacion de la Comision, Programa

de Trabajo y/o Cronograma de Actividades para la Toma de Inventario de Existencia Fisica de

Almacén, de oficio o peticién de Division de Administracion de Terrenos y Patrimonio Fiscal —

DIATPF.

La Comisién procede a su instalacion, disponiendo al personal asignado ejecute la actividad.

El personal asignado tiene plazo para culminar la actividad treinta (30) dias habiles.

El responsable del procedimiento cuenta con la documentacidn que acredita la Adquisicién de

los bienes materia de Ingreso al AlImacén a favor de la entidad.

El responsable del procedimiento realiza el seguimiento del sustento que acredite la entrega o

salida del Bien mediante sistema y documento y de lo informado por el Area funcional de

Almacén.

El responsable del procedimiento elabora el Informe final de la verificacién del Inventario de

Existencia Fisica de Almacén.

El responsable del procedimiento elabora conjuntamente con el personal responsable de la

Oficina de Contabilidad, la Conciliacion de la Existencia Fisica de Almacén con los andlisis de

cuenta.

h) El responsable del procedimiento elabora conjuntamente con el personal responsable de la
OFCO el Informe Final de la Conciliacién del Inventario de Existencia Fisica de Almacén con los
analisis de cuenta.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: DIATPF/Unidad Organica.
b) Culminacidon del Procedimiento: Unidad Organica de destino del Bien.
7.0 DURACION

30 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Reporte emitido por Almacén.
b) Documento de término del Procedimiento: Informe final de conciliacion.



9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-DIATPF-005A).
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-DIATPF-005A).

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque (Sede Central y Organos Estructurados)

"\)VA '

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
: Tiempo ED A
- Unidad o O .
Paso |Denominacion del Evento i Total [I D Observaciones
rea
(Minutos] CONTROL TIEMPO DE
OPERACION / TRASLADO ARCHIVO
REVISION ESPERA
Aprobar la conformacian de |a Comision de Toma
de Inventario, Plan de Trabajo y/o Cronograma de
U actvidades para la Toma de Inventario de ORAD | 960 ' ' '
Existencia Fisica de Almacén.
Proceder 2 su instalacion dando inicio 2 |z
7 |actividad, disponiendo al personal asignado| piater | 48D y q
gjecute |a actividad.
Desarrallar [a labar en un plazo detreinta (30)
3 DIATPF | 8160 X X
dias hahiles.
Contar con la documentacion que acredita
¢ |Adguisicion de los bienes materia de Ingreso al| prpr | 20 X
Almacen a favar de la entidad.
Realizar el sepuimiento del sustento que acredite
|z entrega y/o szlide de los Bienes mediznte
5 sistema y documentalmente y de |0 informado. DIATPF | 900 . !
Elaborar el Informe final de |3 verificacion del
§ |Inventario de Existencia Fisica de Almacén. DIATRE | 7880 ¥ ¥
Elaborar la Canciliacion de |a Existencia Fisica de
7 |AImacén con los analisis de cuenta. DATPE | 54 y )
Elaborar el Informe Final de [a Conciliacion del
B |Inventarin de Existencia Fizica de Almacen con los| DIATRF | 480 ¥ X
analisis de cuenta,

Minutos 14,420
Horas 103
Dias 30 DiasFfectivos



12. FLUJOGRAMA

Jefe ORAD

Secrefaria
ORAD

Secrefaria DIATPF

Jefe DIATPF

Comision Responsable
DIATPF

|

Aprobar la conformacion de la
Comisidn de Toma de
Inventario, Plan de Trabajo ylo
Cronograma de Actividades
para la Toma de Inventario de
Existencia Fisica de Almacén,
de oficio y enfrega para
derivacion

Registrary

derivar

PR

Recepcionar la O/C o NEA

Solicitar aprobacion de
conformacion de comision

de |a Oficing de Logisfica y
derivar ala Jefatura

—

Entregar la documentacian |

¥

Devolver con proveido ala
Secretaria para su derivacion a
la comision responsable del
procedimiento.

4 la comision responsable
del procedimiento I

y

Realizar el seguimiento del
sustento que acredite la entrega
ylo salida de los Bienas
mediante sistema y
documentalmente.

Elaborar el Informe final de la
verificacion del Inventario de
Existencia Fisica de Almacén.

Elaborar conjuntamente 1a
Conciliacién de la Existencia
Fisica de Almacén con los
analisis de cuenta

Elaborar el Informe Final de la

Conciliacion del Inventario de

Existencia Flsica de Almacén
con los analisis de cuenta.




CcODIGO: 0039-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE COMPROMISO DEL GASTO EN LA SEDE CENTRAL

2.0 FINALIDAD
Establecer el procedimiento para cumplir con la ejecucion del gasto mediante la fase del
compromiso en los aplicativos de uso oficial.

3.0 BASE LEGAL

a)
J/b)
c)

Ley N2 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
Ley N2 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”
Ley N2 29951 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013".

4. 0 REQUISITOS

a)

b)
c)
d)

Planilla numerada de: pensiones, remuneraciones, jornales, sepelio y luto, bonificacién,
aguinaldo, gratificacidn, escolaridad, dietas.

Némina numerada de: Incentivo laboral, apoyo alimentario, contrato administrativo de servicios.
Solicitud de Vidtico numerada

Resolucién Jefatural numerada

5.0 ETAPAS

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Unidad Orgdnica solicita requerimiento.

La Secretaria ORAD, recepciona solicitud y pone de conocimiento.

Administrador revisa documento y deriva a Jefe de Oficina de Contabilidad.

La Secretaria o el Responsable de control presupuestal, recepciona la documentacién fisica
sustentatoria del gasto para el despacho respectivo.

El Jefe de la Oficina de Contabilidad evaltia y da el proveido del oficio y/o la documentacion
fisica y lo devuelve a la secretaria para que sea entregado al responsable de control
presupuestal.

El responsable de control presupuestal revisa la documentacién fisica sustentatoria, validando
su respectiva meta, certificacion presupuestaria, clasificador del gasto y fuente de
financiamiento.

El responsable de control presupuestal procede a registrar el gasto en su fase de compromiso.

El responsable de control presupuestal hace conocer la afectacion presupuestal al Jefe de la
Oficina de Contabilidad para la firma correspondiente.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Unidad organica de la Sede Central.
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Contabilidad.
7.0 DURACION

02 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio: Ninguno
b) Documento de término: Ninguno

9.0 DIAGRAMACION

a)
b)

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (HAP-OFCO-001A)
Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCO-001A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento N2 1 : CONTROL DE COMPROMISO DEL GASTO EN LA SEDE CENTRAL

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO Observaciones
= OJo]OlA
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total
(Minutos)
OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
1 [OFICIO SOLICITANDO EL REQUERIMIENTO UNIDAD ORGANICA 180 X
Jefe de ORAD.
5 REVISAR DOCUMENTO, AUTORIZAR O DENEGAR ORAD/Despacho 480 . . ngsal
SOLICITUD segtn DISPONIBILIDAD minuciosamente

documentacién

3 DERIVAR A OFICINA DE CONTABILIDAD PARA LA ORAD/Despacho 60 ‘ ‘

AFECTACION PRESUPUESTAL

RECEPCIONAR DOCUMENTACION FISICA SUSTENTATORIA

4 OFCO/Secretaria 60 X X
DEL GASTO
EVALUAR Y BRINDAR EL PROVEIDO DEL DOCUMENTO
4 [PARA QUE SEA ENTREGADO AL RESPONSABLE DE CONTROL| OFCO/Despacho 20 X
PRESUPUESTAL
5 REVISAR DOCUMENTACION FISICA SUSTENTATORIAY OFCO/Cont Pptal. 120 X «
PROCEDER A REGISTRAR EL GASTO
HACER DE CONOCIMIENTO LA AFECTACION
6 [PRESUPUESTAL ALJEFE DE CONTABILIDAD PARA LA FIRMA | OFCO/Cont.Pptal. 40 X
CORRESPONDIENTE
Total en: Minutos 960
Horas 16
Dias 2 Dias Efectivos
Meses 0

12. FLUJOGRAMA

RESPONSABLE
UNIDAD ORGANICA SECRETARIA ORAD ADMINISTRADOR SECRETARIAOFCO JEFE OFCO CONTROL PRESUPUESTAL

Solicitar

Recepcionar solicitud y pone de

conocimienta

Revisar documento

Deivar documents

fisicay sustentatoria del gasto

Evaluary dar proveldo del
documents

Dativar:

Revisar la documentaciony
validar

Registrar gasto en fage de

compromiso

Pangr en conocimient

Tomar ylima
papetata de compromiso




CcODIGO: 0040-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE LA FASE DEL DEVENGADO EN LA SEDE CENTRAL.

2.0 FINALIDAD
Describe la Fase del Devengado en el Aplicativo de uso oficial.

3.0 BASE LEGAL
a) Ley N229951 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013”.
b) Directiva N2 001-2007-EF/77.15, Articulo 82, Directiva de Tesoreria.

/ 4.0 REQUISITOS

a) Orden de compra, Servicios, planilla, ndmina, solicitud de viaticos y resolucién numerados que
tengan la fase del compromiso mensual.

b) Documento fuente cuente con la conformidad del bien o servicio.

5.0 ETAPAS

a) El Jefe de Contabilidad revisa y firma la afectacion presupuestal del Compromiso y deriva al
Responsable de ejecutar la Fase del Devengado.

b) El responsable de la fase del devengado confirma el tipo de operacidon, especifica del gasto,
meta e importe, con lo que queda reconocida la obligacién del pago.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento: Oficina de Contabilidad.
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Tesoreria

7.0 DURACION
01 dia habil

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Ninguno
b) Documento de término del Procedimiento:  Ninguno

9.0 DIAGRAMACION
a) HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (HAP-OFCO-002A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCO-002A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento N2 2 : CONTROL DE LA FASE DEL DEVENGADO EN LA SEDE CENTRAL
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
Tiempo O |:> D A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total Observaciones
(Minutos)
OPERACION CONTROL/ TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
REVISAR Y FIRMAR LA AFECTACION PRESUPUESTAL DEL
1 |COMPROMISO Y DERIVAR AL RESPONSABLE DE LA FASE OFCO /Despacho 2 X X
DEL DEVENGADO
CONFIRMAR ELTIPO DE OPERACION, ESPECIFICA DEL
) GASTO, METAE IMPORTE, CON LO QUE QUEDA 0FCO [Conttal, 2% . .
RECONQCIDA LA OBLIGACION DE PAGO Y DERIVAR A LA
OFICINA DE TESORERIA
3 ARCHIVAR COPIA DE LA DOCUMENTACION 0FCO 180 . .
SUSTENTATORIA  EN OFICINA DE CONTABILIDAD
Total en : Minutos 480
Horas 8
Dias 1 DiasEfectivos
Meses 0

12. FLUJOGRAMA

RESPONSABLE CONTROL
dEsE L PRESUPUESTAL

Revisar y firmar afectacidn
presupuestal del compromiso

l | Confirmar tipo de operacion,
especifica, meta e importe con
lo que queda reconocida la
obligacion de pago

f

Archivar copia de
documentacidn sustentatoria




cODIGO: 0041-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS DE LA SEDE CENTRAL

2.0 FINALIDAD
Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios de la Sede Central en forma mensual y Cierre del

c)

Ejercicio.

3.0 BASE LEGAL

Ley N2 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”

Directiva N2 001-2011-EF/51.01 Preparacion y presentacion de informacion financiera /
presupuestaria trimestral y semestral por las Entidades usuarias del sistema de contabilidad
gubernamental.

Directiva N2 002-2011-EF/93.01 Instrucciones Generales para Conciliacion de Saldos por
Operaciones Reciprocas entre Entidades del Sector Publico.

Directiva N2 003-2011-EF/93.01 Lineamientos bdasicos para el Saneamiento Contable en el
Sector Publico.

Directiva N2 003-2012-EF/51.01 Cierre Contable y presentacion de informacién para la
elaboracion de la Cuenta General de la Republica.

Resolucién Directora N2 004-2013-EF/51.01 Plan Contable Gubernamental

Resolucién Directoral N2 006 y 008-2013-EF/50.01, modifica los formatos 4.1 y 4.5 importes
financieros, numeral 4.2 y 4.6 importes presupuestarios y 4.3 y 4.7 presupuestos de inversion y
metas fisicas de la Directiva N2 002-2012-EF/51.01.

4.0 REQUISITOS
Registro administrativo de las operaciones financieras.

a)
b)

c)

d)

e)
f)

5.0 ETAPAS

Los Responsables del registro contable registraran las operaciones financieras y
presupuestarias en el aplicativo de uso oficial.

El Integrador Contable registra las operaciones complementarias en aplicativo de uso oficial en
coordinacién con otras areas.

El responsable del Registro de Bienes realiza la verificacion del ingreso y salida de bienes de
almacén en los aplicativos de uso oficial, para alcanzar la Nota Contable para su integracion.

El Responsable de liquidacién financiera de Obras proyecta notas contables de las obras
transferidas, previa resolucién de autorizacién.

Los Responsables de Analisis de Cuentas realizaran los analisis financieros y presupuestarios.

El Integrador Contable, efectuard la validacién, mayorizacién, pre cierre y cierre de operaciones
contables en el aplicativo de uso oficial.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del procedimiento: Oficina de Contabilidad.
b) Culminacién del Procedimiento: Direccidn General de Contabilidad Publica.
7.0 DURACION

20 dias habiles

8.0 FORMULARIOS

a)
b)

Documento de inicio: Ninguno
Documento de término: Ninguno



9.0 DIAGRAMACION
a) HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (HAP-OFCO-003A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCO-003A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Pr imiento N2 3 : ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS DE LA SEDE CENTRAL
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
iR O
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total I:l Observaciones
(Minutos)
OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
1 REGISTRARAR LAS OPERACIONES FINANCIERAS Y OFCO /Integ.Cont. 960 M
PRESUPUESTARIAS EN EL APLICATIVO OFICIAL
REGISTRAR LAS OPERACIONES COMPLEMENTARIAS EN EL
2 |APLICATIVO DE USO OFICIAL PARA ALCANZAR LA NOTA OFCO /Integ.Cont. 960 X
CONTABLE PARA SU INTEGRACION
REALIZAR LA VERIFICACION DEL INGRESO Y SALIDA DE
3 BIENES DE ALMACEN EN LOS APLICATIVOS DE USO OFCO/Res.Reg.Bien 960 X
OFICIAL
2 PROYECTAR NOTAS CONTABLES DE OBRAS TRANSFERIDAS OFCO/Res Lig Fi 960
PREVIA RESOLUCION DE AUTORIZACION esLa.rin. x
5 REALIZAR LOS ANALISIS FINANCIEROS Y OFCO /Enc.An.Ct 960
PRESUPUESTARIOS neAntias X
EFECTUAR LA VALIDACION, MAYORIZACION, PRE CIERRE Y Integrador valida
6 |CIERRE DE OPERACIONES CONTABLES EN EL APLICATIVO OFCO /Integ.Cont. 4800 X X la informac,de la
DE USO OFICIAL Unidad Ejecutora
Total en : Minutos 9,600
Horas 160
Dias 20 Dias Efectivos
Meses 0
INTEGRADOR RESPONSABLE REGISTRO DE RESPONSABLE DE ENCARGADO ANALIS DE
CONTABLE BIENES LIQUIDACIONES FINANCIERAS CUENTAS
Registrar operaciones financ.y
presup.en aplicativo oficial
Registrar operac.complement.en
aplicativo oficial para nota contable
para su integracion
Verificar ingreso y salida de
bienes en aplicativo de uso
oficial
| Proyectar Motas Contables de
Obras transferidas previa
Resolucidn
Realizar analisis financieros y
presupuestarios
‘alidar, mayorizar pre cierre y |
cierre de operaciones
contables en aplicativo de uso
oficial




CcODIGO: 0042-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONSOLIDACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS DE LA ENTIDAD.

2.0 FINALIDAD
Consolidar los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad en forma mensual, trimestral,

c)

semestral y Cierre del Ejercicio.

3.0 BASE LEGAL

Ley N2 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”

Directiva N2 001-2011-EF/51.01 Preparacién y presentacion de informacion financiera vy
presupuestaria trimestral y semestral por las entidades usuarias del sistema de contabilidad
gubernamental.

Directiva N2 002-2011-EF/93.01 Instrucciones Generales para Conciliacion de Saldos por
Operaciones Reciprocas entre Entidades del Sector Publico.

Directiva N2 003-2011-EF/93.01 Lineamientos basicos para el Saneamiento Contable en el Sector
Publico.

Directiva N2 003-2012-EF/51.01 Cierre Contable y presentacion de informacién para la
elaboracién de la Cuenta General de la Republica.

Resolucidn Directora N2 004-2013-EF/51.01 Plan Contable Gubernamental

Resolucion Directoral N2 006 y 008-2013-EF/50.01, modifica los formatos 4.1 y 4.5 importes
financieros, numeral 4.2 y 4.6 importes presupuestarios y 4.3 y 4.7 presupuestos de inversion y
metas fisicas de la Directiva N2 002-2012-EF/51.01.

4.0 REQUISITOS
Oficio y carpetas de las Unidades Ejecutoras, con la documentacidn fisica y la transmisién en el
aplicativo de uso oficial.

a)

e)

f)

5.0 ETAPAS

El Jefe de la oficina de Contabilidad propone un cronograma interno de presentaciéon de la
informacion financiera y presupuestaria para las Unidades Ejecutoras, el mismo que es aprobado
por el Presidente Regional.

La Secretaria de la Oficina de Contabilidad, recepciona y alcanza la documentacién fisica
sustentatoria para el despacho respectivo.

El Jefe de la Oficina de Contabilidad, revisa, concilia y recibe la exposiciéon de los EE.FF del
responsable de Contabilidad de cada unidad ejecutora seguiin cronograma interno.

El Jefe de la Oficina de Contabilidad, deriva las carpetas de la informacion financiera vy
presupuestaria para su integracion.

El responsable de integracién contable verifica que la informacién financiera y presupuestaria
haya sido transmitida en el aplicativo de uso oficial, procesando y cerrando las operaciones
contables.

El Jefe de la Oficina de Contabilidad transmite, sustenta y presenta la informacién Financiera y
Presupuestaria de la Entidad cada trimestre ante la Direccidn General de Contabilidad Publica
del Ministerio de Economia y Finanzas.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Oficina de Gestion Documentaria de la Sede Central.
b) Culminacién del Procedimiento: Direccidon General de Contabilidad Publica.
7.0 DURACION

15 dias habiles



8.0 FORMULARIOS

a) Documento de inicio: Ninguno
b) Documento de término: Ninguno
9.0 DIAGRAMACION

a) HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (HAP-OFCO-004A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCO-004A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento N2 4 : CONSOLIDACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA ENTIDAD
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
Tiempo
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total Observaciones
(Mi \
OPERACION CONTROL/ TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
PROPONER CRONOGRAMA INTERNO DE PRESENTACION
1 |DEINFORMACION FINANCIERA'Y PRESUPUESTARIA PARA OFCO /Despacho 60 X
UNIDADES EJECUTORAS
2 RECEPCIONAR Y ALCANZA LA DOCUMENTACION OFCO /Secretaria 20 X
SUSTENTATORIA PARA EL DESPACHO RESPECTIVO
REVISAR, CONCILIAR Y RECIBIR EXPOSICION DE LOS
3 |ESTADOS FINANCIEROS DEL RESPONSABLE DE CADA OFCO /Despacho 400 X X
UNIDAD EJECUTORA seglin CRONOGRAMA
4 DERIVAR LAS CARPETAS DE LA INFORMACION FINANCIERA OFCO /Int.Contab 30 « «
Y PRESUPUESTARIA PARA SU INTEGRACION Lontab.
VERIFICAR QUE LA INFORMACION FINANCIERA Y Integ. Contab.
5 PRESUPUESTARIA HAYA SIDO TRANSMITIDA EN EL OFCO/Intg.Cont. 6240 M M X Revisa informac.
APLICATIVO DE USO OFICIAL, PROCESANR Y CERRAR LAS todas las
OPERACIONES CONTALES ejecutoras
TRANSMITIR, SUSTENTAR Y PRESENTAR LA INFORMACION
6 FINANCIERAY PRESUPUESTARIA DE LA ENTIDAD CADA OFCO /Despacho 480 X X X
TRIMESTRE ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
CONTABILIDAD PUBLICA DE LA NACION

Total en: Minutos 7,250
Horas 121
Dias 15 Dias Efectivos

12. FLUIOGRAMA

RESPONSABLE INTEGRACION

JEFE OFCO SECRETARIA OFCO CONTABLE

Proponer cronograma interno
de presentacion de informacidn
financiera y presupuetaria

recepcionar y alcanzar
| documentacion al Jefe de

Contabilidad

Revisar, conciliar, recibir
exposicion del Responsable de
Contabilidad de cada Unidad
Ejecutora

Verificar que informacidn
financiera y preupuestaria haya
sido trasmitida en aplicativo
oficial, procesar y cerrar
operaciones contables

Derivar carpeta de informacian
financiera y presupuestaria

Transmitir, sustentar y
presentar informacion
financiera y presupuestaria de I

la Entidad cada trimestre a
D.G.Contabilidad Piblica




CcODIGO: 0043-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Revision de las Cuentas de Enlace de la Sede Central

2.0 FINALIDAD
Describe la revisidon de las Cuentas de Enlace de la Sede Central.

3.0 BASE LEGAL

a) Ley N228693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”

b) Directiva N2 001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria

c) Directiva N2 003-2012-EF/51.01, Directiva de Cierre Contable y Resolucion N2 017-2012-
EF/51.01, Cierre Contable y Presentacion de la Informacidén para la elaboracién de la Cuenta
General de la Republica. - Informaciéon Complementaria y Acta de Conciliacion

4.0 REQUISITOS
a) Haber efectuado las Conciliaciones Bancarias.

5.0 ETAPAS

a) La Secretaria de la Oficina de Contabilidad, recepciona la carpeta que contiene las cuentas de
enlace y entrega al jefe de la oficina.

b) El Jefe de Oficina de Contabilidad, deriva al Responsable de cuentas de enlace, la
documentacién sustentatoria de la informacién financiera recibida y entregada de Tesoro
Publico, reportada en los Anexos 2, 3, 5 y 5A de la Unidad Ejecutora Sede Central para su
revision.

c) El Responsable de las cuentas de enlace, revisa y comunica al Jefe de Contabilidad para cerrar la
informacidn y transmitir en el aplicativo de uso oficial.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Oficina de Tesoreria

b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Contabilidad
7.0 DURACION

5 dias habiles

8.0 FORMULARIOS

a) Documento de inicio: Ninguno

b) Documento de término: Ninguno

9.0 DIAGRAMACION
a) HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (HAP-OFCO -005A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCO-005A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento N@ 5 : REVISION DE LAS CUENTAS DE ENLACE DE LA SEDE CENTRAL
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
Tiempo Q A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total D Observaciones
(Minits| CONTROL / TIEMPO DE
OPERACION TRASLADO ARCHIVO
REVISION ESPERA
| RECEPCIONAR LA CARPETA QUE CONTIENE LAS CUENTAS OFCO fSecretaria 0 X
DE ENLACE Y ENTREGA AL JEFE DE LA OFICINA
DERIVAR LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LA
) INFORMACION RECIBIDAY ENTREGADA DE TESORO 0FCO /Despacho 150 X
PUBLICO REPORTADAEN LOS ANEX0S 2, 3,5 Y 5ADE LA
UNIDAD EJECUTORA SEDE
REVISAR Y COMUNICAR AL JEFE DE CONTABILIDAD PARA Integrador revisa
3 |CERRAR LAINFORMACION Y TRANSMITIR EN EL OFCO/Int.Pliego 1800 X X X minuciosamente
APLICATIVO DE USO OFICIAL informacidn
Total en: Minutos 2,400
Horas 40
Dias 5 DiasEfectivos
Meses 0
12. FLUJOGRAMA
SECRETARIA OFCO JEFE OFCO RO e o o

Recepcionar |a carpeta de las
Cuentas de Enlace de |as
Unidades Ejecutoras y entrega
al Jefe de OFCO

Derivar al Responsable de
Cuentas de Enlace a
.| documentacion sustentatoria
de Ia informacidn financiera de
las Unidades Ejecutoras para
sU revisidn

Revisar y comunicar al Jefe
QOFCO para cerrar la
informacidn y transmitir en el
aplicativo oficial ala
D.G.Contabilidad Plblica

—_—




cODIGO: 0044-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONSOLIDACION DE LAS CUENTAS DE ENLACE DE LA ENTIDAD

2.0 FINALIDAD
Establecer el procedimiento para consolidar las cuentas de enlace con la Direccidon General de
Endeudamiento y Tesoro Publico al trimestre y Cierre del Ejercicio.

c) Directiva N2 003-2012-EF/51.01, Directiva de Cierre Contable y Resolucién N2017-2012-EF/51.01,
Cierre Contable y Presentacién de la Informacién para la elaboracién de la Cuenta General de la
Republica. - Informaciéon Complementaria y Acta de Conciliacion.

4.0 REQUISITOS
Reportes de los Anexos 2,3,5 y 5A.

5.0 ETAPAS

a) La Secretaria de la Oficina de Contabilidad, recepciona la carpeta que contiene las cuentas de
enlace de las unidades ejecutoras y entrega al jefe de la oficina.

b) El Jefe de Oficina de Contabilidad, deriva al Responsable de cuentas de enlace, la
documentacién sustentatoria de la informacién financiera recibida y entregada de Tesoro
Publico, reportada en los Anexos 2, 3, 5y 5A de las trece unidades ejecutoras.

c) El Responsable de las cuentas de enlace, revisa, procesa y comunica al Jefe de Contabilidad para
cerrar la informacién y transmitir en el aplicativo de uso oficial a la Direccion General de
Endeudamiento y Tesoro Publico.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento: Oficina de Gestion Documentaria de la Sede Central
b) Culminacién del Procedimiento: Direccidon General de Endeudamiento Publico.

7.0 DURACION
15 dias habiles

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio: Ninguno
b) Documento de término: Ninguno

9.0 DIAGRAMACION
a) HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (HAP-OFCO-006A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCO-006A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento N2 6 : CONSOLIDACION DE LAS CUENTAS DE ENLACE DE LA ENTIDAD

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

Tiempo :> é
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total O |:| D Observaciones

Minut
inutos) | oneqncion] “NOL | reastano [P | pecivo
REVISION ESPERA

RECEPCIONAR LA CARPETA QUE CONTIENE LAS CUENTAS DE
1 |ENLACE DE LAS UNIDADES EJECUTORAS Y ENTREGAR ALJEFE | OFCO /Secretaria | 120 X
DE LAOFICINA

DERIVAR AL RESPONSABLE DE CUENTAS DE ENLACE, LA
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LA INFORMACION
2 |FINANCIERA RECIBIDAY ENTREGADA DE TESORO PUBLICO, | OFCO /Despacho | 480 X
REPORTADA EN LOS ANEXOS 2, 3, 5 y 5A DE LAS DE LAS TRECE
UNIDADES EJECUTORAS

REVISAR, PROCESAR Y COMUNICAR AL JEFE DE CONTABILIDAD Integrador Pliego

PARA CERRAR LA INFORMACION Y TRANSMITIR EN EL , Revis y consl.
3 |apucnvo be uso ociaL A La pReccion be pigeccion| OO /MesPlieso | 6720 ! ! ! nformac de todas
GENERAL DE ENDEUDAMIENTO Y TESORO PUBLICO Unidades
Ejecutoras.

Total en: Minutos 7320

Horas 122

Dias 15 Dias Efectivos

Meses 0

12. FLUJOGRAMA
RESPONSABLE CUENTAS DE

SECRETARIA OFCO JEFE OFCO ENLACE

Recepcionar carpata con
informacidn de Cuentas de
Enlace y entreqar al Jefe OFCO

Derivar al Responsable de
Cuentas de Enlace la
documentacidn sustentatoria
de la Unidad Ejecutora Sede
Central

Revisar, procesar y comunicar
L .| alJefe OFCO para cerrar
" infarmacidn y transmitir en el

aplicative oficial




cODIGO: 0045-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PRESENTACION DE INFORMACION DE OPERACIONES AUTODECLARADAS DE LA SEDE CENTRAL.

2.0 FINALIDAD
Sirve para describir como se presenta informacidn de operaciones autodeclaradas a la SUNAT.

a)

b)

3.0 BASE LEGAL

Resolucion Ministerial N2 278-2005-PCM, que obliga a Entidades del Sector Publico a presentar
Informacidn sobre sus adquisiciones

Resolucion Ministerial N2 378-2008-PCM, sustituye anexo de Resolucién N°278-2005-PCM.
Resolucion Ministerial N2 86-2011-PCM, se incluyd Anexo al Ministerio de Cultura.

Resolucion Ministerial N2 84-2013-SUNAT, cronograma de plazos para presentacion mensual de
la informacién del COA a la SUNAT.

4.0 REQUISITOS
Comprobante de Pago por toda fuente de financiamiento, que muestren la retencién del Impuesto
General a las Ventas (IGV).

5.0 ETAPAS

El Responsable de la informacién del COA verifica la retencién del IGV de las Ordenes de
Compra y Servicio por toda fuente de financiamiento que contiene los datos de todas las
adquisiciones de bienes y/o servicios que involucran la utilizacién de los fondos del estado.

El Responsable de la informacion del COA genera el archivo con extension TXT, el cual es
validado con el Programa de la SUNAT- PVS, generando una constancia de informacién
consistente y 2 archivos comprimidos para uso de la SUNAT.

El Responsable de la informacion del COA presenta la informacién a través de un medio
magnético a la SUNAT.

La Secretaria de la Oficina de Contabilidad proyecta oficio para remitir informacion a través de
medio magnético a la SUNAT.

El Jefe de Contabilidad revisar y visar el Oficio proyectado de ORAD para la SUNAT.

El Administrador revisa y firma el Oficio para la SUNAT.

El Responsable de la Informacidn COA tramitar oficio firmado para presenciarse y validar
informacion en SUNAT.

SUNAT recepciona y verifica informacién, de ser conforme valida, caso contrario retorna
informacion para subsanar errores.

5.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Oficina de Contabilidad
b) Culminacién del Procedimiento: SUNAT
7.0 DURACION

08 dias habiles

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio: Ninguno
b) Documento de término: Ninguno

9.0 DIAGRAMACION

a)
b)

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (HAP-OFCO-007A)
Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCO-007



10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)
Procedimiento N© 7 : PRESENTACION DE LA INFORMACION DE OPERACIONES AUTODECLARAS DE LA SEDE CENTRAL
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
Tiempo :> 2
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total O I:l D Observaciones
Minut
(Minutos) | oeracion| ONTROL/ | roasiapo [TEMPO DE| \ctivo
REVISION ESPERA
VERIFICAR LA RETENCION DEL IGV DE LAS ORDENES DE Res,‘;?"s' del COA
COMPRA Y SRVICIO POR TODA FUENTE DE FINANCIAMIENTO veriica .
1 |QUE CONTIENE LOS DATOS DE TODAS LAS ADQUISICIONES DE| OFCO /Resp.COA | 3360 x Im'"uct'“a_me" ed |
BIENES Y/O SERVICIOS QUE INVOLUCARAN LA UTILIZACION :;i/reo e'g':nes de
DE LOS FONDOS DEL ESTADO - elrdenes de
Comp.y Serv.
GENERAR EL ARCHIVO CON EXTENSION TXT, EL CUAL ES
VALIDADO CON EL PROGRAMA DE LA SUNAT- PV,
, | GENERANDO UNA CONSTANCIA DE INFORMACION OFCO Resp.COA 280 .
CONSISTENTE Y 2 ARCHIVOS COMPRIMIDOS PARA USO DE LA
SUNAT.PUBLICO, REPORTADA EN LOS ANEXOS 2, 3, 5 y 5A DE
LAS DE LAS TRECE UNIDADES EIECUTORAS
PRESENTAR LA INFORMACION A TRAVES DE UN MEDIO
3 |MAGNETICO A LA SUNATDIRECCION GENERAL DE| OFCO /Resp.COA 2 X X
ENDEUDAMIENTO Y TESORO PUBLICO
Total en : Minutos 3,842
Horas 64
Dias 8 Dias Efectivos
Meses 0
RESPONSABLE COA SECRETARIA OFCO JEFE DE OFCO ADMIMISTRADOR SUMNAT
Verificar relencidn de 1GY g8
ordenes de COMpray senico
[par loda Fusnie de
Financiamiento que imvolucran
utilizacidn de Tondos pubiicos
AETAr LN & con
extensidn TXT, validada por
Programa SUNAT-PVS,
genorands constancia de
Enfarmaciin consistento y dos
archivos comprimidos para
SUNAT
Realizar ol oliclo peopectada con
1a infarmacion a travis de
madio magnético a SUNAT
Resar yvisar of Oficio
prosectado do ORAD para la
SUNAT
Revisary Firmar el Do
Tramitar Oficio femado para
P ¥ 4
Informacian an SUNAT
- ¥ verificar 1a
'| Infarmacién
§
/ .,
De eslar\
conforme




CcODIGO: 0046-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE COMPRAS ELECTRONICO DE LA SEDE CENTRAL

2.0 FINALIDAD
Sirve para describir el Registro de Compras Electrénico

a)

b)

a)

a)

b)

c)

3.0 BASE LEGAL

Resolucidn de Superintendencia N 286-2009/SUNAT, implementa el llevado de libros y registros
vinculados a asuntos tributarios de manera electrdnica.
Resolucion de Superintendencia N° 008-2013/SUNAT.

4.0 REQUISITOS

Comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con el Reglamento de
comprobantes de pago aprobado por la SUNAT, relacionados con la Planta Chancadora,
Mercados del Pueblo y CECOPAR que dan derecho a crédito fiscal.

5.0 ETAPAS

El Administrador CEPPAR — CECOPPAR revisa las adquisiciones del fondo de caja chica e informa
a la Sede Central (OFCO) para su declaracion.

El Responsable del registro especial de compras, revisa y selecciona todos los comprobantes de
pago relacionados a la Planta Chancadora, Mercados del Pueblo y CECOPAR sujetas a crédito
fiscal.

El Responsable del registro especial de compras, procesay genera un archivo con extension TXT
en el SIGA COA, el mismo que es procesado en el Programa de Libros Electrénicos (PLE) y
remitidos a la SUNAT mediante la clave sol de acuerdo a un cronograma establecido.

La Secretaria de la Oficina de Contabilidad proyectar Oficio para firma de Jefe de Contabilidad
para custodia de CD que contiene los archivos generados por el Programa de Libros Electrénicos
(PLE).

El Jefe de la Oficina de Contabilidad revisar, firmar oficio y devuelve a secretaria para tramite.
Secretaria ORAD recepciona Oficio y pone de conocimiento.

Administrador revisa y de estar conforme indica el lugar para custodia de informacién
magnética.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Oficina de Logistica
b) Culminacién del Procedimiento: SUNAT
7.0 DURACION

02 dias habiles

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio: Ninguno
b) Documento de término: Ninguno

9.0 DIAGRAMACION

a)
b)

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (HAP-OFCO-008-A)
Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFCO-008A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque



11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento N2 8 : REGISTRO DE COMPRAS ELECTRONICO DE LA SEDE CENTRAL

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

Tiempo I:l :, ) /_\
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total O Observaciones
i NTROL TIEMPO DE
(hinsts) | cpezacion] VRO | magiano (PO OE ppcuvo
REVISION ESPERA
REVISAR Y SELECCIONAR TODOS LOS COMPROBANTES DE ;"Caégadf’ e
| [ Fecou00s & 1 P cuncooy L - eg..f. ompras
CHANCADORA, MERCADOS DEL PUEBLO Y CECOPAR eiegtom : Ve t
SULETAS A CRETIDO FISCAL mindciosamente
comp.de pago.
PROCESAR Y GENERAR UN ARCHIVO CON EXTENSION TXT
EN EL SIGA COA, EL MISMO QUE ES PROCESADO EN EL
2 [PROGRAMA DE LIBROS ELECTRONICOS (PLE) Y REMITIDOS|  OFCO/Enc.Reg.Com 240 X X X
A LA SUNAT MEDIANTE LA CLAVE SOL DE ACUERDO A UN
CRONOGRAMAESTABLECIDO
Total en: Minutos 960
Horas 16
Dias 2 Dias Efectivos
Meses 0
12. FLUJOGRAMA
ADMINISTRADOR CEPPAR- | RESPONSABLE DEL REGISTRO
i st SECRETARIA OFCO JEFE OFCO SECRETARIA ORAD ADMNSTRADOR
Revisar adquisicones del fondo
a8 ﬁiicﬂlcﬂilﬂhfmlfﬂ\ﬂ
Sede Central (OFCO) para su
dedaraciin
Revisar ]’Selsoﬁﬂﬂlf todos los
cemprobantes de pago
relationados a la Planta
Chancadora, Mercados del
Puablo y CECOPAR sujetas a
crddito flscal
Procesat y generar un archivo
can edensidn TAT en el SIGA
COA, procesado én el
Programa de Libros
Elecrdncios: y ramifidos a
SUNAT mediante clave SOL, de
acuerdo a ummama
Proyectar Oficio para firma de
Jafa OFCO, para custodia de
CO que conliane los archivos
generados por ol Programa d
Libres Electrénicos (PLE)
a secretaria para framite
i
ORAD
‘conocimiento
Revisa y de estar conforme.
indica el lugar para custodia de
Informacién magnética




CcODIGO: 0047-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
APERTURA DE CUENTA BANCARIA PARA LA SEDE CENTRAL.

2.0 FINALIDAD

Describir como se apertura una Cuenta Bancaria para la Sede Central el control del movimiento de fondos

ZON

-\0 A ¢\, de una Cuenta Bancaria.

Q’ \V° 8° 1%1

2N il % |3.0 BASE LEGAL
ot a) Resolucion Directoral N2 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria

b) Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N2001-2007-EF/77.15

c) Resolucion Directoral N2 050-2012-EF/52.03, Disposiciones Adicionales a la Directiva de Tesoreria

N2001-2007-EF/77.15 y modificatorias.
d) Decreto Supremo N2 035-2012-EF, Aprueban TUO de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

4.0 REQUISITOS
a) Solicitud para la Autorizacidn de Apertura de Cuenta (dirigido al Director General Ejecutivo Transferencia
Publicas, precisando)
i) Sede Bancaria.
ii) Datos del UBIGEO
iii) Copia simple de la Ficha RUC.
iv) Copia autenticada de la Resolucién del Titular del Pliego (indique la designacién de titulares y
suplentes del manejo de cuentas bancarias).
b) Hoja del SIAF-SP con los datos por cada nueva cuenta registrada.
¢) Hoja del SIAF-SP con los datos y firmas de los responsables por cada nueva cuenta registrada.

5.0 ETAPAS

a) Al iniciar el afo, o por excepcion, el Jefe de la Oficina Regional de Administracion autoriza con Oficio
dirigido al Jefe de Tesoreria realice las acciones para la apertura de una nueva cuenta bancaria, a través
de la secretaria.

b) La secretaria de Oficina Regional de Administracion registra y deriva el documento a la Oficina de
Tesoreria, previa firma del Jefe de Oficina Regional de Administracién.

c) La secretaria de Oficina de Tesoreria recepciona el documento, y pone de conocimiento al Jefe de la
Oficina de Tesoreria.

d) El Jefe de Oficina de Tesoreria revisa el documento, analiza y brinda el proveido correspondiente para su
atencidn por parte del especialista.

e) El especialista proyecta la solicitud para la autorizacidn de apertura de Cuenta precisando los datos en a)
(i, ii, iii, iv), b) y c) de los requisitos y lo entrega a su Jefe para la firma correspondiente.

f) El Jefe de Oficina de Tesoreria revisa el expediente, firma, y entrega a la secretaria.

g) La secretaria registra el expediente y deriva al CONECTAMEF y entrega fisicamente al especialista.

h) El especialista se apersona al CONECTAMEF Sede Lambayeque para las coordinaciones al momento de su
recepcion.

i) El Responsable de Tramite documentario del CONECTAMEF recepciona, registra (N2 de registro) el
expediente y deriva via scanner y/o por Courier a la DGETP.

j) El Director General de Endeudamiento y Tesoro Publico del MEF toma conocimiento y coloca el proveido
para derivarse a la Direccidn de Tesoreria y Gestidn de Activos Financieros

k) El Director de Tesoreria y Gestion de Activos Financieros recepciona y evallua el expediente, de estar
conforme procede a autorizar la apertura de la cuenta bancaria y/o aceptacion de los responsables del
registro de firmas, caso contrario lo devuelto a la Entidad solicitante por Courier.




1)

El Director de Tesoreria y Gestidn de Activos Financieros autoriza al Banco de la Nacién la apertura de
una nueva Cuenta(s) bancaria(s) comunicado a la entidad y asi como el registro de firmas de los
responsables titulares y suplentes de las cuentas bancarias, acreditados ante la DGETP.

m) El Jefe de la Oficina de Tesoreria autoriza al especialista acercarse al Banco de la Nacién, para el recojo

v)

de las Tarjetas de Registros de Firmas del personal autorizado para el manejo de la cuenta bancaria.

El Jefe de la Oficina de Tesoreria dispone al especialista en llenado de los datos de las Tarjetas de
Registro de Firmas de Titulares y Suplentes para el manejo de la cuenta bancaria; asi como hacer firmar
y registrar huella dactilar por cada una de las personas autorizadas.

Firmadas y llenadas las Tarjetas de Registro de firmas el responsable hacer llegar a Jefe de Oficina de
Tesoreria.

El Jefe de Oficina de Tesoreria dispone a su secretaria elabore oficio para hacer llegar al Banco de la
Nacidn.

La secretaria elabora oficio y entrega a Jefa de Oficina de Tesoreria para firma.

La Jefa de Oficina de Tesoreria firma y remite documento a ORAD.

La secretaria de Oficina Regional de Administracidn recepciona documento y pone en conocimiento a
Jefe de Oficina Regional de Administracién.

El Jefe de Oficina Regional de Administracion firma y remite documento a Oficina de Tesoreria.

La secretaria de Oficina de Tesoreria recepciona documento y pone en conocimiento a Jefe de Oficina de
Tesoreria.

El Jefe de Oficina de Tesoreria dispone entrega documentos al responsable para remisién al Banco de la
Nacién.

w) EL Banco de la accidn registra las firmas autorizadas.

X)
y)

z)

Personal autorizado se apersona al Banco para solicitar su clave virtual.

El Jefe de Oficina de Tesoreria dispone a su secretaria elabore oficio para hacer llegar al Banco de la
Nacidn para la emisidon de cheques de la cuenta bancaria aperturada.

La secretaria elabora oficio y entrega a Jefa de Oficina de Tesoreria para firma.

aa)La Jefa de Oficina de Tesoreria firma y remite documento a Oficina Regional de Administracion.
bb) La secretaria de Oficina Regional de Administracidn recepciona documento y pone en conocimiento a

Jefe de Oficina Regional de Administracién.

cc) El Jefe de Oficina Regional de Administracién firma y remite documento a Oficina de Tesoreria.
dd) La secretaria de Oficina de Tesoreria recepciona documento y pone en conocimiento a Jefe de Oficina

de Tesoreria.

ee)El Jefe de Oficina de Tesoreria dispone entrega documentos al responsable para remision al Banco de la

ff)

Nacion.
El Banco de la Nacion solicita a la Imprenta en Lima la impresién y emisidn de cheques.

gg) El Jefe de Oficina de Tesoreria autoriza al especialista a recoger los cheques de la cuenta aperturada,

acreditando el recojo mediante oficio.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Oficina Regional de Administracion.
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Tesoreria.
7.0 DURACION

04 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio: Resolucién de designacién de personal para manejo de cuentas
b) Documento de término: Tarjeta de firmas (Banco)



9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFTE-001A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFTE-001A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedi © 001: Apertura de una Cuenta Bancaria en la Sede i I
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
Tiempo
Paso| DENOMINACION DEL EVENTO Total D) Observaciones
(Minutos)
- CONTROL / TIEMPO DE
OPERACION TRASLADO ARCHIVO
REVISION ESPERA
Al iniciar el afo, autorizar con un
L |oficio se realice las acciones para la ORAD / 1 x
apertura de una nueva cuenta| Despacho
bancaria.
5 |Resistrar v derivar el documento, ORAD / s %
previa firma. Despacho
3 |Recepcionar el documento, y poner de ORAD / 5 x
conocimiento a la OFTE. Despacho
Revisar el documento, analizar vy ORAD /
4 |brindar el proveido correspondiente 2 X
> Despacho
para su atencidn.
Proyectar la solicitud para autorizar
apertura de Cuenta precisando los
5 |datos en a) (i, i iv), b) y c) de los| ORAD / OFTE 3 x
requisitos y entregar la firma
correspondiente.
6 |Revisar el expediente, firmar y entregar| Gpan / oFre 5 x
a la secretaria.
B e N e o] T B }
CTA y entregar fisicamente al| o 0
especialista.
Aapersonar al CONECTAMEF Sede OFTE /
8 |Lambayeque para las coordinaciones| CONECTAME 60 X
al momento de su recepcidn. F
CONECTAMEF proceder a recepcionar,
° A A CONECTAME 5 x X
registrar y derivar a la DGETP.
F / DGETP
Endeudamiento y Tesoro Publico del
10 |MEF tomar conocimiento y derivar al .o\ ecrame 30 x
Direccién de Tesoreria y Gestién de
n . . F / OFTE
Activos Financieros
Tesoreria y Gestiéon de Activos
11 |Financieros procede a recepcionar vy OFTE/ 30 x x
evaluar el expediente, autorizando| DESPACHO
apertura de la cuenta bancaria.
El Director de Tesoreria y Gestién de .
- N . A El tiempo de la
Activos Financieros autorizar al Banco y
i demora esta sujeta a
de la Nacién la apertura de una nueva a
A X OFTE/ la aprobacién de la
Cuenta(s) bancaria(s) comunicado a la
12 N p : BANCO 1920 X DGETP y la
entidad y asi como el registro de T
" N NACION autorizacién que le
firmas de los responsables titulares y
i de al Banco de la
suplentes de las cuentas bancarias, Necisn
acreditados ante la DGETP. .
Autorizar al especialista acercarse al
Banco de la Nacién, para el recojo del g, o neia
13 [las Tarjetas de Registros de Firmas del NACION 60 X
personal autorizado para manejar de
la cuenta bancaria.
Dispone al especialista en llenado de
los datos de las Tarjetas de Registro de
Firmas de Titulares y Suplentes para el OFTE/
14 [manejo de la cuenta bancaria; asi 15 X
" N DESPACHO
como hacer firmar vy registrar huella
dactilar por cada una de las personas
autorizadas
Firmary llenar las Tarjetas de Registro OFTE /
15 |de firmas se hace Illegar al Banco dela 5 X
e - - - DESPACHO
Nacién mediante al oficio respectivo.
16 |Persenal autorizado  apersonar al OFTE / 60 x
Banco para solicitar su clave virtual. DESPACHO
1y iolllc[tarlmedla.nF? of:jclo ahl Banr:odde:a OFco / o .
acion la emision de cheques de lal rop o/
cuenta bancaria aperturada.
El tiempo de la
demora esta sujeta
El Banco de la Nacion solicitar a lalg oo b o al que el Banco dela
18 |Imprenta en Lima la impresién vy NACION 3360 x X Nacién se tome en
emisién de cheques autorizar e imprimir
los Cheques
solicitados.
Autorizar al especialista a recoger los|BANCO DE LA
19 [cheques de la cuenta aperturada,| NACION/ 60 X X
acreditando el recojo mediante oficio. OFTE
Minutos 5,633
Horas 94
Dias 12 Dias Efectivos
Meses 1




12. FLUJOGRAMA
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CcODIGO: 0048-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
RE-PROGRAMACION DE CHEQUE DEVUELTO POR TERCEROS EN LA SEDE CENTRAL.

2.0 FINALIDAD
Describir la re-programacion y recuperacion del importe del cheque que el usuario que no cobré en un
tiempo determinado.

3.0 BASE LEGAL

a) Decreto Supremo N2 035-2012-EF, Aprueban TUO de la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

b) Resolucion Directoral N2 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria

c) Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N2001-2007-EF/77.15

d) Resolucién Directoral N2 050-2012-EF/52.03, Disposiciones Adicionales a la Directiva de Tesoreria
N2001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

4.0 REQUISITOS
a) Solicitud del usuario anexando el cheque para su re-programacién.

5.0 ETAPAS

a) Eltécnico de Trdmite Documentario recepciona el expediente registra y deriva a la Oficina de Tesoreria.

b) La secretaria de Oficina de Tesoreria recepciona el expediente, y pone de conocimiento al Jefe de Oficina

de Tesoreria.

c) El Jefe de Oficina de Tesoreria revisa y con el proveido respectivo deriva al Responsable de Ingresos para
que atienda lo solicitado por el usuario, previo pago en efectivo del derecho por la re-programacién del
nuevo cheque.

d) El Responsable de Ingresos recepciona el pago de Derecho segin TUPA y elabora el Recibo de Ingresos,
entregando el original al usuario y coordina con el responsable de los giros para la ubicacién del
Comprobante de Pago con el que fue girado el cheque a anular y a la vez solicitar elaborar la Orden de
Anulacion y reprogramacion.

e) Luego el Responsable de Ingresos alcanza copia del Recibo de Ingreso y la documentacidon sustentatoria
al responsable de los giros, para que realice la Re-programacién y giro del nuevo Cheque.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Oficina de Tesoreria
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Tesoreria
7.0 DURACION

03 dias habiles

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio: Solicitud del usuario
b) Documento de término: Giro de nuevo Comprobante de Pago y Cheque

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFTE-002A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFTE-002A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque
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11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento 002: Re-programacion de un Cheque devuelto por Terceros en la Sede Central.

DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
A Tiempo
Paso|  DENOMINACION DEL EVENTO U'}:‘:a“ Total O I:I |:> O A Observaciones
- (Minutos) CONTROL TIEMPO DE
OPERACION ) / TRASLADO ARCHIVO
REVISION ESPERA
1 Recepcionar el expediente registrar y OFTE/ 10 X
derivar a la Oficina de Tesoreria. DESPACHO
2 Poner de conocimiento a OFTE y OFTE/ 10 X
brindar proveido DESPACHO
Revisar y con el proveido respectivo
3 derivar a Ingresos para atender lo OFTE/ 20
solicitado por el usuario, previo pago| INGRESOS
en efectivo del derecho.
Reprogramacion
Recibir el pago de Derecho segin TUPA de Cheque, seglin
. Orden de
y elabora Recibo de Ingresos, .
. . Anulacioén, el
entregando el original al usuario y
o L R B Ingresos / cual debe ser
4 |asimismo solicita a giros la ubicacién 30 X X X
ORAD ingresado y
del Comprobante de Pago con el cual
L aprobado el el
se gird el cheque a anular y elaborar §
L. SIAF, a fin de
la Orden de Anulacion.
efectuar el Nuevo
girado.
Giro de la
Alcanzar  copia  del Recibo vy reprogramacion
. . . del cheque
documentacidn sustentatoria a giros,| Ingresos/
R ) . R 1440 X X anulado,
para realizar Re-programacion vy giro| Giros / OFTE X
ingresado y
del nuevo Cheque.
aprobado por el
SIAF.
Minutos 1,510
Horas 25
Dias 3 Dias Efectivos
FLUJOGRAMA
Secretaria de OFTE Jefe de OFTE Responsable de Ingresos Responsable de Giros Proveedor

Recepcionar el expediente, y
derivar

Poner de conocimiento y
brindar el proveido

Revisar, derivar, atender, previo
pago en efectivo

Recibir el pago de derechoy
elaborar recibo de ingresos

L

Realizar |a reprogramacien y

girar cheque

Cobrar cheque




cODIGO: 0049-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION Y AMPLIACION DE CALENDARIO DE PAGO MENSUAL EN LA SEDE CENTRAL.

2.0 FINALIDAD
Describir como se realiza la programacion y ampliacién de calendario de pago mensual de los recursos
financieros requeridos para cubrir los compromisos acorde a las necesidades reales de |la Sede Regional.

# a) Resolucion Directoral N2 005-2011-EF/52.03, que establece disposiciones en el proceso de
Programacion de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su registro en el SIAF.

b) Resolucion Directoral N2 040-2011-EF/52.03, que establece disposiciones en el proceso de
Programacioén de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su registro en el SIAF-
SP.

c) Resolucién Directoral N2 050-2012-EF/52.03, disposiciones adicionales a la Directiva N2 001-2007-
EF/77.15 y modificatorias.

4.0 REQUISITOS

a) Programacion de Compromiso Anual (PCA), por Fuente de financiamiento, Rubro, Categoria del
Gasto, Grupo Genérico del Gasto y Estructura funcional programatica.

b) Disponibilidad en el Presupuesto de Caja del Tesoro Publico.

c) Estimacion de Compromisos por Devengar y/o devengados por girar en el mes que corresponda el
Calendario de Pagos Mensual.

d) Solicitud suscrita por el Director General de Administracién y reporte de los devengados por Girar
para las Ampliaciones de Calendario de Pagos Mensual.

5.0 ETAPAS

a) Las oficinas de Logistica, Desarrollo Humano, Infraestructura y otras areas, hacen llegar a la
secretaria de la Oficina de Tesoreria mediante oficio los importes de las cadenas presupuestales
requeridas para cubrir los compromisos de pagos mensuales hasta tres dias antes del dia 25 de cada
mes para el caso de la Programacion Mensual del Calendario de Pagos y hasta tres dias antes del dia
15 de cada mes para el caso de la Ampliacidn de Calendario de Pagos.

b) La secretaria de la Oficina de Tesoreria deriva los Oficios enviados al Jefe de la Oficina.

c) El Jefe de Oficina de Tesoreria pone su proveido y deriva al encargado de realizar el registro de
Calendario Mensual de Pagos para la atencion correspondiente.

d) El encargado del registro de Calendario Mensual de Pagos recibe los Oficios con la informacién
pertinente y procede a verificar en el SIAF-SP si la Programacién de Compromiso Anual (PCA)
cuenta con el monto para poder ingresar los datos de la Programacion del Calendario de Pagos
Mensual.

e) Verificada la existencia de monto de PCA, el encargado del registro de Calendario Mensual de Pagos
procede al registro en el SIAF-SP de la informacidon mensual segun los importes y cadenas
presupuestales alcanzadas por las oficinas de Logistica, Desarrollo Humano, Infraestructura y otras
areas.

f) Una vez registrada toda la informacion, el encargado del registro de Calendario Mensual de Pagos
habilita el envio para su aprobacién en el SIAF-SP.

g) El encargado del registro de Calendario Mensual de Pagos, Verifica en el SIAF-SP las aprobaciones de
los requerimientos efectuados.




6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento: Oficina de Tesoreria
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Tesoreria
7.0 DURACION

02 dias habiles.

8.0 FORMULARIO

a) Documento de inicio del Procedimiento: Programaciéon de  Calendario  Mensual de
Pagos y Reporte de Devengados por Girar.

b) Documento de término del Procedimiento:  Impresidn del Calendario de Pagos enviado través del
SIAF-SP.

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFTE-0O03A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFTE-003A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento 003: Progr ion y Ampliacién de Calendario de pago mensual en la Sede Central
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
Tiempo A
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total O I:I D Observaciones
(Minutos)
OPERACION CONTRC,)L/ TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
Logistica, Desarrollo Humano,
Infraestructura y otras dreas, alcanzar
a OFTE oficio los importes de las
cadenas presupuestales requeridas Demora de
para cubrir compromisos de pagos tramite de los
1 |mensuales hasta tres dias antes del dia OFLO /OFDH/ 960 X documentos al
25 de cada mes para el caso de la GRIN/ OFTE llegar hasta la
Programacion Mensual del Calendario OFTE
de Pagos y hasta tres dias antes del dia
15 de cada mes para el caso de la
Ampliacion de Calendario de Pagos.
2 [Derivar los Oficios enviados a OFTE. OFTE/ 10 X
DESPACHO
Con proveido derivar para realizar el L.
3 |registro de Calendario Mensual de Programacién/ 5 X
OFTE
Pagos.
Recibir Oficios con informacion,
verificar en el SIAF-SP la
4 Programacion de Compromiso Anual| Programacion/ 30 X
(PCA) cuenta con el monto para poder OFTE
ingresar datos de la Programacion del
Calendario de Pagos Mensual.
Verificar existencia de monto de PCA Cantidad de
proceder al registrar en el SIAF-SP la importes por
5 informacion mensual segin importes y| Programacion/ 960 X registrar en el
cadenas presupuestales alcanzar por OFTE SIAF-SP por cada
las oficinas de Logistica, Desarrollo Cadena
Humano, Infraestructura y otras areas. Presupuestal
6 Registrar la informacién, habilitar| Programacion/ 3 X
envio para aprobar en el SIAF-SP. OFTE
7 Verificar en el SIAF-SP las| Programacion/ 120 X
aprobaciones de los requerimientos OFTE
Minutos 2,088
Horas 35

Dias 4 Dias Efectivos



12. FLUIOGRAMA
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cODIGO: 0050-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONCILIACION BANCARIA EN LA SEDE CENTRAL.

2.0 FINALIDAD

/

b)
c)

Describir y verificar la concordancia en un periodo o fecha determinada de los movimientos registrados
en los Libros Bancos de la Sede central con los Estados Bancarios de cada una de sus Cuentas Bancarias.

= 3.0 BASE LEGAL
~¥/J]a) Resolucion Directoral N2 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria

Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N2001-2007-EF/77.15
Decreto Supremo N2 035-2012-EF, Aprueban TUO de la Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria

4.0 REQUISITOS

a)
b)
c)

a)

f)

8)

h)

Estados Bancarios Electronicos.
Libro auxiliar Bancos.
Comprobantes de Salida de Caja

5.0 ETAPAS

El jefe de la Oficina de Tesoreria al cierre de cada mes ingresa a la pagina asignado por el Ministerio
de Economia y Finanzas e imprime los Estados Bancarios por cada Cuenta (Recursos Directamente
Recaudados — RDR, RDR Detracciones, Sentencias Judiciales, Donaciones ACDI, Transf. F.C.R,,
Insumos Quimicos, Retenciones 10% Fondo de Garantia, Transferencias INDECI, Recursos Ordinarios
R.O. Foniprel, Canon Forestal, Canon Minero, Bonos Soberanos, Regalias Mineras, Bonos Incentivos
y RDR-CUT.

El Técnico encargado del manejo de la Cuenta Varios ingresa a la pagina del Banco de Crédito-BCP e
imprime el Estado Bancario.

El Jefe de OFTE alcanza mediante proveido Los estados Bancarios impresos al encargado de elaborar
las Conciliaciones Bancarias de Todas las cuentas Corrientes y Cuentas de Tesoro Publico.

Al finalizar cada mes el encargado del area de recaudaciones alcanza los archivadores de los
Comprobantes de Salida de Caja de la Sede del Gobierno Regional Lambayeque y sus respectivos
Sectores (Gerencia Regional de Desarrollo Productivo, Gerencia Regional de Comercio Exterior y
Turismo, Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo y Archivo Regional Lambayeque)
trabajados en el SIAF-SP al encargado de elaborar las Conciliaciones Bancarias.

El encargado de elaborar las Conciliaciones Bancarias verifica y valida los registros efectuados en el
SIAF-SP.

El encargado de elaborar las Conciliaciones Bancarias concilia la informacién de los Estados
Bancarios con la del Libro Auxiliar Bancos y los Comprobantes de Salida de Caja de todas las cuentas
Corrientes y Cuentas de Tesoro Publico de forma manual.

Una vez conciliada la informacién de los Estados Bancarios con la del Libro Auxiliar Bancos y los
Comprobantes de Salida de Caja de todas las cuentas Corrientes y Cuentas de Tesoro Publico, el
encargado de elaborar las Conciliaciones Bancarias procede a su elaboracién indicando los saldos
finales de Bancos y libros auxiliares bancos en Hojas de Célculo.

El encargado de elaborar las Conciliaciones Bancarias en Hoja de Cdlculo imprime las mismas, las
firma y archiva en sus respectivos Libros.

El encargado de elaborar las Conciliaciones Bancarias las entrega a la Secretaria de OFCO con
Cuaderno de Cargo.



j) Enla Oficina de Contabilidad se realiza la verificacién contable de las Conciliaciones Bancarias y son
firmadas por el Jefe de OFCO.

k) Una vez verificadas y firmadas por el Jefe de OFCO, las Conciliaciones Bancarias son devueltas al
encargado de elaborar las Conciliaciones Bancarias.

I) Recibidas las Conciliaciones, estas son guardadas en sus respectivos estantes por el encargado de
elaborar las Conciliaciones Bancarias.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento : Oficina de Tesoreria
b) Culminacién del Procedimiento : Oficina de Tesoreria

4 7.0 DURACION
05 dias habiles.

8.0 FORMULARIOS

a) Documento de inicio del Procedimiento: Estados bancarios, Auxiliar Libro Bancos y
Comprobantes de salida de Caja

b) Documento de término del Procedimiento:  Conciliaciones Bancarias.

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Andlisis del Procedimiento (HAP-OFTE-004A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFTE-004A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque




11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento 004: Conciliacién Bancaria en la Sede Central.
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
. Tiempo
Paso DENOMINACION DEL EVENTO U'z‘:::° Total O I:I :> D A Observaciones
(Minutos)
OPERACION CONTRC?L/ TRASLADO TIEMPO DE ARCHIVO
REVISION ESPERA
Al cierre de cada mes ingresar a la
pagina designada por el MEF e
imprimir Estados Bancarios por cada
Cuenta (Recursos Directamente
Recaudados — RDR, RDR Detracciones,
Sentencias Judiciales, Donaciones OFTE/
1 |ACDI, Transf. F.C.R., Insumos Qulmlco’s, DESPACHO 300 X
Retenciones 10% Fondo de Garantia,
Transferencias INDECI, Recursos
Recursos Ordinarios R.O. Foniprel,
Canon Forestal, Canon Minero, Bonos
Soberanos, Regalias Mineras, Bonos
Incentivos y RDR-CUT.
Ingresar a la pagina del Banco de OFTE /
2 |[Crédito-BCP e imprimir Estado| PROGRAMAC 10 X
Bancario. ION
Los estados Bancarios son alcanzados
e OFTE /
para elaborar las Conciliaciones
3 . PROGRAMAC 5 X
Bancarias de Todas las cuentas |ON
Corrientes y Cuentas de Tesoro Publico.
Al finalizar cada mes, recaudaciones
alcanza Comprobantes de Salida de
Caja trabajados en el SIAF, de la Sede
del Gobierno Regional Lambayeque y
Sectores (Gerencia Regional de OFTE/
4 |Desarrollo Productivo, Gerencia| UNIDAD DE 10 X
Regional de Comercio Exterior y| INGRESOS
Turismo, Gerencia Regional de Trabajo
y Promocién del Empleo y Archivo
Regional Lambayeque) trabajados en
el SIAF-SP
Cantidad de
5 verificar y validar registros efectuados OFTE / 960 X registros por
en el SIAF-SP. DESPACHO verificar en el
SIAF-SP
Cantidad de
Conciliar informacién de Estados registros por
Bancarios con el Libro Auxiliar Bancos OFTE / verificar en el
6 |y los Comprobantes de Salida de Caja|PROGRAMAC 2400 X SIAF-SP, Estados
de las cuentas Corrientes y Cuentas de ION de Cuentas, Libros
Tesoro Publico de forma manual Bancos, C. Salida
de Caja
Conciliar informacién de los Estados X
) . . Cantidad de
Bancarios con Libro Auxiliar Bancos y st
los Comprobantes de Salida de Caja de reg,s» ros por
. OFTE/ verificar en el
todas las Cuentas Corrientes y Cuentas
7 P PROGRAMAC 1440 X SIAF-SP, Estados
de Tesoro Publico proceder a elaborar .
S L ION de Cuentas, Libros
la Conciliacién Bancaria indicando los .
) . Bancos, C. Salida
saldos finales de Bancos vy libros de Cai
auxiliares bancos en Hojas de Calculo. etaja
Imprlrr:!r, flrmilr) y arc(l;nval_'l_en_ sus OFTE/
g |respec _|vos ibros, onci |a§|ones PROGRAMAC 70 X
Bancarias elaboradas en Hoja de 1ON
Calculo.
Una vez firmadas las Conciliaciones
9 [Bancarias se entregan a la Oficina de|OFTE/ OFCO 5 X
Contabilidad con Cuaderno de Cargo.
10 OFCO” ) verifica ) con_tablemente OFCO 300 X
Conciliaciones Bancarias y firma.
Verificadas y firmadas las
11 |Conciliaciones Bancarias son|OFCO / OFTE 5 X
devueltas a la OFTE.
Recibir Conciliaciones, y guardarlas OFTE/
12 . PROGRAMAC 5 X X
en sus respectivos estantes.
ION
Minutos 5,510
Horas 92
Dias 11 Dias Efectivos
Meses 1




12. FLUJOGRAMA

Jefede OFTE

Téerico

Respansable de Ingresos

Encargado de Conclliar

Secretaria OFCO

Jefe de OFCO

Al cierte del mes imprirmir
Estados Bancarios por cada
e

Al cierre delmes impriir
Estado Bancario Cuenta Varios
¥ Darivar

Aleanzar anchivadares de CSC
e [ Sede y Sectores
{rabiajadas en el SAF-GP

Paner proveldo y Derfvar
Estados Bancarios

T

Auliar Bantas y C3C

Recepcionar Estados
Bancarios y 90

Verificary validar registros
efectuados en el SIAF-5P

Concliar informgcion d
Estados Bancarios on Lo

Elaboracidn de Conciliacidn
Bantaia en Hoja de Caleuln

Imprimir, firmary archivar en
Libros las conellationes

Entragar con cuademo de
Cargo

Recepcionar Conciliaciones

Bancatias y derivar

L

Verficar Contablemente, fitmar
¥ derivar

)

Devilier 3 OFTE

Recepcionar conciliaciones y
guardar

]




CcODIGO: 0051-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CUENTA DE ENLACE EN LA SEDE REGIONAL

2.0 FINALIDAD
Describir la conciliacion de Cuentas de Enlace al cierre del Afio Fiscal, mediante un procedimiento que
se realiza entre la DNTP y la Unidad Ejecutora Central de cada Pliego, a través del aplicativo SIAF.

# 3.0 BASE LEGAL

Directiva de Tesoreria N2001-2007-EF/77.15, aprobada RESOLUCION DIRECTORAL N2002-2007-EF-
77.15 Articulo 80,- Conciliacion de Cuentas de Enlace entre la DNTP y la Unidad Ejecutora central de
cada pliego presupuestario

4.0 REQUISITOS
a) Reportes mensual del SIGA Y SIAF, con la informacién correcta

5.0 ETAPAS

a) El Responsable de la Elaboracion del Anexo Financiero AF — 9, ingresa a INTRANET del GOBIERNO
REGIONAL, quince (15) dias después de haber culminado el mes, e imprime del SIGA informacion
referente a el Auxiliar Estandar — Libro Bancos y del Movimiento por Tipo de Documentos — los
Girados, Anulaciones y Extornos de las cuentas Corrientes RO, RECURSOS DETERMINADOQS (Bonos
Soberanos, Canon Minero, Canon Forestal, FONIPREL, etc.) Y RDR-Cuenta Unica del Tesoro CUT, con
la finalidad de dar tiempo a que los Responsables delas Conciliaciones y Responsables de Giros
procesen la informacion requerida.

El Responsable de la Elaboracién del AF — 9, imprime del SIAF-SP, El Informe de Papeletas de
Deposito - T-6, Girados y Devoluciones — Enlace con TP, Documentos Emitidos del Mes (Anulaciones)
El Responsable de la elaboracion del AF-9, solicita al Responsable de las Conciliaciones Bancarias,
copia del Estado de Cuentas, donde el Responsable de las Conciliaciones debe haber trabajado un
Resumen detallando los Pagos realizados durante el mes de las Cuentas Corrientes RO, RECURSOS
DETERMINADOS (Bonos Soberanos, Canon Minero, Canon Forestal, FONIPREL, etc.) Y RDR-Cuenta
Unica del Tesoro CUT, detallando cuanto corresponde a cada cuenta y restando los extornos si los
hubiere, y al Responsable de Ingresos fotocopia copia de Formatos T-6, por cada mes.

El Responsable de la Elaboracién del AF-9, con la informacidn obtenida ingresa los datos al Formato
MOVIMIENTO DE FONDOS QUE ADMINISTRA LA DIRECCION NACIONAL DEL TESORO PUBLICO — AF-
9, detallando en:

FORMATO AF-9

1,- Mov. De Fondos Que Administra La Direccion Nacional del TP.

A) Monto Neto Girado del Ejercicio Vigente: RO y Otros Recursos — Cte. K.

B) Cheques Pagados del Ejercicio Vigente: RO y Otros Recursos — Cte. K. (B. Nacidn)

C) Cheques Pagados de Ejercicios Anteriores: RO y Otros Recursos — Cte. K. (B. Nacion)

D) Reversiones al Tesoro Publico del Ejercicio Vigente: RO y Otros Recursos — Cte. K.

E) Reversiones al Tesoro Publico del Ejercicio Anteriores: RO y Otros Recursos — Cte. K.

d

-

2,- Documentos Cancelatorios Recibidos del TP, Transferencias, Reversiones y
Otras Operaciones.

FORMATO AF-9A

1) DETALLE DE ANULACIONES DE GIRO




1,1 Ejercicio Vigente : ROy Otros Recursos — Cte. y K. (B. Nacidn)
1,2 Ejercicios Anteriores : ROy Otros Recursos — Cte. y K. (B. Nacién)

ANEXO A

Recursos Recibidos de la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico
Entidad : Gobierno Regional Lambayeque

Ejecutora: 001 Gobierno Regional — Sede Central (000855) - Cte. Y K.

El Responsable de la Elaboracion del AF-9 una vez que ha ingresado los datos a los Formatos, realiza
el cruce de informacién entre el SIGA y SIAF (ANEXO 2 Y ANEXO 3, ANEXO5Y ANEXO 5A), de no
estar conforme, coordina con el Responsable de las Conciliaciones y Responsable de Giros, a fin de
determinar la diferencia de las Cuentas Administradas por el Tesoro Publico.

El Responsable de la Elaboraciéon del AF-9, trabaja la informacién correspondiente al AF-9, en forma
mensual y trimestral y Semestralmente.

El Responsable de la Elaboraciéon del AF-9, con la informacién ingresada en el Formato AF-9,
coordina con el Responsable de la Conciliacion de la informacién contable de OFCO, para
determinar si estd conforme a los Balances de Comprobacién, de no ser asi se trabaja y procesa
nuevamente la informacién hasta su conformidad.

El Responsable de la Elaboracidn del AF-9, prepara tres (03) juegos por trimestre de la informacion
(Informe de Papeletas de Deposito — T-6, Fotocopia de los Depédsitos T-6 realizados al Banco, Girados
y Devoluciones - Enlace con TP Documentos Emitidos del Mes (Anulaciones), Resumen de Estado de
Cuentas, y proyecta Oficio a al Jefe de OFTE, para su firma y V2 B2 y sea derivado a OFCO.

La Jefa de OFTE, firma el Oficio proyectado y visa los Anexos ANEXO 2, ANEXO 3, ANEXO 5y ANEXO
52, autorizando a la secretaria enviar a esta informacién en primer lugar al Jefe de ORAD, para su
firmay Ve Be.

El Jefe de ORAD, con las firmas y vistos respectivos, devuelve la informacion al jefe de OFTE.

La secretaria de OFTE recepciona en fisico los documentos devueltos por ORAD, y mediante
SISGEDO vy en fisico, los deriva al Jefe de OFCO para consolidacion de los AF-9, a nivel de Pliego y
posteriormente con la conformidad respectiva, sea remitida al MEF, en cumplimiento de las Normas
de Tesoreria.

La secretaria de OFTE, finalmente archiva una copia de los documentos y otra alcanza al
Responsable de la elaboracién del AF-9

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento : Oficina de Tesoreria
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Contabilidad

7.0 DURACION
30 dias habiles o0 45 dias calendario. AF-9, AF-9A, FORMATO A
95 dias habiles o 120 dias calendario. ANEXO 2, 3,5y 5A.

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento : Reportes del SIGAy SIAF
b) Documento de término del Procedimiento: Entrega de Informacién a OFCO

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFTE-005A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFTE-005A)

10. APLICABILIDAD
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Gobierno Regional Lambayeque
11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

imi. 005: Elaboracion de una Cuenta de Enilace en Ia Sede
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
. Tiempo
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Toval ([ C— | —> D) N observaciones
(Minutos)
oPERACION |CONTROL /| 1pasiapo [MEMPO DE| \pcrivo
REVISION ESPERA
Elaborar AF-9, reportar del SIGA: El CI“'"""“"'E““:’
Estandar — Libro Bancos, con los tiempos.
K X OFTE / estan
Movimiento por Tipo de Documentos, .

1 ! PROGRAMACI 240 x supeditados a
Anulaciones, Extornos a RO, Pl : .
RECURSOS DETERMINADOS ¥ RDR-CUT. aue los sistemas

SIGA y SIAF estén

operativos

As mismo el
Elaborar AF-9 reportar del SIAF: fempo —a
e e TS 9 Seegiie Tel orre 25T aue atror

2 PROGRAMACI 240 x Programacion
TP, Documentos Emitidos del Mes M &

° tengan [

(Anulaciones) : o
informacion
saneada

Solicitar a Programacion copia del

Estado de Cuentas, detallar los Pagos

realizados durante el mes de las

Cuentas Corrientes RO, RECURSOS

DETERMINADOS(Bonos Soberanos, JRp—

5 [canon inero, anon  Forestal |, 20 0 o) 20 <
FONIPREL, etc.) ¥ RDR-Cuenta Unica del P
Tesoro cuT, detallar cuanto
corresponde a cada cuenta y restar
los extornos si los hubiere. asimismo
fotocopiar Formatos T-6, por cada
mes.

Reportar

; o . informacion  de
Ingresar informacién obtenida  al oo e
GuE  ADMINISTRA LA DIREECION RO, RECURSOS

DETERMINADOS,
NACIONAL DEL TESORO PUBLICO — AF-9,

RDRCUT: Cheques
detallando : padiidd
FORMATO AF-9 A

o Pagados, T-6,
1,- Mov. De Fondos Que Administra La
f ‘ Anulaciones  de
Direccion Nacional del TP. (A, B, C, D, E) p 7
g afo  vigente vy
2, Documentos Cancelatorios .

anterior de
Recibidos del TP, Transferencias, OFTE /

4 |Reversiones y Otras Operaciones. PROGRAMACI s60 x v

Ingresaria al
FORMATO AF-9A 7 FORMATO AF-9, y
1) Detalle de Anulaciones de Giro (1.1y

cruzar esta
1.2) : o

informacion con

los reportes del
FORMATO AF-SB SIAF.  La Demora
Recursos Recibidos de la Direccion ;
< puede ser por que
General de Endeudamiento y Tesoro ’ T
oo Corrioms P 1a informacion
ublico (Corriente y Capital) no cuadra en el

SIGA, SIAF, error

en Giros.

Clando =

informacion
Ingresados los datos a los Formatos, obtenida no es
realizar el cruce de informacién entre correcta, se
el SIGA y SIAF (ANEXO 2 Y ANEXO 3, OoFTE/ coordina con

5 |ANEXO 5 Y ANEXO 5A), de no estar|PROGRAMACI s60 x e para
conforme, coordinar Giros, a fin de subsanar el error
determinar la diferencia de las Cuentas e imprimir
Administradas por el Tesoro Publico nuevamente los

reportes, para

trabajarlos.
Tneresar datos a Formatos, realizar
cruce de informacion entre el SIGA y PRg— El  tiempo esta
SIAF (ANEXO 2 ¥ ANEXO 3, ANExo 5 v| OFTE/ sujeto al tiempo

o |ANEXO sA), de no estar conforme, 2400 x que demores los
coordinar con Conciliaciones v Giros | g o OF Responsables de
a fin de determinar la diferencia de las| S QRS Cociliaciones vy
Cuentas Administradas por el Tesoro Giros
Publico.

= informacion

obtenida por

OFTE/Egresos es

trabajada en

Formato AF-9, es

coordinada  con
Trabajar la informacion de AF-9, en oFco, para
forma mensual, trimestral v OFTE /

7 |semestralmente se remite a oOFco.|PrROGRAMACI s60 x €l
para revision, y consolidacién de la
informacion. en

se
aue
primero, Giros vy

Programacion

deben trabajar la

informacion.
Con la informacion ingresada en el
Formato AF-9, coordinar con
conc ones contables de OFCO,

Esperar el

8 [para determinar si esta conforme a los | OFTE / OFCcO 2400 x

< Balance mensual

Balances de Comprobacion, de no ser

asi se trabaja y procesa nuevamente la

informacion hasta su conformidad.

Preparar tres (03) juegos por trimestre

de la informacién (Informe de

Papeletas de Deposito — T-6, Fotocopia

ae i mnasiiol e redizidar"al orre  propars

E - v OFTE / OFCO 1440 x x informacion para
Enlace con TP Documentos Emitidos del e
Mes (Anulaciones), Resumen de Estado
de Cuentas, y proyecta Oficio a al Jefe
de OFTE, para su firma y Ve B2 y sea
derivado a OFCO.

Firmar Oficio proyectado, visar los
Anexos ANEXO 2, ANEXO 3, ANEXO 5 y

10 [ANExO 52, derivar informacion en| OFTE/ ORAD 60 x x
primer lugar a ORAD, para su firma vy
ve Be.

ORAD, firmar vy vistos respectivos,

11 ORAD / OFTE &0 x x
devuelve la informacién a OFTE. 4
Recepcionar en fisico los documentos
devueltos por ORAD, vy mediante
SISGEDO y en fisico, derivar a OFCO

1> |para consolidacion detos AF-s, a nivel| Gre , orco 20 < «
de Pliego y posteriormente con la
conformidad respectiva, sea remitir al
MEF, en cumplimiento de las Normas
de Tesoreria.

OFTE /
Finalmente archivar una copia del AF-9|RESPONSABLE
13 > 30 x x
y otra alcanza al que elabord el AF-9
ELABORACIO
N AF-S
Minutos s.810
Horas 164
Dias 20 Dias Efectivos
Meses 1




12. FLUJOGRAMA

Responsable de AF-9

Respansable de Programacion

Jefe de QFCO

Secretaria OFTE

Conciliador de OFCO

Jefe e ORAD

Repartar en 51GA Libro Bancas,
Mairnignto por tino de
document, anulaciones y
exarnos

Reportar en SIAF informe de
papeletas de depdsito T8,
girados y devoluciones

Solicitar copia de Estados de

Cuenta

)

Entregar copia de Estados de
Centa

Ingresar datas al formato

)

Mowimiento de Fondos Que
adrinistra [a DTP.

Realizar eruce de informacidn
entte SIGA Y SIAF

Determinar las diferencias de
a5 Cuentas Administradas por
Tesato Publico

Trabajar |4 informacin
mensual, timestraly
semesttalments y remitir

—

Preparar res juegos, provectar

Detarminar si[a informacion
esta conforme & los Balance de

Comprabacion, dar
uonformidad y remiir

odicio,  derivar

—

Firmar Oficio y derivar

Recepeionar documentasy

Yarifitar informaicn, firmary

devolver

derivar

Congolidar los AF-3y derivar

J

""5 Archivar una copiay derfvar ofra

—

Recepcidn de Copia




CcODIGO: 0052-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE ENCARGOS DE FONDOS DEL TESORO PUBLICO, OTORGADO A ORGANO
ESTRUCTURADO.

a)

2.0 FINALIDAD

Describir cdmo todo érgano estructurado de esta Entidad maneje Fondos del Tesoro Publico, para la
ejecucién de obras publicas que beneficien a los ciudadanos de su jurisdiccion, previa firma de
Convenio (Municipalidadesy EPSELS.A.)

# 3.0 BASE LEGAL

Directiva de Tesoreria N2001-2007-EF/77.15, b) Articulo 62,- Del manejo de fondos en la modalidad
de “Encargos”.

4.0 REQUISITOS

Informe de la Entidad Juridica al GRL sobre la necesidad de obras en su jurisdiccion (previa
aprobacién y firma de Convenio solicita trasferencia de Fondos Publicos).

Documento que autoriza al GRL a través ORAJ, ORAD, OFTE realice la transferencia de Fondos.
Cuenta Bancaria aperturada en el Banco de la Nacién.

Oficio de OFTE a cada Institucién sobre instrucciones para el Manejo de los Fondos y Rendicion de
los Gastos.

Oficio la Rendicion de Cuentas, de los gastos efectuados

5.0 ETAPAS

a)

f)

8)

h)

La secretaria de OFTE recepciona las Rendiciones de Cuentas en el SIGA y en Fisico y pone de
conocimiento al Jefe de la OFTE.

El Jefe de OFTE, previo proveido autoriza a la secretaria derivar al Responsable de la Revisidn de
Rendiciones de Cuentas.

La secretaria en atencién al proveido, deriva La Rendicién de Cuentas, al Responsable de la Revision
de Rendiciones de Cuentas.

El Responsable de la Revisidn de Cuentas, Recepciona, verifica, Elabora el de Cuadro de Control, por
cada obra, segun Convenio firmado por la Municipalidad y EPSEL S.A.

Si al revisar las Rendiciones de Cuentas observa que no estan conformes, el Responsable de la
Revisién de Rendiciones de Cuentas, emite un Informe al Jefe de OFTE, y a la vez proyecta Oficio
para al Alcalde de la Municipalidad rindente o al Gerente de EPSEL SA, solicitando elevar las
observaciones.

Con la conformidad respectiva el Responsable de la Revisidon de Rendiciones de Cuentas, proyecta
Oficio al Jefe de OFTE, para que las Rendiciones sean derivadas a OFCO, previo V2 B2 de conformidad
de GRIN-OBRAS.

El Jefe de OFTE, autoriza a la secretaria derivar con Oficio a GRIN la Rendicidn, para el Visto Bueno
Del Ing. Supervisor de la Obra por designado por el Gobierno Regional, en los documentos
sustentatorios, y posterior devolucion a OFTE.

La secretaria de GRIN, recepciona en el SIGA y en fisico las Rendiciones de Cuentas de las
Municipalidades o EPSEL SA Y LAS DERIVA AL Jefe de GRIN.

El Jefe de GRIN, con proveido autoriza a la secretaria derivar las Rendiciones de Cuentas al Jefe de
Obras y/o Jefe de Supervision, para que a su vez, los documentos sustentatorios del Gasto sean
firmados por el Ingeniero que tuvo a cargo la supervision de la obra.

Con la conformidad respectiva, el Jefe de GRIN, devuelve las Rendiciones de Cuentas a OFTE.



k) La secretaria de OFTE, recepciona en el SIGA y en fisico las Rendiciones de Cuentas, devueltas por
GRIN vy las deriva al Jefe de OFTE.

I) ElJefe de OFTE, autoriza a la secretaria derivar con Oficio la Rendicidn de Cuentas a OFCO, para que
previa verificacion proceda a la rebaja presupuestal correspondiente.

m) El Jefe de OFCO, una vez procesada y haber realizado la rebaja presupuestal, segin Convenio

firmado procede a devolver con Oficio a OFTE, las Rendiciones de Cuentas.

La secretaria de OFTE, recepciona las Rendiciones y las deriva al Jefe de OFTE.

El Jefe de OFTE, con proveido autoriza a la secretaria derivar las Rendiciones al Responsable del

Archivo de Tesoreria

El Responsable del Archivo de Tesoreria, recepciona las Rendiciones y las archiva en el lugar que

corresponde y las mantiene en custodia.

La Oficina de Tesoreria en coordinacion con Asesoria Juridica, notifican a las Entidades que aun no

cumplen con presentar la totalidad de rendiciones de gastos, exigiendo su cumplimiento.

6.0 INSTRUCCIONES
a) Inicio del Procedimiento : Oficina de Tesoreria
b) Culminacién del Procedimiento: Oficina de Tesoreria

7.0 DURACION
05 dias habiles

8.0 FORMULARIOS
a) Documento de inicio del Procedimiento: Solicitud del Usuario
b) Documento de término del Procedimiento:  Archivo de Tesoreria

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFTE-006A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFTE-006A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO



HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

Procedimiento 006: Registro y Control de Encargos de Fond

os del Teso

ro Publico, otorgado a un érgano estructurado.
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO

. Tiempo
Paso| DENOMINACION DEL EVENTO Ur;‘::: ° ‘I:otal O — I:> Observaciones
(Minutos) OPERACION CONTROL / TRASLADO TIEMPO DE
REVISION ESPERA
Recepcionar Rendiciones de Cuentas en OFTE /
1 el SI.GA. y en Fisico y poner de DESPACHO 20 X
conocimiento de OFTE.
> Autorizar derivar para revisar OFTE / 60 X
Rendiciones de Cuentas. DESPACHO
3 Atender proveer y, derivar Rendicion OFTE / 20 x
de Cuentas, para verificar documentos DESPACHO
Recepcionar, verificar, Elaborar el
a Cuadro de Control, por cada obra,|PROGRAMAC 30 x
segliin  Convenio firmado por la| ION/ OFTE
Municipalidad y EPSELS.A.
Revisar las Rendiciones de Cuentas y al Los documentos
encontrar que no estan conformes, enviados en la
emitir y derivar Informe a OFTE, y a la| PROGRAMAC Rendicién son
vez proyectar Oficio para al Alcalde de| ION / OFTE / verificados Fact.,
5 la Municipalidad rindente o al Gerente|INSTITUCION 480 X X B/V, R x H, Ticket, etc,
de EPSEL SA, solicitando levar las RINDENTE IGV, I|.R., Detraccién;
observaciones, procediendo a devolver por cada Convenio y
los documentos observados. obra
Verificada la
informacién, con
Oficio OFTE, deriva
la Rendicién a GRIN,
para VeBe, del
Supervisor de la Obra
por parte del GRLy
posterior devolucién
para continuar con
N o su tramite a OFCO
Si la Rendicién de Cuentas es conforme B
proyectar Oficio OFTE, para que las para rebaja
o - PROGRAMAC presupuestal.. el
6 |Rendiciones sean derivadas a OFCO, 120 X . .
N N ION/ OFTE tiempo esta sujeto a
previo Ve B2 de conformidad de GRIN-
. cuanto demoren en
OBRAS. (Ing. Supervisor del GRL) revisar la Rendicién
por parte de GRIN
para continuar con el
tramite y en algunos
casos manifiestan que
ellos no deben
visarlos, sin tener en
cuenta que el
Convenio es GRL —
Municipalidad o EPSEL
Autorizar derivar con Oficio a GRIN la
Rendicién de Cuentas, para el Visto
Bueno del Ing. Supervisor de la Obra
7 |por designagdo ppor el Gobierno OFTE / 30 X
N DESPACHO
Regional, en los documentos
sustentatorios, y posterior devolucién
a OFTE.
Recepcionar en el SIGA y en fisico las
8 Rendiciones de Cuentas de las OFTE / 10 X
Municipalidades o EPSEL SA y derivar| DESPACHO
a GRIN.
GRIN, con proveido autoriza derivar
las Rendiciones de Cuentas Obras y/o
9 Supervisic'm-, para que los docL_Jmentos GRIN / 2400 X X
sustentatorios del Gasto sean firmados OBRAS
por el Ingeniero que tuvo a cargo la
supervision de la obra.
Visados y sellados los documentos
10 |sustentatorios GRIN, devuelve las|ORAS/GRIN 60 X X
Rendiciones de Cuentas a OFTE.
Recepcionar en el SIGA y en fisico las OFTE/
11 |Rendiciones de Cuentas, devueltas por 20 X
N DESPACHO
GRIN y derivar de OFTE.
Autorizar  derivar con Oficio la
12 Rendicién de Cuentas a OFCO, para OFTE / 60 x
proceder a rebaja presupuestal| DESPACHO
correspondiente.
OFCO, después de procesar y realizar
la rebaja presupuestal, segun
13 [Convenio firmado procede a devolver|OFTE / OFCO 120 X
con Oficio a OFTE, las Rendiciones de
Cuentas.
14 Recepcionar las Rendiciones y derivar OFTE / 10 X
a OFTE. DESPACHO
15 Autoriza derivar las Rendiciones al OFTE / 10 X
Responsable del Archivo de Tesoreria DESPACHO
Recepcionar las Rendiciones y archivar OFTE /
16 |en el lugar que corresponde, para su ARCHIVO 30 X
custodia. TECNICO
OFTE en coordinacién con ORAJ,
notifican a las Entidades que aun no
17 |cumplen con presentar la totalidad de| OFTE / ORAJ 480 X X
rendiciones de gastos, exigiendo su
cumplimiento.
Minutos 3,960
Horas 66
Dias 8 Dias Efectivos




12. FLUJOGRAMA
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CcODIGO: 0053-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE REGISTRO DE VENTAS ELECTRONICO EN LA SEDE CENTRAL.

2.0 FINALIDAD
Describir como se realizan las obligaciones tributarias mensuales de la Sede Central del Gobierno

g a)

b)

a)
b)
c)

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

Regional Lambayeque con la Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria
(SUNAT).

Resolucion de Superintendencia N° 286-2009/SUNAT, dictan disposiciones para la implementacion
del llevado de determinados libros y registros vinculados a asuntos tributarios de manera
electrénica.

Resolucion de Superintendencia N° 248-2012/SUNAT, que dictd disposiciones para la
implementacién del llevado de determinados libros y registros vinculados a asuntos tributarios de
manera electrénica.

Resolucidon de Superintendencia N° 008-2013/SUNAT, relativo a la incorporacién al sistema de
llevado de libros y/o registros electrdnicos.

Resolucion de Superintendencia N° 141-2010/SUNAT, Modifican Reglamento de Comprobantes de
Pago, aprobado por Resolucién de Superintendencia N°007-99/SUNAT

4.0 REQUISITOS

Facturas y/o boletas de ventas emitidas en el mes por contratos de mezcla asfaltica

Facturas y/o boletas de ventas emitidas en el mes por alquiler de maquinaria

Facturas y/o boletas de ventas emitidas en el mes por servicios prestados por Mercados del Pueblo y
el CEPPAR-CECOPAR.

5.0 ETAPAS

El usuario llega al drea de Recaudaciones, de Oficina de Tesoreria — OFTE, con Contratos, Convenios
y Papeletas de Depésito del Banco de la Nacién, por concepto de Venta de Mezcla asfaltica,
agregados, piedra chancada, solicitando se le elabore Recibo de Ingreso y se Emita la Factura
correspondiente.

El responsable del drea de recaudaciones verifica los documentos y procede a la elaboracién Recibo
de Ingreso y Factura, haciendo la entrega correspondiente al usuario.

La Secretaria registra y deriva al Jefe de OFTE, los Oficios enviados por CEPPAR, CECOPAR y
MERCADO DEL PUEBLO, anexando los Comprobantes de Pago (Facturas y Boletas de Venta).

El Jefe de OFTE, con el proveido respectivo deriva al responsable del Area de Recaudaciones, para
que ingrese la Informacidn al SIGA — Mddulo de Control de Recaudaciones de Forma Mensual.

El Responsable del Area de Recaudaciones, recepciona, verifica e ingresa los datos al sistema.

Una vez ingresada toda la informacién el responsable del Area de Recaudaciones extrae el Registro
de ventas en un archivo de texto TXT.

El responsable del Area de Recaudaciones ingresa al Programa de Libros Electrénicos con la clave
SOL de la Sede del Gobierno Regional Lambayeque.

El responsable del Area de Recaudaciones afiade el Registro de Ventas extraido del SIGA como
archivo de texto TXT, valida la informacién y la envia a SUNAT a través del Programa de Libros
Electrénicos (PLE).

Una vez validado y enviado a SUNAT, esta nos envia la Constancia de recepcién de la informacién; y
el responsable del Area de Recaudaciones la guarda e imprime



j) Elresponsable del Area de Recaudaciones Se archiva la informacién impresa de forma mensual.

6.0 INSTRUCCIONES

a) Inicio del Procedimiento :  Oficina de Tesoreria

b) Culminacién del Procedimiento :  SUNAT (presentacion del Informe)

7.00 DURACION
02 dias habiles.

9.0 DIAGRAMACION
a) Hoja de Analisis del Procedimiento (HAP-OFTE-007A)
b) Diagrama de Flujo del Procedimiento (DF-OFTE-007A)

10. APLICABILIDAD
Gobierno Regional Lambayeque

11. HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

HOJA DE ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO (formato C)

>
~¥/J]a) Documento de inicio del Procedimiento: Registro de Ventas — Sede G.R.L. y CEPPAR - CECOPAR
b) Documento de término del Procedimiento:  Constancia de Conformidad de SUNAT.

Procedimiento 007: Elaboracién de un Registro de Ventas Electrénico en la Sede Central.
DESCRIPCION GRAFICA DEL EVENTO
— ] PAN
Paso DENOMINACION DEL EVENTO Unidad o Area Total Observaciones
(Minutos) 6 CONTROL TIEMPO DE
OPERACION / REVISION TRASLADO ESPERA ARCHIVO
El usuario solicita al area de Ingresos,
se extienda Recibo de Ingresos vy
Factura segun Contrato, Convenio y
Papeleta de Depdsito del Banco de la OFTE/
1 |Nacién, por Venta de Mezcla asfaltica, INGRESOS 10 X
agregados, piedra chancada,
solicitando se le elabore Recibo de
Ingreso y se Emita la Factura
correspondiente.
verificar documentos y proceder ha
> elaborar Recibo de Ingreso y Factura, OFTE / 10 X
haciendo la entrega correspondiente al INGRESOS
usuario
Registrar y derivar a OFTE, los Oficios
enviados por CEPPAR CECOPAR vy OFTE/
3 |MERCADO DEL PUEBLO, anexando los 20 X
INGRESOS
Comprobantes de Pago (Facturas vy
Boletas de Venta).
Con proveido respectivo derivar para
a ingresar la Informacién al SIGA —| OFTE / 10 x
Médulo de Control de Recaudaciones INGRESOS
de Forma Mensual.
Volumen de
Facturas y
Boletas
5 Recepcionar, verificar e ingresar los OFTE / 1440 X mensuales por
datos al sistema. INGRESOS ingresar al
modulo de
Recaudaciones
del SIGA
Ingres?r toda la informacién y e-xtraer OFTE/
6 |el Registro de ventas en un archivo de INGRESOS 5 X
texto TXT.
Ingresar al Programa de Libros
L. OFTE /
7 |Electrénicos con la clave SOLde la Sede L 3 X
del Gobierno Regional Lambayeque. Programacion
AfRadir el Registro de Ventas extraido
del SIGA como archivo de texto TXT,
8 |validar la informacién y la enviar a Progor::a/cién 20 X
SUNAT a través del Programa de Libros
Electrénicos (PLE).
Una vez validado y enviado a SUNAT,
. . . OFTE/
9 nos e.nvla la ?c')nstancla de recepcidén EGRESOS / 5 x
de la informacioén; la cual guardamos e
imprimimos. SUNAT
10 Archivar la informacién impresa de OFTE / 3 x x
forma mensual. EGRESOS
Minutos 1,526
Horas 25

Dias 3 Dias Efectivos



12. FLUJOGRAMA

Usuario

Responsable de Ingresos

Secrataria Ofte

Jefe de Ofte

SUNAT

Solicitar Recibo de Ingresas y
eision de Factura

Werficar documentas elaborar
Recibo de ingresay emitir
Facturay enfregar

Recibir Factura y Reciho de
Ingresas

|

Recentionar, veriicar e

Registrary detivar Oficios

Recepcionar documento, poner
proweido y derhiar

ingresar los datos &l sistema

Bxtraer Registro de Ventas en
U archiva TAT

Ingresar al Pragrama de Libros
Electrdnicos con ¢lave S0L

Afiadir Registro de Vientas
validarinformiacidn y enviar

——

Recencionar atchivo y enviar

Constancia

[mprimir canstanciay archivar




cODIGO: 0054-GR.LAMB

1.0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DEL INGRESO A CAJA DE LA SEDE CENTRAL.

g a)
b)
c)

2.0 FINALIDAD
Este procedimiento sirve para describir la recepcién, depdsito, registro y conciliacién de manera
eficiente de los recursos financieros recaudados.

Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
D.S.N2195-2001-EF — Dispone centralizacién de Recursos Directamente recaudados.
Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15

4.0 REQUISITOS

a) Documento sustentatorio con el importe a recaudar.

b) Recibos de Ingreso y/o papeletas de depdsito al Banco para el caso de la validacion de los ingresos
de los rindentes (GRTPE, GRDP, GRCET).

5.0 ETAPAS

a) La secretaria, recepciona documentos en el SIGA y en fisico y los deriva al Jefe de Oficina de

a)

b)

f)

8)

h)

Tesoreria - OFTE.

El Jefe de Tesoreria, con proveido autoriza a la secretaria derivar los documentos al responsable de
ingresos.

El Responsable de ingresos recepciona en el SIGA y en fisico los documentos y los atiende segun
corresponda, teniendo en cuenta el TUPA.

Asimismo, el Responsable de ingresos, atiende al usuario que asiste directamente a la Oficina a fin
de solicitar se le atienda con Venta de Bases, reprogramacion de cheques, inspecciones técnicas,
constancias de haberes y descuentos, alquiler de maquinarias, venta de mezcla asfaltica en
caliente, agregados, etc.

El Responsable de ingresos, emite Recibo de Ingresos a nombre del usuario y de acuerdo al
clasificador de Ingresos y recepciona el efectivo y/o Cheque certificado.

El Responsable de ingresos, imprime el Recibo de ingresos, lo firma y lo deriva al Jefe de OFTE, para
su firma y luego procede a entregar al usuario el original y la documentaciéon motivo de lo solicitado.
El Responsable de ingresos, todos las captaciones en efectivo y/o cheques certificados ingresadas
en horas de la mafiana, son depositados en horas de la tarde a través del responsable de caja y los
ingresos de la tarde son depositados en el Banco de la Nacion al dia siguientes, en cumplimiento de
las Normas de Tesoreria, donde expresamente dice que el plazo maximo para efectuar los depdsitos
de 24 horas.

El Responsable de ingresos, por cada Recibo de ingresos elabora una Papeleta de Depdsito
Numerada y proporcionada por el Banco de la Nacién, en el cual se detalla: Nombre y nimero
Cuenta Corriente, importe, nombre RUC o DNI del depositante y fecha.

Una vez efectuados los depdsitos ya sea en efectivo o Cheque, en el Banco de la Nacién, el
Responsable de ingresos elabora el Comprobante de Salida de Caja, tomando como referencia los
documentos sustentatorios que dieron origen al Recibo de Ingresos.

El nimero del Recibo de Ingresos debe coincidir con el nimero del Comprobante de Salida de Cajay
los documentos sustentatorios deben anexarse al Comprobante de Salida de Caja.

El Responsable de ingresos, en el instante que emite el Recibo de Ingresos, al personal de la Sede
Regional sobre concepto de Devolucion de viaticos y otros, genera en el mddulo SIAF-SP, seguln



