RESOLUGGN EJECUTIVA REGIONAL No. 493-2011-GRLL-PRE

Trujillo, 22 de febrero del 2011

VISTO:

El Oficio NY 223-2010-GRLL-GRPPAT/SGDI. de fecha 0| de Diciembre de 2010, mediante el

cual la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional de la Gerencia Regional de Planeamiento. Presupuesta y Acondicionamientn

- Territorial, ha formulado y presentado la propuests del Manual de Procedimientos (MAPRD) Ano 2010 de la Sede del Bobierna
Regional La Libertad, y

CONSIDERANDD:

[ue. por Ley N® 27867 - Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y sus Modificatarias las
Leyes NP Z730Z |a N® 2B36I. la N° 28576 la N® 28388 y la N® 29053, se establece y norma la estructura. organizacidn,
competencias y funciones de los Gobiernos Regionales Define la organizacién democrética, descentralizada v desconcentrada del
Gobierno Regional, conforme a la Constitucian y 2 la Ley de Bases de la Descentralizacion.

Oue & Articulo 5% de la Ley N¥ 278B7 - Ley Orgdnica de Bobiernos Regionales establece
que son competencias exclusivas del Gobierno Regional entre atras la administracion de sus bienes y rentas, asl como dictar las
normas inherentes @ |a gestidn regionak
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Oue. mediante Ordenama Regional N 073-2008-GRLL/CR. de fecha 14 de Julio de 2008, se

fue. mediante Ordenanza Regional N® 023-2008-GRLL/CR. de fecha 15 de Diciembre de
2008, se aprobs |a Modificacion del Cuadra para Asignacidn de Personal (CAP) de la Sede del Gobierno Regional La Libertad:

fue, Mediante Ordenanza Regional N 006-2009-GRLL/CR, de fecha I3 de Marzo de 2008,
se aprueba la Actualizacidn del Texto Unico de Procedimientos Administrativas (TUPA) de |z Sede Central del Gobierno Regional La

T Libertad. con un total de Cuarenta y Uno (41) Procedimientos Administratives (17 con un costo asignado y 24 en condicidn de

#; LN gratuitos), vigente a la fecha.
[El(ﬁ = fue, la Ley N® Z7858 - Ley Marco de Modernizacidn de la Bestidn Piblica y su Reglamento
N8 ) 9 aprobade mediante Deeretn Suprema N¥ 030-Z002-PCM. estsblece como finglidad fundamental de! proceso de modernizacion, la
| e Sl ohtencidn de mayores niveles de eficiencia del aparatn estatal, con el ohistiva de alcanzar entre otros, un Estado transparente en su

gestidn. con empleados piblicos que brindan al ciudadann, un servicio imparcisl. oportunn. confiable, predecible v de bajo costs, o
que implica el desempefio responsable y transparente de Ia funcidn piblica. con mecanismos de control efectives:

(ue. mediante Resolucion Presidencial Ejgcutive N? 950-2001-CTAR-LL. de fecha 2B de
Diciembre de 2001. se aprobd el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRD) Ana 2001 de la Sede del Consejo Transitorio de
Administracidn Regional, el cual s2 encuentra vigente a ls fecha:

Que. el Manual de Procedimientos (MAPRD). es un documento técnico descriptiva y de

sistemalizacidn normativa, que tiene coma caracteristica particular, su cardcter instructivo e informativ, que busca facilitar el

W adecuado funcionamiento administrative de una organizacidn, asf coma permitir |2 répida orientacion al personal de la misma, sobre
S

(

vk \j I]J-.';{-,I} la normatividad que rige & los diferentes procedimientos, las actividades. etapas. tiempos. entre otros. para la prestacion de
o servicios de calidad:
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lue. es necesaro gque | Gobierno Regional La libertad disponga de un Manual de
Procedimientos (MAPRD) debidamente actuslizade que permitz optimizar el funcicnamiento administrative del mismo, 8si coma
orientar adecuadements a su persanal sobre la normatividad etapas, tiempos. entre otros. que rigen para cada uno de los
procedimientos en el consignados. con el ohieto de mejorar los niveles de rendimiento y por ende la prestacidn oportuna de
servicios al adminsistrada:

Contando con las visaciones correspondientes y en uso de las atribuciones conferidas por
la Ley N 27867 y sus Modificatorias las Leyes N% 27902, 2898, 285976 78968 y 29053:

SE RESLELVE

ARTICULD PRIMERD - APROBAR; el MANLAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRD) AND 201D

DE LA SEDE DEL GOBIERND REGIONAL LA LIBERTAD,” el cual consta de CIEN (100) PROCEDIMIENTOS. de los cudles: Vintiuna (21)

= pertenecen @ la Sub Gerencia de Defensa Nacional Tres (03) a s Berencia Regional de Asesoria Juridica: Siete (D7) a la Sub

Gerencia de Promocidn de la Inversidn Piblica. Uno (0I) a la Secretaria General Cuatro (04) a la Gerencia Regional de

Administragion: Quince (15) @ la Sub Berencia de Recursos Humanos: Once (1) a ls Sub Gerencia de Logistica y Servicios Auxiliares;

Tres (03) a la Sub Gerencia de Contabilidad; Diez (I0) a la Sub Berencia de Tesoreria: Ocho (08) a la Sub Berencia de Gestion

Patrimonial; Cinco (05) a la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos y Doce (12) a la Sub Gerencia de Obras: toda o cual se encuentra

contenido en un anillado de TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHD (338] folios. que en Anexo adjunto. forma parte integrante de la presente
Resalucidn,

ARTICULD SEGUNDD - DEJAR SIN EFECTD: el Manual de Procedimigntos Administrativos
APRO) Afio 2001, de [s Sede del Consejo Transitorio de Administracidn Regional aprobade mediante Resolucidn Presidencial
jecutiva NU 350-2001-CTAR-LL. de techa 28 de Diciembre de 2001

[+
CARLI N GESLRAL
. FELIUNAL

ARTICULOD TERCERO.- RESPONZABILIZAR; = la Sub Gerencia de Tecnologlss de la
Informacidn de la sistematizacion oportuna de los procedimientos consignados en el Manual de Procedimientos (MAPRD) Ano 2010,
con el ohjeto que los mismos sean ejecutados en los plazos establecidos

i /:,\\I ARTICULD CUARTD.- RESPONZABILIZAR; a Iz Sub Gerencia de Tecnologias de la
.‘u. 8 1 Jlnfnrmﬂtlﬁﬂ de la publicacidn oportuna de! Manual de Procedimientos (MAPRD) Afia 2010 en el Portal Institucional. una vez aprobado
L.L;#'i f y notificado.

I e

ARTICULD BUINTO.- RESPONZABILIZAR; = todos los funcionarios y emplezdos poblices de
|a Sede del Gobierno Regional el debido cumplimients de los procedmientos consignados en el Manual de Procedimientos
Admiristrativos (MAPRD) Ado 2010 de Ia Sede Remonal

ARTICULD SEXTD.- ENCARBAR; = |2 Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuestn y
Acondicionamiente Territorial para gue a través de Iz Sub Berencia de Desarrollo Instituciona! proceda 2 efectuar la modificacion
v/ o actualizacion del Manual de Procedimientos (MAPRD) Afe 2010, cusndo el caso lo amerite.

ARTICULD SETIMD.- TRANSCRIBIR, |z presentz Resolucidn a las diferentes unidades
nrganlnas del Gobierna Regional La Libertad, segin corresponda para su estricts cumplimienta y corrects aplicacion,

PRESIDENCIA
¢ MECIONAL

J Liges™ -

” MURGIA ZANNIER
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

SEDE REGIONAL

1.- INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos (MAPRO). es un documento técnico descriptivo y de sistematizacian
normativa, que tiene como caracieristica particular, su caracter instructive e informativo, que busca
facilitar el adecuadn funcionamiento administrativo del Gobierno Regional, asf coma permitiv la rapida
orientacion al personal del mismo, sobre la normatividad que rige & los diferentes procedimientos, las
actividades, etapas, tiempos que deben regir a los mismos, entre otros, para la mejora de los niveles de
rendimienta y por ende |z prestacidn oportuna de servicios de calidad,

El presente Manual de Procedimientos, ha sido disefado teniendo como base las propuestas presentadas
por las diferentes unidades orpdnicas de la Sede Regional las cuales luego de un minucioso andlisis y
consiguinte coordinacion con las mismas, se ha procedido & efectuar la respectiva simplificacidn, pero
respetandn |as normas que rigen a cada uno de los mismos.

Fl Manual de Procedimientos Administrativos, contiene el Inventario de procedimientos debidamente
codificados v agrupados por cada unidad orgénica; |a Hoja Resumen por cada procedimiento incluye:
finalidad, base legal. requisitos, duracidn, frecuencia y formularios, asi como el formato descriptivo par
etapas y tiempos de cada procedimiento, con su respective Diagrama de Flujos

El espiritu del presente documento de gestion insitucional, as la sistematizacion de todos los
procedimientos adminstrativos en el consignados, con el objeto que los tiempos, pasos. etapas, entre
otros, establecios para cada uno de los mismos, sean debidamente controlados via ese medioy se
cumplan a cabalidad y en su opartunidad, pues Io que se busca es el logro de la eficiencia de |a gestin
piblica regional, traducida en la prestacion de servicios de calidad, opotunidad, entre otros, asf como &
mejorar el desempeolaboral de sus empleadas.

En esta primera etapa, el MAPRD estd compuesto de |00 procedimientos administrativas que san
requeridos con mayor frecuencia y estén & cargn de la: Sub Gerencia de Defensz Nacional, Gerenciz
Regional de Asesoria Juridica; Sub Gerencia de Programacion de |a Inversian Piblica; Secretaria General;
Gerencia Regional de Administracian (Sub Gerencias de Recusos Humanos, Logistica y Servicios Auxiliares,
Contabilidad, Tesoreria y Sub Gerencia de Gestian Patrimonial), Gerencia Regional de Infeaestructura (Sub
Gerencia de Estudios y Proyectos y Sub Gerencia de Obras).

Finalmente, el prasente documento de gestion institucional, serd actualizado y/o modificado en su




IL.- DATOS GENERALES

Finalidad

El Manual de Procedimientos (MAPRD) tiene coma finalided formalizar, estandarizar y homologar los
pasos, etapas y procesos que integran cada procedimiento,

Alcance

El &mbitn de aplicacidn del presente Manual de Procedimientos (MAPRO) comprende a todo los
empleados de la Sede del Gohieno Regional

Base Legal
- Ley N® 27BB7 - ley Ornanica de Gohiernos Regiolinales y sus Modificatorias.

- Ley N2 27658 - Lay Marca de |z Modernizacin de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobads
por Decreto Supremo NE 030-2002-PCM.

- Resolucian Jefatural N® 058-77-INAP/ONR - Aprueba [z Directive NE 002-77-INAP/ONR, que norma el

proceso oe formulzcion. aprobacion, difusidn v actualizasion de Ins Manuales de Procedimientos de las
Entidades de la Administracidn Pablica.

- Resolucion Ejecutiva Regional N® 2420-2008-GR-LL-PRE - Lpruebs s Directiva General NO O03-

2008-BRLL/PRE "Narmas y Procedimientos para la Elaboracian, Actualizacion v Aplicacion del Manual de
Procedimientos (MARRO) en el Gobierno Regional La Libertad.

- Ordenanza Regional N® 023-Z00B-GR-LL/CR - Aprueba |a Modificacion de la Estructura Orgénica y
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional La Libertad.

- Ordenanza Regional N 028-Z008-GR-LL-PRE - Apruebe la Actuslizacian del Testo Unico de
Procedimientos Administratives (TUPA) Ao 2008 - Sede del Gobierno Regional La Libertad.

.
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111. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS PAG.

SUUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL...coveoesenrrsenmsssssssssssssssssssssissssssssssssssssssssssnnssssss 001-137

Inspeceian técnica de sequridad en defensa civil basica a inmuebles recintos o edificacianes (Ex Post
hasta) - 100 mtZ

a) Informe de verificacion de condiciones de seguridad declaradas

Inspeccin técnica de sequridad en defensa civil basica a inmuebles recintos o edificaciones (Ex Post

hasta) - 100 mt?
b) Informe de levantamiento de observaciones

Inspeccion técnica de sequridad en defensa civil bésica a inmuebles, recintos o edificaciones (ex ante)
- desde 101 mtZ a mas

a) Informe de Inspecciones Técnicas de Sequridad en Defensa Givil (ITSOC)

Inspeccion técnica de sequridad en detensa civil basica a inmuebles. recintos o edificaciones (ex ante)
- Desde 101 Mt a mas

b) Informe de Levantamiento de Observaciones

Renovacidn del certificado de sequridad en defansa civil basica

a) Hastz |00 mt?

Renovacian del certificado de sequridad en defansa civil basica

b) Desde 10| mt? & Mas

Inspaccidn técnica de seguridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
a) Hasta 100 mt?

al) Informe de Inspeccidn Técnica de Sequridad en Defensa Civil

Inspeccidn técnica de seguridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
a) Hasta 100 mt2

2.7} Informe de Levantamiento de Observaciones
Inspeccidn técnica de seguridad en defensa civil de detalle @ inmuebles, recintos o edificaciones

b) Desde 10| Hasta 500 mt?

b1} Informe de Inspeccion Tecnica de Sequridad en Defensa Civil

Inspeccidn técnica de seguridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
b) Desde I0| Hasta 500 mt?

b.2) Informe de Levantamiento de Observaciones

Inspeccidn técnica de seguridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
c) Desde a0l Hasta 800 mt?

¢l Informe de Inspeccidn Técnica de Segquridad en Defensa Civil
inspeceion técnice de sequridad en defensa civil de detalle 2 inmuebles, recintos o edificaciones

c) lesde 30 Hasta BOO mt?
t.2) Informe de Levantamiento de Observacionss

Inspeccitn técnica de seguridad an defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
d) Desde BO| Hasta 1100 mt2

d1) Informe de Inspeccian Técnica de Seguridad en Oefensa Civil

Inspeccinn técnica de seguridad en defensa civil de detalle 2 inmuebles, recintos o edificaciones
d) Desde 80| Hasta 100 mtZ
d.2) Informe de Levantamiento de Observaciones
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Inspeccion tecnica de seguridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
e} Desde |I0I Hasta 3,000 mt?

el) Informe de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil

Inspeccidn técnica de sequridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
g) Desde |10/ Hasta 3,000 mtZ

e.2) Informe de Levantamignto de Observaciones

Inspeccion técnica de sequridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
f) Desde 3,001 Hasta 2.000 mt?

£.1} Informe de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Givil

Inspeccidn técnica de sequridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
f} Desde 3,001 Hasta 5,000 mt2

{2) Informe de Levantamiento de Observaciones

Inspeccion técnica de sequridad en defensa civil de detalle & inmuebles, recintos o edificaciones
g) Desde 5.00! Hasta 10,000 mi2

g1} Informe de Inspeccidn Técnica de Sequridad en Defensa Givil

Inspeccidn técnica de seguridad en defensa civil de detalle a inmuehles, recintos o edificaciones
g) Desde 0,001 Hasta 10,000 mt?

g.2) Informe de Levantamiento de Dbservaciones

Inspeccion técnica de sequridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
h) Desde [0.001 Hasts 20.000 mtZ

b} Infarme de Inspeceion Técnica de Sequridad en Defensa Civil

Inspeccion técnica de sequridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
h) Desde 10,001 Hasta 20,000 mt2

h.2) Informe de Levantamiento de Observaciones

Inspecciéin téenica de sequridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones

i| Desde 20,001 Hasta 50,000 mt2

.1} Informe de Inspeccidn Técnica de Sequridad en Oefensa Civil

Inspeccidn técnica de seguridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
i) Desde 20,001 Hasta 50,000 mtZ

i.2) Informe de Levantamiento de Observaciones

Inspeccidn técnica de sequridad en defensa civil de detalle & inmuebles, recintos o edificaciones
i) Desde 50000 mt? a Mas

j.I} Informe de Inspeccion Tecnica de Seguridad en Defensa Civil

Inspeccion técnica de seguridad en defensa civil de detalle a inmuebles, recintos o edificaciones
i) Desde 50,001 mt? & Mas

i.2) Informe de Levantamiento de Observaciones

Renavacidn del certificado de sequridad en defensa civil de detalls

a) Hasta (00 mts?

Renavacidn del certificado de seguridad en defansa civil de detalle

b) Desde 10| Hasta 500 mts?

Renovacion del certificado de seguridad en defensa civil de detalle
¢} Desde 30| Hasta BO0 mis?
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Renavacidn del certificado de seguridad en defensa civil de detalle
d) Desde BII Hasta |.100 mts?
Renovacion del cartificado de sequridad en defensa civil de detalle
gl Desde 1101 Hasta 3,000 mts2
Renovacin del certificado de sequridad en defensa civil de detalle
f} Desde 3.001 Hasta 5,000 mts?
Renovacidn del certificadn de seguridad en defensa civil de detalle
g) Desde 5.00 Hasta 10,000 mtsZ
Renovacion del certificado de sequridad en defansa civil de detalle
h) Desde 10,001 Hasta 20,000 mts?
Renovacian del certificadn de seguridad en defansa civil de detalle
i) Desde 20,001 Hasta 50,000 mts?
Renavacidn del certificado de sequridad en defensa civil de detalle
i} Desde 20001 mts? a mas
Inspeccion técnica de seguridad en defensa civil multidisciplinaria
a) informe de Inspeccidn Técnica de Sequridad en Defensa Civil
Inspeccion técnica de seguridad en defensa civil multidisciplinaria
b) Informe de Levantamienta de Observaciones
Renovacidn del certificado de sequridad en defensa civil multidisciplinaria
Inspeccion técnica de seguridad en defensa civil previa a eventos y/o espectaculos publicos
a) Hasta 3,000 Espectadores
Inspeccion técnica de seguridad en defensa civil pravia s eventos y/o espectaculos poblicos
b} Desde 3.00! & mas Espectadores

. GERENCIA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA 138-147

* [ugja por defecto de tramitacidn
= Recurso impugnativo de reconsideracidn {compleja)
= Recurso impugnativo de apelacian (evaluacion no compleja)

. SUB GERENCIA DE PROGRAMACIGN DE LA INVERSION PUBLICA ... 148-163

= Suscripcidn de convenio y evaluacian de proyectos de inversion pablica a gobiernos locales
* Evaluacion de proyectos de inversitn piblica menar
= Seguimiento de los proyectos de inversin en la fase de inversidn

= Verificacidn de viabilidad durante |a fase de inversidn poblica

= [lepistro de nuevas unidades formuladoras

= [lahoracian y actualizacian del programa multianual de inversian pablica
= [apacitacion a Personal de unidades formuladoras
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GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION 174-186

SUB GERENCIA DE RECURSDS HUMANDS

SUB GERENCIA DE LOBISTICA.....cooersrmrssesssnsmss

Formular y proponer directivas referidas a los sistemas administrativos, fondo para pagos en
efectivo, vidticos y reglamentn interno de trahajo

Expedicidn de resoluciones gerenciales administrativas de encargo

Aprobacion de bases administrativas

|mplemeantacian de recomendaciones

......... 187-232

Formulzcion de informe y provectos de resoluciones

Aprobacidn v gjecucion de cursos y eventos de capacitacian

Expedicidn de certificado de trabajo a servidores pensionistas y usuarios

Fensidn de cesantia. viudez. orfandad y sobravivientes ascendientes

Rectificacidn de acto administrativo por error material

Reconocimiento de apartes pensionarios en &l marco de la Ley N® 27803

Licencia sin goce de remuneraciones: por motivos de asuntos particulares por Capacitacian no
nficializada

Licencia con goce de remungracionss: por enfermedad por gravidez, por fallecimiento de canyuge.
padres hijos o hermanos. por capacitacion oficializada por citacion expresa, judicial, militar o
nolicial por funcidn edil de acuerdo a Ley N2 27972

lesplazamiento de personal: designacian rotacidn reasignacion destaque, permuta, encargn par
comisidn de servicios que no excedan |os |3 dias transierancia

Honificaciones y beneficios a los servidores pablicos sujetos al régimen Laboral del decreto
|legislativa 770 y otros

Formulacian de! Presupuesto analitico y cuadro nominativo de personal

Elaboracian de contrato administrativo de servicios

Elaboracian de directivas

Elaboracidn de planillas de jornales (trabajadores ohreros “obra

Determinada”)

Sanciones administrativas por falta disciplinaria de | a 30 dias

e —— 233-266

Participacidn en |a contratacion de servicios (adjudicacian menor & tres UIT)

Participacidn en |z adquisicion de bienes {adjudicacidn menor a tres UIT )

Participacidn en |a adquisicidn de bienes y contratacion de servicios (Licitacidn Publica y Concurse
Publico)

Participacidn en |a adquisicion de bienes y contratacion de servicios (Adjudicacidn Directa Piblica
y Adjudicacion Directa Selectiva)

Participacian en |2 adquisicion de bienes y contratacion de servicios (Adjudicacian de Menor
Cuantia mayor 2 3 UIT)

Emisian de ordenes de compra

Emisidn de ordenes de servicios

Publicacidn de normas regionales, resoluciones y ofros




= Mantenimignta y reparacion de unidades y maguinaria
= Mencion con combustible a unidades méviles para cumplimiento de actividad administrativa
= Emisin de constancia de proveedores de bienes y/o servicios

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD... 267-276

= [evengado de las drdenes de compra y ordenes de servicio
= [ompromiso y devenoado de las planillas de anticipos y/0 de las rendiciones de cuenta
documentada

= [ompromiso y devengado de los adelantos y/o valorizacionas de ohra

SUB GERENCIA DE TESORERIA w1 1-307

* Fjecucidn de pago de remuneraciones y pensiones con abona en cuentas individuales
= Ejecucidn de page'de jornales con shonos bancarios

= Fjecucidn de pago a proveedores de bienes y servicios

= Mtencidn de anticipos

= Pago de valorizaciones o adelantos a contratistas

= Npertura del fondo para pagos en efectivo (FPPE)

» [epasicidn del fondo para pagos en efectivo (FRPE) y caja chica
= [usindia de cartas fianzas

* |nformacion y pago de tributos

= [ransferencia de fondos en cuentas bancarias

SUB GERENCIA DE GESTION PATRIMONIAL 30B-333

..............

» [iestian y administracian de bienes patrimoniales afectacion en uso
Arrendamiento y sesian en uso (activos)
= [lisposicidn de bienes patrimoniales, subasta piblica. restringida, permuta o destruccion
= Alta de bienes
= Haja de bienes
= [ustodia de biengs patrimaniales
= [ontrol de bignes patrimoniales
*  |nventario anual
= [isposicion de bienes patrimoniales, donacidn y transferencia

SUB GERENCIA DE ESTUDIDS Y PROYECTDS........

= Flaboracion de estudios de pre inversidn

......... RN, 1< 1/ 111

= [Flaboracion de Estudios de Pre Inversidn por Consultoria Exierna
* Evaluacitn de Estudios de Pre Inversidn por Consultoria Externa
= Flaboracidn de expedientes tecnicos

Elzboracidn de expediantes tacnicos por consultorfa externa
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SUB GERENCIA DE DBRAS " : 3a0-386

Proceso de Adjudicacion de Obra y Apertura de Sobres

Presentacion de Carta Fianza Coma Garantia para el Fig! Cumplimiento

Pano de Adelantos Directos al Contratista par Materiales o Insumas

Cancelacion de Valorizaciones por Ejecucidn de (bra

Solicitud de Recepcidn de Obra por parte del residente (representante del contratista)
Solicitud de Inspeccidn de Dbra con |a Finalidad de Recepcionar

Levantamiento de Observaciones por parte del Contratista

Remisidn de Liguidacion Final del Contrato de Obra por Parte del Contratista

Solicitud de Devolucion de Cartas Fianzas del Contratista que Garantizaban los Adelantos
Solicitud de Devolucion de Cartas Fianzas del Contratista que Garantizaban el Fiel Cumplimiento del
Contrato

Recurso de Apelacion al Dtorgamiento da la Buena Pro

Prestacion de Servicios; Residente o Supervisor da Obra menar a tres UIT

B aw 0 i T, & 0
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PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

: 451 Gobierno Regional la Libertad
: 001 Sede Gobiemo Regional 1a Libertad

07. DELOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
07.2. DE LA SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DURACION

PRES-SGDN - 001

inspeccidn Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Basica a Inmuebles, Recintos o Edificaciones (Ex
Post) — Hasta 100 mi2

15 dias

PRES-5GDN - 002

Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Basica a Inmuebles, Recintos o Edificaciones (Ex
lante) — Desde 101 mt2 a mas

15 dias

PRES-5GDN - 003

[Renovacion del Certificado de Seguridad en Defensa
iCivil Basica (Hasta 100 mt2) (Desde 101 mt2 a més)

15 dias

PRES-SGDN - 004

Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil de
EDetaIIe a Inmuebles, Recintos o Edificaciones (Hasta

{100 mt2 ) (Desde 50,001 mt2 a mas)

45 dias

PRES-SGDN - 005

IRenovacion del Certificado de Seguridad en Defensa
fCiviI de Detalle (Hasta 100 mt2) (Desde 50,001 a
imas)

45 dias

PRES-SGDN - 006

Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil
Multidisciplinaria

45 dias

PRES-SGDN - 007

Renovacion del Certificado de Segunidad en Defensa
Civil Multidisciplinaria

45 dias

PRES-SGDN - 008

Inspeccion Técnica de Sequridad de Defensa Civil
iorevia a Eventos y/o Espectaculos Publicos (Hasta
3,000 espectadores) (Desde 3,001 a més
Espectadores)

T.dias

PRES-SGDN - 009

Visita de Defensa Civil e Informe Técnico previa a
Evento y/o Espectaculo

7 dias

PRES-SGDN - 010

Duplicado de Certificado de Inspeccion Técnica de
eguridad en Defensa Civil

3 dias, 4 horas y 057

lCapaﬂitaciL’:n de Seguridad en Defensa Civil |
S

PRES-SGDN - 011 |Seguridad Ciudadana en Centros Educativos e 7 dias
Instituciones Plblicas y Privadas

PRES-SGDN - 012 5{'T‘:a|:ﬁa»::|t-ar;|+iﬁﬂ de _Segundad en Defensa Civil a 7 dias
Centros Comerciales y Empresas

PRES-SGDN - 013 [Constancia de Adscripcidn en Jurisdiccion Regional 7 dias

PRES-SGDN - 014 [Incremento de Maquinas Tragamonedas 45 dias

PRES-SGDN - 015  [Estimacion de Riesgo en el Sector Plblico y Privado 12 dias

PRES-SGDN - 016

Estructura de Servicios de Telecomunicaciones y
Paneles Publicitarios sobre Edificaciones y aquelias
que se encuentren desde el suelo

9 dias, 2 horas y 15'

PRES-SGDN - 017

Aprobacion de los Planes de Contingencia para casos

de emergencia de las empresas Comerciales,

7 dias

im [T LR



I-@AAFAAAAAAAAAA-AA"*."«AA-“"‘*""""‘"““""“""““"""“""‘""""""""'"HJ.@Q.

Industriales y de Servicio

PRES-SGDN - 018

Capacitacion y Preparacion de Recursos Humanos de
las Diversas Areas Administrativas

5 dias, 7 horas y 50'

PRES-SGDN - 019

Atencion de Emergencia Originado por Fendmenos y
Desasfres Naturales y/o Antrépico

1 dias, 6 horas y 55'

PRES-SGDN - 020

Feahastecimiento de Almacenes Adelantados de
Defensa Civil

4 dias y 20'

PRES-SGDN - 021

Reabastecimiento del Almacén Central Regional de

Defensa Civil

4 dias, 5 horas y 35'

002




HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 001. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN

DEFENSA CIVIL BASICA A INMUEBLES,
RECINTOS O EDIFICACIONES (EX POST) -
Hasta 100 mt2.

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

l.- Finalidad.

Determinar el grado de seguridad con que cuentan los establecimienios o inmuebles v

recintos que hayan pasado una Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil Basica (Ex
Post).

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.
- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica Decreto Ley N° 19338,
- Decreto Legislativo N° 735 - Modifica Decreto Ley N° 19338
- Ley N 27867 - Ley Organica de Gobiemnos Regionales.
- Ley N°27902 - Ley que Modifica la Ley Organica de los Gobiernos Regionales.
- Ley N 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
- Decreto Supremo 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil (ITSDC)
- Ley N® 28576 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento
' - Ley N®27028 - Ley de Regularizacion del Uso de Fuentes de Radiacion lonizantes.

Ill.- Requisitos.

- Declaracion Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad (segin formato
aprobado con nueve Reglamento ITSDC),
- Recibo de pago de los derechos comespondientes seglin el TUPA Regional,
IV.- Duracién.
15 Dias

V.- Frecuencia.

Anual: 24 veces
- Mensual: 02 veces

Vl.- Formularios.

- Solicitud de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al
Presidente Regional.
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@ HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

r: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 002. INSPECCION TEI:I‘_AHEA DE SEGURIDAD EN
l DEFENSA CIVIL BASICA A INMUEBLES,

RECINTOS O EDIFICACIONES (EX ANTE) -
Desde 101 mt2 a mas.

UNIDAD ORGANICA; SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

l.- Finalidad.

Realizar una Inspeccion Tecnica de Seguridad en Defensa Civil y determinar el grado de
seqguridad, con que cuentan los establecimientos o inmuebles y recintos Ex Ante.

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N° 18338 - Ley del Sistema de Defensa Civil,

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley N° 19338,

- Decreto Legislativo N° 735 - Modifican Decreto Ley N° 19338,

- Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

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

- Ley N° 275972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo 066-2007-PCM - Nueve Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Sequridad en Defensa Civil.

- Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

- Ley N" 27028 - Ley de Regularizacion del Uso de Fuentes de Radiacion lonizantes.

' lll.- Requisitos.

- Recibo de pago de los derechos correspondientes segun el TUPA Regional.

- Cartila de seguridad y/o Plan de Seguridad en Defensa Civil (incluye Plano de
Evacuacion y Circulacion a escalas 1/100, 1/200 6 1/500),

- Plano de ubicacion (firmado por Profesional competente en original).

- Sicuenta con Estructura de Telecomunicaciones, Metalicas y/o Paneles:

- Para el caso de estructuras que soportan antenas de mas de 5m: Constancia de
mantenimiento de |a estructura de soporte vigente (sefialando el periode de garantia),

- Sicuenta con Equipos Radiologicos: Certificado emitido a |a instalacion por autoridad
competente.

V.- Duracién.
15 Dias
V.- Frecuencia,

- Anual: 24 veces
- Mensual; 02 veces

VI.- Formularios.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 003. RENOVACION DEL CERTIFICADO DE

SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL BASICA

(Hasta 100 mt2) (Desde 101 mt2. Hasta
mas).

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

IAAAAQ!‘!H!H!HAHAAA!A#J‘-&&H\F"H.-..-"'t:-\f'\ﬁ'\.-A"-J"‘"“-"‘-"“-""""“*""""“ sl NeNi X )

l.- Finalidad.

Renovar el Certificado de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil Basica a los
establecimientos que cumplen con la normatividad vigente en materia de seguridad.

Il.- Base Legal.

Decreto Ley N° 19338 - Ley de! Sistema de Defensa Civil.
Decreto Legisiative N* 442 - Modificale Decreto Ley N° 19338
Decreto Legislativo N° 735 - Modifica Decreto Ley N° 19338

Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y su Modificatoria la Ley N
27902

Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Sequridad en Defensa Civil (ITSDC)

Ley N° 28976 — Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

Ley N° 27028 - Ley de Regularizacion del Uso da Fuentes de Radiacion lonizantes.

IIl.- Requisitos.

Recibo de pago de los derechos correspondientes segun el TUPA Regional,

Declaracion Jurada de no haber realizado modificacion alguna al objeto de inspeccion,
caso contrario corresponde una nueva ITSOC.

Cartilla de Seguridad, Plan de Seguridad o de Contingencia, aprobados y actualizados.
Protocolos u ofro documentos que hayan perdido vigencia y que forman parte del
expediente en poder de la Sub Gerencia de Defensa Nacional.

Si cuenta con Estructura de Telecomunicaciones, Metalicas y/o Paneles:

Para el caso de estructuras que soportan antenas de mas de 5m: Constancia de
mantenimiento de la estructura de soporte vigente (sefialando el periodo de garantia).

Si cuenta con Equipos Radiolégicos: Certificado de  instalacian emitido por la
autaridad competente.

IV.- Duracion

15 Dias

V.- Frecuencia.

Anual: 24 veces
Mensual: 02 veces

V|.- Formularios.

- Solicitud de Inspeccién Tecnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al
Presidente Regional.

1
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 004. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN
DEFENSA CIVIL DE DETALLE A
INMUEBLES, O EDIFICACIONES (Hasta
100 mt2) (Desde 50,001 mt2 a mas).

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

l.- Finalidad.

Ejecutar Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil de Detalle y determinar el grado de
sequridad y/o de vulnerabilidad que presentan los establecimientos o inmuebles y recintos.

.- Base Legal.

- Decreto Ley N? 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil,

- Decreto Legislativa N® 442 — Modifica el Decreto Ley N° 19338

- Decreto Legislativa N? 735 — Modifica el Decreto Ley N® 19338

- Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobienos Regionales.

- Ley N® 27902 - Ley que Modifica la Ley Organica de los Gobiemnos Regionales.

- Ley N® 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades

- Decreto Supremo 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil.

- Decrete Supremo N° 032-2002- EM y Decreto Supremo N° 054-89-EM

- Decreto Supremo N° 027-84 EM y Decreto Supremo N° 045-2001-EM y sus
modificatorias.

- Ley N° 27028 - Ley de Regularizacién del Uso de Fuentes de Radiacion lonizantes.

lll.- Requisitos.

- Recibo de pago de los derechos correspondientes segun el TUPA Regional.

- Plano de ubicacion en escala 1/500, firmado en original (incluye cuadro de &reas),

- Plano actualizado de arquitectura (de Planta y Cortes a escala 1/50, 1/100 y 1/200), (de
distribucion, incluyendo disposicion de mobiliario y equipos, escalera de escape y areas
de refugio horizontal segin corresponda), firmado en original por Profesional
competente.

- Planos de instalaciones electricas, vigente en escala 1/50 & 1/100 (tableros, cargas,
tomacorrientes, pozo de puesta a tierra), firmado en original por profesional competente.

- Plan de Seguridad en Defensa Civil (incluye Plano de Evacuacion y Circulacién a
escalas 1/100, 1/200 & 1/500 ¢ copia del Plan de Confingencia aprabado segln
carresponda.

- Memoria descriptiva y especificaciones técnicas (Arquitectura, Electricidad y Sistema
contra incendios), firmado por cada profesional en su especialidad en original.

- Constancia de mantenimiento de escaleras mecénicas, ascensores y sistema de
elevacion, funiculares u ofros equipos similares electromecanicos.

- Protocolo de pruebas de operatividad y mantenimiento de los equipos de seguridad.

- Certificado vigente de medicion de resistencia del pozo de tierra (no mayor de 8 meses),

__- Plano de instalaciones sanitarias vigentes a escala 1/50 & 1/100 (opcional), firmado en

5., original por profesional competente.
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- Cerificado de Capacitacion (Terico - Practico).
- Si cuenta con tanque de GLP y/o liquido combustible y sus derivados:

- Para cantidades superiores de 045 m3 (118.18gl) y 1m3 (264,17 gl)
respectivamente:

- Informe tecnico favorable de use y funcionamiento, emitide por OSINERGMIN.

- Sicuenta con liquido combustible y sus derivados:

- Informe tedrico favorable - ITF al establecimients como consumidor diresto por
CSINERGMIN,

- Constancia de mantenimiento y operatividad del depésito, ya sea estacionaria o movible
y de la red de distribucion otorgada por la empresa que le da el servicio.

- Sicuenta con Estructuras de Telecomunicaciones, Metalicas y/o Paneles:

- Para el caso de estructuras que soportan antenas de mas de 5 m:

- Evaluacion de sobrecarga sobre estructura donde esté instalada.

- Caria de Seguridad de la estructura.

- Constancia de Mantenimiento de |a Estructura de Soporte (sefialando expresamente el
periodo de garantia).

- Sicuenta con Fachadas Vidriadas Flotantes:

- Carta de manienimiento o seguridad del sistema de fachada flotante (sefialando periodo
de garantia).

- Sicuenta con Calderas:

- Constancia de mantenimiento de las caldaras (vigente),

- Sicuenta con Equipos Radiolégicos:

- Certificado emitido a |a instalacion por autoridad competente

IV.- Duracion.
45 Dias
V.- Frecuencia.

Anual: 24 veces
Mensual: 02 veces

Vl.- Formularios.

- Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al
Presidente Regional.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 005. RENOVACION DEL CERTIFICADO DE
SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL DETALLE
(Hasta 100 mt2) (Desde 50,001 a mas)

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

l.- Finalidad.

Renovar el Certificado de Inspection Técnica de Seguridad en Defensa Civil de Detalle a los
establecimientas que cumplen can la normatividad vigente en materia de seguridad.

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N° 18338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica Decreto Ley N° 19338.

- Decreto Legislativo N° 735 - Modifican Decreto Ley N° 19338

- Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

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

- Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo 066-2007- PCM Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
=eguridad en Defensa Civil.

- Decreto Supremo 027-84 EM. Decreto Supremo 045-2001-EM y sus modificatorias.

- Ley N® 27028 - Ley de Regulanzacion del Uso de Fuentes de Radiacion lonizantes.

lIl.- Requisitos.

- Recibo de pago de los derechos correspondientes segun el TUPA Regional.

- Declaracion Jurada de no haber realizado alguna modificacion alguna al objeto de
inspeccion. En caso de verificarse lo contrario corresponde una nueva ITSDC,

- Plan de Seguridad o Plan de Contingencia aprobado y actualizado.

- Constancia de mantenimiento de escaleras mecanicas, ascensores, sistemas de
elevacion, funiculares u ofros equipos similares electromecanicos.

- Protocolos de pruebas de operatividad y mantenimiento de los equipos de seguridad.

- Certificado vigente de medicion de resistencia del pozo de tierra (no mayor de 8 meses),

- Certificado de Capacitacion (tedrico Practico)

- Sicuenta con Estructuras de Telecomunicaciones, Metalicas y/o Paneles:

- Para el caso de estructuras que soportan antenas de mas de 5 m:

- Constancia de mantenimiento de la estructura de soporte (sefalande el periodo de
garantia)

- Sicuenta con Fachadas Vidriadas Flotantes:

- Carta de mantenimiento o seguridad del sistema de fachada flotanie (sefalando perfodo
de garantia).

- Sicuenta con Calderas:

- Constancia de mantenimiento de |as calderas (vigente).

- Si cuenta con Equipos Radiologicos:

- Certificado emitido a la instalacién por autoridad competente.
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V.- Duracién.
- 45 Dias
V.- Frecuencia.

- Anual: 24 veces
- Mensual: 02 veces

V.- Formularios.

- Solicitud de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al
Presidente Regional.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 006. INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN

DEFENSA CIVIL MULTIDISCIPLINARIA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

|.- Finalidad.

Ejecutar la Inspeccion Tecnica de Seguridad en Defensa Civil Multidisciplinaria y determinar
el grado de seguridad y/o de vulnerabilidad que presentan los establecimientos, recintos o
edificaciones, donde se almacenan, fabriqguen maleriales y/o residuos peligrosos que
signifiquen riesgo para la poblacion, como son sustancias y productos minerales, quimicos
peligrosos (toxicos, reactivos, corrosivos, inflamables explosivos yio radioactivas).

Il.- Base Legal.

Decreto Ley N* 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil,

Decreto Legislativo N° 442 - Medifica el Decreto Ley. N° 18338.

Decreto Legislativo N° 735 — Modifica el Decreto Ley N® 18338,

Ley N° 27867 - Ley Crganica de Gobiernos Regionales.

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

Ley N® 27972 - Lay Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
seguridad en Defensa Civil.

Cecreto Supremo 032-2002 EM - Decreto Supremo N° 054-89-EM.

Decreto Supremo N° 027-84 EM - Decreto Supremo N 045-2001-EM vy sus
modificatorias.

Ley N° 27028 - Ley de Regularizacion del Uso de Fuentes de Radiacion lonizantes,

Requisitos.

Recibo de pago de los derechos correspondientes segun el TUPA Regional.

Plano de ubicacion vigente & escala 1/500 incluyendo el cuadro de areas, firmado en
original firmado por profesional competente.

Plano de arquitectura (de Plana y de Cortes) actualizado y a escala 1/50, 1/100 & 1/200
(de distribucion a escalal/200, incluyendo disposicion de mobiliario y equipos, escalera
de escape y areas de refugio horizontal segun corresponda), firmado por profesional
competente,

Planos de instalaciones eléctricas vigentes a escala de 1/50 o 1/100 de tableros,
cargas, tomacorrientes, pozo de puesta a fierra a escala 1/50 ¢ 1/100 firmado en original
por profesional competente.

Memoria descriptiva y especificaciones técnicas (arquitectura, electricidad y sistema
contra incendios), firmado por cada profesional de su especialidad en original.

Plan de Seguridad en Defensa Civil (incluye Plano de Evacuacion y Circulacion a
escalas 1/100, 1/200 ¢ 1/500) o copia de plan de contingencia aprobada segin
carresponda.

Constancia de mantenimiento escaleras mecanicas, ascensores, sistema de elevacion,
furiculares u ofros equipos similares electromecanicos.

Protocolo de pruebas de operatividad y mantenimiento de los equipos de seguridad.
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- Certificado vigente de medicion de resistencia del pozo de tierra (no mayor de B meses).

- Copias de EIA, DAP yio PAMAS, aprobados por el sector correspondiente,

- Plano de instalaciones sanitarias vigente a escala 1/50 o 1/100 (opcional), firmado en
original por profesional competente.

- Certificacion de capacitacion (Tedrico- Practico),

20000

- Si cuenta con tanque de GLP y/o liquido combustible y sus derivados:

- Para cantidades superiores de 0.45 m3 (118.18gl) y 1m3 (264,17 gl)
respectivamente;

- Informe t&cnico favorable de uso y funcionamiento emitido por OSINERGMIN.

- Sicuenta con liguido combustible y sus derivados:

- Informe fedrico favorable — ITF al establecimiento como consumidor directo por
OSINERGMIN.

- Para cantidades inferiores a 0,45m3 (118.18 gl) y 1m3 (264,17gl) respectivamente:
- Constancia de mantenimiento y operatividad del depdsito, ya sea estacionaria o movible
y de |a red de distribucion oforgada por |la empresa que le da servicio.

- Sicuenta con Estructuras de Telecomunicaciones, Metalicas y/o Paneles:
- Para el caso de estructuras que soportan antenas de mas de 5 m:
- Constancia de mantenimiento de la estructura de soporte (sefialando el periodo de

garantia).

- Sicuenta con fachadas vidriadas flotantes:

- Carta de mantenimiento o seguridad del sistema de fachada flotante (sefialando periodo
de garantia),

- 3icuenta con Calderas:
- Constancia de mantenimiento de las calderas (vigente).

- Si cuenta con Equipos Radicldgicos:
- Certificado emitido a |a instalacion por autaridad competente.

IV.- Duracion.
45 Dias
V.- Frecuencia.

- Anual; 24 veces
- Mensual: 02 veces

Vl.- Formularios,

- Solicitud de Inspeccion Técnica de Sequridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al
Presidente Regional.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO: 007. RENOVACION DEL CERTIFICADO DE

SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL
MULTIDISCIPLINARIA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

|.- Finalidad.

Renovar el Cerlificado de Inspeccion Tecnica de Seguridad en Defensa Civil
Multidisciplinaria a los establecimientos que cumplen con la normatividad vigente en materia
de seguridad.

Il

Base Legal.

Decrefo Ley N°® 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.

Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley. N°® 19338.

Decreto Legislativo N° 735 - Modifica el Decreto Ley N®19338.

Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiemos Regionales.

Ley N? 27802 - Ley gue Modifica |z Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo 066-2007-PCM - Nuevo Reglamente de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil,

Decreto Supremo N (032-2002 - “Aprueban El Glosario, Siglas y Abreviatura Del
Subsector Hidrocarburos”,

Decreto Supremao N° 027-94 EM - "Aprueban el Reglamento de Seguridad para
Instalaciones y Transporte de Gas Licuado de Petraleg’

Decreto Supremo N® 045-2001-EM - “Aprueban Reglamento para La Comercializacian
de Combustibles Liguidos y otras Productos derivados de los "Hidrocarburos *.

Ley N? 27028 - Ley de Regularizacion del Uso de Fuentes de Radiacién lonizantes.

Requisitos.

Formulario de solicitud de ITSDC dirigida al Presidente Regional.

Recibo de Derecho de Pago correspondiente.

Declaracion Jurada de no haber realizado modificacién alguna al objeto de Inspeccion;
de verificarse lo contrario corresponde una nueva ITSDC.

Plan de Seguridad gue corresponda o copia de Plan de Contingencia aprobado
(actualizado).

Fotocopia, legalizada de constancia de mantenimiento de escaleras mecanicas,
funiculares, u ofros equipos similares electromecanicos.

Protocolo de prueba de sequridad y mantenimiento de los equipos de seguridad.

Copia del certificado vigente de medicion de resistencia del pozo de tierra (no mayer de
8 meses).

Si cuenta con tanques de GLP yio liquido combustible y sus derivados ylo con
estructuras de telecomunicaciones metalicas y/o paneles publicitarios yfo con fachadas
vidriadas flotantes yfo calderas, presentar los mismos documentos exigidos para el
procedimiento anterior.

Certificado de capacitacion (Tedrico - Practico).

e | 1 m
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@ IV.- Duracion.
: - 45Djas
() V.- Frecuencia.

Mensual: 02 veces

VI.- Formularios.

Solicitud de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al
Presidente Regional.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:; 008. INSPECCIONES TECNICA DE SEGURIDAD

EN DEFENSA CIVIL PREVIA A EVENTOS
Y/O ESPECTACULOS PUBLICOS (Hasta
3,000 Espectadores) (Desde 3,001 a mas
Espectadores)

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

|.- Finalidad.

Determinar el grado de seguridad de las instalaciones temporales acondicionadas para los
eventos y/o espectaculos.

Il.- Bas

e Legal.

Decreto Ley N® 18338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.

Decreto Legislativa N°® 442 — Modifica el Decreto Ley. N° 19338

Decreto Legislativo N® 735 — Modifica el Decreto Ley N° 19338

Decreto Supremo N° 086-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Tecnicas de
Seguridad en Defensa Civil.

Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiemos Regionales.

Ley N° 27902 - Ley que Modifica la Ley Qrganica de los Gobiernos Regionales.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Supremo N°, 032-2002 - "Aprueban el Glosario, Siglas y Abreviatura del
Subsector Hidrocarburos”,

Decreto Suprema N° 027-84 EM - "Aprueban el Reglamento de Seguridad para
Instalaciones y Transporte de Gas Licuado de Petroleo™

Decreto Supremo N° 045-2001-EM - Aprueban Reglamento para La Comercializacion
de Combustibles Liquidos y otros Productos derivados de los Hidrocarburos.

Ley N® 27028 - Ley de Regularizacion del Uso de Fuentes de Radiacion lonizantes.

lll.- Requisitos

Recibo de Derecho Pago segln el TUPA Regional Vigente.

Juego de planos de distribucion, del mobiliario del evento e instalaciones temporales
acondicionadas.

Plano de Instalaciones eléctricas completamente implementadas.

Plan de Seguridad para el evento (incluye plano de evacuacion y sefializacion).

IV.- Duracion.

7 Dias

V.- Frecuencia,

Anual: 12 veces
Mensual: 01 vez

V.- Formularios.
- Solicitud de Inspeccion Tecnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al

Presidente Regional
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 009. VISITA DE DEFENSA CIVIL E INFORME

TECNICO PREVIA A EVENTOS
Y/OESPECTACULOS PUBLICOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

|.- Finalidad,

I1.-

M.

V.-

Vl.-

Determinar el grado de seguridad con que cuentan los establecimientos lemparales para
eventos y/o especlaculos publicos.

Base Legal.

- Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil. '

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decreta Legislativa N® 735 - Maodifica el Decreto Ley N° 18338 Ley del Sistema de
Defensa Civil,

- Decreto Supremo N°® 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil.

- Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobiemos Regionales.

- Ley N 27902 - Ley que Madifica la Ley Organica de los Gobiemos Regionales,

- Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 032-2002 - “Aprueba el Glosario, Siglas y Abreviatura del
Subsector Hidrocarburos”,

- Decrelo Supremo N® 027-94 EM - "Aprueban el Reglamento de Seguridad para
Instalaciones y Transporte de Gas Licuado de Petroleo™

- Decreto Supremo N°® 045-2001-EM - Aprueban Reglamento para la Comercializacion de
Combustibles Liquidos y otros Productos derivados de los Hidrocarburas.

- Ley N® 27028 - Ley de Regularizacion del Uso de Fuentes de Radiacion lonizantes,

Requisitos.

- Plan de Seguridad para el aforo, estimado (incluye plano de evacuacion y sefializacion).
- Gratuito

- Duracion.

- 7 Dias

Frecuencia.
- Anual: 12 veces
Mensual: 01 vez

Formularios.

- Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al
Presidente Regional.

E 0 R0
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 010. DUPLICADO DE CERTIFICADO DE

INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN
DEFENSA CIVIL

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

l.- Finalidad.

Identificar y reconocer a las instituciones que cuentan con la normatividad vigente en materia
de Defensa Civil.

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N°® 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil,
- Decreto Legislativo N® 442 - Modifica el Decreto Ley. N° 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decreto Legislative N° 735 - Madifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Ley N® 27902 - Ley que Modifica la Ley Orgénica de los Gobiemos Regionales.

- Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Tecnicas de
Seguridad en Defensa Civil,

lIl.- Requisitos.
- Declaracion Jurada de pérdida, robo o deterioro del Certificado de ITSDC.
- Recibo de Derecho de Pago por emision de duplicado del Certificado, segin TUPA
Regional.
IV.- Duracién.
- 7 Dias

V.- Frecuencia.

- Anual 12 veces
- Mensual: 01 vez

V1.- Formularios.

Solicitud de Inspeccion Tecnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al
Presidente Regional.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 011. CAPACITACION DE SEGURIDAD EN

DEFENSA CIVIL, SEGURIDAD CIUDADANA
Y DEFENSA NACIONAL A CENTROS E
INSTITUCIONES (PUBLICAS Y PRIVADAS)

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

l.- Finalidad.

Crear una cultura de Prevencion, en |a comunidad educativa ante la presencia de los
evenios adversos, sea de origen natural o tecnologicos.

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.
- Decreto Legislative N° 442, Medifica el Decreto Ley. N® 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil,

- Decreto Legislative N° 735 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil.

- Ley N® 27867 - Ley Crganica de Gobiemnos Regionales.
- Ley N® 27802 - Ley que Modifica la Ley Organica de los Gobiernos Regionales.
- Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
Ill.- Requisitos.
- Recibo de Derecho de Pago correspondiente seqin TUPA Regional,
IV.- Duracion.,
- 7 Dias

V.- Frecuencia,

- Anual 12 veces
- Mensual: 01 vez

V.- Formularios.

Solicitud de Inspeccion Tecnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC) dirigida al
Presidente Regional.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 012. CAPACITACION DE SEGURIDAD EN

DEFENSA CIVIL A CENTRO COMERCIALES
Y EMPRESAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

l.- Finalidad.

Crear una cuitura de prevencién en el empresariado, para |a sequridad del pablico consumidor
0 usuario, ante la presencia de los eventos adversos, sea de origen natural o tecnologico.

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decrefo Legislativo N® 735 - Modifica el Decreto Ley N® 18338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decrefo Supremo N° 0668-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil.
- Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.
- Ley N® 27902 - Ley que Modifica Ia Ley Organica de los Gobiernos Regionales.
- Ley N° 27872 - Ley Organica de Municipalidades.
lll.- Requisitos.
- Recibo de Derecho de Pago correspondiente segin TUPA Regional.
IV.- Duracion.
7 Dias

V.- Frecuencia,

- Anual 12 veces
Mensual: 01 vez

VI.- Formularios.

- Formato de Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC)
dirigida al Presidente Regional,

E= =% i i & [ b =
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 013. CONSTANCIA DE ADSCRIPCION EN
JURISDICCION REGIONAL

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

|.- Finalidad.

Identificar a los profesionales ylo técnicos responsables en las Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil,

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N° 19338 - Ley de! Sistema de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decrelo Legislativo N* 735 - Modifica el Decreto Ley N® 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiemos Regionales.

- Ley N® 27902 - Ley que Modifica la Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas
de Seguridad en Defensa Civil.

lIl.- Requisitos.

- Copia simple del DNI del Inspector.

- Curriculum vitae documentado del Inspector (actualizado),

- Copia de came de acredifacion como Inspector técnico de seguridad en Defensa Civil
(vigente)

- Copia del Certificado de Habilidad Profesional del Inspector (vigente).

- Copia de titulo profesional, bachiller, oficial bombero (de acuerdo a Resolucion

Jefatural).
V.- Duracion.
7 Dias

V.- Frecuencia.

- Anual: 12 veces
- Mensual: 01 vez

VI.- Formularios.

- Formato de Solicitud de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC)
dirigida al Presidente Regional,
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 014. INCREMENTO DE MAQUINAS
TRAGAMONEDAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

|- Finalidad.

Reconocer el aumento de maguinas de juegos en los establecimientos privados e

inspeccionar su nuevo acondicionamiento, gue no puedan alterar la seguridad establecida de
los usuarios.

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley N® 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decreto Legislative N° 735 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Ley N® 27867 - Ley Organica de Gabiernos Regionales.

- Ley N* 27902 - Ley que Modifica |a Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

- Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM - Nuevo Reglamente de Inspecciones Tecnicas de
Seguridad en Defensa Civil,

- Segunda Disposicion Complementaria y Final del Decreto Supremo N° 008-2002-

: MINCETUR y Decreto Supremo N° 009-2003- MINCETUR {menor o igual a 30% de las

méquinas instaladas — 50 méaquinas caomo maxima),

lll.- Requisitos.

- Recibo de Derecho Pago comespondiente segun TUPA Regional.

- Plano de distribucion con modificaciones, firmado por el Profesional competente

- Plano de instalaciones eléctricas vigente a escala 1/50 6 1/100, de tableros, cargas
fomacarrientes, pozo de puesta a tierra, a escala 1/50 ¢ 1/100, firmados en original por
el Profesional competente.

IV.- Duracion.
- 45 Dias
V.- Frecuencia.

- hnual: 12 veces
- Mensual: 01 vez

VI.- Formularios,

- Formato de Solicitud de Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSDC)
dirigida al Presidente Regional,
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 015. ESTIMACION DE RIESGO EN EL SECTOR
PUBLICO Y PRIVADO

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

|.- Finalidad.
Determinar el grado de vulnerabilidad de un local, recinto o establecimiento del Sector Privado.

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N* 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley N® 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decrefo Legislativo N® 735 - Modifica el Decreto Ley N°® 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Ley N" 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Ley N 27902 - Ley que Madifica la Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales.

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas
de Sequridad en Defensa Civil,

lll.- Requisitos.

- Plano de ubicacién de la zona a evaluar, escala 1/500

- Ayuda memoria de |2 evaluacion de riesgo a efectuar,

- Recibo de Derecho de Pago correspondiente segan el TUPA Regional.
IV.- Duracién.

- 12 Dias

V.- Frecuencia.

Anual: 12 veces
- Mensual: (1 vez

VI.- Formularios.

- Formato de Solicitud de Inspeccién Técnica de Sequridad en Defensa Civil (ITSDC)
dirigida al Presidente Regional.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; 016. ESTRUCTURA DE SERVICIOS DE

TELECOMUNICACIONES Y PANELES
PUBLICITARIOS SOBRE EDIFICACIONES
Y AQUELLAS QUE SE ENCUENTRAN
DESDE EL SUELO

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

[.- Finalidad.

Identificar y establecer las medidas de seguridad con que cuentan las instalaciones de los
servicios de telecomunicaciones, reconociendo las previsiones que se deben tomar.

Debera entenderse como instalacion especial aquellas estructuras ylo soporte de metal,
material noble u ofros similares, con sistema de iluminacion con movimiento (engrase,
motores entre ofros), con sistema electromecanico para el manejo de imagenes, publicitarias
(instalaciones electricas y mecanicas).

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil,

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley, N° 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N* 735 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de

’ Defensa Civil.

- Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Ley N° 27802 - Ley que Modifica |z Ley Organica de los Gobiemnos Regionales.

- Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades.

- Decrefo Supremo N° 0686-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas
de Seguridad en Defensa Civil

- Decrefo Supremo N° 032-2002-EM - "Aprueban el Glosario, Siglas y Abreviatura del
Subsector Hidrocarburos”.

- Decreto Supremo N° 027-94- EM "Aprueban el Reglamento de Seguridad para
Instalaciones y Transporte de Gas Licuado de Petroleo™

- Decreto Supremo N° 045-2001-EM - Aprueban Reglamento para la Comercializacion de
Combustibles Liguidos y ofros Productos derivados de los Hidrocarburos.

- Ley N° 27028 - Ley de Regularizacion del Uso de Fuentes de Radiacion lonizantes.

lIl.- Requisitos,

- Recibo de Derecho Pago correspondiente seglin TUPA Regional

- Declaracion Jurada de no haber realizado modificacion alguna al objeto de inspeccion,
De verificarse lo contrario, corresponde una nueva ITSDC.

- Protocolo de pruebas de operatividad y mantenimiento de los equipos de seguridad.

- Copia del certificado vigente de medicién de resistencia del pozo de tierra (no mayor de
8 meses).
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IV.- Duracién.
- 9 Dias, 2 horas, 15'
\.- Frecuencia.

- Anual 12
- Mensual: 01

VI.- Formularios.,

Formato de Solicitud de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa Civil (ITSOC)
dirigida al Presidente Regional.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 017. APROBACION DE LOS PLANES DE

CONTINGENCIA PARA CASOS DE
EMERGENCIA EN LAS EMPRESAS
COMERCIALES, Y DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA; SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

|.- Finalidad.

\erificar, identificar y evaluar los pasos de emergencia gue contenga los documentos, ante
la posible presencia de un evento adverso, natural yfo tecnologico en un establecimiento
laboral.

Il.- Base Legal.

- Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley N°® 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 735 - Modifica el Decreto Ley N°® 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Ley N® 27902 - Ley que Modifica la Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

- Ley N 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 066-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil.

lll.- Requisitos.

- Formato de Solicitud de Evaluacidn y Aprobacion de los Planes de Contingencia.
- Recibo de Derecho de Pago correspondiente segin TUPA Regional
- Plan de Contingencia.

- Duracion.

7 Dias

V.- Frecuencia.

Vl.-

- Mensual

Formularios.

- Formato de Solicitud de Evaluacion y Aprobacion de los Planes de Contingencia.

.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: I‘.]'iﬂ. CAPACITACION Y PREPARACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS DE LAS DIVERSAS
AREAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

|.- Finalidad.

Capacitar y preparar a los recursos humanaos para que identifique a |la poblacién objetivo que
es prioritaria en la prevencion y atencion de desastres

Il.- Base Legal.
- Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N® 442 - Modifica el Decrefo Ley N® 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 735 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema de
Defensa Civil,

- Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales,

- Ley N° 27902 - Ley que Modifica la Ley Orgéanica de los Gobiernos Regionales.

- Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Supremo N° 086-2007-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil

lll.- Requisitos.

- Personal que se encuentre |aborando en la Sub Gerencia, cualquiera sea su condicion
laboral.

IV.- Duracion.

- 5Dias, 7 horas, 50’
V.- Frecuencia.

- Anual: 4 veces
Vl.- Formularios.

Formato de Solicitud dirigida al Presidente Regional.

b
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 019. ATENCION DE EMERGENCIA ORIGINADO

POR DESASTRES OCASIONADOS POR
FENOMENOS NATURALES O ANTROPICOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

l.-

.-

Vl.-

Finalidad.
Entrega de ayudad humanitaria para satisfacer las necesidades inmediatas de Ia
poblacién damnificada y/o afectada por desastres ocasionados por fenémenos naturales o
antropicos.

Base Legal.

- Decreto Ley N® 19338 - Ley dei Sistema de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema
Nacional de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N 735 - Modifica el Decreto Ley N® 19338 — Ley del Sistema
Nacional de Defensa Civil.

- Ley N® 27867 — Ley Qrganica de Gobiernos Regionales.

- Ley N® 27901 — Ley que Modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Resolucion Jefatural N® 335-00-INAP/ONA, aprueba Manual de Administracion de
almacenes para el sector Piblico Nacional.

- Resolucion Jefatural N°® 148-2009-INDECI, aprueba Directiva N* 007-2008-INDECIN2.0
‘Procedimiento para la Administracion de Bienes de Ayuda Humanitaria en Casos de
Emergencia y/o Desastres en el Ambito del Sistema Regional de Defensa Civil".

Requisitos.

- Informe de evaluacion de dafos y analisis de necesidades — EDAN

- Reporte positivo de ingreso en el Sistema de Informacien Nacional para la
Administracién de Desastres — SINPAD.

- Solicitud de parte, de los interesados {Gobiernos Locales) a la Presidencia del Comité
Regional de Defensa Civil, sobre |la ocurrencia de un desastre.

Duracion.

- 1 Dia, 6 horas, 55’

Frecuencia.

- Promedio de 40 atenciones de emergencia y desastres anuales

Formularios,

- Pedido de Comprobante de Salida de Almacén — PECOSA- suscrito por el Gobismo
Local que recibe |a ayuda humanitaria,

- Pedido de Comprobante de Salida de Aimacénz PECOSA- suscrito por los beneficiarios

de la ayuda humanitaria. <L '.-"9!@,&

T D 0
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 020. REABASTECIMIENTO DE ALMACENES

ADELANTADOS DE DEFENSA CIVIL

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

.-

Vl.-

Finalidad.

Mantener los almacenes adelantados adecuadamente abastecidos con ayuda humanitaria
para la atencion inmediata de los damnificados y/o afectados por desastres ocasionados
por fenomenos naturales o antrdpicos.

Base Legal.

- Decrefo Ley N° 19338 - Ley del Sistema de Defensa Civil,
- Decretfo Legisiativo N° 442 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema
Nacional de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N° 735 - Modifica el Decreto Ley N°® 19338 — Ley del Sistema
Macional de Defensa Civil

- Ley N° 27867 ~ Ley Organica de Gobiemnos Regionales.

- Ley N® 27901 - Ley que Modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Resolucion Jefatural N® 335-80-INAP/DNA, Aprueba Manual de Administracion de
almacenes para el sectar Publico Nacional,

- Resolucion Jefatural N°® 148-2009-INDEC!, Aprueba Directiva N°® 007-2009-INDECIH12.0
“Procedimiento para la administracion de bienes de ayuda humanitaria en casos de
emergencia ylo desastres en el ambito del sistema Regional de Defensa Civil'.

Requisitos.

- Informe documentado de saldos de almacén.

- Solicitud de reabastecimiento del responsable del almacén adelantado dirigida al
Presidente del Comité Regional de Defensa Civil,

Duracion.

- 4 Dias, 20'

Frecuencia.

- Promedio de 2 veces al afio

Formularios.

- Pedido de Comprobante de Salida de Almacén Central - PECOSA

T 1 1| v T
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 021. REABASTECIMIENTO DE ALMACEN

CENTRAL REGIONAL DE DEFENSA CIVIL

UNIDAD ORGANICA; SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL

.-

V.-

Finalidad.

Mantener el almacén central abastecido con ayuda humanitaria para la atencion inmediata
a las solicitudes por los almacenes adelantados.

Base Legal.

- Decreto Ley N° 18338 - Ley del Sistema de Defensa Civil.

- Decreto Legislativo N® 442 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 - Ley del Sistema
Nacional de Defensa Civil.

- Decreto Leqislativo N°® 735 - Modifica el Decreto Ley N° 19338 — Ley del Sistema
Nacional de Defensa Civil

- Ley N 27867 — Ley Organica de Gobiemos Regionales.

- Ley N® 27801 — Ley que Modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

- Resolucion Jefatural N® 335-90-INAP/DNA, Aprueba Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

- Resolucion Jefatural N° 148-2009-INDEC!, Aprueba Directiva N® 007-2009-INDECI/12.0
“Procedimiento para la Administracion de Bienes de Ayuda Humanitaria en casos de
Emergencia yio Desastres en el Ambito del Sistema Regional de Defensa Civil"

Requisitos.

- Informe documentado de saldos de almacen central.

- Solicitud de reabastecimiento del almacen central dirigida al Instituto Nacional de
Defensa
Civil - INDECI,

Duracion.

- 4 Dias, 5 horas, 35

Frecuencia.

- 2 veces al afo

Formularios.

- Pedido de Comprobante de Salida de Almacén — PECOSA - suscrito por el Gobierno
Local que recibe |a ayuda humanitaria

LA |
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PLIEGOD - 451 Gobiemo Regional la Libertad
UNIDAD EJECUTORA : 001 Sede Gobiemo Regional la Libertad

07. DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO
07.5. DE LA GERENCIA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
07.5.1. De la Sub Gerencia de Asuntos Administrativos,

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DURACION

GRAJ-SGAA - 001 [Queia por defecto de Tramitacion 13 dias, 7 horas y 20'

GRAJ-SGAA - 002 Recurso Impugnativo de Reconsideracion (Compleja) | 15 dias, 5 horas y 50'

GRAJ-SGAA - 003 Recurso Impugnativo de Apelacion (Evaluacion no 12 dias, _5 horas y 50'
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 001. QUEJA POR DEFECTO DE TRAMITACION.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA,

|- Finalidad.
Resolver las quejas contra los defecios de tramitacion que supongan paralizacion,
infraccion de los plazos establecidos legalmente, incumplimiento de los deberes
funcionales U omision de tramites gue deben ser subsanados antes de Iz resolucian
definitiva de! asunto en la instancia respectiva.
Il.-  Base legal.
- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
lll.-  Requisitos,
- Nombre del funcionario o dependencia a quien se dirige
- Mombre y domicilio del recurrenie para efecto de las nolificaciones
- Motivo de la queja, citandose el deber infringido y la norma que le exige
- Lugar, fecha y firma
- Relacion de documentos — anexos, debidamente foliados.
V.- Duracion.
- 08 Dias
V.- Frecuencia.

- Mensual: 4 veces.

Vl.- Formularios.

- Ningung.

189
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 002. RECURSO IMPUGNATIVO DE

RECONSIDERACION (COMPLEJA)

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA.

Iil.-

Vl.-

P Y Y P Y Y L L L ek ekl el lakalaloiaiaielalalai=0=F X X=X K |
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Finalidad.

Autorizar el funcionamiento, organizacion, administracion y supervision de las instituciones
privadas de Educacion Béasica y Educacidn Técnico Productiva, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N° 28044 - Ley General de Educacion, la Ley N° 26549 - Ley de los
Centros Educativos Privados y el Decreto Legislative N°® 882 - Ley de Promocion de la
Inversion en |a Educacion.

Base Legal.

- Decreio Supremo N° 009-2006-ED - Aprueban Reglamento de las Instituciones de

Educacién Basica y Educacion Técnico Productiva
- Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General.

Requisitos.

- Nombre del funcionario o dependencia a quien se dirige
- Nombre y domicilio del recurrente para efecto de las nofificaciones
- Acto del que se recurre y la razén de su impugnacion

- Lugar, fecha y firma

- Firma del letrado

- Relacion de documentos — anexos, debidamente foliados

Duracion.
- 368 Dias

Frecuencia.

- Mensual: 4 veces

Formularios.

- Ninguno.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 003. RECURSO IMPUGNATIVO DE APELACION

(EVALUACION NO COMPLEJA)

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA,

Vi.-

P N N N N N N N N N Y Ll L el e ke lalalalakaRal ¥ XX X |

Finalidad.

Otorgar el pago de beneficios sociales conforme a los Decretos Supremos N°s 006-75-
PM-INAP, 087-92-EF y 025-93-PCM y modificatorias, que establecieron a favor de los
funcionarios y servidores del Gobiemno Central e Instancias Descentralizadas (nombrados,
contratados y destacados), incentivos ylo entregas y programas de bienestar y
productividad, procurando al mismo tiempo dar una ayuda econémica a los trabajadores y
sus familias.

Base legal.

- Ley N® 27444 - Ley del Procedimientos Administrativo General

- Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Decreto Supremo N° 110-2001-EF. Publicado el 21 de junic 2,001- Precisa que los
Incentivos ylo Entregas, Programas o Actividades de Bienestar aprobados en el marco
del Decreto Supremo N°® 005-80-PCM, no tienen naturaleza remunerativa.

Requisitos.

- Nombre del funcionario o dependencia a quien se dirige

- Nombre y domicilio del recurrente para efecto de las nofificaciones

- Acto del que se recurre y la razon de su impugnacion

- Lugar, fecha y firma

- Firma del letrado

- Relacion de documentos — anexos, debidamente foliados

Duracion.

- 35 Dias

Frecuencia.

- Mensual: 4 veces

Formularios.

- Ninguno.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PLIEGO . 451 Gobierno Regional la Libertad
UNIDAD EJECUTORA . 001 Sede Gobierno Regional la Libertad

07, DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
07.6 DE LA GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIEMTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORAL )
07.6.3 DE LA SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE LA INVERSION
PUBLICA

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DURACION
GRPPAT-SGPIP- 001|Evaluacion de Proyectos de Inversion| 92 dias, 1 horay 50'
Piblica a Gobiemos Locales, Previa
Suseripeion d Convenio
GRPPAT-SGPIP- 002[Evaluacion de Proyectos de Inversion| 9dias, 1 hora
B Publica Menar.
GRPPAT-SGPIP- 003|Seguimiento de los Proyectos de Inversion| 9 dias, 5 horas
Publica en la Fase de Inversion,
GRPPAT-SGPIP- 004 \erificacion de Viabilidad durante la Fase de. 22 dias, 6 horas
Inversion.

GRPPAT-SGPIP- 005 Registro de Nuevas Unidades Formuladoras| 3 dias, 5 horas

GRPPAT-SGPIP- 006 Elaboracion y Actualizacion del Programa 111 dias, 5 horasy
| IMultianual de Inversion Plblica 50'
GRPPAT-SGPIP- 007 Capacitacion del Personal 13 dias, 1 hara y 20'
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 001. EVALUACION DE ESTUDIOS DE PRE-

INVERSION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE LA INVERSION PUBLICA,

.-..AA!‘-‘ﬁ“llﬂﬁ.nﬁ.ﬂ‘ﬁﬂﬁﬁﬁﬂ“ﬂAAMMAHF\AAAAAAH-—-3.0@.'

Vl.-

——__ - OPI Protocolo de Evaluacion.

Finalidad.

Dar cumplimiento & la normatividad relacionada a los procedimientos establecidos para la
declaratoria de viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica rentable, sostenible y
compatible con las politicas Reglonales y Sectoriales.

Base Legal.

- Ley N° 27293 y sus Modificatorias las Leyes N° 28522 y 28802 - Crea el Sistema
Nacional de Inversion Publica

- Decreto Supremo N° 102-2007-EF y su Modificatoria Decreto Supremo N° 185-2007-EF
Articulo 7°, Numeral 7.1, inciso a) - Aprueban el Nuevo Reglamento del Sistema
Nacional de Inversién Plblica

- Resolucion Directoral N° 014-2007/68.01 - Modifican la Directiva N° 004-2007-EF/68.01
Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica (Ariculo 79, Numeral 7.1
Inciso @) y h); Articulo 7°, Numeral 7.2 Inciso (d), Inciso b} y f); Articulo 8, Numeral 8.1
Inciso (b) Numeral 8.2; Articulo 10°, Numeral 10.1; Articulo 12°% Articulo 18°, Numeral
19.5 de la presente Directiva.

Requisitos.

- Presentacion de parte de las Unidades Formuladoras los estudios de Pre-Inversian
enmarcados en los parametros y Normas Técnicas para Formulacion (Anexos SNIP 08)
asi como los parametros de evaluacion. (Anexo SNIP 08)

- Presentacion del estudio de Pre-Inversion en documento impreso y medio magnético

- Presentacion del Acuerdo de Cumplimiento, segun requisitos establecidos en la Directiva

N° 001-2005-GR-LL-GRPPAT/SGPIP
- Ficha de registro en el Banco de Proyecto - SNIP.

Duracion.

- 92 Dias, 1 hora, 50'

Frecuencia.

- Segln requerimiento de Proyectos de las Unidades Formuladoras.
Formularios,

- UF Formate SNIP =02
- OP| Anexo SNIF - 10

-~
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HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTC: 002. EVALUACION DE PROYECTOS DE

INVERSION PUBLICA MENOR

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE LA INVERSION PUBLICA

Il.-
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Finalidad.

Declarar la viabilidad del Proyecto de Inversion Publica Menor luego de su evaluacion.
Base Legal.

- Resolucion Directoral N 014-2007-EF/68.01 - Modifican la Directiva N® 004-2007-
EF/G8.01- Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Poblica, Articulo 14°,
Mumeral 14 .4,

Requisitos.

- Las Unidades Formuladoras presentan los estudios de Pre- Inversion de PIP menar,

enmarcados en los parametros y normas técnicas para su formulacion (anexos SNIP 05),
asi como los parametros de evaluacion de PIP Menor ( anexo SNIP 08)

- Presentacion del estudio de Pre-Inversion del PIP Menor, en documento impreso y
medio magnético

- Presentacion de acuerdo al cumplimiento de requisitos de presentacion establecidos en
la Directiva 001-2005- GR-LL-GRPPAT/SGPIP

- Ficha de registro en el Banco de Proyecto - SNIP

Duracidn,

-9 Dias, 1 hora

Frecuencia.

- De acuerdo a solicitud de Unidad Formuladora
Formularios.

- UF - Formato SNIP 03-A (infraestructura y equipamiento)
- UF - Formato SNIP 03-B (equipamiento)

- OPl- Formato SNIP 05

- OPl - Formato SNIP 08
- El formato depende del proyecio a presentar.
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HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 003, SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE

INVERSION PUBLICA EN LA FASE DE
INVERSION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE LA INVERSION PUBLICA
l.-  Finalidad,

Realizar el seguimiento de la gjecucion
pdblica, buscando asegurar que esta se
bajo las cuales fue otorgada la viahilidad

fisica y financiera de los proyectos de inversion
a consistente con las condiciones Y parémetros

- Base Legal.

- Decreto Supremo N° 102-2007-EF - Aprueban el Nuevo Reglamento del Sistema

Nacional de Inversian Pablica, modificado por Decreto Supremo N° 185-2007-EF Articulo
7°, Numeral 7.1 Inciso (h) y Articulo 13°, numeral 13.1

- Resolucion Directoral Ne 014-2007-EF/ 88.01 - Modifican
EF/68.01- Directiva General dal

numeral 7.1 Inciso f) y Articulo 24°

la Directiva N° 004-2007-
Sistema Nacional de Inversian Pliblica Articulo 7°,

lll.-  Requisitos.

-La Sub Gerencia (OPI) solicita informacion de la documentacion a fin de dar
cumplimiento a la funcion establecida de acuerdo a la normatividad.

IV.- Duracién.
- 9 Dias, 5 horas

V.- Frecuencia.

- No existe plazo establecido por Ley, sin embargo se ejerce con caracter de observancia
obligatoria
VI Formularios.

- Anexo N° 03
- Directiva General N° 001-2005-GR-LL-GRPPAT/SGP|P
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HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 004. VERIFICACION DE VIABILIDAD DURANTE LA

FASE DE INVERSION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE LA INVERSION PUBLICA

l.-

Vi.-

Finalidad.

Constatar la viabilidad del Proyecto de Inversion Publica

Base Legal.

- Resolucion Directoral N® 014-2007-EF/G8.01 - Modifican la Directiva N° 004-2007-EF/
68.01 Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Pablica - Articulo 25°,

Requisitos.

- La Unidad Ejecutora debe informar al drgano que declard |z viabilidad del PIP toda
modificacion que ocurra durante la fase de inversion, mediante Informe Tecnico detallado
y consistente ademéas del documento de la revision de evaluacion del protocolo
verificado, concordado con los contenidos minimos.

Duracién,

- 22 Dias, & horas

Frecuencia.

- Cada vez que lz unidad ejecutora detecta e informa al érgano que declard la viabilidad
del proyecto, de |a modificacion en |a etapa de inversion.

Formularios.

- Informe Técnico (Anexo — SNIP)
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HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:; 005. REGISTRO DE NUEVAS UNIDADES
FORMULADORAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE LA INVERSION PUBLICA
l-  Finalidad.

Formular Proyectos de Inversion Pablica

que se enmarquen en sus competencias de su
nive| de Gobiemo.

Il.-  Base Legal,

- Decreto Supremo N° 102-2007-EF - Aprueban el Nuevo Reglamento del Sistema

Nacional de Inversion Puablica, modificado por Decreto Supremo N° 185-2007-EF,
Articulo 8°, Numeral 8.1

- Resolucién Dirsctoral N° 014-2007-EF/68.01 - Modifican la Directiva N° 004-2007-
EF/68.01 -Directiva General del Sistema Nacional de Inversién Piblica, Articulo 7¢,
Numeral 7.1, Inciso (d); Articulo 29°, Numeral 29.5 y Articulo 36°,

lll.-  Requisitos.

- La Unidad Formuladora debe contar con profesionales especializados en la materiz de
los proyectos cuya formulacion le sea encargada. Asimismo, dichos profesionales deben
tener por lo menos Un (01) Ao de experiencia en Ia formulacion y/o evaluacion de

‘ proyectos, aplicando las normas y metodologias del SNIP.,

V.- Duracion,
- 3 Dias, 5 horas
V.- Frecuencia.
- A solicitud de la entidad interesada

V- Formularios.

- Formato SNIP- 01 debidamente llenada
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 006. ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL

PROGRAMA MULTIANUAL DE INVERSION
PUELICA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE LA INVERSION PUBLICA

-

.-

Vi.-

AL ANAAAAAAAALAAAAAAAAaSAAsAaSaAAaMAaAAmMas”As~~320000

Finalidad.

Contar con el marco orientador de la inversion social y productiva en |a Libertad.

Base Legal.

- Resolucion Directaral N® 012-2007-EF/88.11 - Aprueba Directiva N° 005-2007-EF/76-01
para la Programacion Multianual de fa Inversion Plblica de los Gobiemnos Regionales y
Gobienos Locales

- Ley N® 27283 - Ley del Sistema Nacional de Inversion Puablica, Articulo 10°, Numeral
10.2

- Decreto Supremo N° 102-2007-EF - Aprueban el Nuevo Reglamento del Sistema
Nacional de Inversion Pablica, Articulo 7°, Numeral 7.1, Inciso (m, n)
- Resolucion Directoral N° 014-2007-EF/68.01 Modifican la Directiva N° 004-2007-

EF/68.01 Directiva General del Sistema Nacional de Inversién Publica Articulo 7°
Numeral 7.1 Incisos (a, b).
Requisitos.

- Elaboracion y actualizacion realizada por la Sub Gerencia (OPI), luego derivada &l
organo resolutivo para ser aprobado a continuacion por el Consejo Regional,

Duracion.
- 111 Dias, 5 horas, 50
Frecuencia,

- Elaboracién - Cada 03 afios
- Actualizacion - Cada Semestre.

Formularios,

- Ficha de Programacion Multianual de Proyectos de Inversién Piblica - Formato SNIP 02.
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HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 007, CAPACITACION A PERSONAL DE UNIDADES

FORMULADORAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE LA INVERSION PUBLICA

.-

Vl.-

hhOAAEAAAALASAAAAAARAAAAAaAAAASASASASAAAA~, s, 250000

Finalidad.

La Oficina de Programacion de la Inversion Publica (OFI) promueve la capacitacion
permanente del personal técnico de las Unidades Ejecuforas de su sector, segin
corresponda.
Base Legal.

- Decreto Supremo N® 102-2007-EF - Aprueban el Nuevo Reglamento del Sistema
Nacional de Inversion Publica, modificado por Decreto Supremo N® 185-2007-EF,
Articulo 7°, Numeral 7.1 Inciso ( | )

- Resolucion Directoral N°® 009-2007-EF/88.01 - Aprueban Directiva General del Sistema
Nacional de Inversion Publica (modificada por las Resoluciones Directorales N°s 010-
2007-EF/68.01, 013-2007-EF/68.01, 014-2007-EF/68.01 y 003-2008-EF/68.01) - Que
Aprueba |a Directiva N° 004-2007-EF/88.01 - Directiva General del Sistema Nacional de
Inversion Publica Articulo 7°, Numeral 7.1, Inciso (g).

Requisitos.

- Disponibilidad de Recursos
- B Horas Diarias - Por Taller

Duracion.

- 13 Dias, 1 hora, 20'
Frecuencia.

- Trimestral
Formularios.

- Ninguno
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PLIEGO : 451 Gobierno Regional la Libertad
UNIDAD EJECUTORA : 001 Sede Gobierno Regional la Libertad

08. DE LOS ORGANOS DE APQYO
08.2. DE LA SECRETARIA GENERAL

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DURACION

GGR-5G-001 Acceso a la Informacion 7 dias
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HOJA RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 001. ACCESO A LA INFORMACION

UNIDAD ORGANICA; SECRETARIA GENERAL

VI.-

Finalidad.

Regular el derecho de acceso a la informacion consagrado en el Articulo 2°, Literal 5) de la
Constitucion Politica del Peru,

Base Legal.
- Ley N® 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
Requisitos.

- Presentacion de la solicitud (formato), dirgida a! funcionario designado por la entidad como
responsable de acceso a la informacion, indicando como se le remitira la informacion (con
documento, por correo electrénico, por medio magnetico)

Duracion.

- La informacién debera ser otorgada en un plazo no mayor de 07 dias (tiles, se podra promogar
par 05 dias utiles adicionales, de mediar circunstancias que hagan inusualmente dificil de raunir Ia
informacion solicitada.

Frecuencia.
- Mensual: 14 solicitudes,
Formularios.

- Formato elaborado para Acceso a fa Informacion
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PLIEGO : 451 Gobierno Regional la Libertad
UNIDAD EJECUTORA : 001 Sede Gobierno Regional |a Libertad

08. DE LOS ORGANOS DE APOYO
08.5. DE LA GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DURACION

GGR-GRA- 001 | Formular y proponer directivas referidas a los 3 dias, 2 horas y 30’
Sistemas administrativos a su Cargo

GGR-GRA- 002 | Expedicion de Resoluciones Gerenciales d dias, 5 horas y 45'
Administrativas de Gastos por Encargos

GGR-GRA- 003 | Aprobacion de Bases Administrativas 4 horas y 10'

GGR-GRA- 004 | Iimplementacitn de Recomendaciones 6 dias y 50’
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 001. FORMULAR Y PROPONER DIRECTIVAS

REFERIDAS A LOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS A SU CARGO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION

[=

.-

Vi.-

-h.nA.-.p-.AnAAAAAAAAAA—uAAAAAAﬁAA.-n--..-.AﬁAA.-\A.-.J-MA“AMAn-.

Finalidad.

Normar la corecta aplicacion de procedimientos especificos de los sistemas
administrativos de contabilidad, tesoreria, logistica, recursos humanos Yy gestion
patrimonial en el Gobierno Regional La Libertad.

Base Legal.

- Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobiemos Regionales Articulo 419 inciso c)
- Resolucion Directoral N* 002-2007-EF/77.15 - Aprueba |a Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, Articulo 36%40°

- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA - “Aprueban el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, Art.124°

- Decreto Supremo N° 083-2007-PCM -  Aprueba el Texto Unico de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Ley N° 27785 - Ley Crganica de! Sistema Nacional de Control

- Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de |as Entidades del Estado

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

Requisitos.

- Informe Técnico emitido por el Area Usuaria

Duracion

- 3 Dias, 2 horas, 30°

Frecuencia

- Anual

Formularios

- Ninguno

T T
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 002. EXPEDICION DE RESOLUCIONES

GERENCIALES ADMINISTRATIVAS DE
GASTOS POR ENCARGO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Vl.-
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Finalidad.

Proveer de recursos por excepcion a personal de la institucian, para ejecutar el gasto,
atendiendo a la naturaleza de determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de los
objetivos institucionales, a las condiciones y caracteristicas de cieras tareas y trabajo o a
restricciones justificadas en la oferta local de determinados bienes y servicios.

Base Legal.

- Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobiernas Regionales, Articulo 41° ¢)

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 - que aprueba |a Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77,15, Articulo 40°,

Requisitos.

- Oficio de requerimiento del encargo, sustentando la necesidad del gasto a realizar y el
detalle de estos

- Resolucion Gerencial Regional Administrativa

- Rendicién de cuentas de acuerdo a plazos esiablecidos en la Resolucion Gerencial
Regional y Direccion de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Duracion.

- 3 Dias, 5horas, 45

Frecuencia.

- Mensual

Formularios.

- Ninguno
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HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 003. APROBACION DE BASES

ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION

Vl.-

Finalidad.

Aprobar por delegacion las Bases que contienen los requerimientos técnicos minimas,
metodologla de evaluacion, procedimientos y demas condiciones establecidos por la
entidad, pro forma del contrato que regiran los procesos de seleccion de Adjudicacion de
Mener Cuantia y Adjudicacion Directa Selectiva,

Base Legal.

- Decreto Supremo N° 083-2007-PCM - Texto Unico de la Ley de contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

Requisitos.

- Bases elaboradas de acuerdo al Arl. 25° del TUO de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y su Reglamento

- Bases firmadas por los integrantes del Comite Especial.

Duracion.

- 4 Horas, 10/

Frecuencia.

- Quincenal

Formularios.

- Ninguno

-
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 004. IMPLEMENTACION DE
RECOMENDACIONES

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION

l-  Finalidad.

Dar cumplimiento a las Recomendaciones de los informes de Auditoria emitidos por el
Organo de Control Intemo de la Sede del Gobiemo Regional La Libertad y de la
Confraloria General de |a Reptiblica.

Il.- Base Legal.
- Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control

- Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

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

lIl.-  Requisitos.

- Informes de Auditoria
V.- Duracion.

- 6 Dias, 50'
V.- Frecuencia.

- Permanente

V.-  Formularios.

- Ninguno
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PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

451 Gobierno Regional |a Libertad
001 Sede Gobierno Regional la Libertad

08. DE LOS ORGANOS DE APOYO
08.5. DE LA GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
08.5.1. De la Sub Gerencia de Recursos Humanos

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DURACION
GRA-SGRH- 001 [Formulacion de Informes y proyectos de Resoluciones 8 dias, 2 horas
GRA-SGRH- 002 |Aprobacion, Ejecucion de Cursos y Eventos de Capacitacion |15 dias, 2 horas y 25'
GRA-SGRH- 003 Expedicion de Certificados de Trabajo a Servidores, 1 dia, 1 hora y 50'

Pensionistas y Usuarios
GRA-SGRH- 004 F‘ensirirq de Cesantia, Viudez, Orfandad y Sobrevivientes 5 dias
Ascendientes
GRA-SGRH- 005 [Rectificacién de Acto Administrativo por Error Material 3 dias, 1 horay 40'
GRA-SGRH- 006 Reconocimiento de Aportes Pensionarios en el Marco de la Ley| 5 dias, 1 hora y 50

N 27803

GRA-SGRH- 007

Licencia Sin Goce de Remuneraciones: Por motivos
Particulares y Capacitacion no Oficializada.

3 dias, 3 horas y 10/

GRA-SGRH- 008

Licencia con Goce de Remuneraciones: Por enfermedad, por
fallecimiento de conyuge, padres, hijos o hermanos, por
capacitacion oficializada, por citacion expresa, judicial, militar o
policial, por funcién edil de acuerdo con la Ley N° 27972

3 dias, 6 horay 10/

Desplazamiento de Personal: Rotacion, reasignacian,

6 dias, 4 horas

GRA-SGRH- 009 |destaque, permuta, encargo, comision de servicios,
transferencias que excedan de 15 dias
Bonificacion y Beneficios a los Servidores Piblicos sujetos al | 3 dias, 2 horas y 50'
GRA-SGRH- 010 Decreto Legislativo N° 276 y otros
GRA-SGRH- 011 Formulacion del Presupuesto Analitico y Cuadro Nominativo de 14 dias
Personal
GRA-SGRH- 012 [Elaboracion de Contratos Adminisirativos de Servicios 8 dias, 2 horas y 35'
GRA-SGRH- 013 [Elaboracion de Directivas 6 dias y 40’
GRA-SGRH- 014 [Elaboracion de Planillas de Jornales (trabajadores obreros) 9 dias, © horas y 35'
GRA-SGRH- 015 [Sanciones Administrativas por Falta Disciplinaria de 1 a 30 dias

6 dias, 3 horas y 50'
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HOJA RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 001. FORMULACION DE INFORMES Y
PROYECTOS DE RESOLUCIONES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

l.-  Finalidad.

Absolver y dar respuesta a consultas, peticiones administrativas e informes técnicos de los
usuarios y ofras unidades orgénicas, sobre temas inherentes al Sistema de Personal
dentro del plazo legal establecido por ley.

Il.-  Base Legal.

- Decreto Legislativa N° 276 - "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico”

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM - "Reglamento de Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico”

- Ley N°® 27444 - "Ley del Procedimiento Administrativo General”

ll-  Requisitos.

- Haber ingresado un expediente con documentos sustentatorios, a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos especificando claramente lo que se peticiona o solicita

V.- Duracién.

- 6 Dias, 2 horas
V.- Frecuencia.

- Diaria
Vl.-  Formularios.

- Sequn corresponda para cada caso.
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HOJA RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 002. APROBACION Y EJECUCION DE CURSOS Y

EVENTOS DE CAPACITACION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

l»

V.-

Finalidad.

Contribuir @ mejorar ef desempefio de las funciones de los trabajadores nombrados y
contratados del Gobiemo Regional,

Base Legal.

- Decreto Legislativo N° 276 - "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Plblica” y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-90-PCM.

Requisitos.

- Solicitudes de requerimiento de cursos de capacitacion

- Eventos organizados por el Gobierno Regional de La Libertad, en el marco del Plan Anual
de Capacitacion

Duracion.

- 15 Dias, 2 horas, 25'

Frecuencia.

- Anual 2 veces

Formularios.

- Solicitudes y los que se establezcan
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HOJA RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 003. EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE

TRABAJO A SERVIDORES, PENSIONISTAS
Y USUARIOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

l- Finalidad.

Permitir que el servidor (usuaric) cuente con un documento que le sirva como herramienta
para efectuar algin tramite o gestién ante ofra entidad; que demuestre la relacian,
intermediacién o término del vinculo laboral con la Institucion,

.- Base Legal.

- Decreto Legislativo N° 276 - “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico”

- Decreto Supremo N° 005-80-PCM - “Reglamento de Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico”.

lIl.-  Requisitos,

- Presentacion de expediente, adjuntando las correspondientes constancias de haberes ¥
descuentos, detallando el periodo 6 record laboral que el usuario desea solicitar.

; IV.-  Duracion,
- 1 Dia, 1 hora, 50’
V.- Frecuencia.
- Continda
VI-  Formularios.

- Bolicitud, oficios, otros.
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HOJA RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO: 004. PENSION DE CESANTIA, VIUDEZ,

ORFANDAD Y SOBREVIVIENTES
ASCENDIENTES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

.- Finalidad.

Reconocer y otorgar un derecho pensionario que le asiste al servidor que cesa en el marco
del régimen pensionario del Decreto Ley N® 20530

Il..  Base Legal.

- Decreto Legislativo N° 276 - 'Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico

- Decreto Supremo N° 005-80-PCM - “Reglamento de Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico”

- Decreto Ley N° 20530 y Ley N° 28449 - que establecen las nuevas reglas del Régimen
de Pensiones del Decreto Ley N® 20530

lll.-  Requisitos.
- Resolucién de Cese
- Resolucion de Incorporacion al Decreto Legislative N° 20530
; - Informe Escalafénario
- Fotocopia de DNI.
IV.- Duracién.
- 5 Dias
V.- Frecuencia.
- Continua

Vl.- Formularios.

- Presentacion de Expediente,

i‘!ﬂﬂﬁﬂ.ﬂ.ﬁ‘.‘!--AAAAALAAAA.&AHAA‘-A&-‘!\A-'-\-""‘-"'**""*"'""‘""'"""‘*"""'"“"‘].@ﬂ.



561

L8|p § IUDPRINg £ A6 Y a1 101 OdW3IL

R OUENE] B e A upamasa eng i eondanay -
. B I g ]
50°40 EjrEs A g (0 e {upsngsa by suucl) s ey cuondos eyeianog -
L0yl umcun_uw_.ﬁn_Emn BRENAER EE_EB ozEs ‘seunnEmNoY BEd m._Emﬁ._“ E.Ew:wE:nﬂEu = E_T__ _nw_.._ nﬂ_._E B -
04D . BlR A (105 6 18 (ugtonpsa ‘el L] Rijsal oy FEE ELRjARRS -
. Ebay Eap e X
A0Un ﬂ_EE: n_.....w & L8 (L EyasEs _m_mm_. mn.co__t.v =i nﬂ_n oo e
£0°01 »Epnoatﬂ G QApGIARD GLEYLIOO OSED ‘et A 20 wEa_u__..E 5013 ___..a_u..__nmm._ B0 EE& o) .m_.__.ﬂ._:u mmm_ BILII L) EEAEL BUESD) -
J.m._w ﬂ_m .. = = Bl | i n_.._m i E_ _"E_u..ﬁmE ___mi Azt ensifa 'Oy0 EuncdEnal BURARGS -
fEUSIB (B0 BRUal| A
S0°40 BN A (1905 [ U8 (IR0 "t e Em.__w_e DY TR BURjaEeS -
muz | SEAIDEIRALICE EIBH DANATRY CUBTRIOD OSE2 BALTD & N0 TR UGIRIes uodsip ES) sinjlas 5 19 _“E:_.ﬁmm:u ojafoud | e e e L o e
ETI i TR § (335 7 U G0 el 'Lionnsa efs Al es el eunedaoa RUEjRIaS -
DN sty O [IUGDT B 1A
T Byuied A (5 18 U aoilisg) Buaiojl ‘Lynoses ol ety el soodaoa) eueames -
e WETHLOD B QAR GRS 0SB BALAN 4 BSI BUUJUOD 50 13 _“Eﬁ_._h A ap n_umﬁn oo mE.E:: _mmm_ ELOJLS BSLARY BjURNIT) gNg -
m&.pm - - S B el ng_c_m_m_mmmﬁuig u_”__ﬁasa ‘g m_EEE oﬁLnE?.m s s
[E 4g uhwEp A [upsnosal ap o n_.H_.S..__ L) Buliy1g) Drogh DS BURRE) N5 -
- ey § 005 B uB [upanosal sp apadad ‘oo suunul opyo BifEBa Tusodion TurRDs -
HEEEU B 1A
L0440 B A0S B UA Juponjosal p opeiand ‘oo euuoju) opyo sl mﬁ_.ﬁ_wam- BUEFRIES -
| EEUCIZOALDY eed EAEIAGP DUEUD] DZED m___:mﬁh:__..q__oﬂh L BULICYLOD S0 15 TN BS)hE) B -
5640  Een Aggs e us [upenjosa) ep opsian ‘o) sunia) opy0 ESG BLORGI BUERIS -
. BN EEEEy ap EUGEEY i M
Shud EIpsE) & (105 P ua {upsn bsm o ojdod ‘ool Buuoju) opgo eisibal ‘BuaincaTar BURAINES -
T = SR ErE BAEIASP DULIIC) D3T3 m__._.a_;cau.__nmﬂ BS BLCHUT 53 (5 TR0 BSpal ajuaia -
5040 - L A (75 [@ U9 | eaenjos) of opsadaxd ,BEE EEEE ) orao =i .ﬁelm._.ﬁu&uﬂ BUTHRIIRG -
Il F R CEEGa] Ol Ltnie] Op puiily eiae| Al
534 Eples £ oog @ _..m:H_.ﬁn..__naE m__un_nm__mns_ ‘o REEE__ Dyt )= *punidacar SRR -
i R SR 1T BATAG OJLIILES CSED EAUER A HRENI35R ESIA BULRRUGD 58 15 01 u:u ESUAAI 1UAIEE) -
.E Ly o m__En_: aas |2 e { LIS mﬁn_n@nnu._ e ] wEu__=___ c2= EEE._ E_uaﬂe._.hﬁml.ﬁ
Ty B Eoa|bEy Eon []
S 44 i) A (ugpigsar ap cosadand "o0uae) aiwa)u .Hx__.._ B0 B0 TLUERINS -
o540 SERIOORLID BIEd BARADD DURIAIC 0532 ‘Exgap A oo ap upuRKgEE Bundsp B BULLIILICD 58 15 UOnosa Bp opaind ‘oo ELLLIGU| mmsE mEmmm_ qnig -
7 Ena_are ap Etﬁﬁh CEIU) A1) T s msn___a I -
0344 m...:..uﬁ..ﬂ ouEnsn m_..u_snﬁmm AR Sjaen) ghg -
5140 o m__EE_ 1 (15 13 12 ouenzn mmﬂ_ﬂm_mg.ﬂ_m_m& m:na_mu.mhﬂm&m|
o o EOUEILNH S0 T [ n
I uo BN A [swmwnoap yujuoo 3p ews|sE] (05 9 LS ORI 8 s .mﬁ_@. e
I
p 5204
S3INOIDYAEIEBR0 OdWalL DINFIWIOS 2084 S¥dvid
SILHINANTDSY
_ FIO-HHDSYHS 001000 | SALNIIAIASHEOS A OVONVAHO ‘ZIANIA "VILNYSID 30 NOISHId 0 INIIWIAII04 130 JHEWON




661

IR & {UGEIR0GRI
'BILLL] QR
TR ELE S
L & {upsogsa)
|EfiG) min vpiiies £ | Lo
REURTETs BRI N e B 1 Oy} e
AR A eme b POTR E s
ALK BRI s
*
EpauRy A (UgpnosL)
el i
LR =
R FUERIIE "
BN A [LgEnoE) e R LB o B Eha) Bl L 2 e A {ugsnE) Epwnen A fugaraosi mp & e
— rebaj auusul) spgo .. "Iy i ooy ki ool Smis] ‘aags ‘wlunpe] DpYa LRINOER) "BLLajL
euapiEs EUEanES .“E_un.uun. B ¥ [ICC B ELIERLAOS PO LIRS EE1AL BRI 005
- [EES| LU apus &
= as il it B — Eﬂﬂﬂﬂﬂ.ﬂ__uﬂuhm» 2 LI
= 1% — @ LR EAD B S8 O RO CLIr 00 FHA = it & O
} i ALK O DI Reas
Ehap e L
i rh i A a0 & it U RALED A UGED|osaL BALRIR & mstn LgrInjosRg BALIBD A BEW LOENESA
LIgianyoresL BOUsns ESH UDSnal : v SAULKHH BRI FURES) ‘UL g s
B B EEAE B bt il et ol o ol L _ b SAaR A pEes e 4 opEsT
[T EET ! ¥ ! [3 + + ¥ ESJAR] ALHURS Ong B [0S BT
misen A {upsngpsa et & (Lol BfjilAL] A {uganosm rstiteig & | o g L ey A{upanosa 1 it & {ugE s *
openn g eion b | et o) oo e “pelia) aus) opgo Bl “iayn A e[ aulitj. Goye Btvoni el e U Bl A RS TR
& uponpsa munoduciy ISR KRS 2 S LT S T et T el ETDEdEE R BUbdaial HimReas EUDEIEIR TRasag EUQ IR T RIS "EROERIRR) e _
O ®
TV BN TYHOEAE FITINADIS3E (53] wrig M Fedarh vHD [REE T DUEUERLETHA) R 7
BRIEIL - |G Banacas Dl - |HIBUST) BUEALGS
SONYINH S0SHNITH 30 ¥IZNIH3ID B8NS
E WSSO
NOIDYHLEININGY 30 TYNDIDIH VIDHSHID WMIINIONI S0 ] TR
SDERSIAINT HEG 130 HOIDW LIS
TadspUaTy Sl
FOG ~ HHESS-YHS D OO0 ‘TR, U U LS SO LNSINIO 0L 150 0TNLL




HOJA RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

»POE00 0

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 005. RECTIFICACION DE ACTO
ADMINISTRATIVO POR ERROR MATERIAL

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOQS

l.-  Finalidad.
Regularizar un error material en los actos administrativos

Il-  Base Legal.

- Ley N® 27444 - "Ley del Procedimiento Administrativo General”

lll-  Requisitos.

- Presentacion de expediente
- Puede ser de oficio

V.- Duracion.
- 3 Dias, 1 hora, 40'
V.- Frecuencia.
; - No Cuantificable.
VI.-  Formularios.

- aolicitud, oficio, entre ofros.
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HOJA RESUMEN DELPROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 006. RECONOCIMIENTO DE APORTES

PENSIONARIOS EN EL MARCO DE LA LEY
N°® 27803

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS

l.-  Finalidad.

Resarcir materialmente los aportes pensionarios de los servidores reincorporados y/o
reubicados en el marco de la Ley N° 27803, por el periodo de inactividad

Il.- Base Legal.

- Ley N°® 27803 - Ley que implementa las remuneraciones derivadas de las Comisiones
creadas y encargadas de revisar los Ceses Colectivos

- Ley N° 28299 - Que Modifica la Ley N°® 27803 - Ley que implementa las remuneraciones
derivadas de las Comisiones creadas y encargadas de revisar los Ceses Colectivos.

lll.-  Requisitos.

- Presentacion de expediente
- Estar inscrito en el Registro Nacional de Trabajadores Cesados Iregularmente
- Estar reincorporado y/o reubicado laboralmente en el marco de la Ley N° 27803

: IV.-  Duracion.
- 5 Dias, 1 hora, 50°
V.- Frecuencia.
- Semanal
V- Formularios.

- Bolicitudes, oficios, entre ofros.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 007. LICENCIAS SIN GOCE DE

REMUNERACIONES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

I1l.-

Vl.-

=
3
oy ity

Finalidad.

Regular el otorgamiento de ésta modalidad de licencia que se otorgue a los trabajadores
para su correcto uso, aplicacion y formalizacion con la resolucion correspondiente.

Base Legal.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico (Art, 110° Inciso b y ‘Art. 115° -
1169).

Requisitos.

- Solicitud del interesado, exponiendo las razones de la licencia, debidamente visado por el

Jefe Inmediato Superior de la Gerencia y/o de la Unidad Qrganica en la cual labora &l
servidor,

Duracion,

- 3 Dias, 3 horas, 10’

Frecuencia.

- Mensual y anual segin solicitudes.

Formularios.

- Solicitud, Informe, proyecto de Resolucién, ofros.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 008. LICENCIA CON GOCE DE
REMUNERACIONES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

l.- Finalidad.

Regular el otorgamiento de ésta modalidad de licencia que se otorgue a los trabajadores
para su correcto uso, aplicacion y formalizacion con la resolucion correspondiente.

Il.-  Base Legal.

- Art. 110% Inciso a) y Art. 1117 al 115° del Decreto Supremo 005-80-PCM - Reglamento
de la Ley de Bases de la Camera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piblico

- Ley N° 26790 — Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud

- Decreto Supremo 097-87-5A. - Reglamento de la Ley de Seguridad Social Salud

lll- Requisitos.

Solicitud del interesado, exponiendo las razones de |a licencia, debidamente visado por el
Jefe Inmediato Superior de la Gerencia yio de la Unidad Orgénica en la cual labora el
servidor.

V.- Duracion,

- 3 Dias, 6 horas, 10
V.- Frecuencia.

- Mensual y anual
VI- Formularios.

- Solicitud, Informe, proyecto de resolucion, etc.

208

P P N N Y Y Ll Ll e R o R el R N RN R N N NN N X K=K K &




03¢

SOjIL ) A SEIDY & 'SURE E UagRING z AL URE | TWLOL OdWEIL
0eud uasaY B E3 onb seomipfio sapapun o cuensn g 3| A )5 [ U8 Ll it iy -
) DRI Bl - [EIE0T EETGERS, ¥
=TT ey A 005 @ ue (eoanosn (E0s) o) a5t aoyo Biondes BERes -
o ug L)AL mm__p..ﬁ:m_... OLEL|LOD OSED ‘BALG] A pqimens pulicHo 58 (5 upaijosa) PSR ARIERHSE -
B m__EE; 0as [ ue HS_E_.. Bl "upamnse b Sl Esial om0 rucexiaial BUEAS -
; [Ty CoRpE (7Y
Sy BjuE A 025 16 W5 (ool suuagu) upenes el s eisiia 'aogo suosdio eEaees -
DIy SSICHILI TR DARINATIR CURINGD 0552 Al KBS E_.E_._E 58 {5 Ltonasa m.w..m_ AR -
o Eiun o o m.__EE: 05 pus _Rx_hﬂmEEE ._.ﬂnm__uwm._ mm_wm_ EEn__E E._W__m..m._. fulhlilv] m_..n__nn_H.E mcm_m.n&m
Y CREE | 1A
SO0 EIE) A (05 U |0 sweopu) ‘uponoss) 'Ehe) suwoju) egsiBa ooy suyadsos) BiEjamas -
7 ET . = — mW:HﬂEEum.mEmﬁFﬂ_uIEmmnnﬂu (EABR A E31% BULIGIURD 53 15 LQENOSEI BSIM O1A1AS) -
| sawo ———— men & (105 9 D {0aiog) uuoju ‘ugenEea) e suon] eqgBa ooyt euopdson) BEjames -
- - B N g e e ey e ) ST
S04 0 THIER & 05 17 1 (GO tuanle ‘upmnjosas 'eds dunsgin eibslion ooy eog Bugiaksg -
D04 ﬂ_b_uvmtnn_ EE SAENAD LRI G =_Emw.g.n=n B IERUOEE E......n_uh BSIn SLLUD 68 |5 B ey sunog eswal .E:m!m__-
| mwo = sjuen £ 03¢ @ ua ensia fugonjosal cous) ey (268 Bulsy) ELopdsHa BUERINSS -
Ty ap B A
s04n ELEn A 005 13 ue [ uponjosal ‘oung) euunjle) |2Ba| suaoju ensibal Buaincacas BURIRIAS -
0d LEHITAUDD EIEd ABNASH SUENUDD DED 'EANEN 4 B BULIGII 56 |5 [UG00n|0se) a0 eluojue) [ebe) BuLy) BEWES BjURKEE qrig -
s — — = - B sucq sy A UgEnieR) oo SO SRS [EUCESaL -
oy - EnsEp £ {ugmnjosil 'Oojuog) S0y} GOy BSIAED SjURKEK NS -
s0°4D e £ Q75 (208 [ UHIngsEa onuog) sulcpn) oo ejsiba 'euciadeas BuERIDes -
) AT SOeY o SRS G| M
50D Fpauen 4 005 10 19 easiBa) '{ugi2niesa 'THRg] Sl D BUORGIIAN EURLIDaS -
ooy EALED § UCEX|O5 B0 alcakid BSIaL SRR -
Bug o sy £ S @ v eqebas ugonpse: ‘o) auwu) oo Euopdeca: SERIeS -
- - B O - FUn ELCEISY B B0 I 3] 1
_Sug -~
e r..._cﬂ._..__" B ‘upenjosal B1AGI BUBIGE) -
| swe | A e £ 07 9 ua easifes (uppnosa: eoune) eyl oy euoneoe SRS -
LI T4 ey Il
S0 R ] e mclmmm_@.ﬁﬁ_mm@.mu._._ﬁ_.mﬁ,__uﬁﬁ E20083 "EuD0d600) ._E_E“.S
oMug ﬂ_..a_.ﬁm__.__..n_ e E_m_.EE nﬁ.__Eu asEh ‘eauisp & cegoap UgpEiogE Eu_“_u_n HEIA BUIGL0D S 1S Rttt ER T __E_u__.__ mm_.___E n_cEm.w qig -
| coiLo%) Buleyw S & Lgpnosal Bloadnad pios EnEns EUCSS/aL -
o T e pyoos m.mﬂ.m_pm& qns -
S0 TR & (GUBUIRDCR (AU 8p ELEISE) (05 8 LS RSB IopEs B pRjuns BL0idacas | BRI -
EOUSII SoEDEY B EOa 4G I
sEip sligy
SINOIDWAMIEED R DINIWIOITON Sydvl
EL6LZ oM AT V1 HOD OOHINDY 30 NAI HOIDNNL
A TVIONOd O HYLIMIW “TVI2100F ¥SIH4X3 HOIDVLID 'WavZITvialdo
HOIDVLIDVAYD 'SONYNHEIH 0 SOriH 'S3Havd ‘SNO9NANOD 30 OLNIINIDITIVE ‘ZI0IAVHD
BOO-HYDEYED 100000 : ‘aVOIWEIING HOd STNOIDVHINNWIH 30 3209 NOD WIDHIDIN [DINIIWIOII0HL 130 IHER0ON

PR OO C L C o v v v v v oeweweeeweowweoewvewweweweevweweweoeovwewevwevwewew



o

e

wuaeg & (ugEigsn
“|efiay AL o fomgn
EI00E(S EUELEES

ENWER & (Ug|arensal)
jEliBy BLLIOL| wen & (uganesal
EREodniEy EUsng "BULIOjLE} D3O
eauzp A e ehio) BIBGED BlEanag
8 BLLAJU| EE6jAR] FURIBC)
e
o ey A fugionjon)
|aBix tiauogu|
T . . m..__.._m.u & BUOEICEENR QU EDEs
i zn bl i bt {ugrangora, T (00| B e A (ugEnjreal EapEp £ s
ey £ [upjanoea ] '1eDn) OLecu) G {irfisi Peunp) ooy BS1ABS BIURIBE, AN — e e IO DL
prefet B BULIS U O30 EUDdanE BIERnes rosidackl Emsgnng E __.-E..__u_..._unE.mu ._._"_Pn_mm IZ6|A U gy
euoadanis BUELIDEG = s e 2 ¥
uia) oy jiLE ep iy A [upEnjosos
5 _ﬁmu A uppENosan auunu 'ELLIOUL] D2 15 ugEan|osas
o=y i oH [al]] E1)|EAS |BUDIEDI0IE eupndacal BIERINES 9 aaiond 4 oajusa
Tr 3 ¥ <1 QLD B]|UED ‘PRG0S
AT BALED I e | EAD |EUDEE0Y
- 2 Hap papp A BgonjagL
TaEp A upEnosas A o ugEagrsa A BELA T ERINDERY A UREARn|osas Bl Bk FEiAG) HURIHE AR AR5 UGIDEEED [ ]
ORIWEIL BOUIENS 'EFARL SJUBRTERIH BB FURIRD BELLE B an) BEIADL DD Qg + "EHLLID QI 5L G eaudp & pmxgod
L3 L4 L] [ [3 4 TE|ARL TjELUL GG
eapugBin ppun e & {ugionsig Egjues & (UEnEa) Ee] & [iEganeEe) EpEy & (UgIn|oER ey & [uponosg E|WER A (UgInmeaEEd [}
O GHENEN B Egmou 4 [etia) awuopu] ooya - ‘[fio) o] ope - ‘el Suuojw) I “laliaguih 0j340 ™ ‘B oo Ml “GULIUL) OiTY0 . | EpaEn & prgpyos
UQIaEa) "EunEdaoay eaadiaa) EUERaag BundanEl EUSRLaS Beeadiik ErERa s BUDIdanE BHERHIESa5 BUDAdEsa BUEIaISEG BUOHEAIR THROaS "Eubadai BUEIARES
ajmuausaR TYHDIED A WON IS IHA .Inv..m_ Lyt bt [ Ll HYDS

ARG - MRS BArRaas

SONYWNH SO5dNI3Y 30 ¥IDNILID Ans

[ x] TS

HOIDVHLSININGY 30 T¥NOIDSHE VIDNIHIS woNIaNad3a [ 1] ATV

{OLNTI WINE S0Hd 130 NOIDWNLLS

ZLBLE

wl K] T 1503 ORIRRSY BP IRE UG A FELD0 0 JEN TREPNT
asmatng UGS TRETIRI0 UHIEIedeD TRouREEH o SaliH
BRIPIRS ‘AANAUDT] BR MU PEPBELEEE 0 SSI0EELRLE Y
800 = HHOS YHS - 021003 B BROS) LU0D BEUSd)) (GAMIINIOII0H 150 000

—

1 QO OO C I e v v v wewewwewewewewewwewewwewewewew eweowewewewewevwewweweowowew



HOJA RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 009, DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL:

DESIGNACION, ROTACION,
REASIGNACION, DESTAQUE, PERMUTA,
ENCARGO POR COMISION DE SERVICIOS
Y TRANSFERENCIAS QUE EXCEDAN 15
DIAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

VL.

Y L I L Y I Y L Y L L e ekl e kel laiaialakakalakalaloleol: 3 oL X |

Finalidad.

Regular los procesos y acciones de personal que son comunes en toda la administracion
publica, a fin de dar unidad, coherencia, racionalidad y eficiencia a la gestion administrativa
tanto a nivel institucional como de conjunto.

Base Legal.

- Decreto Supremo N° 018- 85- PCM - Reglamento Inicial del Decreto Legislativa N° 278,
Articulo 76° del Decreto Supremao N° 005 - 90 — PCM — Acciones Administrativas para el
Desplazamiento de los servidores dentro de la Carrera Administrativa

- Decreto Legislativo N° 276 — Ley de la Camera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Pablico
Requisitos.
- Conocimiento previo de |a peticion

- La enfidad de origen tendra un plaze de 15 dias habiles para expresar su aceptacion o no
aceptacion al pedido formulado por |a entidad de destino

- Verificar [a existencia de plaza vacante debidamente autorizada en el PAP y la previsian
del cargo en el CAP

- Formalizacion mediante acto administrativo.

Duracién.

- 6 Dias, 4 horas.

Frecuencia.

- Mensual, Anual

Formularios.

- Solicitudes, Resoluciones, entre otros.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 010. BOMNIFICACION Y BENEFICIOS A LOS

SERVIDORES PUEBLICOS SUJETOS AL
DECRETO LEGISLATIVO N 276

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

=

M.

V.-

Finalidad.

Otorgar a los servidores plblicos las remuneraciones  adicionales al Haber Basico
correspondientes por Compensacion Vacacional, Asignacion por cumplir 25 a 30 afios de
servicios, Bonificacion Personal, Familiar y otros establecidos por ley.

Base Legal.

- Art. 51°, 52° 53° y 54° incisos a) y ¢), modificado por ley N° 25224 - Compensacion por
Tiempo de Servicios, que Modifica el Articulo 54 del Decreto Legislativo N° 276 - Ley de
Bases de |a Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico”

Requisitos.

- Presentacion de solicitud, adjuntando las correspondientes constancias de haberes y
descuentos, detallando el periodo 6 record laboral, u ofros documentos pertinentes del
trabajador de acuerdo a lo solicitado

Duracion,

- 3 Dias, 2 horas, 50'

Frecuencia,

- Diario, semanal, mensual

Formularios.

- Solicitud, Infarme, entre otros.

[
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HOJA RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 011. FORMULACION DEL PRESUPUESTO

ANALITICO ¥ CUADRO NOMINATIVO DE
PERSONAL

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

V.-

Finalidad.

Disponer de documentos de gestion que permitan consignar adecuadamente el monto de
los servicios especificos del personal permanente y eventual, asi como la ubicacion fisica
de los mismos en cada unidad organica, para un adecuado contral,

Base Legal.

- Resolucion 019-8Z-INAP/DIGESNAP- Aprueba la Directiva 001-82-INAP/DNP, para la
formulacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

- Ordenanza Regional N° 023-2008-GRLL/CR — Aprueba la Modificacion de la Estructura
Organica y aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Gobiema
Regional La Libertad.

Requisitos.

- Aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

Duracion.,

- 14 Dias.

Frecuencia.

- Anual.

Formularios.

- Dficios, documentos de gestion, informes, resoluciones, entre ofros.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PRCCEDIMIENTO: 012. ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

.- Finalidad.
Regular una modalidad especial propia del derecho administrativa y privative del Estado,
gue no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de |a Carrera Administrativa, al régimen
laboral de |a actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas
especiales.

Il.-  Base Legal.

- Decreto Legislativo N° 1057 - que regula el Reégimen Especial de Contrataciones
Administrativas de Servicios.

lll.- Requisitos.
- Requerimiento realizado por la dependencia usuaria
- Existencia de la disponibilidad presupuestaria, determinada por la Sub Gerencia de
Presupuesto de |a entidad o quien haga sus veces.
IV.- Duracion.
- 08 Dias, 2 horas y 35
V.- Frecuencia.
- Mensual, trimestral, semestral, anual.

V.- Formularios.

- Oficios, contratos, entre olros.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 013. ELABORACION DE DIRECTIVAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

l.- Finalidad,

Regular las normas de caracter general, adecuandolas a la realidad institucional yala
normatividad legal vigente. ~

ll.- Base Legal.

- Ordenanza Regional N® 023-2008-GRLL/CR - Aprueba la Modificacion de |a Estructura

Organica y el Reglamento de Crganizacion y Funciones (ROF) del Gobiema Regional La
Libertad

- Normas Generales emitidas en el Diario Oficial El Peruana.

V.- Duracion.
- 6 Dias, 40/
V.- Frecuencia,
- Anual,
VI-  Formularios.

- Oficios, Resoluciones, entre otros,
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HOJA DE RESUMEN DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: 014. ELABORACION DE PLANILLAS DE

JORNALES (trabajadores obreros)

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

|-

N N N R N N R N N N N N R R R R R R I T T T T T

Finalidad.

Atender oportunamente el pago de los jornales del personal ylo trabajadores sequn las
obras y en periodos determinados por administracion directa, que sean ejecutados por el
Gobierno Regional La Libertad,

Base Legal.

- Decreto Supremo N° 005-20-PCM, Articulo 38° Inc. A Del Reglamento de la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa del Sector Publico

- Ultimo parrafo de la Primera Disposicion Complementaria, Transitoria y Final del Decrato
Legislativa N® 275 "Ley de Basas de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico”

- Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Fomenlo del Empleo

- Decreto Supremo N° 003-97-TR, Articulo 63°.

Requisitos.

- Registro y control de asistencia del personal obrero con visto bueno por el ingeniero
residente de |a obra, mediante hoja de tareaje

- Visto bueno en las hojas de tareaje por |a Gerencia Regional de Infraestructura

- Visto bueno de la Gerencia Regional de Administracion

V.- Duracion.
- b Dias, 6 horas y 35°
V.- Frecuencia.
- Mensual
Vl.- Formularios,
- Planillas de pago, oficios, hojas de tareaje, entre otros.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: 015. SAMNCIONES ADMINISTRATIVAS POR

FALTA DISCIPLINARIA DE 1 A 30 DIAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS

V.-

Finalidad.

Mantener actualizado el uso del registro y consulta al Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD), para calificar a los candidatos idoneos para ocupar un
puesto laboral en la Administracién Pablica y que no se encuentren inhabilitados para
poder ser contratados, nombrados designadas, elegidos o seleccionados bajo ninguna
modalidad de contratacion.

Base Legal.

- Decreto Supremo  N° 89-2008- PCM - Reglamento para el Funcionamiento, Actualizacion
y Consulta de la Informacion en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despidos (RNSDD)

- Directiva N° 001-2007-PCM-SG - Directiva para el Uso, Registro y Consulta del Sistema
Electronico del Registro Macional de Sancicnes de Destitucion y Despido (RNSDD),
aprobado por |a Resolucion Ministerial N° 017- 2007-PCM

- Decreto Supremo N° 013-2007-TR - Reglamentan el Decreto de Urgencia N°® 020-2005 y
la Ley N* 28738

Requisitos.

- Delegacion de funciones a la Sub Gerencia de Recurso Humanos, como responsable de
inscribir  las  sanciones y atender las consultas scbre las mismas emitidas por su
entidad

- Registrar ante el RNSDD, al servidor o funcionario responsable de dicho registro

- El servidor o funcionario responsable no debe encontrarse con inhabilitacion vigente al
momento de su inscripcion ante el RNSDD.

Duracion.

- 6 Dias, 3 horas, 50'

Frecuencia.

- Diario, semanal, mensual, anual.

Formularios,

- Correo Electrdnico, entre ofros.

| e— T 3 Tl - v T



DY § "SEIR G IEEELN 05"
SOIRLUL QG & SEI0L § 'SEIP § tUDETIAg 5 w.amn _.”__m__. IWLOL OdAFIL T TR B
B - S FEEITo00 SR ¢ LAl ENEREas| i
50740 eyl 4 g 9 ud aabal {sin 'Lonega |68y auloull oiyn BIER BEANES -
Ti - SEUOLRRALDY _Ea Eﬁ_...mu CURILDD BEED LOieay oy ard Eﬁmh%mma.aﬁnme ESIAEL memum._n_
I T === - e A 008 e elf=5a) [BUloju 'Ugrnasa EBe SuLUI 00 BIOGE BLERI9S -
N ~ B B i 1 : i
50740 e A 0 B ue el fpeojn ‘upengsal el au e i e o ﬂﬁmmm....
g | - T Sauomoauna IR ReEnAED OUELOD 0581 'BAUGY & BSA BULCIUOD S8 |5 UOGTOR] B5IAR) FURIaD -
sag | = .m__E._._..H.nn_m.mw.i.m_wwmﬂﬂﬁm_ls.uco.&iﬁ_ _m-é__ AL Y0 EXOGRE BTG -
I : N
50740 BT A (I05 9 UB st (o ueeneal ‘|Efia) BuLul) toy0 BGRR Eﬁhﬁ
R SEUDEIALGS 10 (AERATR CURNUCD CTET EaUEn A G50 B LGERngEe mndsip m___..-wb..m_m.._mn_ﬂ.mﬁwﬁcmm_ esiha: SpUasE) -
BRECET S - =pen £ (15 B e B upenjosal) 5 mEé:_m__m_mm 21000 FURIRISA -
M
S0 W0 Bl & 025 @ ua ehioy au)u Ewue Lo BUEIRITag -
o . SRUCKOTLITT 450 AAANADR G| GSED EAUSE A EI% BULGJUCE 5 5 [E60) CunjLe SIS BRI G5 -
Z B - B Eunyu 110 ALY UDSAOSEL EERS [EUDISR g -
N = - AR A UGENIEAL BS540 9)UAUAE) B1S -
0N = Epuie) A 03 @ Us 2isiBo) (uponesas | Buns] onyo eucda) BURiaag -
o o ALy SojUisy B DUl iy Al
Spoun HuEn & 005 B us ansbar jupongss ' n_EaE__ 020 CURDdRER BUBjAOas -
T C EnEp A UpEnpsa S TjuaitG -
v | epuies £ 005 o us eishal juponps | .”_E.m_c__.a_u__n._ EuDadaal BRI -
B - TP Gy o [EUOTeg BT il
Soug L A 10% f Eﬂaﬂ [upronjoza * E_wo@unlmﬁaﬂﬁ DUTFHIGE -
AT T Eu0meaneo 1 PARNAG DUBSUI 5 'EALED A DS BULCHIC 56 |5 URNIDSR1 SINal SR
s0u0 B £ 9 jun E._...___m. (upanjos:  auucy) Gy m._h.e...ﬂs..e Eseuaa
Il
S0un R Longp E_E_m_?_ _“E_u_.ﬁmE Bl sy Eoﬁm mE_uEE_ Uz -
EUl EOBENS PETINN € BP0 OUERIND 05T u.ﬂ_n o UOmRICGE|S FUOHSI UDEIIOTAI BS54 AT 58 15 Lyl EiA RS N5 -
] - ) A Cona) Bwwojly sjhwe uonnosar 3p opada 1qis ‘ot ENfAS [EU0ES -
| L I|| - = H — - Eﬁahgmﬂﬁm_ﬁmmﬁm
AN =  EIwe £ (5 1 U 040 BB euopodBoal eueiacas -
|
B SEIp SEIO
SINOLYWAMYIERO OdWIIL CINIMITEI0H BV4VIa
S — — SVIOOE ® L 30 VINVYNITASI2SIT
ﬂ—?ﬂﬁ@wiﬂﬂ DQGDU Y17¢d ¥0d SYAILLYVHLSINIWNGY SIHOIDHYS (D1NIWIGIDOH 7130 IUDHON



o |

Lv e _\._

epren A (jefa)
Do) eqanosag}
IO B 28 BUmaEag
15
EJILRIY ety oh BJILIED)
Aiaunapun eplaniosn) — A {aisun s
") SLUcu 5 Gy SgeD BusRI0ag
B U IS EAuDp 4 sty Tjeba) - =
DLLLDEL] BEIADI DU
1
EUILLIES]
A [Buumur "uganoEE)
= 2 ‘jefa) swunju , .w_Em_n_u_ é
BALOR mmﬁ_\. EUORIEO0F BUEISDAG S SHLO GRS
By & ([R6n] oL w4 (Eha) annap HpeyO=ud. "jEg) L) BEAR SURIBD QNS
1 ummniosas) oo 11 tupaniosos aingo B [panag qng BYLELY £ (DU ¥
BUERdas BURMaNS PUREERD0 BUSAI00S 4 S QI = R TR S T eauEp A Buou)
eauap A e awsop) BunEdEcn) SREseg opweuQEannsal epedoed
BiUE BUU0U) UHIn|osas EJLE) A [alwopy| ‘CIPD BN|EAD JBUDISICS
EO{EAD |BLOISE)IL “Lgean|oEr) olnp0 [y
[ ELRdaan) BUBjaoaG
enlEp A cpn
EALED uALED 4 BN EUEIBE QNG
& Bguasns 'uoEnposal BALSQ & BEW 'UDION0ER) A AL UOERSsa) EALSD A Bl BALEE A BEA DRt ¥
BSABN F|UBMSEI B[40 MURIDD BEILET BIURIEE) Ong 'UQ[aN|DsE) BSMAL BIURIBED) 'UaNOsEL. BEAE SUBIE
_ EJIEs A O
e i L X L ! ¥ 4 " puossdesss eumainasg
DpELS[E|LpE Bpwen A {jeba| auuonn mwes 4 (jeboy oudops | Bpe A (Euuou = EjEy A [Suuos ey A (o)
B EQOU A& Uniarnsos UCEHIOSE} QIDGD - LN o5} ceio “Ugean|oso) ‘0o ‘upannsas) ‘oo H | L Cugaonpsan) oogo -
CiT0 BUOIdaOny BUDIDIEIR EUERIZES EUOdoo) EURnsasg BUmadannl BUERIDRS puoadasal euemss snpadata euraInes OI3INI
OUENBLLING] TYNOIDZE VIONIOIS3E HOD VDS Mds -f- 13 HEDS
ST | = [BEIISS) BUMEIDEG
SONYWNH S054NJ3Y 30 YIDJNIY3D 815
W _ YWLSANAOHA
NOIDVHLSININGY 30 TYNOIDIH YIONIHID YIZNIaNI 430 _H_ TRMLOY
OLNIIWIOIDI0EL 130 NOIDVNLIS
SEIP O B | Bp ELUEWOES|] BjES
Sl - HHDSWHED - 02002 200 SEAREGSIULIEY SHU0EUES TO LNIINIOI 0D 130 OLLL

@0 0ecC

()

-
——

N e g e e e e e e e we e e e e e wer g e W we we wr e wr wr e e wy wr wy wr Twe e T W e e e e



200 D9

ﬁﬁﬁ_ﬁﬂ*.‘..—.ﬂmALAHﬁA*AAA-\ﬁ‘&AAAA-—Aﬂ\HHHH-JHA-NJH-—\.I-&A‘—

PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

451 Gobiemo Regional la Libertad
001 Sede Gobierno Regional la Libertad

08. DELOS ORGANOS DE APOYO ,
08.5. DE LA GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
08.5.2. De la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Auxiliares

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DURACION

GRA-SGLSA - 001

Participacién en la Contratacion de Servicios (Adjudicacion
menor a tres UIT's)

5dias

GRA-SGLSA - 002

Participacion en la Adquisicion de Bienes (Adjudicacion menar
atres UIT's)

4 dias, 6 horas y 30'

| GRA-SGLSA - 003

GRA-SGLSA - 004

Participacion en la Adquisicion de Bienes y Contratacian de 25 dias
Servicios (Licitacion Piblica y concurso plblico)
Participacion en la Adquisicion de Bienes y Contratacion de 20 dias

Servicios (Adjudicacion Directa Publica, Adjudicacion Directa
Selectiva)

GRA-SGLSA - 005

Farticipacion en |la Adquisicion de Bienes y Contratacion de
Servicios (Adjudicacion de Menor Cuantia Mayor a 3 UIT)

8 dias, 4 horas y 30|

GRA-SGLSA - 006

Emision de Ordenes de Compra

J dias, 2 horas y 40

GRA-SGLSA - 007

Emision de Ordenes de Servicios

1 dia, 4 horas y 50'

GRA-SGLSA - 008

Publicacion de Normas Regionales, Resoluciones y Otros

7 dias, 2 horas y 5'

Mantenimiento y Reparacion de Unidades Vehiculares y

7 dias, 1 hora y 50'

GRA-SGLSA - 009 Mo
aquinarna
Atencion con Combustible a las Unidades Moviles para 1 dia, 20'

GRA-SGLSA - 010 Cumplimiento de Actividades Administrativas
GRA-SGLSA - 011 [Emisicn de Constancia de Proveedores de Bienes y/o Servicio ~ 1dia

" |voRe

S DIRECIOMA 5

45
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 001. PARTICIPACION EN LA COMTRATACION

DE SERVICIOS (Adjudicacion Menor a tres
UIT's)

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES.

l.-

IIl.-

Vl.-

Finalidad.

Atender adecuadamente los requenimientos de Contratacion de Servicios requeridos por
|las diferentes unidades organicas del Gobierno Regional La Libertad.

Base Legal.

- Ley N® 26850 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado .

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM (Art.2°, Numeral 2.3, Literal G), del Texto Unico
Crdenado de la Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N® 169-2008-EF - Establece el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
UIT) durante el Afio 2010,

Requisitos.

- Solicitud de requerimiento dirigida al Gerente Regional de Administracion

- Consignar el correlativo de meta para la afectacion del gasto

- Calendario habilitado en el SIAF-SP

- Estudio de Mercado

Duracion,

- 5 Dias

Frecuencia.

- Diaria

Formularios.

- Ninguno

T
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: o02. PARTICIPACION EN LA ADQUISICION DE

BIEMES (Adjudicacion Menor a tres UIT s)

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES.

V.-

Finalidad.

Atender oportunamente los requerimientos de bienes solicitados por las diferentes
unidades organicas del Gobierno Regional La Libertad.

Base Legal.

- Ley N® 26850 — Ley de Contratacionas y Adquisiciones del Estado .

- Decreto Suprema N° 083-2004-PCM Art. 2° Numeral 2.3, Literal G - del Texto Unico
Crdenado de la Ley Confrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto supremao N® 168-2008-EF - Establece el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) durante el Afio 2010,

Requisitos.

- Solicitud de requerimiento dirigido al Gerente Regional de Administracion

- Consignar el correlativo de meta para la afectacion del gasto

- Calendario habilitado en el SIAF-SP

- Estudio de Mercado

Duracion.

- 4 Dias, 6 horas, 30'

Frecuencia,

- Diana

Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTC: 003. PARTICIPACION EN LA ADQUISICION DE
BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
(Licitacion Publica y Concurso Piblico)

T

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES.

l.- Finalidad.

Atender oportunamente los requerimientos por concepto de adquisiciones de bienes ylo
confratacion de servicios solicitados por las diferentes unidades organicas del Gobierno
Regional La Libertad.

Il.- Base Legal.

- Ley N* 26850 - Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estado

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM. Art. 14°, 15°, 16°, 17° - del Texto Unico Ordenado
de la Ley Confrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N® 084-2004-PCM. Ad. 77, Mumerales 1, 2, 3 y 4 - Aprueba &l
Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N* 168-2008-EF-- Establece el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) durante el Ao 2010

- Ley de Presupuesto Ejercicio Fiscal Vigente.
ll.-  Requisitos.

- Solicitud de requerimiento dirigido al Gerente Regional de Administracion

- Consignar el correlativo de meta para |a afectacion del gasto

- Calendario habilitado

- Elaboracion del Expediente de Confratacion y/o para la adquisicion que sera derivado
mediante Informe del responsable del area respecliva, a la Gerencia Regional de
Administracion y ésta a su vez la derivara al Comité Especial Permanente para
implementar el Proceso de Seleccion que corresponda de acuerdo a los valores
referenciales, bien o servicio, verificando su inclusion en el PAAC vigente, habilitacion de
presupuesto en su cadena y correlativo de meta correspondiente, estudio de mercado
realizando cotizaciones, cuadro comparativo, entre ofros

- El Comite Especial Permanente realizara el proceso correspondiente y derivara a esta
area el Acta de Otorgamiento de la Buena Pro, para proceder a la afectacion del gasto y
emision de la Orden respectiva.

IV.- Duracion.
- 25 Dias

V.-  Frecuencia.
- Mensual

V.-  Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 004. PARTICIPACION EN LA ADQUISICION DE

BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
(Adjudicacion Directa Pablica,
Adjudicacion Directa Selectiva)

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES.

V.-

Finalidad.

Atender oportunamente los requerimientos por concepto de adquisiciones de bienes yio
contratacion de servicios solicitades por las diferentes unidades organicas del Gobiemo
Regional La Libertad.

Base Legal.

- Ley N® 26850 - Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estado

- Decrato Supremo N° 083-2004-PCM. Art, 14°, 15°, 16, 17° - del Texto Unico Ordenado
de la Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Suprema N® 084-2004-PCM. Art. 77, Mumerales 1, 2, 3 y 4 - Aprueba el
Reglamento de la Ley de Contrataciones v Adguisiciones del Estado

- Decreto Supreme N° 169-2008-EF-- Establece el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) durante el Afio 2010

- Ley de Presupuesto Ejercicio Fiscal Vigente.

Requisitos.

- Solicitud de requerimiento dirigido al Gerente Regional de Administracion

- Consignar el correlativo de meta para la afectacion del gasto

- Calendario habilitado

- Elaboracion del Expediente de Contratacion ylo para la adquisicién que sera derivado
mediante Informe del responsable del area respectiva, a la Gerencia Regicnal de
Administracion y ésta a su vez la derivara al Comité Especial Permanente para
implementar el Proceso de Seleccion gue corresponda de acuerde a los valores
referenciales, bien o servicio, verificando su inclusion en el PAC vigente, habilitacion de
presupuesto en su cadena y correlative de meta correspondiente, estudio de mercado
realizando cotizaciones, cuadro comparativo, entre otros

- El Comité Especial Permanente realizara el proceso correspondiente y derivara a esta
area el Acta de Otorgamiento de la Buena Pro, para proceder a la afectacion del gasto y
emision de |a Orden respectiva.

Duracion
- 20 Dias

Frecuencia.
- Mensual

Formularios.
- Ninguno

-
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTC: 005. PARTICIPACION EN LA ADQUISICION DE
BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

{(Adjudicacion de Menor Cuantia Mayora 3
uIT)

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES.

l.-  Finalidad.

Atender oportunamente los requerimientos por concepto de adquisiciones de bienes yio

contratacion de servicios solicitados por las diferentes unidades organicas del Gobiemno
Regional La Libertad.

Il.- Base Legal.

- Ley N® 26850 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM. Art. 14°, 159, 16°, 17° - del Texto Unico Ordenado
de la Ley Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N° 084-2004-PCM. Art. 77, Numerales 1, 2, 3 y 4 - Aprueba el
Reglamento de |a Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N° 169-2008-EF-- Establece el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) durante el Afo 2010

- Ley de Presupuesto Ejercicio Fiscal Vigente.
lIl.-  Requisitos.

- Solicitud de requerimiento dirigido al Gerente Regional de Administracién

- Consignar el correlativo de meta para la afectacion del gasto

- Calendario habilitado

- Elaboracion del Expediente de Centratacion ylo para la adquisicién que serd derivado
mediante Informe del responsable del &rea respectiva, a la Gerencia Regional de
Administracion y ésta a su vez la derivard al Comité Especial Permanente para
implementar el Proceso de Seleccion que corresponda de acuerdo a los valores
referenciales, bien o servicio, verificando su inclusion en el PAAC vigente, habilitacian de
presupuesto en su cadena y correlativo de meta comrespondiente, estudio de mercado
realizando cotizaciones, cuadro comparativo, entre otros

- El Comite Especial Permanente realizara el proceso correspondiente y derivara a esta
area el Acta de Otorgamiento de la Buena Pro, para proceder a |a afectacion del gasto y
emision de la Orden respectiva.

V.- Duracion.
- 8 Dias, 4 horas, 30

V.- Frecuencia,
- Mensual

Formularios.
- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 006. EMISION DE ORDENES DE COMPRA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES.

I, Finalidad.

Cumplir y generar el compromiso para atender los requerimientos por concepto de
adquisiciones de bienes solititados por las unidades organicas del Gobiemno Regional La
Libertad.

ll.-  Base Legal.

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

- Ley N° 26850 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Suprema N° 084-2004-PCM, Art. 197° - Reglamento de la Ley de
Conlrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Requisitos,
- Solicitud de requenimiento dirigida al Gerente Regional de Administracion
- Consignar el correlativo de meta para la afectacion del gasto
- Calendario habilitado
- Estudio de mercado
- Acta de Otorgamiento de la Buena Pro.
V.- Duracion.
- 3 Dlas, 2 horas, 40
V.- Frecuencia.
- Diaria

Vl.-  Formularios.

- Ninguno

u
i e
- 1)

ST




05¢

SEINMIW Op A SEI0Y 2 'SEIp T UODRING z LEUDL  [TwioL Odwain
shun BEpENL B el Onn eI IR & e TRWGT R LRI BUNCCI0E! BUEAMES -
._w_“ ua = EE_EE._E cpufiaasd ng eed CZIENE & LG B R ESiaa BjuIRE -
i up ) - o “Ejr) A spen ap ey Sdwoa 8P U0 BU0pGIta) BUEIa0S -
B s S|Py g [ it
=] L] & DORNED B m_?a.ﬁ_ En_E_H_ B Leua mﬁ_n&m_.ﬂm w:m_mﬁ&m i
oEun I e n_.E= PRGN PN BILSISS) 00 -
oyt EALRA & {15 7 R ceun o B ezEa) SpmEn o epUed 2 egnbar Bdios ap URID EI0GE LRl -
DEUD Eiﬁﬁﬁ_ manu_ﬁ?SuEE__._H ose et i E_uamﬁ_ _..u_umﬁm_w Ed _ﬂaamﬁaw EALSIR SLI KU 52 |5 “EANE 00T CReND B0 AIUIES qng -
I I e & oaeiediuog cpena BIcqER upoEEyaT BzEes E:m_Em....__”m._.mm__m-hm_.m@pE .
- pRI9(ES up osd0ig Ul
504D -  pepucEwco e EpLUEE gns 2] & eyl £ 075 9 49 (lmpodio) opyo eisda “plugjodnaal Bj=janes -
OEUD n S  sjuspuodsaio opebiusnal 15 e2u0E A BUSPOtD S BIUBIRS) -
| Euwe | EEn £ 305 8 U2 {sjiedie) ‘oeaan suoidecn euRanses -

|5|LLIpry P [EU0S

e 4 2B 0t R |u K PLapdnl ejSanes -

50D
DE 4L EWWEN A YIS o R cEuIndes F Bzea ‘EuEpede Bunodana PUGAN -
T SEUCORINT BIE 3A[EARR OUEGUET 0563 'EAUSp A OID S UDSRISGHE sutdsip 5 SN0 3 15 TIEIUG ESiN OJUBIDE) O -
DEUT A & ) Jopensaxd “oienuen o Rioaknud ‘wd Busng ap ejoe esitas e ERE P RUCSENL -
I . o e 4 ud EusD Bp 19 B0GeE '05E00K0 B30 UOSEITLED 0p Tuepodin Enﬁ%uﬂ w0 -
004 EE.HEE@ wied mEqaﬂ __..._u@&nh_ H m.._"._:.mﬁ EEEER.E EH..._un_ﬁ na m_.m_m_ﬁzﬁnl m____..m_; m.ﬂ_._ Sl 52 18 .cunmE_Eu ap uEm._umnmm .m.w...E a|uRIE n_._._m
of g EALEE & m__.m_uwnﬂ #i0gE= opEa ap o opilEa e ‘oLt Bsea Lo -
B B ~ uowmanjg ap esaaayg oy
T - (S0 B EpIRY A suemainabal 60 000 ESnar S qng -
L0 g EjRLES] A (OIS0 FU0T B BWSIETS) 005 @ Us cwerulenba j 50 O340 E_HE. m_m_un_ﬁ.ﬁ CUEIRINGS -
TRy 0] T 8 B 1S |
SEIp HE_."
SANDITVANISED il OLNAINIGI 0N S¥dv1d

[ 0N 00000

|

.‘@.ﬂ.(_ll.(....({({Etiﬁ_i11(1(((11{I(il([llllilll_iillil

YH4WOD 30 SINIAHO 30 HOISIHT 0 INTINIOTI0HA 130 IHERDY



Ll

e & eadienn uspuo
7] 'sucsdanas euspises a.“u.,
¥ & sugioaga
BALDP A BIiesnD i
BAUER A B BULLOJLIOD m
Uapoo-Buully Blauan QRS — sais ejusipadse n_.nww | 4
i ESIADI SIURIDG) GRS 201 yy 00
m_EE_“_ A 4ye rm ¥
ua oapndincs  Rdiucs
| e A Ruciog uspo unpn .E_Em__“_ e ealap & ojusipadsa
'‘vuomdanal BuEaneg Eoit 1™ TaCges ooedloll ap
) t OjpNSs EFES [EUSEI0
Bdiice
OMIR=IL est=p ORIWEIL UAFUG &0 UDEICEE 5
A By radhuod uspio Bucds)p & ojeQuad
| ES|AES BIUBIES QNS Esial BIURIED) QN @
_...ﬁ_u__m..__hm:_u..._ # PEMITRIUCD t O
ap elauaal qns g & o e g oy
; BHWE & 4515 Bl A
m.m._E_Nn___ A pidwis uopa osiwnsdines ‘Bxdwos &p B el A et epe e o Bl R +
ELDIadana) BUE00S UBFID EIOTER IEUAISOI0Id Ewddaia) Bunaag BIOgEfE [EUD|EE)n Bausp A ceseo
.ﬁ ¥ ﬁ ¥ ESlAa) BUBIBS QRS
opebissen & eoumne st Nn._u_z: apElann [ Erone E|wen & cud BUGRG Bp 1
K SRR BUBIEE AR NG A ETHEUE DIUDRIS) ‘DaE20Id ENoala FILo] BpiLuiet) & Gy
q — + ‘BpOdRoe) EUBISas
EqwEn A oaneleduog % I8 q
OUPEND BIOOEE ﬂﬂlu EwEn & i wapen
‘BUACENING TURR00S Ml oN {__OIOINE )

apesy A frduas uapan L
TEuadatGg BUERI0ES B0 [BUO|SA|0ad

¥EI1DS

WEIDS L4=1a]

JNERAD EHNS

SIHVITXNY SOIHNAHIS A ¥ILLSID0T1 30 Y
NL53INA0x

]
—1

SRLNIINIGIIOH 130 NOIDY LIS

TWNLOY

HNOHIYHLSININGY 30 TYNOI9FH YVIDNIHID D ¥IONIANILIA

SEFYETI9SYHD F 021000 BIdLOD O SAUSUE B UGS 0 LNIIWIDE D0 130 OINLL

e o g g amn om0 R a0 a0 ol



ﬂﬂ.‘lﬂﬁ‘ﬂ‘;‘-‘“;HAAA;-AAF-A_.‘A_A-—MAAl"‘-J'"IJ"hr'hFhﬂ.na-xhqm—.r-n.n.-—.--a.@o.

e WE

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 007. EMISION DE ORDENES DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES.

|- Finalidad.

Cumplir y generar el compromiso para atender los requerimientos por concepto de
adquisiciones de servicios Solicitadas por las unidades organicas del Gobiermno Regional
La Libertad.

Il.-  Base Legal.

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

- Ley N° 26850 - Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N® 084-2004-PCM. Art. 157° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones Del Estado

lll.-  Requisitos.
- Solicitud de requerimiento dirigida al Gerente Regional de Administracion
- Consignar el correlativo de meta para la afectacion del gasto
- Calendario habilitado
- Estudic de mercado
- Acta de Otorgamiento de la Buena Pra,
V.- Duracion.
- 1 dia 4 horas, 50'
V.- Frecuencia,
- Diaria
Vl.-  Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: o0o8. PUBLICACION DE NORMAS REGIONALES,

RESOLUCIOMES Y OTROS

UNIDAD ORGANICA; SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

l.-

Vl.-

Finalidad,

Dar fiel cumplimiento a las disposiciones legales vigentes respecto a la publicacion de las
normas emitidas por el Gobierno Regional segun plazos establecidos.

Base Legal.

- Ley N® 27887 - Ley Organica de Gaobiernc Regionales y sus Modificatorias las Leyes N
27902, 28926, 26961, 28968 y 1a 29053

- Ley N° 28874 — Ley que Requla |a Publicidad Estatal

Requisitos.

- Solicitud de requerimienta dirigida al Gerente Regional de Administracion

- Consignar el correlativo de meta para la afectacion del gasto

- Calendario habilitado

- Documento dirigido a Editora Perd autorizando la publicacian firmado por el Presidente
Regional o el Funcionario de mas alto Nivel

- Estudio de mercado

- Reaistro de firmas en Diaric Oficial el Peruano.

Duracion,

- 7 Dias, 2 horas y 0%’

Frecuencia.

- Mensual

Formularios.

- Urdenes de Servicio
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 009. MANTENIMIENTO Y REPARACION DE

UNIDADES VEHICULARES Y MAQUINARIA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES,

l.-

-‘ﬂ-lllﬂlﬂl-Ln-A-AAﬁAA!AAAAAAAAAAAmﬂaananﬂ.j.ao.

.-

Vi.-

Finalidad.

Disponer de unidades vehiculares y maquinaria en perfectas condiciones de operatividad,
mantenimiento y funcionamiento que permitan el cumplimiento oporiuno de las funciones
del Gabierno Regional La Libertad.

Base Legal.

- Ley N° 26850 - Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estado

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM - Art. 14°15° del Texto Unico Ordenado de la Lay
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N® 084-2004-PCM - Art, 77, Numeral 1) y 78 — Reglamento de la Ley
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N° 169-2008-EF- Establece el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) durante el Afic 2010.

Requisitos.

- Sclicitud de requerimiento dirigida al Gerente Regional de Administracion
- Consignar el correlativo de meta para |a afectacion del gasto

- Calendario habilitado

- Estudio de mercado

Duracion.

- 7 Dias, 1 hora, 50'

Frecuencia.

- Diaria y de acuerdo a necesidades.

Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 010. ATENCION CON COMBUSTIBLE A

UNIDADES MOVILES PARA
CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES.

Vl.-

~G.La
,-'F'.'L'-- Lig

Finalidad.

Mantener operativas las unidades vehiculares con el abastecimiento eporiuno del
combustible requerido para el cumplimiento de las actividades administrativas y operativas
programadas. )

Base Legal.

- Ley N® 27867 - Ley Orgéanica de Cobiemo Regionales y sus Modificatorias las Leyes N
27902, 28526, 28961, 28908 y la 29053

- Ley de Presupuesto del Sector Publico segin Afo que corresponda

- Normas de Austeridad vigentes.

Requisitos,

- Solicitud de Combustible, firmada por los responsables

- Giro de Orden de Despacho de combustible con cargo al Servicentro respectivo

- Orden de Compra de Combustible, con cargo a la unidad organica correspondiente,
Frecuencia,

- Diaria.

Duracion,

- 1 dia, y 20°

Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 014. EMISION DE CONSTANCIA DE
PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIO

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

l-  Finalidad.

Dar constancia de prestacién al proveedor (art® 178-Reglamento)
Il.- Base Legal.

- Normas de Austeridad vigentes

- Ley N 27444

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF
lll.-  Requisitos.

- Solicitud dirigida al Sub Gerente de Logistica
IV.-  Frecuencia.

- Diaria.
V.- Duracién.

- 1dia
Vl.- Formularios.

- Ninguno
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PLIEGO . 451 Gobiemo Regional la Libertad
UNIDAD EJECUTORA : 001 Sede Gobierno Regional Ia Libertad

08 DELOS ORGANOS DE APCYO
08.5. DE LA GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
08.5.3. De la Sub Gerencia de Contabilidad

COoDIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DURACION

GRA-SGCONT- 001 Devengado de las Ordenes de Compra y 2dlas y 45'
Ordenes de Servicio

GRA-SGCONT- 002 Compromiso y Devengado de las Planillas de 2 dias y 45'
Anticipos y/o de |as Rendiciones de Cuenta
Documentada

GRA-SGCONT- 003 {Compromiso y Devengado de los Adelantos 2 dias y 45'

iy/o valonzaciones de Obra
g, LA :st

uﬁﬁh n!l-l

r‘NIl"
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 001. DEVENGADO DE LAS ORDENES DE COMPRA

Y ORDENES DE SERVICIO

UNIDAD CRGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

.-

Vl.-

Finalidad.

Realizar ef procedimiento establecido para el pago de las Ordenes de Compra y
Ordenes de Servicios, ingresando al SIAF |a fase de devengado.

Base Legal.

- Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EFf77.15 - Aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77 15

- Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

- Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Requisitos.

- Facluras de compras de bienes con registro de Compromiso SIAF y con autorizacion de
la Gerencia Regional de Administracion de efectuar el Devengado

- Facturas de servicios con registro de Compromiso SIAF y con autorizacién de la
Gerencia Regional de Administracion de efectuar el Devengado

Duracion.

- 1 Hora, 28'

Frecuencia.

- Diaria.

Formularios.

- Ordenes de compra y ordenes de servicio
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 002. COMPROMISO Y DEVENGADO DE LAS

PLANILLAS DE ANTICIPOS Y/O DE LAS
RENDICIONES DE CUENTA DOCUMENTADA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

.-

V.-

Finalidad.

Efectuar el compromiso y devenagado en los modulos administrativos del SIAF-SP de las
planillas de anticipo.

Base Legal.

- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

- Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimientos Administrativos General

- Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15 - Aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15

Requisitos.

- Planilla de anticipos

Duracién.

- 1 Hora, 3%

Frecuencia.

- Diana.

Formularios.

- Formularios de planilla de viaticos
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 003. COMPROMISO Y DEVENGADO DE LOS

ADELANTOS Y/O VALORIZACIONES DE
OBRA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Vl.-

Finalidad.

Tramitar el compromiso y devengado de los adelantos y/o valarizaciones de abra.

Base Legal.

- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 - Aprueba la Directiva de Tesoreria N°
D01-2007-EF(77 .15

- Ley N® 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversion Piblica

- Ley N° 28708 - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

- Ley N° 27444 - Ley de Procedimientos Administrative General

Requisitos.

- Documentacion sustentatoria (Expediente Técnico, SNIP, Comprobantes de pago, etc.)
que acreditan la valorizacion de |a obra debidamente autorizados por la Gerencia
Regional de Infraestructura

Duracion.

- 1 Hora, 35'

Frecuencia.

- Mensual.

Formularios.

- Expedientes Tecnicos, SNIP, valorizaciones y comprobantes de pago

-

-
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PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

451 Gobiemo Regional la Libertad

08. DE LOS ORGANOS DE APOYO
08.5. DE LA GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
08.5.4 De la Sub Gerencia de Tesoreria

001 Sede Gobiemno Regional ia Libertad

ETAPAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DURACION

GRA-SGTES - 001

Eiecucion del Pago de Remuneraciones y Pensiones con
Abono en Cuentas Individuales

2dias d horasy 12

GRA-SGTES - 002

Ejecucion de Pago de Jornales con Abonos Bancarios

3 dia, Ihoras y 06'

GRA-SGTES - 003

Ejecucion de Pago a Proveedores de Bienes y Servicios

2dias, 4 horas y 16'

GRA-SGTES - 004

Atencion de Anticipos

3diay 13

GRA-SGTES - 005

Pago de Valonzaciones o Adelantos a Contratistas

2 dias, 4 horas y 30’

GRA-SGTES - 006

Apertura de Fondo para Pagos en Efectivo (FPPE)

1 dia, 4 horas y 06'

GRA-SGTES - 007

Reposicion del Fondo para Pagos en Efectivo y Caja
Chica (FPPE)

Sdiasy 13

GRA-SGTES - 008

Custodia de Carta Fianza

1dia, 1 horay 20°

GRA-SGTES - 009

Informacion y Pago de Tnbutos

Odiasy 13

GRA-SGTES - 010

Transferencia de Fondos en Cuentas Bancanas

4 dias, 1 hora
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

WOMBRE DEL FROCEDIMIENTCO: 001. EJECUCION DEL PAGO DE
REMUNERACIONES Y PENSIONES CON
ABONO EN CUENTAS INDIVIDUALES

UNIDAD CRGANICA SUB GERENCIA DE TESORERIA

.- Finalidad.

Atender con el pago de sus remuneraciones y pensiones al personal nombrado,
contratado y pensionista del Gobierno Regional La Libertad.

Il.-  Base Legal.
- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
- Ley N? 29142 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF(77 .15 - Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77 15
- Ley N°® 28693 - Ley General del Sistema Nacicnal de Tesoreria
- Ley de Presupuesto para el sector publico en el afio correspondiente
.- Requisitos.

- Planilla de Remuneraciones y Pensiones
' - Carta Orden Electronica

V.- Duracion.

- 2 Dias, 4 horas, 12/
V.- Frecuencia.

- Mensyal
VI Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBKE DEL PROCEDIMIENTO: o0o2. EJECUCION DE PAGO DE JORNALES CON
ABONOS BANCARIOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

lL-  Finalidad.

Alender con el pago de sus jomales al personal obrero del Gobierno Regional La Libertad.

.- Base Legal
-Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente
-Ley N® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
-Resolucion Directoral N° 002 2007-EF/77.15 - Aprueba |a Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF77.15
-Ley de Presupuesto para el sector publico en el afo correspondiente
lll.-  Requisitos.
- Planilla de Jomales del Personal Obrero.
V.- Duracion.
- 3 Dias, 3 horas, 06’
V.-  Frecuencia.
- Mensual

VI- Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 003. EJECUCION DE PAGO A PROVEEDORES

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

Il.-

V.-

Finalidad.

Efectuar Pagos a Proveedores de Bienes y Servicios en forma eficaz y oportuna.

Base Legal.

- Ley N* 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente

- Ley N°® 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15. — Aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15

- Ley de Presupueslo para el sector publico en el afto correspondiente

Requisitos.

- Orden de Compra

- Orden de Servicio

- Documentos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago (SUNAT)

- Oficios y documentacion sustentatoria venficada por Control Previo

Duracion.

- 2 Dias, 4 horas, 16’

Frecuencia.

- Diaria.

Formularios,

- Ninguno




188
RAINUINE [}, A SRIGY § "RE(E § CUDeIng ] O NEF [TVIDL OdN3L o
i OoF uo LS 0 STLEE G 0] 00 AT 7 e e o Mo ofjisn 4 ol B o|LuGRHRLGD (O HULY AT A ¢ 0tk el Yydacas sy
meED M
S0ub oLy A Joabaigal oded bp opegaitus eaudal TUoeinn oS
oo et itasing A Bqpesis ‘onbsau “oled op pueqoadlucs tEe) ujuae
5040 ez & foibatga) ofied op afuiyalds Easilal Fosdioe Vs
(¥ MR TR LS TS il
S0un oL 4 {oabatya) ofied ap opuirnidias egabo: 'Teoodeo suRLeG
o2 4e uALgp & iz ol o) bjuecaual FLRL OluRET) GnG
S wG sy A denboyah ofied ap spegeduo egoliar Tuoedan EUTEEGS
et el i
5040 WAL & O O ORI B3l USR] BRI
£o vt - EALP A DAUIENA BBy ‘olied D UBGAILIED B LA B gng -
! SR
TSR SEenD 8 ouogs oul ankayd ofed e ejuBaeD B Bl YIS P BEs B ue opeil B eseotid '0msss a8 eI B UL BUTHISA0R [EURSHL -
vt itati A s Gk B O LSI0 BEIN SjdREE) g0S
sun el & PERIKTIE 0p Houmol qr £ 0 aowms Okt B uEds Bgnbar Punodacel euims -
L i A B _
P ST
L SINCIOVAHISEO Cidi31L QNG 30 Hd Svdvi3
__ £00-83108-WHO gmL : SOIDIAMIS A SINIIE 30 SIHOAIIA0NL ¥ 09V 30 NOIINIIrT OLNINIOIDOHS 120 THENON

-

.."ﬁ”H.I..Il,.l:li..l,l.........._....._._I.Il.l,ll_t.‘.l_1111""(“".""“.'




g A anbas
‘pdied ap st
JET TR S N VT

*

rALOR A DEUOETE onbign
‘ofind ap apueqoediod
ARG LG TS

i

AT A SHESUOGIE TUen
uB o o entls fofied
Ot uUsGORiLIDD apn gy s |0

OMNEDL

FHLLD 1 b A O [ R EUoEao
— ‘obed ap opurgoaduns i A (anbaia) il I ! 180)M
0] BUTHISSG _| ol ap pueacsies %
ﬂ ‘BUS I B A0S (G
___ (IR TEN R [ R TN T
.__ R WSE|AR AR (NG
A g eorurmy ntu oaLep A squatnd
ofed 0p opuedouiwng "ofied sp oeqosding 4
LR g erab ol g ERAL R PHAAL Dy 0 (NS g A
i wadod e & sopeasod| | I* H o s U
o i e g e LR VR T TN [ T
ofied op ojueqaLe s A enbous ey A (anbayn)
R ‘olled Op SuEnoaitLog e offed op GUBROKILDD (o
: 'SUOOCR0aE SRS MU0 TS E

YD Yuo ANODOS S3198

WI43H053L 30 WIINFHFD BO5

B NISINdoEd

HOIDYHLSINGNTY 30 TYNOID3YH YIINIHID VIONIONILT0 — TS

COLNIIWIQA 0N 130 NOIDVNLIS
. LRI A seudig op |
EOOrSILOS-WHD T OO0 SRR B 0By P UganselT 1o LNIIWIOE00Hd 130 OTnLIL

-

- -

- w w w w wr w wr wr e w W e W W e e W W W W W W e e e e we wewwwewewewewvwewewww



i~ —
P e N N P A O A A N N N N e el e T T T N sR=Rou=N N- N N K

-

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 004. ATENCION DE ANTICIPOS

UINIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

|-  Finalidad.
Habilitar fondos para Comision de Servicios al personal del Gobierno Regional La Libertad
Il.- Base Legal.
- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
- Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afo Fiscal correspondiente
- Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria '
- Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77 .15 - Aprueba |a Directiva de Tescreria N° 001-
2007-EFI77.15
- Ley de Presupueslo para el sector publico en el afio correspondiente
lll.-  Requisitos.
- Planilla de Anticipos autorizados por los funcionarios competentes
V.- Duracion,
- 3 Dias, 13
V.-  Frecuencia.
- Diaria
VI.-  Formularios.

- Ninguno

-
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 005. PAGO DE VALORIZACIONES O

ADELANTOS A CONTRATISTAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

lIl.-

Vi.-

Finalidad.

Efectuar el Pago de Adelantos a contratistas y respetar las clausulas estipuladas en los
Contratos.

Base Legal.
-Ley N°® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente
-Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

-Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15 - Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-

2007-EFITT.15 ;

-Decreto Supremo N° 012-2001-PCM - Texto Unico Crdenado de la Ley de
Conlrataciones y Adguisiciones del Estado

-Decreto Supremo N® 013-2001-PCM - Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adguisiciones del Estado

Requisitos.

- Contrato, factura, Carla Fianza, documentos sustentos solicitados por Control Previo y
sus vislos.

Duracion.

- 2 Dias, 4 horas, 30
Frecuencia.

- Mensual
Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NCOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 006. APERTURA DE FONDO PARA PAGOS EN

EFECTIVO (FPPE)

LINIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

I

V.-

Finalidad.

Habilitar los fondos necesarios para atencion de pagos urgentes de menor cuantia en las
Gerencias distantes a la Sede

Base Legal.
- Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Ao Fiscal correspondiente
- Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Naclonal de Tesoreria

- Resolucién Direcloral N° 002-2007-EF/77.15- Aprueba la Directiva de Tesoreria N® 001-

2007-EFf77.15
Requisitos.
- Resoluciones emitidas por el Gerente Regional de Administracién
Duracioén.
- 1 Dia, 4 horas, 08'
Frecuencia.
- Anual
Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 007. REPOSICION DEL FONDO PARA PAGOS EN
EFECTIVO Y CAJA CHICA (FPPE)

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

l.-  Finalidad.

Habilitar fondos para atencion de pagos urgentes en efectivo y por caja chica.

Il.-  Base Legal.

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

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente

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

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/T7 15 - Aprueba la Directiva de Tesoreria N* 001-2007-

EF7 15

- Requisitos.

- Documentos sustentatorios de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago,
Nermas de Control Intemo, Ias normas internas sobre el Uso de Fondos para Pages en
Efectivo; revision de los documentos y VB de los responsables asi como el de Control
Previo.

Duracion.

- 5 Dias, 13’

V.  Frecuencia.

- Quincenal

VI.-  Formularios.

- Ningune
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTCO: 008. CUSTODIA DE CARTAS FIANZA I

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

l.- Finalidad.

- Establecer un adecuado control y custodia de las Cartas Fianzas presentadas por los
proveedores.

Il-  Base Legal.

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

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente

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

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77 15 - Aprueba la Directiva de Tesmena N° 001-
2007 EF77 15

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM - Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado

- Decreto Supremo N° 084-2004-OCM - Aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado

ll-  Requisitos.

- Autorizacion de la Gerencia Regional de Administracion; Carta Fianza de una entidad
financiera reconocida y autorizada por la SBS; Carta Fianza debidamente confirmada.

IV.-  Duracién.

- 1 Dia, 1 hora, 20°
V.- Frecuencia.

- Diaria

Vl.- Formularios.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTC: 009. INFORMACION Y PAGO DE TRIBUTOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

I

Vi.-

Finalidad.

Cumplir con declarar y pagar los tnbutos afectos del Gobiemo Regional La Libertad en su
oportunidad

Base Legal,

- Resolucion N° 080-99-SUNAT- Aprueba los Formularios para efectuar la declaracion y el
pago

- Resolucion N° 001-2000-SUNAT- Establecen Crenograma para Pago de Obligaciones
Tributanas de Vencimiento Mensual, recaudado por la SUNAT

- Resolucion N® 002-2000-SUNAT- Dictan Disposiciones refenidas a la Utilizacién de
Programas de Declaracién Telematica para la Presentacion de Declaracion Tributania.

Requisitos.

- Planillas de Remuneraciones y Pensiones del periodo que comresponda
- Programa de Declaracion Telematica (PDT)

- Libro de Retenciones

- Formularios virtuales a presentarse en la SUNAT

Duracion.

- 9 Dias, 13’

Frecuencia.

- Mensual,

Formularios.

- Ninguno

NR IR
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 010. TRANSFERENCIA DE FONDOS EN
CUENTAS BANCARIAS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

l-  Finalidad.

Distribucion de los fondos del Gobierno Regional La Libertad de acuerdo a las
necesidades presentadas

Il.- Base Legal
- Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
- Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal correspondiente
- Ley N° 28603 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
- Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77 15 - Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF77.15
lll.-  Requisitos.

- Solicitud de la Direccién Regional Sectorial dependiente. Aprobacion de la Gerencia
Regional de Administracion

IV.- Duracion.

- 4 Dias, 1 hora
V..  Frecuencia.

- Permanente
Vl.-  Formularios.

- Ninguno
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PLIEGO : 451 Gobierno Regional |a Libertad
UNIDAD EJECUTORA : (001 Sede Gobiemno Regional 1a Libertad

(8. DE LOS ORGANOS DE APOYD
08.5. DE LA GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
08.5.5. De |la Sub Gerencia de Gestion Patrimonial

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DURACION
IGestion y Administracion de Bienes Patimoniales: 6 dias, 1 hora y 50’
GRA-SGGP-001 Wiectacion en Uso, Arrendamiento (activos)
: oo Disposicion de Bienes Patnmoniales: Subasta Publica 6dlas, 7 horas y 15°
GRAO0R 00 Restringida, Permuta o Destruccion
GRA-SGGP-003 iAlta de Bienes 4 dias, 7 horas y 45'
GRA-SGGP-004 Baja de Bienes 5 dias, 7 horas y 45'
GRA-SGGP-005 [Custodia de Bienes Patrimoniales 1dia, 7 horasy 15'
GRA-SGGP-006 [Control de Bienes Patrimoniales 2 horas y 45'
GRA-SGGP-007 |[nventario Anual 97 dias, 7 horas y 15/
Disposicion de bienes patnmoniales: Donacion y 45 dias, 2 horas y 25'
GRA-SGGP-008 Transferencia

a0
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 001. GESTION Y ADMINISTRACION DE BIENES
PATRIMONIALES: AFECTACION EN USO,
ARRENDAMIENTO Y CESION EN USO
(ACTIVOS)

LINIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION PATRIMONIAL

l.- Finalidad.

Atender las solicitudes plblicas y privadas, de acuerdo a |a normatividad sobre patrimanio
estatal

Il.- Base Legal.

- Ley N°® 28151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales
- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA - Aprueban Reglamento de la Ley N® 29151

lll.-  Requisitos.
- Oficio de |a entidad publica solicitando el bien
- Informe técnico leqal de la Sub Gerencia de Gestion Patrimonial
- Resolucion Administrativa
- Acta de Entrega — Recepcion del bien solicitado
IV.- Duracion.
- 6 Dias, 1 hora, 50
V.-  Frecuencia.
- Eventuales

Vl.- Formularios.

- Formulario de Acta de Entrega
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 002. DISPOSICION DE BIENES
PATRIMONIALES: SUBASTA PUBLICA
RESTRINGIDA, PERMUTA O
DESTRUCCION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION PATRIMONIAL

l.-  Finalidad.

Proveer a las entidades puiblicas los bienes dados de baja por el Gobierno Regional La
Libertad

ll.- Base Legal.
-Ley N® 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Macionales y su
Reglamento aprobado con el Decreto Supreme N® 007-2008-Vivienda
- Decreto Supremo N* 154-2001-EF - Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienes de Propiedad del Estado
- Decreto Supremo N° 107-2003-EF - Normas Modificalorias del Decrelo Supremo N°
154-2001-EF
lll.- Requisitos.
- Resoluciones Ejecutivas Regionales de autarizacion.
IV.-  Duracién.
- 6 Dias, 7 horas, 15
V.- Frecuencia.
- Trimestral

Vl.- Formularios.

- Actas de Enirega
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 003. ALTA DE BIENES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION PATRIMONIAL

l-  Finalidad.
Registrar y controlar los bienes patnimoniales en el Sistema Informatico.
Il.-  Base Legal.
- Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales y su Reglamento
aprobado con el Decreto Supremo N°.007-2008-Vivienda
- Decreto Supremo N° 154-2001-EF - Reglamento General de Procedimientos Administrativos de
los Bienes de Propiedad del Estado
lll.-  Requisitos.
- Contar con la orden de compra y pecosa respectiva
IV.-  Duracion.
-4 Dias. 7 horas, 45
V.-  Frecuencia.

- Diaria.

V-  Formularios,
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 004. BAJA DE BIENES

T

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION PATRIMONIAL

I.-  Finalidad.

Depurar los bienes patnmoniales para ser dados de baja y se efectie el clorgamiento de
los mismos a su destino final

Il.- Base Legal
- Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Naclonales y su
Reglamento aprobado con el Decreto Supremao N° 007-2008-Vivienda
- Decreto Supremo N° 009-2008-Vivenda - Disponen la Ejecucién de Acciones tendientes
a la Baja y Enajenacion de Bienes Muebles
- Directiva N° 004-2008-SBN - Procedimientos para |a Baja, la venta por Subasta Publica
y venta Directa de los Bienes Muebles
- Decreto Supremo  154-2001-EF- Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienas de Propiedad Estatal
lll.- Requisitos.

- Contar con el documento de referencia solicitando los bienes
- Resolucién correspondiente autorizando la Baja

V.- Duracion.

- 5 dias, 7 horas, 45
V.- Frecuencia.

- Quincenal.
V.- Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 005. CUSTODIA DE BIENES PATRIMONIALES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION PATRIMONIAL

| Finalidad,
Controlar 1a asignacion de bienes a los trabajadores en forma permanente
Il.-  Base Legal.

- Ley N" 29151- Ley General de| Sistema Nacional de Bienes Nacionales

- Decreto Supremo N°® 007-2008-VIVIENDA - Aprueban Reglamento de la Ley N° 29151-

Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales.
lll.-  Requisitos.

- Oficio de devolucion de bienes
- Entrega del bien para su custodia

V.- Duracién.

- 1 Dia, 7 horas, 15
V.- Frecuencia.

- Permanente
Vl.-  Formularios.

- Ninguno
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HOJA DE RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 006, CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION PATRIMONIAL

.- Finalidad.

Mantener actualizado el Margesi de los bienes del Gobiemno Regional, saneamiento y
fiscalizacion permanente de dichos bienes

Il.- Base Legal.

- Ley N® 28151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales

- Decreto Supremo N® 007-2008-VIVIENDA - Aprueban Reglamento de la Ley N° 29151-

Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales.

lll.-  Requisitos.

- Ordenes de Compra, Pecosas, Oficios y demas documentos sustentatorios
V.- Duracién.

- 2 Dias y 45
V.- Frecuencia.

- Permanente
VI.- Formularios.

- Pecosa
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 007. INVENTARIO ANUAL

UNIDAD CRGANICA SUB GERENCIA DE GESTION PATRIMONIAL

Il.-

Vl.-

Finalidad.

Constatar in-situ la existencia real de los bienes, venficando su condicién, estado, uso y
fines para |os cuales han sido asignados.

Base Legal.
-Ley N® 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales y su
Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 007-2008-Vivienda

- Decreto Supremo N° 039-98/SBN — Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles

- Decreto Supremo 154-2001-EF - Aprueban Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienes de Propiedad estatal

Requisitos.

- Informacion de |as unidades organicas

Duracion.

- 97 Dias, 7 horas, 15

Frecuencia.

- Anual

Formularios.

- Ninguno

*
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: oo8. DISPOSICION DE BIENES
PATRIMOINIALES, DONACION Y
TRANSFERENCIA

UNIDAD DRGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION PATRIMONIAL

.- Finalidad.

Proveer a las entidades publicas los bienes dados de baja por el Gobierno Regional La
Libertad.

Il- Base Legal.
- Ley N® 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales vy su
Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 007-2008-Vivienda
- Decreto Supremo 154-2001-EF - Aprueban Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal
- Decreto Supremo N° 107-2003-EF - Normas Modificatorias del Decreto Supremo N° 154-
2001-EF
lll.-  Requisitos.

- Solicitud
- Acto Resolutiva

IV.- Duracioén.

- 45 Dias, 2 horas, 25
V.- Frecuencia.

- Trimestral
Vl.- Formularios.

- Ninguno
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

=N KN ¥ X

=
-

PLIEGO : 451 Gobiemo Regional |a Libertad
UNIDAD EJECUTORA : 001 Sede Gobiemo Regional |a Libertad

-
—

09. DE LOS ORGANOS DE LINEA
09.1. DE LA GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
09.1.1. De la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

Codigo NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DURACION
GRI-SGEP- 001 [Elaboracion de Estudios de Pre Inversion 52 dias, 2 horas y 20°

GRI-SGEP- 002-A Elaburacil.?rn de Estudios de Pre Inversion por 31 dias, Ihoras y 25’
Consultoria Externa

Evaluacion de Estudios de Pre Inversidn por 17 dias, 1 hora y 20'
GRISGEP-002: Consultoria Externa
GRI-SGEP- 003 [Elaboracidn de Expedientes Técnicos 63 dias, 1 hora y 50'
GRI-SGEP- 004 Elaberacion de Expedientes Técnicos por 12 dias y 40'

Consultoria Externa.

g 44
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 001, ELABORACION DE ESTUDIOS DE PRE

INVERSION POR PERSONAL DE LA SUB
GERENCIA

UNIDAD ORGANICA, SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Il.-

V.-

&

=]

i .
o

- n.-l-cu_-sa -
"\

e

Finalidad.

Elaborar estudios de pre inversion enmarcados dentro del Sistema Nacional de Inversion
Publica, requisito para la ejecucion de |a Obras en la Region la Libertad.

Base Legal.

- Ley N° 27253 - Modificada por la Leyes N° 28522 y N° 28802 - Crea el Sistema Nacional
de Inversion Pablica

- Decreto Supremo N° 102-2007-EF- Modificado por Decreto Supremo N° 185-2007-EF -
Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Publica

- Resolucion Directoral N* 009-2007-EF/68.0 - Modificada por Resolucion Directoral N°
010-2007-EF/68.01, Resolucién Directaral N° 013-2007-EF/68.01, Resolucion Directoral
N® 014-2007-EF/68.01, Resolucidn Directoral N° 003-2008-EF/88 - Directiva General del
Sistema Nacional de Inversion Plblica

Requisitos.

- Contar con la Opinion Favorable del sector y del Gobierno Regional

- Terreno de la Institucion que ha solicitado el estudio, inscrito en Registros Publicos
(RR.PP)

- Resolucién de Creacion de |a institucion que solicita el estudio

Duracion.

- 52 Dias, 2 horas, 20'

Frecuencia.

- Todos los meses se eisboran estudios de pre inversion

Formularios.

- Anexo SNIP 05 A: Contenidos Minimos de Perfil para declarar la viabilidad de un PIP
- Anexo SNIP 05 B: Contenidos Minimos de Perfil

- Formate SNIF 02 : Ficha de Registro del PIP

- Formato SNIP 03 A : Perfil simplificado — PIP Menor

- Formato SNIP 03 B; Perfil Simplificado PIP Menor de Eguipamiento.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NMOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 002-A. ELABORACION DE ESTUDIOS DE PRE

INVERSION POR CONSULTORIA
EXTERNA

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
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Finalidad.

Elaborar estudios de pre inversidn enmarcados dentro del Sistema Nacional de Inversién
Publica, requisito para la ejecucion de la Obras en la Region la Libertad.

Base Legal.

- Ley N°27293, Modificada por [a Leyes N° 28522 y N° 28802 - Crea el Sistema Nacional
de Inversion Plblica

- Decreto Supremo N* 102-2007-EF, Modificado por Decreto Supremo N°® 185-2007-EF-
Reglamento del Sistema Nacional de Inversidn Publica

- Resolucion Directoral N° 009-2007-EF/88.0, Modificada por Resolucién Directoral N°
010-2007-EF/68.01, Resolucién Directoral N® 013-2007-EF/68.01, Resolucion Directoral
N® 014-2007-EF/68.01, Resolucion Directoral N° 003-2008-EF/68 - Directiva General del
Sistema Nacional de Inversion Publica.

Requisitos.

- Contar con la Opinion Favorable del sector y del Gobierno Regional

- Terreno de la Institucidn que ha solicitado el estudio, inscrito en Registros Publicos
(RR.PP)

- Resolucién de Creacion de la institucion que solicita el estudio

Duracién.

- 111 Dias, 3 horas, 25

Frecuencia.

- Todos los meses se elaboran estudios de pre inversion

Formularios.

- Anexo SNIP 05 A: Contenidos Minimos de Perfil para declarar Ia viabilidad de un PIP
- Anexo SNIP 05 B: Contenidos Minimos de Perfil

- Formato SNIP 02: Ficha de Registro del PIP

- Formato SNIP 03 A: Perfil simplificado - PIP Menor

- Formato SNIP 03 B: Perfil Simplificado PIP Menor de Equipamiento.

-
= =
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 002-B. EVALUACION DE ESTUDIOS DE PRE

INVERSION POR CONSULTORIA
EXTERNA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTQS

[

Finalidad.

Elaborar esludios de pre inversion enmarcados dentro del Sistema Nacional de Inversién
Publica, requisito para la ejecucion de la Qbras en Ia Region la Libertad.

Base Legal.

- Ley N° 27293, Modificada por la Leyes N° 28522 y N° 28802 - Crea el Sistema Nacional
de Inversion Publica

- Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Medificado por Decrelo Supremo N* 185-2007-EF-
Reglamento del Sistema Nacional de Inversion Publica

- Resolucion Directoral N°® 009-2007-EF/68.0, Modificada por Resolucion Directoral N°
010-2007-EF/68.01, Resolucion Directoral N° 013-2007-EF/68.01, Resolucién Direcloral
N° (114-2007-EF/68.01, Resolucion Directoral N° 003-2008-EF/68 - Directiva General del

|-AL‘HJ&A‘_A‘.AAAAA,&-ﬁﬂﬁﬁﬁﬁﬂ_nﬂ-—a—h-ﬂﬂﬂﬂnn---!L--l--uﬁﬂl-—

Sisterma Nacional de Inversidn Poblica.
lll.-  Requisitos.

- Contar con |a Opinion Favorable del sector y del Gobiemo Regional

- Terreno de la Institucion gque ha solicitado el estudio, inscrito en Registros Publicos

(RR.PP)
- Resolucion de Creacion de la institucion que solicita el estudio

IV.- Duracion.

- 17 Dias, 1 hora, 20/

V.- Frecuencia.

- Todos los meses se elaboran estudios de pre inversian

VI- Formularios,

- Anexo SNIP 05 A: Contenidos Minimos de Perfil para declarar la viabilidad de un PIP

- Anexo SNIP 05 B: Centenidos Minimos de Perfil

- Formalo SNIP 02: Ficha de Registro del PIP

- Formato SNIP 03 A: Perfil simplificado — PIP Menor

- Formato SNIP 03 B: Perfil Simplificado PIP Menor de Equipamiento.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 003. ELABORACION DE EXPEDIENTES

TECNICOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

.-

Y F L Y T N T N N O N W O O O O A N R R A A I T T T B T T T T T

Il.-

Vl.-

Finalidad.

Elaborar estudios de pre inversion enmarcados dentro del Sistema MNacional de Inversion
Publica, requisito para la ejecucion de la Obras en la Region la Libertad.

Base Legal.

- Ley N° 27293, Modificada por la Leyes N° 28522 y N° 28802 - Crea el Sistema Nacional
de Inversion Publica '

- Decrelo Supremo N° 102-2007-EF, Modificado por Decreto Supremo N° 185-2007-EF-
Reglamento del Sistema Nacional de Inversion Pablica

- Resolucion Directoral N° 009-2007-EF/58.0, Modificada por Resolucién Directoral N°
010-2007-EF/68.01, Resolucion Directoral N° 013-2007-EF/68.01,Resolucidn Directoral
N°® 014-2007-EF/68.01 Resolucion Directoral N°® 003-2008-EF/88 - Directiva General del
Sistema Nacional de Inversion Piblica.

Requisitos.

- Viabilidad del estudio de pre inversion otorgado por la Sub Gerencia de Programacion de
la Inversion Publica (OPI) del Gobierno Regional La Libertad.

Duracioén.

- 63 Dias, 1 hora, 50'

Frecuencia.

- Se elabora los expedientes técnicos urgentes, con una frecuencia de Uno (01) trimestral
Formularios.

- Formato SNIP 02: Ficha de Registro del PIP

- Fermato SNIP 03 A: Peril simplificado — PIP Menor
- Formato SNIP 03 B: Perfil Simplificado PIP Menor de Equipamiento,

e
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 004. ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO
POR CONSULTORIA EXTERNA

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

l.-  Finalidad.

Elaborar estudios de pre inversién enmarcados dentro del Sistema Nacional de Inversidn
Piblica, requisito para la ejecucion de la Obras en la Reqion la Libertad.

ll-  Base Legal.

- Ley N° 27263, Modificada por las Leyes N° 28522 y N° 28802 - Crea el Sistema
Nacional de Inversion Publica

- Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Modificado por Decreto Supremo N° 185-2007-EF-
Reglamento del Sistema Nacional de Inversion Publica

- Resolucion Directoral N° 009-2007-EF/%68.0, Modificada por Resolucion Directoral N?
010-2007-EF/68.01, Resolucion Directoral N° 013-2007-EF/68.01, Resolucién Directoral
N° 014-2007-EF/68.01 y la Resolucion Directoral N° 003-2008-EF/68 - Directiva General
del Sistema Nacional de Inversidn Publica

lll.- Requisitos.
- Viabilidad del estudic de pre inversion otorgado por la OPL-GRLL
- Buena Pro Otorgada al consultor
- El consultor debera estar inscrito en el CONSUCODE
V.- Duracion.
-12 Dias, 40'
V.- Frecuencia.
- Todos los meses se realiza la convocatoria por Consultoria
Vl.- Formularios.
- Formato SNIP 02: Ficha de Reqgistro del PIP

- Formato SNIP 03 A: Perfil simplificade - PIP Menor
- Formato SNIP 03 B: Perfil Simplificado PIP Menor de Egquipamiento.
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PLIEGO

UNIDAD EJECUTORA

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

451 Gobierno Regional la Liberiad

09. DE LOS ORGANQS DE LINEA
09.1. DE LA GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
09.1.2. De la Sub Gerencia de Obras

001 Sede Gobiermo Regional la Libertad

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DURACION
GRI-SGO - 001 |Proceso de Adjudicacion de Obra y Apertura de Sobres 1dia
GRI-SGO - 002 Presen!a_cifm de Carta Fianza Como Garantia para el Fiel . 1dia

Cumplimiento.
GRI-SGO - 003 |Pago de Adelantos Directos al Contratista por Matenales o igdEs |
Insumos
GRI-SGO - 004 [Cancelacion de Valorizaciones por Ejecucion de Obra 15 dias
GRI-SGO - 005 (Solicitud de Recepcion de Qbra por parie del Residente 1dia
(Representante del Contratista)
Solicitud de Inspeccion de Obra con Ia Finalidad de 1dia
GRI-SGO - 006 Recepcionar
GRI-SGO - 007 |Levantamiento de Observaciones por parte del Contratista 10 dias
Remisitn de Liquidacion Final del Contrato de Obra par a0 dias
GRI-5G0 - 008 1510 del Contratista
GRI-SGO - 009 Solicitud de Devolucién de Carlas Fianzas del Contratista 1dia
que Garantizaban los Adelantos
Solicitud de Devolucion de Cara Fianza del Contralisia 1 dia
OR:S00- 10 que Garantizaban &l Fiel Cumplimiento del Contrato
GRI-SGO - 011 [Recurso de Apelacion al Otorgamiento de la Buena Pro 2 dias, 7 horas y 25'
GRI-SGO - 012 Prestacion de Servicios: Residente o Supervisor de Obra | 3 dias, 6 horas y 30°

menor a tres UIT
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 001. PROCESO DE ADJUDICACION Y
APERTURA DE SOBRES

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS

l.- Finalidad.

Cumplir con las disposiciones légales respecto al otorgamiento de la Buena Pro

Il.- Base Legal.

- Ley N° 28850 y su Modificatoria la Ley N° 28267
. Decreto Supremo N° 083-2004-PCM (Art.30-prestacion de propuestas y ctorgamiento de

la Buena Pro)
Decrelo Supremo N° 084-2004-PCM (Art 120- Forma de Presentacion y Alcance de las
Propuestas)

IIl.- Requisitos.

Representante del postor se presentara con la Carta oficial de presentacion dirigida al
Comité Especial portando su DNI y los (02) sobres conteniendo la Propuesta Técnica y

Economica.
IV.- Duracion.
i Dia
V.- Frecuencia.
- Permanente

V.- Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 002. PRESENTACION DE CARTA FIANZA COMO
GARANTIA PARA EL FIEL CUMPLIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: _SUB GERENCIA DE OBRAS

l.- Finalidad.

Dar cumplimiento a uno de los requisitos pre-establecidos para la suscripcion de un
Contrato

Il.- Base Legal.
Ley N° 28650 y su Modificatoria la Ley N° 28267 - Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado )
- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM - Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (Art. 40)
Ill.- Requisitos.

Carta dingida al Gerente Regional de Infraestructura remitiendo la garantia que garantiza
el fiel cumplimiento del Contrato, para la posterior suscripcion del Contrato.

IV.- Duracién.
- 1Dia
V.- Frecuencia.
- Mensual
Vl.- Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOWMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 003. PAGO DE ADELANTOS DIRECTOS AL
CONTRATISTA POR MATERIALES Y/O

INSUMOS

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS

|- Finalidad.

Otorgar los recursos necesarios para el inicio de la obra sequn disposiciones legales
establecidas en el Contrato con la aceptacion de ambas enlidades previo a la garantia de

Carta Fianza

.- Base Legal.

- Ley N° 28850 y su Modificatonia la Ley N° 28267.
. Decreto Supremo N° 084-2004-PCM. (Art. N° 243°, 244° y 2457)

lIl.- Requisitos.

- Contrato
- Cartafianza

V.- Duracion.
15 Dias
V.- Frecuencia.
- Permanente
Vl.- Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL EROCEDIMIENTC: 004, CANCELACION DE VALORIZACIONES POR
EJECUCION DE OBRA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS

|.- Finalidad.

Efectuar el cumplimiento de lo estipulada en el Contrato, por el motivo que la valorizacion
liene caracter de pago a cuenta segun el avance fisico de la ejecucion de la obra

Il.- Base Legal.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM - Aprueba el Texto Unico Ordenado de l1a Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (At 255°)
- Decreto Supremo  N°® 084-2004-PCM y sus Modificatorias -~ Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
ll.- Requisitos.

- Informe del supervisor de la obra
- Cantidad de metrado ejecutado

IV.- Duracion.
15 Dias

V.- Frecuencia.
Permanente

V.- Formularios.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: 005. SOLICITUD DE RECEPCION DE OBRA POR
PARTE DEL RESIDENTE (Representante

Del contratista)

UNIDAD ORGANICA: _SUB GERENCIA DE OBRAS

|- Finalidad.

Recepcionar la obra cuando el contratista informa de la culminacion de la misma,
designandose para tal efecto un Comité de recepcion de la obra

|I.- Base Legal.

. Decreto Supremo N° 083-2004-PCM - Aprueba el Texlo Unico de la Ley de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Decreto Supremo  N° 084-2004-PCM y sus Modificatorias - Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado (Art. 268°)

IIl.- Requisitos.

El Comité procede a verficar el fiel cumplimiento segun establecido en planos,
especificaciones técnicas pruebas necesarias para comprobar el funcionamiento de
instalaciones equipos, servicios, por el motvo gque no debe haber observaciones

{écnicas
IV.- Duracion.
- 1Dia
V.- Frecuencia.
Permanente
Vl.- Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 006, SOLICITUD DE INSPECCION DE OBRA CON
LA FINALIDAD DE RECEPCIONARLA

UNIDAD ORGANICA: SUB (GERENCIA DE OBRAS
|.- Finalidad.

Verificacion de la ejecucion de la obra en su totalidad de acuerdo a lo eslablecido en los
planos y especificaciones técnicas del expediente

Il- Base Legal.

- Ley 28850 y su modificatoria Ley N° 28267
- Decreto Supremo N° 084-2004-PCM — (Art N° 268. Recepcion de la Obra y Plazos)

lll.- Requisitos.

- Cana dirigida a la Gerencia Regional de Infraestructura dingida por el Supervisor,
solicitando la Inspeccion de obra efectuada por la Sub Gerencia de Obras, a fin de
Recepcionar la obra y/o formular las observaciones y las hubieran

IV.- Duracion.
1 Dia

V.- Frecuencia.
Permanenie

V.- Formularios.

- Ninguno




VARG
O 4 UOEIRING R |
5wl BN O DGIEA A (15 1 L ey n_u___ag.ﬁuﬂ_s_x
AT ST - R BT A
£ up iz & £ (o o ermb o2y eces tuosdas L
Fi ROl 0] ) BN 50| GPUMIYILICG DOy DRI 0005 DUl PUIAI n_EEa
o o) & (6 1 un (auncg) opyo eysiin eupcdooa e -
T o o ] e Al
ST ity oo o EE_?__ ?E..E_._.___ 0RO B ﬁiﬂ e -
un AL an_zuEEHEiiE ALY IR BRI QN -
SL 4y i) A L) DL DG B ) B UGRIERTE B) B2J00 1A EEAL DUNGHL
Ne |  FRUOHOI0N 1 R0 & BUED SR B0aRn 016 -
&0 4 TR A (TG U S e s TG -
S B TSR O [
50 4o L] A (705 |18 L e B | EuOnaa) FuseLes -
oyl UEI0BIE NG B BAUGH A EHED FEAL 0] -
2 ug e & 05 1 08 sl s ‘euoadsa L
TS 2 ] ) ) B il
e & {muslnong e BF RIS (05 B 1 e il TR0 O u0RZ0ds)| R HSAKING BN RLED BuOpdTDY -
. DAL BT - e FAeS| |
| wmp B,
SANDIDTAHISED _ Cdn3lL ] OLNTINIOS 04 Svdvi3
_ mg‘.omﬁ._mm_ "0OKI03 4 VIHVHOID43 D3 30 avalrTvMid v HNOD YHED 30 HOID234SN1 30 anLIdMIosS OiNIWIOI 20Ed THENON
009 ECEc=__CCcCL ..l,t..l..I....-._.___..l.,.I._l__..l_.l_it.l_.l.‘_l__'_l_“..'_“".""..".:



e
i Fes

= e £ (euua)
BIEG0 EOE|S ELNAET
BALID
& DGO BB Buuopn
ESIALI DRIORS) ONG
wies & oanusg
— g A (Bl n_“._u_,.n_..ﬂ.zn:_.:u ‘i oo Ly & s
OO OGEe Dunoes PUCHIAAEL) [HUOA)0 | U000 BUEI0ID0E
vrunp A ugeooads)
Of SOPUTENEL B3RN0 cALBp & opEs walop A npes
CININEAL DULICHLE TSI MU BOA0Y LU0y NS USIALL B LI HEEY L] A Josaaedng
% E 4 H ﬁ o A e adaseg
WMEERUDD B EDnon L ey A (suvope) omgn | mimen 4 vpes - P A s el
£ ooy ruoiadosa EuesdDon) PUELI0G ruondada) CLNEeS U 0300 FIRS05 CNDIN
R BB D ] D s I dualuRELInSO
PR | - (R LR BHIUEL ] - M) BURRRaE
SYHHO 30 WIONIH3ID BNS
VHNLONHLSIVEANI 30 TWNOIOIH VISNIHID WIONIONI4I0 [ ] LoV
OINFIWIGID0Hd 130 NOISYALIS
IeuOdansy @ pEp| B B
S00rO9S-1HD | OSIO0D U 2100 ap uEasadsu| 80 pnk2os 0LINIINIO3 904 730 onLLL

A e e e T T T T T N



20000

¥ - —

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 007. LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES
POR PARTE DEL CONTRATISTA

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS

l.- Finalidad.
Lograr que la obra culminada no presente observacion alguna para su recepcion conforme
por parte del Comité de Recepcitn de Obra, el cual procedera a suscribir la correspondiente
Acta
Il.- Base Legal.
- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM - Aprueba el Texte Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (Art.268°, inciso 2)
- Decreto Supremo N° 084-2004-PCM y sus Modificatonas - Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
IIl.- Requisitos.

- Recepeion de obra en Cuademo de Cbra
- Verficar |la subsanacion de las observaciones

IV.- Duracion,
10 Dias
V.- Frecuencia.
Permanenie
Vl.- Formularios.

- Ninguno
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 008. REMISION DE LIQUIDACION FINAL DEL
CONTRATO DE OBRA POR PARTE DEL
CONTRATISTA

UNIDAD ORGANICA. SUB GERENCIA DE OBRAS

|.- Finalidad.

Verificar que |a obra ejecutada este conforme a las especificaciones técnicas del expediente
y no presente observaciones para su liguidacion final

Il.- Base Legal.

- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM (Art N° 43. Culminacién del Centrato)
- Decrelo Supremo N° 084-2004-PCM (Art N° 269. Liquidacién de Contrato de Obra)

lll.- Requisitos.

- Caria dirigida al Gerente Regional de Infraestructura, remitiende Liquidacion Final del
Conlrato de la Obra

IV.- Duracién.
60 Dias

V.- Frecuencia.
Permanente

Vl.- Formularios.

- Ningung
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 009. SOLICITUD DE DEVOLUCION DE CARTAS
FIANZAS DEL CONTRATISTA QUE
GARANTIZABAN LOS ADELANTOS

UNIDAD ORGANICA; SUB GERENCIA DE OBRAS

l.- Finalidad.
Disponer con los unicos medios de garantia que debe presentar el contratista (Carla Fianza
o fa Pdliza de Caucion), para respaldar la ejecucidn de cbras, las mismas que deberan ser
incondicionales, solidarias, Irrevocables y de realizacidn automatica al solo requerimiento de
la Entidad, siempre y cuando hayan sido emitidas por una empresa aulorizada
Il.- Base Legal.
- Decreto Supremo N° 083-2004-PCM - Aprueba el Texto Unico de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (Arls. 213° y 221°)
- Decreto Supremo N° 084-2004-PCM y sus Modificatorias - Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
lIl.- Requisitos.

- Renovaren la fecha sefalada culminado el contrato
- No existir deuda del contratista

IV.- Duracion.
- 1Dia
V.- Frecuencia.
Permanente

VI.- Formularios.

>
-
"

o1 Y |



. i 1 vopeang 00 4T |1WiDL OanaL
) .w.a..._..a LOUMEIVELINLEE G0 a0 oyoncnth iy o i) A (5 (000 DX QOg e TRICTRI0N) B0
1w i A Ceog O UGIALORUND GUCHTID TR PRLD DR LGEEATR 0] OIUUTLERAR 194 '00RE] Sl ..E.E ) -
SNl WA A (1205 [ e fos Lo miopl|) orsga -é__E: sﬁﬂiﬁ_%cﬁuuw
IR B FOOIR ] BRI L
R RLIEIE ] 0 L oty [OHLNIL DLkl DN AADU 'S0 iy -
o u ETSUEI @ HLETYRO0 05 CUILILOD 0GB WALGD A IIUR HLITD 00 UGR0AR) 0] BIEd 0010 6 UDEeoqina Boodsif 15ia MALEHRRE KIS B LRG| BEIAN DUas) 65 -
o uE CONOR BALUCYU LR 1L90 D) LOROO00) 0 1500 0 POREES qﬁggﬁs.@iqiﬁﬁﬁﬂ_mw%tﬁlﬁa.
myi etscrssjciad (o AR A LD SE UQIMIR0eU B REH 0060 AR Bl gng
Sy 7 B|luitl) 4 005 o i E,_?__ |eagn ag E__uuﬁm..u_u ]2 D0 PUodaG DU jRes
T O R i
SN0 e 4 (35 0 ul Eiike (RGO LGN Op RIE) DGO EUOGIEY TLEREKS
ol i A I O WErR i G 1o WO Dol TEad WL -
540 5_5_; Ew i i (360 %E&ﬂﬂ A B} Crcn e e 'euopdana haoes -
TP 7 D Ea s Pty i
O A0 | Eees 4 oomeunong aute Bp PLRIR] (04 R oS Bl oo ap onodeon o €128 150 EpEEIne mid opueiLnife ETUel BLIFD B INADARD OpUEICHOS D0 BOO(GET -
k i
I sep seioy
| SANDIOVAHISED Odi3lL NI 03208 Evdvlad
[ SOLNVIZAY 507 NVAVZILNYHYD 3ND VLISILVHINGD
_l E-0OE-10 081003 | . 130 SVZNVIS SY.AHVD 30 NOIONTOAIA 30 GNLISITOS OINIIWIOII0NA 120 JHEHON

....ﬁ..{[“Il[.lll_..I..t,l.,l.l.r._...__lfl.l..l..!_[_.l__'{'l_"l-'“l_‘“"".."‘:



BALKGD A B DLt

DMNINHEAL B BRSNS

Uil ap ersuaaif ALLACLY RIELIE EOR
17 e A [asingurh oD pUpORGA SOjuRne || LU AT
LRI e T TER RN TR B0 IO F———{ (Wt5eh afh we i) EH NF)EDY
ﬂ IFHJGA FRUCFRO A0 EFLUEaI0) FS0E0E
wApop A _— ﬂ
AUD| S OE wiecnpaa g . AL p_._._:f.._u.n_
LA BLLLS o R0 DR DOReon) 00 A o ap wgiadaea) T —
PPLLLAORUCEY WAL BILREET S R/l M) AG ol el it 5] .-_..._um ._...ﬂ .:ﬁ“.n_.. LI
Eptlagg 4 j ey A
Iy A (oceunng ouenpu) fe—t | a4 (oo suoopel beed | D000 00 ugedaca opoeae) (000 Opy LiSEean G 0] fe
OF 0 CLICHDCaC L0 Ol s Bl Ol W G G TG U o RS QNI
e T oos D

CHTRLIG]]
WAL | = (A ey

SYHAD 30 WIONIHIAD Ans

[ x]  vizandos

VHNLINELSIvE4N] 30 TWNOIDIH VIONIHAD wIINIONT4E0 D TRV

- SOLNFINIOI IO 130 NOIDYLIS
FUINETEY 0] UBGETIURIRE Gnb BISIRuRT) (GR- EFUES
HLIET O UgEnOsIc Op prjnos SG LN IWINIo0Nd T30 0TN10

GO Oo5-IHD - 0DI00S

....ﬂ.ﬂ”._..tli,.1l,.(.l.,l.,.._.,.l,l.l,.l.l_.ll_..l,l._...l_I(II“‘I_"“"“"“'.._



206000

S

|....‘l.l“ﬂlﬂllﬂﬁ‘..lﬂﬁhmﬂ-AAAQAA.-A.-.m-..-u.-u - -

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 010. SOLICITUD DE DEVOLUCION DE CARTAS
FIANZAS DEL CONTRATISTA QUE
GARANTIZABAN EL FIEL CUMPLIMIENTO
DEL CONTRATO

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS

|- Finalidad,
Disponer con los Unicos medios de garantia que debe presentar el contratista (Carta Fianza
o la Poliza de Caucidn), para respaldar la ejecucion de obras, las mismas que deberan ser
incondicionales, solidarias, irevocables y de realizacion automatica al solo requerimiento de
la Entidad, siempre y cuando hayan sido emitidas por una empresa autorizada
IL- Base Legal.
Decrelo Supremo N° 083-2004-PCM - Aprueba el Texto Unico de Ia Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (Arts. 213 y 2219)
- Decreto Supremo N° 084-2004-PCM y sus Modificatorias - Reglamento de 1a Ley de
Contrataciones de!l Estado.
lll.- Requisitos.

- Renovar en |a fecha sefialada culminado el contrato
- No exisiir deuda del contratista

IV.- Duracion.
1Dia

V.- Frecuencia.
Permanente

V.- Formularios.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 011. RECURSO DE APELACION AL
OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS

|- Finalidad.
Cumplir con las disposiciones legales respecto al olorgamiento de la buena pro.
Il.- Base Legal.
Decreto Supremo N° (83-2004-PCM - Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (Arts. 137° y 149°)
- Decreto Supremo N° 084-2004-PCM - Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado
lll.- Requisitos.
Toda documentacion de apelacion al otorgamiento de la Buena pro es remitida al OSCE
IV.- Duracion.
2 Dias, 7 horas, 25'
V.- Frecuencia.

- Permanente

V.- Formularios.
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: 012. PRESTACION DE SERVICIOS: RESIDENTE

O SUPERVISOR DE OBRA MENOR A TRES
UiTs

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS

l.- Finalidad,

Que la ejecucidn de obras se realice adecuadamente de acuerdo a los Expedientes
Tecnicos, para lo cual se requerira del inspector o supervisor y el residente al iniciar una
abra, para la anotacion de las observaciones, consullas, ocurrencias, drdenes, entre otros,

Il.- Base Legal.

- Decreto Supremo N° 084-2004-PCM - Articulo 240 - Reglamento de la Ley de
Conltrataciones y Adquisiciones de! Estado

IIl.- Requisitos.

- Tener litulo de Ingeniero colegiado, seqdn perfil requerido
- TenersuR.N.P. del OSCE
= DNI

IV.- Duracion.
3 Dias, 6 horas, 30
V.- Frecuencia,

Por cada ejecucion de las obras

VI.- Formularigs

——
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