Proyecto Espec cial Rex lnm [ plan

/ﬁ"‘ ‘ Gobierno Regional

CRICUSCO CPESC

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA

CUSCO, MARZO DEL 2017

sl Regio N
goa\ Regy gy G\O EJ&

"; Ing mhonu -4
E Fmb(”

DIREC .h.
k TOR

op Co




( |

(

oL € €. C € € ¢ € ¢ L O ¢ € € € «

A A A

(

C ¢ C C ¢ C C €

p§; commorgend  [RD- (7 -20 3 -DE-COPESCD/G R0y ons o
. Se

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

Proyecto Especial Regional Plan

CPESE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION EJECUTIVA

CUSCO, MARZO DEL 2017




Proyecto Especial Regional Plan

AN ERED CPESE@

INDICE

Introduccion 2
1.0  Objetivos del Manual de Procedimientos 4
2.0 Alcance 4
3.0 Base Legal 4
4.0 De los Procedimientos Administrativos 4

Procedimientos Administrativos 6

Manual de Procedimientos: Direccién Ejecutiva



,_k-"' b Raghonsl Proyecto Especial Regional Plan

CUSCO CPESC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA

INTRODUCCION

La Direccion Ejecutiva, es el 6rgano de primer nivel organizacional, maxima instancia
administrativaresponsable de dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones
técnicas administrativas de la institucién; depende de la Gerencia General del
Gobierno Regional de Cusco.

El desarrollo de sus funciones de la Direccién Ejecutiva, est4 detallado en el Manual de
Operaciones aprobado por Resolucién Ejecutiva Regional N° 607-2015-GR
CUSCO/GRy se complementa con la asignacién de funciones derivadas en el Manual
de Organizacion y Funciones y el CAP vigentes; siendo que estd regulada por los
articulos 11 al 13 del Manual de Operaciones con responsabilidad y atribucién en las
siguientes funciones:

a) Ejercer la representacion legal del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO,
ante personas naturales, juridicas publicas y privadas, regionales, nacionales e
internacionales.

b) Dirigir, programar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la marcha
institucional para el logro de sus objetivos y metas.

¢) Conducir la gestion institucional; técnica, financiera y administrativa.

d) Aprobar los planes, programas, estudios, proyectos, expedientes de obra y todo
instrumento técnico normativo del PER Plan COPESCO.

e) Celebrar, suscribir y concertar los contratos con personas naturales y juridicas
nacionales o extranjeras de derecho publico o privado referidos a la ejecucién de
estudios proyectos obras y otras relacionadas con los objetivos institucionales
en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

f) Gestionar la obtencién de recursos financieros del Tesoro Publico, créditos,
donaciones y cooperacion técnica financiera nacional e internacional.

g) Emitir resoluciones y demas normas que sean necesaria para la marcha
institucional.

h) Aprobar los concursos de méritos, concursos publicos, concursos de precios y
licitaciones de estudios y obras de acuerdo a lo normado por la Ley de
Presupuesto vigente.
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i) Designar al personal directivo, asignar cargos funcionales, promover cargos
directivos en concordancia con las normas vigentes.

j) Aprobar los procesos técnicos del _sistema de Personal de acuerdo con las
normas legales vigentes

k) Designar comisiones que sean necesarias para el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales,

1) Aprobar los presupuestos y estados financieros de los proyectos.

m) Supervisar los estudios, proyectos y obras que desarrolle el Proyecto por
administracién directa, encargo o por contrato.

n) Establecer mecanismos y sistemas de coordinacién intersectorial con las
entidades involucradas en el desarrollo de las actividades turisticas y la
proteccion y conservacién del medio ambiente y patrimonio cultural.

o) Brindar asesoria técnica a las entidades publicas y privadas, nacionales e
internaciones en asuntos de su competencia.

p) Dispone la formulacién de planes de desarrollo, programas y proyectos de
inversion local regional y nacional dentro de sus facultades y competencias

q) Otras funciones que le asigne expresamente el Gobernador del Gobierno

Regional de Cusco.!

Con el Manual de Procedimientos, se detalla el conocimiento de las acciones y
operaciones que realizan los 6rganos que intervienen en la gestion administrativa y la
elaboracién de los documentos e informacion, la naturaleza, los responsables y
tiempos aproximados de duracién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION EJECUTIVA

1.0 OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecer la regulacién especifica de los procedimientos a los que debe sujetarse la
gestion administrativa de la Direccién Ejecutiva para la ejecucién de las actividades
de cumplimiento de sus funciones.

Dotar del instrumento de informacién y orientacién al personal del érgano de la
Direccion Ejecutiva y oficinas que intervienen directa e indirectamente en la ejecucién
de los procedimientos establecidos.

2.0 ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion a todas las unidades del PER
plan COPESCO que directa e indirectamente intervienen en su gestion.

3.0 BASELEGAL

* Decreto Supremo N° 001-69-1C/DS, de fecha 25 de abril de 1969, Creaciéon de
COPESCO (Comisién Especial para Coordinar y Supervigilar el Plan Turistico y
Cultural PERU-UNESCO-COPESCO).

e Ley 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

e Ley N-27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales, modificada por la Ley N°

27902,

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Ley N° 27658; Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica del Estado.

Decreto Legislativo 1252; crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y

Gestion de Inversiones

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

e Ordenanza Regional N° 046-2013-CR/GRC.CUSCO; Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Cusco.

e Decreto Supremo N° 038-2004-PCM. Aprueba el Plan Anual de Transferencia de
competencias sectoriales a los Gobiernos Regionales y locales del afio 2004.

e Decreto Supremo N° 074-2004-PCM, Transferencia del componente departamental del
Plan COPESCO al Gobierno Regional del Cusco.

e Resolucion Ejecutiva Regional N° 607-2015-GR CUSCO/GR; que aprueba el Manual
de Operaciones del PER Plan COPESCO.

4.0 DELOSPROCECIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los procedimientos que se describen en el presente Manual, responden a la
implementacién de las funciones y competencias al érgano de la Direccion Ejecutiva
con el siguiente rol:
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PROCEDIMIENTO

CODIGO DENOMINACION
PR-001-DE-COPESCO-2017 Aprobacion de Instrumentos Técnico Normativos, Manuales, Directivas

e Instructivos.
PR-002-DE-COPESC0O-2017

Suscripcién de Convenios

PR-003-DE-COPESC0-2017 Suscripcién de Contratos

PR-004-DE-COPESCO-2017 Aprobacion de Términos de Referencia, Planes, Programas, Estudios,
Proyectos, Expedientes Técnicos, Pre liquidaciones y Liquidaciones de
Obra

PR-005-DE-COPESCO-2017 Autorizacién de Concurso de Méritos, Concurso de Precios, Concursos
Publicos y Licitaciones

ER-H06-HR-C0REREQ-2017 Designacion de Comisiones Institucionales

En la descripcion grafica se utilizan los siguientes simbolos de frecuente aplicacidn:

@ Identifica el inicio y el fin de la secuencia del procedimiento

Operacién o accién

Documento
Y
Q Altenativa / Decision
_— Linea de flujo (Traslado o transporte)

Archivo

Conector

] Conector de pagina

Espera / demora

Publicacion en Portal Institucional

Aplicativo informatico
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
DIRECCION EJECUTIVA

PROCEDIMIENTO
APROBACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS
NORMATIVOS,MANUALES, DIRECTIVAS E
INSTRUCTIVOS

CODIGO
PR-001-DE-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: DIRECCION EJECUTIVA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
APROBACION DE INSTRUMENTOS
TECNICO NORMATIVOS, PR-001-DE-COPESCO-2017
MANUALES, DIRECTIVAS E
INSTRUCTIVOS

Objetivo del Procedimiento:
Establecer el procedimiento administrativo para la aprobacion por resolucion directoral de
directivas e instrumentos técnico normativos institucionales.

Alcance:
Todas las unidades orgénicas del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

Base Legal:
» Ley N” 27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Resolucion Ejecutiva Regional N° 607-2015-GR-CUSO/PR; que aprueba el Manual de
Operaciones del PER Plan COPESCO.
Clasificacion: Sustantivo ( x
(

Adjetivo

)
)

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO

Requisitos:

Descripcion o etapas del procedimiento:

Responsable - ~ Accion - -
Unidad organica Solicita a la Direccion Ejecutiva la aprobacion del
solicitante instrumento técnico normativo.

Secretaria de la Registra y eleva la solicitud al Despacho de la Direccion
Direccion Ejecutiva Ejecutiva.
Dispone, evaluacion de la solicitud por una o mas unidades
Director Ejecutivo organicas, opinion legal y/o formulacion de la Resolucion
Directoral.

Registra y deriva el expediente a la unidad o unidades
organicas que corresponda y/o al Asesor Legal, para la
formulacion de la Resolucion Directoral.

Evaltia la solicitud, emite el informe favorable o con
observaciones y remite al Asesor Legal para su opinién y/o

Secretaria de la
Direccion Ejecutiva

Unidad orgénica

dersvaiis formulacion de la Resolucion Directoral
Evalua la solicitud y el informe de la o las unidades organicas
Asesor Legal de_rivadas_, §mite opini(f)n. legal, proyecta Reso_lucién
Directoral, visa y gestiona visaciones, remite el expediente a
la secretaria de la Direccion Ejecutiva.
Secretaria de la Registra y eleva el expediente al despacho de la Direccion
Direccién Ejecutiva Ejecutiva.
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Evalta el o los informes y la proforma de Resoluciéon
Director Ejecutivo Directoral; previa suscripcion de las visaciones, suscribe

Resolucion Directoral
Secretaria de la Registra Resolucion Directoral y deriva el Expediente al
Direccién Ejecutiva Responsable del Archivo Central y Tramite Documentario
Responsable de Archivo | Registra, numera y fecha la Resolucion Directoral; transcribe
Central y Tramite al Gobierno Regional Cusco, a las unidades organicas e
Documentario interesados que corresponda y archiva el Expediente
Instrucciones:

Para la visacion de la Resolucion Directoral, las unidades organicas correspondientes
deben registrar la recepcion y tramite del documento

Duracion:

06 Dias

Diagramacion:

Cuadro adjunto

Formatos y Anexos:

NE

Cusco, marzo del 2017.
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CPESE

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
| UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBACION DE INSTRUMENTOS TECNICO NORMATIVOS,
DIRECTIVAS E INTRUCTIVOS.

1
coDIGO ! !
!
\

A

| PR-001- DE~COPESCO 2017

MANUALES,

| | \ DIRECCION EJECUTIVA }
| \
! ' I | ' | JEFE O DIRECTOR DE|
JE:?D%S";SCSTEO?CRE? ' DIRECTOR | | RESPONSABLEDE | UNIDAD ORGANICA. |
| | SECRETARIA ASESOR LEGAL | ARCHIVO CENTRAL | DELEGADA
| | EJECUTIVO ‘ YTD |
| \ ‘
| b 1 - ! —
1
|
\I o
| 1 INICIO )
I N
\ (1) :
| Rl
J -
| | |
| | ‘ SOLICITA APROBACION POR | -.! REGISTRA Y TRAMITA \ EVALUACION PRELMNAR ‘ ‘
‘ | | RESOLUCION DIRECTORAL | -1 IBE]
H |
i |
(1 ",\-—Npﬂ';fcg;qpoﬂmﬁ‘i}
S / e
s ~
i ..
‘ DISPONE EVALUACION Y10 ‘
[———————  FORMULACION DE
! | LREsoumm DIRECTORAL | o
M ) —_—
REGISTRAY TRAMTA | N _4__77‘ - 7#' EVALUAE NFORMA, |
i | | |
| cm =) N . AN '.m__‘l. sy g
| EVALUA INFORME, EMITE | 1
OPINION LEGAL, PROYECTA | |
| RESOLUCKNMSAY  [&— — — == —————— o — |
| GESTIONA VISACIONES 9 !
I v ]
| ‘ PROYECTODE [
! | RESOLUCION DIRECTORAL .
] o |
i | T
i REGISTRAY TRAMITA | N 77‘(
| | |
| | ]
| L 51‘ EVALUA BIFORMEY |
| | PROYECTODE RESOLUCION |
i ¥
N, NO o - T
2 e cr::NFonmmn |
_|,5|
1
f___"T‘ SUSCRIBE RESOLUCION }
i g s = el F
| | RESOLUCION DIRECTORAL |
| N B G
. REGISTRAY TRAMITA
L | R |
| !
{ | REGISTRA TRANSCRIBEY
i Sl Py ARCHIVA
i
— —
| \
]
e
] {
| | FIN )
]
| |
; | 5
5 1
| l _ |
ALGDA
11

Manual de Procedimientos: Direccién Ejecutiva




|/#""! | Gobierno Regional Proyecto E L\mm Re jlmm“ an

B EPESE

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
DIRECCION EJECUTIVA

PROCEDIMIENTO
SUSCRIPCION DE CONVENIOS

CODIGO
PR-002-DE-COPESCO0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDADE PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: DIRECCION EJECUTIVA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
SUSCRIPCION DE CONVENIOS PR-002-DE-COPESCO-2017

Objetivo del Procedimiento:
Establecer el procedimiento administrativo para la suscripcion de convenios con entidades
publicas y/o privadas, en representacion juridica del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

Alcance:
Todas las unidades organicas del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

Base Legal:

« Ley N°27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.

+ Resolucion Ejecutiva Regional N° 607-2015-GR-CUSO/PR: que aprueba el Manual de
Operaciones del PER Plan COPESCO.

Clasificacion: Sustantivo (
Adjetivo (

)
X)

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO

Requisitos:

Descripcion o etapas del procedimiento:

Responsable Accién

Solicita a la Direccion Ejecutiva la suscripcion de un
convenio, adjuntando el expediente con los antecedentes de
sustento

Unidad organica
solicitante

Solicita la suscripcion de un convenio para fines de interés
publico, concordante con las funciones y competencias del
Proyecto Especial Regional Plan COPESCO

Entidad publica o
privada solicitante

Secretaria de la Registra y eleva la solicitud del convenio al Despacho de la
Direccion Ejecutiva Direccion Ejecutiva.
Archivo Central y Registra y eleva la solicitud de convenio al despacho de la

Tramite Documentario Direccion Ejecutiva.

Dispone, evaluacion de la solicitud por una o mas unidades
Director Ejecutivo organicas, opinion legal y coordinacion con los interesados
y/o formulacion del convenio.

Registra y Deriva el expediente a la o las unidades
organicas que corresponda y/o al asesor Legal para su
opinion, coordinacion y/o formulacién de convenio

Secretaria de Direccion
Ejecutiva

Evalua solicitud, emite el informe favorable o con
observaciones y remite al Asesor legal para su opinion y/o
formulacion del convenio

Unidad orgdnica
derivada

Evalta la solicitud y el informe de la o las unidades
Asesor Legal
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oplmon legal y/o proyecta y visa el convenio y gestiona
visaciones, remite el expediente a la secretaria de la
Direccion Ejecutiva.
Secretaria de Direccién | Registra y eleva el expediente de Convenio al despacho de
Ejecutiva la Direccion Ejecutiva
Evalua el o los informes y la proforma de convenio; y
Director Ejecutivo previa visacion de las unidades organicas correspondientes,
con la participacion del solicitante suscribe el Convenio.
Secretaria de la Registra el Convenio y deriva el Expediente al Responsable
Direccion Ejecutiva del Archivo Central y Tramite Documentario
Responsable de Archivo | Registra, numera y fecha el Convenio: transcribe a las
Central y Tramite unidades orgénicas e interesados que corresponda v archiva
Documentario el expediente.
Instrucciones:

Para la visacion del Convenios, las unidades organicas correspondientes deben registrar
la recepcion y tramite del documento

Duracion:
06 Dias

Diagramacion:
Cuadro adjunto

Formatos y Anexos:
NE

Cusco, marzo del 2017.
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA

14
CODIGO | |
PR-002-DE-COPESCOQ 2017

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS
B DIRECCION EJECUTIVA i
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
DIRECCION EJECUTIVA

PROCEDIMIENTO
SUSCRIPCION DE CONTRATOS

CODIGO
PR-003-DE-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD:
DIRECCION/OFICINA:
UNIDAD ORGANICA:

onal mel

CPESE

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

DIRECCION EJECUTIVA
DIRECCION EJECUTIVA

Nombre del Procedimiento:

SUSCRIPCION DE CONTRATOS

Codigo del Procedimiento:

PR-003-DE-COPESCO-2017

Objetivo del Procedimiento:
Establecer el procedimiento administrativo para la suscripcién de contratos con personas
naturales y/o juridicas, en representaciéon juridica del Proyecto Especial Regional Plan

COPESCO.

Alcance:

Todas las unidades orgénicas del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

Base Legal:

» Ley N°27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.
* Resolucion Ejecutiva Regional N° 607-2015-GR-CUSO/PR; que aprueba el Manual de
Operaciones del PER Plan COPESCO.

Clasificacion:

Sustantivo

()
Adjetivo (x)

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO

Requisitos:

Certificacion presupuestal de la Oficina de Planificacion v Presupuesto.

Descripceion o etapas del procedimiento:

Responsable Accion
Unidad erganica Solicita a la Direccion Ejecutiva la suscripcion de un
solicitante Contrato

Secretaria de la
Direcciéon Ejecutiva

Registra y eleva la solicitud al Despacho de la Direccion
Ejecutiva.

Director Ejecutivo

Solicita opinién de la unidad o unidades orginicas que
corresponda y/o, remite al Asesor Legal para su opinién y/o
formulacion de Contrato.

Unidad orgdnica
derivada

Evalta solicitud, emite el informe favorable o con
observaciones y remite al Asesor legal para su opinién y/o
formulacion del contrato

Asesor Legal

Evalua la solicitud y el informe de la o las unidades
organicas derivadas, emite opinion legal y/o proyecta y visa
el contrato y gestiona visaciones, remite el expediente a la
secretaria de la Direccion Ejecutiva.

Secretaria de Direccion
Ejecutiva

Registra y eleva el expediente de Contrato al despacho de la
Direccion Ejecutiva

Director Ejecutivo

Evalua el o los informes y la proforma de contrato; y previa
visacion de las unidades organicas correspondientes, con la
participacion del contratista suscribe el Contrato.

Secretaria de Ia
Direccion Ejecutiva

Registra el Contrato y deriva el expediente al Responsable

Manual de Procedimientos: Direccién Ejecutiva
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Responsable de Archivo | Registra, numera y fecha el Contrato; transcribe a las
Central y Tramite unidades orgénicas ¢ interesados que corresponda y archiva
Documentario el expediente.

Instrucciones:

Para la visacion del Convenios, las unidades organicas correspondientes deben registrar
la recepeion y tramite del documento

Duracion:
06 Dias

Diagramacion:
Cuadro adjunto

Formatos y Anexos:
NE

Cusco, marzo del 2017.

M‘s\ Regio,
o " g,
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Gobuerna Reglonal

Caminemas ,\mﬂﬁ

Proyecto Especial Regional Plan

©PES©

| H
ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO PR i COPESCO 2017‘
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONTRATOS
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P I ' ] [ - JEFE O DIRECTOR DE|
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
DIRECCION EJECUTIVA

PROCEDIMIENTO
APROBACION DE TERMINOS DE REFERENCIA, PLANES,
PROGRAMAS, ESTUDIOS, PROYECTOS, EXPEDIENTES
TECNICOS, PRE LIQUIDACIONES Y LIQUIDACIONES DE
OBRAS.

CODIGO
PR-004-DE-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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L Provecto Especial Regional P
[;4" | Goblerno Regional oyecto Especial Regic 1l plan

A CUSED CPESE

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: DIRECCION EJECUTIVA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
APROBACION DE TERMINOS DE
REFERENCIA, PLANES, PROGRAMAS, PR-004-DE-COPESCO-2017
ESTUDIOS, PROYECTOS,
EXPEDIENTES TECNICOS,
PRE LIQUIDACIONES Y
LIQUIDACIONES DE OBRA.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento administrativo para la aprobacion de términos de referencia, planes,
programas, estudios, proyectos, expedientes técnicos, pre liquidacionesy liquidaciones;
formulados y/o elaborados por los diferentes 6rganos institucionales

Alcance:
Todas las unidades organicas del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

Base Legal:

« Ley N°27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Decreto Legislativo 1252; crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones

* Resolucion Ejecutiva Regional N° 607-2015-GR-CUSQ/PR; que aprueba el Manual de
Operaciones del PER Plan COPESCO.

+ Reglamento Nacional de Edificaciones, carreteras, Codigo Eléctrico del Peri: Codigo
Sanitario y otros.

+ Resolucion Ejecutiva Regional N° 540-2003-GR CUSCO/PR, aprueba la Directiva N° 009-
2003-GR CUSCO/PR, Normas para la Formulacion y aprobacion de Estudios de Inversion a
Nivel de Expediente Técnico Detallado.

Clasificacién: Sustantivo ( x)
Adjetivo ()

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO

Requisitos:
Opinién favorable, conformidad, aprobacion, viabilidad, autorizaciones, licencia u
otras de los 6rganos normativos competentes: MEF, Ministerio de Cultura, Ministerio
de Transportes, DIGESA; municipalidades y otros de acuerdo a lo que corresponda.

Descripcion o etapas del procedimiento:

Responsable Accién
Solicita la aprobacion de: Términos de referencia, plan,
p o ma dios, pr i edi >cnico detallado,
Uidadl arphinics programas, estudios proyecto, expediente 1:e nico detallado,
pre liquidacion o liquidacion de obra; adjuntando el
formuladora . ; S
documento original con las formalidades de foliacion vy
suscripciones.
Secretaria de la Registra y eleva la solicitud al Despacho de la Direccidn
Direcciéon Ejecutiva Ejecutiva
Solicita opinién de la unidad o unidades organicas que
Director Ejecutivo corresponda y/o dispone formulacion de Resolucion
Directoral.

C‘¢3“&&oq#
5¥ &,
%
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| ,‘_ | Gobierno Regional
AN cusco

Caminemes juntas

Proyecto Especial Ruqimm( Plan

Secretaria de la
Direccién Ejecutiva

Registra y deriva a la unidad o unidades organicas que
corresponda y/o dispone formulacion de la Resolucion
Directoral.

Unidad organica

Evalua la solicitud, emite el informe favorable o con
observaciones y remite al Asesor Legal para su opinion y/o

dervada formulacion de la Resolucion Directoral.
Evalua la solicitud e informe de la o las unidades organicas
Asesor Liegsil derivadas, emite opinion legal y/o proyecta y visa la

Resolucion Directoral, gestiona visaciones y remite el
expediente a la secretaria de la Direccion Ejecutiva

Secretaria de la
Direccion Ejecutiva

Registra y eleva el expediente al despacho de la Direccion
ejecutiva

Director Ejecutivo

Evalta el o los informes, la proforma de Resolucion
Directoral y previa visacion de las unidades organicas
correspondientes, suscribe la Resolucion Directoral

Secretaria de la
Direccion Ejecutiva

Registra Resolucion Directoral y deriva el expediente al
Responsable de Archivo Central y Tramite Documentario.

Responsable de Archivo

Central y Tramite
Documentario

Registra, numera y fecha la Resolucion Directoral:
transcribe al Gobierno Regional del Cusco, a las unidades
organicas ¢ interesados que corresponda y archiva el
expediente.

Instrucciones:

Para la visacion de la Resolucion Directoral, las unidades organicas correspondientes
deben registrar la recepcion y tramite del documento

Duracion:
06 Dias

Diagramacion:
Cuadro adjunto

Formatos y Anexos:
NE

Cusco, marzo del 2017,

CPESE

7. L
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Gobierno Regional

éi&\x-ﬁ- cusc.

Caminemas juntos

Proyecto Especial Regional Plan

CPESE

i ' GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

i ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN C
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBACION DE TERMINOS DE REFERENCIA, PLANES, F‘ROGRAMAS PROYECTOS,
EXPEDIENTES TECNICOS PRELIQUIDACIONES Y LIQUIDACIONES DE OBRA.

‘ CODIGO ‘
PR-004—DE-COPESCO 2017 \
\

! ) DIRECCION EJECUTIVA "

‘ JEFE O DIRECTOR DE|
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g , Proyecto Especial Regional Plan
Ay Gobierno Regional L =

GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
DIRECCION EJECUTIVA

PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION DE CONCURSO DE MERITOS,
CONCURSO DE PRECIOS, CONCURSOS PUBLICOS Y
LICITACIONES

CODIGO
PR-005-DE-COPESCO0-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Proyecto Especial Rc,fimm{ plan

(A | Gobierno Regional
AN

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: DIRECCION EJECUTIVA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

AUTORIZACION DE CONCURSO DE

MERITOS, CONCURSO DE PRECIOS, PR-005-DE-COPESCO-2017

CONCURSOS PUBLICOS Y
LICITACIONES

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento administrativo para la autorizacion de concursos internos y publicos
para la captacion y/o promocién de personal, provision de bienes y prestacion de servicios por
concurso y licitacion

Alcance:
Todas las unidades orgéanicas del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

Base Legal:

+ Ley N°27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.

+ Decreto Legislativo 1252; crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones

» Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

» Resolucion FEjecutiva Regional N° 607-2015-GR-CUSO/PR; que apruecba el Manual de
Operaciones del PER Plan COPESCO.

+ Cuadro de Asignacién de Personal aprobado o equivalente.

+ Resolucion Directoral N° 037-2015-DE COPESCO/GRC: aprueba Reglamento Interno de
Trabajo.

Clasificacion: Sustantivo ()
Adjetivo ( x)

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO

Requisitos:
Plan Anual de Adquisiciones
Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas
Bases
Certificacidn presupuestal de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Descripcion o etapas del procedimiento:

Responsable Accion

Solicita autorizacion para la realizacion de concurso de

Unidad orgdnica - : el
mEritos, concurso de precios, concurso publico y/o

formuladora

licitaciones.
Secretaria de la Registra y eleva la solicitud al Despacho de la Direccion
Direccion Ejecutiva Ejecutiva

Solicita opinidn del Asesor Legal y/o autoriza la realizacion

Director Ejecuti iblico y/o licitacid
irec jecutivo del concurso publico y/o licitacion

Evalua la solicitud, emite opinion legal y remite el

Asesor Legal . ; . . : .
Sesnr 1egn expediente a la secretaria de la Direccion Ejecutiva

Secretaria de la Registra y eleva el expediente al despacho de la Direccion
Direccion Ejecutiva cjecutiva
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Evalua opinion legal y autoriza la realizacion del concurso

Director Ejecutivo N
y/o licitacion.

Registra y deriva la autorizacion a la Oficina de
Administracion para proseguir el proceso y a la Sub
Direccion Ejecutiva para su seguimiento.

Secretaria de la
Direccion Ejecutiva

Prosigue con los tramites necesarios para la atencion de los

Oficina de - :
.. i concursos de méritos, concurso de precios, concursos
Administracion - P
publicos o licitaciones.
Secretaria de la Sub Registra y eleva el expediente al despacho de la Sub
Direccion Ejecutiva Direccion Ejecutiva,

Realiza el seguimiento del proceso hasta su culminacion y

Sub Director Ejecutivo eleva informe al Director Ejecutivo

Instrucciones:

Se debera observar estrictamente la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;
el Reglamento Interno de Trabajo: las normas legales aplicables y las especificaciones
técnicas.

Duracion:
06 Dias

Diagramacion:
Cuadro adjunto

Formatos y Anexos:
NE

Cusco, marzo del 2017.
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Caminemos juntos

Proyecto Especial Regional plan

CPESE

‘ GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO [ ]
‘ | ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN & | o oosog%%ggsco 2017
| UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA |
| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE CONCURSO DE MERITOS CONCURSOS DE PRECIOS,

CONCURSOS PUBLICOS Y LICITACIONES.
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(2 1o Gobierno Regional Provecto Especial Regional Plan
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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
DIRECCION EJECUTIVA

PROCEDIMIENTO
DESIGNACION DE COMISIONES INSTITUCIONALES

CODIGO
PR-006-DE-COPESCO-2017

CUSCO, MARZO DEL 2017
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Provecto Es;k-ciaf Rc;ﬁmml’ Plan

4 '\ Gobierno Regional
T CPESE

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PLAN COPESCO
DIRECCION/OFICINA: DIRECCION EJECUTIVA
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:
DESIGNACION DE COMISIONES
INSTITUCIONALES PR-006-DE-COPESCO-2017

Objetivo del Procedimiento:
Establecer el procedimiento administrativo para nominar la conformacion de comisiones
encargadas de acciones institucionales.

Alcance:
Todas las unidades organicas del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO.

Base Legal:

+ Ley N°27444; Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Resolucion Ejecutiva Regional N° 607-2015-GR-CUSO/PR; que aprueba el Manual de
Operaciones del PER Plan COPESCO.

+ Resolucion Directoral N° 037-2015-DE COPESCO/GRC; aprueba Reglamento Interno de
Trabajo.

Clasificacion: Sustantivo ()
Adjetivo ( x)

Autoridad competente para resolver
Director Ejecutivo del Proyecto Especial Regional Plan COPESCO

Requisitos:
Plan de Trabajo Institucional

Descripeién o etapas del procedimiento:

Responsable Accién
Unidad orgdnica Solicita conformacion de Comision Institucional
formuladora
Secretaria de la Registra y eleva la solicitud al Despacho de la Direccion
Direccion Ejecutiva Ejecutiva
Solicita opinion del Asesor Legal y dispone la formulacién
Director Ejecutivo de la Resolucion Directoral para la conformacion de la

Comision Institucional

Registra y deriva la disposicion al Asesor Legal para la
formulacion de la Resolucion Directoral o devuelve el
expediente a la unidad organica solicitante.

Secretaria de la
Direccion Ejecutiva

Emite opinion legal y/o proyecta y visa la Resolucion

Asesor Legal Directoral, gestiona visaciones y remite el expediente a la
Secretaria de la Direccion Ejecutiva

Secretaria de la Registra y eleva el expediente al despacho de la Direccion

Direccion Ejecutiva Ejecutiva

Previa visacion de las unidades organicas correspondientes,

Director Ejecutivo : ., .
1 suscribe la Resolucion Directoral

Secretaria de la Registra Resolucion Directoral y deriva expediente técnico
Direcciéon Ejecutiva al responsable de Archivo Central v Trémite Documentario.
.{-'-"“!‘ R"K"Or,e’,n s 6\0
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Proyecto Especial Regional Plan

4 )\ | Gobierno Regional
AN cust
s €PESE

Registra, numera y fecha la Resolucion Directoral,
transcribe al gobierno Regional Cusco, a las unidades
organicas e interesados que corresponda y archiva el
expediente.

Responsable de Archivo
Central y Tramite
Documentario

Instrucciones:

Para la visacion de la Resolucion Directoral de nominacion de una Comisién
Institucional, las unidades organicas correspondientes deben registrar la recepcion y
tramite del documento

Duracion:

05 Dias

Diagramacion:

Cuadro adjunto

Formatos y Anexos:
NE

Cusco, marzo del 2017.
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Goblm il Proyecto Especial Regional Plan
AR

NeusEs CPESE

SIGLAS Y ACRONIMOS

COPESCO Comision Especial para Coordinar y Supervigilar el Plan
Turistico y Cultural PERU UNESCO

GRC Gobierno Regional Cusco

MEF Ministerio de Economia y Finanzas

PER Plan COPESCO Proyecto Especial Regional Plan COPESCO
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