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GOBIERNO REGIONAL JUNIN iDESROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Direccion Regional de Transportes y

Comunicaciones Junin D R “c - J
Reg.. L4 EY. Y13

- ‘ “Afio del Buen Servicio al Ciudadano” Exp: SEH? 5232

- RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL

; v N° 014,15 -2017-GRJ-DRTC/DR

i Huancayo, 2 9 DIC 20"

VISTOS:

El Reporte No. 545-2017-GRJ-DRTC/OGA, de fecha 04 de
Diciembre del 2017, Informe Técnico No. 02-2017-GRJ-DRTC/OGPP, de
fecha 23 de Noviembre del 2017, de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto y el Area de Racionalizacién y Estadistica que contiene cinco
(05) anillados sobre el Proyecto de “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS” - MAPRO de la Direccién Regional de Transportes y
comunicaciones Junin”, y;

CONSIDERANDO:

- Que, el articulo il del Titulo Preliminar de la Ley de

e Procedimiento Administrativo General Ley No. 27444, establece: La presente
Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la
actuacién de la alministracion publica _sirva a la_proteccién del interes
general, garantizando los derechos e intereses de los administrados y con
sujecion al ordenamiento _constitucional y juridico _en general. Texto
compendiado segun el articulo Il del Titulo Preliminar del TUO del Decreto
Supremo No. 006-2017-JUS;

Que, refriendonos a lo previsto en el numeral 2) del articulo 3° de

1l 1a Ley de Procedimiento Administrativo General Ley No. 27444, establece:
¥ Los actos administrativos deben expresar su respectivo objeto, de tal modo
7 que pueda determinarse inequivocamente sus efectos juridicos, su
contenido se ajustara a lo dispuesto en el ordenamiento juridico debiendo
ser licito, preciso, posible, fisica y juridicamente posible, asimismo
comprende las cuestiones surgidas en la motivacion. Estrictamente
% compendiado a lo dispuesto en el numeral 2) del articulo 3° del TUO del
1 Decreto Supremo No. 006-2017-JUS;

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, aprobada por Resolucion
Jefatura N° 059-77-INAP/DNR, establece: la obligatoriedad de las entidades
de la Administracién PuUblica para la formulacién, aprobacion, difusion y
actualizacién del Manual de Procedimientos (MAPRO);
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Que, el Decreto premo N° 007-2011-PCM, aprueba la -
Metodologia de Simplificacion Administrativa para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad por las
entidades de la Administracion Publica, establece disposiciones para su
implementacién, descritos para la identificacién y priorizacién de
procedimientos administrativos a simplificar,; -

Que, fa Ley N° 27658, Ley de Médérnizacién de la Gestion del -
Estado, declara al Estado Peruano en proceso de modernizaciéon en sus -
diferentes instancias, dependencias, entidades organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestidén publica y construir un
Estado Democratico, Descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica,
aprobada mediante Decreto supremo N° 004-2013-PCM, principal -
instrumento orientador de la modernizacién de la gestion publica en el Perq, -
contiene en uno de sus pilares la Gestion por procesos, siendo de apllcaC|on
de la Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Junin; ik

<
DIREY
REGI;:IAI.

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es
un documento de gestion, descriptivo y de sistematizacion normativa que
desarrollo, las acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos
generados para el cumplimiento de las funciones y que guarda coherencia -
con los dispositivos legales y administrativos que regulan el funcnonamlento
de la entidad;

Que, de acuerdo a lo sefialado por el Area de Racionalizacién y
Estadistica de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, mediante
el Informe Técnico N° 02-2017-GRJ-DRTC-OGPP de fecha 23 de Noviembre -
del 2017, resulta procedente la aprobacién del Manual de Procedimientos ~
Administrativos — MAPRO, conforme el numeral 7, inciso 7.4.1 de la
Directiva N° 002- 77- INAP/DNR, scbre las “Normas para la formulacion de
Manuales de Procedimientos”, datos congruentes a las actividades que se
sigue en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las -
funciones, correspondiente a las Unidades Organicas competentes de la
Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Junin, para la mejora
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad,
es congruente lo antes aseverado con el sustento legal descrito en el -
Informe Legal No. 718-2017-GRJ-DRTC/OGAL, de fecha 26 de Diciembre _
del 2017;

Que, corresponde a los Directores Regionales, la aprobacién de
estos instrumentos de gestion, dentro de una metodologia institucional que
establezca las definiciones y especificaciones técnicas, que faciliten la
elaboracion del Diagrama de Flujo donde los graficos muestren la secuencia -
de cada procedimiento con su respectiva simbologia, que permita a la
DRTC-J, plasmar la informacién necesaria para operar de manera adecuada
sus procesos, motivo por el cual es pertinente la “Elaboracion del Manual de
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- Procedimientos Administrativos de la Direccion Regional de Transportes y
- Comunicaciones Junin’;

N Que, con la Ordenanza Regional N° 129-2012-GRJ/CR se aprob6
- el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccion Regional de
Transportes y Comunicaciones Junin;

- Estando a lo propuesto y contando con las visaciones de las
Oficinas Generales de Administracion, Planeamiento y Presupuesto,
Asesoria Legal; y, el Area de Racionalizacion y Estadistica de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones Junin; y

En ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas en la
B Resolucion Ejecutiva Regional N° 362-2017-GR-JUNIN/GR de fecha 11 de
- Setiembre de 2017;

SE RESUELVE:

) ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el “MANUAL DE
- PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS” - MAPRO de la Direccién

Regional de Transportes y comunicaciones Junin”, que contiene cinco (05)
anillados debidamente anexos. Los mismos que estan elaborados conforme
dispone el numeral 7, inciso 7 4.1 de la Directiva N° 002-77-INAP/DNR,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, toda norma que
se oponga a la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, la ejecucion y control de la
X presente resolucion, al Area de Racionalizacion y Estadistica de la Direccién
3k Regional de Transportes y Comunicaciones Junin.

ARTICULO CUARTO: DISPONER que la presente Resolucion y
sus anexos se publiquen en el Portal Institucional de la Direccién Regional
de Transportes y Comunicaciones Junin.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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INFORME LEGAL N° 718 - 2017-GRJ-DRTC/OGAL

A : Sra. Yolanda E. Godoy Huaman
Oficina General de Administracion

ASUNTO : Opinién Legal sobre aprobacion del Manual de
de la DRTC- Junin

GOBIERNO REGIONAL - JUNIN

EECION REGIOHA. DX R ANSPORTES
DR ConaniC el =B

rocg§ERE CION

2 8 DIE. @/
REF : Reporte No. 545-2017-GRJ-DRTC/OGA RECIPBR i
Informe Técnico No. 02-2017-GRJ-DRTC/OGPR. ..~ roves... 328 ....
FECHA : Huancayo, 26 de Diciembre del 2017 HORR: e eoeemengec: A oo ooscians

Mediante el presente es grato dirigirme a vuestro Despacho, a fin de que sea
tomado en cuenta la Opinién Legal respecto la aprobacién del Manual de
Procedimientos Administrativos de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones Junin, proporcionado por la Oficina General de
Administracion y demas recaudos que la acompanan.

l.- ANTECEDENTES:

Estando el Informe Técnico No. 02-2017-GRJ-DRTC/OGPP, de fecha 23 de
Noviembre del 2017, se alcanza el Proyecto de Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones Junin, que lo conforman en (05) anillados.

Il.- BASE LEGAL.:

% Constitucion Politica del Peru.

% Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestioén Publica.

& Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

% Ordenanza Regional N° 222-2015-GRJ/CR, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la DRTC-Junin.

% Ordenanza Regional N° 129-2012-GRJ/CR, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la DRTC-Junin.

% Resolucion Directoral Regional N° 001351-2016-GRJ/CR, se aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la DRTC-Junin.

& Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba la Metodologia de
Simplificacién  Administrativa y establece disposiciones de su
implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

% Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, aprueba la directiva N° 002-
77-INAP/DNR, Normas para la Formulacién de los Manuales de
Procedimientos de las Entidades de la Administracién Publica.

¢ Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N°
002-95-INAP/DNR, Lineamientos Técnicos para formular los
Documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa.

lll.- ANALISIS DE LOS HECHOS:




Asimismo refriendonos a lo previsto en el numeral 2) del articulo 3° de la Ley
de Procedimiento Administrativo General Ley No. 27444, establece: Los
actos administrativos deben expresar su respectivo objeto, de tal modo que
pueda determinarse inequivocamente sus efectos juridicos, su contenido se
ajustara a lo dispuesto en el ordenamiento juridico debiendo ser licito,
preciso, posible, fisica y juridicamente posible, asimismo comprende
las cuestiones surgidas en la motivacién. Estrictamente compendiado a
lo dispuesto en el numeral 2) del articulo 3° del TUO del Decreto Supremo
No. 006-2017-JUS.

Del contenido del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO,
documento de gestién técnico de sistematizacion normativa, ordenada vy
secuencial, que tiene un conjunto de operaciones del cotidiano que hacer
institucional, que la desarrolla de forma detallada, acciones que siguen en la
ejecucion de los procedimientos generados para el cumplimiento de las
funciones, que guarda coherencia con el marco legal aplicable que regula el
funcionamiento de nuestra Corporacién. Siendo asi el ROF esta dentro la
estructura organica de la DRTC-J, aprobado mediante Ordenanza Regional
N°129-2012GRJ/CR. Asimismo a través la Resolucion Directoral Regional N°
001351-2016-GRJ-DRTC/DR, se aprueba el Manual de Organizacion vy
Funciones (MOF) de la Direccidén Regional de Transportes y comunicaciones
Junin.

Asimismo con Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR de fecha 12 de
mayo de 1977, el Instituto Nacional de Administracién Publica — INAP aprobd
la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacién,
aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de
las Entidades de la Administracién Puablica.

Posteriormente el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba la
Metodologia de Simplificacién Administrativa para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad por las
entidades de la Administracion Publica, establece disposiciones para su
implementacion, descritos para la identificacion vy priorizacién de
procedimientos administrativos a simplificar.

La locadora CPC. Ricardina Nelly Vila Bejarano, elaboro el Manual de
Procedimientos Administrativos - MAPRO de la Corporacién, con la
informacién proporcionada por los responsables de las diferentes unidades
organicas de la DRTC-Junin, conforme la Directiva N° 002-77-INAP/DNR,
aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, que contiene las
actividades que se sigue en la ejecucién de los procesos generados para €l
cumplimiento de las funciones y debera guardar coherencia con los
respectivos dispositivos legales o administrativos que regulan el
funcionamiento de la entidad, desglosado de la manera siguiente:

DIRECCION REGIONAL.
1. Atencién de solicitudes en amparo a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica Ley No. 27806.



ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.

1. Auditoria de Cumplimiento (Servicio de Control Posterior)
2. Ejecucién de Servicios de Control Simultaneo.

3. Ejecucién de Servicios Relacionados y de Apoyo.

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
Formulacion del plan operativo institucional.

Evaluacién del plan operativo institucional.

Programacion, formulacion y sustentacion del presupuesto institucional.
Certificacion presupuestal.

Seguimiento, control y evaluacion del presupuesto.

. Elaboracién de informes sobre aspectos presupuestales.

. Conciliacién del marco presupuestal.

. Notas modificatorias.

REA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
Formulacién y actualizacién de instrumentos de gestion institucional,
reglamento de organizacién y funciones (ROF).

. Formulacién y actualizacién de instrumentos de gestién institucional, texto
Unico de procedimientos administrativos (tupa).

. Formalizacién y actualizacion de instrumento de gestién institucional,
manual de organizacion y funciones (MOF).

4. Formulacién y actualizacién de directivas.

5. Formulacion y actualizacion de la estadistica institucional.

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL
1. Formulacién de demandas, contestaciones de demandas, interposicion de
demandas y otras acciones legales ante los 6rganos competentes.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION:
AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

Emision de orden de servicio.

Emisién de orden de compra.

Elaboracién de viaticos.

Procedimiento de seleccion.

Procedimiento de seleccion con acto publico.
Control patrimonial de bienes inmuebles.
Control patrimonial de bienes muebles.
Comisién de inventario de bienes patrimoniales.
Elaboracién de pedido comprobante de salida.
10 Elaboracién de kardex en entrada y salida.

11. Elaboracion de control visible de almacen (vinkar).

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

1. Proceso de control interno, revisién en forma continua, ordenada vy
sistematica de documentos de ingresos y gastos, con relacion a sus
metas y objetivos propuestos y conocer sus resultados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Proceso de contabilizacion en el SIAF-SP de los expedientes de
ingresos (determinado y recaudado) correspondiente a recaudacion de
ingresos propios, transferencias financieras y transferencias a la cut.
Proceso de contabilizacién en el SIAF-SP de los expedientes de gastos
en sus fases de compromiso, devengado, girado y rendido (bienes,
servicios, planillas de haberes, planillas de viaticos, valorizaciones y
otros).

Formulacién de los EE.FF. y presupuestarios producto del proceso
contable de la programacién y ejecucién del presupuesto de ingresos y
gastos mensual, trimestral, semestral y anual.

Elaboracién de las notas a los EE.FF. Analisis de cuantas, hojas de
trabajo y otras informaciones que sustentan los saldos al cierre de cada
periodo.

Registro de certificaciones presupuestales en el SIAF-SP y proceso de
Interfase SIGA — SIAF (fase de certificacion, compromiso anual y
mensual).

Realizar arqueos de caja inopinados de conformidad con las normas
legales vigentes.

Fiscalizacién, revision y visacién de las planillas de remuneraciones
(pensionistas y activos), pensiones y bonificaciones, gratificaciones,
aguinaldo, beneficios laborales, sentencias judiciales, descuento de
terceros, tributos y leyes sociales de los trabajadores.

Fiscalizacion, revisién y visacion de las planillas de remuneraciones de
personal eventual, practicantes, y contratos de servicios administrativos
(cas).

Fiscalizacién y revision y visacion de los expedientes de pago a
proveedores de bienes (orden de compra) y servicios (orden de
servicio) por invitacién directa y procesos de seleccion.

Fiscalizacion, revision y visacion de las rendiciones de cuentas de los
anticipos por comision de servicios al interior y fuera de la region.
Fiscalizacién, revision y visacion de las rendiciones de los fondos para
caja chica, para atencion de gastos menudos y urgentes en las
especificas de gastos autorizados por resolucion directoral regional.
Verificacién, foliar, archivar y custodiar los comprobantes de pago,
debidamente sustentados por toda fuente de financiamiento.

Giro en el SIAF — SPY pago de planillas del personal, pensionistas y
activos, bonificaciones, gratificaciones, aguinaldos, beneficios
laborales, sentencias judiciales, descuento de terceros, tributos y leyes
sociales de los trabajadores en el SIAF-SP.

Giro en el SIAF-SP y pago de las planillas del personal eventual,
practicantes, Contratos Administrativos de Servicios - CAS, y sus
correspondientes, aportaciones y leyes sociales.

Giro en el SIAF-SP y pago de los proveedores de bienes (orden de
compra) y servicios (orden de servicio) por invitacion directa y procesos
de seleccion previa verificacion de documentos sustentatorios.

Giro en el SIAF-SP de los anticipos de viaticos por comision de
servicios al interior y fuera de la region.



18.

19.

20.

21.

Giro en el SIAF- SP de los reembolsos de los fondos para caja chica,
para la atencion de gastos menudos y urgentes, en las especificas de
gastos autorizados por resolucion directoral regional.

Conciliacién de las cuentas bancarias por diferentes fuentes de
financiamiento.

Registro en el SIAF-SP y consolidacion de los ingresos recaudados y/o
captados durante el mes, por partidas segun clasificador de ingreso.
Registro en el SIAF-SP de la programacién de calendario de pago
mensual, para la atencion oportuna del devengado por diferentes
conceptos.

AREA DE PERSONAL

PO

SO NO O,

12.
13.

14.
15.
16.

Licencia por asuntos particulares.

Licencia por gravidez.

Licencia por enfermedad.

Licencia por fallecimiento de familiar directo (conyugue, padres, hijos o
hermanos).

Otorgamiento de pensién de cesantia.

Otorgamiento de pensién de viudez - orfandad.

Elaboracién de planilla de pensiones.

Elaboracién de planilla de remuneraciones del personal activo.
Elaboracion del personal contratado cas.

Elaboracién de planilla de aportes a las diferentes administradoras de
fondos de pensiones — AFP.

. Emision de constancias, certificados de trabajo y record de tiempo de

Servicios.

Proceso de contratacion CAS.

Otorgamiento de bonificacion por cumplimiento de 25 o 30 afios de
Servicios.

Otorgamiento de bonificacion por gastos de sepelio y luto.

Otorgamiento de compensacién por tiempo de servicios — cts.
Otorgami8ento de compensacién por cese (limite de edad).

SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TERRESTRE, ACUATICO Y
AEREO:

AREA DE ESTUDIOS Y OBRAS VIALES.

1. Certificado de derecho de via en carreteras departamentales.

2. Constancia de ejecucién de obras no incluidas en la red vial
departamental.

3. Certificado de distancias viales.

4. Permiso para avisos publicitarios en carreteras departamentales.

5. Servicio de ensayo de suelos, concreto y asfalto.

AREA DE EQUIPO MECANICO.
1. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de mecanico.

SUB DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO:
CONSEJO REGIONAL DE EDUCACION VIAL.



1. Jornada extraordinaria de capacitacion de educacion en transito y
seguridad vial de conductores, para bajar puntos acumulados.

2. Curso extraordinario de educacién en transito y seguridad vial, para bajar
puntos acumulados.

3. Curso de educacion vial, para peatones.

AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

1. Obtencioén de licencia de conducir por otorgamiento directo.
Clase A - categoria |I.

2. Obtencién de licencia de conducir por re categorizacion.
Clase A — categoria ll —a

Clase A - categoriall-b

Clase A — categoria lll - a

Clase A — categoria lll = b

Clase A — categoria lll = ¢

»

O NO O

9

Obtencioén de licencia de conducir de categoria especial.

Clase a — categoria IV

Renovacioén de licencia de conducir de categoria especial.

Clase a — categoria IV

Revalidad de licencias de conducir.

Duplicados de licencias de conducir.

Canje de la licencia por modificacion de la informacién.

Entidades habilitadas para la expedicion de certificado de salud para

licencia de conducir.
. Record de conductor.
10 Boleta informativa.

AREA DE TRANSPOTE TERRESTRE.

1.

2.
3.

10.

11.

Otorgamiento de autorizacién para prestar servicio de transporte
regutar de personas de ambito regional.

Renovacién de la autorizacion para el servicio de transporte.
Habilitacidn vehicular por incremento de flota, frecuencias o institucion
(pasajeros M3).

Otorgamiento de autorizacién para prestar servicio especial de
transporte turistico.

Otorgamiento de autorizacion para prestar servicio especial de
transporte de trabajadores.

Modificacion de caracteristica vehicular y/o reemplacamiento.
Otorgamiento del certificado de habilitacién técnica de terminales
terrestres, estaciones de ruta.

Autorizacion como taller de conversioén a GLP.

Renovacién anual de la tarjeta Gnica de circulacion de automoviles
colectivos categoria M1.

Otorgamiento de autorizacién para el transporte especial de personas
en auto — colectivo de &mbito regional en vehiculos categoria M2.
Autorizacion de transporte publico regular de personas en ambito
regional vehiculos categoria M2.



12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Incremento, sustitucion de flota vehicular en el servicio regular de
vehiculos de la categoria M2.

Habilitacion Vehicular por incremento y sustitucion de flota en el
servicio especial de auto colectivo.

Habilitacién vehicular por sustitucion de flota en el servicio especial en
automéviles colectivos, categoria M1.

Habilitacién vehicular por incremento y sustitucion de flota en servicio
especial en la modalidad de transporte turistico en vehiculos
categoria M1, M2, M3.

Modificacién de la autorizacién para el Servicio de Transporte Regular
de Personas.

Duplicado de Tarjeta Unica de Circulacién, vehiculos categoria M3,
M2y M1.

Empadronamiento, habilitacion y baja de conductores.

Otorgamiento de autorizacion eventual para el transporte especial de
personas dentro del ambito regional en vehiculos que prestan servicio
de transporte circular.

Baja de vehiculos en las categorias M3, M2, M1.

Autorizacion para transporte publico y privado terrestre de
mercancias.

Incremento de flota vehicular para transporte publico y privado de
mercancias.

Duplicado de certificacion de habilitacién vehicular de mercancias.
Baja de habilitacion vehicular de mercancias.

Renuncia de la autorizacion para el servicio de transporte de
mercancias.

Renovacion de autorizacidn para transporte publico y privado de
mercancias.

AREA DE FISCALIZACION.

1.

Descargo de areas de control o constatacién de infraccion; infracciones
contra la formalizacién del Reglamento Nacional de Administracion de
Transporte — RNAT.

. Cumplimiento a las infracciones de transporte — reglamento nacional de

administracion de transporte.

. Reduccion de multas por pronto pago de infracciones al reglamento

nacional de administracion de transporte — RNAT.

SUB DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.

—

Registro de servicio de valor anadido.

Inscripcion en el registro de comercializadores (de trafico y/o servicios
publicos de telecomunicaciones).

Inscripcion de personas habilitadas para realizar estudios teoricos de
radiaciones no ionizantes.

Renovacion de inscripcion de personas habilitadas para realizar estudio
tedricos de radiaciones no ionizantes.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

Inscripciéon de personas habilitadas para realizar mediciones de
radiaciones no ionizantes.

Renovacién de inscripcion de personas habilitadas, para realizar
mediciones de radiaciones no ionizantes.

Mantenimiento preventivo de los sistemas pertenecientes  al
conglomerado de proyectos de apoyo a la comunicacién comunal
(CPACC).

Mantenimiento correctivo de los sistemas pertenecientes al
conglomerado de proyectos de apoyo de la comunicacién comunal
(CPACC).

Mantenimiento de los sistemas pertenecientes al conglomerado de
proyectos de apoyo a la comunicacién comunal (CPACC).

Inspecciones de solicitudes para el mantenimiento preventivo de los
sistemas pertenecientes al conglomerado de proyectos de apoyo a la
comunicacion comunal (CPACC).

Monitoreo de estaciones de radiodifusion ilegales.

Ejecucién de estudios de linea de base para la formulacion de un
proyecto de telecomunicaciones para la region Junin.

Formulacion de proyectos de telecomunicaciones para la regién Junin.
Organizacion de eventos para difusion de informacion en materia de
telecomunicaciones.

Acciones conjuntas con la direccién general de control y supervisién de
comunicaciones del ministerio de transportes y comunicaciones.

ORGANOS DESCONCENTRADOS:

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES SATIPO.
1. Recepcionar documentos diversos.

2. Fiscalizacion en transportes.

3. Inspecciones en infraestructura.

4. Inspecciones en Telecomunicaciones.

5. Eventos de capacitacion.

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES CHANCHAMAYO.
1. Recepcionar documentos diversos.

2. Fiscalizacién en transportes.

3. Inspecciones en Infraestructura.

4. Inspecciones en Telecomunicaciones.

5. Eventos de capacitacion.

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN.
1. Recepcionar documentos diversos.

2. Fiscalizacién en transportes.

3. Inspecciones en Infraestructura.

4. Inspecciones en Telecomunicaciones.

5. Eventos de capacitacion.

En este caso la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y el Area de
Racionalizacién y Estadistica, ambos en coordinacién identificaron con
analisis, disefio, mejora y documentacion los procesos y procedimientos de



los 6rganos y/o unidades organicas, ademas el enfoque basado en procesos
de simplificacién administrativa para aplicarse en la entidad, en atencion el
Informe Técnico No. 02-2017-GRJ-DRTC/OGPP, de fecha 23 de Noviembre
del 2017, recomendaron la aprobacién del Manual de Procedimientos
Administrativos - MAPRO elaborado conforme la Directiva N° 002- 77-
INAP/DNR, sobre las “Normas para la formulacion de Manuales de
Procedimientos”, P/DNR, numeral 7, inciso 7.4.1 dispone: La aprobacion
corresponde a los Directores Regionales, cuando los procedimientos
recorran Unicamente por su respectiva jurisdiccion.

Dentro nuestras competencias conferidas en la Ley de Procedimiento
Administrativo General Ley No. 27444, compendiado por el TUO del Decreto
Supremo No. 006-2017-JUS, corresponde tramitarse conforme a Ley y
Derecho.

Ill.- CONCLUSIONES:

En virtud los antecedentes antes descritos nos corresponde emitir Informe
Legal respecto el Expediente No. 1642533 que contiene los actuados sobre
el Manual de Procedimiento Administrativo de la DRTC-J, recomendando:

Primero: En el marco de lo dispuesto en numeral 7, inciso 7.4.1 de la
Directiva N° 002- 77-INAP/DNR, sobre “Normas para la formulacion de
Manuales de Procedimientos”, resulta PROCEDENTE la aprobacion del
Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones Junin, en merito el Informe
Técnico No. 02-2017-GRJ-DRTC/OGPP, de fecha 23 de Noviembre del
2017, ademas de los fundamentos expuestos dentro el presente informe.

ANEXOS:

Se adjunta el Reporte No. 545-2017-GRJ-DRTC/OGA, que contiene los
documentos de la referencia en relacion a la elaboracion del Manual de
Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Direccién Regional de
Transportes y Comunicaciones Junin.

Atentamente.
Ce/Archivo
OGAL/fepc
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REGISTRO
2 9/8/53
EXPEDIENTE
/e 2SS 33
REPORTE N° s ¥,i7-2017-GRJ-DRTC/OGA
A : Abog. DELTA L. SANTIVANEZ PARIONA
Jefe (e) Oficina General de Asesoria Legal
ASUNTO : PROYECTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO) INSTITUCIONAL 1
REF. : INFORME TECNICO N° 002—2017-GRJ-DRTCOGPP S ’
;MLM%/-- 'f"'ﬁ';
FECHA : HUANCAYO, 04 DE DICIEMBRE DE 2017 |« ST PR ><' Enye X
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Por medio del presente me dirijo a usted, a fin de remitirle el INFORME TECNICO N°
002-2017-GRJ-DRTC/OGPP de fecha 23 de noviembre de 2017 del Jefe (e) Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto de la DRTC-Junin, para su Opinidn Legal y la
elaboracion del acto administrativo correspondiente de acuerdo a ley, sobre Proyecto
del Manual de Procedimientos Administrativo (MAPRO) de la Direccion Regional
de Transportes y Comunicaciones - Junin, adjunto Expediente N° 1642533 en 520
folios en 011 anillados.

Es cuanto reporto a usted, para su conocimiento y fines correspondientes.

Atentamente,

GOBIERNO R:b OHAL - JUNIN
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A : Sra. YOLANDA E. GODOY HUAMAN. ) Y 4
Jefe (e) Oficina General de Administracion. S m TS e RS

ASUNTO : Elaboracién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)
Institucional.

REF. : Proyecto MAPRO de ia DRTC-Junin.

FECHA : Huancayo, 23 de noviembre del 2017.

~ Es grato dirigirme a Ud., para saludarlo cordialmente y en atencién a los documentos de la
referencia, a fin de remitir el proyecto del Manual de Procedimientos Administrativos
(MAPRO), de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Junin, para su revision
y aprobacién correspondiente, de acuerdo al detalle siguiente:

ANTECEDENTES

Proyecto del Manual de Procedimientos — MAPRO de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones Junin.

7 BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Peru.

> Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica.

> Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

» Ordenanza Regional N° 222-2015-GRJ/CR, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la DRTC-Junin.

» Ordenanza Regional N° 129-2012-GRJ/CR, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la DRTC-Junin.

> Resolucién Directoral Regional N° 001351-2016-GRJ-DRTC/DR, se aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la DRTC-Junin.

» Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba Metodologia de Simplificacion

Administrativa y establece disposiciones de su implementacién, para la mejora de

los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-77-

INAP/DNR, Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos de las

entidades de la Administracion Publica.

> Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR, Lineamientos Técnicos para formular los Documentos de Gestién en
un Marco de Modernizacion Administrativa.

ANALISIS

El Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, es un documento de
- gestion tecnico de sistematizaciéon normativa, ordenando y secuencial, el conjunto de
operaciones del cotidiano que hacer institucional, con la finalidad de desarrollar en
forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de los procedimientos



generados para el cumplimiento de las funciones, Yy que guarda coherencia con los
dispositivos legales y administrativos que regulan el funcionamiento de la institucién.

a. En el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF se encuentra contenida la estructura
organica de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones Junin, el cual es
aprobado mediante Ordenanza Regional N° 129-2012GRJ/CR.

b. Ademas; con Resolucion Directoral Regional N° 001351-2016-GRJ-DRTC/DR, se aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Direccién Regional de Transportes y
Comunicaciones Junin.

¢. Mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR de fecha 12 de mayo de 1977, el
Instituto Nacional de Administracion Publica — INAP aprobé la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR, que norma el proceso de formulacién, aprobacion, difusion y actualizacién de
los Manuales de Procedimientos de las entidades de |a Administracién Publica.

d. Asimismo; mediante Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprueba la Metodologia de
Simplificacién Administrativa para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad por las entidades de la administracion publica,
estableciendo disposiciones para su implementacién, por lo que se considera necesario

7>, contar con un documento que contenga la totalidad de procedimientos desarrollados por la
<} entidad debidamente descritos a fin de ejecutar la identificacion y priorizacion de

procedimientos administrativos a simplificar.

3
K3
i

. La Locadora CPC. Ricardina Nelly Vila Bejarano, elaboro el Manual de Procedimientos
Administrativos MAPRO de la institucién, con la informacién proporcionada por los
responsables de los diferentes 6rganos y unidades organicas de la DRTC-Junin, de
acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, aprobada con Resolucién
Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, el cual contiene en forma detallada las actividades que se
siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y
debera guardar coherencia con los respectivos dispositivos legaies o administrativos que
regulan el funcionamiento de la entidad de acuerdo a la estructura organica de la DRTC-
Junin, aprobado mediante el ROF institucional, en 516 folios dtiles, desagregando los
procedimientos administrativos de la siguiente manera:

DIRECCION REGIONAL.

1. ATENCION DE SOLICITUDES EN AMPARO A LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.

1. AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO (SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR)
2. EJECUCION DE SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO.
3. EJECUCION DE SERVICIOS RELACIONADOS Y DE APOYO.

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL POI.

EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL.

PROGRAMACION, FORMULACION Y SUSTENTACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL.
CERTIFICACION PRESUPUESTAL.

SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO.

ELABORACION DE INFORMES SOBRE ASPECTOS PRESUPUESTALES.

CONCILIACION DEL MARCO PRESUPUESTAL.

NOTAS MODIFICATORIAS.

PNOOBRWN -



> AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.

4.
5.

FORMULACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL,
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ROF.

FORMULACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL, TEXTO
UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA).

FORMULACION Y ACTUALIZACION DE INSTRUMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL, MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF).

FORMULACION Y ACTUALIZACION DE DIRECTIVAS.

FORMULACION Y EVALUACION DE LA ESTADISTICA INSTITUCIONAL.

OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL.

1. FORMULACION DE DEMANDAS, CONTESTACIONES DE DEMANDAS, INTERPOSICION DE
DEMANDAS Y OTRAS ACCIONES LEGALES ANTE LOS ORGANOS COMPETENTES.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION:

> AREA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES.

RA2OONDARWON =

0.
1.

1.

10.

1.

EMISION DE ORDEN DE SERVICIO.

EMISION DE ORDEN DE COMPRA.

ELABORACION DE VIATICOS.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION CON ACTO PUBLICO.
CONTROL PATRIMONIAL DE BINES INMUEBLES.
CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES.
COMISION DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES.
ELABORACION DE PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA.
ELABORACION DE KARDEX DE ENTRADA Y SALIDA.
ELABORACION DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN (VINKAR).

AREA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.

PROCESO DE CONTROL INTERNO, REVISION EN FORMA CONTINUA, ORDENADA Y
SISTEMATICA DE DOCUMENTOS DE INGRESOS Y GASTOS, CON RELACION A SUS METAS Y
OBJETIVOS PROPUESTOS Y CONOCER SUS RESULTADOS.

PROCESO DE CONTABILIZACION EN EL SIAF-SP DE LOS EXPEDIENTES DE INGRESOS
(DETERMINADO Y RECAUDADO) CORRESPONDIENTE A RECAUDACION DE INGRESOS
PROPIOS, TRANSFERENCIAS FINANCIERAS Y TRANSFERENCIAS A LA CUT.

PROCESO DE CONTABILIZACION EN EL SIAF-SP DE LOS EXPEDIENTES DE GASTOS EN SUS
FASES DE COMPROMISO, DEVENGADO, GIRADO Y RENDIDO (BIENES, SERVICIOS, PLANILLAS
DE HABERES, PLANILLAS DE VIATICOS, VALORIZACIONES Y OTROS).

FORMULACION DE LOS EE.FF. Y PRESUPUESTARIOS PRODUCTO DEL PROCESO CONTABLE
DE LA PROGRAMACION Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS
MENSUAL, TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL.

ELABORACION DE LAS NOTAS A LOS EE.FF. ANALISIS DE CUANTAS, HOJAS DE TRABAJO Y
OTRAS INFORMACIONES QUE SUSTENTAN LOS SALDOS AL CIERRE DE CADA PERIODO.
REGISTRO DE CERTIFICACIONES PRESUPUESTALES EN EL SIAF-SP Y PROCESO DE
INTERFASE SIGA - SIAF (FASE DE CERTIFICACION, COMPROMISO ANUAL Y MENSUAL).
REALIZAR ARQUEOS DE CAJA INOPINADOS DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS LEGALES
VIGENTES.

FISCALIZACION, REVISION Y VISACION DE LAS PLANILLAS DE REMUNERACIONES
(PENSIONISTAS Y ACTIVOS), PENSIONES, BONIFICACIONES, GRATIFICACIONES, AGUINALDO,
BENEFICIOS LABORALES, SENTENCIAS JUDICIALES, DESCUENTO DE TERCEROS, TRIBUTOS
Y LEYES SOCIALES DE LOS TRABAJADORES.

FISCALIZACION, REVISION Y VISACION DE LAS PLANILLAS DE REMUNERACIONES DE
PERSONAL EVENTUAL, PRACTICANTES Y CONTRATOS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
(CAS).

FISCALIZACION, REVISION Y VISACION DE LOS EXPEDIENTES DE PAGO A PROVEEDORES DE
BIENES (ORDEN DE COMPRA) Y SERVICIOS (ORDEN DE SERVICIO) POR INVITACION DIRECTA
Y PROCESOS DE SELECCION.

FISCALIZACION, REVISION Y VISACION DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS DE LOS
ANTICIPOS POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR Y FUERA DE LA REGION.



12. FISCALIZACION, REVISION Y VISACION DE LAS RENDICIONES DE LOS FONDOS PARA CAJA
CHICA, PARA ATENCION DE GASTOS MENUDOS Y URGENTES, EN LAS ESPECIFICAS DE
GASTOS AUTORIZADOS POR RESOLUC!ION DIRECTORAL REGIONAL.

13. VERIFICACION, FOLIAR, ARCHIVAR Y CUSTODIAR LOS COMPROBANTES DE PAGO,
DEBIDAMENTE SUSTENTADOS POR TODA FUENTE DE FINANCIAMIENTO.

14. GIRO EN EL SIAF-SP Y PAGO DE LAS PLANILLAS DEL PERSONAL, PENSIONISTAS Y ACTIVOS,
BONIFICACIONES, GRATIFICACIONES, AGUINALDOS, BENEFICIOS LABORALES, SENTENCIAS
JUDICIALES, DESCUENTO DE TERCEROS, TRIBUTOS Y LEYES SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES EN EL SIAF-SP.

15. GIRO EN EL SIAF-SP Y PAGO DE LAS PLANILLAS DEL PERSONAL EVENTUAL, PRACTICANTES,
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS CAS Y SUS CORRESPONDIENTES
APORTACIONES Y LEYES SOCIALES.

16. GIRO EN EL SIAF-SP Y PAGO DE LOS PROVEEDORES DE BIENES (ORDEN DE COMPRA) Y
SERVICIOS (ORDEN DE SERVICIO) POR INVITACION DIRECTA Y PROCESOS DE SELECCION,
PREVIA VERIFICACION DE DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS.

17. GIRO EN EL SIAF-SP DE LOS ANTICIPOS DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS AL
INTERIOR Y FUERA DE LA REGION.

18. GIRO EN EL SIAF-SP DE LOS REEMBOLSOS DE LOS FONDOS PARA CAJA CHICA, PARA LA
ATENCION DE GASTOS MENUDOS Y URGENTES, EN LAS ESPECIFICAS DE GASTOS
AUTORIZADOS POR RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL.

19. CONCILIACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS POR DIFERENTES FUENTES DE
FINANCIAMIENTO.

20. REGISTRO EN EL SIAF-SP Y CONSOLIDACION DE LOS INGRESOS RECAUDADOS Y/O
CAPTADOS DURANTE EL MES POR PARTIDAS SEGUN CLASIFICADOR DE INGRESOS.

21. REGISTRO EN EL SIAF-SP DE LA PROGRAMACION DE CALENDARIO DE PAGO MENSUAL, PARA
LA ATENCION OPORTUNA DEL DEVENGADO POR DIFERENTES CONCEPTOS.

> AREA DE PERSONAL.

LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES.
LICENCIA POR GRAVIDEZ.
LICENCIA POR ENFERMEDAD.
LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO (CONYUGUE, PADRES, HIJOS O
HERMANOS).
OTORGAMIENTO DE PENSION DE CESANTIA.
OTORGAMIENTO DE PENSION VIUDEZ — ORFANDAD.
ELABORACION DE PLANILLA DE PENSIONES.
ELABORACION DE PLANILLA DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL ACTIVO.
. ELABORACION DE PLANILLA DEL PERSONAL CONTRATADO CAS.
. ELABORACION DE PLANILLA DE APORTES A LAS DIFERENTES ADMINISTRADORAS DE
FONDOS DE PENSIONES - AFP.
11. EMISION DE CONSTANCIAS, CERTIFICADOS DE TRABAJO Y RECORD DE TIEMPO DE
SERVICIOS.
12. PROCESO DE CONTRATACION CAS.
13. OTORGAMIENTO DE BONIFICACION POR CUMPLIMIENTO DE 25 O 30 ANOS DE SERVICIOS.
14. OTORGAMIENTO DE BONIFICACION POR GASTOS DE SEPELIO Y LUTO.
15. OTORGAMIENTO DE COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS —CTS.
16. OTORGAMIENTO DE COMPENSACION POR CESE (LIMITE DE EDAD).

SUB DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO:

> AREA DE ESTUDIOS Y OBRAS VIALES.

CERTIFICADO DE DERECHO DE VIA EN CARRETERAS DEPARTAMENTALES.

CONSTANCIA DE EJECUCION DE OBRAS NO INCLUIDAS EN LA RED VIAL DEPARTAMENTAL.
CERTIFICADO DE DISTANCIAS VIALES.

PERMISO PARA AVISOS PUBLICITARIOS EN CARRETAS DEPARTAMENTALES.

SERVICIO DE ENSAYO DE SUELOS, CONCRETO Y ASFALTO.

OhON =

» AREA DE EQUIPO MECANICO.

1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPO MECANICO.



SUB DIRECCION DE CIRCULACION TERRESTRE, ACUATICO Y AEREO:

» CONSEJO REGIONAL DE EDUCACION VIAL.

1.” JORNADA EXTRAORDINARIA DE CAPACITACION DE EDUCACION EN TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL DE CONDUCTORES, PARA BAJAR PUNTOS ACUMULADOS.

2. CURSO EXTRAORDINARIO DE EDUCACION EN TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL, PARA BAJAR
PUNTOS ACUMULADOS.

3. CURSO DE EDUCACION VIAL, PARA PEATONES.

» AREA DE LICENCIAS DE CONDUCIR.

1. OBTENCION DE LICENCIA DE CONDUCIR POR OTORGAMIENTO DIRECTO.
CLASE A - CATEGORIA I
2. OBTENCION DE LICENCIA DE CONDUCIR POR RECATEGORIZACION.
CLASE A - CATEGORIA II-A
CLASE A - CATEGORIA 1I-B
CLASE A - CATEGORIA Il -A
- CLASE A - CATEGORIA 1lI-B
CLASE A - CATEGORIA 1lI-C
3. OBTENCION LICENCIA DE CONDUCIR DE CATEGORIA ESPECIAL
CLASE A - CATEGORIA IV
RENOVACION DE LICENCIA DE CONDUCIR DE CATEGORIA ESPECIAL
CLASE A - CATEGORIA IV
REVALIDACION DE LICENCIAS DE CONDUCIR.
DUPLICADOS DE LICENCIAS DE CONDUCIR.
CANJE DE LA LICENCIA POR MODIFICACION DE LA INFORMACION.
ENTIDADES HABILITADAS PARA LA EXPEDICION DE CERTIFICADO DE SALUD PARA LICENCIA
DE CONDUCIR.
9. RECORD DE CONDUCTOR.
10. BOLETA INFORMATIVA.

»
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AREA DE TRANSPORTE TERRESTRE.

1. OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIO DE TRANSPORTE
REGULAR DE PERSONAS DE AMBITO REGIONAL.

2. RENOVACION DE LA AUTORIZACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE.

3. HABILITACION VEHICULAR POR INCREMENTO DE FLOTA, FRECUENCIAS O SUSTITUCION
(PASAJEROS M3).

4. OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIO ESPECIAL DE TRANSPORTE
TURISTICO.

5. OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION PARA PRESTAR SERVICIO ESPECIAL DE TRANSPORTE
DE TRABAJADORES.

6. MODIFICACION DE CARACTERISTICA VEHICULAR Y/O REEMPLACAMIENTO.

7. OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO DE HABILITACION TECNICA DE TERMINALES
TERRESTRES, ESTACIONES DE RUTA.

8. AUTORIZACION COMO TALLER DE CONVERSION A GLP.

- 9. RENOVACION ANUAL DE LA TARJETA UNICA DE CIRCULACION DE AUTOMOVILES COLECTIVOS
CATEGORIA M1.

10. OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION PARA EL TRANSPORTE ESPECIAL DE PERSONAS EN
AUTO — COLECTIVO DE AMBITO REGIONAL EN VEHICULOS CATEGORIA M-2.

11. AUTORIZACION DE TRANSPORTE PUBLICO REGULAR DE PERSONAS EN AMBITO REGIONAL
VEHICULOS CATEGORIA - M-2.

12. INCREMENTO, SUSTITUCION DE FLOTA VEHICULAR EN EL SERVICIO REGULAR DE VEHICULOS
DE LA CATEGORIA M2.

13. HABILITACION VEHICULAR POR INCREMENTO Y SUSTITUCION DE FLOTA EN EL SERVICIO
ESPECIAL DE AUTO COLECTIVO.

14. HABILITACION VEHICULAR POR SUSTITUCION DE FLOTA EN EL SERVICIO ESPECIAL EN
AUTOMOVILES COLECTIVOS, CATEGORIA M1.

15. HABILITACION VEHICULAR POR INCREMENTO Y SUSTITUCION DE FLOTA EN EL SERVICIO
ESPECIAL EN LA MODALIDAD DE TRANSPORTE TURISTICO EN VEHICULOS CATEGORIA M1,
M2, M3.

16. MODIFICACION DE LA AUTORIZACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE REGULAR DE
PERSONAS.

17. DUPLICADO DE TARJETA UNICA DE CIRCULACION, VEHICULOS CATEG. M3, M2y M1.
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18. EMPADRONAMIENTO, HABILITACION Y BAJA DE CONDUCTORES.

19. OTORGAMIENTO DE AUTORIZACION EVENTUAL PARA EL TRANSPORTE ESPECIAL DE
PERSONAS DENTRO DEL AMBITO REGIONAL EN VEHICULOS QUE PRESTAN SERVICIO DE
TRANSPORTE REGULAR.

20. BAJA DE VEHICULO EN LAS CATEGORIAS M3, M2, M1.

21. AUTORIZACION PARA TRANSPORTE PUBLICO Y PRIVADO TERRESTRE DE MERCANCIAS.

22 INCREMENTO DE FLOTA VEHICULAR PARA TRANSPORTE PUBLICO Y PRIVADO DE
MERCANCIAS.

23. DUPLICADO DE CERTIFICADO DE HABILITACION VEHICULAR DE MERCANCIAS.

24. BAJA DE HABILITACION VEHICULAR DE MERCANCIAS.

25 RENUNCIA DE LA AUTORIZACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS.

26. RENOVACION DE AUTORIZACION PARA TRANSPORTE PUBLICO Y PRIVADO DE MERCANCIAS.

AREA DE FISCALIZACION.

1. DESCARGO DE ACTAS DE CONTROL O CONSTATACION DE INFRACCION; INFRACCIONES
CONTRA LA FORMALIZACION DEL REGLAMENTO NACIONAL DE ADMINISTRACION DE
TRANSPORTE —~ RENAT.

2. INCUMPLIMIENTO A LAS INFRACCIONES DEL TRANSPORTE — REGLAMENTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE TRANSPORTE.

3. REDUCCION DE MULTAS POR PRONTO PAGO DE INFRACCIONES AL REGLAMENTO NACIONAL
DE ADMINISTRACION DE TRANSPORTE - RENAT.

SUB DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES.

10.
1.
12.

13.
14.

15.

REGISTRO DE SERVICIOS DE VALOR ANADIDO. .

INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE COMERCIALIZADORES (DE TRAFICO Y/O SERVICIOS
PUBLICOS DE TELECOMUNICACIONES).

INSCRIPCION DE PERSONAS HABILITADAS PARA REALIZAR ESTUDIOS TEORICOS DE
RADIACIONES NO IONIZANTES.

RENOVACION DE INSCRIPCION DE PERSONAS HABILITADAS PARA REALIZAR ESTUDIO
TEORICOS DE RADIACIONES NO IONIZANTES.

INSCRIPCION DE PERSONAS HABILITADAS PARA REALIZAR MEDICIONES DE RADIACIONES NO
IONIZANTES.

RENOVACION DE INSCRIPCION DE PERSONAS HABILITADAS, PARA REALIZAR MEDICIONES DE
RADIACIONES NO IONIZANTES.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS SISTEMAS PERTENECIENTES AL CONGLOMERADO DE
PROYECTOS DE APOYO A LA COMUNICACION COMUNAL (CPACC).

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS SISTEMAS PERTENECIENTES AL CONGLOMERADO DE
PROYECTOS DE APOYO A LA COMUNICACION COMUNAL (CPACC).

MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS PERTENECIENTES AL CONGLOMERADO DE PROYECTOS
DE APOYO A LA COMUNICACION COMUNAL (CPACC).

INSPECCIONES DE SOLICITUDES PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS SITEMAS
PERTENECIENTES AL CONGLOMERADO DE PROYECTOS DE APOYO A LA COMUNICACION
COMUNAL (CPACC).

MONITOREO DE ESTACIONES DE RADIODIFUSION ILEGALES.

EJECUCION DE ESTUDIOS DE LINEA DE BASE PARA LA FORMULACION DE UN PROYECTO DE
TELECOMUNICACIONES PARA LA REGION JUNIN.

FORMULACION DE PROYECTO DE TELECOMUNICACIONES PARA LA REGION JUNIN.
ORGANIZACION DE EVENTOS PARA DIFUSION DE INFORMACION EN MATERIA DE
TELECOMUNICACIONES.

ACCIONES CONJUNTAS CON LA DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y SUPERVISION DE
COMUNICACIONES DEL MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES.

ORGANOS DESCONCENTRADOS:

OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES SATIPO.

.

Recepcionar documentos diversos.
Fiscalizacién en transportes.
Inspecciones en Infraestructura.
Inspecciones en Telecomunicaciones.
Eventos de Capacitacion.



OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES CHANCHAMAYO.

Recepcionar documentos diversos.
Fiscalizacion en transportes.
Inspecciones en Infraestructura.
Inspecciones en Telecomunicaciones.
Eventos de Capacitacion.
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OFICINA DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES JUNIN.

Recepcionar documentos diversos.
Fiscalizacion en transportes.
Inspecciones en Infraestructura.
Inspecciones en Telecomunicaciones.
Eventos de Capacitacion.
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f. La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto en coordinacién con el Area de
Racionalizacion y Estadistica, sefiala que a fin facilitar la identificacidén, analisis, disefio,
mejora y documentacion de los procesos y procedimientos de los érganos y/o unidades
organicas, asi como para comprender el enfoque basado en procesos e instrumentalizar el
proceso de simplificaciéon administrativa a aplicarse en la entidad, recomienda la
aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO precedente en el inciso
e), el cual fue elaborado conforme con los lineamientos para la elaboracién de los
procedimientos previstos en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, sobre las “Normas para la
formulacién de Manuales de Procedimientos”.

g. La aprobacién del Manual de Procedimientos Administrativos de acuerdo a la Directiva N°
002-77-INAP/DNR, numeral 7 Aprobacién, inciso 7.4.1. La aprobacién corresponde a los
Directores Regionales, cuando los procedimientos recorran Unicamente por su respectiva
jurisdiccién.

CONCLUSION

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto en coordinacion con el Area de
Racionalizacion y Estadistica, halla conforme la elaboracion del Manual de Procedimientos
administrativos de la DRTC-Junin, el cual se encuentra de acuerdo a los lineamientos para la
elaboracion de los procedimientos previstos en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, sobre las
“Normas para la formulaciéon de Manuales de Procedimientos.

RECOMENDACION

Continuar con los tramites de aprobacién por las instancias correspondientes, ademas opinién
legal, y acto resolutivo de la Direcciéon Regional.

Atentamente,

C.C.: DRTC-Junin.
ARE.
Archivo

IYC/hhev.




