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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 059

FORMULACIÓN DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN

ORGANIGRAMA.

I. DEPENDENCIA:
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Unidad de Racionalización y estadística,

II. FINALIDAD:
Realizar, desarrollar, formular, modificar, aprobar y presentar los Documentos de Gestión - Organigrama.

III. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Orgánica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Público,
Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:
La aplicación del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Documento.

VI. DOCUMENTO FINAL
Ordenanza Municipal.

VIL ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva.

Director: Recepciona, da proveído y deriva,

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

2. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva,

Jefe: Recepciona, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Especialista en Racionalización: Recibe el documento, prepara la estrategia de intervención,

Secretaria: Recibe, registra, prepara los memorando de requerimiento de información, citación

Jefe: Recepciona, revisa, analiza, corrige y deriva,

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

3. OFICINA DEPLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Director: Recepciona, firma los memorandos, la citación para el taller y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra, reparte la citación y deriva.

4. TALLER DE TRABAJO.

Se desarrolla el taller y deriva.

5. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

informa y deriva,

y deriva.

05min.

120 min.

05 min.

05 min.

05 min.

05 min.

4800 min.

120 min.

480 min.

05 min.

05 min.

480 min.

05 min,

480 min.
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Especialista en Racionalización: Recopila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa y deriva,

Secretaria: Recibe, registra y deriva,

Jefe: Recepciona, revisa, proyecta la ordenanza y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva,

6. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva,

Director: Recepciona, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

7. OFICINA DE SECRETRÍA GENERAL

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Director: Recepciona, somete a Sesión de Concejo el proyecto de organigrama.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

8. SESIÓN DE CONCEJO

Acuerdo Municipal de aprobación del Organigrama,

9. ALCALDÍA.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Alcalde: Recepciona, firma el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

10. OFICINA DE SECRETRÍA GENERAL.

Secretaria: Recepciona, registra, numera el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva.

Director: Recepciona, fedata, ordena la publicación del Acuerdo Municipal y la Ordenanza,

Secretaria: Recepciona, registra, remite, deriva y archiva.

4800 min.

05 rnin,

120 min.

05 min.

05 min.

05 min.

05 min.

05 min.

960 min.

05 min.

960 min.

05 min.

120 min.

05 min,

05 min.

480 min,

05 min.

VIII. DURACIÓN:
El tiempo de duración máxima para este procedimiento no deberá ser mayor a tres (03) meses.

OBSERVACIONES:

ree



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N" 053

UNIDAD ORGÁNICA: Unidad de Riclon a Huelan y Eitidíttici.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Foimulición de documental de geitlón: Organlgrar
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 059

UNIDAD ORGÁNICA: Unidad de Racionalización y Estadística.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO; Formulación de documentos de gestión: Organigrama.

Pasos
SÍMBOLO Tipo

V.A CTRL NORM OTRO

Tiempo

efectivo
Observaciones

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

32. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

Secretaria: Recepciona. registra y deriva.

3í. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

4. TALLER DE TRABAJO.

5. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

Secretaria: Recibe, regislra y deriva

S. OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO.

7. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL

i. SESIÓN DE CONCEJO

9. ALCALDÍA.

310. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL

"ota! en minutos
Tiempo

Página



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 059

UNIDAD ORGÁNICA; Unidad de Racionalización y Estadística.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulación de documentos de gestión: Organigrama,

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES
ACTIVIDAD

CTRL NORM OPER OTRO

Tiempo
efectivo

Observaciones

1. OFICINA DE PLA EAMIENTO Y PRESUPUESTO.

2. UNIDAD DE RAC ONALIZACION Y ESTADÍSTICA.

3. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

4. TALLER DE TRABAJO.

14

5. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

15

6. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

21

7. OFICINA DE SECRETRlA GENERAL.

22

8. SESIÓN DE CONCEJO

10. OFICINA DE SECRETRlA GENERAL.



OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
/ /

UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 060

FORMULACIÓN DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN:

REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES.

I. DEPENDENCIA:
Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
Unidad de Racionalización y estadística.

II. FINALIDAD:
Realizar, desarrollar, formular, modificar, aprobar y presentar los Documentos de Gestión - Reglamento de Organización y

Funciones (RPOF).

III. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Orgánica de Municipalidades,
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Público.
Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal,
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:
La aplicación del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Ordenanza Municipal.

VI. DOCUMENTO FINAL
Ordenanza Municipal.

VIL ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva.

Director: Recepciona, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

2. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva.

Jefe: Recepciona, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Especialista en Racionalización: Recibe el documento, prepara ios formatos para las dependencias, informa y

deriva.

Secretaria: Recibe, registra, prepara los memorando de requerimiento de información y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, analiza, corrige, firma y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

3. DEPENDENCIAS.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva,

Responsable: Recepciona, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Especialista: Recepciona, llena los formatos, informa y deriva. -^

05 rnin.

120min.

05min,

05 min.

120min.

05 min.

14400 min.

10 min.

2400 min,

05 min.

05 min,

05 min.

05 min.

4800 min.
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Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Responsable: Recepciona, firma el informe y los formatos y deriva. ;

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

4. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

Especialista en Racionalización: Recepciona, registra, compila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa

y deriva.

Secretaria: Recibe, registra, prepara la situación para el íalier y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, firma la citación y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra, hace firmar la citación y deriva.

5. TALLER DE TRABAJO.

Se desarrolla el taller y deriva.

6. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

Especialista en Racionalización: Recopila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, proyecta la ordenanza y deriva,

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

7. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Director: Recepciona, da proveído y deriva,

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

8. OFICINA DE SECRETRÍA GENERAL.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Director: Recepciona, someta a Sesión de Concejo el proyecto de Reglamento de Organización y funciones.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

9. SESIÓN DE CONCEJO

Acuerdo Municipal de aprobación del Reglamento de Organización y Funciones (ROF).

10. ALCALDÍA,

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Alcalde: Recepciona, firma el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

11. OFICINA DE SECRETRÍA GENERAL

Secretaria: Recepciona, registra, numera el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva.

Director: Recepciona, fedata, ordena la publicación del Acuerdo Municipal y la Ordenanza.

Secretaria: Recepciona, registra, remite, deriva y archiva.

05 min.

05 min.

05 min.

10080 min,

05 min.

05 min,

05 min.

960 min.

8640 min.

05 min.

05 min.

05 rnin.

05 min.

120 min.

05 min.

05 min.

05 min.

05 min.

960 min.

05 min.

120 min,

5 min

05 min.

480 min.

05 min.

VIII. DURACIÓN:
El tiempo de duración máxima para este procedimiento no deberá ser mayor a tres (03) meses,

OBSERVACIONES:

C•a



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 060

CflSNA CE PLANEAMIENTO f PRESUPUESTO

UNDAD CE RAaCNALKACIGM Y ESTADÍSTICA

NZ1AD CE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTIC

UNIDAD CE RACIDNÍLIÍICICN Y ESTADÍSTICA.

. CFI CINÍ DE PLANEAMIENTO V PRESUPUESTO.

CFICINACESECHETfilASENERAL

SESIÓN CE COBCEJO

9. ALCALDÍA.

1. CRCINA K EECBETBIA GENERAL.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 060

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGÁNICA : Unidad de Racionalización y Estadística.
__ NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulación de documentos de gestión: Reglamento de Organización y Funciones (RQF).

Pasos
SÍMBOLO Tipo

V.A CTRL NORM OTRO

Tiempo
efectivo

Observaciones

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

3. DEPENDENCIAS.

4. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

5. TALLER DE TRABAJO.

, UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

7. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Secretaria: Recepción a, registra y deriva.

Secretaria: Recepcicna, registra y denva.

!. OFICINA DE SECRETRlA GENERAL.

. SESIÓN DE CONCEJO

10. ALCALDÍA.

11. OFICINA DE SECRETRlA GENERAL.

Total en minutos

TOTAL GENERAL

Página 916



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 060

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGÁNICA: Unidad de Racionalización y Estadística,

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulación de documentos de gestión: Reglamento de Organización y Funciones (RQF).

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES
ACTIVIDAD

CTRL NORM OPER OTRO

Tiempo
efectivo

Observaciones

1. OFICINA DE PLA EAMIENTO Y PRESUPUESTO.

2. UNIDAD DE RAC ONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

3. DEPENDENCIAS

4. UNIDAD DE RAC ONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

5. TALLER DE TRABAJO.

6. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

8. OFICINA DE SECRETRÍA GENERAL

9. SESIÓN DE CON EJO

11.0FICINADESE REIRÍA GENERAL
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 061

FORMULACIÓN DE DOCUMENTOS DE GESTIÓN:

CUADRO PARA ASIGNACIÓN DE PERSONAL.

I. DEPENDENCIA:
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Unidad de Racionalización y estadística,

II. FINALIDAD:
Realizar, desarrollar, formular, modificar, aprobar y presentar los Documentos de Gestión - Cuadro para Asignación de

Personal (CAP).

III. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Orgánica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Público.
Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal,
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:
La aplicación del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de ¡as acciones,

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Ordenanza Municipal.

VI. DOCUMENTO FINAL
Ordenanza Municipal.

VIL ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva.

Director: Recepciona, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

2. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva.

Jefe: Recepciona, da proveído y deriva,

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Especialista en Racionalización: Recibe el documento, prepara los formatos para las dependencias, informa y

deriva,

Secretaria: Recibe, registra, prepara los memorando de requerimiento de información y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, analiza, corrige, firma y deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

3. DEPENDENCIAS.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Responsable: Recepciona, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva,

Especialista: Recepciona, llena los formatos, informa y deriva.

05 min.

120 min.

05 min,

05 min.

120 min.

05 min.

4800 min.

120 min.

960 min,

05 min.

05 min,

05 min.

05 min.

2400 min.
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Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Responsable: Recepdona, firma el informe y los formatos y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva,

4. UNIDAD DE RACIONALIZACIÓN Y ESTADÍSTICA.

Especialista en Racionalización: Recepciona, registra, compila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa

y deriva,

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

Jefe: Recepciona, revisa, proyecta la ordenanza y deriva,

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

5. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva,

Director: Recepciona, da proveído y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

6. OFICINA DE SECRETRÍA GENERAL

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Director: Recepciona, someta a Sesión de Concejo el proyecto de Cuadro para Asignación de Personal.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

7. SESIÓN DE CONCEJO

Acuerdo Municipal de aprobación del Cuadro para Asignación de Personal (CAP),

8. ALCALDÍA.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Alcalde: Recepciona, firma el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

9. OFICINA DE SECRETRÍA GENERAL

Secretaria: Recepciona, registra, numera el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva.

Director: Recepciona, fedata, ordena ia publicación del Acuerdo Municipal y la Ordenanza,

Secretaria: Recepciona, registra, remite, deriva y archiva.

05 mín.

120 min.

05 min.

3360 min.

05 min,

120 min.

05 min.

05 min.

120 min.

05 min,

05 min.

480 min.

05 min.

960 min.

05 min.

120 min.

05 min.

05 min,

480 min.

05 min.

VIII. DURACIÓN:
El tiempo de duración máxima para este procedimiento no deberá ser mayor a un (01) mes.

OBSERVACIONES:

O-


