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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

. DOCUMENTOS RECURSOS
N PI?OCEDIMIENTO INICIO FINAL TIEMPO FIPIT
FORMULACION DE DOCUMENTOS
DE GESTION:
59| Organigrama Documento| Ordenanza 03 X[ X|X
meses
60| ROF Ordenanza | Ordenanza 68 XX | X
meses
61| CAP Ordenanza| Ordenanza |01 mes | X | X | X
62 |CNP Ordenanza| Ordenanza [01mes | X | X | X
63| MOF Ordenanza Resolucuc?n 03 X| X | X
de alcaldia | meses
64 | PAP Documento Resolumc')n Olmes | X | X | X
de alcaldia
65 | Formulacién de Directivas. Dogurtierta] ToROREIOR | e ol X | X
de alcaldia
66 | Formulacion y actualizacion del TUPA |Documento| Ordenanza mé):es XXX
67 | Formulacioén y actualizacion del RAISA |Documento| Ordenanza mc(a):es X[ X|X
Formulacion y actualizacion  del Resolucién 03
g MAPRO Degymento de alcaldia | meses AKX IR
Formulacion y  actualizacion  del 03
- D t X
69 MAPRO (adjetivos) Documento ocumento meses XX
20 Forml{la‘czlon y actualizacién del Boletin Documento| Documento | 01 mes | X | X | X
Estadistico
71 |Informes Documento| Documento |02 dias | X | X | X
72 | Atencion a solicitudes Documento| Documento |02 dias | X | X | X
73 Reespcion, Regieirs, Tramile, Archio Documento| Documento [ 30 min. | X | X | X
de doc.
HERL

,.\“¢ &
Qs\'\\\
S
- | g—
2 (pirecciin | 2
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 059
FORMULACION DE DOCUMENTOS DE GESTION

ORGANIGRAMA.

|. DEPENDENCIA:
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Unidad de Racionalizacion y estadistica.

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

lll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:

La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Documento.

V1. 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 proveido y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

2. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva.

Jefe: Recepciona, da proveido y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Especialista en Racionalizacion: Recibe el documento, prepara la estrategia de intervencion, informa y deriva.

Secretaria: Recibe, registra, prepara los memorando de requerimiento de informacion, citacion y deriva.
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 citacion para el taller y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra, reparte |a citacion y deriva.
4, TALLER DE TRABAJO.

Se desarrolla el taller y deriva.

5. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.

05 min.
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 Racionalizacion: 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 proveido y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

7. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

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

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

8. SESION DE CONCEJO

Acuerdo Municipal de aprobacion del Organigrama.

9. ALCALDIA.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

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

10. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.

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

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

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

4800 min.

05 min.
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.

VIIl. DURACION:

El tiempo de duracién maxima para este procedimiento no debera ser mayor a tres (03) meses.

OBSERVACIONES:
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@ PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 058
HUNICIPALIAD PRIVINCLAL DE HUAMANGA N
UNIDAD ORGANICA : Unldad de Racionalizaclan y Estadistica,
NOMBRE DE PROCEDIMENTO: Formulacion de documentos de gestion: Organlgrama,
DEPENDENOIA
ETAPAS = ACTINIDADES. TIEMP CRSERVACIONES
UND.DERACION Y ESTADIS. ORCINA DE FLASIFICAQ N TALLER GRC SELRT. CRAL SESIGN DECONCTI0 ALCALDMA .
T OFICINA DE PLANEANTENTO Y PRESURST0.
m Sraretarts: Recopoona o &cumerio  dwwe Bem
Divector: Recopaona, 41 prowsdo y demvy 10w
o WOETAL Srctrtrts; Recxpaons, cogevs y ey fran
Revpions bt v o I R s ey 2 UWDAD DE RACKONALZACION Y ESTADISTICA,
Secretaia: Raoapoons o dacumewo ¥ dervs (259
|—_“';;—l Jtfe: Recapacra, da provedo y deva e
Jecretink Racspcr, & rmetey Sectetari; Ruompouns, regeray dews. e
Ravwpaiuns, rogeia 1 bt Py
: Expeciafat: [ [r———— 1900
ok ngurs t0wn
Recmama, oy ¢ b Jata: Racwpoons, twets, walze, crige § dewa Hmn
TRUR: Secretala: Reotm, regars y dorin Bem
e dogarola sitster 3 dwa 3. OFICINA DE PLANEANIENTO Y PRESUPUESTO.
Secretara: Recepoons, tegreia 1 dorien 05w,
Director: Recopaon, frma bs ewetmdos. b tacon pars eitsd | dorma %00
Secrnaia: Racepaona, regadrs, teperia i ciaccn 7 dewa Qe
4 VALLER DE TRABASG.
Sadetamols eltsbery duws [T
5. UMDA DE RACIONALIZAGION Y ESTADISTICA.
Espechafista en Raclonalkzaclon: Recopda, >uia, comge, prevacta i prooesta, rorma y deve. 1000 ey
Secretia: Reobe, segers y e min,
St Pucepcionn, rewss, jropects e ordenrcyy derna. 10 mn
M:j‘“"*‘ Srcretara: Recepauna, grira y dewa. Gnn
dd . DFICNA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
Sectrtals’ Recepoons i  dewa Beon
ESPOALRTA DY Diector: Racepona, da proveska y deres Bon
;‘.’:‘m Tectrtaris: Recapoons, regreira s dervs Gmn
P2 s, whyras ¢ 2. OFIONA DE SECRETRIA GENERAL,
(== e =
Pacpcuns, 1yt § foid . ona - mn
Sectetaria; Recaxons, tegera ¥ denaa Bmn
0, SESION DECONCEJO
Acuardo Marcps e xprcbaate ol Orgovgramns Fwin
9. ALCALDIA.
Secreiada; Raoepaony, regaxs y dues B
Resid: Racepaony, brma o Acsrdo bcgal Crdenscy y dema 10w
Secretariz; Racupcona, 1742 ¥ dena. LT
19 OFIONA DE SECRETRA GENERAL.
rogxs, H Ben
fodns, Ordanwnats 480 et
Secretala: Recepoona, g Eva, remon, deewa § 2rchive. DSmn. =~
IR XUAENIODE M-
Loy B 27972 Loy Orpireca b Munoradades. Doomrto
Loy dul Swternn Raccns? de Presusueats Pubko. QRO (9 EMAL
Ley do Prea.pumeto del Sector Plbkon purs &40 fncal P
Loyt 2441 Loy Owl Procadmrto Admevcs s Gerwal [ RRACR. o
|
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&g"j PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 059

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Racionalizacion y Estadistica.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de documentos de gestion: Organigrama.

asos . Observaciones
Operacion | Revision | Traslado Especial Archivo V.A CTRL | NORM | OTRO efectivo
1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,
1 S fa: R iona el d y deriva, _—e X 5
2 Director; Recepciona, da proveido y deriva X 120
3 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. X 5
2. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
4 Secretaria: Recepciona el d y deriva - X 5
5 Jefe: Recepciona, da proveido y deriva X 5
6 Secretaria: Recepciona, registra y deriva, X 5
7 Especialista en racionalizacion: Recibe el prepara la ia de intervencion, informa y deriva, *e—] X 4800
8 Secretaria: Recibe, regis!ra, prepara los memorando de requerimiento de informacion, citacion y deriva. —e X 120
9 Jefe: Recepciona, revisa, analiza, corrige y deriva X 480
10 Secretaria: Recibe, registra y deriva. p X 5
3. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
1 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. _— X -]
12 Director: Recepciona, firma los memorandos, |a citacion para el taller y deriva. X 480
13 Secretaria: Recepciona, regislra, reparte la citacién y deriva, X $
4. TALLER DE TRABAJO.
14 Se desarralla el taller y deriva. X 480
5. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
15 Especialista en Racionalizacion: Recopila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa y deriva *=—| X 4800
16 Secretaria: Recibe, registra y deriva | —e X 5
17 Jefe: Recepciona, revisa, proyecta la ordenanzay deriva. X 120
18 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. X 5
5. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
19 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. ® X 5
20 Director: Recepciona, da proveidoy deriva X 5
21 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. X 5
7. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL. J
2 Secretaria: Recepciona, registra v deriva. X 5
23 Director: Recepciona, someta a Sesion de Concejo el proyecto de organigrama. X 950
24 Secretaria: Recepciona, registra y deriva X 5
8. SESION DE CONCEJO ~
25 Acuerdo Municipal de aprobacion del Organigrama. >. X 960
9. ALCALDIA.
2% Secretaria: Recepciona, registra y deriva ___« X 5
27 Alcalde: Recepciona, firma el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva. X 120
28 fa: R iona, registra y deriva. ' X 5
10. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.
29 Secretaria: Recepciona, registra, numera el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva. X 5
30 Director: Recepciona, fedaa, ordena la publicacion del Acuerdo Municipa! y la Ordenanaza, X 480
kil Secretaria: Recepciona, regislra, remile, deriva y archiva e X 5
Total en mi 5760 1690 1105 5460 14015 minutos
Tiempo TOTAL GENER T 233.58 horas
29.20 dias
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 059

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Racionalizacion y Estadistica.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de documentos de gestién: Organigrama.

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES ACTRRD Tiempo Observacioies
CTRL | NORM | OPER | OTRO efectivo

1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

1 Secretaria Recepeiona el documento y deriva. X 5

2 Director Recepciona, da proveido y deriva. X 120

3 | Secretaria Recepciona, registra y detiva. X 5
2. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.

4 [Secretaria Recepciona el documento y deriva. X 5

5 Jefe |Recepciona. da proveido y deriva. X 5

6 Secretaria Recepciona, registra y deriva. X 5

7 Especialista en Racionalizacion Recibe el documento, prepara la estralegia de intervencion, informa y deriva. X 4800

8 Secretaria Recibe, registra, prepara los memorando de requerimiento de informacion, citacion y deriva. X 120

9 Jefe Recepciona, revisa, analiza, corrige y deriva. X 480

10 ISeaelaria Recibe, registra y deriva X 5
3. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

1 ia Recepciona, registra y deriva. X 5

12 Director Recepciona, firma los memorando, la cilacion para el taller y deriva. X 480

13 |Secretaria Recepciona, regislra, reparte la citacion y deriva. X 5
4. TALLER DE TRABAJO.

14 Se desarrolla el taller y deriva, X 480
5, UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.

15 IEspecialisla en Racionalizacion Recopila, analiza, corrige, presenta |a propuesta, informa y deriva, X 4800

16 Jsecretaria Recibe, registra y deriva. X 5

17 IJefe Recepciona, revisa, proyecta la ordenanza y deriva. X 120

18 ISecreIaria Recepciona, registra y deriva. X 5
6. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

19 Secretaria Recepciona, registra y deriva. X 5

20 Director Recepciona, da proveido y deriva. X 5

21 Secretaria Recepciona, regislra y deriva. X 5
7. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.

22 Secretaria Recepciona, registra y deriva, X 5

23 Director Recepciona, someta a Sesion de Concejo el proyecto de organigrama. X 950

24 ISecrelaria Recepciona, registra y deriva. X 5
8. SESION DE CONCEJO

25 Acuerdo Municipal de aprobacion del Organigrama. X 960
9. ALCALDIA.

26 ISec:els(ia Recepciona, registra y deriva, X 5

27 IAlcalde Recepciona, firma el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva. X 120

28 Jsecretaria Recepciona, registra y deriva. X 5
10. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.

2 |Secre(aria Recepciona, registra, numera el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva X 5

30 IDireclcr Recepciona, fedala, ordena la publicacion del Acuerdo Municipal y la Ordenanaza, X 480

31 lSecre(ana {Recepciona, registra, remile, deriva y archiva. X 5

]




OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 060

FORMULACION DE DOCUMENTOS DE GESTION:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

I. DEPENDENCIA:
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Unidad de Racionalizacion y estadistica.

Il. FINALIDAD:
Realizar, desarrollar, formular, modificar, aprobar y presentar los Documentos de Gestion — Reglamento de Organizacion y

Funciones (RPOF).

lll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ao Fiscal.
Ley N° 27444 ey del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:
La aplicacion 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. 05 min.
Director: Recepciona, da proveido y deriva. 120 min.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.

2. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, da proveido y deriva. 120 min.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.

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

deriva. 14400 min.
Secretaria: Recibe, registra, prepara los memorando de requerimiento de informacion y deriva. 10 min.
Jefe: Recepciona, revisa, analiza, corrige, firma y deriva. 2400 min.
Secretaria: Recibe, registra y deriva. 05 min.
3. DEPENDENCIAS.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Responsable: Recepciona, da proveido y deriva. 05 min.
05 min.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Especialista: Recepciona, llena los formatos, informa y deriva.
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Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Responsable: Recepciona, firma el informe y los formatos y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
4. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
Especialista en Racionalizacion: Recepciona, registra, compila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa
y deriva. 10080 min.
Secretaria: Recibe, registra, prepara la situacion para el taller y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, revisa, firma la citacion y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra, hace firmar la citacion y deriva. 05 min.
5. TALLER DE TRABAJO.
Se desarrolla el taller y deriva. 960 min.
6. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
Especialista en Racionalizacion: Recopila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa y deriva. 8640 min.
Secretaria: Recibe, registra y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, revisa, proyecta la ordenanza y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
7. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Director: Recepciona, da proveido y deriva. 120 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
8. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Director: Recepciona, someta a Sesion de Concejo el proyecto de Reglamento de Organizacion y funciones. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
9. SESION DE CONCEJO
Acuerdo Municipal de aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF). 960 min.
10. ALCALDIA.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Alcalde: Recepciona, firma el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva. 120 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 5 min
11. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.
Secretaria: Recepciona, registra, numera el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva. 05 min.
Director: Recepciona, fedata, ordena la publicacion del Acuerdo Municipal y la Ordenanza. 480 min.
Secretaria: Recepciona, registra, remite, deriva y archiva. 05 min.
VIIl. DURACION:

El tiempo de duracion méxima para este procedimiento no debera ser mayor a tres (03) meses.
OBSERVACIONES: =
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&
gk PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 060

HUNTIPALIDAL PROVINCIAL GE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Racionalizacion y Estadistica.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacian de documentos de gestion: Regl de Or (ROF).
— BEPENDENCIA U — o~
DEFENDENCIAS UND.DE RACION ¥ ESTADES. LER OFIC. SECRT. GRAL 10N DE CONCEO. ACTIVIDADE! TIEMPO OBSERVALION]
1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
e ECRETARA Secrataria: Resspoons o doxments y doa o5
apess tegek g dervs k_ Pacipiins, o 1 Ao Director: Recapeiona dapraesday dema 12mn
prererrrey Secretarlx Rec ¥ e
e L, il iy pessns 8 ecmts 2 UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
¥ ¥ v Secretarla: Rezepcona ef cocumenta y deiey
SECRETARA SECRETANA DRECTOR Jete: Rezepaea da provedds
v ¥ v Especislista en Racionalizacion: Recte el documerty prepara b formaios pra bs dspendenzae. nform y dema
TRECAUTTA ESPECAUSTAEN Secretaria: Resba 1egaina prapann ks mamarands g requstieanty g mormason y
Facipcidy ':ﬂﬁ famatze. m“m;, | Jefe: Rezepacra tewsa iz comge fma y dena
S i b Secretariz fiesbs regunay denva
SECRETAIA: 3. DEPENDENCIAS
Ko o O o
Responsable: Recepccns ds prevaday donva rn
i s Secretarix Resspenna rogsway dera Srmn
P o Especislisty: Reospons, Bina s formaos, mforma y derea 4mn
S a———— s
SECRETARMA: Ll
(et R Responsable: Rezspaona fema el inorms y bs formatos y danvs Smn
SECRETARA Secretaria: Reasponna regaray denia 85 mn
“‘i Pescpens iy drvs L UNIDAD DE RACIGNALIZACIN Y ESTADISTICA.
Especialista en Racionalizacion: Recepaona. 133573 compl analoa comga preventa b propussta mfarma y danva 10020 man
Secretaria: Fesbe regsirs prepars a ctacazon paa eltler y dsnia Gmn
Yy Jele: Recepaons, revss frma bs cionin y deniz 05 mn
m:‘::"‘:ﬁfﬁ“ 'SETION DE CONCES0: Secretaria: Resigsony regeira, haca frmar b ctacon y denia 05 mn
Toas e pesertala P redety 5. TALLER DE TRABAIQ.
Tiikei Orgmganzanen y Fananse Se dasarcla st y dern Smn
4 1o el st y o 5. UNICAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
e s e Especialista en Racionallzacin: Recpls, snalza comgs, present s prapussts, mioresa y dera E4mn
SECRET Pesepsana o észumerta y Secretaria: Recte, ragsvay denia t5mn
' “zm Secretariy Resspeons rezeray dora mn
s s, b d Aol 7. CFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,
== Hvuz—::;:’ﬂ:;:::ﬂ e *l::f ‘I:;T;m'“ S‘u:mﬂx Recepaions regursy vy 05 mn
- ooy G =
etz demva = Secretaria Recepocna regunay danin o
SECRETAA:
SECRETAA: Pecspemns 1z y dema 8. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.
:‘!;EUM-I'AI'M Pesepeana. fegesa y deeva Secretarla: Recspoona reguna y dona 0Smn
e e Director: Recepoons someta 3 S2ucn ds Conoefs eipecyecto da Raglamenta ds Organcacn y Funsones BSmn
ke, cenge presentala Secretariy Recepenna regaray domia 05mn
SECRETARA 9. SESION DE CONCEJO
Acysrdo Mumopal ds sprebaciin del et de Orzanzasn y Funsanes (ROF) “0mn
v 10. ALCALDIA-
:ﬂ_ s Secretariz: Ressposna regutra y donva 05mn
[V SN Paespeans, & povaday Acalde: Recapcicna fema el Acusrdo Muncpal Ordenansa y dema 12 min
erdenarsa y derea t‘:" Sectetatix: Rscapoona reguirn y derva 5 mn
e E 11. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.
Norpacs e b Peassizna. reged f doms Secretaria: Recepona rayery rumer el Azuerds Masapsl, Crdnanzay danva. S
Diector; Recepacra fedaty crdens s Aeusrdo Muncyaly s Ordenarca 42mn
Sectetsrio: Recepoora tezsira, remite, demva y v 05ma.
2y I 2772 Ley Crgimia de Murscpsidades
Loy ¢l Sistora accral éa Prasapussto koo
Loy de Presuguest daf Sactae Fubleo para ol oo fvzal
Loy 1i® 27444 Ley el Proct anio Admaveir st Genaral
E1tempo de dirazon rmauma pra asts procedmients no debera ser mayor 3 qunce {15) ot habins

DIRECCIUN
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 060
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Racionalizacion y Estadistica.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de documentos de gestion: Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Pasos L Slps Tiempo Observaciones
Operacion | Revision | Traslado Especial Archive VA CTRL | NORM | OTRO efectivo
1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
1 Secretaria: Recepciona el documento y deriva. _— X 5
2 Director: Recepciona, da proveido y deriva. X 120
3 Secretaria: Recepciona, regisira y deriva. X 5
2. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA. I
4 Secretaria: Recepciona el documento y deriva /‘ X z
5 Jefe: Recepciona, da proveido y denva. X 120
[ Secretaria: Recepcicna, regislra y deriva. X 5
7 E: ialista en Racionalizacion: Recibe el documento, prepara los formalos para las dependencias, informa y deriva. X 14400
8 Secretaria: Recibe, registra, prepara los do de imiento de inf ion y deriva. —e X 10
9 Jefe: Recepciona, revisa, analiza, corrige, firma y deriva X 2400
10 Secretaria: Recibe, registra y deriva. X 5
3. DEPENDENCIAS.
1 Secretaria: Recepciona, registra y deriva, & X 5
12 Responsable: Recepciona, da proveido y deriva. X 5
13 Secretaria: Recepciona, regislra y deriva. X 5
14 Especialista: Recepciona, llena los formatos, informay deriva. o«—] X 4800
15 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. —e X 5
16 Responsable: Recepciona, firma el informe y los formalos y deriva X 5
17 ia: R iona, registra y deriva X 5
4. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
18 Especialista en Racionalizacion: R iona, registra, compila, analiza, corrige, presenta |a propuesta, informa y deriva X 10080
19 Secretaria: Recibe, regislra, prepara |a citacacion para el taller y deriva —e X 5
20 Jefe: Recepciona, revisa, firma la citacion y deriva. X 5
21 Secretaria: Recepciona, registra, hace firmar I3 citacion y deriva. X 5
|5. TALLER DE TRABAJO.
2 Se desarrolla el tallery deriva X 960
6. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
23 Especialista en Racionalizacion: Recopila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa y deriva -] X 8640
24 Secretaria: Recibe, regislra y defiva. ——e X 5
25 Jefe: Recepciona, revisa, proyecta la ordenanza y deriva. X 5
26 Secretaria: Recepciona, registra y deriva ] X 5
7. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
27 Secretaria: Recepciona, regisira y deriva. _e X 5
28 Director: Recepciona, da proveido y deriva, X 120
29 Secretaria: Recepcicna, registra y deriva. X 5
8. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL. |
30 Secretaria: Recepciona, registra y deriva ’ /—.5 X 5
31 Director: Recepciona, someta a Sesion de Concejo el proyecto de R de Organizacion y Funciones X 5
32 Secretaria: Recepciona, registray deriva X 5
9, SESION DE CONCEJO
33 Acuerdo Municipal de aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) >. X 950
10. ALCALDIA.
34 Secretaria: Recepciona, regislra y deriva, /( X 5
35 Alcalde: Recepciona, firma el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva. X 120
36 Secretaria: Recepciona, registra y deriva, X 5
1. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL. [
37 Secretaria: Recepciona, regislra, numera el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva. /—5 X 5
38 Director: Recepciona, fedata, ordena la publicacion del Acuerdo Municipal y la Ordenanaza. X 480
39 Secretaria: Recepciona, regislra, remite, deriva y archiva, e —— —e X 5
T Total en minutos PZASLITINN 20160 860 1110 21210 43340 minutos
TOTAL GENERAL T S @7\\ 722.33 horas
7 N 7 Z
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 060
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad de Racionalizacion y Estadistica.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de documentos de gestion: Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

s

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES AGTNIDAD Tiempo Observaciones
CTRL | NORM | OPER | OTRO efectivo
1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
1 Jsecretaria Recepciona el documento y deriva. X 5
2 lDich!or Recepciona, da proveido y deriva. X 120
3 |Seofelalia Recepciona, registra y deriva. X 5
2. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
4 |Secretaria Recepciona el documento y deriva. X 5
5 Jefe Recepciona, da proveido y deriva. X 120
6 Secretaria Recepciona, regislra y deriva. X 5
7 Especialista en Racionalizacion Recibe el documento, prepara los formalos para las dependencias, informa y deriva. X 14400
8 |Secretaria Recibe, regislra, prepara los memorando de requerimiento de informacion y deriva. X 10
9 ]Jefa Recepciona, revisa, analiza, corrige, firma y deriva. X 2400
10 |Secretaria Recibe, regisira y deriva. X 5
3. DEPENDENCIAS.
11 Secretaria Recepciona, regislra y deriva, X 5
12 Responsable Recepciona, da proveido y deriva. X 5
13 Secretaria Recepciona, registra y deriva. X 5
14 E: Recepciona, llena los formalos, informa y deriva. X 4800
15 Secretaria Recepeiona, registra y deriva. X 5
16 Jefe Recepciona, firma el informe y los formatos y deriva. X 5
17 Secretaria Recepeiona, registra y deriva. X 5
4. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
18 E lista en Racionalizacion Recepciona, regislra, compila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa y deriva. X 10080
19 Secretaria Recibe, registra, prepara la citacacion para el taller y deriva, X 5
20 Jefe Recepciong, revisa, firma la citacion y deriva. X 5
21 |Secretaria Recepciona, registra, hace firmar la citacion y defiva. X 5
5. TALLER DE TRABAJO.
I_AZZ—]‘; Se desarrolla el taller y deriva, X 960
6. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.
23 !F ialista en Racionalizacion Recopila, analiza, corrige, presenta la propuesta, informa y deriva. X 8540
24 |Seuetavia Recibe, registra y deriva. X 5
25 |Jsfe Recepciona, revisa, proyecla |a ordenanza y deriva. X §
26 ISwelaria Recepciona, registra y deriva. X 5
7. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
2 |Secretaria Recepciona, registra y deriva. X 5
28 Director Recepciona, da proveido y deriva. X 120
2 Secretaria Recepeiona, registra y deriva. X 5
8. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.
30 Secretaria Recepciona, regislra y deriva. X 5
31 Director Recepciona, somela a Sesion de Concejo el proyecto de Reglamento de Organizacion y Funciones. X 5
32 ]Secrelar&a Recepciona, registra y deriva, X 5
9. SESION DE CONCEJO
33 Acuerdo Muricipal de aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF). X 960
10. ALCALDIA.
Kt Secrelaria Recepciona, regisira y deriva, X 5
35 Alcalde Recepciona, firma el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva. X 120
36 Secrelaria |Recepeiona, registra y deriva. X 5
11. OFICINA DE SECRETRIA GENERAL.
37 |Secrelaria |Recepciona, registra, numera el Acuerdo Municipal, Ordenanza y deriva X 5
~38 g 'IDirector Recepgi , ordena |a publicacion del Acuerdo Municipal y la Ordenanaza. X 480
3/ |Secrataria S| ite, deriva y archiva. X 5
B %,
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 061
FORMULACION DE DOCUMENTOS DE GESTION:

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL.

|. DEPENDENCIA:
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Unidad de Racionalizacion y estadistica.

II. FINALIDAD:
Realizar, desarrollar, formular, modificar, aprobar y presentar los Documentos de Gestion — Cuadro para Asignacion de

Personal (CAP).

lll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.

IV. ALCANCE:
La aplicacion 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.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva. 05 min.
Director: Recepciona, da proveido y deriva. 120 min.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.

2. UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA.

Secretaria: Recepciona el documento y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, da proveido y deriva. 120 min.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.

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

deriva. 4800 min.
Secretaria: Recibe, registra, prepara los memorando de requerimiento de informacion y deriva. 120 min.
Jefe: Recepciona, revisa, analiza, corrige, firma y deriva. 960 min.
Secretaria: Recibe, registra y deriva. 05 min.
3. DEPENDENCIAS.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Responsable: Recepciona, da proveido y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Especialista: Recepciona, llena los formatos, informa y deriva. _ 2400 min.

W
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