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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 019 -2013-MPC/GM

Callao, 29 ENE. 2013
VISTO:

El Informe N° 002-2013-MPC/GGPPR, de fecha 02 de
Enero del 2013, de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
mediante da el visto bueno a la aprobacién del Manual de Procedimientos de la Gerencia de
Racionalizacion, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru
acota que las Municipalidades Provinciales y distritales son los érganos de gobierno local.
Tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo Il de
la Ley N® 27972 “Ley Organica de Municipalidades”, los gobiernos locales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; asimismo el articulo 26°
inciso i) del Reglamento de Organizaciones y Funciones, sefiala que una de las funciones de la

Gerencia Municipal es aprobar los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF), Manuales de
., Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial del Callao;

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 055-
2006 de fecha 22 de Febrero del 2008, se aprueba la Directiva N°003-2006-MPC/GGPPR
“ "Normas para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Municipalidad Provincial del Callao”;

Que, la Ordenanza Municipal N° 067-2010 y sus
odificatorias, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Provincial del Callao, el cual establece en el inciso ¢) del articulo 45 "La Gerencia de
Racionalizacion es la responsable del asesoramiento a los 6rganos de la Municipalidad
Provincial del Callao en la elaboracién de sus Manuales de Organizacién y Funciones (MOF) y
sus Manuales de Procedimientos (MAPRO);

Que, mediante informe del visto la Gerencia General de
Planeamlento Presupuesto y Racionalizacién, remite el Informe N° 002-2013-MPC/GGPPR-
GR y sefiala que el MAPRO de la Gerencia de Racionalizacion cuenta con el visto Bueno de la
Gerencia de Racionalizacién y de su despacho;

Que, es pertinente aprobar documentos normativos de
gestion, a fin de garantizar una adecuada gestion municipal y optimizar la prestacion de los
servicios a la comunidad, pues en el Manual de Procedimientos se determina los pasos a
seguir y las instancias y responsables del procedimiento administrativo;

Que, la Gerencia General de Asesoria Juridica vy
Conciliacion, mediante Informe N° 028-2013-MPC-GGAJC, de fecha 22 de Enero del 2013,
opina que el Proyecto del Manual de Procedimiento (MAPRO) de la Gerencia de
Racionalizacion, se encuentra ajustado a ley toda vez que se ha dado cumplimiento a lo



dispuesto por la Directiva General N° 003-2006-MPC/GGPPR: la misma que establece los
lineamientos para la elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos de la
Municipalidad Provincial del Callao;

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones
sefialadas en el articulo 26° inciso i) del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de
la  Municipalidad Provincial del Callao; contando con la visacién de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion y de la Gerencia General de Asesoria Juridica y

o Conciliacion;

SE RESUELVE:
p 3 f ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimientos
“Saa 0 de la Gerencia de Racionalizacion, cuyo texto forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de
Racionalizacion, mantener actualizade el Manual de Procedimientos aprobado en el articulo
primero de la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO: Déjese sin efecto la Resolucion de
Gerencia Municipal N° 0018-2008-MPC, de fecha 17 de Enero del 2008, que aprobd el Manual
de Procedimientos de la Gerencia de Racionalizacion, y cualquier otra resolucion aprobada
antes de la presente.

PLASE

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y c

2 MUNICIPALIDAD PROVINCIEL DEL CALLAD

AR LVIER ZECARRA SUFTARN

Gerente Municipal

C.C.

SG
GGPPR
GGAJC
ARCHIVO



INTRODUCCION

En el marco de modernizacién de la gestion del Estado los Gobiernos Locales
afrontan nuevas exigencias de la comunidad, para ello la Municipalidad
Provincial del Callao requiere atender con mayor agilidad y calidad los
procedimientos administrativos y los servicios que presta a los administrados.

La Gerencia de Racionalizacién dependiente de la Gerencia General de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion como érgano de asesoria, es la
responsable de orientar, coordinar y/o ejecutar el proceso de racionalizacion
administrativa en la Municipalidad Provincial del Callao

En el presente Manual se detallan los procesos mas importantes como son:
Modificacién del Reglamento de Organizaciones y Funciones, Elaboracion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos, Modificacién del Manual de
Organizaciones y Funciones, Elaboracion del Manual de Procedimientos y

Informacioén Estadistica.

Este Manual ha sido elaborado en el marco del Sistema Nacional de
Racionalizacion conforme a lo establecido en las “Normas para la Formulacién
de los Manuales de Procedimientos” aprobadas por Resolucion Jefatural N°
002-77-INAP/DNR y los lineamientos de la Directiva General N° 003-2006-
MPC/GGPPR que establece las “Normas para la Elaboracién y Actualizacion
de los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial del Callao {32
aprobada con Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 055 del 22.02.06.
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacién

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Modificacion del Reglamento de Organizaciones y Funciones

CODIGO : GPPR/GR - 001

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
Secretaria General
1. Traslada |a solicitud de modificacién del ROF., Secretaria lll 10 min Elabora documento de
traslado.
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacién
2. Se recepciona los documentos. Secretaria ||| 5 min Registra, codifica el
documento, y entrega al
Funcionario.
3. El Funcionario, revisa la documentacion ya Gerente General 10 min Firma el proveido
través de proveido solicita opinidn técnica.
4. Se registra la documentacion y se traslada. Secretaria |1l 5 min Consigna codificacion.
Gerencia de Racionalizacion
5. Se recepciona la documentacion y se entrega al Especialista 5 min Registra y codifica el
especialista del area. Administrativo | documento
6. El Especialista revisa la documentacion y Especialista 30 min Analiza y elabora proyecto
elabora el informe técnico. Administrativo 11| de informe
a) de no estar completa la informacién solicita la
devolucién al drea correspondiente.
b) caso contrario continda el tramite.
7. El Funcionario firma el informe técnico y ordena Gerente 10 min Revisa los documentos y
su derivacion. verifica la aplicacién de ¢ -
las normas. 3.2
8. El Técnico traslada los documentos. Especialista 5 min Registra los documentos ¥}
Administrativo | codifica. ;
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacién
9. La Secretaria recepciona la documentacion. Secretaria ll| 5 min Registra y codifica
10. El Funcionario revisa la documentacidn y Gerente General 15 min Verifica los sustentos de
ordena su remision a Secretaria General para su los documentos
respectivo tramite de aprobacion a través de
Ordenanza Municipal.
11. La secretaria traslada la documentacién Secretaria || 5 min Registra los documentos
Secretaria General
12. La Secretaria recepciona la documentacién y Secretaria Il 5 min Registra y codifica los
entrega al Funcionario. documentos.
13. El Funcionario conduce todo el proceso para su| Secretaric General 3 dias Convoca a comision de
aprobacion en Sesién de Concejo, remitiendo Regidores, organiza
copia de la Ordenanza, para la respectiva Sesion de Concejo, y
adecuacion. entrega los documentos
para su aprobacién (
&
14. La secretaria traslada copia de la ordenanza. Secretaria Il 5 min Fotocopia ios documentes
=]
Z
%
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién
15. La Secretaria recepciona los documentos. Secretaria [l 5 min Registra y codifica los
documentos
16. El Funcionario ordena el cumplimiento de lo Gerente General 10 min Revisa los documentos

establecido en la Ordenanza.




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacion

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Modificacién del Reglamento de Organizaciones y Funciones

CODIGO : GPPR/GR - 001

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
Gerencia de Racionalizacién
17. El Funcionario ordena la adecuacion del ROF Gerente 5 min consigna proveido y firma
de acuerdo a lo establecido en la Ordenanza. dando la orden.
18. El Técnico realiza la modificacién del ROF en Especialista 30 min Actualiza la informacién
cumplimiento a la Ordenanza, y elabora proyecto Administrativo |l en base a la ordenanza
de memorando solicitando la publicacién del nuevo
ROF.
19. El Funcionario revisa la adecuacion realizada, y Gerente 20 min Verifica el cumplimiento
firma el proyecto del documento. de la ordenanza
20. El Técnico traslada la documentacién. Especialista 5 min Registra la
Administrativo | documentacidn.
Gerencia General de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion. :
21. La secretaria recepciona la documentacién. Secretaria Il 5 min Registra la
documentacion.
22. El Funcionario revisa los documentos y ordena | Gerente General 15 min Verificacion del
su derivacion a la Gerencia de Informética. cumplimiento de la norma
23. La secretaria traslada la documentacién. Secretaria 1| 5 min Registra la
documentacion
Gerencia de Informitica
24. La secretaria recepciona la documentacion, y Secretaria | 5 min Registra la

entrega la Funcionario, para que ordene su
respectiva publicacion del ROF.

documentacién y codifica

REQUISITO: Solicitud clara y concreta

RESPONSABLE: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, Secretaria General

BASE LEGAL: Ley Orgénica de Municipalidades, Decreto Supremo N° 043-2006-PCM

FINALIDAD: Aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones

INSTRUCCIONES: La establecida en la base legal
FORMULARIO: NO
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CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Modificacion

del Reglamento de Organizaciones y Funciones

ke

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢El procedimiento que ese desarrolla es
necesario?

¢Cual es el propdsito u objetivo del
procedimiento?

Si

Municipalidad Provincial del Callao.

Determinar las funciones de las Unidade Orgénicas de la

écudl es el lugar o las dependencias por donde
fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Las sefialadas en el procedimiento.

Son las idéneas para el desarrollo de la actividad.

Racionalizacidn

En la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y

Qué etapas del Procedimiento son realmente
necesarias?

Todas son necesarias

La solicitud de modificacién deberia ingresar

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢Por qué este funcionario se hace cargo del
procedimiento?

¢Quén més podria hacerlo?

Los técnico que coadyuvan en el desarrollo de la

¥

éSe pueden eliminar algunas acciones, etapas u|directamente al drea que emite opinidn técnica y m‘_

. . § s : . . . ‘ { "Mt g L™

operaciones. Combinar o simplificarse? ¢ Cudles? |posterior a ello, derivarse al drea que aprueba la Q%FM "(c
. ‘e ap

modificacién. S <F

E &3

2:% A

112

iSugiere la presencia de més especialistas o

personal técnico para la ejecucién del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

actividad
Pl
. X
¢Pueden reducirse los recursos o medios {95
empleados para realizar el procedimiento?|No. ‘ﬂ:i
e
%,
N

profesionales.

Si, porque en el practica la Gerencia sélo cuenta con dos

Porque es la Responsable del &rea, y redne Ilas{= ~"\'=
condiciones necesarias para desarrolla dicha funcién =




FLUIOGRAMA N° 001-GPPR/GR

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACIONES Y
FUNCIONES - ROF

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA GENERAL DE
PLANEAMIENTO, PPTO Y
RACIONALIZACION

GERENCIA DE
RACIONALIZACION

GERENCIA DE INFORMATICA

Inicio
C o

,_;’ﬁ
1 Traslada Ia solicitud de !
' modificacién del ROF.

|
J

10m

Se corrigen los
documentos

L

recepciona los
documentos, y los

{raslada

E! Funcionario, revisa la |
i documentacion y a 5
través de proveido
solicita opinién técnica. ‘

La Secretaria Ill (
|
m

i

10m

v

i

La Secretaria Ill registra la ‘

documenlacion y la
traslada. l
]

El Especialista
Administrativo |
recepciona la
documentacién y la
| entrega al especialista |
I del drea. |

5m

El Especialista
Administrativo 11l revisa
la documentacion y
elabora el informe
técnico.

30
|

Conformidad de
Documentos

El Funcionario firma el

v

La Secretaria IIl recepciona la
documentacian.

I!
|

|
+ 5m
2

La Secretarialll

recepciona la
documentacién y la
entrega al Funcionario

— T

T
i 4

{ El Funcionario revisa la

P informe técnico y ordena su
derivacion.

J El Especialista
| Administrativo | traslada
los documentos,

i documentacidn y ordena su
remisién a Secretaria General |
| para su respectivo trémite de |
aprobacién a través de [
|

Ordenanza Municipal.

[
15m
‘,_—Y_‘
‘ !

J La secretaria |li trasiada ‘
la documentacién |
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FLUJOGRAMA N° 001-GPPR/GR

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACIONES Y
FUNCIONES - ROF

D

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA GENERAL DE
PLANEAMIENTO, PPTO Y
RACIONALIZACION

GERENCIA DE
RACIONALIZACION

GERENCIA DE INFORMATICA

J El Funcionaric conduce todo
i el procesc para su

| aprobacidn en Sesion de

| Concejo, remitiendo copia de
la Ordenanza, para la
respectiva adecuacion.

I
3Dias
\

La Secretaria Il
traslada copia de la

ordenanza.

La Secretaria Il
recepciona los
documentos

T

El Funcionario ordena la | -
| adecuacion del ROF de
| acuerdo a lo establecido

Len la Ordenanza. !

El Funcionario ordena el |
cumplimiento de lo
establecido en la

Ordenanza.

La Secretaria Ili
recepciona la

documentacion. 5m

—

|
5m

‘ El Funcionario revisa los !

| documentos y ordena su
: derivacion a la Gerencia

de Informatica

La Secretaria Il traslada |
la documentacidn. ;

! 10m J
5m sm
5m 4 *

’ El Especialista Administrativo Il

| realiza la modificacién del ROF en

’ cumplimiento a la Ordenanza, y

| elabora proyecto de memorando

solicitando la publicacion del nuevo
ROF.

|

30m
! oraro revica [a |
[ El Funcionario revisa la |
| adecuacion realizada, y

firma el proyecto del
documento. ‘

20m
l
h 4

! El Especialista
Administrativo | traslada |
‘ la documentacion

]

3

La Secretaria | recepcionala l

documentacion, y entrega al i
Funcionario, para que

‘ ordenen su respectiva J

J

publicacion del ROF.

FIN

A,

Pt
.\P v *en

Tiempo Aproximado:
3dias, 3hora con
35min.
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacién

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Texto Unico de Procedimientos Admnistrativos - TUPA

CODIGO : GPPR/GR - 002

ETAPAS

CARGO

DURACION

VALOR AGREGADO

Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién
1. El Gerente a través de coordinaciones con la
Gerencia de Racionalizacion, se establece iniciar el
proceso para la elaboracién del TUPA

Gerencia de Racionalizacién

2. El Técnico elabora el proyecto de memorando
para solicitar a las areas sus procedimientos a
considerar en el TUPA

3. El Funcionario, revisa el documento y gestiona la

firma del Gerente General
4. Se distribuye el memorando a todas las unidades

organicas.

Unidades Organicas

5. Recepcionan los documentos y determinan sus
procedimientos a considerar en el TUPA.

Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y

Racionalizacion
6. La Secretaria recepcicna los documentos.

7. El Funcionario, firma proveido y ordena su
traslado.
8. Las Secretaria traslada los documentos.

Gerencia de Racionalizacion

9. Se recepciona los documentos y entrega al
Técnico

10. Los técnicos proceden a la revision técnica.

a) De estar conforme se contintia con el tramite.

b) Caso contrario se realiza la devolucion para la
subsanacion.

11. Se procede a realizar el compendio.

Gerencia General de Administracién

12. El Funcionario ordena la elaboracion de la
estructura de costos, asi como su traslado para su
respectivo compendio dentro del TUPA.

13. La Secretaria traslada la documentacion

Gerente General

Especialista
Administrativo Il

Gerente

Especialista
Administrativo 1

Secretaria lll y
Técnicos

Secretaria lll

Gerente General

Secretaria lll

Especialista
Administrativo |

Especialista en
Racionalizacién lll

Estaditico Ill
Especialista en
Racionalizacién Il

Estaditico i

Gerente General

Secretaria lll

30 min

15 min

20 min

40 min

3 dias

5 min

10 min

5 min

5 min

30 min

12 dias

7 dias

15 min

procedimientos a

Convoca y dirige
reunion de coordinacion

Aplicacién de normas
para la elaboracion del
documento

Revision de
documentos,
Analiza y elabora
proyecto de informe

analisis y verificacion de
todos los

Registra los
documentos y codifica.

Verificacion del
documento

Registra, codifica
Registra y codifica

Verificacion de los
procedimientos,

acuerdo a la estructura
de costos del PCM
Registra, codifica,
enumera

10
/




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacién

CODIGO : GPPR/GR - 002

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Texto Unico de Procedimientos Admnistrativos - TUPA

24. La secretaria recepciona la documentacion, y
entrega la Funcionario, para que ordene la
publicacién del TUPA

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO

Gerencia de Racionalizacién
14. Se recepciona la documentacion y se procede a Especialista 2 dias Codifica, enumera,
realizar el compendio respectivo. Administrativo | ;

registra.
15. Se elabora el proyecto de informe y gestiona la Especialista 20 min verificaca la informacién a
firma del Funcionario. Administrativo Il ser remitida
16. Se traslada los documentos Especialista 5 min Codifica, enumera,
Administrativo | registra.
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
|Racionalizacién
17. La Secretaria recepciona la documentos. Secretaria Il 5 min Registra y codifica los
documentos

18. El Funcionario revisa los documentos, y ordena Gerente General 10 min Revisa los documentos

el traslado.

19. La secretaria traslada los documentos. Secretaria llI 5 min Codifica, enumera,
registra.

Secretaria General

20. La Secretaria recepciona los documentos. Secretaria lll 5 min Registra y codifica los
documentos.

21. El Funcionario conduce todo el proceso para su |Secretario General 3 dias Convoca a comision de

aprobacién en Sesion de Concejo, remitiendo copia Regidores, organiza

de la Ordenanza, para la respectiva adecuacion. Sesion de Concejo, vy
entrega los documentos
para su aprobacion

22. La secretaria traslada copia de la ordenanza. Secretaria Il 5 min Fotocopia los documento

Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y_

Racionalizacién )
23. El Funcionario toma conocimiento de lo Gerente General 10 min Revisa los documentos
establecido, enviando en forma virtual el TUPA para eyt
su publicacion. K?;

[+)
Gerencia de Informética ;,-‘3
Gerente 5 min Registra la b

documentacion y
codifica

i B

REQUISITO: Solicitud clara y concreta

INSTRUCCIONES: La establecida en la base legal
FORMULARIO: S|

RESPONSABLE: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, Secretaria General

BASE LEGAL: Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo Gen
N° 29060 "Ley del Silencio Administrativo”, Decreto Supremo N° 079-2007-PCM

FINALIDAD: Aprobacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA

ERES




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: Elaboracidn del Texto Unico de Procedimientos Admnistrativos - TUPA

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢El procedimiento que se desarrolia es
necesario?

éCudl es el propdsito u objetivo del
procedimiento?

Si

Que los administrados conozcan de una forma sencilla
los procedimientos, requisitos y servicios prestados en
exclusividad de la Municipalidad Provincial del Callao.

écudl es el lugar o las dependencias por donde
fluye el procedimiento?

éPor qué en esos lugares o dependencias?

¢En gué otras unidades orgdnicas o
dependencias podria hacerse?

Las sefialadas en el procedimiento.

Son las iddneas para el desarrollo de la actividad.

En la Gerencia General de Administracion.

Qué etapas del Procedimiento son realmente
necesarias?

¢Se pueden eliminar algunas acciones, etapas u

operaciones. Combinar o simplificarse? ¢ Cudles?

Todas son necesarias.

Ninguna

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢Por qué este funcionario se hace cargo del
procedimiento?

¢Quén mas podria hacerlo?

Porque es el responsable del drea, y redne las

condiciones necesarias para desarrollar dicha funcién.

Los técnicos que coadyuvan en el desarrollo ded¥a
actividad

“\\\CIPAI@

recursos o medios
procedimiento?

reducirse los
realizar el

¢Pueden
empleados para

éSugiere la presencia de méas especialistas o
para la ejecucion del
los recursos

dispone?

personal técnico
procedimientoc o es suficiente
humanos con que se

No )
Yo
5
{2
(&)
\7,
Si, porque en el practica la Gerencia solo cuenta con d\ssgu

profesionales.

2
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacion

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Modificacién del Manual de Organizaciones y Funciones - MOF

CODIGO : GPPR/GR - 003

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
Gerencia Municipal
1. Traslada la solicitud de modificacién del MOF. Especialista 5 min. Adjunta sustentacion legal
Administrativo Il
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacion
2. Se recepciona los documentos. Secretaria lll 5 min Registra, codifica el
documento y entrega al
Funcionario
3. El Funcionario, revisa la documentacion y a Gerente General 15 min Firma el proveido
traves de proveido solicita opinion técnica.
4. Se registra la documentacion y se procede a su Secretaria Il 5 min Consigna codificacion.
entrega.
Gerencia de Racionalizacién
5. Se recepciona la documentacion y se entrega al Especialista 5 min Registra y codifica el
especialista del area. Administrativo | documento
6. El Especialista revisa la documentacion y Especialista 30 min Analiza y elabora proyecto
elabora el informe técnico. Administrativo [l de informe
a) de no estar completa la informacion solicita la
devolucién al area solicitante de la modificacién.
b) caso contrario continla el tramite.
7. El Funcionario firma el informe técnico y ordena Gerente 10 min Revisa los documentos y
su derivacién a la Gerencia General. los firma.
8. El Técnico traslada los documentos. Especialista 5 min Registra los documentos y
Administrativo | codifica.
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto
y Racionalizacién
9. La Secretaria recepciona los documentos Secretaria Il 5 min
10. El Funcionario revisa la documentacién y Gerente General 15 min Verifica los sustentos
ordena su remision a Gerencia Municipal para su los documentos
respectivo tramite de aprobacion a través de
Resolucién de Gerencia Municipal.
11. La secretaria traslada los documentos Secretaria |ll 5 min Registra los docume’
Gerencia Municipal
12. El Técnico recepciona y revisa la Especialista 1 dias Registro de documentos,
documentacién, de ser necesario solicita opinién Administrativo [l verificacion del MOF
legal, y proyecta la resolucion. vigente, normas.
13. El Funcionario firma la resolucion, y ordena su | Gerente Municipal 10m Revisa el proyecto de la
distirbucién y respectiva publicacion. resclucion
Especialista 5 min Fotocopia los documentos

14.Se Traslada copia de la resolucién.

Administrativo Il

S




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacién

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Modificacién del Manual de Organizaciones y Funciones - MOF

CODIGO : GPPR/GR - 003

entrega la Funcionario, para que ordenen su
respectiva publicacion del MOF.

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion
15. La Secretaria recepciona los documentos. Secretaria |1l 5 min Registra y codifica los
documentos
16. El Funcionario ordena el cumplimiento de lo Gerente General 10 min Revisa los documentos
establecido en la resolucion.
Gerencia de Racionalizacién
17. El Funcionario ordena la adecuacion del MOF Gerente 5 min consigna proveido y firma
de acuerdo a lo establecido en la Resolucién. dando la orden.
18. El Técnico realiza la modificacion del ROF en Especialista 30 min Actualiza la informacion
cumplimiento a la Resolucion y elabora proyecto de| Administrativo |l1 en base a la resolucion
memorando solicitando la publicacion del nuevo
MOF.
19. El Funcionario revisa la adecuacion realizada, y Gerente 20 min Verifica el cumplimiento
firma el proyecto del documento. de la resolucién
20. El Técnico traslada la documentacién Especialista 5 min Registra la
Administrativo | documentacion.
Gerencia General de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacién.
21. La secretaria recepciona la documentacion. Secretaria lll 5 min Registra la
documentacioén.
22. El Funcionario revisa los documentos y ordena Gerente General 15 min Verificacion del
su derivacion a la Gerencia de Informatica. cumplimiento de la norma
23. La secretaria traslada la documentacion. Secretaria lll 5 min Registra la
documentacion
Gerencia de Informatica
24. La secretaria recepciona la documentacion, y Secretaria | 5 min Registra la

documentacion y codifica

REQUISITO: Solicitud clara y concreta

RESPONSABLE: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, Secretaria General

BASE LEGAL: Ley Organica de Municipalidades, Reglamento de Organizaciones y Funciones, Directiva N° 005-2004-

MPC/GGPPR

FINALIDAD: Aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones

INSTRUCCIONES: La establecida en la base legal

LEORMULARIO: NO

ROVIAG™.

LA

AN




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacidon del Procedimiento: Modificacién del Manual de Organizaciones y Funciones - MOF

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢El procedimiento que ese desarrolla esS

necesario?

¢éCudl es el propdsito u objetivo del
procedimiento?

Determinar en forma especifica las funciones a realizar
por el personal a cargo de la Gerencia.

écudl es el lugar o las dependencias por donde
fluye el procedimiento?

éPor qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Las sefialas en el documento
Son las idéneas para el desarrollo de la actividad.

En la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion.

Qué etapas del Procedimiento son realmente
necesarias?

{Se pueden eliminar algunas acciones, etapas u
operaciones. Combinar o simplificarse? éCudles?

Todas las mencionadas.

La solicitud de modificacidn deberia ingresar
directamente al drea que emite opinién técnica 'y
posterior a ello, derivarse al drea que aprueba la
modificacion.

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

éPor qué este funcionario se hace cargo del
procedimiento?

¢Quén més podria hacerlo?

Porque es responsable del drea, y retine las condiciones
necesarias para desarrollar dicha funcién.

Los técnicos que coadyuvan en el desarrollo de la
actividad.

¢Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

éSugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucidn del
procedimiento o es suficiente los recursos

humanos con que se dispone?

No

Si, porque en el practica la Gerencia sélo cuenta con dos
profesionales.

(ST TN
N v

el




UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RACIONALIZACION

FLUJOGRAMA N° 003-GPPR/GR

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACIONES Y
FUNCIONES - MOF

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA GENERAL DE
PLANEAMIENTO, PPTO Y
RACIONALIZACION

GERENCIADE

RACIONALIZACION

GERENCIA DE INFORMATICA

Inicic

A4

El Técnico 5m
Administrativo 1l

| Traslada la solicitud de

| medificacién del MOF,

Se corrige los
documentos

\
Y @ ]

La Secretaria IlI
recepciona los
documentos,

Ein

El Funcionario, revisa la
documentacion y a 5m
través de proveido

solicita opinion técnica |

15m

v
| }

]
i La Secretaria lll registra la
documentacion y la
traslada.

L

v |

i

i
| EI Especialista Administrativo
i recepciona y revisa la |
documentacion, de ser ‘
necesario solicita opinion
legal, y proyecta la resclucion, |

10m

|

v

La Secretarialll
recepciona la
documentacion y la
| entrega al Funcionario

o
g-

5m
El Funcionario revisa la l
documentacion y ordena su

El Especialista
Administrative |
recepciona la
documentacién y la
entrega al especialista
del area. |

f

5m

v

El Especialista
Administrativo li revisa |
la documentacion y
elabora el informe
técnico.

30m

Conformidad de
Documentes

informe técnico y ordena su
derivacién a la Gerencia

E! Funcionario firma el

General.

10m

h 4

Eil Especialista

Administrativo | traslada

los documentos.

remisién a Gerencia Municipal
para su respectivo tramite de
aprobacién a través de
Resolucion de Gerencia
Municipal.
I
15m

h 4

' La secretaria Il traslada
la documentacién ‘




FLUJIOGRAMA N° 003-GPPR/GR

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RACIONALIZACION

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACIONES Y
FUNCIONES - MOF

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA GENERAL DE
PLANEAMIENTO, PPTO Y
RACIONALIZACION

GERENCIA DE
RACIONALIZACION

GERENCIA DE INFORMATICA

v

El Funcionario firma la

resolucién, y ordena su

distribucién y respectiva
publicacion..

La Secretaria lli

traslada copia de ia
Resolucioén..

L

v

La Secretaria Il
recepciona los
documentos

[ 10m

sm Y

1

El Funcionario ordena la |

| adecuacion del MOF de
I acuerdo a lo establecido
| en laResolucién,

[
I El Funcionaric ordena el
cumplimiento de lo
establecido en la
Reselucién

I

La Secretaria lli

recepciona la
documentacién. 5m

El Especialista Administrativo IlI
realiza la medificacion del MOF en
cumplimiente a la Resolucién, y

| elabora proyecto de memorando

solicitando la publicacion del nuevo
MOF.

30m

| El Funcionario revisala ;

adecuacion realizada, y l

firma el proyecto del |
documento.

El Especialista

Administrativo | traslada ‘
la documentacién

1

| El Funcionario revisa los I

| documentos y ordena su |

derivacién a la Gerencia
de Informatica. ]

T

|
15m

|

h 4

La Secretaria il traslada
la decumentacion.

La Secretaria | recepciona la
documentacion, y entrega al
‘ Funcicnario, para que

1

ordenen su respectiva
publicacién del MOF

)

FIN




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacion

CODIGO : GPPR/GR - 004

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién del Manual de Procidimiento - MAPRO

traslado a Gerencia Municipal.
13. Se traslada el documento.

Secretaria Il

SRR

e,

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
Gerencia Racionalizacion
1. Verifica los MAPRO de las Unidades Organicas y Gerente 20 min. Verificacion de la directiva
solicita la actualizacién del mismo.
2. Se elabora el documento y gestiona la firma del Especialista 10 min Registra, codifica el
Funcionario. Administrativo I documento, adjunta
directiva.
3. Se trasladan los documentos Especialista 5 min Registra documento y
Administrativo | codifica.
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion
4. Se recepciona los documentos, y procede a su Secretaria lli 1 hora Registra y codifica el
distribucion. documento
Unidad Organica
5. Recepciona la documentacion.y proyecta el Especialista 1 dia Registra y codifica el
MAPRO, elevando los actuados. Administrativo | documento
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién
6. Se recepciona el Proyecto de MAPRO y gestiona Secretaria lll 10 min Registra y codifica
firma del Funcionario y traslada los documentos. 5
&
&
Gerencia de Racionalizacién J
7. El Técnico recepciona la documentacion. Especialista 5 min Registra, codifica el
Administrativo | documento
8. El Técnico revisa la documentacion, elabora el Especialista en 1 dia Elabora flujograma
flujograma, y proyecta el informe. Racionalizacion 1l
a) si esta conforme la documentacion presentada,
continda con el tramite.
b) de lo contrario lo devuelve al drea respectiva
para su modificacion.
9. El Funcionario revisa la documentacién y firma el Gerente 5 min Verificacion del MAPRO
documento, ordenando su derivacion. de acuedo a la directiva.
6.8 I Especialista 5 min Enumera, registra
10. Se traslada los documentos Administrativo | docuentos
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién
11. Se recepciona los documentos, y elabora Secretaria lll 5 min Registra y codifica los
informe. documentos
12. El Funcionaric fima el documento y ordena su Gerente General 10 min Revisa los docume




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacion

CODIGO : GPPR/GR - 004

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacién del Manual de Procidimiento - MAPRO

aprobacion de la Resolucion de Gerencia Municipal.

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
Gerencia Municipal
14. Se recepciona el documento. Especialista 5 min Registro de documento y
Administrativo Il| consigna sello de
proeveido
15. El Funcionario conduce el proceso de la Gerente General 30 min Firma la resolucién.

REQUISITO: Solicitud clara y concreta

MPC/GGPPR

FINALIDAD: Aprobacion del Manual de Procedimientos
INSTRUCCIONES: La establecida en la base legal
LEORMULARIOQ: NO

RESPONSABLE: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, Secretaria General

BASE LEGAL.: Ley Organica de Municipalidades, Reglamento de Organizaciones y Funciones, Directiva N° 0055-2006-

oy

2RONINCL,, i




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Actualizacién del Manual de Procidimiento - MAPRO

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢El procedimiento que ese desarrolla es
necesario?

¢Cudl es el propésito u objetivo del

procedimiento?

Si

Detallar en forma ordenanda vy sistemdtica, la
infromacién y/o intrucciones sobre los procedimientos
que manejas las unidades organicas de la Municipalidad
Provincial del Callao.

écual es el lugar o las dependencias por donde
fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Las sefialadas en el procedimiento.

Son las idoneas para el desarrollo de la actividad.

En la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién.

Qué etapas del Procedimiento son realmente
necesarias?

éSe pueden eliminar algunas acciones, etapas u

operaciones. Combinar o simplificarse? éCudles?

Todas

No

Respecto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

éPor qué este funcionario se hace cargo del
procedimiento?

éQuén mas podria hacerlo?

Porque es responsable del area, y redne las condiciones
necesarias para desarrollar dicha funcién.

Los técnicos que coadyuvan en el desarrollo de la
actividad.

recursos o medios

el procedimiento?

reducirse los
realizar

éPueden
empleados para

éSugiere la presencia de mdés especialistas o

personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

QOVING,
wen\v ﬂe&;yf &

No

Si.

2%




FLUIOGRAMA N° 004-GPPR/GR
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RACIONALIZACION
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

MAPRO

GERENCIA DE
RACIONALIZACION

GERENCIA GENERAL DE
PLANEAMIENTO, PPTO Y
RACIONALIZACION

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

Inicio

v

El Gerente verifica los
MAPRO de las Unidades
Organicas y solicita la
actualizacién del mismo.

e —
[
20m
4

El Especialista Sm
+ Administrativo |1l elabora
| el documento y gestiona

la firma del Funcionario

i—’i
10m

| El Especialista
Administrativo | raslada
los decumentos

e e

I

10m

recepciona los
| documentos, y procede |
| a su distribucion, |

J La Secretaria Il|
|

5m

|
La Secretaria 1l registra la
decumentacion y la
traslada.

|

v

[ Recepcionan la
documentacion y
proyectan el MAPRO,
elevando los actuados.

1dia—

v

La Secretaria Il
recepciona el Proyecto
de MAPRO y gesticna

i firma del Funcionario y |

traslada los documentos. |

h 4
El Especialista
Administrativo |

recepciona los
documentos

El Especialista en
Racionalizacion Il
elabora el flujograma y

H proyecta informe

1dia

Conformidad de
Decumentios

| El Funcionario revisa los \
documentos y firma.

v

|

El Especialista
Administrativo | traslada |

1 los documentos

I

[’

La Secretaria Il
recepciona los
documenlos y elabora
informe.

5m
|

.

i

[ El Funcionario firma el !

| documento y ordena su
derivacion

5m |

10m
Y
f
; 1
F La Secretaria lll raslada :
los documentos ‘

Modificacion de los
Documentos

El Especialista
Administrativo Ili
recepciona los
documentos

sm

El Funcienario conduce
el proceso de la
t aprobacion de la
Resolucion de Gerencia |
Municipal

Fin

Tiempo Aproximado:
2dias, 1hora con 50min,

|E\Q
A



FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacion

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Informe Estadistico Municipal

CODIGO : GPPRIGR - 005

ETAPAS

CARGO

DURACION

VALOR AGREGADO

ALCALDIA

1. Envia el Cficio del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica en el cual solicitan
Informacioén Estadistica de la Municipalidad
Provincial del Callao.

Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto

y Racionalizacion

2. Se recepciona el documento.

3.El Funcionario ordena a la Gerencia de
Racionalizacién el cumplimiento de la solicitud
presentada por el INEI.

4, Se traslada el documento del INEI.

Gerencia de Racionalizacién

5. El Técnico recepciona el documento, y elabora el
proyecto de memorando mediante el cual se
solicita a las areas la remisién de la Informacion
Estadistica.

6. El Funcionario, revisa el documento y gestiona la
firma del Gerente General.

Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto

y Racionalizacién

7. Se distribuye el memorando a todas las unidades
organicas.

Unidades Organicas
8. Preparan la documentacién con sus respectivos

formatos conteniendo la Informacion Estadistica, y
trasladan a la Gerencia General.

Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto
v Racionalizacién

9. La Secretaria recepciona la documentacion.

10. El Funcionario, firma proveido y ordena su
traslado.

11. La Secretaria traslada los documentos.

Despacho de
Alcaldia

Secretaria Il

Gerente General

Secretaria Il

Especialista
Administrativo (Il

Gerente

Secretaria lll

Secretaria lll y
Técnicos

Secretaria Il

Gerente General

Secretaria Ill

15 min

5 min

15 min

10 min

20 min

15 min

50 min

10 dias

5 min

10 min

5 min

Registro del documento,
codficacion, fecha,
descargo en el sistema.

Registra y codifica.

Realiza coordinaciones
con la Gerencia de
Racionalizacién, y firma
proveido.

Registro del documento,
codficacion, fecha,
descargo en el sistema.

Aplicacion de normas
para la elaboracion del
documento.

L

Revision de documentos, |

verificacién de normas.

Registro y numeracién
documentos.

analisis y verificacion de
todos los datos a
considerar.

Registra los doc
codifica.

Verificacion del
documento.

Registra, codifica

%

3
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Racionalizacién

CODIGO : GPPR/GR - 005

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Informe Estadistico Municipal

entrega al Funcionario, para que ordene la
publicacién de la Informacién Estadistica en el
Portal de la Institucién.

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
Gerencia de Racionalizacion
12. El Técnico recepciona el documento, y procede Especialista 20 min Aplicaciéon de normas
a la evaluacion técnica, bajo las coordinaciones Administrativo Ill para la evaluacion del
con el Funcionario. documento.
a) De estar conforme se continla con el
tramite.
b) Caso contrario se realiza la devolucién para
la subsanacioén.
13.Se realiza el procesamiento, consolidacion de la Especialista en 45 dias Verificacion de los datos,
informacion y elabora el proyecto de oficio para el Racionalizacion Il comparacion de la
INEI informacion.
15. El Funcionario, revisa los documentos y Gerente 15 min Revision de documentos.
gestiona la firma del Gerente General
Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion
16. La secretaria lll traslada la Informacién Secretaria il 5 min Registra, codifica,
Estadistica al INEI, y remite dicha informacién enumera.
para su publicacion.
Gerencia de Informatica
17. La secretaria recepciona la documentacion, y Secretaria | 5 min Registra la

documentacién y codifica

REQUISITO: Solicitud clara y concreta

INSTRUCCIONES: La establecida en la base legal
FORMULARIO: NO

RESPONSABLE: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, Gerencia de Racionalizacion
BASE LEGAL: Ley N° 27563, que crea el RENAMU, D.S.N° 033-2002-PCM, R.J N° 128-2012-INEI
FINALIDAD: Eiaboracion del Informe Estadistico Municipal
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CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: Elaboracién del Informe Estadistico Municipal

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢El procedimiento que ese desarrolla es
necesario?

éiCudl es el proposito u objetivo del

procedimiento?

Si
Detallar en forma ordenanda vy sistemdtica, la
infromacion y/o intrucciones sobre los procedimientos
que maneja las unidades organicas de la Municipalidad
Provincial del Callao.

écual es el lugar o las dependencias por donde
fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Las sefialadas en el procedimiento.

Son las iddneas para el desarrollo de la actividad.

En la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién.

Qué etapas del Procedimiento son realmente
necesarias?

¢Se pueden eliminar algunas acciones, etapas u

operaciones. Combinar o simplificarse? ¢Cudles?

Todas

No

Respecto a la persona o personas gue
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

éPor qué este funcionario se hace cargo del
procedimiento?

¢{Quén mas podria hacerlo?

Porque es responsable del drea, y retne las condiciones!

necesarias para desarrollar dicha funcion.

Los técnicos que coadyuvan en el desarrollo de la|

actividad.
¢Pueden reducirse los recursos o medios

empleados para realizar el procedimiento?|No
iSugiere la presencia de mas especialistas o ‘pq
5 3 G QR
personal técnico para la ejecucién del 35
- - .. o @
procedimiento o es suficiente los recursos “%,;9
; : 1,
humanos con que se dispone?|Si. Zw
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GLORASIO DE TERMINOS

Reglamento de Organizaciones y Funciones: Documento técnico normativo de
gestion institucional que contiene la organizacion formal de una entidad publica, es
decir, contiene su estructura organica asi como las funciones generales vy
especificas de cada uno de sus érganos y unidades organicas.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos: Documento técnico normativo
de gestion, creado para brindar a los administrados (personas naturales o
juridicas) en general la informacion sobre los procedimientos administrativos que
se tramitan ante las entidades (requisitos, costos y plazos) en un documento Unico
que los ordene y sistematice.

Manual de Organizaciones y Funciones: Documento normativo que describe las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir
de la estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal.

Manual de Procedimientos: Son instrumentos administrativos que apoyan el
quehacer institucional y estan considerados como documentos fundamentales
para la coordinacion, direccion, evaluacién y el control administrativo, asi como
para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.




