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Lima, 08 de setiembre de 2005 N°  527-2005-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Vice Ministerial N° 126-2000-EF/13, se aprobo la
Directiva N° 001-2000-EF/43.71 Normas para la Elaboracion, Aprobacion y e

Actualizacién del Manual de Procedimientos de las Dependencias del Ministerio de VA

Economia y finanzas;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 108-2001-EF/43.01 se aprobo el
Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracion,
documento que establece las funciones especificas de los cargos de las Oficinas que
la conforman, entre eflas, de la Oficina de Racionalizacion;

Que, la Oficina de Racionalizacion, ha elaborado el correspondiehte Manual de
Procedimientos en el cual se describe las operaciones que deberén seguirse en la
gjecucién de los procedimientos pricrizados a cargo de la citada Oficina,

De conformidad a lo dispuesto en el literal b) del numeral 5.6 de la Directiva N°
001-2000-EF/43.71, aprobada con Resolucion Vice Ministerial N° 1 26-2000-EF/13;

SE RESUELVE:

- :
K Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procedimientos priorizados de la Oficina e

3

3 . de Racionalizacion, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion. Sy

Articulo 2°.- La Oficina “de Racionalizacién es la responsable de la

implementacién y cumplimiento de las normas establecidas en el presente Manual.

Registrese y comuniquese.

Eco: JORGEARARNDA VILLAVICENCIO
g de la Oficina General
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INTRODUCCION

La Oficina de Racionalizacién es el érgano técnico normativo, dependiente de Ia
Oficina General de Administracién, encargado de estudiar, analizar y regular la
estructura organizacional, los cargos, las funciones y los procedimientos, asi como
formular y evaluar el Plan Operativo Institucional y el Pian Estratégico institucional
del Ministerio de Economia y Finanzas.

Los procedimientos priorizados que se describen son los siguientes:

Formulacion y aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones
Formulacion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal
Formulacion y aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones
Formulacion y aprobacion del Manual de Procedimientos

Formulacion y aprobacion del Plan Operativo Institucional

El detalle de los procedimientos antes sefialados comprende su finalidad, base legal,
normas generales, etapas, operaciones, personas que intervienen y tiempo de
ejecucion. '




GENERALIDADES

1. OBJETO DEL MANUAL

11 Establecer normas a las que debe sujetarse los
' procedimientos de la Oficina de Racionalizacion

12 Dotar a'a Oficina de Racionalizacion de un instrumento
de informacion y orientacion al personal que interviene
directa o indirectamente en la ejecucion de los

| procedimientos.

2. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos sera de aplicacion para
todo e! personal de la Oficina de Racionalizacion que intervenga
en los procedimientos descritos.

3. RESPONSABILIDAD

Los funcionarios y servidores comprendidos en el desarrolio del
presente Manual de Procedimientos son responsables de su
cumplimiento y/o aplicacion.




DATOS DE PROCEDIMIENTOS




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P1-1/43.71-2005
FORMULACION Y APROBACION DEL _
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y R.D. N° -2005-EF/43.01

FUNCIONES :

1. FINALIDAD

Contar con un documento de gestion institucional que permita formalizar la
organizacion y funcionamiento de la entidad y las unidades organicas que lo
integran.

2. BASE LEGAL

e Decreto Supremo N° 002-83-PCM que aprueba la Directiva “Normas para la
formulacion del Reglamento de Organizacion y Funciones de los Organismos
_ de la Administracion Publica™
. e Decreto Supremo N° 074-95-PCM Dictan disposiciones referidas a la
transferencia de funciones desempefadas por el INAP.
e Resolucién Directoral N° 108-2001-EF/43.01 que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Administracion.

3. NORMAS GENERALES

3.1 El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) es un. documento
normativo de gestion institucional que formaliza la estructura de organizacion y
funciones de la entidad hasta el tercer nivel organizacional. En dicho documento
se precisa la finalidad, funciones generales de los organos que conforman la
entidad

3.2 El Reglamento de Organizacion y Funciones debe ser concebido como un
medio para efectuar el proceso de direccion y control, y alcanzar los objetivos
institucionales. Debera contener por lo menos las siguientes caracteristicas
propias de una buena estructura de organizacion:

e Evitar la duplicidad de funciones y minimizar los conflictos de competencias.
. « Establecer con claridad ios niveles'de autoridad y responsabilidad.

e Reflejar una estructura organica coherente con el objetivo institucional y
orientada a reforzar la prestacion de los servicios publicos,

« Evitar estructuras piramidales que burocraticen a la entidad porque alargan
la cadena de mando.

» Permitir flexibilidad de accién para que la entidad pueda adecuarse a los
cambios politicos, econdmicos y tecnoldgicos que ocurren en el pais.

- 3.3 E! Reglamento de Organizacién y Funciones sera aprobado por Resolucion
\ Ministerial con opinion favorable de la Oficina General de Asesoria Juridica e
4 informe Técnico de la Oficina de Racionalizacion.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CODIGO: P2-9/43.71-2005

FORMULACION Y APROBACION DE

MANUALES DE ORGANIZACION Y R.D.N° -2005-EF/43.01
FUNCIONES :

1. FINALIDAD

Contar con un documento de gestion institucional que permita conocer las funciones
de las unidades organicas y de los cargos que la conforman.

2 BASE LEGAL

« Decreto Supremo N° 074-95-PCM Dictan disposiciones referidas a la
_transferencia de funciones desempefnadas por el INAP.
s Reglamento de Organizacién y Funciones vigente.
. « Resolucién Vice Ministerial N° 142-98-EF/13.03 que aprueba la Directiva N° 001-

99-EF/43.71 “Normas para la Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del
Manual de Organizacion y Funciones en el Ministeric de Economia y Finanzas”

s Resolucion Directoral N° 108-2001-EF/43.01 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de ia Oficina General de Administracion.

3. NORMAS GENERALES

31 El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento normativo de
. mayor detalle que el Reglamento de Organizacion y Funciones, donde estan
i definidas ¥y descritas la mision, estructura organica, las funciones,
organizacion de cada area, atribuciones y responsabilidades de cada cargo, la

relacion existente entre ellos.

32 Ef Manual de Organizacion y Funciones e€s un instrumento de gestidon que
permite:
» Proporcionar informacion al personal sobre sus funciones, ubicacién e
interrelacion formal dentro de 'a estructura del Ministerio.

. « Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad vy
requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura organica de cada
dependencia.

e Faciltar el proceso de induccion de personal nuevo, asi como el
adiestramiento y orientacion del personal en servicio. :

« Suministrar informacién necesaria para la descripcion de procedimientos,
favorecer un funcionamiento organico y uniforme de la gestidn institucional
y de utilizacion de los recursos.

e Facilitar la normalizacion, evaluacion y control de actividades.

33 El Manual de Organizacion y Funciones se elabora independientemente por
cada dependencia de segundo nivel organizacional.

34 Los documentos referenciales para |a elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Funciones son: el Reglamento de Organizacion y Funciones y
Cuadro para Asignacion de Personai.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P2-10/43.71-2005
FORMULACION Y APROBACION DE _
MANUALES DE ORGANIZACION Y R.D.N° -2005-EF/43.01
FUNCIONES

35 Para la elaboracién del Manual de Organizacion y Funciones se utilizara el
“£ormulario de Descripcion del Cargo”

36 EI Manual de Organizacion y Funciones antes de su aprobacion, debera
remitirse a la Oficina de Racionalizacion para su correspondiente revision y
opinion favorable.

3.7 Elesquema de presentacion del Manual es el siguiente:

indice

Presentacién

Mision

Organigrama Estructural

Cuadro Organico de Asignacién de Cargos .
Descripcién de funciones especificas a nivel de cargos.

e & & & 5 @

3.8 El Manual de Organizacion y Funciones de ia Alta Direccién serd aprobado por
Resolucién Vice Ministerial, y el de las demas dependencias por Resolucién
Directoral. En el caso de la Procuraduria Plblica con Resolucion de
Procuraduria y el MOF de! Tribunal Fiscal con Resolucion de Presidencia.

- 39 La Oficina de Racionalizacion remitira un ejemplar del MOF aprobado al
Organo de Control Institucional.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)

5. ANEXOS

51. Formulario de Descripcion del Cargo. .




OFIGINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

DESPACHO

OFICINA DE RACIONALIZACION

DESPACHO ORA

U. ESTRUCTURAS
¥ CARGOS

OEPENDENCIAS
DEL MEF

OFICINA
GENERAL
DE AUDITORIA
INTERNA

DESCRIPCION

»
Parsonas

qﬁjﬁeoﬁﬂg({

10.

. JEFE DE UNIDAD. Revisa proyncto de k ok

RQEICTNA RE RACIONALIZACION
LUnidad de Estruciuras v Cargas,

+ ESPECIALISTA. Elsbore proyacio de dos Circulares salas

Dependanciss (s Formuiacién dat MOF do acuarde a da Directis, edjusrie el
formuteric "Descripcidn gel Cago™ e Instrucciones,

Ci . do esinr
akarnzs sl Jafa de Olicine. Ceso contrerio & hve con ot

[Despacho)

JEFE OF OFICIRA. Recibe M ¥ formedario, toma cimi
disparn aa remitn & I Oficina Ganeral de Admintstracion,

, visa y

. BECRETARIA Recibe Memomndos, numan. entrege o ks Secretarls da I Oficine

Genoral de Administracién,

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
(Raspacha)

SECRETARIA Recibe documantos, sicanza at Jefe de Oficins Genaral

. JEFE DE OFICINA GENERAL. Reciba documemios, fome conocimianto, fama

Mematundos Circulsms y dispone su remisién o s ORA.

. BECRETARIA. Recibe Momorandos firmadas folocopia Mematands, sicanzs a e
. Archive i

Oficine tha Rack "

QFICINA DE RACIONALIZACION

. SECRETARIA. Recbha Oocumentos, conaigna feche, registrs en i STD, distribuye

mamarendos fmmedos a3l como formulerios mediants E-Meil. Aschive cargos.

REPENDENCIAS DEL MEF

. BECRETARIA. Recite Mamaomndo Circutar, verifice registro an ol STD, alkcanza al

Jule de Dependencis.

JEFE DE DEPENDENCIA. Recibe Mamoranda Cheutar, toma conockmeanio,
dispons mediscie Hojs de Rute al Técnics ¢ Profasions] competents, atander
requerimismic.

01

[+

[k}

o1

o1
01

ar

Li}]




OF-IICIIP-JA GENERAL DE ADMINISTRACION.

DESPACHO

OFICINA DE RACIONALIZAGION

DESPACHO ORA

U, ESTRUCTURAS
Y CARGCS

DEPENDENCIAS
DEL MEF

QFICINA

GENERAL
DE AUDITORIA
INTERNA

DESCRIPCION

»
Parsonas

[——

'y

(L

"

13

14.

18,

16

17.

18

19

PROFESIONAL O TECNICO. Recibe memoratido, visa comeo
‘shactrénica imprime k io de “Descripcidn del Camge” s 7|
conocimanto, coordine ton st Expacislisia de Rack s
formutario & cada M deln i, orfenta su wdn, fia plaos
da srirngs, describe les funciones espactlicas de loa carges vacentes, compia
informacidn, etabora proyecto preiminer del Menual de Organizacisn y Funciones.
¥ Memcmando de mmisién pers ks OGA.

Entrege ai Jofe da In dopendenca paza su fitna,

s oA

., JEFE DE DEPERDENCIA. Reciba proyecios de documantos, revisa icma

conocimsnta, dﬂnrdmomrﬂn-mh:hfndalu&dm
nicas.De eitar anforme fima proyecio prelimi

dot Manusl de Ongantzacién y Funciors. Caxe mmm davuehe proyecio al

Profosional o Tdonica con atrenacionss.

s&cﬂEl’MlA.Rudh mmymum ubica an o! STD et regisio
o ngrosa i . ardregs & ta Oficina Geners! de
Mmmf- srchive cargo

OFIGINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SECRETARIA. Recibe Memorando y proyecia da MOF warifica an el STD,
micanza al Jafe da Oficina Genarml.

JEFE DE OFICINA GENERAL_Racibs Memarendo y proyecto de MOF, ioma
conacimisd: y deriva a le Oficins de Racionglmcilin para su stencidn

SECRETARIA Retitbe donumantos, derive «n el STD. fotacapis Mamarando,
alcanra a ls ORA, archhe copia

OFICINA DE RACIONALIZACION.

y proyectn MOF vacifica derfuscidn s of STD,

Ancibe
slcanza at Jate de Oficin

JEFE DE OFICINA. Racibe Momonnde y prayocts o MOF, loma conocimiento,
deriva madiants Hoja da Rute al Jefa de 1s Unldad da Extructures y Caigod
indicendo sccignes n dessrmliar

SECRETARIA. Redibs documentacidn, nmmmHmdeM-lJﬁedeh
Unidad de Friructums y Cargos Archive kamorndo.

Unldd de Extructuray y cargos

. JEFE DE UNTIAD. Reciba proyscto MOF, toma conocimiento, dariva at

sepecisksts mediants Hoje de Ruta.

o1




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

DESPACHO

OFICINA DE RACIONALIZACION

U. ESTRUCTURAS

DESPACHO ORA Y CARGOS

DEPENDENCIAS
DEL MEF

DESCRIPCION

.

2.

25.

ESPECIALISTA. Racibe proyectn de MOF, mviss analiza [unckonas de los

aorgos.nhmn- can el ROF CAP y de ser ol caso con &l Manuel Nnmnuva de
o de Cargo, b i de funck of

lphmhln sl cargo Mﬂ De estar eujeic a la nommativided vigenie, nlabm-a

Informe Técnice da conformidad, Proyecto de Resolucién Dimsctorsd de

sprotecion y Memorando de remizidn & b Deperdenca.

Case contrario siabom proyecic sustiitorio de MOF.

Alcanzs el Jefe de Unided

JEPEGEUNDADMW nusa deenazwdnmmnmnl.lelude
icinn_ Casn i o alE: con

(Despachol

JEFE DE OFICINA. Recibe, revisa, loma conocimiento, de eatar conforme firma
nforme Thcnico, visa memearandd, proyocto de MOF y Qesciucidn Dirmclomal,
diapona a ks Secrotarie remitir & la Oficing Genecel de Administracking

Casdr condraric devuetve i Jafe de Unkiad pers i correccionas 8 que tutbiers
hugar

SECRETARIA. Recite documeniscién, numens informe: Técnico, Ingresa
irdorarcidn o of rogisto comespondients del STD, alcanze Memomnds con
proyecio da MOF y Rasofucitn Diesctoral de sprobacisn a la Oficine Geneal de
AdiristrBCitn.

SECRETARLA Racibe documenies, veriflics regiatro en af STD, alcanze al Jefa da

Oficins Ganers of informe Técnico, Memorando, proyects de MOF y Resokecidn
Dirwctoml.

JEFE DE OFICINA GENERAL. Reche 2 firma
Memgrendo y vise Resalucion Dirsclom, dlsw\eahsocniamlllﬁmlhd-
mmisidn a ln Dependencia comspondientn.

. BECRETARIA, Raclbe docur e ¥ . alcanza & la
mdmdcnudnmindnunmrumbﬂﬂlhbepemnm archive copia.
QEICINA DE RACIONALIZACIGN

. SECRETARIA. Reciba documentacitn, ubica regsiro en el STD, ingreea

informaciin, frfocopis proyecio de MOF y Resokucién Dectorst, emtregs
documentacion a I Depsndencia, archive camgn,




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

DESPACHO

OFICINA DE RACIONALIZACION

DESPACHO DRA

U. ESTRUCTURAS
Y CARGOS

OFICIiNA GENERAL
DE AUDITORIA
INTERNA

DESCRIPCION

N
Parsonas

0@“ GI_EH

L

h

i

M.

DEPENDENCIAS DEL MEF
SECRETARM. Recibo Memanindo, proyaclo de MOF y Resoluckda Directoml,
verifica derhacitn en el STD, akanzs sf Jefe do Dapendenc.

. JEFE D DEPENDENCIA Rache documerdacidn. mvisa, loma conocimisnlo, ce

astar conforme vize MOF, firma Resolucién Dicectore], dispone remitic con
Memorando, copia autsniicsds del MOF y Resolucitn Direclored de aprabacdn s
s Oficina Genaral de Administracion.

SECRETARIA.Recibe . elaborm . folocopin MOF y
Resoluckin, mgistra derivaciin en ¢l STD, ramits » B Oficine General de

QFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SECRETARIA Rocibe M , copla icada de MOF y R 30 da
Aprcbecitm, wrifica derveciin en el STD y alcans al Jafe de Oficine Genaral

33, JEFE DL OFICINA GEMERAL . Recibe o Hon, toma irvonto ¥

. JEFE DE OFICINA.Racibe tome.

dizspore se derive a ia Oficina de Racionatzacion,

. SECRETARIARecibe documantacidn, dorive #n ol STO y slcents a la Oficina o

Racionaiizaciin.

QFSCINA D RACIONALIZACION

. BECRETARIA.Recibe documentacion, werfica derfvecidn en ef S‘i‘D, alcamza al

Jais da Oficina.

jeric, dispoie 2 a S *n Hoje des
Rulss sl 6N hienarsndd un sjempler & ke OCH y uth sjemplar para el Archivo
Técnico.

. BECRETARIA. Rucibe indiacidn, fotocopie MOF y R.D para remilr s ds OCI y

parn of Archive Técnico.
Edabora memoranda de mmisiin da un (1) ajempier de MOF & la OCI.
Archive un sfemplar da MOF y RD.

DURAGION DL PROCEDIMIENTO,
15 dias para una depandencia con M) cangoa.




ANEXO




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RACIONALIZACION

ANEXO
)  FORMULARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO -
" 1. [DATOS DE LA CLASIFICACION (Para uso de Ia Oficina de Racionalizacion) . .
1.1 Clase - 1.2 Serie N 1.3 Codigo |
C R N A R i
! | 1.4 NeenelCAP . 1.5 Fecha
' L ! I | 1
A . - 1.6 Preparado por
' [ Nombre: _ _ . : ‘ ‘
Cargo: : : o - FIRMA
‘ . 2, [IDENTIFICACION DEL CARGO (Debe ser llenado por ¢ personal)
.} 2 Denominacién del Cargo . 2.2 Apellidos y Nombres del Trabajador
i S | L - 1
2.3 Direc. Gral. /Of Gral - Direc. Bjec/Direc/Sub-Direc. - Oficina/Divis/Unid.
l ——
' "~ |DESCRIPCION DE FUNCIONES (Debe ser llenado por ¢l personal)
j . 3.1 Funciones Especificas
ll
1
¢ n
3t

3.2 Funciones Eventuales y/o Periodicas Frecuencia




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS S
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION B T

4. |SUPERVISION (AUTORIDAD¥'RESPONSABILIDAD) 17 & s [ o

4.1 Ejercida 5 B . ::/42 Recibida

o 1!
e e i ,. s e - i : - - v — " _ T
‘ . | 43 Tipo deInstruccion y Frecuencia. =~~~ 7as « w Cde

. : ‘ Instrucciones | - = : Descripcion swe |5 Frecuencia  -fsf
\ V., . . B . . Orales ; . .
g o e . Om(m) - 7‘ e B

' 5.{INFORME DEL JEFE INMEDIATO - - " "ot 7 &0 o0 ooq

. © .| 51 REQUISITOS MINIMOS , C
‘ 5.1.1 Nivel Educativo . . 5.1.2 Expesiencia

.6, |SUGERENCIAS

1 6.1 SUGERENCIAS SOBRE LAS FUNCIONES DEL CARGO : P
Del Trabajador . - Del Jefe Inmediato

Pr—
F-

',‘;‘-3
@ 6.2 Fecha del Informe

. OE 4 . - 7
ég-“.;?ac,o %% 6.3 Firma del Trabajador 6.4 Del Jefe Inmediato
DU edelo E?’q
To¢ etliguetios ni\!
dm

Z. v

Nombre y Apellido Firma y Sello

A




- “CODIGO: P3-15/43.71-2005

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO = © -
FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL . .

D.NT  -2005-EF/43.01

1. FINALIDAD

Consolidar el conjunto de actividades y metas a realizar por las dependencias en )
relacién a los abjetivos preestablecidos. e » o

2. BASE LEGAL

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
e Decreto Supremo N2 034-82-PCM, dispone que los Organismos de (la
Administracion Publica deberan formular, evaluar y actualizar sus POI, para
: crientar su gestion administrativa.
' . » Resolucion Ministerial N2 481-2004-EF/43, aprueba la Directiva “Normas para
la Formulacion y Evaluacién del Plan Operativo Institucional del Ministerio de
Economia y Finanzas” ‘
» Resolucion Directoral N 108-2001-EF/43.01 que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina General de Administracion.

3. NORMAS GENERALES

3.1 Los Planes Operativos Institucionales reflejan las Metas Presupuestarias que
. se esperan alcanzar para cada afio fiscal y constituyen instrumentos
administrativos que contienen los procesos a desarrollar en el corto plazo/,
precisando las tareas necesarias para cumplir las Metas Presupuestaciaé
N\) establecidas para dicho perioday asi como.la oportunidad de su ejecucion, a
nivel de cada dependencia organica.

3.2 Las dependencias del Ministerio, bajo responsabilidad del titular, elaborap"su
correspondiente Programacién de Actividades, la misma que sera registrada en
el Aplicativo Informatico FEV-POI a mas tardar el 30 de octubre de cada afio de
acuerdo a los criterios establecidos en la Directiva “Normas para la Formulacion

. y Evaluacion del Plan Operativo Institucional del Ministeric de Economia y
Finanzas”. 07/‘4"""0-\ fee

3.3 La Oficina de Racionalizacion es la responsable de revisar y analizar las tareas
programadas por las dependencias, las mismas que deberdn estar
desarrolladas de acuerdo a los criterios establecidos en la Directiva sefialada en
el numeral anterior.

3.4 El Plan Operativo Institucional debera consclidarse y formularse hasta el 30 de /
noviembre de cada afio y serd aprobado mediante Resolucidn Ministerial a mas,
tardar el 15 de diciembre de cada ano.

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ' CODIGO: P5- 32/43.71-2005

FORMULACION Y APROBACION DE LOS

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS | R R

1. FINALIDAD

Sefalar el método o procedimiento preciso a seguir a fin de optimizar el trabajo
adecuado del personal.

2. BASE LEGAL

+ Resolucion Vice Ministerial N2 126-2000-EF/13, aprueba la Directiva “Normas
para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién del Manual de Procedimientos
de las dependencias del Ministerio de Economia y Finanzas”

e Resolucion Directoral N2 108-2001-EF/43.01 que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de [a Oficina General de Administracion,

3. NORMAS GENERALES

3.1 E! Manual de Procedimientos es una documento o guia de accion, que detalla
en forma descriptiva y cronolégica las actividades, que conlleva al
cumplimiento de una funcién u objetivo.

3.2 E! Manual de Procedimientos tiene caracter instructivo y técnico que coadyuva
a la eficiencia y eficacia de !a gestién institucional. Las actividades sefaladas
en este documento deben tener coherencia con las disposiciones legales y
administrativas que regulan el funcionamiento de la entidad.

3.3 Las dependencias que ejecuten procedimientos administrativos, deberan
suministrar a la Oficina de Racionalizacidén la informacién necesaria y real de
los procedimientos a su cargo, para su descripcidn y diagramacion
correspondiente.

3.4 Los Manuales de Procedimientos seran aprobados por el ftitular de la
dependencia, previa visacion y opinion favorable de la Oficina de
Racionalizacién,

4. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
(Ver Flujograma)




o - NOMBREDEL PROGEDIMIENTO. "/
"+ FORMULACION Y APROBACION DE LOS MANUALES DE:PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION GRAFICA - T

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

DESPACHD

OFICINA DE RACIONALIZACION

U.PROCEDIMEENTOS Y
BISTEMAS
ADMINSTRATIVGS

Sl

-

1

m,aoﬂgﬂe@

10,

. ESPECIALISTA, Por dispocision del Jefe de Unidad,

proyecta memorande para la dependencia comespondiente,
mediante el cual comunica la formulacién de su respectivo
Manual de Precedimientos, en base al Inventario de
Procedimientos y a la Directiva de Elaboracion del MAPRO
vigente, solicita designacion de representame y faclidades
para cocrdinar referente a los procedimientos priorizados del
Inventario. Entrega al Jefe de Unidad para revision y
conformidad

. JEFE DE UNIDAD. Recibe provecto de Memorando y listado

de procedimientos a describir, revisa, de estar conforme
entrega al Jefe de Oficina para conocimiento y V°B®, de lo
contrario devuetve con observaciones.

. JEFE DE QFICINA. Recibe Proyecio de Memorando y

listado de procedimientos, revisa, de estar corforme
consigna V°B? en la copia, dispone a Secretana enviar los
documentos al Despacho de OGA para b fitma '
comespondiente.

1

- SECRETARIA Recibe Proyecto de Memorando y #stada de

procedimientos, numera, entrega a b Secrataria del
despacho de fa OGA

QFICINA GENERAL ADMINISTRACION
{Degspacho)

SECRETARIA. Recibe documentos, entrega al Jefe de la
OGA.

. JEFE DE OFICINA GENERAL. Recibe Proyecto de

Memorando v listado de procedimientos, toma
congcirmniento, fimna Memorando, dispone a Secretaria
tramitar docurmento,

. SECRETARIA. Recibe listado de procedimientos y

Memarando firmado, fotocopia, entrega a Secretaria de
ORA para ei tramite comrespondiente, archiva copia.

QFICINA DF. RACIONALIZACION

. SECRETARIA Recibe documentos, consigna fecha,

registra en ¢l STD, irprime Hoja de Ruta y alcanza ala
dependencia comespondiente.

DEPENDENCIA PEL MEF

. SECRETARIA Recibe Memorando y listado de

procedimientos, verifica derivacion en el STD, entrega al
Director General con la Hoja de Ruta respectiva.

DIRECTOR GENERAL. Recibe Memorando y fistado de
procedimigntos, torma conocimiento, indica en la Hoja de
Ruia las acciones que deben cumplir los Directores para b
atencién del requerimiento,dispone a Secretana elaborar
proyecto de Memorando para la OGA en el que se designa
al directive o profesional responsable de la descripcidn de
los procedimientos y de las coordinaciones, ertrega a
Secretaria para distribucion y conociméento de los
Directores.

ot

ot

[1]]

[H

1

iH|

on

o




FORMULACION Y AP

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ROBACION DE LOS MANUALES DE;PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION GRAFICA ", -

.CODIGO : P5-34/43.71-2005

2005:EF/M43.01

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

OFICINA DE RACIONALIZACION

U. DE PROCEDIMENTOS ¥
BISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION

11. SECRETARIARecibe Memorando con la hoja de Ruta
respectiva, folocopia documento, anota en el Libro de
Registro, ingresa informacion al STD, entrega copia de
Mernorando y Hoja de Rula a los Directores para
conocimiento y atencién, elabora proyecto de Memorando
en el que se consigna el nombre del representante
designado par el titular de la dependencia, entrega proyecio
al Director General. Archiva Memorando v lista de
procedimientos originates

12. DIRECTOR GENERAL. Recibe proyecto de Memorande,
revisa, de estar conforme firma, de lo contraric devuehve
con anotaciones para su respectiva comeccion.

13. SECRETARIA. Recibe Memorando firmado, numera,
ingresa informacion en el STD, fotocopia, envia al
Despacho de la OGA. Archiva copia.

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
{Despacho)

14, SECRETARIA. Recibe Memorando, verifica en el STD,
consigna ndmero de registro del documento en el Cuademo
de Informacién Documentaria (CID), revisa, toma
conocimiento y de acuerdo al asunto y contenido del
documento, indica en la Hoja de Ruta la oficina a la cuat
debe ser derivado el Memorando Entrega al Jefe de OGA

15, JEFE DE QFICINA GENERAL. Recibe Memorando , revisa,
toma conocimiento, visa Hoja de Ruta, entrega a Secretaria
para su derivaciin.

16, SECRETARIA.Recibe documento, deriva a la Oficina de
Racionalizacién a través del STD, imprime Reporte de
derivacidn, entrega a Secretaria de la Oficina de
Rationalizacion, archiva cargo del Reporte,

QFICINA DE RACIONALIZACION.

17. SECRETARIA.Recibe Memorando y Reporte de Darivacién,
coloca sello de recepcion, verifica en el STD, ingresa
inforrmacidn en el libro de Registro Auxiar, entrega al Jefe
de Oficina. Archiva Reporte de Cervacion,

18. JEFE DE OFICINA. Recibe Memorando, toma conocimiéento.
indica en ta Hoja de Ruta derivacién para la Uridad de
Procedimientos y Sistermas Admiréstrativos, asi corw
acciones a desarrollar, dispone entrega de documemn para
su atencidn.

19. SECRETARIA Recibe Memorando con Hoia de Ruta,
ingresa infarmacién en el STD, enfrega al Jefe de Unidad.

d r i
Admini f

20. JEFE DE UNIDAD. Recibe Memorando, ioma
conocimiento, coordina con el directive o profesional
designado como representante de la dependencia, msiniye
al especialista sobre las acciones a desamolkar.




FORMULACION Y APROBACION DE MANUALES DE PROCEDIMIE 05
'DESCRIPCION GRAFICA e

NOMBRE DEL PROCEDI

ENT

OFlClNA GENERAL DE ADMINISTRACION.

DEBPACHO

OFICINA DE RACIONALIZACION

U, OF PROCEDIMIENTOB ¥
DESPACHD DRA SISTEMAS

DEPENDENGCIA DEL MEF

OFICINA DE CONTROL
HTERNG

DESCRIPCION

.

23

24,

25,

27,

28

30.

ESPECIALISTA Toma conocimienta, revisa el inventario
de Procedimientos y Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) de la Unidad Administrativa que iene a cargo los
procadimientos priorizados a describir, estudia y toma
conocimiario de las nommas vincutadas al procedimiento,
formula listado de preguntas basicas, elabora cronograma
de levantamiento de informacion, Envia por correa
electronico al Jefe de Unidad para conocimiento y
coordinacion.

JEFE DE UNIDAD. Recibe crenograma, torma
conocimiento, coordina can el representante de la
dependencia y con el directivo de la Unidad Administrativa
comespondiente el dia y la hora prevista para acopiar
informacién de los procedimientos a describir, de acuerdo
al cronograma.

JEFE DE UNIDAD/ ESPECIALISTAEN

RACIONALIZAC ION Entrevistan al directivo y servidor gue
interviene yfo participa directamente en el procedmiento,
describe las operaciones que realizan, el plazo en que ko
ejecutan, los niveles de coordinacion, los medios que
utilizan, los formatos o dogumentas que emplean, los
requisitos o formalidades que exigen en la ejecucion del
procedimiento, etc. Procesan ia informacion acopiada, en
forma Kbgica, secuencial, cronolégica, odenada y detallada.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION. En base a fa
informacidn acopiada, procesa y disefia €l mapa del
procedimianto utilizando el Diagrama de Fhijo, etabara
proyectos de Manual de Procedimientos, de Resohucion
Directoral de aprobacion y Memorando de remisién, entrega
al lefe de Unidad

JEFE DE UNIDAD. Recibe proyecto de Manual de
Procedirmientos,de Resolucion Directoral de aprobacién,
Memorando de remisian, revisa, de existir obsenvaciones
devuetva al analista para la subsanacién comespondiente
.casa contrario, ¢oordina con los directivos de la Unidad
Administrativa pertinents para los ajustes necesarios,
entrega al Jefe de Oficina.

Despacho

., JEFE DE OFICINARecibe Memorando de remision,

proyecto de MAPRO y de Resoluciin Directoral de .
aprobacidn, revisa, toma conocimiento de estar conforme
visa proyactos y Memorando, dispone su remision al
despacho de la OGA, caso confrario devueive al Jefe de
Unidad para correccion,

SECRETARIA. Recibe Memorando de Remision, proyecto
de MAPRO y de Resoluciin Directoral de aprobacidn
visados, numera Memorando, entrega a la Secretaria del
Despacho de la OGA.

QFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION

{Despacho)

SECRETARIA Recibe documentos, verifica registro en el

5TD, alcanza Memorando con proyecto de MAFROQ y de
Resolucidn Directoral de aprobacion al Jefe de la OGA.

. JEFE DE OFICINA GENERAL. Recibe documentacin,

toma conocimiento, firma Memorando, visa proyecto de
Resolucion Directoral y MAPRQO, dispone a la Secretaria el
tramite de remision a la Dependencia comespondiente.

SECRETARIA. Recibe cocumentacion, fotocopia
Memocrando, registra en gl ST, y alcanza a ORA. Archiva
copia




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FORMULACION ¥ APROBACION DE MANUALESDE PROCED!MIEN
. DESCRIPCION GRAFICA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIQN

OFICINA DE RACIONALIZACION

L. DE PROCEDWIENTDS ¥
TESPACHO ORA METEWAS
ADMWINIS TRATHVOS

DEPEMDENCIA DEL MEF

OFICINA DE CONTROL
INTERND

DESCRIPCION

h

ol e =S e L

i

i

n--nblu-u‘l

.

32.

i

3.

3r.

a1,

OFICINA DE RACIONALIZACION

SECRETARIA Recibe docurnentacién, registraenel STDy
alcanza a la Dependencia correspondiente. Archiva cargo.

DEPENDENCIAS

SECRETARIA. Recibe Memorando, proyecto de MAPRO y
de Resolucién Directoral de aprobacidn visados, verifica
derivacion en et STD, alcanza al Director General.

DIRECTOR GENERAL. Recibe documentacian, revisa,
toma conocimients, coordina con sus directores la
conformidad del MAPRQ, de no estar conforme, indica
ohservaciones al proyecio, caso contrario visa Manual de
Procedimientos y firma proyecto de Resolucion Directoral
de aprobacién. Dispone a Secretaria elaborar Memorando y
remitir a la OGA copia de la Resolucion Directoral firmado y
MAPRQ visado.

SECRETARIA Recibe Resolucién Directoral de aprobacion
firmado y el MAPRQ debidamente visado, elabora proyecto
de Memarande, registra derivacién en &l STD y akanza al
Director General para su firna.

DIRECTOR GENERAL. Recibe Memorando, revisa, fma y
dispone se remita 2 la Oficina General de Administracion

. SECRETARIA Recibe Memorando firmado adjunto

Resolucién Directoral de aprobacidn fimado y MAPRO
debidamente visado, numera Memorando, fotocopia
documentacion, registra derivacién en et STD y alcanza a
OGA copia de la Resolucién Directoral de aprobacidn y del
MAPRO. Archiva MAPRO con Resalucion Directoral de
aprobacion originales y copia del Memorando.

OFICINA GENERAL DF
ADMINISTRACION
{Pespacho}

SECRETARIA. Recibe Memerando, copia del MAPRO y da
la Resalucion Directoral de aprobacian, verifica derivacion
en el STD, congigna numero de registro del documento en
@i Cuademo de Informacién Documentario (CID), revisa
torna conocimierto, y de acuerdo al asunto y contenido del
documento, indica en la Hoja de Ruta la oficina a ta cual
debe ser derivado el Memorando, copia def MAPRO y de
Resolucitn Directoral de aprobacion, akcanza a Jefe de
Oficina General.

. JEFE DE OFICINA GENERAL. Recibe documentaciin,

toma conacimiento, visa Hoja de Ruta, enfrega a Secretaria
para su respectiva defivacidn

. SECRETARLA Recibe documentacién, deriva a la Oficina

de Racionafizacitn a través del STD, imprime Reporte de
Derivacién, entrega a Secretana de la Oficina de
Racionahizacion. Archiva copia det Reporte.

1 E Ll

. SECRETARIA. Recibe Memoranda, copia del MAPRO y de

la Resctucidn Directoral, verifica derivacion en el STD,
alcanza al Jefe de Oficina.

JEFE DE OFICINA. Recibe. toma canocmiento, dispone a
la Secretaria mediante Hoja de Ruta remitir con
Memorando un ejemplar a OCl y un ejemplar para el
Archivo Técnico.

. SECRETARIA. Recibe indicacian, fotocopia de MAPRC y

R.D, redacta Memorando para remitir a la OCI.
Archiva 1 ejemplar del MAPRO y R.D. en el Archivo
Técnico

DURACION DEL PROCEDIMIENTO :
Variable. Sujeto al nimero y tamafo de ks procedimientos
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CONTRATOS SUJETOS A MODALIDAD

ENTIDAD
SECTOR
CLASIFICACION:
(1)
FP EC SP-DS | SP-EJ | SP-ES | SP-AP RE
TOTAL GENERAL (2) 0

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL ANEXO 1 CONTRATOS SUJETOS A
MODALIDAD

diabezado.

. Entidad Nombre de la Entidad Ej. Ministerio, Gobierno Regional, Local otros, consignar
denominacion completa.

b. Sector (Sélo en caso de entidades adscritas a Ministerios)

(1) Colocar el nimero de contratos por clasificacién, de acuerdo a lo siguiente:

FP : Funcionario Publico

EC : Empleado de Confianza

SP-DS : Servidor Publico — Directivo Superior

SP-EJ : Servidor Publico — Ejecutivo

SP-ES : Servidor Pdblico — Especialista

SP-AP : Servidor Plblico — De Apoyo

RE : Régimen Especial: Aplicable a magistrados, diplométicos, docentes

universitarios, personal militar y policial.

(2) Consignar el nimero total de contratos sujetos a modalidad en la entidad que equivale a fa
surna de los valores sefalados en el punte (1).




ANEXO 2

CONTRATOS DE LOCACION DE SERVICIOS CON PERSONAS NATURALES

'ENTIDAD
1ISECTOR
Ndmero de
Organos o Unidades Organicas (1) | Contratos
P -
TOTAL GENERAL (3) 0

Encabezado.

INSTRUCCIONES PARA LLENAR ANEXO 2
CONTRATOS DELOCACION DE SERVICIOS CON PERSONAS NATURALES

a. Entidad Nombre de la Entidad Ej. Ministerio, Gobierno Regional, Local otros, consignar
0. Sactor (Sdlo en caso de entidades adscritas a Ministerios)

- {1) Identificar el nombre de cada uno de los érganos o unidades organicas de la Entidad segun

astructura organica aprobada en su ROF.

organica de la Entidad.

valores senalados en el punto (2).

(2) Consignar el nimero de contratos de locacion de servicios vinculados a cada grgano o unidad

L)

(3) Consignar e! Total General de contratos de locacion de servicios que equivale a la suma de los




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FORMULACION Y APROBACION DEL

CODIGO: P4-21/43.71-2005

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL | R-D-N° -2005-EF/43.01

FINALIDAD

Prever y formalizar los cargos necesarios para el funcionamiento de las Unidades
Organicas establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones

BASE LEGAL

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

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Aprueban lineamientos para la elaboracion
y aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal - CAP de las Entidades
de la Administracion Plblica.

Resolucion Directoral N° 108-2001-EF/43.01 que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de |la Oficina General de Administracién.

NORMAS GENERALES

3.1

3.2

3.3

El Cuadro para Asignacion de Personal-CAP, es un documento de gestion
institucional que contiene los cargos clasificados de la Entidad en base a la
estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y
Funciones-ROF.

Los cargos contenidos en el CAP, son independientes de la plaza contenida
en el Presupuesto Analitico de Personal - PAP.

La elaboracion del CAP se deberdn seguir los criterios y disposiciones
siguientes:

+ Debe formularse a partir de la estructura organica debidamente aprobada
por el ROF.

» Debe observar las disposiciones sobre clasificacién de cargos que se
encuentren vigentes.

¢ Incluir cargos previstos con un limite del 10% del total de cargos cubiertos

. contenidos en el CAP.

» Los cargos correspondientes a los drganos de asesoramiento y de apoyo
no deben exceder del 20% del total de cargos contenidos en el CAP. _

* Las Unidades Organicas gue se desagrega en el CAP, deben estar
detalladas en forma clara y precisa y tendran asignadas un conjunto de
cargos diferenciados y que respondan en forma racional a las necesidades
reales de las dependencias.

» Considerar los cargos de confianza de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

¢ La clasificacion y numero de los cargos asignados al Organo de Control

Institucional son determinados por el titular de la Entidad con opinién de la

Contraloria Genera de la Republica en caso de variacion.




CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

NOWVBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO: P4-22/43.71-2005

FORMULACION Y APROBACION DEL RD. 2005.EF/43.01

3
* Debe elaborarse y presentarse en los formatos que se incluyen en los
anexos adjuntos.

3.4 El proyecto de CAP,,visado por la Oficina de Racionalizacion, Oficina General
de Administracién y por la Oficina General de Asesoria Juridica, sera remitido
para informe previo a la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del
Consejo de Ministros, para tal efecto, debera adjuntarse los informes técnicos y
legales respectivos, asi como el Reglamento de Organizacion y Funciones y
organigramas.

3.5 La aprobacion del CAP sera mediante Resolucién Suprema refrendada por el
Titular del Ministerio de Economia y Finanzas.

3.6 EI CAP aprobado, sera publicado en el Diario Oficial “El Perf_.lano” y en el portal
electronico del MEF. La publicacion en el portal electronico de la Entidad debe
efectuarse a los 3 dias calendarios siguientes a la fecha de publicacion en el
Diario Oficial. .

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
{Ver Flujograma)

ANEXOS :

Formato 1: Cuadro para Asignacion de Personal — CAP e instrucciones para
su elaboracién

Formato 2: Resumen Cuantitativo del Cuadro para Asignacion de Personal e
Instrucciones para su elaboracion

Anexo 1 : Contratos Sujetos a Modalidad

Anexo 2 : Contratos de Locacién de Servicios con Personas Naturales

5 Procedimizniss D,
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