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ACTA DE TALLER DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

(MAPRO) SOCIALIZACION Y VALIDACION

En la ciudad de Yarinacocha, el dia 16 de Abril del 2018, en las instalaciones
del Auditorio de la Municipalidad Distrital de Yarinacocha, sito en el Jr. 2 de
mayo N° 277 - Yarinacocha, siendo las 2.30 p.m., se da inicio del Taller de
Socializacion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
Municipalidad Distrital de Yarinacocha, con presencia en la mesa central del
CPCC. Gary Alan Ruiz Cometivos - Gerente de Planeamiento y Presupuesto,
la Lic. Adm. Rita Karina Pérez Panduro - Sub Gerente de Planeamiento y
Racionalizacion y la Abog. Magaly del Pilar Vela Ramirez (Sub Gerente de
Recursos Humanos)

Acto seguido da la bienvenida el CPCC. Gary Alan Ruiz Cometivos en

Representacién del alcalde, a todos los presentes, exhortando a fortalecer
los procedimientos internos.

Seguidamente la Consultor inicia el Taller dando a conocer la metodologia
de simplificacion administrativa que establece las formas para el recorrido de

los procedimientos adminisirativos internos que permita desarrollar los
SBIVICIOS municipales.

Asimismo, se tomd en cuenta las funciones asignadas a cada unidad
organica de apoyo y asesoramiento explicando la importancia para el buen
servicio del ciudadano la cual fortalece los objetivos institucionales.

Al mismo tiempo la Abog. Magaly del Pilar Vela Ramirez (Sub Gerente de
Recursos Humano) explico la importancia de atencion del usuario de parte de
la secretarias y asistentes para mejorar la fluidez de los tramites en las areas.

Se Concluye con el presente taller, siendo las 530 pm. y se procede a la
suscripcion del acta adjuntado la lista de paricipantes en sefial de
conformidad.




Informe
Contrato de Consultoria Nro. 001-2018-MDY
Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO,

ANTECEDENTES.-

El MAPRO vigente fue aprobado #n el afio 2012 mediante Decreto de Alcaldlia Nra, 007-
2012-MOY del 12ro de Octubre del 2012 v contaba con 12 documentos temiticos que
compilaban los 100 procedimientos internos v administrativos.

El MAPRO desarrollaba tanta los procedimientos internos ¥ administrativos y actualmants
no s& encontraba alineada con los documentos de gestidn vigente comn el Reglamento de
arganizacion y Funciones - ROF. Las denominackones de as unidades organicas sefialadas en
el MAPRO vigente no eran similares con las actuales sefialadas =n el ROF

ANALISIS. -

El resumen de la situackon del MAPRO so resume de 12 sigulente manera:

1.

Formato de MAPRO,-

El MAPRD para el caso de los procedimientos administrativos no se enconirabs
elaborado en base a la Tabla ASME tal como lo sefialaba la metodologla de
simplificacion administrativa que establecia este formato para ¢l recorrido da los
procedimientos administrativos. En el caso de los procedimbentos intermas se
podrian manejar tablas de actividades y flujos bdsicos.

Naturaleza y Denominacion de los procedimiontos internos y administrativos. -

Las denominaciones de los procedimientos administrativos e inbernos se han
buscado que este en funcién a la naturaleza del derecho ostorgado v las funciones
penerales establecidas en el Reglamento de Cganizacidn y Funciones que permiten

desarrollar los servicios municipales que se edtablecen en la Ley Orgnics de
Municipalidades,

Los procedimientos internos se han elaborado tomando en cuenta las (unciones
asignadas a las unidades orgdnicas de apoyo v asesoramiento sumando estos
procedimientos internos a los procedimientos administrativos v servicios

municipales que por ley deben ser brindados por kb Municipalidad v que se
encontraban en el MAPRD anterior.

£l flujo de las actividades que permite ol otorgamients de los derschos a travis de
los procedimientos administrativos que ton administrados por los drganos de linea
han sido elaborados siguiendo la metodologia de simplificacion administraliva.



1.

3. Base Legal.-

Lin base legal gue hoy en dia permite la elaboracidn del Manual de Procedimientas
Administrativo — MAPRO es flundamentalmente la Ley Orgadnica de Munitipalidades
= Ley Nro, 27792 v el Reglamento de Organizacidn y Funciones — ROF aprobado
mediante Ordenanza Municipal Nro. 008-2017-MDY del 10 de mayo del 2017

La metodologia de simplificacidn administrativa ha constituido la herramienta fque
ha orientado la tormulacion de los procedimientos internos ¥ administrativos par lo

que se ha utilizado para el caso de los procedimientos adminkstrativos que son
ddministrados por las dreas de linea las Tablas de Actividades ASME.

4. Estructura.-

Cada procedimiento interno cuenta con una propuesta de fujo y actividades a cargo
de un area y un conjunto de furcionarios y servidores respetando el principio de
especialidad por lo que se ha buscado que el recorrido de los procedimientas

Internos se realicen con &l menor ndmero de instancias y con tlempos por actividad
qiee sean razonables.

CONCLUSIONES.-

Las conclusiones de la consuftoria realizada se concluyen lo siguiente:

1.

3

e cuenta con una propuesta de Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRD
que se ha adecuado en base a la normatividad vigente que incluye fa Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley Nro. 27444 y sus modificatorias entre ellas
¢l Decreto Legislative Nro. 1272, las normas vigentes referidas a la simplificacidn

administrativa de los procedimientos internos, procedimientos administrativos ¥
servicios en exclusividad,

5o ha tomado en cuenta los principios de especialidad, legalidad, eficiencia, eficacia ¥
electividad que la metodologia de simplificacion administrativa vigente estabilece
buscando establecer instancias, pasos, actividades y tiempos que sean las razonables,

La propuesta ha side elaborada tomando en cuenta fos aportes de las Gerencias e
Asesoria Juridica, Acondiclonamiento Terntorial, Administracion Tributaria, Transito v
Transporte, Area de Defensa Civil, Sub Gerencia de Planeamienta Urbano y Rural, Sub
Gerencia de Umpleta Pablica, entre otros que han hecho llegar sus aportes
respondiendo al Proveido Miltiple 04-2018-GPR que solicita aportes a proyecio de
MAFRD y MAPRO de todas las dreas de la municipalidad hasta el 16 de abeil dol prosente
afio,

El MAPRO debe ser aprobado mediante Decreto de Alcaldia @ implementado por un
Equipo de Mejora Continua tomando en cuenta una estrategia de implemeniacion

]
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siguiendo la metodologia de simplificacion administrativa v pautas establecidas por el
equipo consultar,

ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION, -
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Para la implementacion de la propuests de MAPRD remitida es necesario considesar

las etapas y actividades consideradas en la metndologia de simplificacion
administrativa y considerar los siguientes aspecios

1. Contar con un Equipo de Mejora Continua - EMC.-

La Constitucin de un Equipo de mejora continua dibs permitir s
implementacion del MAPRO. Este EMC debe contar con coordinadorss de
Gerencia que se encargaran de reportar el avance de la implementacion del
MAPRO, Cada Coordinador previamente debe ser capacitado en la metodologia

de simplificacidn a fin de que pueda conocer los pasos a seguir de este procesc
i 5 ral.

Fundamentalmente. estos coordinadores deben conocer los pasos que
operativamente se dan en su drea por cada procedimiento interno y
administrativo que administra las dreas que coordina v debe evaluar los Hempas
de dedicacion que tiene cada funcionanio y servidores de cada actividad gue
aporta al procedinviento que administra el drea, Los coordinadores deben cada
seis meses evaluar loy  procedimientos  adminitrativor  internos ¥
administrativas y determingr lis mejoras gue pueden realizarse tomahdo &n
cuenta los criterios de tiempo y costo fundamantalmaente

L. Verificar equipamiento, matenales, bienes v servicios utilizados, Hujo del

procedimiento, requisitos gue se exigen, linmpos de dedieacion. -



Tomando en cuenta las actividades v flujogramas de cada procedimiento cada
coordinador verificar los insumos utilizados ¥ praponer eliminar las actividades

innecesarias para bograr que el procedimiento se realice en un IMETD Imenos
de pasos y tiempos,

Capacitacidn del personal en derecho administrativo..-

Debe continuarse con la capacitacion en temas de simplificacion administrativa,
derecho administrative y reingenierla de procesos a fin de fue el personal de
apoye administrativo (secretarias v asistentes administrativos) v equipos

técnicos que asumen los procedimientos cuenten con criterios ¥ harramierntas
de mejora de los procedimientos a su CATRO,

Sub Gerencia de Informitica y estadistica.- Se debe reactivar el &rea de
estadistica con personal iddneo a fin de que se pueda consolidar informacidn
de |ob costos operathvos de los procedimientos internos ¥ como debe ser el

crecimiento de las dreas que lor administran tanto en equipamiento, person
& infraestructura

Yarinacocha. Junio del 2018



