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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN
Calle Miraflores S/N — Belén - Maynas

“A#io de la Integridad y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 289 -2012-A-MDB
)

Villa Belén, ™ 3 SEP 2012

VISTO:

El Contrato N°046-2012-MDB de fecha 09.07.2012 suscrito entre la Municipalidad Distrital de Belén y la Empresa
GLOGALGES C&A S.AC; la Carta N° 012-2012-GLOBALGES C&A S.A.C. de fecha 08.08.2012, suscrita por el sefior Jesus
Chirinos Berrocal representante de la Empresa GLOGALGES C&A S.AC; el Informe Técnico N°027-2012-SGO/GPPO-MDB de
fecha 04.09.2012 del Subgerente de Organizacion; el Oficio N°1306-2012-GPPO-MDB de fecha 06.09.2012 del Gerente de
Planeamiento, Presupuesto y Organizacion; €l Proveido N°6059-2012-GM-MDB del Gerente Municipal; el Informe Legal N°
280-2012-GAJ-MDB del 12.09.2012 del Gerente de Asesoria Juridica; y el Proveido N° 6192-2012-GM-MDB del Gerente
Municipal; y demas antecedentes, y; . i

CONSIDERANDO:

Que, mediante Contrato N° 046-2012-MDB de fecha 09.07.2012 suscito entre la Municipalidad Distrital de Belén y la
Empresa GLOGALGES C&A SAC, debidamente representado por el sefior Jests Chirinos Berrocal mediante el cual se
contrata el servicio de Consultoria para la Elaboracion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO - 2012), de la
Municipalidad Distrital de Belén;

Que, mediante Carta N° 012-2012-GLOBALGES C&A S.A.C. de fecha 08.08.2012 suscrita por el sefior Jesls
Chirinos Berrocal representante de la Empresa GLOGALGES C&A S.A.C mediante el cual remite el proyecto: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO - 2012) a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion de la
Municipalidad Distrital de Belen; '

Que, mediante Informe Técnico N°027-2012-SGO/GPPO-MDB de fecha 04.09.2012 suscrita por el Sub-Gerente de
Organizacion adscrita a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion de la Municipalidad Distrital de Belén, indica
que se ha realizado un analisis del Proyecto del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO - 2012) toda vez que es la
Unidad Organica encargada de racionalizar, simplificar y optimizar los procedimientos administrativos acorde a la simplificacion
administrativa, por lo que las Unidades Organicas deberén adecuarse al proyecto del MAPRO por ser una herramienta de
gestion util de la mejora institucional, opinando por la procedencia de dicho Manual, la misma que previa las acciones
administrativas necesarias se apruebe mediante Resolucion de Alcaldia; )

Que, mediante Oficio N°1306-2012-GPPO-MDB de fecha 06.09.2012 el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Organizacion solicita a la Gerencia Municipal la aprobacion del Proyecto: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO - 2012) de la Municipalidad Distrital de Belén, y este Gltimo con Proveido N°6059-2012-GM-MDB,
de fecha 07 de setiembre del 2012, solicita a la Gerencia de Asesoria Juridica opinion legal relativo al proyecto antes indicado;

Que, de conformidad al articulo 26° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972 establece que la administracion

municipal se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y
seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444;

Que, el Articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444 establece los
Principios del Procedimiento Administrativo relacionados a la simplificacion y flexibilidad en su gjecucion,

Que, el Articulo 4° de la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion del Estado establece que el proceso de
modemizacién de los Gobiemos Locales tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia dentro
de la organizacion de manera que sé logre una mejor atencion ala Comunidad, priorizando y optimizando el uso de los recursos
pliblicos. Para ello se debe realizar un analisis técnico, a fin de localizar posibles duplicidades o superposicion de competencias,
funciones y afribuciones entre funcionarios o servidores publicos;

Que, el Articulo 5° de la acotada Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion del Estado establece en su literal d),
que el proceso de modemizacion de la gestion del Estado se sustenta fundamentalmente en la mayor eficiencia en la utilizacion
de los recursos del Estado, por lo tanto se elimina la duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre

Sectores y Entidades o entre Funcionarios y Servidores, y el literal f) sustenta la Institucionalizacion de la evaluacion de la
gestion por resultados, a través del uso de modernos recursos tecnoldgicos, la planificacion estratégica y concertada, la

rendicion plblica y periddicas de cuentas y la transparencia a fin de garantizar canales que permitan el control de las acciones
del Estado;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN
Calle Miraflores S/N — Belén - Maynas

“Afio de la Integridad y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 289 -2012-A-MDB

Villa Belén, 18 SEP 2012

Que, mediante el Decreto Supremo N° 607-2011-PCM, se aprueba la Guia Metodologica de Simplificacion
/ Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados con exclusividad;

Que, el Reglamento Organizacion y Funciones (ROF) aprobado por Ordenanza Municipal N° 010-2011-CM-MDB,
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal N° 016-2011-GM-MDB, el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) aprobado por Ordenanza Municipal N°014-2012-MDB de fecha 09 de Julio del
2012; y la Resolucion de Alcaldia N°226-2012-A-MDB, de fecha 12 de Julio del 2012, que aprueba la Directiva General N°003-
2012-MDB-GPPO/SGO “Normas para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la
Municipalidad Distrital de Belén, entre otros, se han constituido como los documentos normativos que han servido para
corroborar los procedimientos administrativos y de administracion establecidos en el proyecto MAPRO, a fin de priorizar y
seleccionar aquellos que se orientan a mejorar como parte del proceso de simplificacion administrativa; '

Que, la aprobacion del Proyecto: MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO 2012, es de
prioridad el fortalecimiento de la gestion municipal para lo cual es necesario contar con una herramienta de trabajo que facilite la
identificacion de los diferentes tramites que se desarrollan en la Entidad y que se encuentren acorde con el proceso de
simplificacion administrativa a fin de conducir a una orientacion de manera integral y sostenida en los diversos procesos de
gestion institucional, en funcion de la vision de desarrollo y el proceso de modernizacion emprendido dentro de la Municipalidad

Distrital de Belén;

Que, estando a los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucion y de conformidad con
el Art. 20° inciso 6) de la ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, y contando con las visaciones de la Gerencia
Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Organizacion, Gerencia de Infraestructura, Gerencia de Desarrollo Econémico y Promocion del Turismo, Gerencia de Desarrollo
Social, Gerencia de Rentas, Gerencia de Servicios Pblicos

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO - 2012) de
las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Belén, que consta de 22 anillados, y que forma parte integrante de

la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion, la ejecucion y el
estricto cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina de Secretaria General su distribucion y difusion a las diferentes
Gerencias, que por naturaleza de sus funciones y actividades que realizan tienen la obligacion de su aplicacion y estricto

cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR A LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES,
la publicacion de la presente Resolucion y su Manual que la integra en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de

Belén.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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RESOLUCION DE ALCALDIA N2 226-2012-A-MDB

Villa Belén, 12 JUL 2012
VISTO:

El Informe Legal N° 202-2012-GAJ-MDB de fecha 10 de Junio del 2012, respecto al Proyecto de
Directiva General N° 003-2012-MDB-GPPO/SGO “Normas para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del
Manual de Procedimiento (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de Belén; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién como 6rgano de asesoramiento en
materia de Gestion, Organizacion y Métodos, es la encargada de realizar el proceso permanente y evolutivo de
cambios y adecuacion sistematica de las funciones, estructuras de cargos y procedimientos de la
Municipalidad Distrital de Belén, ejerce entre otras, las funciones la de normar, conducir, supervisar, evaluar y
difundir la aplicacion de los procesos técnicos referidos a los sistemas administrativos de Planeamiento,
Presupuesto y Organizacion; proponiendo directivas y normas complementarias internas para redisenar y
simplificar la gestion administrativa en la Municipalidad Distrital de Belén, en el marco de la Ley Organica de
Municipalidades, la Ley Marco de Modernizacion y Gestion del Estado, la Ley de Procedimiento Administrativo
General, el Reglamento de Organizacion y Funciones y otras normas legales vigentes, con el objetivo de
identificar todos los procedimientos administrativos (TUPA) y de administracion (MAPRO) brindados por la
entidad, dentro del cual el punto de partida es la identificacion del proceso y la descripcion de las etapas y/o
actividades que se viene llevando y/o conduciendo en la actualidad, para luego entrar en un proceso
descriptivo y operativo como la elaboracion del MAPRO;

Que, a traves del Informe Técnico de la referencia a), manifiesta que la elaboracion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) permitira identificar los procedimientos brindados por la
municipalidad en el desarrollo de sus actividades, que luego seran parte conjunta del proceso de simplificacion _
administrativa en la conduccion y elaboracion del MAPRO de manera muy descriptiva, con lo cual la entidad
edil obtendra resultados favorables, tales como: reduccion del tiempo, reduccion de etapas y/o actividades,
reduccion de requisitos;

Que, el presente proyecto, tiene como objeto de normar el contenido y el proceso de formulacion del
Manual de Procedimientos de las Unidades Orgaricas (Gerencias, Subgerencias, Jefes de Oficina y Unidades)
de la Municipalidad Distrital de Belén, con el fin de lograr que las Unidades Organicas de esta entidad adopten
un proceso uniforme en lo conceriente a la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la
Municipalidad;

Que, las Municipalidades son drganos de Gobierno Local, gozan de autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion del Peru establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico, segun lo establecido en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica
de Municipalidades, Ley N° 27972, concordante con el Articulo 194° de nuestra Carta Magna;

Que, mediante Ley N° 27444 se aprobo la Ley del Procedimiento ‘Administrativo General, y en su
Titulo Preliminar, Articulo 1° y 2° indica que la presente Ley es de aplicacion para todas las entidades de la
Administracion Publica y en ella comprende a los Gobiernos Locales, asi como la presente Ley regula las
actuaciones de la funcion administrativa del-Estado y el procedimiento administrativo comun desarrollados en

las entidades. Las autoridades administrativas al reglamentar los procedimientos especiales, cumpliran con
seguir los principios administrativos, asi como los derechos v deberes de los sujetos del procedimiento,

establecidos en la presente Ley;

Que, la indicada norma, establece que los actos administrativos son declaraciones de las entidades
que, en el marco de normas de derecho publico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre l0s
intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro de una situacion concreta;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN
Calle Miraflores S/N —Belén - Maynas

“ito de la Integridad Nacional v el Reconocuienio Je A westra Diversicdad

RESOLUCION DE ALCALDIA Ne 226-2012-A-MDB

villa Belén, 12 Jur 201

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 010-2011-CM-MDB, del 15 de abril del 2011, se aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Belén; facultando a Ia Subgerencia
de Organizacion de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion proponer normas que
garanticen coherencia, armonia y formalidad para el cumplimiento de las acciones técnico-administrativas:

Que, es necesario poner a disposicion de las Unidades Estructuradas de la Municipalidad Distrital de
Belén la presente Directiva, a fin de uniformizar criterios, establecer procedimientos que precisen disposiciones
de aplicacion técnica;

Que, estando a lo esbozado precedentemente, y considerando que el MAPRO es un documento
descriptivo, informativo e instructivo que detalla las acciones (secuencias logicas) a seguir en la ejecucion de
los procesos que se generan en el cumplimiento de las funciones de las Unidades Organicas de Ia
Municipalidad Distrital de Belén; por lo tanto, resulta viable aprobar mediante acto resolutivo Ia presente
Directiva;

Que, el articulo 6° de Ia Ley N° 27972, establece que la alcaldia es e organo ejecutivo de gobierno
local. El alcalde es el representante legal de la municipalidad y Sumaxima autoridad administrativa: asi mismo.
el segundo parrafo del articulo 39° de Ia mencionada Ley Organica de Municipalidades, establece que el
Alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobiero sefialadas en Ia presente ley mediante decretos de
alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos administrativos a su cargo; la misma que resulta
concordante con el articulo 43° de la misma norma que prescribe: Las resoluciones de alcaldia aprueban y
resuelven los asuntos de caracter administrativo;

Estando las atribuciones conferidas por el Afticulo 20° de la Ley N° 27972 Organica de
Municipalidades; y contando con las visaciones de la Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica,
Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento Presupuesto, Gerencia de Desarrollo
Social. ‘

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva General N° 003-2012-MDB-GPPO/SGO ‘Normas
para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimiento (MAPRO) de Ia Municipalidad
Distrital de Belén, el mismo que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion,
la ejecucion y cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO TERCEROQ.- ENCARGAR 2 la oficina de Secretaria General, la notificacién de |2 presente
Resolucion de Alcaldia a las areas administrativas de la Municipalidad.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR A LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES, la publicacion de la presente resolucion y su Directiva que la integra en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Belén.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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N ©  MUNICIPALIDAL DISTRITAL DE BELEN
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

“Aito de la Integracion Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad” FURCIALIOAD OXSTRITAL DF ELEX

GERENCIA MUNICIPAL

INFORME LEGAL N° 280-2012-GAJ-MDB recna_) 3 SEP 21j17

AL : CP. RONALD PANDURO CURITIMA
Gerente Municipal - MDB

DE X ABOG. JOSE ALEXANDER DAVILA DEL AGUILA
Gerente de Asesoria Juridica - MDB

ASUNTO : Opinion  Legal relatvo al  Proyecto: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO - 2012).

REF. a) Contrato N°046-2012-MDB de fecha 09.07.2012.

b) Carta N° 012-2012-GLOBALGES C&A S.A.C. de fecha 08.08.2012.

c) Informe Técnico N°027-2012-SGO/GPPO-MDB de fecha 04.09.2012.

d) Oficio N°1306-2012-GPPO-MDB de fecha 06.09.2012.

e) Proveido N°6059-2012-GM-MDB

FECHA ; Belén, 12 de Setiembre del 2012.

Viene al despacho de la Gerencia de Asesoria Juridica los documentos de la referencia, a efectos de que se emita
Opinion Legal con respecto al Proyecto: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO - 2012),, en
los términos siguientes:

ANTECEDENTES:

1. Que, mediante el documento de la referencia a) se tiene el Contrato suscrito entre la Municipalidad Distrital de
Belén y la Empresa GLOGALGES C&A S.A.C, debidamente representado por el sefior Jesus Chirinos Berrocal
mediante el cual se contrata el servicio de Consultoria para la Elaboracion del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO - 2012), de la Municipalidad Distrital de Belén.

Que, mediante el documento de la referencia b) se tiene la Carta suscrita por el sefior Jests Chirinos Berrocal
representante de la Empresa GLOGALGES C&A S.A.C mediante el cual remite el proyecto: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO - 2012) a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Organizacion de la Municipalidad Distrital de Belén.

3. Que, mediante el documento de la referencia c) el Sub-Gerente de Organizacién adscrita a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Organizacion de la Municipalidad Distrital de Belén, indica que se ha realizado un
analisis del Proyecto del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO - 2012) toda vez que es la Unidad
- Orgénica encargada de racionalizar, simplificar y optimizar los procedimientos administrativos acorde a la
simplificacion administrativa, por lo que las Unidades Organicas deberan adecuarse al proyecto del MAPRO por
ser una herramienta de gestion util de la mejora institucional, opinando por la procedencia de dicho Manual, la
misma que previa las acciones administrativas necesarias se apruebe mediante Resolucion de Alcaldia.

4. Que, mediante el documento de la referencia d) el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion solicita
a la Gerencia Municipal la aprobacion del Proyecto: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(MAPRO - 2012) de la Municipalidad Distrital de Belén.

5. ' Que, mediante Proveido N°6059-2012-GM-MDB, de fecha 07 de setiembre del 2012, el Gerente Municipal solicita
a la Gerencia de Asesoria Juridica opinion legal relativo al proyecto descrito lineas precedentes.

ANALISIS:
6. Que, de conformidad al articulo 26° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972 establece que la

administracion municipal se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,
gficiencia, participacion y sequridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444.
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“Anto de la Integracion Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

7. Que, el Articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444 establece los
Principios del Procedimiento Administrativo relacionados a la simplificacion y flexibilidad en su ejecucion.

8. Que, el Articulo 4° de la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién del Estado establece que el proceso de
modernizacion de los Gobiernos Locales tiene como finalidad fundamental Ia obtencion de mayores niveles de
eficiencia dentro de la organizacion de manera que se logre una mejor atencion a la Comunidad, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos. Para ello se debe realizar un analisis técnico, a fin de localizar
posibles duplicidades o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre funcionarios o servidores
publicos.

9. Que, el Articulo 5° de la acotada Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion del Estado establece en su literal
d), que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado se sustenta fundamentalmente en la mayor
eficiencia en la utilizacion de los recursos del Estado, por lo tanto se elimina la duplicidad o superposiciéon de
competencias, funciones y atribuciones entre Sectores y Entidades o entre Funcionarios y Servidores, y el literal f)
sustenta la Institucionalizacion de la evaluacion de la gestion por resultados, a través del uso de modernos
recursos tecnologicos, la planificacion estratégica y concertada, la rendicion publica y periddicas de cuentas y la
transparencia a fin de garantizar canales que permitan el control de las acciones del Estado.

10.  Que, mediante el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, se aprueba la Guia Metodologica de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados con exclusividad.

11 Que, el Reglamento Organizacion y Funciones (ROF) aprobado por Ordenanza Municipal N° 010-2011-CM-MDB,
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal N° 016-2011-GM-
MDB, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) aprobado por Ordenanza Municipal N°014-2012-
MDB de fecha 09 de Julio del 2012; y la Resolucion de Alcaldia N°226-2012-A-MDB, de fecha 12 de Julio del
2012, que aprueba la Directiva General N°003-2012-MDB-GPPO/SGO “Normas para la Elaboracion, Actualizacion
y Aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de Belén, entre otros, se han
constituido como los documentos normativos que han servido para corroborar los procedimientos administrativos y
de administracion establecidos en el proyecto MAPRO, a fin de priorizar y seleccionar aquellos que se orientan a
mejorar como parte del proceso de simplificacion administrativa.

12. Que, estando a lo expuesto lineas precedentes se tiene que resulta necesario la aprobacion del Proyecto:
'MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS - MAPRO 2012, toda vez que es prioridad el
fortalecimiento de la gestion municipal para lo cual es necesario contar con una herramienta de trabajo que
facilite la identificacion de los diferentes tramites que se desarrollan en la Entidad y que se encuentren acorde
con el proceso de simplificacion administrativa a fin de conducir a una orientacion de manera integral y sostenida
en los diversos procesos de gestion institucional, en funcion de la vision de desarrollo y el proceso de
modernizacion emprendido dentro de Ia Municipalidad Distrital de Belén: por consiguiente, resulta viable que el
presente proyecto MAPRO sea aprobado mediante acto resolutivo del Titular de la Entidad.

OPINION:
Por estas consideraciones y de acuerdo a las normas legales expuestas, la Gerencia de Asesoria Juridica es de
OPINION que resulta PROCEDENTE Ia aprobacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(MAPRO - 2012) que consta de 22 anillados, la misma que debera ser formalizada por Resoluciéon de Alcaldia
aprobando el mismo; por consiguiente, debera remitirse todos los actuados a la Oficina de Secretaria General a fin de
que elabore el acto resolutivo respectivo. )
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JADA/GAJ/alllp



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ORGANIZACION

“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y RECONOCIMIENTO DE NUESTRA
DIVERSIDAD”

Belén, 06 de Setiembre del 2012

OFICIO N° 1306-2012-GPPO-MDB

C.P. RONALD PANDURO CURITIMA §eg“SEP" 01
GERENTE MUNICIPAL - MDB o an e

~

Presente.

ASUNTO : APROBACION DEL MAPRO
REF. : INFORME TECNICO N° 027-2012SGO/GPPO-MD

..........................................Q.....Q............

Me dirijo a Usted, para saludarle cordialmente y al mismo tiempo
le remito proyecto de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO) — 2012; que mediante documento de la
referencia se da procedente en tal sentido se solicita su aprobacion
mediante Resolucion de Alcaldia, previo opinion legal.

Sin otro particular, me suscribo de usted, reiterandole las muestras
de mi especial consideracion y estima.

Atentamente.
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ASUNTO

REFERENCIA

" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN

SUB GERENCIA DE ORGANIZACION )
GERENCIA DE PLANEAMIENTO - PRESUPUESTO y ORGANIZACION
“Afo de la Integracion Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

Belén, 04 de Setiembre del 2012

CPC TELESFORO AREVALO S

ALIDAD DISTRITAL OE BELEN )
A\ DE PLANEAMIENTO

o

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion

Lic. REGULO APAGUENO PEREZ HORA_ s 55 o

Sub Gerente de Organizacion FIRMA

..

:SUSTENTO TECNICO PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVO - MAPRO-2012

- Carta N” 012-2012-GLOBALGES C&A S AC

Es grato dirigirme al despacho de su digno cargo para saludarle y al mismo tiempo poner de su

conocimiento lo siguiente:

I ANTECEDENTES

La Politica de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N2 27658 en sus literales d) y f) del
articulo 52, menciona que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado se sustenta
fundamentalmente en mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos del Estado, por lo tanto, se
elimina la duplicidad o superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre Sectores y
Entidades o entre Funcionarios y Servidores; asi como en la Institucionalizacion de la evaluacion de
la Gestion por Resultados, a través del uso de modernos recursos tecnoldgicos, la planificacion
estratégica y concertada, la rendicion publica y periddica de cuentas y la transparencia a fin de
garantizar canales que permitan el control de las acciones del Estado.

En tal sentido siendo de prioridad el fortalecimiento de la gestion municipal es necesario contar con
una herramienta de trabajo que facilite la identificacion de los diferentes tramites que se desarrollan
en la entidad, y que se encuentren acorde al proceso de simplificacion administrativa a fin de
conducir a una orientacion de manera mas integral y sostenida en los diversos procesos de gestion
institucional, en funcion de la vision de desarrollo y apuestas de futuro para la Municipalidad

Distrital de Belén.

Con fecha 21 de Mayo del 2012, se remitié el INFORME TECNICO N° 015-2012- SGO/GPPO -MDB.
Mediante el cual se solicita Redisefar y/o actualizar con urgencia el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos- TUPA y el Manual de Procedimientos - MAPRO, para la cual se solicita la

contratacion de un consultor externo.

Con fecha 09 de Julio del 2012, la Municipalidad Distrital de Belén suscribié el Contrato N°046-2012-
MDB, mediante cual se contrata el Servicio de Consultoria para la Elaboracion del Manual de

Procedimientos Administrativos MAPRO; entre el Gerente Municipal y la Empresa GLOBALGES
C&A S.AC, representado por el Senor Jesus Chirinos Berrocal.
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» Con Fecha 08 de Agosto del 2012, el Sefor Jests Chirinos Berrocal representante de la Empresa
GLOBALGES C&A S.AC remite, Carta N° 012-2012-GLOBALGES C&A S.AC, mediante el cual remite el
Proyecto “Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO, a la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Organizacion para su evaluacion y revision

11 BASE LEGAL

e Ley N© 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

e  Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR 12.05.1977

e Directiva N2 002-77-INAP/DNR - “Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos en
entidades publicas”.

e Resolucion Jefatural N¢ 109-95-INAP/DNR del 23 de Julio 1995, que aprueba Directiva N2 002-95-
INAP/DNR, “Lineamientos Técnicos para formular documentos de gestion en un marco de
modernizacion administrativa”.

e Resolucion de Contraloria General N© 458-2008-CG “Gufa para la Implementacion del Sistema de
Control Interno de las entidades del Estado”.

e D.S.N°007-2011-PCM. Se aprueba la guia Metodoldgica de Simplificacion Administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados con exclusividad.

e Ordenanza Municipal N°014-2012-MDB-"Aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos(TUPA-2012) de la municipalidad Distrital de Belén y La Actualizacion de
Estructuras de Costo

e  Resolucién de Alcaldia N° 226-2012-A-MDB- “Aprueba Directiva N°003-2012-MDB-GPPO/SGO-
“Normas para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimiento (MAPRO) de

la Municipalidad Distrital de Belén.
11 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

e La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion se trazo como objetivo identificar los
procedimientos administrativos y de administracion desarrollada por la entidad, para luego entrar a
un proceso de mejoramiento (Simplificacion Administrativa) lo que finalmente culminara con la

presentacion del Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO.

. De acuerdo al levantamiento de informacion, la Institucion no cuenta con una herramienta
facilitadora de procedimientos administrativos y de administracion, el cual trae consigo ciertas
dificultades a las Unidades Organicas y a los usuarios en la identificacién de sus procedimientos,

consecuentemente para ello, se aprobé mediante Resolucion de Alcaldia N° 226-2012-A-MDB-

“Aprueba Directiva N°003-2012-MDB-GPPO/SGO-"Normas para la Elaboracion, Actualizacion y
Aprobacién del Manual de Procedimiento (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de Belén.

e Deacuerdo ala revision de los documentos normativos y la Ordenanza Municipal N°014-2012-MDB-

“Aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA-2012) de la municipalidad
Distrital de Belén y La Actualizacién de Estructuras de Costo. se ha podido observar que la

Municipalidad no cuenta con una herramienta facilitadora de procedimientos administrativos y de
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administracion, el cual ocasiona dificultades a las Unidades Orgénicas y usuarios en la identificacion

de sus procedimientos, llevando a la equivocacion entre procedimiento y/o actividad.

Asimismo se ha efectuado un examen critico de la situacion actual o posibles fallas que impiden hoy
en dia su optima ejecucion. Llegamos a la conclusion que el personal tiene un total desconocimiento

de los procedimientos administrativos y procedimientos de administracion en cada Unidad Orgénica.

Se viene ejecutando procedimientos sin una base legal y/o una secuencia de logica de pasos que
recaen en burocracia administrativa como es aprobacién de una ordenanza, decreto, constancias,
opiniones, informes técnicos y/o legales entre otros, en merito a este desorden administrativo se ha
tomado como principio general y administrativo la aplicacion dentro del marco legal que claramente
establece que todo procedimiento debera sustentarse dentro de una ley especifica y de una general
segun sea el caso, quedando exceptuados los procedimientos contemplados en el TUPA que obedecen

taxativamente a leyes de caracter normativo, especial y general.

Respecto a la descripcion de las etapas y/o actividades se ha visto demoras en cada paso por cada
agente interviniente, como es la revision, el traslado del documento para su visto bueno, la falta de
coordinacion entre el personal por cada area, la asignacién del personal a encargar la actividad a
realizarse, 0 no contar con el personal idéneo en realizar dicha tarea tal como lo sefiala el Manual de
Organizacion y funciones que taxativamente define las funciones especificas que realiza cada
Funcionario y/o servidor publico, lo que trae como consecuencia la recarga laboral y demora en la
presentacion de documentos dentro de los plazos establecidos dentro de la institucion o frente a los

entes rectores.

Finalmente la Municipalidad Distrital de Belén cuenta con 42 Unidades Organicas, las cuales se
encuentran distribuidas y/o conformadas por Gerencias nivel funcional F3, Subgerencia nivel
funcional F2, en el Proyecto se ha visto por conveniente elaborar los procedimientos de 22 Unidades
Organicas dentro de las cuales si ameritan la descripciéon clara y taxativa de una correcta
simplificacion administrativa, toda vez que estas unidades son las encargadas de ejecutar las
tarcas funcionales i incipi iali

rativas por principi eciali razonabilidad, por lo que las
se encargan de supervisar, controlar la correcta ejecucion de las acciones que se

v ANALISIS TECNICO

La elaboracion del Proyecto del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) obtiene resultados

favorables tales como:

Reduccion del tiempo (Empleado por la entidad para resolver el tramite, incluyendo el tiempo

invertido por el ciudadano para ser atendido).

Reduccion de etapas y/o actividades (Conocer cualitativa y cuantitativamente y de forma mas

descrita la forma del proceso), el mismo que traera como consecuencia la reduccién del personal.
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Reduccion de requisitos (necesarios para cumplir con el tramite, entiéndase por requisitos toda
circunstancia o documento necesario para la existencia o ejercicio de un derecho, o para la validez y
eficacia de un acto juridico concerniente a un tramite, teniendo en cuenta que no se puede poner

aquellos que la Municipalidad posee).

El Proyecto MAPRO contiene 150 procedimientos administrativos y procedimientos de administraciéon

con su respectiva base legal, requisitos, finalidad, descripcion de actividades, personal que interviene y tiempo

de demora del procedimiento, procedimientos que han sido diagramados a fin de facilitar mayor

entendimiento y comprension al administrado,

Cabe senalar para su normal desarrollo se ha tenido a bien definir los siguientes conceptos:

v

Los actos administrativos.- son las declaraciones de las entidades que en el marco de normas de

derecho piblico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o

derechos de los administrados dentro de una situacion concreta.

Ejemplo: Procedimientos contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA), el Texto Unico de Servicios no Exclusivos (TUSNE) amparados en la Ley de Procedimientos

Administrativos General - Ley N° 27444,

Los actos de administracion.- son los actos internos de las entidades destinados a organizar o hacer

funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad

Ejemplo: Procedimientos internos que se realizan cotidianamente en la Municipalidad tales como la
emision de la Resolucion de Alcaldia, las Etapas del Gasto, Aprobacion de los documentos de gestion
por sesion de consejo entre otros.

Teniendo en consideracion los conceptos bésicos de los procedimientos segin su naturaleza, el
siguiente paso fue validar por tipo de proceso (denominacién del procedimiento) la unidad
responsable ejecutora, la unidad que autoriza y aprueba el tramite, la dedicacion, el tiempo, la
secuencia y la responsabilidad por cada agente participante (recarga laboral) que recae sobre cada
funcionario, servidor piblico y/o personal contratado bajo cualquier modalidad contractual con la

Municipalidad Distrital de Belén.

Concepto de Procedimientos.- Se denomina procedimiento a la secuencia de operaciones o pasos

concatenados entre si y que ordenados en forma logica van a permitir alcanzar con un objetivo

predeterminado.

Caracteristicas de los Procedimientos Los procedimientos se pueden identificar a través de ciertas

caracteristicas comunes que los diferencien de las deméas acciones que desarrolla una entidad, tales

como:

- Un procedimiento requiere de mas de un paso hacia un mismo objotivo
= El resultado de un paso compromete o da origen al siguiente: es decirlos pasos son

secuenciales.

—
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= El paso que inicia el procedimiento (por ejemplo la presentacion de la solicitud o
formulario) y aquel que lo concluye (por ejemplo, la entrega de resolucion, certificados,
autorizacion, licencia, permiso, etc.) son identificables. En consecuencia y aplicacion a
la caracteristica secuencial, este Gltimo paso del procedimiento puede dar origen a un
nuevo procedimiento.

*  Los pasos de un procedimiento son rutinarios y repetitivos.

* Un procedimiento se realiza dentro de un marco organizacional establecido.

Finalmente en el Proyecto MAPRO los procedimientos administrativos y de administracion han sido
corroborados con los documentos normativos (Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), Cuadro para la Asignacion del Personal (CAP) y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA)) y demds normas sustantivas, cabe agregar que el proceso de

simplificacion de procedimientos se da inicio con la priorizaciéon y seleccion del procedimiento a

mejorar.
En el cual consiste en determinar de las Unidades Organicas actuales de la Municipalidad de Belén
cuales de sus procedimientos son los mas importantes o necesarios que requieren ser simplificados o

mejorados de acuerdo a los beneficios que ello implique para la institucion y para la colectividad, tanto

externos como internos.

Las Unidades Orgénicas son las siguientes:
e Oficina de Secretaria General y sus Unidades Organicas.
e Gerencia de Asesoria Juridica.
e Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién y sus Unidades Organicas.
e Gerencia de Administracion y Finanzas y sus Unidades Organicas
e (Gerencia de Rentas y sus Unidades Orgdnicas.
e Gerencia de Servicios Publicos y sus Unidades Organicas.
¢ Gerencia de Desarrollo Social y sus Unidades Organicas.
e Procuraduria Publica Municipal.
e Gerencia de Desarrollo Urbano, Acondicionamiento Territorial y Catastro y sus Unidades Orgdnicas.

e  Programa del Vaso de Leche

En merit6 ala Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado, en su Articulo 4.-

Estipula que el proceso de modernizacion de los Gobiernos Locales tiene como finalidad fundamental la
obtencion de mayores niveles de eficiencia dentro de la organizacién, de manera que se logre una mejor
atencién a la comunidad, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. Para ello, se debe de
realizar un anélisis técnico, a fin de localizar posibles duplicidades o superposicion de competencias, funciones
y atribuciones entre funcionarios o servidores publicos.

En Merit6 al Art. 26° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N© 27972.-

La administracion municipal se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad,

eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana.

En merit6 a Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley 27444, en su Articulo 1V

Norman los siguientes principios del procedimiento administrativo, relacionados a la simplificacion y

flexibilidad en su ejecucion
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Principio de celeridad.- Dotar al tramite la maxima dindmica posible, evitando actuaciones procesales que
dificulten su desenvolvimiento o constituyan meros formalismos, a fin de alcanzar una decision en tiempo
razonable.

Principio de eficacia.- Hacer prevalecer el cumplimiento de la finalidad del acto procedimental, sobre
aquellos formalismos cuya realizacion no incida en su validez, no determinen aspectos importantes en la
decision final, no disminuyan las garantias del procedimiento, ni causen indefension a los administrados.
Principio de simplicidad.- Los tramites administrativa deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda

complejidad innecesaria

En merit6 a los documentos normativos de la Municipalidad Distrital de Belén

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) aprobada por Ordenanza Municipal N° 010-2011-CM-MDB;

Manual de Organizacion y Funciones (MOF) aprobada por Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 016-2011-

GM-MDB y El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) aprobada por Ordenanza Municipal N¢

014-2012-MDB

CONCLUSION

v' De acuerdo al Proyecto MAPRO, el proceso de simplificacion y/o racionalizacién de procedimientos se da
inicio con la priorizacion y seleccion del procedimiento a mejorar. En el cual ha consistido en determinar,
cual de los procedimientos son los mds importantes o necesarios que requieren ser simplificados, o
mejorados de acuerdo a los beneficios que ello implique para la institucién y para la colectividad.

v" La Subgerencia de Organizacion ha realizado un analisis al Proyecto MAPRO el mismo que se ajusta al
principio de razonabilidad y especialidad toda vez que es la Unidad Organica encargada de racionalizar,
simplificar y optimizar a fin de llevar un adecuado proceso de modernizacion.

v" Las Unidades Organicas deberan adecuarse al Proyecto MAPRO, por ser una Herramienta de Gestion util y
de mejora institucional en acorde a la simplificacion administrativa.

v" Que mediante Oficio Multiple N° 019- MDB-2012- -GPPO de fecha 21/08/2012, se remiti6 a las Gerencias
y Unidades Orgénicas el Proyecto del Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, para su
evaluacion, modificacion y validacion.

v Que, estando a las considerandos mencionados, ésta Sub Gerencia opina por la Procedencia del
PROYECTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO - MAPRO-2012

RECOMENDACIONES

v' Sugerimos remitir a la Gerencia Municipal El Proyecto, con URGENCIA para que previa las acciones

administrativas necesarias se apruebe mediante Resolucion de alcaldia.
Es cuanto informo a usted para conocimiento y fines,
Atentamente,

@Mummm DAD DISTRITAL DE BELEN

APAGUENO PE
DE ORGANIZACI EZ

—
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CONTRATO N° 046-2012-MDB

CONTRATACION DE SERVICIO DE CONSULTORIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-MAPRO-MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN-MAYNAS-
LORETO.

Conste por el presente documento, el Contrato de Consultoria para la elaboracion del Manual de Procedimientos
Administrativos -MAPRO -Municipalidad Distrital de Belén - Maynas-Loreto, que celebra de una parte la
Municipalidad Distrital de Belén, en adelante LA MUNICIPALIDAD, con RUC N° 20451440544, con domicilio
legal en calle Miraflores S/N - PP JJ 9 de Octubre, Distrito de Belén, representada por su Gerente Municipal,
C.P. RONALD PANDURO CURITIMA, identificado con DNI N° 05207531, y de otra parte la empresa
GLOBALGES C&A S A.C, representado por el Sub Gerente Sr. JESUS CHIRINOS BERROCAL identificado con
DNI N° 10323459, con RUC N° 20541147021, domiciliado en Pasaje 09 de Marzo, Iquitos, a quien en adelante
se le denominara EL. CONSULTOR en los términos y condiciones siguientes:

CLASULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente contrato se suscribe bajo el amparo de los siguientes dispositivos:

%+ Constitucion Politica del Peru

“ Ley N°® 27972 Ley Organica de Municipalidades

“*  Ley N 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

X Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2012

< Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, aprobado por Decreto Legisiativo N° 1017, y sus
modificatorias.

**  Reglamento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N°
184-2008-EF, y sus modificatorias.

“  Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

< Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

#  Ley N° 28015, Ley de Formalizacion y Promocién de la Pequefia y Microempresa.
< Ley N° 27633, Ley de Promocion Temporal del Desarrollo Productivo Nacional

B Ley N° 27037, Ley de Promocidn de la Inversion en la Amazonia

<+ Decreto Legislativo N° 295, Codigo Civil.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el
caso.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

Mediante el informe técnico N° 015-2012-SGO/GPPO-MDB, la Sub Gerencia de organizacion solicita la
contratacion de un consultor para la elaboracion del Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO-MDB,
con un costo estimado de OCHO MIL Y 00/100 NUEVOS SOLES (8,000.00) SIN IGV.

Mediante Oficio N° 898-GPPO-MDB/2012, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion, remite
Certificacion Presupuestal para la elaboracion del Manual de Procedimientos Administrativos—MAPRQO-MDB.
con un costo estimado de OCHO MIL Y 00/100 NUEVOS SOLES (8,000.00) SIN IGV. Municipalidad Distrital de
Belén-Maynas-Loreto.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO

Contratacion de un Consultor para la Elaboracion del Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRO-
Municipalidad Distrital de Belén-Maynas-Loreto.

CQ‘USULA CUARTA: MONTO CONTRACTUAL

El monto total del presente contrato asciende a OCHO MIL Y 00/100 NUEVOS SOLES (S/. 8.000.00).a todo
costo, sin IGV.

Este monto comprende el costo del servicio, seguros e impuestos, asi como todo aquello que sea necesario para
la correcta ejecucion de la prestacion materia del presente contrato

NATURALEZA DEL GASTO

El gasto que origine el presente contrato estara afecto a las siguientes cadenas de gasto, de acuerdo a la
Certificacion de Crédito Presupuestario Nota N° 674:
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9001 3999999 5000003 03 006 0008 GESTION ADMINISTRATIVA
0014 GESTION ADMINISTRATIVA

507 FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL

5 GASTOS CORRIENTES

2.3 BIENES Y SERVICIOS

2.3.2 CONTRATACION DE SERVICIOS

2.3.2.7 SERVICIOS PROFESIONALES

2.3.2.7.11 OTROS SERVICIOS

2.3.2.7.11 99 SERVICIOS DIVERSOS

CLAUSULA QUINTA: FORMA DE PAGO

LA MUNICIPALIDAD se obliga a pagar la contraprestacion a EL CONSULTOR en Nuevos Soles, al 100% a la
entrega del Manual de Procedimientos Administrativos, luego de la recepcion formal y completa de la
documentacion correspondiente, segun lo establecido en el articulo 181° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, para tal efecto, el responsable de dar la conformidad de la prestacion debera hacerlo
en un plazo que no excedera de los diez (10) dias de ser estos recibidos.

CLAUSULA SEXTA: PLAZO DE EJECUCION DE LA CONSULTORIA
El plazo para la elaboracion del Estudio es de Treinta (30) dias calendarios a partir del dia siguiente de firmada la
presente.

CLAUSULA SETIMA: OBLIGACIONES DE LA PARTES

Para efecto del cabal cumplimiento del servicio EL CONSULTOR se obliga a cumplir las siguientes condiciones:

a) Garantizar la calidad de los servicios que preste y la idoneidad del personal a su cargo

b)  Velar por la dptima calidad los trabajos efectuados. Los mismos que constan en los términos de referencia
materia de la presente contratacion.

Por su parte LA MUNICIPALIDAD se obliga a:

a) Entregar oportunamente a EL CONSULTOR la informacion que sea necesaria para el cumplimiento del
servicio.

b) A pagar a ELCONSULTOR, en la oportunidad establecida.

CLAUSULA OCTAVA: SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO

La Sub Gerencia de Organizacion de LA MUNICIPALIDAD, supervisara permanentemente la Elaboracion del
MAPRO, a fin de verificar que se cumplan con las metas previstas.

La conformidad de recepcion de la prestacion se regula por lo dispuesto en el Articulo 176° del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

De existir observaciones se consignaran en el acta respectiva, indicandose claramente el sentido de éstas,
dandose al CONSULTOR un plazo de cinco (05) dias calendario. Si pese al plazo otorgado, EL CONSULTOR no
cumpliese a cabalidad con la subsanacion, la MUNICIPALIDAD podra resolver el contrato, sin perjuicio de aplicar
las penalidades que correspondan.

Este procedimiento no sera aplicable cuando los servicios manifiestamente no cumplan con las caracteristicas y
condiciones ofrecidas, en cuyo caso la MUNICIPALIDAD no efectuara la recepcién, debiendo considerarse como
no ejecutada la prestacion, aplicandose las penalidades que correspondan.

CLAUSULA NOVENA: DECLARACION JURADA DEL CONSULTOR
EL CONSULTOR declara bajo juramento que se compromete a cumplir las obligaciones derivadas del presente
contrato, bajo sancion de quedar inhabilitado para contratar con el Estado en caso de incumplimiento

CLAUSULA DECIMA: RESPONSABILIDAD POR VICIOS OCULTOS

La conformidad de recepcion de la prestacion por parte de LA MUNICIPALIDAD no enerva su derecho a
reclamar posteriormente por defectos o vicios ocultos, conforme a lo dispuesto por el articulo 50° de la Ley.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: PENALIDADES

En caso de retraso injustificado en la ejecucion de las prestaciones objeto del contrato, la MUNICIPALIDAD le
aplicara al CONSULTOR una penalidad por cada dia de atraso, hasta por un monto maximo equivalente al diez
por ciento (10%) del monto de! contrato vigente. Esta penalidad sera deducida de los pagos a cuenta, del pago
inal o en la liquidacién final.

La penalidad se aplicara automaticamente y se calculara de acuerdo con la siguiente formula:

; 2 0.10 x Monto
Penalidad Diaria = ExBlazdendie

Donde: F =0.40
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Cuando se llegue a cubrir el montOo maximo de la penalidad, LA MUNICIPALIDAD podra resolver el contrato por
incumplimiento.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: RESOLUCION DEL CONTRATO

Cualquiera de las partes podra resolver el contrato, de conformidad con los articulos 40°, inciso c), y 44° de la
Ley de Contrataciones del Estado, y los articulos 167° y 168° de su Reglamento. De darse el caso, LA
MUNICIPALIDAD procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo 169° del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: RESPONSABILIDAD DEL CONSULTOR

Sin perjuicio de la indemnizacion por dafo ulterior, las sanciones administrativas y pecuniarias aplicadas a Gt
CONSULTOR, no lo eximen de cumplir con las demas obligaciones pactadas ni de las responsabilidades civiles
y penales a que hubiere lugar.

EL CONSULTOR planeara y sera responsable por los métodos de trabajo y la eficiencia de los equipos
empleados én la ejecucion de su prestacion, los que deberan asegurar un ritmo apropiado y calidad satisfactoria.

RESOLUCION DEL  CONTRATO POR CAUSAS
ATRIBUIBLES AL CONSULTOR

En caso de incumplimiento por parte de EL CONSULTOR de alguna de sus obligaciones, que haya sido
previamente observada por LA MUNICIPALIDAD, y que no haya sido materia de subsanacion, esta ultima podra
resolver el presente Contrato, en forma total o parcial, mediante remision por la via notarial del documento en el
que se manifieste esta decisién y el motivo que la justifica, de conformidad con el procedimiento y formalidades
previstos en el articulo 40° de la Ley de Contrataciones del Estado, concordante con el Art® 167° del reglamento
de la ley de contrataciones del estado.

En este supuesto, se ejecutaran las garantias que EL CONSULTOR hubiera otorgado de conformidad con el
articulo 164° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, sin perjuicio de la indemnizacion por danos
y perjuicios ocasionados.

CLAUSULA DECIMO CUARTO:

CLAUSULA DECIMO SEXTA: SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Cualquiera de las partes tiene el derecho a iniciar el arbitraje administrativo a fin de resolver las controversias
que se presenten durante la etapa de ejecucion contractual dentro del plazo de caducidad previsto en los
articulos 144° 170, 175°, 177° y 179° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado o, en su defecto,
en el articulo 52° de la Ley de Contrataciones del Estado.

Facultativamente, cualquiera de las partes podra someter a conciliacion la referida controversia, sin perjuicio de
recurrir al arbitraje en caso no se llegue a un acuerdo entre ambas, segln lo sefalado en el articulo 214° del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

El Laudo arbitral emitido es definitivo e inapelable, tiene el valor de cosa juzgada y se ejecuta como una
sentencia.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: VERACIDAD DE DOMICILIOS

Las partes contratantes han declarado sus respectivos domicilios en la parte introductoria del presente contrato.

Estando ambas partes conformes con los términos y condiciones contenidas en el presente Contrato, las partes
lo firman por triplicado en el distrito de Villa Belén a los Nueve (09) dias del mes de Julio de 2012.

LA MUNICIPALIDAD EL CONSULTOR
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CPC TELESFORO AREVALO SAENZ

Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion fﬂ '
Municipalidad Distrital de Belén ; 10RA
Presente.- g

ASUNTO : Manual de ocedimientos
Administrativos - MAPRO

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente, y en atencion al
asunto de la referencia, alcanzarle el Informe Técnico Final del sustento del Proyecto del
Manual de Procedimientos Administrativas (MAPRO), el mismo que ha sido desarrollado
teniendo en cuenta la Directiva N2 002-77-INAP/DNR - “Normas para la Formulacion de
Manuales de Procedimientos en entidades publicas”, Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR
del 23 de Julio 1995, que aprueba Directiva N© 002-95-INAP/DNR, “Lineamientos Técnicos para
formular documentos de gestion en un marco de modernizacion administrativa”, Resolucidn de
Contraloria General N? 458-2008-CG “Guia para la Implementacidn del Sistema de Control
Interno de las entidades del Estado” y la Directiva Normas Para La Elaboracion, Aprobacion Y
Actualizacion De Los Manuales De Procedimientos (MAPRO) De La Municipalidad Distrital De

Belén.

Cabe sefialar que la formulacion del Proyecto MAPRO se ha elaborado en el Marco de

la_Simplificacién Administrativa: es de importancia en un plazo perentorio modificar y

reformular la Estructura Orgdnica de la Municipalidad, Reglamento de Organizacion y
Funciones, Manual de Organizacion y Funciones, Cuadro de Asignacion para el Personal. Por
otro lado las modificaciones del ROF, MOF traerd consigo la asignacion de funciones nuevas,
cumpliendo con el principio de especialidad y razonabilidad funcional, lo que llevara consigo un

mejor cumplimiento de metas y su correcta organizacion operativa, dindmica y funcional.

Asimismo para el cumplimiento en la elaboracién del MAPRO se ha trabajado

coordinadamente con el Subgerente de Organizacion en el desarrollado del documento

normativo final, conllevando a ello a la Elaboracién y aprobacidn de la Directiva Normas Para
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La Elaboracion, Aprobacion Y Actualizacion De Los Manuales De Procedimientos (MAPRO) De

La Municipalidad Distrital De Belén.

El Proyecto MAPRO contiene 146 procedimientos administrativos y procedimientos

de administraciéon con su respectiva base legal, requisitos, finalidad, descripcién de

actividades, personal y tiempo de demora, los cuales son diagramados, dichos procedimientos
han sido corroborados de los documentos normativos ( Reglamento de Organizacidn %
Funciones (ROF), Manual de Organizacidn y Funciones (MOF), Cuadro para la Asignacidn del

Personal (CAP) y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)).

Cabe sefalar que el proceso de simplificacién y/o racionalizacién de procedimientos se

da inicio con la priorizacion y seleccion del procedimiento a mejorar. El cual consiste en

determinar, los procedimientos mds importantes o necesarios _que requieren ser

simplificados, o mejorados de acuerdo a los beneficios que ello implique para la institucién y

para la colectividad, tal como se detalla en el pdrrafo anterior.

En tal sentido, remitase el proyecto con cardcter de urgente a la Gerencia de Asesoria

Juridica para su respectiva opinion Legal.

Sin otro particular me despido no sin antes expresarle mi especial consideracion de

estima y aprecio personal.

Atentamente, / /C

rmos Berrocal

Subge?ente

GLOBALGES C&A SAC

Adjunto
Informe N 004-2012-GLOBALGES C&A SAC

Resumen Ejecutivo
Manual de Procedimentos Administrativos




INFORME TECNICO N° 004-2012-GLOBALGES C&A SAC

ANTECEDENTES

La Politica de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley N2 27658 en sus literales d)yf)
del articulo 52, menciona que el proceso de modernizacién de la gestion del Estado se
sustenta fundamentalmente en mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos del
Estado, por lo tanto, se elimina la duplicidad o superposicién de competencias, funciones y
atribuciones entre Sectores y Entidades o entre Funcionarios y Servidores; asi como en la
Institucionalizacion de la evaluacion de la Gestion por Resultados, a través del uso de
modernos recursos tecnologicos, la planificacion estratégica y concertada, la rendicion
publica y periodica de cuentas y la transparencia a fin de garantizar canales que permitan

el control de las acciones del Estado.

En tal sentido siendo de prioridad el fortalecimiento de la gestion municipal es necesario
contar con una herramienta de trabajo que facilite la identificacion de los diferentes
tramites que se desarrollan en la entidad, y que se encuentren acorde al proceso de
simplificacion administrativa a fin de conducir a una orientacién de manera mas integral y
sostenida en los diversos procesos de gestidn institucional, en funcién de la vision de

desarrollo y apuestas de futuro para la Municipalidad Distrital de Belén.

BASE LEGAL

e Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

e Resolucion Jefatural N2 059-77-INAP/DNR 12.05.1977

e Directiva N° 002-77-INAP/DNR - “Normas para la Formulaciéon de Manuales de
Procedimientos en entidades publicas”.

¢ Resolucion Jefatural N2 109-95-INAP/DNR del 23 de Julio 1995, que aprueba
Directiva N2 002-95-INAP/DNR, “Lineamientos Técnicos para formular
documentos de gestion en un marco de modernizacidon administrativa”.

e Resolucion de Contraloria General N2 458-2008-CG “Guia para la Implementacién

del Sistema de Control Interno de las entidades del Estado”.



* DS. N2 007-2011-PCM. Se aprueba la guia Metodolégica de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora

de los procedimientos administrativos y servicios prestados con exclusividad.

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

La Municipalidad Distrital de Belén a través de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Organizacion se trazo como objetivo identificar todos los procedimientos administrativos
y de administracion desarrollada por la entidad, para luego entrar a un proceso de
mejoramiento (Simplificacion Administrativa) lo que finalmente culminara con la

presentacion del Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO.

De acuerdo a la revision de los documentos normativos y a las charlas del TUPA se ha
podido observar que la Municipalidad no cuenta con una herramienta facilitadora de
procedimientos administrativos y de administracion, el cual al comienzo trajo consigo
ciertas dificultares a las dreas usuarias en la identificacién de sus procedimientos, llevando
a la equivocacion entre procedimiento y/o actividad, consecuentemente para ello se
elaboro y se coordino con la Subgerencia de Organizacién a fin de establecer pautas
metodoldgicas y la aprobacion de la Directiva del MAPRO tal como se sefialo en la CARTA
N°010/GLOBALGES C&A SAC-2012, INFORME TECNICO N° 001-2012-GLOBALGES C&A SAC,
Plan de Trabajo y la Guia metodoldgica de los lineamientos operativos del desarrollo del
Inventario de Procedimientos Administrativos, que a su vez contaba con los formatos

preestablecidos para el disefio del trabajo a realizarse.

Asimismo de acuerdo al andlisis de los procedimientos se ha efectuado un examen critico
de la situacion actual o posibles fallas que impiden hoy en dia su dptima ejecucion. Lo que
ha llevado a un total desconocimiento por cada unidad orgdnica al momento de la
intervencion y sustentacion mediante documento en la descripcién de sus propios
procedimientos administrativos y procedimientos de administracion, lo que ha trajo como

consecuencia el normal desarrollo de realizar la correcta simplificacion administrativa.



