Norma de aprobacién
Directiva General N‘h 1-2021- 2.A . 28_ o202/ tec/HPC 02 FEB. 2011
‘ N° de dispositivo 7 Fecha de
aprobacion

Registro de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad contenidos en
el TUPA de la Municipalidad Provincial del Callao en
el Sistema Unico de Tramites (SUT)

Municipalidad Provincial del Callao
(MPC)
Organo: Gerencia General de Pagina 1 de 61
Planeamiento, Presupuesto, Inversiones
y Desarrollo institucional




Norma de aprobacion

Directiva General N {-2021- D4 282024 scc/rrpo 02 FEB 20U

N° de dispositivo / Fecha de
aprobacion

INTRODUCCION

El presente documento, define las acciones estratégicas para la realizar el Registro de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad contenidos en el TUPA
de la Municipalidad Provincial del Callao en el Sistema Unico de Tramites (SUT) que tiene
por objetivo estandarizar las acciones consecuentes que permita la elaboracion,
simplificacion y estandarizacion del TUPA que a través del SUT, el cual es el repositorio oficial
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad por la
Municipalidad Provincial del Callao.

La presente Directiva se enmarca en el Decreto Supremo N° 004-2013, que Aprueba la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica, la Resolucion de Secretaria de
Gestién Puablica N° 005-2018-PCM-SGP due aprueban Lineamiento para la elaboracion y
Aprobacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), y el Decreto
Legislativo N° 1203, que crea el Sistema Uhico de Tramites (SUT) para la simplificacion de
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, los cuales se tomaran
como documentos normativos para la ejecucibn de las acciones orientadas a la
implementacion del SUT en el Municipalidad Provincial del Callao.

En este contexto, la Directiva “Registro de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad contenidos en el TUPA de la Municipalidad Provincial del Callao
en el Sistema Unico de Tramites (SUT)” involucra a todos los organos y unidades organicas
de la Municipalidad Provincial del Callao y presenta las disposiciones para el desarrolio,
.\ registro, integracion y optimizacién del proceso de elaboracion, aprobacion y publicacion del
| Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Es importante destacar el aporte de los Equi\pos de Mejora Continua y la participacion activa
de los responsables de los procedimiehtos administrativos y servicios prestados en
exclusividad de la Municipalidad Provincial del Callao en la formulacion y en la ejecucién de
las acciones conducentes para el registro y simplificacion de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad contenidos en el TUPA de la
Municipalidad Provincial del Callao.
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Registro de los procedimientos administrativos y servicios prestados en D, Peara @ &
exclusividad contenidos en el TUPA de la Municipalidad Provincial del Callaow
en el Sistema Unico de Tramites (SUT)

.  FINALIDAD

Estandarizar las actividades para el desarrolio, registro, integracion y optimizacion de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad contenidos en el TUPAde la
Municipalidad Provincial del Callao, en el Sistema Unico de Tramite Documentario (SUT).

. OBJETIVO

Normar las actividades para el registro en el Sistema Unico de Tramite Documentario (SUT) de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad compendiados en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la Municipalidad Provincial del Callao.

iil. BASE LEGAL -
e Ley N° 27444, Ley del Procedimientc Administrativo General

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
del Procedimiento Administrativo Gen’eral

s Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado
o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades (LOM)
e Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

s Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba Decreto Supremo que aprueba el

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General

o Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de fa Gestién Publica.

» Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

o\ ¢ Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 005-2018-PCM-SGP, que aprueba
) los lineamientos para ia elaboracion'y aprobacion del TUPA.

» Decreto Legislativo N° 1203, que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) para la
simplificacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

e Decreto Supremo N° 031-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1203, que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) para la
simplificacién de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

O

qﬁ’;‘,ﬁou% ¢ Resolucidn de Secretaria de Gestiéon Publica N° 001-2018-PCM-SGP, establece
A ,x?“ condiciones minimas y plazos para la implementacion y uso progresivo del SUT.
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e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2018-PCM-SGP que aprueba
nuevo formato TUPA

* Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM-SGP que aprueba
actualizacion del Manual de usuaria del SUT

* Resolucion de Alcaldia N° 1049-2016-MPC-AL del 20 de setiembre 2016 que aprueba
la Directiva General N° 001-2016-GGPPR “Normas para la formulacién, modificacion,
aprobacion y difusion de Directivas en ia Municipalidad Provincial de!l Callao”

IV. ALCANCE

Los alcances sefialados en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria para la Gerencia
General de Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y Desarrolio Institucional, 1a Gerencia General
de Asesoria Juridica y Conciliaciones, y la Gerencia General de Administracion, asimismo
involucra a los érganos y unidades orgénicas que cuentan con procedimientos administrativos o
servicios exclusivos brindados por la Municipalidad Provincial del Callao.

V. RESPONSABILIDAD

5.1 De la Gerencia Municipal

e Conducir el proceso de elaboracion o modificacién de los procedimientos

administrativos o servicios prestados en exclusividad contenidos en el TUPA en la
Municipalidad Provinciai det Caliao.

» Elaborar el informe de aprobacion del expediente que sustenta la actualizacion o
modificacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA gue le remite la
Gerencia General de Planeamiento Presupuesto Inversiones y Desarrollo Institucional
y adjuntarlo al referido expediente el cual sera remitido a la Secretaria General.

5.2 De la Gerencia de Desarrollo Institucional

» Conducir y coordinar el proceso de elaboracion, actualizacion y formulacién del TUPA
de los érganos y unidades orgénicas de la Municipalidad Provincial del Callao.

» Administrar los usuarios y claves de acceso al Sistema Unico de Tramite (SUT).

e Elaborar el Plan de Trabajo y coordinar el registro de los formatos TUPA, Sustento
Técnico Legal y Tablas ASME con los registradores designados.

¢ Emitir el informe de sustento técnico de la actualizacién o modificacion del TUPA dela
Municipalidad Provincial del Callao, adjuntando el formato TUPA debidamente visado el
cual se adjunta al expediente de actualizacion o modificacion.
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5.3 De la Gerencia General de Administracion

¢ Determinar los costos de cada procedimiento administrativo y servicios prestados en
exclusividad contenidos en el TUPA de la Municipalidad Provincial del Callao a traves
de la Gerencia de Contabilidad y elaborar el informe de sustento técnico de los costos
determinados, el cual sera remitido a la Gerencia de Desarrollo Institucional para
adjuntarlio al expediente de actualizacion o modificacion.

e Disponer la publicacion y difusion de la actualizacion o modificacién de los
procedimientos administrativos o servicios prestados en exclusividad contenidos en el
TUPA a través de la Gerencia de Abastecimiento.

5.4 De la Gerencia General de Asesoria Juridicay Conciliacién

e Validar la base legal consignada en el Formato de Sustento Técnico Legal de cada uno
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad contenidos
en el TUPA en la Municipalidad Provincial del Callao.

e Emitir el informe de sustento legal de la actualizacién o modificacion del TUPA de la
Municipalidad Provincial del Caliao, adjuntando el formato de sustento técnico legal
debidamente visado el cual sera remitido a la Gerencia de Desarrollo Institucional para
adjuntarlo al expediente de actualizacién o modificacion.

55 De los Organos y Unidades Orgénicas responsables de procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad en la MPC

e Elaborar el informe técnico que sustenta la actualizacion o modificacion del TUPA de
la Municipalidad Provincial del Callao adjuntando el formato TUPA, Formato de
Sustento Técnico Legal y Tablas ASME de cada uno de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad contenidos en el TUPA en la
Municipalidad Provincial del Callao debidamente llenados y visados, cuya versién
digital sera proporcionado por la Gerencna de Desarrollo Institucional.

VL. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Herramienta Informatica para la elaboracion del TUPA
E! Sistema Unico de Tramites (SUT) es la herramienta informatica regulada por el Decreto
Legislativo N° 1203, su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 031-2018-PCM,
e} Y demas normativa sobre la materia, que es administrada por la Subsecretaria de
o S Simplificacion y Andlisis Regulatorio de la Secretaria de Gestion Pdblica y permite a los

= ; organos responsables de su elaboracion registrar, integrar y optimizar los procedimientos
A, / administrativos y servicios prestados en exclusividad.

6.1.1 Sistema Unico de Tramites (SUT)

Es una herramienta informética para la elaboracién, simplificacion y estandarizacién
del TUPA, y también es el repasitorio oficial de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusmdad por las entidades del Estado.

Para ello, el SUT ha desarrollado formularios electrénicos que permiten registrar la
informacion general, los sustentos Técnico-Legal e incorpora un médulo para la |
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6.1.2

6. 1.3

6.1.4

determinacion de derechos de tramitacion de los procedimientos administrativos o
servicios exclusivos.

Contenido del SUT

El SUT para el registro, integracion y optimizacion de los procedimientos

administrativos y servicios prestados en exclusividad, tiene el siguiente contenido:

a. Sustento legal de los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad, con la informacién prevista en el articulo 37 de la Ley N°
27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.

b. Sustento de costos vinculados a cada uno de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, conforme a lo
establecido en la metodologia de determinacion de costos vigente.

C. Herramientas que permiten la simplificacién de los procedimientos

administrativos y de los servicios prestados en exclusividad, conforme a la
metodologia vigente.

d. Publicacién en tiempo real de los TUPA aprobados.

Finalidad del SUT

El SUT tiene como finalidad registrar, integrar y optimizar los procesos con respecto

a la elaboracion, aprobacion y publicaciéon de los TUPAS bajo los lineamientos
emitidos por el ente rector.

Ademas, es importante porque permite mejorar la predictibilidad, eficiencia y
oportunidad de los procedimientos administrativos y servicios exclusivos y, conello, -
mejorar la calidad del servicio a la ciudadania.

Metodologia para el registro de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad contenidos en el TUPA de la MPC en el SUT

El SUT, como herramienta info;mética, ha desarrollado e integrado formularios
electronicos e instrumentos que simplifican y facilitan la elaboracion, modificacion y
aprobacion del TUPA. La metodologia del SUT se sustenta en tres grandes fases:

1. Fase Preparatoria
2, Carga Inicial (ingreso del TUPA vigente).
3. Moadificacion del TUPA vigente o Creacién del TUPA.

Estas fases cuentan con etapas para el registro de la fase preparatoria, registro de
maestros, informacion complementaria predeterminada, expediente carga inicial y
expediente regular con médulo de determinacioén de costos y de revision (ver grafico

1),
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Grafico N° 1. Metodologia del Registro SUT
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Fase Preparatoria

El Equipo Técnico (ET), se conformara con personal técnico o especializado en costeo,
procesos y aspectos legales; también, pueden participar los responsables de los
procedimientos y/o servicios. (EMC, ET del ACR). Este equipo contara con un responsable
para las coordinaciones con la SGP.

Las acciones correspondientes a esta Fase Preparatoria son:

* Designar mediante resolucion de Alcaldia la designacion del responsable de la -
administracion de usuarios del SUT.

* Registrar el Plan de Trabajo del proceso de implementacion.

* Registrar los datos (nombre, cargo, oficina, correo electrénico, teléfono y anexo y
celular) del Equipo Técnico (ET) y los documentos con que son designados.

* Registrar los perfiles del Equipo Técnico, usuarios y contrasefas.

Liderara el proceso. La Gerencia de Desarrollo Institucional responsable de las
modificaciones del TUPA.

Supervisara el proceso: La Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de! Callao.

Registros de Maestros

) Los maestros permiten construir los formularios electrénicos e ingresar informacion que hara
Vi \\ mas fécil y répida la elaboracién de los expedientes.

(g
r\‘\
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¢ —IEl registro de maestros es la primera tarea a realizar antes de Ia elaboracién u operacion de
e / los expedientes de “Carga Inicial” y/o “Expediente Regular”.
&
N

Las acciones correspondientes a esta Fase Registro de Maestros son:

* Registro de las unidades de organizacién responsables de los procesos administrativos
y servicios prestados en exclusividad.

* Registro de las Sedes de atencién de los procesos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.

* Registro de los Maestros de Recursos e Inductores, que seran utilizados para el calculo
del costo de los procesos administrativos y servicios prestados en exclusividad

. Municipalidad Provincial del Callao
{MPC)
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Registro de expedientes :
El desarrollo de los expedientes dependera de las necesidades de documentacion de la

Municipalidad Provincial del Callao, siempre que estas no se contrapongan con las
normativas vigentes: o

Necesidad de registro de TUPA vigente en el SUT.
Necesidad de modificar el TUPA vigente.
Necesidad de elaborar un TUPA.

Necesidad de finalizar (aprobar) un nuevo TUPA.

¢ o & @

Se describe a continuacion los diferentes tipos de expedientes que se registraran en el SUT
y los contenidos minimos que cada uno conlleva. :

Expediente Carga Inicial

* Se realiza una vez.

Recoge la informacion exacta del TUPA vigente.

No requiere Sustento Técnico-Legal.

No requiere sustento de costos, las tasas se registran directamente.

Expediente Regular

» Se realiza para elaborar un TUPA y cada vez que la Entidad necesita incorporar,
simplificar o eliminar Procesos Administrativos y Servicios Exclusivos.

* Requiere Sustento Técnico-Legal.

* Requiere sustento de costos.

Expediente Finalizado

* Norequiere el registro de informacién.

» Se realiza cuando el Expediente Regular queda finalizado.

* El expediente, en este estado, no permite modificar la informacién.

Las acciones correspondientes a esta Fase Registro de Maestros son:

¢  Registro de informacion preliminar, que incluye informacioén complementaria (il para la
ciudadania.

* Registro de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

* Registro del sustento de los costos

Generacion de los reportes de los formatos TUPA y formatos de Sustento Técnico
Legal.

Registro de la norma que aprueba el TUPA o sus modificatorias.
Finalizacién de la carga del Expediente Regular.

Del Registro, modificacién y publicacién de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad erﬁ el SUT

6.2.1 Del registro de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad en el SUT

1. Los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad a

registrar en el SUT son aquellos cuya tramitacién son efectuados ante las

entidades de la administracion publica, y cumplen con lo regulado en el TUQ de

la Ley N° 27444, los Lineamientos para la determinacion de los derechos de

tramitacion, los Lineamientos para la elaboracion del TUPA y demas normas de
simplificacién administrativa vigente.
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2. La Gerencia de Desarroilo Institucional, es el encargado de coordina”‘f*f@”o
gestionar el registro, modificacién y publicacion de los procedimientodixe—=="
administrativos y servicios'prestados en exclusividad realizados a través del
SUT contando con la participacion activa de los 6rganos y/o unidades organicas
a cargo de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad, a través de la siguiente direccion web https://sut.pcm.gob.pe/ o la
que haga sus veces para registrar todos los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad compendiados en el TUPA.

3. Los pasos a seguir para el registro en el SUT son establecidos en el Manual de
Usuarios SUT aprobado por Resolucion de la Secretaria de Gestion Pubilica. .

J

6.2.2 De la modificaciéon de los procedimientos administrativos y servicios

prestados en exclusividad en el SUT

1. La modificacion del TUPA registrado en el SUT se realiza teniendo en cuenta lo
regulado en el TUO de la Ley N° 27444, ios Lineamientos para |a determinacion -
de los derechos de tramitacion, los Lineamientos para la elaboracion del TUPA
y demas normas de simplificacion administrativa vigente.

2. Las entidades de la administracion publica deben aprobar o modificar su TUPA
cuando se presente alguno de los siguientes supuestos: (1) Cuando se requiera
la aprobacién de un nuevo TUPA, como resultado de la creacion o fusién de un
Organo o Unidad Orgénica, (2) Cuando se requiera incorporar procedimientos
administrativos y/o servicios prestados en exclusividad al TUPA vigente, debido
a la aprobacién de una ley, decreto legislativo u otra norma de alcance general
que disponga el establecimiento o creacion de los procedimientos y/o servicios
antes referidos, (3) Cuando se trate de la modificacion de procedimientos
administrativos y/o servicios prestados en exclusividad en los que se produzca
uno o més de los siguientes supuestos: el incremento de requisitos: aumento
del plazo méaximo de atencion; incremento del monto de derecho de tramitacion;
un cambio en Ja calificacion, de aprobacién automética a evaluacion previa o de
silencio administrativo positivo a silencio administrativo negativo, en el caso de
procedimientos administrativos, y (4) Como resultado de un proceso de
simplificacion administrativa o modernizacion institucional.

3. Los pasos a seguir para la modificacién de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad contenidos en el SUT, estan establecidos
en el Manual de Usuario SUT aprobado por Resolucion de la Secretaria de
Gestion Publica.

4. Durante el proceso de registro de un nuevo TUPA o modificacién del mismo en -
el SUT, la entidad verifica de manera previa si los mismos cuentan con un

adecuado sustento legal y técnico en concordancia con las normas legales que
regulan ia materia.

De la publicacion de los TUPA a través del SUT.

La Municipalidad Provincial del Callao publicara el TUPA a través del SUT como
unico repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad, dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes contados desde el
dia siguiente de publicado la norma que aprueba o modifica al TUPA en el diario

oficial El Peruano de conformidad con lo dispuesto en el articulo 43 del TUO de la
Ley N° 27444, o

6.2.4 De la Finalizacion del Expediente Regular en el SUT

Los expedientes finalizados quedan bloqueados y su contenido se visualizara
disponible solo para lectura, consulta y emision de reportes; se puede acceder
desde las ventanas Gestién de Expedientes o TUPA Vigente.
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VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Las actividades a realizarse para el registro de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad contenidos en el TUPA de Ia Municipalidad Provincial del Callao en el

Sistema Unico de Tramites (SUT), se describen a continuacion y se muestran en resumen en el
grafico N° 2.

Grafico 2. Actividades para el Registro del TUPA
de la Municipalidad Provincial del Callao en el Sistema Unico de Tramites (SUT)

Registrar Plan de trabajo

1

2. Registralj Equipo de trabajo

21 Registro del equipo de trabajo

2.2 Registro de Usuarios y contrasefias

3. Registrar Maestros
3.1 Registro de Unidades de organizacién
3.2 Registro de las Sedes de la entidad

3.3 Registro de Maestros recursos
3.4 Registro de Inductores

4, Registrar Informacion predeterminada

Registrar procedimientos y servicios

VOB
GEREN
AUMICH

5.1 Registro,p edicion de informacion complementaria
para la ciudadania

52 Registro de datos generales

53 Registro del Sustento técnico-legal (STL)

54 Registro de la Tabla ASME-VM

5.5 Edicién de los procedimientos administrativos /
servicios prestados en exclusividad

5.6  Eliminar procedimientos administrativos/ servicios
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6.  Registrar Sustento de los costos N

6.1 Registro.de Costos e Inductores

6.2 Procesar los costos

6.3 Descargar resumen y anexos de costos prestados
en exclusividad

7. Generar los reportes de los formatos TUPA y formato
de Sustento Técnico-Leqal (STL)

8. Registrar norma que aprueba el TUPA

9. Finalizarﬂla carga del Expediente Regular.

o | 7.1. Registrar Plan de Trabajo

La Gerencia de Desarrollo Institucional coordina con el Equipo de Trabajo la
elaboracién del Plan de Trabajo, donde se establece el cronograma con las
actividades a desarrollarse y fechas en las que debe de realizarse. El citado plan serd
comunicado a la Gerencia General Presupuesto, Planeamiento, Inversiones y
Desarrollo Institucional con copia a la Gerencia Municipal.

Para subir el plan de trabajo es necesario acceder a la pestaiia Fase preparatoria,
ubicada en la barra del men principal, y seleccionar Plan de trabajo (ver grafico 3).
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Grafico 3. Ingreso a Plan de trabajo
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Grafico 4. Pantalla principal Plan de trabajo
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Al dar clic en el botén se mostrara la siguiente ventana (ver gréfico 8). En ella debera
ingresar el nombre del plan de trabajo y cargar el archivo en formato PDF.

Grafico 5. Pantalla nuevo Plan de trabajo

Plan de Trabajo

Hombre o wmeadp 4, INgresar nombre del
: documento
Archive Seleceionar archivo * No se eligib archive

===} 5, Seleccionar archivo a cargar (PDF)
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6. Hacer clic en Guardar
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7.2. Registrar Equipo de trabajo

En el aplicativo, el Administrador SUT registra a los integrantes del equipo de trabajo
indicando sus datos personales, de contacto, entre otra informacion solicitada.
También asigna los roles que les corresponden segun las siguientes definiciones.

7.21 Registro del Equipo de trabajo

Para registrar el equipo de trabajo se accede a la pestaria Fase preparatoria, ubicada
en la barra del ment principal, y se selecciona Equipo de trabajo (ver grafico 6).

Gréfico 6. Ingreso a Equipo de trabajo

1. Desplegar Fase preparatoria.
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. , - Hug .‘K""";‘. . . .
ras dar clic en el boton se mostrara la-siguiente ventana (ver gréafico 8) para ingresar los
datos personales y seleccionar el rol del miembro de equipo. Luego dar clic en Guardar.

Grafico 8. Pantalla Nueva miembro de equipo
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7.2.2 Registro de usuarios y contraseiias

El administrador del SUT puede crear y gestionar hasta tres cuentas de usuario registrador. De
acuerdo con las necesidades de la entidad, estas cuentas podrian asignarse a los responsabies
de coordinar o registrar la informacién legal, de procesos y de costos.

o)
iR
[
118}

g

‘fh Para generar los usuarios, primero es necesario acceder a la pestafa Fase preparatoria, ubicada
&0 la barra del mend principal; luego seleccionar Usuarios (ver grafico 9).
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Grafico 9. Ingreso a Usuarios
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Grafico 10. Pantalla principal Usuarios
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Luego de hacer clic en el botén se mostrara la siguiente ventana (ver grafico 11) de creacidn del
'~ bisuario seleccionado. Aqui se debe seleccionar el miembro de equipo que asumira el rol, asignarle
RN

una contrasefa y dar clic en Guardar. Se sugiere que la contrasefia cuente con al menos ocho

caracteres (Puede contener letras minGsculas, mayusculas y/o nimeros. Debido a elio, por
ejemplo, "SUT12345" no es igual que "sut12345")
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Grafico 11. Pantaila de Nuevo usuario

Nuevo Usuario
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W

6. Hacer clic en Guardar

7.3. Registrar Maestros

Permite registrar la informacion de ia entidad que es necesaria para el uso de los diferentes
maédulos del SUT y para elaborar y gestionar los expedientes TUPA. Para el caso del expediente
inicial solo se consideran unidades de organizacion y sedes de la entidad.

7.3.1 Registro de Unidades de organizacién

En esta seccion se registraran las unidades de organizacién de la entidad donde se reciben las
solicitudes de los procedimientos administrativos y se atienden los servicios prestados en
exclusividad, incluidas las instancias de resolucién de recursos administrativos. Los nombres de
las unidades de organizacion deben tener concordancia con los documentos de gestion.

Estos maestros permitiran indicar las unidades de organizacion que reciben las solicitudes de la

ciudadania, las responsables de resolver o atender los trémites y sefialar las instancias de
resolucion de recursos administrativos. "

Para acceder se selecciona la pestafia Maestros, ubicada en la barra del menu principal, y luego
nidades de organizacion (ver grafico 12).
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Grafico 12. Ingreso a Unidades de organizacion
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Grafico 13. Pantalla principal maestro Unidades de organizacion
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Al dar clic en el botén se mostrara la siguiente ventana (ver grafico 14) para ingresar el nombre

de las unidades de organizaciéon (por ejemplo, Tramite documentario, Subgerencia de Desarrolio
Econémico Laocal, etcétera).
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Grafico 14. Pantalla principal méestro Unidades de organizacion
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7.3.2  Registro de las Sedes de la entidad”

En esta seccion se registran todas las sedes y los centros de atencidn de la entidad en los cuales
se reciben las solicitudes de los procedimientos administrativos y se atienden los servicios
prestados en exclusividad. ~

Para afadir las sedes de atencion, se accede a la pestafia Maestros, ubicada en la barra del ment
principal, y se selecciona Sedes de la entidad (ver grafico 15)

Grafico 15. Ingreso a maestro Sedes de la entidad
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Grafico 16. Pantalla principal maestro Sedes de la entidad
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Al hacer clic en el botdn se mostrara la siguiente ventana (ver grafico 17) para ingresar el
nombre de la sede, seleccionar el departamento, provincia, distrito, direccién, unidades de
recepcion documentaria y el horario de atencion.

Grafico 17. Ventana de registro de nuevo maestro Sedes de la entidad
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7.3.3 Registro de Maestros recursos

En esta seccidn se registran todos los recursos que utiliza la entidad para realizar las

actividades de atencion de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad, incluido el personal.

A través del maestro recursos se registra el personal, material fungible, servicio identificable,
material no fungible, servicio no identificable, depreciacién y amortizacion y costos fijos. La
p

¢
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fffuente de informacion a registrar en este apartado son las tablas ASME-VM.

A continuacion, se muestra el registro del maestro Servicio no identificable, el cual debe servir
de ejemplo para registrar los demas maestros de recursos.

Para registrar los recursos se accede a la pestafia Maestros, ubicada en la barra del menu
principal, y se selecciona Maestros recursos (ver grafico 18).

Grafico 18. Ingreso a Maestros recursos
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Grafico 19. Pantalla principal Maestro recursos
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Alfacer clic en el botdn se mostrara la siguiente ventana (ver grafico 20) para ingresar o
; ‘se_i cionar el recurso. Como se observa, en el casq del recurso Servicio no identificable, también se

e seleccionar la unidad de medida. '

é"f’

" Con el propésito de orientar y facilitar el registro de cada grupo de recursos, el aplicativo incluye una
lista de ejemplos, de la cual la entidad puede seleccionar aquelios que necesite incorporar a sus

“maestros. Estos recursos ya cuentan con la unidad de medida seleccionada de manera
predeterminada.
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Grafico 20. Ventana de registro de maestro Servicio no identificable o
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7.34 Registro de Inductores

Este maestro faculta el registro de los inductores que la entidad utilizara, en el médulo de
costos, para la distribucién de los costos. de los recursos no identificables utilizados en las
actividades de atencion de los tramites. Para registrar los inductores se accede a la pestaria
Maestros, ubicada en la barra del menu principal, y se selecciona Inductores (ver gréfico 21).

Grafico 21. Ingreso a maestro Inductores
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Grafico 22. Pantalla principal maestro Inductores
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Al hacer clic en ef botdn se mostrara la siguiente ventana (ver grafico 23) para ingresar
los nombres de los inductores.

Con el propésito de orientar el registro de maestros, el aplicativo incluye ejemplos de inductores,
de los cuales se debe elegir aquellos aplicables para la entidad.

Gréfico 23. Ventana de registro de maestro Inductores
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Realizado el registro de maestros se procede a registrar la informacion predeterminada.
7.4. Registrar Informacién predeterminada

El nuevo formato TUPA incluye informacion complementaria (til para la ciudadania. Para ello el

SUT, en cada procedimiento administrativo y servicio prestado en exclusividad, recoge la
siguiente informacion:

» Sedes en las que se atiende el tramite

» Unidades de organizacién que reciben la documentacion
» Notas generales del trémite
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» Pasos a seguir por el ciudadano para presentar la solicitud del tramite o servicio
» Canales de atencién
» Formas de pago

» Teléfono y correo de consultas

Esta informacion podria ser comun entre los diversos tramites de una entidad. En estos casos,
el aplicativo permite que la informacion que se registre en este apartado aparezca de manera
predeterminada en cada tramite que se ingrese en el aplicativo. La entidad puede editar o
complementar esta informacion dependiendo de la particularidad de cada tramite, accediendo al
correspondiente expediente.

Para registrar la informacion complementaria de manera predeterminada se accede a la pestaria
Expedientes, ubicada en la barra del menu principal, y se selecciona Informacion predeterminada
(ver gréafico 24).

Gréfico 24. Ingreso a Informacion predeterminada
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Grafico 25. Pantalla principal de Informacion predeterminada
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El botén copia masiva ( ® ) permite que la informacién registrada se copie en todos los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad contenidos en el TUPA
vigente o expediente en elaboracion. 5
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7.5. Registrar procedimientos y servicios \M

Registrados los maestros, asi como ingresada o actualizada la informacion complementaria, y el
Registro de la informacion predeterminada, nos permitira la generacion del Expediente Regular el
cual se generaré cada vez que necesitemos crear un TUPA nuevo en el cual agregaremos 10s
procedimientos administrativos/servicios en exclusividad.

7.5.1 Registro o edicién de informacion complementaria para la ciudadania

En este apartado, el Registrador de Procesos verifica la informacién registrada en el punto
4 (informacién predeterminada) y, segun corresponda, ingresa o modifica la informacion
de acuerdo con las particularidades del tramite.

En el caso de que no se haya ingresado informacion predeterminada, en este apartado,

se debe registrar toda la informacién complementaria para la ciudadania del tramite
correspondiente.

La pantalla de registro es la misma que la sefialada en el Gréfico 25. Pantalla principal de
Informacién predeterminada.

7.5.2 Registro de datos generales
El apartado datos generales permite registrar la informacion bésica, modalidades de

atencién, requisitos y base legal del tramite; para ello se debe navegar por las siguientes
pestaias (ver grafico 26).

Grafico 26. Pestafas de la pantalla Datos generales
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Informacion béasica

En Informacién basica, el tramite recibe una breve descripcién y el plazo de atencion.
Adicionalmente, en el caso de procedimientos administrativos, se sefiala la calificacion y las
instancias de resolucion de recursos (reconsideracion y apelacion) con sus correspondientes

plazos. Para ingresar la informacion se debe ubicar en la pestafia Informacion basica y
. Tegistrar los datos solicitados (ver grafico 27).
> .
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Grafico 27. Pestafas de la pantalla de informacién basica
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Se deben agregar modalidades de atencion solo en el caso de que el tramite se atienda bajo
distintos canales, vias o formas de prestacion; por ejemplo, atencidn virtual, fisica, a domicilio,
atencion directa, atencion tercerizada, etc. Cada modalidad de atencién cuenta con un proceso
diferente de prestacién; por tanto, también con tabla ASME y derecho de tramitacion diferente
(No agregar nuevas Modalidad de atencién, si el tramite tiene una sola forma de prestacion)

En este apartado también debe registrarse el niUmero de prestaciones anuales del tramite
atendidas por la entidad (afio anterior inmediato).

En el caso que la entidad ofrezca més de una modalidad de atencién del tramite, debe
registrarse la cantidad de prestaciones para cada forma de atencion (ver grafico 28).

1. Hacer clic en Modalidad de atencion

1
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Gréfico 28. Pantalla de pestafia Modalidad de atencién
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Requisitos

En esta pestaria se registran los requisitos del procedimiento administrativo o servicio prestado
en exclusividad, ademas de las notas necesarias para aclarar u orientar su cumplimiento. Las
condiciones del tramite también deben registrarse en el apartado notas (ver grafico 30).

Asimismo, permite adjuntar y sefiaiar, en caso corresponda, la direccidn web de los formularios
o formatos de los requisitos. El SUT exige que el formulario a adjuntar se encuentre en formato
PDF; adicionalmente, las entidades podran adjuntar el documento en Exce! o Word con el fin
de facilitar su llenado.

Grafico 30. Pantalla de pestafia Requisitos
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Base Legal
La pestaria Base legal permite registrar la norma (puede ser mas de uné) que:

» Crea o regula el procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad.

» Otorga la competencia a la entidad publica para brindar el procedimiento administrativo o
servicio prestado en exclusividad.

En el registro de la base legal del tramite se consigna el tipo de norma, niimero, denominacion,
articulo y fecha de publicacién. En los casos de que la norma haya sido publicada en el diario
oficial El Peruano, no es obligatorio indicar la fecha (ver graficos 31 y 32).

Grafico 31. Pantalla de pestaiia base legal del PA/SE
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Grafico 32. Ventana de registro de base legal
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2.7 Hacer clic en Aceptar

Finalmente, concluida y verificada la correcta consignacion de los Datos generales, hacer clic

en el boton MMMR para que la informacion registrada pase al estado terminado y no pueda
modificarse.

En la pantalla principal del expediente, el icono lapiz (E) tomaré |a forma de lupa (E3) indicando
que solo esta disponible su visualizacién.

7.5.3 Registro del Sustento técnico-legal (STL)

El sustento de la legalidad de los requisitos consiste en sefalar las normas que los crean y, de ser
el caso, también las normas que los modifican. Por otro lado, el sustento de la efectividad consiste
en fundamentar como contribuye cada requisito al propésito de procedimiento administrativo.

Con respecto al sustento del sitencio administrativo negativo, se debe indicar bajo qué supuestos
se aplica y fundamenta la afectacion de la peticién del administrado. En cuanto al sustento de
plazos de atencién superiores a 30 dias habiles, este consiste en sefialar la norma o las normas

que lo establecen. Al ingresar a la opcién Sustento técnico-legal se muestra la siguiente pantalla
ﬂxgre‘gar

(ver gréfico 33).
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Gréfico 33. Boton para agregar nueva norma del sustento legal de requisitos

Sustento Legal
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1.1 Hacer clic en Agregar

A continuacién, se desplegaré la siguiente ventana (ver grafico 34) en la cual se debe consignar
el tipo de norma, el namero, la denominacion, el articulo y la fecha de publicacion. En los casos
que la norma haya sido publicada en el diario oficial El Peruano, no es obligatorio indicar la fecha.

Gréafico 34. Ventana de registro del sustento legal
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1.7 Hacer clic en Aceptar

Finalmente, concluida y verificada la correcta consignacion del sustento legal, hacer clic en el botén
W Tettinas ',

% para que la informacion registrada pase al estado terminado y no pueda modificarse.

En la pantalla principal del expediente el icono tépiz (&8) tomara la forma de lupa (EB) indicando
que solo estd disponible su visualizacion.
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7.5.4 Registro de la Tabla ASME-VM

Para elaborar o registrar la tabla ASME-VM se debe ingresar en el apartado del mismo
nombre (ver graficos 35 y 36), y acceder a la pantalla de elaboracion haciendo clic en

el botonf. Adicionalmente, en los casos en el que el expediente cuente con alguna
tabla ASME-VM registrada, el SUT permite hacer copias de ellas. Vale decir, es posible
aprovechar la informacién de tablas similares, sobre los cuales se deben hacer los

ajustes correspondientes, para copiar tablas ASME-VM hacer clic en el boton .

Grafico 35. Pantalla principat de la Tabla ASME-VM
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Grafico 36. Pantalla de elaboracién de la Tabla ASME-VM
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* Registro manual de la Tabla ASME-VM.— Para registrar las actividades, primero se debe hacer
clic en el botdn . Luego se generaran las casillas para ingresar el nombre de la actividad y los
minutos que toma realizarlas. También aparecen las opciones para seleccionar el organo/unidad
que la ejecuta, el tipo de actividad y el tipo de valor que aporta la actividad al procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad (ver grafico 37).
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Gréfico 37. Pantalla de elaboracion de la tabla ASME-VM
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* Importacion de la Tabla ASME.— Con el propésito de facilitar la elaboracién de Ja tabla ASME-
VM, el aplicativo SUT permite su importacién desde un archivo Excel elaborado con la plantilla
obtenida del mismo aplicativo. Para ello primero hacer clic en Importar, luego seleccionar la opcién
Descargar plantilla (ver graficos 38 y 39), ’

Grafico 38. Boton Importar en la pantalia tabla ASME-VM: Opcion Descargar plantilla
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Al presionar el boton Descargar plantilla, aparecen varias listas de recursos agrupados por
categoria (personal directo, material fungible, ‘servicios no identificables, material no fungible,
Jservicio identificable, depreciacion y costos fijos); se deben seleccionar los recursos indicados en
;k'a tabla ASME-VM, segun el orden establecido para que facilite el copiado y pegado en la respectiva

R ,piantilla. Seleccionados los recursos necesarios para la actividad, se procede a hacer clic en
<3/ Descargar (ver gréfico 39). C
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Grafico 39. Pantalla de seleccién de recursos de la tabla ASME-VM para exportar plantilla
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Una vez descargada la plantilla en Excel, esta debe guardarse en el escritorio o alguna carpeta de

la computadora. Luego de ello, se procede a abrir el documento y elaborar la tabla ASME-VM,
conservando el formato (ver gréafico 40).

Grafico 40. Plantillaide la tabla ASME-VM
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Elaborada y guardada la tabla ASME-VM, se hace clic en el botén Importar ( Bimporta= ), se
selecciona Importar plantilla y se da clic en Seleccionar archivo para ubicar y seleccionar el

documento a cargar al aplicativo, y en el botdn Importar (ks
VM en el SUT (ver gréafico 41). o

) para completar la tabla ASME-
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f;ﬁ;ciiréfico 41. Boton Importar en la pantalia tabla ASME-VM: Opcién Importar plantilla
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Grafico 42. Ventana de importacion de la tabla ASME-VM
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Una vez finalizada la elaboracién de la tabla ASME-VM, hacer clic en el botén guardar ()
para almacenar la informacion.

Finalmente, conciuida y verificada la correcta cbhsignécién de las tablas ASME-VM, hacer clic en

P 7 Terminiar . Lo .
el botén para que la informacion registrada pase al estado terminado Yy no pueda

modificarse. En la pantalla principal del expediente, el icono lapiz (E8) tomara la forma de lupa (E3
) indicando que solo esta disponible su visualizacion.

Edicion de los procedimientos administrativos / servicios prestados en
exclusividad

En la pantalla principal del expediente regular apareceran los botones de edicién de los

datos generales y sustento técnico-legal y tabla ASME-VM ( ), alos cuales se les debe
dar clic para acceder y realizar los cambios necesarios (ver gréafico 43)
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Grafico 43. Pantalla principal del expediente regular con procedimientos administrativos o
servicios prestados en exclusividad en modificacion
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3. Hacer clic en modificar

Concluido y verificado el correcto registro de las modificaciones, hacer clic en el botén de
cada apartado, de esta manera, la informacién ingresada no se pueda modificar o editar y es
condicion necesaria para la finalizacion y pase a evaluacion del expediente.

7.5.6 Eliminar procedimientos administrativos / servicios prestados en exclusividad

Para eliminar un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad se

debe hacer clic en el botén Eliminar (n) y aceptar la alerta que confirma el deseo de
eliminar el tramite (ver gréafico 44).
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Grafico 44. Pantalla principal del expediente regular con procedimientos administrativos o
servicios prestados en exclusividad en eliminacion
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7.6. Registrar Sustento de los costos

El SUT cuenta con un médulo de costos que permite obtener las tasas de los derechos de
tramitacion de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.
Cada expediente regular cuenta con acceso a referido médulo de costeo; de esta manera,

el calculo de las tasas siempre se realiza por el conjunto de todos los tramites contenidos
en un expediente.

Para acceder al modulo de costos se debe hacer clic en el boton , ubicado en Ia pantalla

inicial del expediente regular (ver grafico 45), luego de ello se mostrara |a pantalla principal
del Sustento de costos (ver grafico 46).
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Grafico 45. Pantalla principal Gestién de expedientes
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Gréfico 46. Pantalla principal del sustento de costos

Procesar  Guardar
costos coslos

BUT - oas i iy

Sistento de Costos - Expediente 03.33,0202-002-2019

REYISITAr oo o s sisniago

. ot Terminar sustento
informacion de
. Resumen ta Costos
QOstos e inductores

de de costos

Lista de dpormmcmey
procedimientos/
servicios

~—b Sustentar o solicitar
autorizacicn para tasas
superiores a una UIT

Estructura  Establecer costos
de costos  Inferiores a los

calculados
Municipalidad Provincial del Callao
(MPC)
Organo: Gerencia General de Pégina 37 de 61
Planeamiento, Presupuesto, Inversiones
y Desarrollo Institucional




Norma de aprobacion

;;}Dir,gctiva General N°0 1-202]- ZA 28 zo24 ace/rpe 0 2 FEB. 202
o ) ‘ ~ Ne de dispositivo ' Fecha de
aprobacién

7.6.1 Registro de Costos e Inductores

Permite registrar la informacién de costos de los recursos: personal, material fungible,
servicio identificable, material no fungible, servicios no identificables, depreciacion y
amortizacion, y costos fijos; también ingresar valores a los inductores y determinar los
porcentajes de dedicacion de los recursos no identificables a actividades de los
trémites. Asi, para iniciar el registro, se debe hacer clic en el botén costos e inductores
(ver grafico 47).

Grafico 47. Boton de costos e inductores

costos e inductores

1 Hacerclicen ¢——— & Costos e Inductores &Descargarv

7.6.2 Procesar los costos

Completado el registro de la informacién de costos e inductores, el aplicativo esta
preparado para calcular los costos de los procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad; para ello hay que hacer clic en el boton (ver grafico 48).

Grafico 48. Pantalla de Sustento de costos
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establecer costos
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Como se observa, el aplicativo presenta ios resultados de los costos unitarios de los
procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad. Asimismo, desagrega
estos resultados segln la estructura de costos por tipo de recurso (personal, material fungible,
material no fungible, servicios no identificables, depreciacion y amortizacion y costos fijos)
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Ademas, en caso de que corresponda, esta pantalla permite establecer costos inferiores a los
calculados y sustentar o solicitar autorizacion para las tasas que superan la UIT.

7.6.3 Descargar resumen y anexos de costos

El sistema genera un resumen de costos y siete (7) anexos que detallan el costo de
cada procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad por tipo de
recurso (costo de personal, material fungible, servicio identificable, material no
fungible, depreciacion de activos y costos fijos).

Referidos reportes pueden ser descargados en formato Excel a través del botén (ver
gréfico 49).

Grafico 49. Botdn de descarga de anexos de costos
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Una vez concluido y verificado el correcto célculo de los derechos de tramitacién de los
procedimientos administrativos o servicios prestados en exclusividad, hacer clic en el botén

MACLLISASSER | para que la informacion registrada pase al estado terminado y no pueda
modificarse.

Generar los reportes de los formatos TUPA y formato de Sustento Técnico-Legal
(STL)

La ventana principal del expediente carga inicial y expediente regular cuenta con el botén
reporte TUPA ( 2=y gf cual permite obtener el TUPA completo de la entidad bajo el
nuevo formato. El expediente regular, adicionalmente, cuenta con la opcion de descarga
del reporte compilado del sustento técnico-legal de todos procedimientos administrativos
0 servicios prestados en exclusividad, para ello se debe hacer clic en el botén Reporte

STL ( Br=™" 1y (ver grafico 50).
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| /‘//,,Gréfico 50. Pantalla principal del expediente regular, boton de descarga de formato TUPA
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7.8. Registrar la norma que aprueba el TUPA
Esta seccion requiere la norma que aprueba el TUPA vigente de la entidad, ademas de
aquellas que la modifican, en caso corresponda (ver gréafico 51).

Grafico 51. Seccion Norma que aprueba el TUPA
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Grafico 52. Registros de la Norma que aprusba el TUPA
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7.9.  Finalizar la carga del Expediente Regular.

Como Ultimo paso, para finalizar el expediente regular se debe hacer clic en el botén
ubicado en la parte derecha superior de la pantalla principal del expediente. En el caso de
que no se visualice el referido botdn, verificar que todos los apartados (informacién
complementaria para la ciudadania, datos generales, sustento técnico-legal y tabla ASME)
de todos los tramites, estén en estado terminado.

Al hacer clic en el botén aparecera una alerta que solicita la confirmacion de la finalizacion

del expediente y su publicacion en el repositorio oficial de tramites de libre acceso para la
ciudadania (ver grafico 53).

Grafico 5§3. Finalizacion del expediente regular
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" VII. GLOSARIO O CONCEPTOS DE REFERENCIA

| 8.1 Actividad: Conjunto de tareas realizadas por el personal de la entidad para cumplir con
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

8.2 Administrador SUT: Funcionario o servidor responsable de la creacién y administracion
de usuarios del SUT en la entidad. Es designado por las entidades mediante resolucion
de Secretaria General, Gerencia General o quien haga sus veces en la entidad.

Entre sus funciones destacan (i) coordinar y gestionar el registro de informacion y
aprobacién del TUPA a través del SUT v (ii) asumir el rol de enlace entre la entidad yla
Secretaria de Gestion Publica de la PCM, para las coordinaciones y la asistencia.

8.3 Expediente carga inicial: Es aquel que permite registrar el TUPA vigente de la entidad.
Se registran los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad con
sus correspondientes datos generales e informacion complementaria para ia ciudadania.

8.4 Expediente regular: Es aquel que permite elaborar o modificar el TUPA vigente de la
entidad. Los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad son
desarrollados con sus correspondientes datos generales, sustento técnico-legal, tabla
ASME-VM e informacién complementaria para la ciudadania; ademés, cuenta con un
maédulo de costos para determinar los derechos de tramitacion.

Se debe generar un expediente regular cada vez que se necesite modificar el TUPA
vigente de la entidad, ya sea por-la incorporacién, modificacion, eliminacion yfo
simplificacion de procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad.

8.5 Expediente publicado: Es la condicion que adquiere el expediente carga inicial y el
expediente regular cuando concluyen los procedimientos y se publican en el repositorio
oficial de trémites (modulo de acceso a la ciudadania). Ef Gitimo expediente publicado de
una entidad se constituye en el TUPA vigente. En este estado, los expedientes quedan
cerrados y no pueden modificarse ni editarse.

8.6 Inductor: Es el factor que permite asignar los elementos de costos (recursos no

identificables) a los objetos de costo (procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad).

8.7 Maestros: Informacién base de la entidad, necesaria para el uso del aplicativo en ia

elaboracion y gestion de los expedientes (unidades orgénicas, sedes, personal, material
fungible, servicios identificables, material no fungible, servicios de terceros, depreciacion
de activos y amortizacion de intangibles; costos fijos e inductores).

Procedimiento administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en las
entidades de la administracion publica, conducentes a emitir un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o

derechos de los administrados. Los procedimientos administrativos se incluyen en el
TUPA,

Procedimientos y Servicios Estandarizados: Mediante el articulo 41° del Texto Unico

ROVING Ordenado de la Ley N° 27444, Ia Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado
o L‘%j( $ por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala, entre otros, que mediante decreto
E“'r'-‘ supremo refrendado por la Presidencia del Consejo de Ministros se aprueban
§§ procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad estandarizados de /- L.
~ Ry
A
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obligatoria aplicacién por las entidades competentes para tramitarlos, las que no estan ===

facultadas para modificarlos o alterarlos. Las entidades estan obligadas a incorporar

dichos procedimientos y servicios estandarizados en su respectivo TUPA sin necesidad

de aprobacion por parte de otra entidad

Recursos identificables: Recursos cuyo costo se puede identificar de manera directay

se consumen en una prestacion del procedimiento administrativo o servicio prestado en
exclusividad.

Recursos no identificables: Recursos que se consumen en més de una prestacién de

un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad y cuyo costo no puede
identificarse de manera directa.

Registrador SUT: Responsable de la coordinacion o registro de la informacién legal, de
procesos o de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en

exclusividad. Los usuarios registradores SUT son creados por el administrador SUT,
permitiéndose maximo tres por entidad.

Servicio prestado en exclusividad: Prestacién que las entidades de la administracion
publica se encuentran facuitadas a brindar en forma exclusiva, no pudiendo ser realizadas

por otra entidad o terceros. Los servicios prestados en exclusividad se incluyen en el
TUPA. :

Sistema Unico de Tramites (SUT). Herramienta informética para elaborar, simplificar y
estandarizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi como el
repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios prestados en

exclusividad, con su correspondiente sustento, formulados por las entidades de la
administracion publica.

Supervisor SUT: Funcionario que supervisa el proceso de implementacion del SUT y la

elaboracién y/o modificacion del TUPA, desde la revisién de la pertinencia de mantener

cada procedimiento administrativo y servicio prestado en exclusividad, hasta la verificacion
de la informacion y su actualizacion. Esta responsabilidad recae en el secretario general,
gerente general o quien haga sus veces.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). Documento de gestion
institucional que retne y sistematiza, de manera comprensible y clara, la informacién de
todos los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad. Incluye,
ademas, aquellos procedimientos administrativos estandarizados, que deben tramitar los
ciudadanos y las empresas en las entidades de la administracidn pablica.

Tabla ASME-VM: Herramienta que permite registrar, de manera ordenada y secuencial,
las actividades de un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad.
Asi, en cada una de estas actividades, se indica el érgano o la unidad organica que las
ejecuta, los minutos, los recursos, el tipo de actividad y el tipo de valor que aporta. La tabla

ASME-VM toma como referencia el método de la Sociedad Americana de Ingenieros
Mecanicos (ASME, por sus siglas en inglés).
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ANEXOS

s Anexo N° 01. Modelo de Nuevo Formato TUPA.

* Anexo N° 02. Modelo de Nuevo Formato de Sustentaciéon Técnica y Legal.

* Anexo N° 03. Construccion de la Tabla ASME VM

¢ Anexo N° 04. Fiujograma del proceso de Registro de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad contenidos en el TUPA de la Municipalidad Provincial del
Callao en el Sistema Unico de Tramites (SUT)
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Anexo N° 01. Modelo de Nuevo Formato TUPA (aprobado RSGP N° 004-2018-PCM/SGP) |
Seccion: Procedimientos Administrativos

Denominacién del procedimiento
“Colocar el nombre del procedimiento”
Cédigo:

l Descripcion del procedimiento

“Hacer una breve descripcion del procedimiento, objetivo, especificar quiénes pueden solicitarlo, por qué deben

obtenerlo, cual es el entregable y si se encuentra sujeto a renovacién”

I Requisitos

“Colocar los requisitos necesarios para solicitar el procedimiento. Deben estar enumerados”.

. /

I Formularios

“Colocar la denominacion, cadigo y eniace web del formulario”.

I Canales de atencion

Atencion presencial: Sede de la entidad 1

Centro de Mejor Atencion al Ciudadano - MAC: “Especificar las Sedes MAC”
Atencion virtual: Realice el tramite en “indicar la pagina web en que se puede realizar el tramite”
e .. . ; . . :
CAA ncion telefénica: Indicar el nimero de teléfono

Pl
%

-

\J Y
ot liﬁ’ g«? por derecho de tramitacién | Modalidad de pago

s
~

</
- e ~
W Caja de la entidad:

“Especificar si el procedimiento es gratuito o esta Tarje de debito:

sujeto a algun pago. En caso esté sujeto a pago, Agencla Bancaria:

indicar el monto en soles.” Agencia Bancaria:

Transferencia:
N J \

I\
3
s
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I Modalidad de pago

ﬂprobacién automatica: El procedimiento se da aprobacion a la S(D
presentacion de todos los documentos.

Evaluacion previa-Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo

de atencion, no obtenido repuesta, su solicitud ha sido aprobados,
Evaluacion previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido al plazo

“Indicar el plazo el plazo de

atencion en dias habiles”

de atencion, no obtiene respuesta, puede interponer los recursos

/ Qiminisfraﬁvnsa /

l Sedes y horarios de atencién
f

“Colocar las sedes donde se puede solicitar el procedimiento y el horario en que se puede gestionar”
N

I Unida de organizacién donde se presenta la documentacion
(‘

“Colocar la unidad de organizacién a la que se debe acercar el usuario para presentar la documentacion
sequn sede”
\_

Unidad de organizacion responsable de

aprobar la solicitud Consuita sobre el procedimiento
(
“Indicar el cargo y la unidad de organizacion Teléfono: Anexo:
responsable de la aprobacién” Correo;
.

Instancia de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacién

Autoridad competente “Cargp d_f-:' funcionario y unidad de | “Cargo de funcionario y unidad de
organizacion” organizacion”

Plazo maximo de presentacion “En dias habiles” ! “En dias habiles”

Plazo méaximo de respuesta “En dias habiles” e “En dias habiles” /x/&"nw

En el recurso de reconsideracion se inter
y deberé sustentarse en nueva prueba.

i
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas *

. . .. . . « e EERE Y\ Uik
© cuando se trate de cuestiones de puro derecho, debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidio el acto que eleve lo actuhdp W
al superior jerarquico. g w

pondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnagn{in \;V’“{%{j
‘L [} n,

Base legal

(

“Colocar la base legal del procedimiento administrativo incluyendo N°, articulo y fecha de publicacion”

\—
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' Seccién: SEDES DE ATENCION

SEDES

DIRECCION HORARIO DE ATENCION

Colocar la sede

Colocar tipo de via, denominacion de la

via, namero, distrito, provincia y | Colocar los dias y horario de atencién.

departamento de la sede.
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~ Anexo N° 02. Modelo de Nuevo Formato de Sustentacion Técnica y Legal (aprobado RSGP N° 004- “‘W S

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD CONTENIDOS EN EL TUPA DE LA ENTIDAD

- A. INFORMACION BASICA

1. Tibo: Procedimiento Administrativo/Servicio Prestado en exclusividad

2. Denominacion:

2. Numero de veces que es demandado a la entidad‘e‘n ¢l afio: (en promedio)

3. Clasificacién: Aprobacién automatica / De evaluacion previa (silencio positivo / silencio negativo)

B. SUSTENTO LEGAL

1. Fundamento legal: indicar base legal que brinda a la entidad |a potestad para emitir el procedimiento y base legal del
procedimiento o para prestar el servicio.

iD Tipo de Norma Norma Articulo :i(t?l‘iia cién Nuimero
i . " Denominacién de la
1 Tipo de dispositivo norma
2. Norma que ratifica la tasa (solo en el caso de municipalidades distritales)
Tipo Norma Tipo Norma | o< eripcién Fecha
Aprobacién

3. Enumeracion de requisitos como se sefiala en el TU
ordenanza u otro de acuerdo con la LPAG)

PA y Fundamento legal especifico de cada requisito (Ley decreto

Solicitud presentada via formulario o documento que contenga la misma informacion.

Procedimiento de la
Ley N° 22222

Decreto Supremo

046-2017-NNN

Articulo Denominacion Tipo de Norma Namero Fecha de Publicacién
Decreto  Supremo
11 que aprueba el TUO

Il Informe Técnico del o los dispositivos electrénicos para quienes se solicita ia licencia.

Procedimiento de la
Ley N° 22222

Decreto Supremo

046-2017-NNN

Articulo Denominaci6n Tipo de Norma Namero Fecha de Publicacién
Decreto  Supremo
1 gque aprueba el TUO

Municipalidad Provincial del Callao

(MPC)

Organo: Gerencia Generai de
Planeamiento, Presupuesto, Inversiones
y Desarrollo Institucional
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B\ N° de dispositivo / Fecha de
- aprobacién

L

Numero de comprobante de pago en caso el pago se haya efectuado en la entidad (indicar en ia solicitud), si el pégo se
efectud en el Banco de la Nacién adjuntar copia del comprobante del pago.

| 1 que aprueba el TUO

Articulo Denominacién Tipo de Norma Namero | Fecha de Publicacion

Decreto  Supremo

Procedimiento de la | Decreto Supremo 046-2017-NNN
Ley N° 22222

C. SUSTENTO DE SILENCIO ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDA (Completar solo en caso de

/ procedimiento administrativo)

1. Sustento de la aplicacion del Sitencio Administrativo conforme con o dispuesto en los articuios 33 y 34 de la ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO O SERVICIO PRESTADO EN EXCLUSIVIDAD

1. Pautas Metodoldgicas a seguir para la determinacién del costo del procedimiento Administrativo: Se seguiran los
procedimientos establecidos en el Decreto Supremo N° 064-2010-PCM - Decreto Supremo que aprueba la metodologia
de determinacién de costos de los procedimientos administrativos Y servicios prestados en exclusividad comprendidos en
los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del
articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

2. Declaracion de la Entidad: Se declara haber seguido los pasos establecidos en el Decreto Supremo N° 064-2010-PCM

Modalidad ;: UNICA
Referencia Monto - S/
3.1 Personal Directo

0.0
3.2 Material Fungible

0.0
3.3 Servicio directo identificable

0.0
3.4 Materiai no fungible

0.0
3.5 Servicio de terceros

0.0
3.6 Depreciacion de activos y amortizacion de intangibles

‘ 0.0

3.7 Costos fijos

COSTO TOTAL

Derecho de Tramitacién TUPA

Municipalidad Provincial del Callao (MPC)

Organo: Gerencia General de Planeamiento
Presupuesto, Inversiones y Desarrollo

H

Institucional
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aprobacion {faf

\

Anexo N° 03. Conétruccién de la Tabla ASME VM

Esta tabla es una herramienta que permite registrar ordenada y secuencialmente las actividades que
se han encontrado a lo largo del "recorrido fisico" y que conforman el “procedimiento administrativo".
También permite registrar caracteristicas de cada una de estas actividades: areas, tiempo, recursos y
calificacion del tipo de actividad. Su actualizacién debe hacerse en el Ultimo trimestre de cada afio.

Se toma como referencia el método de la Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos (ASME, por
sus siglas en inglés) que se utiliza para analizar procedimientos administrativos. La herramienta ASME-

VM (version mejorada) ha sido desarrollada para optimizar la metodologia de simplificacion
administrativa.

Descripcion de la informacién a rellenar en cada una de las columnas de la Tabla ASME-
VM

»

A

V/

En la columna “"pasos" se registrara cada una de las actividades especificas, de manera ordenada
y secuencial. Lo importante aqui es no interrumpir la secuencia asf unos pasos se den enuna sede
y otros en otra. ,

En la columna "actividades” se describiran aquellas que se realizan (informar, facilitar, revisar,
recepcionar, etc.) y que constituyen los actos o diligencias que se concretaran en el otorgamiento
de un derecho solicitado a través del procedimiento administrativo correspondiente.

En la columna "4rea" se anota la unidad organica que realiza la actividad anotada. :
En la columna "tiempo de la actividad" (minutos efectivos) se consignara el tiempo, en minutos,
requerido para ejecutarla, para tener una unidad de medida similar a la que se requiere en la
metodologia de determinacion de costos.

En la columna "tiempo de la actividad" (demoras), se incluyen tiempo de preparacion, tiempos
"muertos” y/o tiempos de espera. ‘ ‘

La columna "contador de recursos" se subdivide en tres columnas: personal directo (técnico,
secretaria, sub gerente de un 4rea determinada, etc.), material fungible (hoja bond A4, grapa, clip,
sobre de manila, etc.) y servicios identificables (servicio de movilidad).

La columna “identificador de recursos" se subdivide en cuatro columnas: material no fungible
(boligrafos, cuaderno de registros), servicios de terceros (mantenimiento y reparacion de PCs),
depreciacién y amortizacién (PCs) y fijos (energia eléctrica).

En la siguiente columna “tipo de actividad”, se insertan diversos simbolos que identifican
actividades de operacion, revisién, traslado, espera y archivo. (Ver préximo cuadro).

Por ultimo, en la columna "valor agregado”, se realiza la calificacion de cada actividad (aquella
que contribuye al resultado final del procedimiento, o sea con "valor afiadido" (VA), aquella que

permite garantizar la calidad del mismo {control), aquella que no genera valor al procedimiento, o
sea "sin valor afiadido” (SVA).

Municipalidad Provincial del Callao
{MPC)

Planeamiento, Presupuesto, Inversiones

Organo: Gerencia General de Péagina 51 de 61
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Simbolos ASME utilizado para el registro “Tipo de Actividad”

TIPO DE ACTIVIDAD . |smBolos

De Operacion: son las actividades de creacion, cambio o adicidn de
algun elemento en el procedimiento. Son las actividades més relevantes

del mismo. Ejemplo: orientar a un administrado, consultar una base de
datos o firmar un documento.

De Revisién: son las actividades dedicadas a verificar la "calidad” de

algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén completos y sean los
correctos.

De Traslado: son las actividades en las que documentos o personas
deben trasladarse. Es Util diferenciarias pues permite analizar si este
traslado es realmente necesario.

De Espera: son las actividades que no revisten accion Y que detienen

temporaimente el flujo del procedimiento. ldealmente, estas actividades
debieran ser pocas o de corta duracion. ‘

De Archivo: son las actividades orientadas a archivar documentos o
expedientes; el detectar que se archivan demasiados documentos o
expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario solicitarios.

<9 Jje

. Se debe marcar "X" debajo del simbolo, segun la de actividad que corresponda, luego se deben unir
las "X" trazar una linea entre ellas.

Al finalizar este ejercicio se debera verificar que todas las columnas hayan sido sumadas. La
informacion obtenida es muy valiosa ya que hace referencia al tiempo total, total de recursos por cada

~ categoria, total de actividades con valor afadido, total de actividades de control y total de actividades
sin valor afiadido. Estas Gltimas deberian ser reducidas o eliminadas.

Municipa\ljdad Provincial del Callao (MPC)

Organo: Gerencia General de Planeamiento, Pagina 52 de 61
Presupuesto, Inversiones y Desarrollo
Institucional
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