“ANO INTERNACIONAL DEL DIALOGO COMO GARANTIA DE PAZ"
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"
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Zeid “J :
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA N° 27972 DEL 26-05-2003
LEY N° 8230 DEL 03-04-1936
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0310 5023 aAmpmn

voauegua 10 NOV, 2023

VISTOS:

' El Informe Legal N° 1259-2023-GAJ/IGM/MPMN, Informe N° 671-2023-SPPPR/GPP/GM/MPMN,
Carta N° 86-2023-JMMB-MOQ, Y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al Articulo 194° de Ia “Constitucion Politica del Perd”, modificado por la “Ley de
Reforma Constitucional, Ley N° 28607, concordante con lo normado en el Articulo Il del Titulo Preliminar de
la “Ley Orgénica de Municipalidades”, Ley N° 27972; las Municipalidades Provinciales y Distritales, son
6rganos de gobierno local y tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, esto es que la autonomia municipal supone capacidad de auto desenvolvimiento en lo
administrativo, politico y econémico de las municipalidades, sean estas Provinciales o Distritales; y que esta
garantia (autonomia municipal), permite a los gobiernos locales desenvolverse con plena libertad en dichos
ambitos; es decir, se garantiza que los gobiemos locales, en los asuntos que constitucionalmente le atafien,
puedan desarrollar las potestades necesarias que garanticen su autogobierno;

Que, con el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS se aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley Ne°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, que tiene por finalidad establecer el régimen juridico
aplicable para que la actuacion de la Administracion Publica sirva a la proteccién del interés general,
garantizando los derechos e intereses de los administrados Yy con sujecién al ordenamiento constitucional y
juridico en general, asimismo en su articulo 40° numeral 40.1), se indica que: “Los procedimientos
administrativos y requisitos deben establecerse en una disposicion sustantiva aprobada mediante decreto
supremo o norma de mayor jerarquia, por Ordenanza Regional, por Ordenanza Municipal, por Resolucién
del titular de los organismos constitucionalmente autonomos”; en su numeral 40.3) senala que: “Los
procedimientos administrativos deben ser compendiados y sistematizados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, aprobados para cada entidad, en el cual no se pueden crear
procedimientos ni establecer nuevos requisitos, salvo lo relativo a la determinacion de los derechos de
tramitacion que sean aplicables de acuerdo a la normatividad vigente”; y en su numeral 40.4) sefiala que:
‘Las entidades solamente exigen a los administrados el cumplimiento de procedimientos, Ia presentacion de
documentos, el suministro de informacion o el pago por derechos de tramitacién, siempre que cumplan con
los requisitos previstos en el numeral anterior. Incurre en responsabilidad la autoridad que procede de modo
diferente, realizando exigencias a los administrados fuera de estos casos;

Que, la Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N° 004-2018-PCM-SGP, se aprueba el Nuevo
Formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), el mismo que compendia y sistematiza
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad y conforme a lo dispuesto en el
articulo 37 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, debiendo incluirse Ia
descripcion clara y taxativa de todos los requisitos, calificacion de cada procedimiento segln corresponda
entre procedimientos de evaluacién previa o de aprobacion automatica, en el caso de procedimientos de
evaluacion previa si el silencio administrativo aplicable es negativo o positivo, supuestos en que procede el
pago de derechos de tramitacion, con indicacién de su monto y forma de pago, vias de recepcion
adecuadas para acceder a los procedimientos contenidos en los TUPA, autoridad competente para resolver
en cada instancia del procedimiento y los recursos a interponerse para acceder a ellas, y los formularios,
siendo esta informacion indispensable para su cumplimiento por parte de los ciudadanos:

Que, la Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 005-2018-PCM-SGP, se aprueba los
Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
cuyo objeto tiene de establecer los criterios técnicos — legales que deben seguir las entidades de la
administracion pulblica para la elaboracién, aprobacion y publicacion de los Textos Unicos de



Procedimientos Administrativos (TUPA) que compendian los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, Asimismo, contiene el procedimiento que las entidades deben seguir para
solicitar la autorizacién del Ministerio de Economia y Finanzas para el cobro por derechos de tramitacién
Superiores a una (1) Unidad Impositiva Tributaria;

Que, el Decreto Legislativo N° 1203 se crea el Sistema Unico de Tramites (SUT), para la
Simplificacion de Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en exclusividad, como herramienta
informatica para Ia elaboracion, simplificacion y estandarizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), asi como el repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios

Herramientas que permiten la simplificacion de los procedimientos administrativos y de los servicios
prestados en exclusividad, conforme a Ia metodologia vigente. d) Publicacién en tiempo real de los TUPA
aprobados;

procedimiento de Ratificacién de Ordenanzas Municipales expedidas por las Municipalidades Distritales de
Samegua, San Antonio, Torata, Carumas, Cuchumbaya y San Cristobal — Calacoa, que aprueban el Texto
Unico de Procedimiento Administrativo — TUPA, en la Provincia Mariscal Nieto, Departamento de

Que, con Carta N° 086-2023-JMMB-MOQ, el Area de Racionalizacién y Area de Presupuesto
Participativo de la Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo Yy Racionalizacion, se remite a la Sub
Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion, la “GUIA TECNICA: RATIFICACION DE
LAS ORDENANZAS MUNICIPALES EXPEDIDAS POR LAS MUNICIPALIDADES DISTRITALES QUE
APRUEBAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ~TUPA’, para su aprobacion
via Resolucion de Alcaldia:

Que, mediante el Informe N° 671-2023-SPPPR/GPP/GM/MPMN, de fecha 23 de octubre del 2023,
la Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién, se solicita la aprobacién de la
Guia Técnica: Ratificacion de las Ordenanzas Municipales expedidas por las Municipalidades Distritales
que aprueban el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA:

Que, mediante el Informe Legal N° 1259-2023-GAJ/GM/MPMN, de fecha 26 de Octubre del 2023,
la Gerencia de Asesoria Juridica, es de la opinion que es procedente, que mediante Resolucion de Alcaldia
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, se apruebe la GUIA TECNICA denominada:
RATIFICACION DE LAS ORDENANZAS MUNICIPALES EXPEDIDAS POR LAS MUNICIPALIDADES
DISTRITALES QUE APRUEBAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA,
de conformidad con el articulo 20° numeral 6) de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades:

Por tales consideraciones, y en atribuciones de las facultades contenidas porla Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, y estando a las visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la presente Resolucién de Alcaldia entrara en vigencia
a partir del dia siguiente de su publicacién.



ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y
Racionalizacion, realice las acciones correspondientes para la notificacién de la presente resolucion a las
Instituciones y/o Unidades Organicas, que tengan vinculacion con el presente acto, con las formalidades
exigidas por ley.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica, la

publicacion de la presente Resolucién en el Portal Institucional, de la Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto - Moquegua

REGISTRESE, COMUNIQU ESE, CUMPLASE.
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GUIA TECNICA: RATIFICACION DE LAS ORDENANZAS MUNICIPALES EXPEDIDAS POR LAS
MUNICIPALIDADES DISTRITALES QUE APRUEBAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA

|l. OBJETIVO: La presente guia técnica tiene por objetivo establecer el procedimiento de ratificacion de
Ordenanzas Municipalidades expedidas por las Municipalidades Distritales de Samegua, San Antonio, Torata,
Carumas, Cuchumbaya y San Cristobal - Calacoa que aprueban el Texto Unico de Procedimiento
Administrativo — TUPA, en la Provincia Mariscal Nieto, departamento Moquegua, en concordancia con la
normativa vigente en la materia, asi como determinar las acciones y actividades que han de cumplir los
funcionarios y los integrantes de los equipo técnicos de la implementacion del SUT de Ia Municipalidad
Provincial y de las Municipalidades Distritales

Il. AMBITO DE APLICACION. - La presente guia técnica es de aplicacion obligatoria por parte de las
Municipalidades Distritales de la Provincia Mariscal Nieto: Municipalidad Distrital de Samegua, San Antonio,
Torata, Carumas, Cuchumbaya y San Cristobal — Calacoa, asi como a los integrantes del equipo de trabajo
de cada municipalidad distrital como son: El Supervisor SUT, Administrador SUT, Registrador legal,
Registrador de procesos, Registrador de costos, para el proceso de ratificacion de los TUPAs de cada
municipalidad distrital.

lIl. BASE LEGAL:

» Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

» Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias

» Decreto Legislativo N.° 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT).

» Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS., que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N.° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General

» Decreto Legislativo N° 1561, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General para fortalecer la Regulacion de los Procedimientos Administrativos y Servicios
Prestados en Exclusividad Estandarizados y del Proceso de Ratificacion de Tasas

» Decreto Supremo N° 031-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1203, que crea el SUT.

» Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2018-PCM-SGP, Resolucion que establece las
condiciones minimas y los plazos para la implementacion y uso progresivo del SUT.

» Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.° 002-2018-PCM-SGP, Resolucién que aprueba el Manual
de usuarios del SUT.

q '\ » Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N.° 004-2018-PCM-SGP, Resolucion que aprueba nuevo

/- formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
' » Resolucion de Secretaria de Gestion Plblica N.° 005-2018-PCM-SGP, Resolucion que aprueba
| lineamientos para la elaboracion y aprobacion del TUPA

|
IV, DEFINICIONES:

) a) Acuerdo de Concejo: Es la decision que tomael Concejo Municipal, referida a asuntos especificos
de interés publico, vecinal o institucional, que expresala voluntad del érgano de gobierno para practicar
undeterminado acto o sujetarse a una conducta o norma institucional.

b) Administrador SUT: Funcionario o servidor responsable de la creacion y administracion de usuarios del

SUT en la entidad. Es designado por las entidades mediante resolucion de Secretaria General, Gerencia

Sus veces en la entidad. Entre sus funciones destacan (i) coordinar y gestionar el
- \\
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registro de informacion y aprobacion del TUPA a fravés del SUT y (i) asumir el rol de enlace entre la
entidad y la Secretaria de Gestion Publica de la PCM, para las coordinaciones y la asistencia

c) Derecho de Tramite: Es latasa que se debe pagar por la tramitacion de un procedimiento administrativo

0 servicio prestado en exclusividad. Su monto es determinado en funcién del costo derivado de las
actividades dirigidas a analizar o proveer lo solicitado.

d) 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 einformacion complementaria para la ciudadania.

e) Expediente regular: Es aquel que permite elaborar o modificar el TUPA vigente de la entidad. Los

f)

g

procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad son desarrollados con sus
correspondientesdatos generales, sustento tecnico-legal, tabla ASME-VM einformacién complementaria
para la ciudadania; ademas, cuenta con un modulo de costos para determinar losderechos de tramitacion.
Se debe generar un expediente regular cada vez que se necesite modificar el TUPA vigente de la entidad,
ya sea por la incorporacion, modificacion, eliminacion ylo simplificacion de procedimientos administrativos
ylo servicios prestados en exclusividad.

Expediente publicado: Es la condicién que adquiere el expediente carga inicial y el expediente regular
cuando concluyen los procedimientos y se publican en el repositorio oficial de tramites (médulo de acceso
a la ciudadania). El 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.

) 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.

h) Recursos identificables: Recursos cuyo costo se puede identificar de manera directa y se consumen en

)
)

una prestacion del procedimiento administrativo o servicioprestado en exclusividad.

Recursos no identificables: Recursos que se consumen en méas de una prestacion de un procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad y cuyo costo no puede identificarse de manera directa.
Registrador SUT: Responsable de la coordinacion 0 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.

k) Resolucién N° 003-2010-PCM-SGP: Norma que aprueba la Guia Metodolégica de Determinacion de

)

n

Costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad de parte de las
entidades publicas.

Servicio prestado en exclusividad: Prestacién que las entidades de la administracion publica se
encuentran facultadas a brindar en forma exclusiva, no pudiendo ser realizadas por otra entidad o terceros,
Los servicios prestados en exclusividad se incluyen en el TUPA.

m) Sistema Unico de Tramites (SUT): Herramienta informatica 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

) 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

J 0) Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA): Documento de gestion institucional que reline

y sistematiza, de manera comprensible y clara, la informacion 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 administracién
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p) Tributo: Comprende Impuesto, Contribuciény Tasa. Las Tasas pueden ser a su vez: Arbitrios, Derechos

y Licencias, dentro de los cuales se encuentran comprendidos los derechos de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad

. ACCIONES PREVIAS:

1.

S.

Cada municipalidad distrital de la jurisdiccion de la Provincia Mariscal Nieto debera tener designado y
registrado su Equipo de Trabajo para implementacion del Sistema Unico de Tramites - SUT de su
respectiva Municipalidad.

En el aplicativo, el administrador SUT deberé registrar a los integrantes del equipo de trabajo indicando
sus datos personales, de contacto, entre otra informacién solicitada. También asignar los roles que les
corresponden

Es fundamental que el equipo de trabajo tenga integrantes con conocimientos en procesos, costos y
aspectos legales de derecho administrativo. Ademés, es importante considerarla participacion del personal
proveniente de las areas que intervienen en la elaboracion del TUPA

El administrador SUT de cada municipalidad distrital asume el rol de enlace entre la entidad y la Secretaria
de Gestion Publica de la Presidencia del Concejo de Ministros, para la asistencia técnica y coordinaciones
sobre la implementacion y uso del SUT.

El administrador SUT de cada municipalidad distrital, realiza las coordinaciones con la Subgerencia de
Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion, asi como con el sectorista del SUT

EI SUT, como herramienta informatica, ha desarrollado e integrado formularios electronicos e instrumentos
que simplifican y facilitan la elaboracion, modificacion y aprobacion del TUPA. Para ello, el SUT cuenta con
secciones de registro de la fase preparatoria, maestros, informacion complementaria predeterminada
expediente carga inicial y expediente regular con médulo de determinacion de costos y de revision (ver grafico)

Fases del SUT

_ Fase
® — preparatoria

Informacion
complementaria
predeterminada

Registro de

maestros

Expediente S Expediente
carga inicial regular

Opinion
favorable o

ratificacion
de tasas

Expediente ‘
publicado
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VI. INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE RATIFICACION: El procedimiento de ratificacion se inicia a pedido de Ia
Municipalidad Distrital mediante Ia presentacion de una solicitud de ratificacion en Mesa de Partes dirigida al
Alcalde Provincial con atencion 3 Ia Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion,
cumpliendo los requisitos establecidos en el numeral VIl dela presente guia Técnica. La presentacién de Ia
solicitud debera efectuarse dentrode los quince (15) dias habiles posteriores a Ia aprobacionde la Ordenanza
Municipal, bajo responsabilidad exclusivade los funcionarios de Ia Municipalidad Distrital, para lo cual el
expediente regular debera estar registrado en la plataforma, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
Manual del Sistema Unico de Tramites — SUT

“ VII. REQUISITOS DEL EXPEDIENTE DE RATIFICACION: E expediente de ratificacion debers adjuntar los

siguientes requisitos:

a) Ordenanza Municipal en original materiade ratificacion, incluyendo el Anexo TUPA, de acuerdo al reporte
generado por el SUT

b) Acta de Sesion de Concejo en original en que fue aprobada la ordenanza municipal materia de ratificacion
en el que se debera expresar de manera inequivoca que fue aprobada con el quorum de ley.

¢) Resolucion de Alcaldia o de la Gerencia Municipal en original, mediante la cual se designe a dos (02)
funcionarios responsables del procedimiento de ratificacion.

d) Copia fedateada del Informe de |a Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital, mediante el cual emite
pronunciamiento favorable respecto del proyecto de la Ordenanza que aprueba los procedimientos
administrativos, servicios prestados en exclusividad, requisitos y derechos de tramite contenidos en el
TUPA, asi como sus costos.

e) Medios Magnéticos (Memoria USB u ofro dispositivode almacenamiento de informacion) que contenga Ia
informacion remitida fisicamente en el expediente de ratificacion y otra que por tema de volumen no se
remita fisicamente como la planilla del personal.

f) Informe Legal de la municipalidad distrital, en el que se sustento |a aprobacion de la Ordenanza materia

de ratificacion, sefialando sus antecedentes normativos o la indicacion expresa de su inexistencia,

y sustente los avances en la simplificacion administrativa de los procedimientos administrativos (reduccion
de requisitos, plazos y costos), asimismo deber4 contener, Una relacion de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, que tengan derecho de tramite, indicando la cantidad
total de cada relacion, e indicando el nimero de prestaciones de cada uno.

h) Informe de la Oficina de Administracién o la que haga sus veces en Ia Municipalidad Distrital, a través del
cual se sustenta la determinacion de costos de los procedimientos y servicios prestados en exclusividad,
asi como valide los montos y valores unitarios considerados en los cuadros maestros. El cual debera
contener:

* El proceso especifico que se siguio para la determinacion de costos de los procedimientos y
servicios prestados en exclusividad, siguiendo los lineamientos y formatos establecidos por el
Decreto Supremo N° 064- 2010-PCM y Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 003-
2010-PCM, o las normas que se sustituyan o modifiquen, de ser el caso, esto es, las etapas que
se siguieron para la determinacion de los costos (cuadros maestros, cuadros de calculo y
anexos).

** Explicacion de cada uno de los conceptos tecnicos consignados en los formatos remitidos, el
cual permitan una correcta interpretacion de la informacion.

\i) Reporte Resumen de Costos de Procedimientos Administrativos y de Servicios Prestados en

\/. Exclusividad, generado del sistema SUT, visado por gerente, director o jefe de la oficina o gerencia de

administracion, o el que haga sus veces.
J) Informe de la Oficina de Recursos Humanos 0 quien haga sus veces de Ia municipalidad distrital, a través
, del cual otorgue los montos y valores unitarios considerados en el cuadro maestro por concepto de mano
de obra
: cipalidad distrital, a través del cual
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informe las cantidades de los equipos informaticos por cada unidad de organizacion.

) Informes de la Oficina de Abastecimiento, o quien haga sus veces de Ia municipalidad distrital, a través
del cual otorgue los montos y valores unitarios considerados en los cuadros maestros: costo de material
fungible, costo de servicio identificable, costo de material no fungible, costo de servicios de terceros,
costos de depreciacion y amortizacion y costos fijos

m) Exposicion de motivos que contenga el objetivo y alcances de Ia propuesta, el efecto durante la vigencia
de la norma que se propone, el analisis cuantitativo del costo fiscal estimado, sustentado por medio de
estudios y documentacion

n) Copia simple del Organigrama de la Municipalidad distrital resaltando las unidades organicas y
dependencias municipales que realizan los tramites contenidos en el TUPA, adjuntando la copia simple
de la norma que lo aprueba, el cual debe ser vigente al momento de Ia presentacion de la solicitud.

(*) EI TUPA debe figurar en el sistema SUT como “PRESENTADO

VIIl. CARACTER DE DECLARACION JURADA DE LA INFORMACION PRESENTADA: Toda informacién o
documentacion que se presente en el procedimiento de ratificacion ante la Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto tendra el caracter de Declaracion Jurada. En el caso de observarse indicios razonables acerca de la
presentacion de informacion falsa o adulterada por parte de la Municipalidad Distrital, la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, a través de la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo remitira la
informacion o documentacién a la Contraloria Generalde la Republica o al Ministerio Publico, segun sea
elcaso, para la investigacion y/o sancién que corresponda. Si la autoridad judicial competente llega a
determinarla comision de delitos por parte de los funcionarios o personas involucradas, el Concejo Municipal
procederaa dejar sin efecto el Acuerdo de Concejo u Ordenanza Municipal que ratifico los costos.

IX. PLAZO DE ATENCION: De acuerdo con la Cuarta Disposicién Complementaria Final del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el plazo que tiene la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto para atender la solicitud de ratificacién de las tasas por derechos de
tramitacion a las que se refiere el articulo 40° de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, es de
cuarentay cinco (45) dias habiles luego de recibida la solicitud de ratificacion de la Municipalidad Distrital.
Dichos plazos, en caso sean modificados por norma de caracter general se ajustaran a la nueva regulacion.

X, FORMULACION DE REQUERIMIENTOS: La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través de la
Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién procederéa a verificar la presentacion
de los documentos y requisitos sefialados en la presente Ordenanza Municipal y requerira a la Municipalidad
Distrital, la entrega de aquellos que haya omitido, concediéndose un plazo maximo de cinco (6) dias habiles
para la entrega de la documentacion faltante o de la modificacion de los documentos observados.

El requerimiento podra ser emitido de manera fisica odigital; asi como sera remitido a la Municipalidad
Distrital o notificado directamente al funcionario municipalresponsable del procedimiento, a través del correo
electronico autorizado en el expediente de ratificacion. De no efectuarse la subsanacion en los plazos
sefalados, se tendra por concluido el procedimiento devolviéndose los documentos presentados, sin perjuicio
de que la Municipalidad distrital gestione nuevamente su pedido de ratificacion en un plazo de freinta (30)
~ dias habiles, cumpliendo con los requisitos establecidos. Realizada la verificacion de los requisitos previstos,
 la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo remitiré el expediente de ratificacion de la Municipalidad

\ Distritala la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en un plazo de (02) dias habiles. Dicho plazo quedara

| suspendido durante el requerimiento de la subsanacion de las omisionesen que hubiere incurrido la

Municipalidad Distrital,reanudandose a partir de la presentacion de la subsanacién correspondiente.

| Cabe sefialar, que la notificacion del requerimiento suspende el computo del plazo de atencién de la solicitud

/ de ratificacion, reanudandose a partir de la presentacion de la subsanacion correspondiente.

g
X
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XI. EVALUACION DE LA SOLICITUD: Si como parte de la evaluacion que se efectué a la solicitud de ratificacion

se detectara observaciones técnicas yio legales, Ia Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, a través de |a
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Gerencia de Asesoria Juridica podra emitir y notificar un
requerimiento o Informe de devolucion de la solicitud presentada, segun corresponda. De efectuarse un
requerimiento y la Municipalidad Distrital no cumpla con absolverlo dentro del plazo de cinco (5) dias habiles;
0, en el caso de absolverlo dentro del plazo y producto de la evaluacion se detectara que persisten las
observaciones o se hayan generado nuevas observaciones por la modificacion del expediente, se procedera
a la devolucién de la solicitud. De efectuarse la devolucion sin emitir requerimiento previo, la Municipalidad
Distrital podré reingresar su solicitud acogiendo y subsanando las observaciones efectuadas, y en caso de
producirse cambios normativos adecuados a los mismos, en un plazo de treinta (30) dias habiles. Si de la
revision de la nueva solicitud se detectara que atn persisten las observaciones o se hayan generado nuevas
observaciones, se proceder4 a la devolucién definitiva de la solicitud, dandose por concluido el procedimiento
de ratificacion en el afio. La nueva solicitud sera evaluada en el plazo previsto en el numeral IX de Ia presente
guia tecnica. Para efectos del computo del plazo para la absolucion del requerimiento o del Informe de
Devolucion notificados, el plazo se contabilizara a partir del primer (01) dia habil siguiente de realizada la
notificacion en el domicilio de la Municipalidad Distrital y en los casos de efectuarse la nofificacion electrénica,
se contabilizara a partir del segundo (02) dia habil siguiente de producida la notificacién, salvo que el
destinatario acuse recibo con anterioridad.

. INFORME TECNICO. - La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto o la que haga sus veces, a través de la

Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion verificara que el TUPA remitido por la
Municipalidad Distrital para ratificacion se encuentre en el sistema SUT como “PRESENTADQ". Asimismo, la
informacion remitida en el expediente de ratificacion que sirvio como sustento para la elaboracion de los costos
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad de la Municipalidad Distrital debe
corresponder con la ingresada en el SUT. De acuerdo con la competencia sobre ratificacion de ordenanza en
materia tributaria que tiene la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, en atencion a lo previsto en Articulo 40°
de la Ley Orgénica de Municipalidades, correspondera que se pronuncie Unicamente respecto de aquellos
que establezcan derechos de tramite, teniendo en cuenta la normativa vigente. Se considera que la
informacion registrada en los expedientes electronicos y su correspondiente envio para revision, se realizan
con caracter oficial, pues son acciones coordinadas y ejecutadas por los administradores SUT, designados
con resolucién de la maxima autoridad administrativa de la entidad. Ademas, cabe precisar que la supervision
del proceso de elaboracion o modificacion del TUPA a través del SUT, en las entidades de la administracion
publica, se encuentra a cargo del Gerente Municipal.

La Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion o la que haga sus veces emitira

\\: informe a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto dentro de un plazo méximo de veinticinco (25) dias
\ habiles contados a partir del dia siguiente de su recepcion. En caso de emitir informe con opinion favorable,

f\gl expediente y dicho informe, seran remitidos por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a la Gerencia
de Asesoria Juridica para la opinion legal.

INFORME LEGAL.- La Gerencia de Asesoria Juridica emitira informe dentro de un plazo maximo de cinco
(05) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su recepcion. En caso de emitir informe con opinion
fayorable, el expediente y dicho informe, seran remitidos a la Comisién Ordinaria de Regidores de
Planeamiento y Presupuesto para el dictamen correspondiente.

. DICTAMEN.- Con los informes técnicos y legales respectivos, la solicitud de ratificacién y demas anexos, se

formaré un expediente que se remitira a la Comision de Planeamiento y Presupuesto en el plazo maximo de
tres (03) dias habiles. La Comision de Planeamiento y Presupuesto, de considerarlo necesario puede invitar
via digital plataforma zoom a los funcionarios designados de la municipalidad distrital y/o a los funcionarios y

b
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personal técnico que elabord el sustento técnico de la ordenanza materia de ratificacion, Revisado el
expediente, podra formular las observaciones que considere pertinentes o emitir dictamen favorable (o
desfavorable) al pedido de ratificacién. La Comision de Planeamiento y Presupuesto y la Secretaria General
del Concejo Municipal, deberan tener presente el plazo maximo que se tiene para atender las solicitudes de
ratificacion previstas en el Articulo 8° de Ia presente Ordenanza Municipal.

En caso de ser necesario subsanar observaciones efectuadas en el seno de la Comision, esta devolver4 el
expediente a la Oficina de Secretaria General, a efectos que se nofifique a la Municipalidad distrital para su
absolucién dentro de un plazo de cinco () dias hébiles.

Vencido el plazo, sin haberse formulado respuesta o esta fuera insuficiente, se emitira el dictamen

““ XV. ACUERDO DE CONCEJO. - Una vez recibido el Dictamen de Ia Comisionde Planeamiento y

Presupuesto, la Secretaria General del Concejo Municipal propondra su inclusionen I Agenda de la Sesion
de Concejo Municipal inmediata siguiente, en la que se adoptara el Acuerdo que corresponda, para lo cual
debera tener presente el plazo méximo que se tiene para atender las solicitudesde ratificacion previstas en
el numeral IX de la presente guia técnica.

Sila Ordenanza Municipal fuera ratificada, se remitira a |a Municipalidad distrital dentro del plazo de dos (02)
dias habiles de celebrada la sesion, la Ordenanza Municipal de ratificacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA de a Municipalidad Distrital para su publicacion correspondiente segun normativa
vigente y en el Portal Institucional de I3 Municipalidad ~ Provincial Mariscal Nieto
(https:!fwww‘munimoquegua.gob.pez‘) en forma integra.

“ XVI. VIGENCIA DE LA ORDENANZA RATIFICADA.- De acuerdo con lo establecido por la Ley Organicade

-

Municipalidades, la Ordenanza de Ia Municipalidad Distrital entrara en vigencia a partir del dia siguiente de
la publicacién de la Ordenanza Municipal de ratificacion  por parte del pleno del Concejo Provingial que
aprobd su ratificacion.

La Ordenanza Municipal publicada antes de su ratificacion por el Concejo Municipal Provincial, carece de todo
efecto legaly no genera ninguna obligacion de cumplimiento por partede los contribuyentes, ni faculta la
exigencia de la tasa o derecho de tramite.

Il. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: E| Ministerio de Economia y Finanzas, en coordinacién con la Presidencia del Consejo de
Ministros, aprueba los criterios que regulan el proceso de ratificacion al que se refiere el articulo 40 de la Ley
27972, Ley Organica de Municipalidades y el numeral 38.8 del articulo 38 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General. Los expedientes de ratificacion que se encuentren en tramite a la
°\_entrada en vigencia de la norma que apruebe los criterios que regulan el proceso de ratificacion, son atendidas
'\§in aplicar los referidos criterios,

SEGUNDA Procedimientos Administrativos y Servicios prestados en exclusividad estandarizados obligatorios
| 1. La estandarizacion constituye el proceso promovido y desarrollado por la Presidencia del Consejo de
Ministros, en coordinacion con la entidad que cuenta con rectorfa en la materia. Permite generar

/ condiciones uniformes para la tramitacion de un mismo procedimiento administrativo o servicio
y prestadg.en exclusividad en distintas entidades publicas a cargo de su atencion, con Ia finalidad de

7 R
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que esas entidades no incurran en practicas diferenciadas ylo exigencias innecesarias durante su
prestacion

2. Mediante decreto supremo refrendado por el Presidente del Consejo de Ministros, a propuesta de la
entidad competente o de la Presidencia del Consejo de Ministros, se aprueban procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad estandarizados de obligatoria aplicacién por las
entidades competentes para tramitarlos, las que no estan facultadas para modificarlos o alterarlos.
De aprobarse una norma que establezca medidas de simplificacion o eliminacion de los
procedimientos administrativos o servicios prestados en exclusividad, corresponde a la Secretaria de
Gestion Publica efectuar las modificaciones en el Sistema Unico de Tramites, de oficio o a solicitud
de la entidad competente en la materia.

3. Las entidades estan obligadas a incorporar dichos procedimientos y servicios estandarizados en su
respectivo Texto Unico de Procedimientos Administrativos sin necesidad de aprobacion por parte de
otra entidad.

4. Las entidades solo podran determinar: la unidad de tramite documentario o la que haga sus veces
para dar inicio al procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad, la autoridad
competente para resolver el procedimiento administrativo y la unidad organica a la que pertenece, y
la autoridad competente que resuelve los recursos administrativos, en lo que resulte pertinente.

5. La no actualizacién por las entidades de sus respectivos Textos Unicos de Procedimientos
Administrativos dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la entrada en vigencia de la norma
que aprueba los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad estandarizados
por la Presidencia del Consejo de Ministros, tiene como consecuencia la aplicacion del articulo 49, La
norma que aprueba los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
estandarizados, puede disponer un plazo mayor para la actualizacion de los Textos Unicos de
Procedimientos Administrativos, en aquellos casos en que la estandarizacion comprenda un nimero
significativo de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, que para su
adecuada implementacion requiera efectuar adecuaciones en la gestion interna de las entidades
obligadas.

6. Una vez aprobada la ratificacion del TUPA de Ia Municipalidad Distrital; la Oficina de Secretaria
General de la Municipalidad Provincial, remitirs el expediente y sus actuados a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su respectiva custodia a través de la Subgerencia de Planes,
Presupuesto Participativo y Racionalizacion

TERCERA: Aprobacién y difusién del Texto Unico de Procedimientos Administrativo
EITUPA y la norma de aprobacién, modificacion y ratificacion corresponde a cada municipalidad distrital de
la Jurisdiccion de la Provincia Mariscal Nieto su publicacion seglin normatividad vigente en la materia

CUARTA: El proceso de ratificacion de los derechos de tramitacion de los TUPA de las municipalidades

distritales se efectua a través del Sistema Unico de Tramites, de conformidad con la legislacién en la materia,

 QUINTA: Asimismo, incurre en responsabilidad administrativa el Alcalde y el gerente municipal, 0 quienes
Ihagan sus veces, cuando transcurrido el plazo de cuarenta y cinco (45) dias habiles luego de recibida la
solicitud de ratificacion de Ia municipalidad distrital, no haya cumplido con emitir pronunciamiento que se
circunscribe a la determinacion de la cuantia de las tasas por derechos de tramitacion a las que se refiere el

Zarticulo 40 de la Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, salvo las tasas por arbitrios en cuyo caso el

plazo es de sesenta (60) dias habiles.
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| SEXTA: Derecho de tramitacién
Mediante Decreto Supremo refrendado por el Presidente del Consejo de Ministros y €l Ministro de Economia

SEPTIMA: Las disposiciones no contempladas en Ia presente guia seran absueltas por el Administrador SUT
de la Municipalidad Provincial en coordinacién con los sectorista del aplicativo SUT de la PCM

Moquegua, Octubre 2023
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