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LEY N° 8230 DEL 03-04-1935

pEcREfODEALEALDIAN: 024 2020 AjMBMN
Moquegua, 17 JUN. 7020 Lt

\VISTOS: El Informe Legal N2 0343-2020-GAJ/GM/MPMN, v;

CONSIDERANDO. -

’ Que, de acuerdo con el articulo 1942 de la Constitucion Politica del Per, indica: "Las

Municipalidades Provinciales v Distritales son los érganos de gobiemo local Tienen autonomia politica,

etondmica y adminktrativa en los esuntos de su competencia’. Asimismo, el Trulo Preliminar de Ia Ley N°

i, 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades en su Articulo 1, sefale:"(..) Las Municipalidades Provinciales y

S .., ~Distritales son los Organos de Gobiemo promotores del desarrollo local, con personeria juridica de derecho

©1| pdblico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines"; el Articulo 1, establece: "Los Gobiemos Locales
/| gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia®

/ Que, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, en

su articulo 202 inciso 6, establece que una de las atribuciones del Alcalde es: "Dictar decretos y resoluciones de
alcaldia, con sujecién a las leyes y ordenanzas”; concordante con el articulo 432, que sefiala: "Las Resoluciones de
Alcaldia aprueban v resuelven los asuntos de cardcter administrativo”;

Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 0309-2017-A/MPMN, de fecha 06
de Diciembre del 2017, Se Resuelve Aprobar la Directiva denominada: “Lineamientos y Procedimientos para El
Proceso de Simplificacién Administrativa de los Procedimientos Administrativos Contenidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto”, la misma que consta
de Vil apartados, en 45 folios;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 023-2019-MPMN, se aprobé la modificacién
de lo Estructura Orgénica v el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial Mariscal
Nieto, dejando sin efecto la Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ.;

Que, la simplificacién administrativa como politica nacional de obligatorio
cumplimiento es aplicable a todas las entidades que tramitan procedimientos administrativos o brindan servicios
administratives en exclusividad; en ese sentido, invelucra a las entidades del Gobierno Nacional (incluidos ios
Ministerios v las Entidades Pablicas del Poder Ejecutivo), de los Poderes Legislativo v Judicial, de los Gobiernos
Regionales, de los Gobiernos Locales u Organismos Constitucionales Auténomo;

Que, los Directivas, son documentos normativos intemos o lineamientos técnicos
normativos, que se formulan en atencién o las necesidades de los diferentes 6rganos de la Municipalidad
Provincial Mariscal Nieto, y tienen por objeto establecer procedimientos especificos de carécter operativo y/o
administrativo, asi como acciones intemas que deben realizarse en cumplimiento de las disposicienes legales
vigentes o lineamientos de politica institucional, o la mejora de procesos, en el émbito de su competencia en
concordancia con los dispositivos legales vigentes;

Que, la metodologia del SUT, se sustenta en la gestion de expedientes, los cuales
recogen los procedimientos administrativos o servicios prestados en exclusividad (el contenido del TUPA). En la
etapa de implementacién, los expedientes pueden ser de dos tipos: Expediente Carga Inicial y Expediente
Regular:

Que, mediante Informe N° 0131-2020-GPPPR/GPP/GM/MPMN, de fecha 27 de Mayo
del 2020, emitido por el Mg. De la Paz Ramos José Miguel — Sub Gerente de Planes, Presupuesto Participativo y
Racionalizacién, informa a la CPC Sandra Mendoza Akézar — Gerente de Planeamiento v Presupuesto,
indicando que se remite el Proyecto el Proyecto actualizado de Directiva para Aprobacién: “Lineamientos para
la Elaboracién del TUPA e Implementacién del SUT”, en medio impreso el Proyecto actualizado de directiva
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denominada: “Lineamientos para la Elaboracién, Modificacién, Aprobacién v Publicacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto E Implementacion del
SUT”, y dejar sin efecto la Resolucion de Gerencia Municipal N° 309-2017-A/MPMN;

Que, la presente Directiva tiene por finalidad, consolidar a la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto al servicio del ciudadano bajo un enfoque de calidad y mejoramiento continuo, &tica y
transparencia, aportando asi, a la construccién de una Sociedad mds democrética, incluyente, equitativa y
competitiva;

Que, mediante Informe Legal N° 0343-2020-GAJ/GM/MPMN, de fecha 02 de Junio del
2020, la Gerencia de Asesoria Juridica, es de opinién Declarar Procedente en Aprobar mediante Decreto de
Alcaldia la Directiva Denominada: “Lineamientos para la Elaboracién, Modificacién, Aprobacién y Publicacién
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto e
implementacién Del SUT";

Que, de conformidad con lo establecido en la Constitucién Polftica del Estado, vy en uso
de sus Facultades y Atribuciones otorgadas por la Ley N2 27972, Ley Orgdinica de Municipalidades, D.S. N © 004~
2019-JUS, Texto Unico Ordenado de Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General, y visaciones
7/ correspondientes; '

$E DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva Denominada: “LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION, MODIFICACION, APROBACION Y PUBLICACION DEL TEXTO GNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL
NIETO E IMPLEMENTACION DEL $UT", la misma que consta de Cincuenta v Tres (53) Folios.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR o la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto, realice las acciones necesarias para el cumplimiento de la presente asi como la difusién de la
presente a las dGreas correspondientes.

ARTICULO TERCERO - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacién y

Estadistica, la publicacién de la presente Resolucién en el Portal Institucional, de la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto - Moquegua.

Por DEJESE, sin efecto la Resolucion de Gerencia Municipal N°
0309-2017-A/MPMN, de fecha 06 de Diciembré del 2017.

DMUNIQUESE, PUBLIQUESE y COMPLASE
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“LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, MODIFICACION, APROBACION Y
PUBLICACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (T UPA)
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO E IMPLEMENTACION DEL

SUT ”

Cédigo: N° 03-2020- SPPPR-GPP-M/MPMN | Aprobada por:

QMS SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y

Elaborada por: RACIONALIZACION
N AREA DE RACIONALIZACION
‘“:’::;f:ggfd Areas UNIDADES ORGANICAS INMERSAS EN LOS PROCEDIMIENTOS
Mariscal Nieto | inVolucradas: ADMINISTRATIVOS DEL TUPA INSTITUCIONAL
MOQUEGUA Fecha de ? Total
Aprobacion Folios | 28 Anexos | 25 Pags. 53
: Cddigo: 004-2017- . Resolucion de Gerencia Municipal
Sustituye | §opppRIGPP/GMMPMN Aprobada por N° 309 -2017-AIMPMN

I. OBJETIVOS:

1.1.- OBJETIVO GENERAL
Establecer los criterios técnico- legales que debe seguir la Municipalidad Provincial de Mariscal
Nieto para la elaboracion, aprobacion y publicacion del texto (nico de procedimientos
administrativos (TUPA) que compendian los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad

.- OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Guiar el proceso de simplificacién administrativa de los procedimientos administrativos
comprendidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos- TUPA de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, con la finalidad de mejorar los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad

2. Contar con un TUPA institucional, con plazos de atencion, requisitos y/o nimeros de pasos
o etapas reducidos

3. Coadyuvar a la optimizacién de los costos de los procedimientos administrativos actuales en
beneficio de la ciudadania

4. Asegurar la calidad de los servicios que brinde la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

5. Contar con el Sistema Unico de Tramite implementado

Consolidar a la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto al servicio del ciudadano bajo un enfoque
de calidad y mejoramiento continuo, ética y transparencia, aportando asi, a la construccion de una
sociedad mas democratica, incluyente, equitativa y competitiva

B | > Constitucion Politica del Perd.
%/ » Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

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

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

» Ley N° 28715, Ley Marco del Empleado Publico.

> Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica

» Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

» Ordenanza Municipal N° 023-2019-MPMN, se aprob6 la modificacion de la Estructura Organica y
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad, de la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto '
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» Ordenanza Municipal N° 014-2018-MPMN, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos TUPA de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Ordenanza Municipal N° 016-2019-MPMN, que aprueba los Procedimientos Estandarizados de
Licencia de Funcionamiento en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

> Decreto de Alcaldia N° 00013-2019-A/MPMN, que modifica, la Ordenanza Municipal N° 014 -

2018-MPMN; en consecuencia, eliminar del Texto Unico de Procedimientos Administrativos

(TUPA) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto las veintiséis (26) barreras burocraticas

identificadas en los procedimientos administrativos

Decreto Legislativo N° 1029, modifica la Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley

del Silencio Administrativo

> Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que Aprueba Diversas Medidas de

Simplificacion Administrativa

» Decreto Legislativo N° 1272, que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

» Decreto Legislativo N° 1310 Decreto Legislativo, que Aprueba Medidas Adicionales de

FAL 7 Simplificacion Administrativa

| 2~ % Decreto Legislativo N.° 1446, Decreto Legislativo que Modifica la ley N° 27658, Ley Marco de

.“ Modernizacion de la Gestion Del Estado

> Decreto Legislativo N° 1256, Decreto Legislativo que Aprueba la ley de Prevencion y Eliminacion
de Barreras Burocraticas

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

\ » Decreto Supremo N° 030-2002-PCM que aprueba la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion

| Nl i de la Gestion del Estado

1 ctf;;;ii » Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la

oo’ Informacion Piblica

VNI

\LEfTENT

> Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. '

» Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica

> Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las politicas nacionales de obligatorio
cumplimiento para las entidades publicas del Gobierno Nacional.

» Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, establece las normas y lineamientos aplicables a las
acciones de fiscalizacion posterior aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del
Estado

> Decreto Supremo N° 062-2009-PCM, aprueba el Formato del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su publicacion

> Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, que aprueba la Metodologia de Determinacién de Costos

o de los Procedimientos Administrativos y Servicios prestados en Exclusividad comprendidos en

H2\ los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Entidades Publicas

s 1€\ » Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion

stpuesiol ,ay Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los

N procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad

_;rf-”/’f/ » Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica

» Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM

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

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

Legislativo N° 1203, que crea el SUT.
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> Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2018-PCM-SGP, Aprueban el Nuevo
Formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos

» Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005 — 2018 -PCM-SGP, aprueban lineamientos
y formatos para la elaboracién y aprobacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA)

> Resolucién de Secretaria de Gestion Pablica N° 001-2020-PCM/SGP, Aprueban actualizacion
del Manual de Usuario del Sistema Unico de Tramites (SUT)

W2 v pREY
\.\")
W

g

STaTR

!\\‘.'iEMTG\%
puESTo | 5
i)

> Resolucién Ministerial N° 048 — 2008-PCM, que aprueba la directiva N° 001-2008-PCM,
Lineamientos para la implementacion y funcionamiento de la Central de Riesgo Administrativo”

. ALCANCE:

La presente directiva es de estricto cumplimiento por los integrantes del Comité de Simplificacion
Administrativa, Equipo de Mejora Continua, Administrador SUT, Registrador legal. Registrador de
procesos, Registrador de costos, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de
Administracion, Gerencia de Asesoria Juridica y unidades organicas de la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto inmersas en los procedimientos administrativos contemplados en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos

/b~ V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1.- DEFINICIONES: Para efectos de la presente directiva, debe tenerse en cuenta las siguientes
definiciones
Segun Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005 — 2018 -PCM-SGP, aprueban
lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA
a) Procedimiento Administrativo. - Conjunto de actos y diligencias tramitadas en las
entidades de la administracién publica conducentes a la emisién de un acto administrativo
que produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos de los administrados.
% Los siguientes ejemplos no son procedimientos administrativos por lo que deben
ser eliminados del TUPA, si es que éstos estuvieran registrados en el mismo:
Obligaciones de caracter tributario y acciones a cargo de la ejecutoria coactiva.
Inspecciones administrativas.
Derecho de tramitacion.
Autorizaciones especiales para el comercio que no estén en armonia con la
Ley especifica.
v Procesos y/o procedimientos internos que estén vinculados a los Organos de
2\ Asesoria y Apoyo de una entidad.
% % Todos los procedimientos administrativos que, por exigencia legal, deben iniciar los
' administrados ante las entidades para satisfacer o ejercer sus intereses o derechos,
se clasifican en: procedimientos de aprobacion automatica o de evaluacién previa
por la entidad, y este GlItimo a su vez sujeto, en caso de falta de pronunciamiento
oportuno, a silencio positivo o silencio negativo. Cada entidad sefiala estos
procedimientos en su Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA
b) Procedimiento Administrativo Estandarizado: - Procedimiento a iniciativa de parte cuya
aplicacion resulta comun a distintas entidades. Es aprobado mediante decreto supremo de
la Presidencia del Consejo de Ministros, en el que se consigna la denominacién del
procedimiento, requisitos, plazo de atencion y calificacion.
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c) Servicio Prestado en Exclusividad. - Prestaciones que las entidades de la administracion
plblica 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.

! d) Sistema Unico de Tramites (SUT).- Herramienta informatica para la elaboracién,

: simplificacion y estandarizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
asi como el repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad, con su correspondiente informacion sustentatoria.

e) Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) .- Documento de gestion
institucional que compendia y sistematiza de manera comprensible y clara la informacién de
todos los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad incluyendo
aquellos que son estandarizados, que deben tramitar los ciudadanos y empresas en las
entidades de la administracion puablica

Segun Decreto Legislativo N° 1256, Decreto Legislativo que Aprueba la ley de Prevencion y

Eliminacion de Barreras Burocréaticas

a) Barrera burocratica: exigencia, requisito, limitacién, prohibicién y/o cobro que imponga
cualquier entidad, dirigido a condicionar, restringir u obstaculizar el acceso y/o permanencia
de los agentes econdmicos en el mercado y/o que puedan afectar a administrados en la
tramitacién de procedimientos administrativos sujetos a las normas y/o principios que
garantizan la simplificacién administrativa. La sola calidad de exigencia, requisito, limitacion,
prohibicién y/o cobro no implica necesariamente su caracter ilegal y/o su carencia de
razonabilidad

b) La_Comisién: La Comision de Eliminacion de Barreras Burocraticas del Indecopi.
Asimismo, este término se refiere a las Comisiones adscritas a las oficinas regionales del
Indecopi que, por acuerdo del Consejo Directivo del Indecopi, cuenten con funciones
desconcentradas en materia de eliminacién de barreras burocraticas.

c¢) La Sala: La Sala competente del Tribunal de Defensa de la Competencia y de la Proteccion
de la Propiedad Intelectual del Indecopi para conocer en segunda instancia los
procedimientos en materia de eliminacion de barreras burocraticas, salvo el supuesto de
instancia unica establecido en el articulo 32 de la presente ley.

5.2.- Simplificacién Administrativa:
La simplificacién administrativa abarcara todos los aspectos vinculados al cumplimiento de la
realizacion de los procesos técnicos y el desarrollo de los procedimientos administrativos y
servicios prestados como la atencién al ciudadano, procesos y procedimientos internos, el
soporte informatico y el desarrollo de tecnologias, para la toma de decisiones idoneas,
capacitacion de personal involucrado y la mejora de los servicios publicos.
El proceso de simplificacion administrativa se desarrollara teniendo en cuenta la metodologia
descrita en la presente directiva.

53.- Metodologla de Simplificacion Administrativa: Es un proceso a través del cual se busca
eliminar exigencias y formalidades que se consideran innecesarias en los procedimientos
administrativos que realiza la ciudadania. La Metodologia de Simplificacion Administrativa

1S5 DEPLER MIfNTO ; « . ..z _ ' g : :
(°] "v‘;&.bh wifio £ f’ brinda pautas para la simplificacion o eliminacion procedimientos que son innecesarios o
& 1 L7 irrelevantes para la ciudadania, utilizando un modelo estandarizado.
(8 - (2 . . Iy | . - . . . 'y ] v
S La simplificacién administrativa, a través de la Metodologia de Simplificacion Administrativa,

tiene como alcance a los procedimientos administrativos entendiéndose por éstos al “desarrollo
de uno o varios procedimientos con la finalidad de obtener un servicio o una prestacion de la
Administracion Publica
5.4 .- Etapas de un Proceso de Simplificacion Administrativa
Las etapas de un proceso de simplificacion administrativa son las siguientes:
1. Preparatoria
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2. Diagnéstico
3. Redisefio
4. Implementacién
5. Seguimiento y Evaluacion
6. Mejoramiento continuo y sostenibilidad
Etapas de un proceso de simplificaciéon administrativa

i Diagndstico Hl Redisefio l'-\‘

. Implementacién | »m
k—b{ Monitoreo ] [SostenimientoJ‘J

L o

Preparatoria

Elaboracién: Guia de Simplificacion Administrativa y Determinacion de Costos de Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados
en Exclusividad

5.5.- De la Conduccién, Elaboracion y Publicacion del TUPA:

a) De la conduccién del Proceso: La conduccion del proceso de elaboracion y/o modificacion
del TUPA en la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, se encuentra a cargo del
Gerente Municipal.

b) De la elaboracién del TUPA: La conduccion del proceso de elaboracién, actualizacion y
formulacion del TUPA, se encuentra a cargo de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, a través de la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y
Racionalizacién (area de racionalizacion).

c) Del sustento de los costos: El gerente de Administracion de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, es el responsable de garantizar la adecuada determinacion de los costos de
cada procedimiento administrativo y servicios prestados en exclusividad.

d) Del Sustento Legal: El Gerente de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, es responsable de garantizar que en el TUPA se consigne la base legal de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad de la MPMN.

e) De la Revisién del TUPA: EI proyecto de TUPA de la entidad, previamente a su
aprobacion por el Concejo Municipal debe contar con la conformidad de la Gerencia
Municipal, para dicho efecto, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, presentara a la
Gerencia Municipal, el expediente del proyecto de TUPA o su modificatoria conteniendo Ia
siguiente documentacion:

l. Proyecto de Costos, debidamente visados

Il. Formato de informe de norma que aprueba el TUPA, exposicién de motivos, el TUPA,
tablas ASME - VM y Resumen para la aprobacion o modificacién del TUPA(Formato A),
suscrito por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, en que sefiale la necesidad de
crear y/o modificar el TUPAy destaque los cambios contenidos en el proyecto, los
avances en la simplificaciéon administrativa de los procedimientos administrativos
(tales como reduccidn de plazos de atencidn, requisitos o costos entre otros).
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VL.

lll. Formatos de sustentacion legal y técnica (Formato B) de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad visados por los drganos que
intervienen en la elaboracion del TUPA.

IV. Informe técnico de la Gerencia de Administracion con el sustento de la
determinacion delos costos que sustentan los derechos de tramitacion.

Una vez que el expediente cuente con la conformidad de la Gerencia Municipal,

cumple con trasladar el expediente al Concejo Municipal para proseguir el tramite de
aprobacion correspondiente.

f) De la aprobacién: EI texto lnico de procedimientos administrativos de la entidad se
aprueba mediante ordenanza Municipal

g) De la publicacién del TUPA: La norma que aprueba el TUPA, se publica en el Diario
Oficial el peruano. La publicacién del TUPA y la disposicién legal que lo aprueba en el portal
del diario oficial el peruano, se realiza de manera gratuita en la misma fecha de publicacion
de la respectiva disposicién de aprobacion o modificacion en el diario oficial el peruano

h) De la Difusién: Adicionalmente, el TUPA vy la disposicion legal se difunde a través de la
plataforma digital (inica para orientacion al ciudadano del estado peruano y en el respectivo
portal institucional de la entidad. La publicacion en los medios previstos se realiza en forma
gratuita. La Municipalidad realizara la difusion de su TUPA en lugar o lugares visible de la
entidad

PROCEDIMIENTO:

El Proceso de la Simplificacion Administrativa del TUPA, debe comprender las seis etapas que

establece el Decreto Supremo N° 007-2011-PCM. Las cuales son:

6.1.- DE LA ETAPA PREPARATORIA: El objetivo de esta etapa es planificar el proceso a
desarrollar y delimitar su alcance. Las acciones estaran orientadas a:

v' Identificar y conformar el equipo a cargo de la simplificacion;

v’ I|dentificar y priorizar los procedimientos a simplificar;

v’ Mapear a los actores involucrados en los procedimientos a simplificar; y

v' Planificar el proceso en general a efectos de determinar responsables, actividades,
plazos, recursos, entre otros.

Resultados esperados.

v Contar con un equipo responsable sensibilizado y preparado para llevar adelante el
proceso.

v" Contar con una lista de procedimientos identificados y priorizados.

v |dentificar a los actores relacionados directa e indirectamente con los
procedimientos a simplificar, a efectos de conocer quiénes pueden ser aliados o no
del proceso.

v" Contar con un plan de trabajo que contiene el detalle de las actividades a realizar,
los responsables, los tiempos estimados y los recursos necesarios.

FASES DE ETAPA PREPARATORIA ]

PRIMERA FASE: IDENTIFICACION Y CONFORMACION DEL EQUIPO

A efectos de desarrollar el proceso de simplificacion administrativa, se deberan conformar

los equipos: Comité de Direccion del Proceso de Simplificacién Administrativa y Equipo de

Mejora Continua (EMC) designados mediante Resolucion de Alcaldia

%  Comité de Direccién del Proceso de Simplificacién, como instancia politica

responsable de la puesta en marcha del proceso de simplificacion y de
supervisar y facilitar la labor del Equipo de Mejora Continua de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, la cual quedara integrada de la siguiente manera
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v’ Gerente Municipal Presidente

v’ Gerente de Planeamiento y Presupuesto Secretario Técnico

v Gerente de Administracion 1er Miembro

v’ Gerente de Asesoria Juridica 2do Miembro

v' Gerente de Desarrollo Econémico Social 3er Miembro

v’ Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento Territorial 4to
Miembro

v' Gerente de Administracion Tributaria 5to Miembro

v’ Gerente de Infraestructura de Infraestructura Publica 6to Miembro

< Equipo de Mejora Continiia como responsable de planificar y gestionar el
proceso de simplificacion administrativa en la Municipalidad Provincial de

Mariscal Nieto, el cual quedara integrado de la siguiente manera:

v’ Profesional de la Gerencia de Administracién y Rentas, especialista en
costos persona familiarizada con métodos de costeo de recursos que
intervienen en el desarrollo del procedimiento administrativo

v’ Profesional de la Gerencia de Asesoria Juridica, especialista Legal, para la
asesoria en derecho administrativo

v’ Profesional de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, (e) de
Racionalizacion se encargard de analizar los procesos, elaborar las
propuestas de redisefio y su ejecucion.

Especialistas, Profesionales y/o Técnicos de las unidades organicas donde se desarrollara
la simplificacion del procedimiento o servicio, quienes proveeran de informacion especifica
sobre el procedimiento administrativo a simplificar, participaran en todas las etapas del
proceso y ejecutaran las actividades sefialadas por el EMC, tales como:
> Responsable del EMC: Subgerente de Planes Presupuesto Participativo y
Racionalizacion
INTEGRANTES:
> De la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién
«+ Especialista en Racionalizacion.
+» Especialista en Simplificacion Administrativa
> De las demas Unidades Orgénicas /Oficinas/ Areas
= Representante de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica.
= Representante de la Oficina de la Secretaria General
* Representante de la Subgerencia de Desarrollo Social
= Representante de la DEMUNA
= Representante de la Subgerencia de Recaudacion Tributaria
= Representante de la Subgerencia de Ejecucion Coactiva
= Representante de la Subgerencia de Comercializacion y Abastecimiento
= Representante de la Subgerencia de Servicios Publicos
= Representante de la Subgerencia de Planeamiento, Control Urbano y
Acondicionamiento Territorial
= Representante de PROMUVI
= Representante de la Subgerencia de Transportes y Seguridad Vial
= Representante de la Subgerencia de Gestion del Medio Ambiente
= Representante de Registro Civil
= Representante de la Oficina de Gestion del Riesgos de Desastres
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= Administrador SUT

= Registrador legal.

= Registrador de procesos

= Registrador de costos
Pueden anadirse otros especialistas como parte del equipo de apoyo del EMC,
dependiendo de la disponibilidad presupuestal de la entidad con el perfil siguiente:

v’ Facilitador de talleres: para viabilizar las actividades que permitan involucrar a
los diferentes miembros de la organizacion recogiendo aportes, consensuando
hallazgos y/o propuestas, asi como facilitando las diferentes actividades de
capacitacion.

v Especialista en Sistemas / Programador: para que pueda acompaiar los
procesos y plantear oportunidades de desarrollo de herramientas informéticas
como un software ad hoc, o la adecuacion de software existente dentro de la
Municipalidad etc.

v'  Especialista en redisefio de infraestructura: que replantee la distribucion del

espacio de acuerdo con el redisefio del procedimiento administrativo.

v' Especialista en comunicaciones: para desarrollar una estrategia de
comunicacion tanto interna como externa de los objetivos, avances y resultados
del proceso. Asimismo, este experto asesorara al equipo sobre las herramientas
que se pueden emplear y la oportunidad para la difusion del proceso.

SEGUNDA FASE: CAPACITACION Y SENSIBILIZACION DE LOS EQUIPOS
El responsable del Equipo de Mejora Continua debe encargarse que todos los miembros
del equipo de mejora continua, asi como los responsables de los procedimientos, sean
sensibilizados y capacitados con el objetivo de participar activamente en el proceso de
simplificacion.
Asimismo, se debera llevar a cabo reuniones técnicas de trabajo elaborar y distribuir un
instructivo, guia y/o directiva a fin de conocer los procedimientos, actividades del proceso
de simplificacion administrativa a implementarse en la Municipalidad, asi como las guias
sobre la Metodologia de Simplificacion Administrativa y la Metodologia de Determinacion
de Costos de los Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad.
Se debe buscar la participacion activa de todos los miembros del equipo por cuanto ellos
seran los encargados de capacitar y sensibilizar a los demas funcionarios y personal de la
entidad.
TERCERA FASE: IDENTIFICACION Y PRIORIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS A SIMPLIFICAR
En esta fase se recomienda seguir los siguientes pasos
a) Eliminar los procedimientos innecesarios, que son aquellos que no otorgan ningtin
derecho (licencia, autorizacion, certificado) o aquellos que no afiaden valor.
Ejemplo: E| "derecho de bisqueda" es un procedimiento innecesario que no puede
ser denominado como un procedimiento administrativo puesto que no otorga ningtin
derecho a favor del administrado.
Ejemplo : Un servicio de copias simples, alquiler de maquinaria u otros, deben ser
trasladados al Tarifario de servicios o al Texto (nico de Servicios No Exclusivos
(TUSNE) de la entidad al ser estos servicios de caracter no exclusivo.
b) Priorizar los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad a
fin de aplicarles la metodologia de simplificacién, determinando si éstos:
v" Estan vinculados a un proceso esencial de la entidad.
v" Si son procedimientos de alta demanda.
v" Si son de alta prioridad para la poblacion.
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v" Siimpactan en varias actividades econémicas.

v Si tienen elevados tiempos de respuesta.

v Si tienen elevados niimeros de quejas y sugerencias.
Este trabajo de priorizacion puede determinarse en una sola sesion de trabajo con los
responsables de las areas que administran estos procesos

“+ Recomendaciones para mantener o eliminar procedimientos administrativos.
Teniendo en cuenta los siguientes criterios
> Aquellos que no generen valor para el interés publico y la sociedad asi
como para la ciudadania.: Un procedimiento genera valor para la sociedad si
cuida que no se afecte el medio ambiente, la salud, la seguridad ciudadana,
etc. y genera valor para la ciudadania si contribuye al desarrollo arménico de
los individuos.

> Aquellos que no estén alineados con los procesos operativos o de
realizacién de la municipalidad. En las municipalidades hay diferentes tipos

; RO de procesos; para la simplificacion administrativa, nos debemos centrar en

GERglhor aquellos relacionados con los procesos operativos. Para poder determinar

Wil AL 2 cudles son estos procesos operativos, es importante que la municipalidad
tenga claro su misién y sus objetivos estratégicos, comprendido aquello, tendra
la seguridad de los servicios prioritarios que debe brindar y priorizara por tanto,
los procedimientos vinculados a esos servicios.

» Aquellos que no cuenten con un marco juridico. Se debe analizar si la
municipalidad es competente para realizar el procedimiento y si se ha
observado la forma legal correcta para su creacion. Verificar que el
procedimiento administrativo se haya establecido mediante una norma que
habilita la Ley del Procedimiento Administrativo General- Ley No. 27444.

» Aquellos cuya gestion no corresponda a la entidad o sea conveniente que

sea realizada por otra entidad del gobierno. Es importante analizar si la
gestion del procedimiento corresponde a la entidad o si corresponde a

funciones atribuidas a otra entidad de gobierno. En ese sentido, se pueden
eliminar procedimientos que corresponden a ofra instancia de gobierno, de
mayor 0 menor rango, o de otro sector que debe incorporarios.

» Aquellos gue no hayan sido demandados en un periodo igual o mayor a
un_afo. Se debe revisar si el procedimiento ha sido demandado en un
periodo igual o0 mayor a un afio. En muchos TUPA, existen procedimientos que
no son solicitados. De esta manera, se pueden eliminar procedimientos
innecesarios

Eliminados los procedimientos administrativos de acuerdo con las pautas sefialadas

anteriormente, se cuenta con un nuevo universo de procedimientos administrativos.

Se procede entonces a priorizar aquellos con los que se iniciara la simplificacion

administrativa.

-,
0..

=) ESUPLE < i T . . g
m D Para priorizar los procedimientos administrativos, se recomienda tener en cuenta los
Lbouea>” siguientes criterios:

» Alineamiento a los objetivos y procesos operativos de la entidad. Es decir
! escoger los procedimientos administrativos que forman parte del “negocio
principal de la entidad”  y que sean consistentes con las prioridades
estratégicas.

> Demanda del procedimiento administrativo. Elegir los procedimientos
administrativos ~ que presentan una alta frecuencia de uso anual en
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comparacién con los demas procedimientos  administrativos de la
entidad.

> Poblaciéon usuaria _del procedimiento _administrativo. Elegir los
procedimientos administrativos solicitados por poblacion considerada de alta
prioridad para el Estado en razon a su vulnerabilidad y/o para la Entidad en
razon a su mision.

» Impacto en una o varias actividades econémicas. Procedimientos
administrativos  que tienen un efecto significativo en una o varias areas de
actividad econdmica.

> Tiempos de respuesta elevados. Se puede priorizar procedimientos
administrativos ~ cuya gestion se realiza fuera de los plazos legales
establecidos.

» Elevado costo. Los procedimientos administrativos més costosos para los
ciudadanos, derivados del pago de derechos, de los documentos que se
tengan que presentar, y de otros costos asociados a su gestion.

> Elevado numero de quejas y sugerencias del servicio. Se pueden priorizar
procedimientos administrativos respecto de los que los usuarios presentan el
mayor numero de quejas

CUARTA FASE: IDENTIFICACION DE LOS ACTORES

Identificado el o los procedimientos administrativos con los que se iniciara la simplificacion
es importante identificar a los actores. ;Quiénes son los actores? son personas u
organizaciones que estén relacionados con los procedimientos administrativos y/o cuyos
intereses pueden verse afectados como resultado de la ejecucion de la simplificacion
administrativa. Estos pueden influir sobre los objetivos y resultados del proceso; en este
sentido, es muy importante que el EMC identifique a los actores claves y analice sus
intereses, su importancia e influencia sobre los resultados. Los actores pueden ser:
externos o internos:

a) Los actores externos son las personas que se relacionan de alguna manera con los
procedimientos administrativos a simplificar pero se encuentran fuera de la entidad;
por ejemplo: los usuarios los que pueden ser personas naturales o juridicas
(empresas, asociaciones, organizaciones no gubernamentales, etc.), los que
dependiendo del tipo de procedimiento administrativo pueden estar agremiados o no;
los patrocinadores que pueden ser entidades publicas, privadas, agencias de
cooperacion internacional o asociaciones de la sociedad civil, interesadas en la
simplificacién del procedimiento administrativo y dispuestas a proporcionar recursos
humanos, financieros y/o asesoria técnica para el logro de este objetivo; los medios
de prensa, los cuales, si son correctamente involucrados en el proceso, pueden ser
aliados valiosos que contribuyan en la sostenibilidad de los procesos de
simplificacion; entre otros

b) Los actores internos son aquellas personas dentro de la entidad que estan
relacionados con los procedimientos administrativos y pueden influir favorable o
desfavorablemente en la buena marcha del proceso de simplificacion, por ejemplo: la
autoridad (Alcalde); los funcionarios que ejercen una funcion directiva; el personal
responsable de los procedimientos administrativos a simplificar (4rea donde se
realiza el pronunciamiento); el personal de las areas de atencién al ciudadano; el
personal de las areas de apoyo y asesoramiento como la Gerencia de Administracion
y Rentas y la Gerencia de Asesoria Juridica, lideres informales (aquellos que no
tienen una designacion formal pero ejercen un liderazgo en las areas), entre otros.
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QUINTA FASE: PLAN DE TRABAJO DEL PROCESO DE SIMPLIFICACION
Una vez que el EMC esté conformado, el responsable del Equipo procedera a realizar
reuniones  para la planificacion de las actividades a desarrollar durante el proceso de
simplificacion. Para este efecto se sugieren seguir los siguientes pasos:
1. Establecer las etapas y asociarlas con actividades especificas.
2. Establecer plazos para cada una de las actividades sefialadas y para el proceso de
simplificacién, en general.
3. Identificar los recursos humanos, financieros y tecnolégicos con los que se cuenta
para realizar estas actividades.
4. Identificar las restricciones, desafios y logros esperados sobre los que se debera
trabajar.
5. Ajustar las actividades y plazos establecidos en los pasos 1y 2 sobre la base de la
informacion de los pasos 3y 4.
6. Hacer los ajustes correspondientes y redactar el documento final del Plan.
7. Elaborar un Plan de Seguimiento y Evaluacion sobre la base del Plan del Proceso
de Simplificacion.
8. Informar sobre el Plan al Comité de Direccion del Proceso de Simplificacion.

El plan de trabajo es una herramienta (til que nos sirve para evaluar el avance del
proceso de simplificacion y a través del cual podemos poner en practica los criterios
establecidos en la metodologia de simplificacion administrativa

Una vez implementado el sistema de tramite Gnico, todos los procesos de simplificacién,
modificacion, eliminacion e incorporacion de procedimientos administrativos se haran a
traves del aplicativo SUT

6.2.- DE LA ETAPA DE DIAGNOSTICO:

En esta etapa, se realiza el diagndstico detallado del procedimiento administrativo o
procedimientos administrativos priorizados por areas de intervencion a fin de contar con
una vision integral de la problemética del procedimiento administrativo y abordar la
estrategia de simplificacion con un enfoque sistémico. Esta etapa comprende el mapeo de
los pasos del procedimiento administrativo, los recursos que intervienen, el marco legal del
procedimiento administrativo y sus requisitos, el equipamiento e infraestructura, etc.

Al inicio de esta etapa se pueden fijar como indicadores de linea de base los siguientes:

> Numero de pasos del procedimiento administrativo.

> Numero de requisitos solicitados.

» Costo del procedimiento administrativo.

> Tiempo del procedimiento administrativo.

» Numero de actos administrativos que han dado fin al procedimiento administrativo

P tales como autorizaciones, registros, licencias, entre otros, expedidos al momento de

i 1y A elaborar el diagnéstico
& o Pl 7| Contar con este tipo de informacion garantiza que la simplificacion de procedimientos se
\z, veegrissio 15 realice de manera facil y rapida. Contar con este tipo de informacion nos permitira saber

cuéles son y dénde se ubican los procedimientos mas complejos, engorrosos y costosos
con los que cuenta una entidad.

FASES DE LA ETAPA DE DIAGNOSTICO:
PRIMERA FASE: CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y

HERRAMIENTAS A UTILIZAR

Esta fase consiste en la “caracterizacién” detallada del procedimiento administrativo, es
decir las actividades que éste comprende, las areas involucradas, el tiempo que demanda y
los recursos que se requieren para su realizacion. Para la caracterizacion del procedimiento
administrativo, es necesario realizar los siguientes pasos: primero se debe realizar el

A
\&

\
. 7
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recorrido fisico de inicio a fin del procedimiento administrativo, luego se debe construir la
Tabla ASME (que permite listar y caracterizar detalladamente, cada una de las actividades
que conforman un procedimiento administrativo)
En cuanto a las herramientas a utilizar en esta etapa, tenemos las siguientes:
e Recorrido fisico, de inicio a fin del procedimiento.
e Construccion de la tabla ASME-VM, que permite listar y caracterizar detalladamente,

cada una de las actividades que conforman un procedimiento.
Primer Paso:
El recorrido fisico de un procedimiento: con esta herramienta reconoceremos si un
procedimiento  se da, 0 no, en un area que esté fisica y funcionalmente integrada. Ademas,
ésta nos ayuda a determinar en detalle las actividades de traslado y tiempos de espera, asi
como las actividades que se costean y aquellas que no deberian costearse. A este punto
seria  importante hacer una revision de expedientes (muestreo) para corroborar si los
documentos que se exigen como parte de los procedimientos coinciden con aquello
establecido en el TUPA.

EL RECORRIDO FiSICO DE UN PROCEDIMIENTO

Segundo Paso:
Construccion 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 actualizacion debe hacerse en el dltimo trimestre de cada afio.

TABLA ASME VM
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:|m&mmw irkrmes g o o o oo o o 1
1|r,"‘~-:..m o o f o & o o i
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llmhmnu inkwoes wod o4 o0y 4 i
s|m' gapealini  likimss 1 6 o 8 8 o & 1
elmsm Em a1 d o 0 ¢ ai_ 4
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DESCRIPCION DE LA INFORMACION A RELLENAR EN CADA UNA DE LAS
COLUMNAS DE LA TABLA ASME-VM

> 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 asi
unos pasos se den en una 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 "area" 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
(tecnico, secretaria, sub gerente de un area 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), depreciacion y amortizacion (PCs) y fijos (energia eléctrica).

> En la siguiente columna "tipo de actividad", se insertan diversos simbolos que
identifican actividades de operacion, revision, traslado, espera y archivo.

» 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).

SIMBOLOS ASME, USADOS PARA IDENTIFICAR EL TIPO DE ACTIVIDAD

racié:iwjﬁa a I '- rlevlss oced. Ejemn: 1 -
a un administrado, irar una base de datos o firmar un documento.
Pevisida: id ifica a las ividades que son d a verlﬂ:aa’_la “calldad™ de algo.
i i gue fos isitos estdn 4 v sean los correctos. I:—l

Traslado: identifica actividades en la que d o personas deben ladarse. Es

Gtil diferenciarlas, pues p i tizar, si este trasl, as raealn i itabl

Espera: identifica a las actividades que Do i accion y gue detienen
temporalmente ef flujo del procedimiento. Ayuda a det Hos de b fla, pues D
fas ividades de “esp ™ debi ser ideal pocas o de corta dusacion.

Archivo: identifica acclones ori la a i o a fientes; ef

detectar que se archivan | o dis sugiers s \//
realmente es necesario solicitarios.

Elaboracién: Guia de Simplificacion Administrativa y Determinacion de Costos de Procedimientos Administrativos y Servicios
Prestados en Exclusividad

Para cada actividad se analiza si ésta es de operacion, revision, traslado, espera o archivo,
y segun ello se marca un punto en la columna correspondiente. Los puntos se unen a través
de una linea, como se ve en la figura siguiente. Esta forma grafica, sirve para analizar las
caracteristicas de cada actividad con mayor profundidad, para ir detectando cuéles pueden
eliminarse.
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Luego de definir el tipo de actividad, se traza una linea que las une:
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Elaboracién: Guia de Simplificacion Administrativa y Determinacién de Costos de Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en
Exclusividad

Posteriormente, se completan las tres columnas del extremo derecho, que clasifican a la
actividad segun la calificacion de valor que aporta al procedimiento administrativo; para ello se
utilizan los conceptos del  siguiente cuadro

CALIFICACION DEL VALOR DE LA ACTIVIDAD

Valor ] Descripcidn
VA = valor Actividad cuya realizacidn contribuye al resultado final del procedémiento. Por
afiadido. ejemplo: firmar un expediente, confirmar que los documentos requeridos estan

completos, orientar a un administrado respecto de los pasos a seguir.

Control = si es una | Actividad cuya realizacidn permite garantizar la calidad del procedimiento. Por
actividad de ejemplo: revisar un expediente para garantizar que estd completo antes gue se
control. produzea Iz siguiente actividad, Se debe estar atento, pues en general, en muchas
entidades, se detectan actividades de control repetidas.

SVA = sin valor Actividad cuya realizacién no genera valor al procedimiento. Por ejemplo: poner
afiadida. V2B® 3 un axpediente, que ya tlene un VB2 de otro funcionario autorizado, as una
actividad SVA (sin valor afiadido).

Elaboracién; Guia de Simplificacion Administrativa y Determinacién de Costos de Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en
Exclusividad

Al tener registrada toda la informacién del procedimiento administrativo en la tabla ASME-VM, se
suma verticalmente las columnas, lo que nos da informacion valiosa respecto del procedimiento
administrativo: tiempo, total de recursos por cada categoria, total de actividades con valor
afiadido (VA), total de actividades de control y total de actividades sin valor afiadido (SVA).

Este tiempo total debe coincidir con el plazo méximo de atencién previsto en el TUPA.
Completada la tabla ASME-VM, se puede iniciar el anlisis para decidir las eliminaciones o
cambios de actividades necesarios para optimizar el procedimiento administrativo

SEGUNDA FASE: DIAGNOSTICO LEGAL

Esta fase se puede desarrollar de manera paralela a la caracterizacion del procedimiento
administrativo. La idea es identificar la normativa relacionada con el procedimiento administrativo
que se esta caracterizando, asi como los requisitos solicitados. Realizar esta labor es importante
por cuanto la normativa puede ser un obstaculo para la simplificacion del procedimiento

Pagina 14




(i
W2
\%

€
Az,
ooy

(5 pepiands
2 VRRestl

administrativo y es importante que al momento de plantear el redisefio del procedimiento

administrativo se plantee también con claridad qué normas deben modificarse o derogarse. La

informacion que se sugiere recopilar es la siguiente:

> Namero, descripcion, fecha y articulos relevantes de las principales normas que regulan el
procedimiento administrativo: Normas sectoriales (leyes y decretos), ordenanzas
regionales o municipales que regulan los procedimientos administrativos, etc.

» TUPA, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), MAPRO vigentes por cuanto la
simplificacién de un procedimiento administrativo puede incluir modificacion de dichos
documentos.

> Registro sobre la existencia de propuestas de modificacién de cada una de las normas
descritas y descripcion del estado de las propuestas de modificacién. Es importante que
esta informacion se recoja de primera mano con los funcionarios responsables del ~ area legal
de la entidad y del 4rea responsable del procedimiento administrativo

FORMATO PARA EL DIAGNOSTICO LEGAL

Nombre del procedimisnto:

MNormas Fecha Muodiflcaciones

Ley/ordenanza N2 que regula el
procedimiento

Decreto Suprennc Ne cpue regula el
procedinmientos

Oitros:

Texto Unica de Procedimientos
Administrativos - TUPA, aprobado por

Reglamento de Organizacidn y Funciones
de la entidad, aprobado por.... Mo

Crtroes:

FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

TERCERA FASE: DIAGNOSTICO DE EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA

Recopilar informacién sobre el acondicionamiento del area en la cual laboran las personas
responsables del procedimiento, asi como del area en la cual se brinda el servicio de orientacion
a la ciudadania. Por ejemplo, conocer la distribucién y calidad del espacio fisico, el estado del
mobiliario, de los sistemas eléctricos, del cableado y del sistema sanitario, de las vitrinas
informativas, del 4rea de espera, entre otros, permitird que se plantee una propuesta integral
sobre el mejor aprovechamiento de los espacios. Se recomienda tomar fotografias a los
ambientes para registrar la actual situacion del mobiliario, la ubicacién del personal y la
utilizacion de los espacios y poder  posteriormente plantear propuestas de redisefio

CUARTA FASE: DIAGNOSTICO DE COSTOS

Con la informacién levantada en la primera fase de caracterizacion del procedimiento
administrativo y usando la Metodologia de Determinacién de Costos de los Procedimientos
Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad se puede realizar el diagnéstico del costo
del procedimiento administrativo, correspondiéndole a la Gerencia de Administracion su
elaboracion

QUINTA FASE: MAPEO DE LAS CAPACIDADES DE LOS RECURSOS HUMANOS

Para el disefio de una estrategia eficiente de simplificacion es importante conocer las
capacidades del personal involucrado con el procedimiento a fin de poder maximizar sus
habilidades en provecho del objetivo de simplificacion y optimizacién planteado. Asimismo,
contar con informacion sobre las capacidades del personal permitira, disefiar un plan de
capacitacion integral complementario, con el fin de reforzar los puntos débiles.
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El proceso de mapeo de capacidades debe circunscribirse al personal de las areas involucradas
en el procedimiento administrativo a simplificar. Pasando al diagnéstico de las competencias del
personal propiamente dicho, éste debe partir de un anélisis de las habilidades y capacidades
para adaptarse al cambio y manejarse bajo presion; asi como de los conocimientos técnicos del
proceso a simplificar y de su manejo de las TIC.

SEXTA FASE: PRESENTAC!ON DE RESULTADOS AL COMITE DE DIRECCION DEL
PROCESO DE SIMPLIFICACION
El objetivo de esta etapa es dar a conocer al Comité de Direccion del Proceso de Simplificacion,

'ZJj la situacion que se ha encontrado en la etapa de diagnéstico

0

/

od <154 -

e S

Se debe presentar:

» Diagnostico grafico con la tabla ASME -VM vy el Diagrama de Blogues (opcional hacerlo)
recomendable en tamafio A3, para una mejor comprension,

Listado de las normas vigentes que rigen el procedimiento actual

Diagndstico de equipamiento e infraestructura (Las fotos son siempre muy ilustrativas
Comparativo de costos entre lo que se esta cobrando por procedimiento y el costo real
calculado

Diagnéstico de las competencias de los recursos humanos involucrados y plan de
capacitacion propuesto (si se ve por conveniente realizarlo)

El objetivo de presentar los resultados es lograr el respaldo politico para proceder con las
siguientes etapas del proceso de simplificacion. Es importante, que a esta reunion se inviten a
los funcionarios acargo de las areas donde se ha realizado el diagnéstico. Asimismo, es
importante que se invite a los funcionarios responsables de las areas de apoyo y asesoramiento
a efectos que éstos brinden el apoyo necesario en las siguientes etapas del proceso

Y YVVV

DE LA ETAPA DE REDISENO:

Concluida la etapa de diagnéstico, con el respaldo del Comité y teniendo detallado el
procedimiento administrativo, con apoyo de la tabla ASME-VM, se inicia la reingenieria del mismo,
cuyo objetivo es simplificarlo lo mas posible, con la menor cantidad de pasos, recursos y
requisitos, pero manteniendo la seguridad y control necesario de tal manera que el procedimiento
administrativo cumpla con los objetivos para el que fue creado. Esta es una actividad que requiere
mucho criterio, por lo que debe ser acompariada siempre de la reflexion respecto de la Mision, los
Objetivos Estratégicos y los resultados esperados de la entidad.

FASE 1: ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO: En esta fase se analiza el procedimiento
caracterizado en la etapa anterior con la Tabla ASME-VM, para detectar qué actividades son
innecesarias y si se debe replantear el mismo. Una vez que se tiene la informacion de cada
actividad, se procede a analizar las modificaciones que se pueden hacer, para luego pasar a la
etapa de redisefio. El resultado del procedimiento administrativo simplificado debe generar
diferencias que puedan establecerse en un cuadro comparativo como el siguiente:

FASE 2: REDISENO

El objetivo de esta fase es esbozar el nuevo procedimiento administrativo, luego de eliminar
actividades innecesarias y/ o modificando la secuencia correspondiente
En esta fase se procede a hacer el redisefio del procedimiento, en vista de hacerlo mas eficiente.
Para esto se deben seguir los siguientes pasos:

> Paso 1: Ver qué actividades pueden eliminarse de la Tabla ASME-VM

» Paso 2: Generar una nueva tabla ASME-VM.

> Paso 3: Comparar la nueva propuesta con la propuesta inicial utilizando indicadores

que permitan demostrar su mayor efectividad.
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ELIMINACION DE ACTIVIDADES INNECESARIAS

TABLE ASME
Contaor de Recurses |
A (stnte |Tempo|  Persomal Directo
e Acied | i | pt | P | P3| P4 PS 8152
1t {Hol t [Nl t INd ¢ [N t{UMUM
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Modificado el procedimiento administrativo, debe generarse la nueva tabla ASME-VM quedando el
nuevo procedimiento administrativo redisefiado como se ilustra El tiempo total del procedimiento
redisefiado debe calcularse del mismo modo que se calculé el tiempo total del procedimiento en la
\ etapa de diagndstico. Este nuevo tiempo total es el que debe considerarse como plazo maximo de
. atencién del procedimiento en el TUPA. Si el tiempo resultante superase el plazo maximo previsto

", en el marco legal, debe ajustarse dicho tiempo al plazo maximo previsto en la norma que regula el
| procedimiento o evaluar la modificacion de la norma

NUEVO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LUEGO DEL REDISENO

Ot Reos | | Tkl eV

‘ [ sy wied || B | P2 [ P3| P P5 A Ir 'mem

-. CRCACATOC ¥l | &l
f [eaasgeesavane |imes | 1 |0[0[E[[H0[0[0lEi0] RO 0111111 : [
7 Prgriadsmnstemmegedsa e | 1 (0101010 TZ00I0I0 010101010} 01010 [
] Faowtard s omes | 5 Jo{el0lulalslololoiolofofolnl el 1]t} [

1 lefca s egiss Qe T fomes | 1 n.ﬁ}aatleliulalmmaam [
T lemhmiaondmae  (eain| 1 010018 ololooliL A 0{0 0101010] em [
[ eoedate wan| 3 00103 0joaleuie [ el tlelefu]e ol | |
1 {Fma capaisiane sen| 1001 FOlO e e e et [

T8 7 [o]o[alnl ejsfalelein| 3] 1 ([ 010 l0)0 g 14

\i\;@ ot/ | FASE 3: MODIFICACION O ELABORAC_ION DEL MARCO NORMATIVO QUE REGULE

T | EL PROCEDIMIENTO REDISENADO
Sobre |a base de la informacion obtenida en el diagnstico y en funcion a la propuesta de
redisefio  del nuevo procedimiento, se recomienda elaborar una norma legal que
documente el procedimiento ~ redisefiado de tal manera que, al aprobarse, sea obligatoria
para el personal.
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FASE 1:

En el caso que las normas legales obstaculicen el redisefio del procedimiento, se
recomienda  elaborar las propuestas normativas correspondientes para modificar el
marco legal vigente y los  instrumentos de gestion, de ser necesario.

PROPUESTA DE ACONDICIONAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA Y EL EQUIPAMIENTO
El acondicionamiento de la infraestructura y equipamiento, aunque no es condicionante
para redisefiar el procedimiento, si promueve una mejor calidad de atencion, modificando
la percepcion de los funcionarios y de la ciudadania, quienes percibiran un cambio hacia
la modemidad por parte del Gobierno Nacional. Entre los aspectos a tener en cuenta para
el acondicionamiento de la infraestructura y el equipamiento estan: la sefializacion
dentro del local, la ubicacion de las oficinas, la facilidad de acceso al local y los servicios
adicionales que brinda la entidad (fotocopiadoras, servicios higiénicos, etc.).

: PROPUESTA DE REDISENO DE COSTOS

Sobre la base de la informacién obtenida en el diagnéstico y en funcién a la propuesta de
redisefio, se costea el nuevo procedimiento utilizando la Metodologia de Determinacion de
Costos aprobada por Decreto Supremo No 064-2010-PCM. Esta informacion debera
incorporarse en la propuesta de modificacion de la norma correspondiente y
posteriormente en el TUPA.

PROPUESTA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES

Recordemos que en la etapa de Diagnostico se ha identificado la informacion relacionada
alas carencias del personal en términos de conocimientos y habilidades. En base a estos
resultados, en esta fase se debera disefiar las actividades de capacitacién necesarias para
lograr que los  administradores  del proceso adquieran mayores y/lo nuevos
conocimientos y habilidades necesarias para operar el nuevo procedimiento.

PRESENTACION AL COMITE DE DIRECCION DEL PROYECTO DE SIMPLIFICACION

El procedimiento redisefiado se presentara al Comité de Direccion para lo cual la tabla
ASME-VM, ademés del cuadro comparativo que muestra con claridad las bondades de la
nueva propuesta. En esta reunion, también se recomienda que se sefale cuales seran las
normas que requieren modificacién y/o derogacion, de ser el caso, para  facilitar la
simplificacién del proceso. En el caso que el procedimiento redisefiado se propondra la
mejora del equipamiento, como paso previo a la implementacion, aspecto que también
debe ser comunicado al Comité, asi como las necesidades de capacitacién del personal, a
efectos que se cuente con los recursos necesarios, tanto humanos como economicos para
su realizacion.

ELABORACION DE LA PROPUESTA FINAL

Con la opinién del Comité de Direccion, se procede a ajustar la propuesta final, la misma
que incluye: ASME-VM, el cuadro comparativo de mejoras, las normas legales e
instrumentos de gestion, las adecuaciones del ambiente fisico, los requerimientos de
equipamiento y TIC, el nuevo costeo y el plan de capacitacion

6.4. DE LA ETAPA DE IMPLEMENTACION

CAPACITACION Y SENSIBILIZACION DE LAS AREAS INVOLUCRADAS
Es aconsejable hacer esta capacitacion a través de talleres organizados y dirigidos por el
EMC, en donde debe participar el personal que esté involucrado en el procedimiento,
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4 FASE & DIFUSION MASIVA DE LA REFORMA EMPRENDIDA

desde aquellos que orientan e informan al piblico hasta los que procesan internamente el
mismo.

FASE 2: APROBACION DEL MARCO NORMATIVO DEL PROCESO REDISENADO
Se formaliza asi la propuesta de procedimiento redisefiado, realizando todos los cambios
normativos necesarios para su implementacion.

FASE 3: ADECUACION DE AMBIENTES

En esta etapa se debe poner en marcha la propuesta de readecuacion de ambientes
planteada en la etapa de redisefio. No se requiere para ello de grandes inversiones ni
modificaciones, algunos arreglos menores, como el pintado de ambientes y cambio de
sillas, pueden tener un impacto positivo en los trabajadores y en la ciudadania.

La difusién masiva de la reforma debe hacerse luego de un tiempo prudencial, en que se
espera que el personal haya adquirido las capacidades necesarias para una mejor gestion
del procedimiento. Durante esta etapa se pueden seguir haciendo los ajustes necesarios.
Esta difusion masiva debe realizarse lo mas profesionalmente posible, siendo muy
importante aqui la participacion de las &reas que han aplicado la simplificacion, asi como
de las 4reas encargadas de la participacion vecinal y/o comunicacion institucional.

6.5. DE LA ETAPA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

El Seguimiento y la Evaluacion son herramientas interdependientes y basicas para la gestion del
proceso de simplificacion.

Ambas deben efectuarse durante todo el proceso de simplificacion lo que implica una verificacion
- constante de las actividades y el cumplimento de objetivos de cada etapa del mismo; en el caso de
/" la evaluacién, es conveniente que se realice, ideaimente, una evaluacion ex ante, una evaluacion

intermedia y otro ex post
SEGUIMIENTO
El seguimiento se debera realizar como un proceso continuo y sistematico por el cual se verifica la
eficiencia y la eficacia del proceso de simplificacion mediante la identificacion de los logros y
debilidades del proceso; asi por ejemplo, como resultado de las actividades de seguimiento se
pueden realizar medidas correctivas para optimizar los resultados esperados del proceso de
simplificacion. Por tanto, el seguimiento es una actividad indispensable para rectificar y mejorar la
ejecucion; asi como para asegurar la retroalimentacion entre los objetivos, los supuestos tedricos y
las lecciones aprendidas a partir de la practica. Asimismo, el seguimiento aporta la informacion que
hace posible sistematizar resultados y procesos para la evaluacion
Los tipos de informacion que se usa para el seguimiento son de indole cualitativa y cuantitativa y
pueden referirse a aspectos relacionados con:
e La gestion del proceso, es decir si se estan cumpliendo las actividades, los plazos, y los
objetivos y metas planteados.
e El avance del procedimiento administrativo redisefiado respecto de los indicadores trazados
como linea de base en la etapa de diagnéstico.
Es importante establecer herramientas apropiadas para efectuar la recopilacién de datos e
identificar los recursos necesarios
EVALUACION
La evaluacion esta orientada a mejorar la eficacia de los procedimientos administrativos en relacion
con sus fines, ademés de promover mayor eficiencia en el uso de los recursos. En este sentido,
cabe precisar que la evaluacion no es un fin en si misma, sino un medio para optimizar la gestion
del proceso.
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La evaluacion puede darse en diferentes momentos. En algunos casos la evaluacion posterior sera
suficiente, mientras que en otros sera necesario realizar evaluaciones previas y durante el proceso.
El nimero y la frecuencia de las evaluaciones estaran determinados por el tamaiio de la entidad, la
complejidad del procedimiento administrativo a simplificar y los recursos disponibles
Los tipos de evaluacion que se puede realizar la entidad son:
Evaluacién ex-ante: Se realizara antes de la aprobacion de la etapa de redisefio del proceso
de simplificacion. El objetivo es analizar la pertinencia, viabilidad y eficacia potencial del
disefo propuesto.
Evaluacion de medio término o continua: Se hara mientras el proceso se va desarrollando,
permitira conocer en qué medida se vienen logrando los objetivos. Una evaluacion de este
tipo debe buscar aportar al ajuste y perfeccionamiento del procedimiento administrativo
redisefiado y a identificar lecciones aprendidas.
Evaluacién ex-post, de resultados o de fin del proceso de simplificacion: Se realizara
cuando culmine el proceso. Se buscara indagar sobre el nivel de cumplimiento de los
objetivos; asimismo, buscara demostrar que los cambios producidos son consecuencia de las
actividades del redisefio. Se indagara sobre los aspectos positivos, negativos e inesperados.
d) Evaluacién de impacto: en esta se identificaran las mejoras en el procedimiento
administrativo y su impacto en los ciudadanos usuarios, es decir, se enfoca en conocer si la
mejora ha significado cambios en el comportamiento de los usuarios.
Sera necesario que se realice por lo menos una evaluacion expost con el fin de analizar el
cumplimiento de los objetivos del Plan de Trabajo del proceso de simplificacion y los
problemas que se presentaron con el fin de evitarlos en futuros procesos

.‘I. . DE LA ETAPA DE MEJORAMIENTO CONTINUO Y SOSTENIBILIDAD:

MEJORA CONTINUA -

La Municipalidad es un proveedor de servicios al ciudadano, y dado que su existencia esta
orientada a la satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos, debe procurar prestar servicios de
calidad y sostenibles en el tiempo, pues ello contribuye a crear confianza y credibilidad. De esta
manera, una vez emprendida la reforma, el objetivo siguiente es darle continuidad a partir de un
conjunto de actividades articuladas entre si, para garantizar la calidad de los servicios y/o productos
generados por el proceso de simplificacion una vez culminado el proceso Para ello es importante
incorporar en nuestra municipalidad, practicas y herramientas de mejora continua y ofras orientadas
a la sostenibilidad de los procesos de reforma.

Un proceso de mejora continua se entiende como el esfuerzo de las entidades con el objetivo de
alcanzar niveles mas altos de eficiencia y eficacia, orientado a promover la competitividad y/o
bienestar de los usuarios.

Un proceso de mejora continua se inicia a partir de un cambio de mentalidad, habitos, técnicas a

>\ nivel de empleados, impulsados por los funcionarios y/o directivos y apoyados por la alta direccion
:) dela Municipalidad.

El enfoque de mejora continua contempla 4 pasos (metodologia PHVA, rueda de Deming) que debe

volverse un habito dentro de nuestra institucion

a) Planear: Disefio de los servicios que se van entregar a los usuarios, los procesos (pasos) que
involucran y de los objetivos necesarios para obtener resultados de acuerdo con los requisitos y
las expectativas del usuario y las politicas de la entidad.

b) Hacer: Implantar los procesos (pasos) disefiados para la entrega de los servicios

c) Verificar: Realizar el seguimiento y evaluacion de los procedimientos administrativos y los
servicios entregados al usuario y su comprobacion respecto al disefio de los objetivos

establecidos, e informar sobre los resultados obtenidos.
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, d) Actuar: A partir de los resultados obtenidos en el proceso de seguimiento y evaluacion se toman
acciones necesarias para igualar o sobrepasar las expectativas que el usuario tiene respecto al
servicio entregado.

Rueda de Deming

SOSTENIBILIDAD
Una vez implementada la reforma, debe darse continuidad a ésta utilizando herramientas que la
consoliden y fortalezcan evitando retrocesos. Entre estas herramientas tenemos:

Documentar el proceso de simplificacién: es indispensable que el proceso se encuentre
documentado y medido adecuadamente (a partir de una linea de base), para permitir
evaluaciones periddicas internas y externas como las que se han sefialado en la etapa previa.
Difusién: una vez llevada a cabo la reforma, es importante dar a conocer al personal y publico
usuario las mejoras, los beneficios, y las caracteristicas mas amigables del procedimiento
administrativo simplificado, de manera tal que éstos las conozcan y se conviertan en
fiscalizadores ante posibles retrocesos en la calidad del servicio.

Difusién interna: Los trabajadores de la entidad forman parte de la reforma y pueden
comunicar los resultados de ésta; por ello, es necesario, disefiar canales de comunicacion
interna para informarles sobre los avances. Se pueden utilizar herramientas de comunicacion
tales como correos electrénicos, boletines informativos, vitrinas informativas, entre otros.
Difusién externa: Se pueden usar emisoras radiales locales, perifoneo, tripticos, afiches, uso
de chalecos ylo pines que identifiquen a los trabajadores de las areas involucradas en el
proceso de reforma.

Reglamentar el procedimiento administrativo. La idea es normar el procedimiento
administrativo reformado, impidiendo de esta manera que futuras acciones atenten contra el
avance alcanzado. En tal sentido, debe expedirse la norma que reglamente el procedimiento
administrativo redisefiado y adecuarse el MAPRO y/o TUPA de la entidad u otro instrumento de
gestion, de ser el caso.

Cartas de compromiso: son herramientas a través de las cuales se establecen compromisos
concretos con los usuarios de los procedimientos administrativos, respecto de la calidad de
servicio o las medidas que éstos pueden adoptar cuando los servicios que reciben no son
aceptables.

Responder a las necesidades de los usuarios y ser relevantes para éstos: deben
considerar las necesidades de los usuarios del servicio y hacer referencia a elementos del
servicio concretos y medibles (observables) por el usuario y que éste pueda comprender
facilimente.
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6.7.- IMPLEMENTACION DEL SISTEMA UNICO DE TRAMITES (SUT)

1. EI SUT es una aplicacion web que, en lineas generales, permite la elaboracion simplificada y
estandarizada del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). También, sirve de
repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad de
todas las entidades de la administracion publica, el cual es de libre acceso para la ciudadania.

2. El SUT cuenta con todas las herramientas necesarias para la elaboracion, aprobacion y
publicacién del TUPA en el repositorio oficial de tramites. Entre ellas incluye un médulo de
determinacion de derechos de tramitacion de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, el cual reemplaza al aplicativo “Mi costo
. El SUT, como herramienta informética, ha desarrollado e integrado formularios electrénicos 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
. 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:

» Supervisor SUT. - Funcionario que supervisa el proceso de implementacion del SUT y la
elaboracién o modificacién del TUPA. Las acciones de monitoreo del supervisor SUT se
encuentran detalladas en el reglamento del SUT, en el Decreto Supremo N.° 031-2018-
PCM, técnicas a cargo de los tramites y de las éreas participantes en el proceso de
elaboracion del TUPA, entre otros que aporten a la mejora de la prestacion de los tramites.
Esta responsabilidad recae en el Gerente Municipal

» Administrador SUT.- Servidor publico que tiene por funciones o atribuciones en el
aplicativo:

e Creary modificar las cuentas de usuario registrador.

o Registrar la fase preparatoria, coordinar el ingreso de maestros, informacion
complementaria predeterminada y de expedientes.

o Habilitar el registro de informacion de los procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad que hayan sido finalizados.

« Enviar los expedientes regulares a la fase de evaluacion o ratificacion de derechos
de tramitacion, segun corresponda.

e Finalizar los expedientes regulares cuando cuenten con opiniones favorables o con
derechos de tramitacion ratificados, seglin corresponda.

o Publicar los TUPA aprobados en el repositorio del SUT.

e Adicionalmente, también posee los permisos de usuario registrador.

El administrador SUT también asume el rol de enlace entre la entidad y la SGP de la PCM,

para la asistencia técnica y coordinaciones sobre la implementacion y uso del SUT

> Registrador legal - Responsable de la coordinacion o del registro de los datos generales
de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, también del
sustento de la legalidad de sus requisitos, de la calificacion de silencio administrativo
negativo y de los plazos de atencion superiores a 30 dias cuando corresponda.

> Registrador de procesos. - Responsable de la coordinacion o del registro de las tablas
ASME-VM simplificadas.

> Registrador de costos.— Responsable de utilizar el modulo de costeo o coordinar el
registro de la informacion de costos, inductores y procesamiento de los derechos de
tramitacion.

> Otros.— Personal integrante del equipo de trabajo no comprendido en los roles
anteriormente descritos. Puede tratarse de especialistas de las areas
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Tanto el expediente carga inicial como el expediente regular adquieren la condicion de

expediente publicado cuando se finalizan y publican en el repositorio oficial de tramites

(modulo de acceso a la ciudadania). El Gltimo expediente publicado se constituye en el

TUPA vigente y, en este estado, no puede modificarse ni editarse.

Para iniciar el proceso de implementacion del SUT, la Municipalidad debe decidir el tipo del

primer expediente a generar en el SUT. Pueden elegir entre un expediente carga inicial y un

expediente regular. Con base en esta eleccion se procede a registrar los maestros, la
informacion complementaria predeterminada y a realizar la gestion del expediente.

7. EL EXPEDIENTE CARGA INICIAL: El expediente carga inicial permite implementar el SUT a
través del registro del TUPA vigente de la entidad. Los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad son registrados con sus correspondientes datos generales aprobados,
ademas de la informacion complementaria para la ciudadania.

El TUPA vigente de la entidad es aquel documento que ha sido aprobado por ordenanza
municipal publicado en el diario oficial EI Peruano. Ademas, para su elaboracion y aprobacion,
debe haber cumplido con todas las disposiciones normativas que regulan el TUPA y normas
complementarias.

En el grafico se muestra el proceso de implementacion del SUT a través del expediente carga
inicial. Como se observa, después de completar la fase preparatoria, es necesario registrar los
maestros en el SUT (unidades de organizacion y sedes de la entidad). Seguidamente, se ingresa
la informacién predeterminada (sedes de atencion, notas al ciudadano, pasos a seguir y canales
de atencién, formas de pago y datos de atencion de consultas sobre el tramite). A continuacion,
se genera el expediente carga inicial, en el cual se debe incorporar informacion del TUPA
vigente, es decir, todos los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
con su correspondiente informacion complementaria para la ciudadania y los datos generales.
Adicionalmente el expediente debe contar con una breve descripcion y la norma que aprueba el
TUPA y las que lo modificaron. Finalmente se finaliza y publica este expediente en el repositorio
de libre acceso de la ciudadania
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Un expediente carga inicial puede generarse una sola vez, siempre y cuando sea el primero,
es decir, implementado el SUT, todas las elaboraciones y modificaciones posteriores del
TUPA siempre se realizaran a través de expedientes regulares. La entidad podria no realizar
un expediente carga inicial, por considerar necesaria la actualizacién del TUPA vigente o por
carecer de TUPA

 EL EXPEDIENTE REGULAR: El expediente regular también permite implementar el SUTy, a

la vez, es el expediente que utilizara la Municipalidad para elaborar o modificar el TUPA. Aqui,
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad son desarrollados con
su correspondiente informacion para la ciudadania, datos generales, sustento técnico legal y

_tabla ASME-VM: ademés debe determinarse su derecho a tramitacion

En el grafico se muestra el proceso de elaboracion del expediente regular. Como se observa,
después de completar la fase preparatoria, es necesario registrar los maestros en el SUT
(unidades de organizacion, sedes de la entidad, recursos e inductores). Seguidamente se debe
ingresar, la informacion predeterminada (sedes de atencion, notas al ciudadano, pasos a seguir,
canales de atencion, formas de pago y datos de atencion de consultas sobre el tramite). A
continuacién, se genera el expediente regular, el cual debe contar con una breve descripcion, el
proyecto de norma que aprobara o modificara el TUPA, asi como los procedimientos
administrativos o servicios prestados en exclusividad con sus datos generales, sustento técnico-
legal, tabla ASME-VM e informacién complementaria para la ciudadania; ademas, deben
establecerse los derechos de tramitacion. Después se procede a una etapa de evaluacion. Por
(ltimo, se finaliza y publica el expediente en el repositorio de libre acceso para la ciudadania.

A diferencia del expediente carga inicial, el expediente regular cuenta con un moédulo de
determinacién de costos de los derechos de tramitacion de los tramites, el cual recoge la
metodologia de determinacion aprobada por Decreto Supremo N.° 064-2010-PCM. De manera
que el uso del SUT reemplaza al aplicativo informatico “Mi costo”.

Cada vez que se necesite modificar el TUPA vigente de la entidad se debe generar un
expediente regular. Estas modificaciones pueden darse por la incorporacion, eliminacion,
simplificacion o actualizacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad. En los casos que la entidad tenga que aprobar un TUPA nuevo, tambien debe
recurrir al expediente regular.

Por tanto, el expediente regular permite aprobar y modificar el TUPA vigente de la entidad
cuando se presente al menos uno de los siguientes supuestos

> Aprobacion de un nuevo TUPA.

» Incorporacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

> Modificacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, en

términos de requisitos, plazos, montos de derecho de tramitacion o haya cambios en la
calificacion en caso de que corresponda

Eliminacion o simplificacién de procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad, en términos de requisitos, plazos, montos de derecho de tramitacion, actividades,
entre otras.
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| / VI. DISPOSICIONES FINALES:

1. Ratificar y/o modificar anuaimente la conformacion del Comité de Direccion del Proceso de
Simplificacion y del Equipo de Mejora Continua EMC, de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, y analizar los avances que sustentan el proceso de Simplificacion
Administrativa. En los casos que se tengan implementados sistemas de gestién de calidad,
se podran revisar los avances, como proyectos de mejora, en el procedimiento de revision
por la direccion

2. Una vez aprobado el TUPA, toda modificacion que no implique la creacion de nuevos
procedimientos, incremento de derechos de tramitacion o requisitos, se debe realizar por
Decreto de Alcaldia. En caso contrario, su aprobacion se realiza conforme al mecanismo
establecido en el numeral 44.1. En ambos casos se publicara la modificacién segtn lo
dispuesto por los numerales 44.2 y 44.3, establecido en el Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS

3. Para el inicio, prosecucién o conclusion de todo procedimiento, comin o especial, la
Municipalidad queda prohibida de solicitar a los administrados la presentacion de la
siguiente informacién o la documentacion que la contenga:

a) Aquella que la entidad solicitante genere o posea como producto del ejercicio de sus
funciones publicas conferidas por la Ley o que deba poseer en virtud de algtn tramite
realizado anteriormente por el administrado en cualquiera de sus dependencias, o por
haber sido fiscalizado por ellas, durante cinco (5) afios anteriores inmediatos, siempre
que los datos no hubieren sufrido variacion. Para acreditarlo, basta que el administrado
exhiba la copia del cargo donde conste dicha presentacion, debidamente sellado y
fechado por la entidad ante la cual hubiese sido suministrada.

b) Aquella que haya sido expedida por la misma entidad o por otras entidades publicas
del sector, en cuyo caso corresponde a la propia entidad recabarla directamente.

¢) Presentacion de més de dos ejemplares de un mismo documento ante la entidad, salvo
que sea necesario notificar a otros tantos interesados.

| d) Fotografias personales, salvo para obtener documentos de identidad, pasaporte o

licencias o autorizaciones de indole perscnal, por razones de seguridad nacional y
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seguridad ciudadana. Los administrados suministraran ellos mismos las fotografias
solicitadas o tendran libertad para escoger la empresa que las produce, con excepcion
de los casos de digitalizacion de imagenes.

e) Documentos de identidad personal distintos al Documento Nacional de Identidad.
Asimismo, solo se exigira para los ciudadanos extranjeros camé de extranjeria o
pasaporte seglin corresponda.

f) Recabar sellos de la propia entidad, que deben ser acopiados por la autoridad a cargo
del expediente.

g) Documentos o copias nuevas, cuando sean presentadas ofras, no obstante haber sido
producidos para otra finalidad, salvo que sean ilegibles.

h) Constancia de pago realizado ante la propia entidad por algin tramite, en cuyo caso el
administrado s6lo queda obligado a informar en su escrito el dia de pago y el nimero
de constancia de pago, correspondiendo a la administracion la verificacion inmediata.

i) Aquella que, de conformidad con la normativa aplicable, se acredit o debié acreditarse

' en una fase anterior o para obtener la culminacién de un tramite anterior ya satisfecho.
En este supuesto, la informacién o documentacion se entendera acreditada para todos
los efectos legales.

j) Toda aquella informacion o documentacion que las entidades de la Administracion
Publica administren, recaben, sistematicen, creen o posean respecto de los usuarios o
administrados que estan obligadas a suministrar o poner a disposicion de las deméas
entidades que las requieran para la tramitacion de sus procedimientos administrativos y
para sus actos de administracion interna, de conformidad con lo dispuesto por ley,
decreto legislativo o por Decreto Supremo refrendado por el Presidente del Consejo de
Ministros.

. Toda propuesta de modificacion, incorporacion de procedimientos administrativos por parte

de las unidades organicas deberan ser debidamente sustentadas técnica y legalmente y

presentada en el Formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

aprobado mediante Decreto Supremo N° 062-2009-PCM.

. Toda modificacién, incorporacion de procedimientos administrativos del TUPA institucional

deberan ser validados por las respectivas jefaturas y personal inmersos en dichos

procedimientos administrativos, para lo cual se levantaran las respectivas actas de
conformidad

. En todo proceso de modificacion, actualizacion e incorporacion de procedimientos

administrativos, debera tenerse en cuenta las disposiciones contempladas en el Decreto

Legislativo N° 1256, Decreto Legislativo que Aprueba la ley de Prevencion y Eliminacion de

Barreras Burocraticas

. Mediante Decreto Supremo refrendado por el Presidente del Consejo de Ministros y el

Ministro de Economia y Finanzas, siguiendo lo previsto en el numeral anterior, se pueden

aprobar los derechos de tramitacion para los procedimientos estandarizados, que son de

obligatorio cumplimiento por parte de las entidades a partir de su publicacion en el Diario

Oficial, sin necesidad de realizar actualizacion del Texto Unico de Procedimientos

Administrativos. Sin perjuicio de lo anterior, las entidades estan obligadas a incorporar el

monto del derecho de tramitacion en sus Texto Unico de Procedimientos Administrativos

dentro del plazo méximo de cinco (5) dias habiles, sin requerir un tramite de aprobacion de
derechos de tramitacion, ni su ratificacion

. Todas las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, inmersas en

los procedimientos administrativos deberén brindar apoyo para el cumplimiento de las

disposiciones y acciones sefialadas en la presente directiva.

. Aguellos casos 0 temas no contemplados en la presente directiva serén resueltos por la el

Comité Directivo de Simplificacién Administrativa y el Equipo de Mejora Continua
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VIIl. RESPONSABILIDADES:

1. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, es la responsable del proceso de elaboracion
y formulacién del TUPA, asi como encargado de elaborar el sustento técnico de cada uno
de los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA.

Los Procedimientos deben observar el principio de legalidad tal como dispone el articulo
36° de la ley del Procedimiento Administrativo General. Para tal efecto, la Gerencia de
Asesoria Juridica debera sustentar ante la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la
base legal de los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA institucional y su
calificacion en cada caso.

El responsable de la Gerencia de Administracion, en el caso de los procedimientos
administrativos que no tengan la condicion de gratuitos, deberan sustentar ante la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, el costo de cada procedimiento administrativo y los
derechos de tramitacion que se establezcan en el TUPA.

Moquegua, Junio del 2020.
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10.

1.

ANEXOS:
GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD.~ Conjunto de tareas realizadas por el personal de la entidad para cumplir con
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad

ADMINISTRADO O USUARIO. Es aquella persona natural o juridica que solicita el inicio de
un procedimiento administrativo ante las entidades. Mas precisamente, a los considerados
como tales en el articulo 51° de la Ley 27444.

ADMINISTRADOR SUT.— Funcionario o servidor responsable de la creacion y
administracién de usuarios del SUT en la entidad. Es designado por las entidades mediante
resolucién de Secretaria General, Gerencia General o quien haga sus veces en la entidad
ASME. American Society of Mechanical Engineers (Sociedad Americana de Ingenieros
Mecanicos). De esta asociacion, tomamos como referencia este método de andlisis, que
inicialmente se usaba para andlisis en procedimientos fabriles y que hoy se utilizan para
analizar procedimientos administrativos.

ASME - VM. es la herramienta ASME Versién Mejorada que se ha desarrollado para esta
metodologia y que se describe en la primera fase de la etapa de diagnéstico.

DERECHO DE TRAMITACION Procede establecer derechos de tramitacion en los
procedimientos administrativos, cuando su tramitacion implique para la entidad la prestacion
de un servicio especifico e individualizable a favor del administrado, o en funcion del costo
derivado de las actividades dirigidas a analizar lo solicitado; salvo en los casos en que
existan tributos destinados a financiar directamente las actividades de la entidad. Dicho
costo incluye los gastos de operacién y mantenimiento de la infraestructura asociada a cada
procedimiento.

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
la ciudadania.

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; ademas, cuenta con un
modulo 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 y/o simplificacion de procedimientos
administrativos y/o 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 dltimo expediente publicado de
una entidad se constituye en el TUPA vigente. En este estado, los expedientes quedan
cerrados y no pueden modificarse ni editarse

ENFOQUE DE PROCESOS. Es el estilo de gestion, que prioriza el analisis de los servicios
como objetivo de la entidad, a través de la observacion de las actividades secuenciales e
insumos que participan en la generacion de los mismos, los mismos que componen el
proceso, y que a lo largo de estas actividades requiere de las funciones armonizadas para
su impulso; estos elementos configuran por tanto las “lineas de produccion” de la entidad.
ENFOQUE FUNCIONAL. Es el estilo de gestion, que prioriza el andlisis de las actividades y
servicios intermedios que genera cada una de las éreas funcionales de Ia entidad, sin
preocuparse de los servicios como objetivo de la entidad. El enfoque funcional promueve
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que cada area funcional de la entidad, trabaje aislada de las otras éreas, afectando la
eficiencia y la calidad global de la entidad.

. ENTIDAD PUBLICA. Comprende a cualquiera de los organismos mencionados en el

articulo | del titulo preliminar de la Ley 27444.

. 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).

. FISCALIZACION POSTERIOR. Es un mecanismo de verificacion ex post del cumplimiento

de los requisitos presentados por los administrados con la solicitud de inicio del
procedimiento administrativo.

. MAESTROS.- Informacién base de la entidad, necesaria para el uso del aplicativo en la

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

. PROCESO. Conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en una serie

de etapas secuenciales y que transforman insumos afadiendo valor, a fin de entregar un
resultado especifico, bien o servicio a un destinatario, usuario externo o interno,
optimizando los recursos de la organizacion

PROCESO ESENCIAL. Son los procesos de gestion relacionados con las funciones

sustantivas de la entidad, es decir aquellas ejercidas directamente sobre su ambito de
competencia e indispensables para el cumplimiento de su finalidad resultando en la
prestacion de servicios a la poblacién o la regulacion o promocion de de determinada
actividad social o0 economica.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.- Conjunto de actos y diligencias tramitados ante la

entidad, conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca efectos juridicos
individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados

RECURSOS IDENTIFICABLES .- Recursos cuyo costo se puede identificar de manera

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

RECURSOS NO IDENTIFICABLES.- Recursos que se consumen en mas 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 coordinacién o registro de la informacion 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 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.

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, 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 revision de la pertinencia de mantener
cada procedimiento administrativo y servicio prestado en exclusividad, hasta la verificacion
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de la informacion y su actualizacion. Esta responsabilidad recae en el secretario general,
gerente general 0 quien haga sus veces.

SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA. Es el conjunto de principios y acciones derivadas de
éstos que tienen como objetivo eliminar los obstaculos o costos innecesarios para la
sociedad que genera el inadecuado funcionamiento de la administracion publica. Una
definicion mas acotada concibe la simplificacion administrativa como la eliminacion de las
exigencias y formalidades innecesarias en los procedimientos que realizan los
administrados ante las distintas entidades publicas.

SILENCIO ADMINISTRATIVO. Es una ficcion procesal en favor del administrado en virtud
de la cual, si una entidad de la Administracién Pablica no emite pronunciamiento expreso
que otorgue o deniegue lo solicitado dentro del plazo méximo que la normativa establece
para resolver un procedimiento de evaluacion previa, genera como efecto juridico: que se
entienda aprobada la pretension del administrado (siempre que el procedimientc se
encuentre calificado con silencio administrativo positivo); o, le faculta a considerar
denegada su pretension a fin de interponer los recursos administrativos asi como la
demanda contencioso — administrativa, segin corresponda (cuando el procedimiento esta
sometido al silencio administrativo negativo) o esperar el pronunciamiento expreso de la
entidad. La calificacion del silencio administrativo para los procedimientos administrativos
sancionadores se sujeta a lo dispuesto en el articulo 188.6 de la Ley N° 27444,

SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO. En los procedimientos administrativos sujetos a

silencio positivo, la peticion del administrado se considera aprobada si, vencido el plazo
establecido 0 méximo para pronunciarse, la entidad no hubiera notificado el
pronunciamiento correspondiente, no siendo necesario expedirse pronunciamiento o
documento alguno para que el administrado pueda hacer efectivo su derecho, bajo
responsabilidad del funcionario o servidor piblico que lo requiera.

SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO. Excepcionalmente, el silencio negativo es

aplicable en aquellos casos en los que la peticion del administrado puede afectar
significativamente el interés publico e incida en los siguientes bienes juridicos: la salud, el
medio ambiente, los recursos naturales, la seguridad ciudadana, el sistema  financiero y
de seguros, el mercado de valores, la defensa comercial, la defensa nacional y el
patrimonio cultural de la nacién, asi como en aquellos procedimientos de promocion de
inversion privada, procedimientos trilaterales, procedimientos de inscripcion registral y en
los que generen obligacion de dar o hacer del Estado y autorizaciones para operar casinos
de juego y maquinas tragamonedas.

29. TRAMITES. Se entiende por éstos al “desarrollo de uno o varios procedimientos con la

finalidad de obtener un servicio o una prestacion de la Administracion Pdblica en tal sentido
abarcan tanto a los procedimientos administrativos como a los servicios prestados en
exclusividad por las entidades publicas.
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ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE DIRECCION DE SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA

En las instalaciones de la Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto,

siendo las ..... horas del dia ..... del mes ... del afio 2020 con la presencia de los miembros del

Comité de Direccién del Proceso de Simplificacion Administrativa designado mediante Resolucién
de AlcaldiaN°®................

Gerente Municipal Presidente

Gerente de Planeamiento y Presupuesto Secretario Técnico

Gerente de Administracion

Gerente de Asesoria Juridica

Gerente de Desarrollo Econémico Social

Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento Territorial
Gerente de Administracion Tributaria

Gerente de Infraestructura de Infraestructura Publica

VVVVYVYVVVY

. ™ Y la presencia de la Subgerente de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion,
i s como responsable del Equipo de Mejora Continua

Encontrandose la totalidad de los miembros del Comité de Direccién del Proceso de Simplificacion,
b B Corents MoniEal ..o da por iniciada la sesién que

tiene por finalidad instalar el mencionado comité, asi como dar las disposiciones y directivas para
| iniciar el proceso de revisién, actualizacion, inclusién de nuevos procedimientos y simplificacién
5/ administrativa de los Procedimientos Administrativos contemplados en el TUPA institucional de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, que aprobado mediante Ordenanza Municipal N°
Ordenanza Municipal N° 0--2019-MPMN( de fecha ....................... del 2019) que aprobo el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos TUPA 2019 actualizado de la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto,( el cual consta de 158 procedimientos administrativos y sus anexos) derogando asi
la Ordenanza Municipal N° 0... -201...MPMN, en concordancia a lo establecido en el Decreto
Supremo  N° 007-2011_PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa y
establece disposiciones para su implementacion, para la mejora continua de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, sefialandose que el Comité de Direccion de
Simplificacion Administrativa, se constituye la instancia politica responsable de la puesta en marcha
del proceso de simplificacion y de supervisar y facilitar la labor del Equipo de Mejora Continua.

q
)

9 o
3 GERENGROE
S ADMNSTRAY
z,

Cd

=) Acto seguido se dio el uso de la palabra al Subgerente de Planes, Presupuesto Participativo y
' Racionalizacion, para que exponga brevemente sobre el desarrollo del proceso de implementacion
de simplificacion administrativa sefialando  que mediante Ordenanza Municipal N° 0----2018-
MPMN, de fecha .......ccccceviveenneen. del 2018, se aprobd el ‘Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA 2018 Actualizado de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto” el cual
consta de ciento cincuenta y ocho (158) Procedimientos Administrativos y sus Anexos, Tabla ASME,
Compendio de Costos, Formatos y Formularios que formaban parte de la Ordenanza Municipal y en
el marco de las facultades delegadas al poder ejecutivo se aprobd el decreto legislativo N°1246
Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa (publicado en el
peruano el 10 /11/2016) y el Decreto Legislativo N° 1310 decreto legislativo que aprueba medidas
adicionales de simplificacion administrativa (publicado en el peruano el 30 /12/2016), los cuales
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establecen un conjunto de medidas de simplificacion administrativa, solicitando se instruya a las
areas y profesionales correspondientes el cumplimiento de las disposiciones sefialas yala
difusion de la no exigencia de dichos requisitos, las mismas que son de inmediata aplicacion
independientemente  de que se inicie el proceso de actualizacion del TUPA institucional.
Posteriormente a ello se han seguido emitiendo mas normas legales que tienen que ver con los
requisitos y plazos de los procedimienios vigentes, en consecuencia corresponde a la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, realizar la revision, modificacién y/o inclusion de nuevos
procedimientos administrativos del actual TUPA vigente, a través de un plan de trabajo acatando
asi las disposiciones emitidas por la Secretaria de Gestion Publica ,el mismo que tendra una
duracion de .............. dias habiles comprometiendo la participacion activa de los responsables
inmersos en los procedimientos administrativos y sus respectivas jefaturas, del proceso de revision
actualizacion y modificacion de los 158 procedimientos administrativos vigentes del TUPA
institucional, habiéndose establecidos un cronograma de actividades para el logro de dicho objetivo

: Finalmente, el Gerente Municipal exhorta a todos los miembros de comité, su predisposicion a
"/ brindar las facilidades e informacion que solicite el Equipo de Mejora Continua a través de su

respectivas areas y personal bajo su dependencia en los plazos establecidos a fin de logra el
objetivo de contar con un TUPA institucional en concordancia con la normatividad vigente emitida
por el Gobierno Central

En consecuencia, el Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa adoptd los siguientes
acuerdos

PRIMERO: Dar por instalado a partir de la fecha el Comité de Direccion de Simplificacion de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, designandose como:

1. Gerente Municipal Presidente

2. Gerente de Planeamiento y Presupuesto Secretario Técnico

3. Gerente de Administracion 1er Miembro

4, Gerente de Asesoria Juridica 2do Miembro

5. Gerente de Desarrollo Econdmico Social 3er Miembro

6. Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento Territorial 4to Miembro
7. Gerente de Administracion Tributaria 5to Miembro

8. Gerente de Infraestructura de Infraestructura Publica  6to Miembro

SEGUNDO: Designar formalmente a los Miembros del Equipo de Mejora Continua y proceder a su

;;"!‘ y Manual de Organizacion de Funciones a los siguientes empleados publicos de las diferentes areas

|, - e .
' inmersos en los procedimientos administrativos:

o
Ly 7l
(y/

> Subgerente de Planes Presupuesto Participativo y Racionalizacion Responsable del EMC
» Coordinador del Equipo de Mejora Continua. ............................

INTEGRANTES:

» [Especialista en Racionalizacion.

> Especialista en Simplificacion Administrativa

» Representante de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Estadistica...............
» Representante de la Oficina de Secretaria General
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> Representante de la Subgerencia de Recaudacién Tributaria
> Representante de la Subgerencia de Ejecucion Coactiva
> Representante de la Subgerencia de Planeamiento Control Urbano y Acondicionamiento
Territorial
> Representante de Transportes y Seguridad Vial
> Representante de PROMUVI
> Representante de la Subgerencia de Transportes y Seguridad Vial
» Representante de la Subgerencia de Gestion del Medio Ambiente
»> Representante de la Subgerencia de Abastecimiento y Comercializacion
> Representante de la Subgerencia de Servicios Publicos
> Representante de la Subgerencia de Desarrollo Social
\ » Representante de Registro Civil
' > Representante de la Oficina de Gestion del Riesgo de Desastres
> Representante de la DEMUNA
> Especialista en Costos
> Especialista Legal
TERCERO: Que las diferentes jefaturas y personal en conjunto den las facilidades, al equipo de
mejora continua en cuanto a la informacién que se requiere para el proceso de simplificacion
administrativa, asi mismo dentro de las 48 horas deberan hacer llegar al subgerente de planes,
presupuesto participativo y racionalizacion la informacion siguiente:

> Subgerencia de Logistica y Servicios Generales: Costos de Bienes y Servicios que

requiere la MPMN, Costos de Bienes Patrimoniales y su respectiva depreciacién a fin de
que la Gerencia de Administracion proceda a determinar los costos unitarios por cada
procedimiento administrativo, en base a la informacion que remitira la Subgerencia de
Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién (Tablas ASME), para el sustento del
informe técnico de costos de los procedimientos administrativos

> Subgerencia de Personal y Bienestar Social, Remuneraciones de todo el personal de la
MPMN bajo cualquier modalidad, para su remisién a la Gerencia de Administracién, como
insumo para la determinanacion costos directos (personal)

CUARTO: Que la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Estadistica, se encargue de brindar

asesoramiento y soporte técnico, asi como disponibilidad del servicio de internet para las

respectivas consultas, revision de normas entre otros, al personal inmerso en el proceso de

simplificacion administrativa en todas sus etapas

QUINTO: Que la Gerencia de Asesoria Juridica procesa a la revision de la base legal de cada uno
de los procedimientos administrativos a ser compilados en el TUPA institucional actualizado y
| modificado

SEXTO: Que corresponde al Comité de Direccién de Simplificacion Administrativa, evaluar y
supervisar el proceso de Simplificacién Administrativa en sus diferentes etapas y de proveer los
recursos, equipos y materiales para el eficiente y adecuado desarrollo de sus actividades al equipo
de mejora continua

Sin otro punto a tratar, y siendo las ... ..... del dia.... , se da por levantada la sesion firmandose la
presente acta en sefial de conformidad con el contenido de la misma
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Gerente Municipal
Presidente

Gerente de Administracién
1er Miembro

Gerente de Desarrollo Econémico Social
3ro Miembro

'/ Gerente de Administracion Tributaria
5to Miembro

K “%\1

uruEsio|
?..3}.

Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Secretario Técnico

Gerente de Asesoria Juridica
2do Miembro

Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento Territorial
4to Miembro

Gerente de Infraestructura de Infraestructura Publica
6to Miembro

Moquegua, Marzo del 2020
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Municipalidad Provincial

Mariscal Nieto
Maoguegoa
RESOLUCION DE ALCALDIA N° - 2020-A/MPMN
Moquegua,
VISTOS, el Informe N° -2020-GPP/GM/MPMN de fecha... de .......... del 2020 en
....................................... y

CONSIDERANDO:

2 Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y
'/ administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad a lo dispuesto por el articulo Il del
Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, concordante con el articulo
194° de la Constitucion Politica del Estado. Modificado por la Ley N°28607, Ley de Reforma
Constitucional;

, Que, al amparo del Articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd,

concordante con los Articulos | y Il del Titulo Preliminar de la Ley 27972, la Municipalidad Provincial
“Mariscal Nieto” es un Organo de Gobiero Promotor del Desarrollo Local, con personeria juridica
de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines; que goza de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, la simplificacién administrativa como politica nacional de obligatorio
cumplimiento es aplicable a todas las entidades que tramitan procedimientos administrativos o
brindan servicios administrativos en exclusividad: en ese sentido, involucra a las entidades del
Gobiemo Nacional (incluidos los Ministerios y las Entidades Piblicas del Poder Ejecutivo), de los
Poderes Legislativo y Judicial, de los Gobiernos Regionales, de los Gobiernos Locales u
Organismos Constitucionales Auténomo

Que, con la finalidad de orientar a las entidades en el desarrollo de
(o \ ¢\ procesos de reingenieria o simplificacion administrativa, mediante Decreto Supremo N°
=/007-2011-PCM, se ha aprobado la Metodologia de Simplificacion Administrativa;

5 Que, de acuerdo con dicha Metodologia se dispone la conformacién de un
99/ Comité de Direccion del Proceso de Simplificacién como instancia politica responsable de la puesta

en marcha del proceso de simplificacién y el Equipo de Mejora Continua como responsable de
planificar y gestionar el proceso de simplificacion administrativa al interior de cada entidad del sector
publico;

Que, en mérito a lo expuesto, es necesario conformar el Comité de Direccion
del Proceso de Simplificacién Administrativa y el Equipo de Mejora Continua de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto y

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, Decreto Legislativo N° 1272, decreto legislativo que modifica
la ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la ley N° 29060, ley del
Silencio Administrativo, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
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Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y el
Decreto Supremo N° 007-2011-PCM

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: CONFORMAR COMITE DE DIRECCION DEL
PROCESO DE SIMPLIFICACION, como instancia politica responsable de la puesta en marcha del

Gerente Municipal Presidente

Gerente de Planeamiento y Presupuesto Secretario Técnico

Gerente de Administracion 1er Miembro

Gerente de Asesorfa Juridica 2do Miembro

Gerente de Desarrollo Econdmico Social 3er Miembro

Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento Territorial 4to Miembro
Gerente de Administracion Tributaria 5to Miembro

Gerente de Infraestructura de Infraestructura Publica 6to Miembro

ARTICULO SEGUNDO: Designar al Equipo de Mejora Continua EMC, de
la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, responsable de planificar y gestionar el proceso de
simplificacion administrativa y de optimizar los Procedimientos Administrativos y Servicios en
exclusividad contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos _ TUPA de la
~ Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, segun lo sefialado en la Metodologla de Simplificacion
. Administrativa aprobada por Decreto Supremo N° 007-2011-PCMel mismo que estara integrado de
- la siguiente manera

> Subgerente de Planes Presupuesto Participativo y Racionalizacién Responsable del EMC
INTEGRANTES:

De la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién

» Especialista en Racionalizacion.

> Especialista en Simplificacion Administrativa

De las demas Unidades Orgénicas
> Representante de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Estadistica.

> Representante de la Oficina de la Secretaria General

> Representante de la Subgerencia de Tesoreria

> Representante de la Subgerencia de Desarrollo Social

» Representante de la DEMUNA

» Representante de la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

> Representante de la Subgerencia de Recaudacion Tributaria

> Representante de la Subgerencia de Ejecucién Coactiva

> Representante de la Subgerencia de Comercializacion y Abastecimientos

> Representante de la Subgerencia de Servicios a la Ciudad

> Representante de la Subgerencia de Planeamiento, Control Urbano y Acondicionamiento
Territorial

> Representante de PROMUVI

» Representante de la Subgerencia de Transportes y Seguridad Vial

» Representante de la Subgerencia de Gestion del Medio Ambiente

» Representante de Registro Civil

> Representante de la Oficina de Gestién de Riesgo de Desastres
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ARTICULO TERCERO: El Equipo de Mejora Continua de Simplificacion
Administrativa realizard las actividades sefialadas en la Metodologia de Simplificacion
Administrativa pudiendo incorporar de manera temporal a los responsables del proceso que
pueden ser una persona o mas de las diferentes reas de la entidad. Sin perjuicio de ello, todas
las dependencias de la entidad deberén brindar al Equipo de Mejora Continua el apoyo que
éste requiera para el cumplimiento de sus fines

ARTICULO CUARTO: Los responsables de los procedimientos o servicios
en exclusividad de las unidades donde se desarrollara la simplificacion administrativa
proveeran informacion especifica sobre el procedimiento administrativo a simplificar,
participaran en todas las etapas del proceso y ejecutaran las actividades sefialas por el
responsable del Equipo de Mejora Continua bajo responsabilidad y sancién administrativa que
el caso amerite

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de la
Informacion y Estadistica, la publicacién de la presente resolucion el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto - Moquegua.

ARTICULO SEXTO: ENCARGAR a Secretaria General la notificacién de la
presente Resolucion conforme a Ley.

ARTICULO SETIMO: DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion de Alcaldia N°
955-2017-A/MPMN, que conformé el Comité de Direccion del Proceso de Simplificacion y el
Equipo de Mejora Continua

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ARCVIAIMPMN
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e PLANTARE
§ PRESUGUE

TABLA ASME
DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

PROCESO DEACTUALIZACION Y MODIFICACION DEL TUPA INSTITUCIONAL 2017

11.1INSCRIPCION ORDINARIA DE NACIMIENTOS

CONTADOR DE RECURSOS

RECURSOS HUNANOS

TR0 DE

VALOR

OAYOIHDV HOTVA NIS

TOHLNOD

Cavo3yoV HOIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

OAIHDHY

VHads3

oavIsvHL

glojaf2izio

NOISIAIY

2

ol=)HY

NQIDVHIdO

2

IDENTIFICADOR DE RECURSOS
RECURSOS NO IDENTIFICABLES

OQIHOLIYDST

YNov

ONO43T73L

VIIHLOITI VIDSHIAND

VHOSIHIWI

®2d

oT11as

NOdWYV.L

XXX XXX

XPX{X)x(x

HANOL

HOAVAWVYHDO NI

SODHYI 30 ONHIAYND

OHIDIHVT

X

RECURS0S IDENTIFICABLES

avarinom

HINNVYIS

OJlLdiEL

YIINYW SHE0S/H3A10d

ONNILNOD/OaV.L 13dvd

VIDNVLIENOD/ OAVIIdILHID

SYdYHD

OIHYINWHO L

aNoda 13dvd

Oft[o(0jof2aja(ofojojafojojaf{2afzj2a{2j2]j0f{0|o0

AVHLSIDANE V1OV

Sd43r

0

0

]

HOOVHL

1

1
1

Il CAILYHISININOY ODIND3IL

0

b(of1

OodW3lL

5

10190

5010

5

61031

AYAIAILDY S50 OHLNID

RegitoCi

Regsro Cil

RegstoCil

Regisro Civl

TOTAL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISGAL NIETO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

ACTVIDAD

SO8Vd

1 |Veriica cerficado de nacdo viva y documenbs de denidad de padres

2 |Orienia lenado de Deceraciin Jurada

3 (Redacta acks de nacimienlos, rman iervinieniss  cerra ack.

§ |Veriaachy cerfica
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Estructura de Costos de los Procedimientos Administrativos

La Tabla ASME VM: 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 calificacién del tipo de actividad.

Es necesario recalcar que dada la naturaleza de una entidad publica se debe, en primer
lugar, respetar el principio del "costo efectivo del servicio" y evitar lucrar con los
servicios brindados a la comunidad. En este sentido, y teniendo en cuenta que las
entidades tienen que cubrir en una serie de costos como los de personal, materiales y
servicios, directamente ligados a las actividades que permiten cumplir con sus objetivos
institucionales, se ha desarrollado la Metodologia de Determinacion de Costos de los
Procedimientos Administrativos y Servicios en Exclusividad que se compila en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de las mismas.

La Metodologia de Determinacion de Costos tiende a realizar un calculo exacto de los
costos de los procedimientos administrativos y/o servicios en exclusividad. Por este motivo
se debe involucrar todos los costos que estén vinculados a este procedimiento.

DETERMINACION DE COSTOS UNITARIOS POR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Que para determinar el costo unitario total de los procedimientos administrativos a ser
considerado en el TUPA institucional, se ha considerar la suma del:

a) El costo del personal directo, se ha tenido en consideracion los siguientes paso para
realizar su calculo
> ldentificar las actividades necesarias para llevar a cabo una prestacion del

procedimiento administrativo y/o servicio en exclusividad.
> |dentificar el personal que se necesita para desarrollar cada una de las actividades.
> Determinar el nimero total de minutos que toma llevar a cabo cada actividad.
» Determinar el costo del personal por minuto.
» Determinar el costo total del personal directo.

b) El costo del material fungible. es todo aquel material que se identifica directamente y
que se consume en una sola prestacion (solicitud) a través del procedimiento. (Ej. hojas)
En este sentido hay que seguir los siguientes pasos:
> Identificar el material fungible necesario para llevar a cabo cada actividad del

procedimiento.
»  Calcular el costo unitario del material fungible necesario para llevar a cabo cada
actividad del procedimiento.
» Calcular el costo total del material fungible para llevar a cabo una prestacion del
procedimiento.
Para este Ultimo paso hay que tener en cuenta que el costo total se obtendra
multiplicando la cantidad del material fungible que consume cada actividad por el costo
unitario del mismo. Finalmente se suman estos costos obtenidos para cada actividad, lo
que nos permite determinar el costo total del material fungible necesario para el
procedimiento.

¢) Elcosto de los servicios directos identificables. son servicios que se puede
identificar como_vinculados directamente al procedimiento administrativo o al servicio
prestado en exclusividad, por_ejemplo, un servicio de movilidad (transporte) para traslado
de inspectores. Se trata de servicios_contratados por la entidad que se llevan a cabo
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9)

para efectuar la prestacion vinculada al procedimiento_administrativo y/o servicio en
exclusividad

El costo del material no fungible. En cuanto al material no fungible, recordemos que
éste es el material que se consume en més de una_prestacion de un procedimiento (Ej. el
téner para impresora)

El costo de los servicios de terceros no identificables. En cuanto a los servicios de
terceros no identificables, recordemos que éstos son servicios que brindan_personas
(naturales o juridicas) para el desarrollo de un procedimiento, cuyo costo son consumidos
por los centros de actividad que administran los procedimientos y que realizan otras
actividades.

El costo de depreciacién de activos y amortizacién de intangibles. , la depreciacién
de activos es el valor calculado de uso de un activo fijo_seglin un porcentaje de
depreciacion anual. Se ha considero la depreciacion anual de_aquellos activos
depreciables que son usados durante el desarrollo de un procedimiento. El porcentaje_de
depreciacion se ha basado en las normas contables vigentes aplicables para entidades
publicas: edificios, 3%; infraestructura ptblica, 3%; maquinaria, equipos y ofras unidades
para la produccion, 10%; equipo_de transporte, 25%; muebles y enseres, 10%; equipos
de computo, 25%.

El costo fijo. En cuanto al célculo de costos fijos, éstos son costos en los que
necesariamente se incurren en la prestacion de procedimientos o servicios, los que se
mantienen constantes sin tomar en cuenta la variacion del volumen de prestaciones. (Ej.
servicio de energia eléctrica)
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INFORME RESUMEN PARA LA APROBAGION O MODIFICACION DEL TUPA

FORMATO A

1. INFORMACION GENERAL

1.-Nombre de la Entidad

2.- Adscrita a:

3.-Tipo de Entidad : CNacional [ Regional [ ] Local []_©Otro
4.- Norma aprobatoria del TUPA de la Entidad:

5.- Diario y fecha de publicacié

7.- Aprobacién ] |8.- Modificacié Ll

Fi  (la entidad debe de indicar las razones que motivan la aprobacion o modifi i6n)

IL. DETALLE DEL EXPEDIENTE TUPA
.1 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
Cuadro 1.-INCORPORACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

TIPO DENOMINACION
(PAISPE) (PAISPE)

Cuadro 2.-ELIMINACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

TIPO DENOMINACION SUSTENTO DE LA ELIMINACION
(PAISPE) (PAISPE)

.2 REQUISITOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

Cuadro 3.-ELIMINACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

N° TIPO DENOMINACION DENOMINACION SUSTENTO
(PA/SPE) (PAISPE) DEL REQUISITO

Cuadro 4.-ELIMINACION DE REQUISITOS EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

TIPO DENOMINACION REQUISITOS

N (PAISPE) (PAISPE) SEGUN TUPA VIGENTE SEGUN TUPA PROPUESTO

o e (M-
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I.3 PLAZOS DE ATENCION EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
Cuadro 5.-AMPLIACION DE PLAZOS EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

W TIPO DENOMINAGION PLAZO SUSTENTO
(PA/SPE) (PA'SPE)

Cuadro 6.-DISMINUCION DE PLAZOS EN REQUISITOS EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN
EXCLUSIVIDAD

TIPO DENOMINACION PLAZO

(PAISPE) (PAISPE) SEGUN TUPA VIGENTE SEGUN TUPA PROPUESTO

Il.4 DERECHO DE TRAMITACION EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

Cuadro 7-INCREMENTO DE DERECHO DE TRAMITE EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN

N° TIPO DENOMINACION DERECHO DE SUSTENTO
(PAISPE) (PA/SPE) TRAMITE
1
2
3
4
5
[
Cuadro 8.-DISMINUCION DE DERECHO DE TRAMITE EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS O SERVICIOS PRESTADOS EN
N° TIPO DENOMINACION DERECHO DE TRAMITACION
(PA/SPE) {PAISPE) SEGUN TUPA VIGENTE SEGUN TUPA PROPUESTO
1
2
3
4
5
6

dministrativos y servicios en exclusividad

ll.INFORMACION COMPLEMENTARIAS (Se adjunta la tabla ASME de los pr limientos

Se adjunta al presente formato

.1 Tablas ASME visadas

.2 Resumen de costo visado

(Nombre y cargo)
Fecha: dd/mm/aa
Titular de la Of. Planeamiento y "Presupuesto
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FORMATO B

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD CONTENIDOS EN EL TUPA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

A INFORMACION BASICA

1.-Tipo A- Procedimlento Administrative O B.- Servicio prestado en exclusividad a

3.- Numero de veces que es demandado a la entidad en el afio (promedio)
4.- Aprobacion automatica D 5.- Evaluacién Pravia Silencio positive D Silencio negative D Plazo .
6.- Organo rector o de competencla en la materla

B. SUSTENTO LEGAL

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

2.-Norma que ratifica la tasa { sclo en ¢l caso de Municipalidades Distratales)

3. Enumeracion de requisitos como se sefiala en al TUPA 4.F legal especifico de cada req (lay, Decreto, Ords u otro de acuerdo con
la LPAG
1. 1.~
2. 2.
3- 3.
4.- a-
- 5~
6.- 6.~
7.- 7.-

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

1.- Sustento de la aplicacion del Silencio Administrativo conforme con lo dispuesto en los articulos 33 y 34 de la ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

1.1. Silencic Administrative Positivo

1.2 Silencio Administrative Negativo.-

Sustentar tacnlcamanln coma la peticién del administrado puede afectar significathamente el interés piblico e incida en los siguientes bienes juridicos: ia salud, e medio ambisnts, los recursos
la el sistema fi fero y de seguros, al man:adn de valores, la defensa comercial, la defensa nacional y el patimonio cultural de la nacio, asi como en aquelios
p imi de p i6n de i privada, p P dimi de ipcion registral y en los que generen obligacién de dar o hacer del Estado y autorizaciones

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVIO O SERVICIO PRESTADO EN EXCLUSIVIDAD

1.- Pautas Mslodohgcas a sequir para la determinacion del costo del Procedimlanto Administrativa:

Se seguirdn los idos en el Decreto Supremo N° oaz-zmu-ﬁm Dem-ato Swmmu que aprueba |a metodologia de determinacin de costos de los procedimientos administrativos v
sendcios dos en i idos en los Textos Unicos de P da las Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General
2.- Declaracion de |a entidad: Se declara haber seguido los pasos blecidos en & Dacreto Sup N* 064-2010- PCM
Referencia Monto - 8,

EPemnildweets . 0 = - P R e e T, s

3.2. Material fungible

3.3. Servicio directo identificable

3.4. Material no fungible

3.5. Servicio de terceros

3.6. Depreclacién de actives y amortizacién de intangibles

3.7. Costos fijos.

COSTO TOTAL
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FORMATO C

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATVOS Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD CONTENIDOS EN EL TUPA
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

A. INFORMACION BASICA

1.- Denominacion:

2.-Numero de veces que es demandado a la entidad en el afio (promedio)
3.- Aprobacion automatica[ | 4.-Evaluacién Previa Silencio positive [ Silencio negativo D 5-Plazo ...
6.-Organo rector o de competencia en la materia

B.SUSTENTO DE SILENCIO ADMINISTRATIVO

1.- Sustento de la aplicacion del Silencio Administrativo conforme: con lo dispuesto enlos articulos 33 y 34 de la ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admiristrativo -Genera!
1.1. Silencio Administrative Positivo

1.2 Silencio Administrativo Negativo.-

Sustentar tecnicamente como la peticion del administrado puede afectar significativamente el interés pibco e incida en los siguientes blenes juridicos: la salud, el medio ambiente,
los recursos naturales, la seguridad ciudadan, el sistema financiero y de seguros, el mercado de valores, la defensa comercial, la defensa nacional y el patimonio culiural de la nacio,
asi como en aquellos procedimientos de promocidn de inversidon privada, procedimientos frilaterales, procedimientos de inscripcion registral y en los que generen obligacion de
dar o hacer del Estado y autorizaciones para operar casinos de juego y maquinas tragamonedas

C.COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.- Pautas Metodologicas a seguir para la determinacion del costo del Procedimiento Administrativo:

Se saguirdn los procedimientos establecidos en el Decreto Supremo N° 062-2010-PCM. Decreto Supremo que aprueba la mefodologia de determinacidn de costos de los procedimientos
administrativos y senvicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de las Enfidades Plblicas, en cumplimiento del numeral 44,6
del articulo 44 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

2.- Declaracion de a entidad: Se declara haber sequido los pasos establecidos en el Decreto Supremo N° 064-2010- PCM
Referencia Monto - S/,

3.1. Personal directo

3.2, Material funglble
3.3. Servicio directo identificable
3.4. Material no fungible
3.5. Servicio de terceros

3.6, Depreciacion de activos y amortizacién de intangibles
3.7. Costos fijos

COSTO TOTAL
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