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La Molina, 14 de abril de 2025
TR. N.° 0183-2025-R-UNALM

Sefor:

Presente.-

Con fecha 14 de abril de 2025, se ha expedido la siguiente resolucién:

“RESOLUCION N.° 0183-2025-R-UNALM. - La Molina, 14 de abril de 2025. VISTO:
La Comunicacién N.° OP/0654/2025, de fecha 11 de abril de 2025, la Oficina de
Planeamiento deriva el Informe Técnico N.° 016-2025-UME-OP/UNALM, emitido por la jefa
de la Unidad de Modernizacién y Estadistica, quien solicita la aprobacién de la Directiva:
“Lineamientos para la Implementacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) de la Universidad Nacional Agraria La Molina en el Sistema Unico de Tramites
(SUT), y; CONSIDERANDO: Que el articulo 8° de la Ley 30220, Ley Universitaria
establece que: “El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a
las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente
Ley y demds normativa aplicable; esto implica la potestad auto determinativa para la
creacion de normas internas (estatutos y reglamentos) destinados a regular la institucion
universitaria, organizar sus sistemas académicos, econoémicos y administrativos’; Que,
mediante Decreto Legislativo N.° 1203, se crea el Sistema Unico de Tramite (SUT) para la
Simplificacién de Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en exclusividad,
como herramienta informatica para la elaboracion, simplificacién y estandarizacién del
Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA), asi como el repositorio oficial de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, con su
correspondiente informacién sustentatoria; Que, mediante Decreto Supremo N.° 031-2018-
PCM, se aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1203, que tiene por objeto
“establecer las disposiciones para el desarrollo, registro, integracion y optimizacion del
proceso de elaboracion, aprobacion y publicacion de los Textos Unicos de Procedimientos
Administrativos (TUPA), que compendian los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad a través del SUT, a cargo de las entidades de la administracion
publica’; Que, el SUT cuenta con todas las herramientas necesarias para la elaboracién,
aprobacién y publicacion del TUPA en el repositorio oficial de tramites y resulta necesario
la aprobacion de la presente Directiva, como el instrumento de gestion técnico
administrativo, que permita aprobar, incorporar, modificar, eliminar o simplificar
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad en el TUPA vigente
de la Universidad Nacional Agraria La Molina; Que, mediante comunicaciéon del Visto,
sustentado con el Informe Técnico N.° 016-2025-UME-OP/UNALM emitido por la Unidad
de Modernizacién y Estadistica, la Oficina de Planeamiento, propone la aprobacién de la
Directiva: “Lineamientos para la Implementaciéon del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Universidad Nacional Agraria La Molina en el Sistema Unico
de Tramites (SUT); Que, de conformidad con lo establecido en el literal b) del articulo 314
del Reglamento General de la UNALM y estando a las atribuciones conferidas al sefior
rector, como titular del pliego; SE RESUELVE: ARTICULO 1.- Aprobar la Directiva:
“Lineamientos para la Implementacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) de la Universidad Nacional Agraria La Molina en el Sistema Unico de Tramites
(SUT)”, el mismo que consta de cincuenta y tres (53) folios, y que como anexo forma parte
integrante de la presente resolucién. ARTICULO 2.- Notificar la presente resolucién a
todos los d6rganos y unidades organicas de la UNALM, a los miembros del Comité de
Direccién de Simplificaciéon Administrativa y a los integrantes del Equipo de Mejora
Continua de la Universidad Nacional Agraria La Molina.
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ARTICULO 3.- Disponer la publicacién de la presente resolucién en el Portal Institucional
de la Universidad Nacional Agraria La Molina (www.lamolina.edu.pe). Registrese,
comuniquese y archivese. Fdo.- Américo Guevara Pérez- Rector- Fdo.- Jorge Pedro Calderdon
Velasquez. - Secretario General. - Sellos del Rectorado y de la Secretaria General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina". Lo que cumplo con poner en su conocimiento.

Atentamente,

c.c.: OCLLR,UME,OPL,DIGA
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OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer los lineamientos y procedimientos
técnico — legales para la implementacién y registro del Texto Unico de
Procedimientos Administrativo (TUPA) de la Universidad Nacional Agraria La
Molina, en el Sistema Unico de Tramites (SUT).

FINALIDAD

Establecer las responsabilidades y estandarizar las actividades para la
implementacion y registro en el Sistema Unico de Tramites (SUT) de los
procedimientos y servicios prestados en exclusividad, compendiados en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de la Universidad Nacional
Agraria La Molina

BASE LEGAL

= Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

= Decreto supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la “Metodologia de
Simplificacion Administrativa”

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

* Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de
Simplificacién Administrativa.

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

= Decreto Supremo N° 031-2018-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de Tramites
(SUT).

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

= Resolucion de Secretaria de Gestidon Publica N° 001-2020-PCM/SGP, que
aprueba la actualizacién del Manual de Usuario del Sistema Unico de Tramite
(SUT)

= Resolucion de secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM-SGP, que
aprueba lineamientos para la elaboracion y aprobacion del TUPA.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
para todos los érganos y unidades organicas de la Universidad Nacional Agraria La
Molina, que tengan participacidn en cualquiera de las etapas del proceso de
implementacion del TUPA en el SUT, incluyendo al Comité de Direccion de
Simplificacién Administrativa y Equipo de Mejora Continua (Equipo de Trabajo del SUT).
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. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 DEFINICIONES

5.1.1

5.1.2

5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

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

Acto administrativo: Son actos administrativos, las declaraciones de las
entidades que, en el marco de normas de derecho publico, estan
destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o
derechos de los administrados dentro de una situaciéon concreta.
Administrado: Se entiende por administrado a la persona natural o
juridica, que participa en el procedimiento cualquiera sea su calificacion o
situacion procedimental. Cuando wuna entidad interviene en un
procedimiento como administrado, se somete a las normas que lo
disciplinan en igualdad de facultades y deberes que los demas
administrados.

Administrador SUT: Funcionario o servidor responsable de la creaciéon y
administracion de usuarios del SUT en la entidad. Es designado por las
entidades mediante resoluciéon de la Gerencia General Regional o quien
haga sus veces en la entidad. Entre sus funciones destacan (i) coordinar y
gestionar el registro de informaciéon y aprobacién del TUPA a través del
SUT y (ii) asumir el rol de enlace entre la entidad y la Secretaria de Gestion
Publica de la PCM, para las coordinaciones y la asistencia.

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

Calificacion de procedimientos administrativos: 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: procedimiento de aprobacién automatica o de
evaluacion previa por la entidad, y este ultimo a su vez sujeto, en caso de
falta de pronunciamiento oportuno, a silencio positivo o silencio negativo. La
entidad sefiala estos procedimientos en su TUPA.

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

Son condiciones para la procedencia de este cobro que los derechos de
tramitacién hayan sido determinados conforme a la metodologia vigente, y
que estén consignados en su TUPA vigente.

5.1.8 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.

5.1.9 Expediente carga 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, sustentos técnico-legal, tabla ASME-VM e informacion
complementaria para la ciudadania; ademas cuenta con un moédulo 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 en exclusividad.

5.1.10 Expediente publicado: Es la condicién que adquiere el expediente carga
inicial y expediente regular cuando concluyen los procedimientos y se
publican en el repositorio oficial de tramites. El ultimo expediente publicado
de una entidad se constituye en el TUPA vigente.

5.1.11 Indicadores: Son parametros de medicioén de un sistema de seguimiento y
evaluacion. Se utilizan para cuantificar el logro de la vision, la mision, los
objetivos estratégicos y las acciones que forman parte de la Politica
Nacional de Simplificacion Administrativa.

5.1.12 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)

5.1.13 Maestros: Informacién base de la entidad, necesaria para el uso del
aplicativo en la elaboracién 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 y otros).

5.1.14 Plazo para resolver: Es el periodo de tiempo con el que la entidad cuenta
para emitir una repuesta al administrado. El plazo se contabiliza en dias
habiles, salvo que en las disposiciones normativas que regulen cada
procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad se
establezca que el plazo se contabiliza en dias calendario.

5.1.15 Prestacion: Es el conjunto de actividades que realizan las areas
involucradas en el otorgamiento de un derecho y/o servicio solicitado a
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través de un procedimiento administrativo y/o servicio en exclusividad
compilado en el TUPA.

5.1.16 Procedimiento administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados
en las entidades de la administraciéon publica, conducentes a emitir un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados. Los procedimientos administrativos se incluyen en el TUPA
y asimismo poseen respaldo legal especifico.

5.1.17 Procedimiento administrativo de aprobaciéon automatica: Es el
procedimiento cuya solicitud presentada por el administrado es considerada
aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la entidad
competente para conocerla, siempre que cumpla con los requisitos y
entregue la documentacién completa, exigida en el TUPA de la entidad. En
este procedimiento, la entidad no emite ningun pronunciamiento expreso
confirmatorio de la aprobaciéon automatica, debiendo solo realizar la
fiscalizacién posterior. Sin embargo, cuando en el procedimiento de
aprobacion automatica se requiera necesariamente de la expedicién de un
documento sin el cual el usuario no puede hacer efectivo su derecho, el
plazo maximo para su expedicion es de cinco (5) dias habiles, sin perjuicio
de aquellos plazos mayores fijados por leyes especiales anteriores a la
vigencia de la Ley de Procedimientos Administrativo General.

5.1.18 Procedimiento administrativo de evaluacion previa: Es aquel
procedimiento administrativo en el cual se requiere la evaluacion del
cumplimiento de los requisitos establecidos por las normas respectivas a fin
de emitir un pronunciamiento sobre la solicitud presentadas por el
administrado

5.1.19 Procedimiento administrativo de evaluacion previa sujeto a silencio
administrativo positivo: Los procedimientos administrativos de evaluacion
previa estan sujetos a silencio positivo cuando se trata de recursos
destinados a cuestionar la desestimacion de una solicitud, cuando el
particular haya optado por la aplicacién del silencio administrativo negativo.
En los procedimientos administrativos sujetos a silencio positivo, la peticion

del administrado se considera aprobada si, vencido el plazo establecido o

Mos,s'é‘"‘ maximo para pronunciarse, la entidad no hubiera notificado el
pronunciamiento, no siendo necesario expedirse pronunciamiento o
documento alguno para que el administrado pueda hacer efectivo su
derecho, bajo responsabilidad del funcionario o servidor publico que lo
requiera. Lo dispuesto no enerva la obligacion de la entidad a realizar la
fiscalizacion posterior de los documentos, declaraciones e informacion
presentados por el administrado.

5.1.20 Procedimiento administrativo de evaluacidon previa sujeto a silencio
administrativo negativo: Excepcionalmente, el silencio negativo es
aplicable en aquellos casos en los que la peticion del administrado puede
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afectar significativamente el interés publico. Es aquel en el que vencido el
plazo establecido para el pronunciamiento de la Administracién Publica sin
haberse producido este, se considera denegada la solicitud del particular.

5.1.21 Procedimiento administrativo estandarizado: Procedimiento a iniciativa
de parte cuya aplicaciéon resulta comun a distintas entidades. Es aprobado
mediante Decreto Supremo de la Presidencia de Ministros, en el que se
consigna la denominacion del procedimiento, requisitos, plazo de atencién y
calificacion.

5.1.22 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.

5.1.23 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.

5.1.24 Registrador de Costos: Responsable de utilizar el médulo de costeo o
coordinar el registro de la informacion de costos, inductores vy
procesamiento de los derechos de tramitacién, determinar los costos de
cada procedimiento administrativo y servicios prestados en exclusividad
contenidos en el TUPA de la UNALM.

5.1.25 Registrador de Procesos: Responsable de la coordinacion o del registro
de las tablas ASME-VM simplificadas.

5.1.26 Registrador Legal: Responsable de la coordinacién 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.

5.1.27 Servicio prestado en exclusividad: son las prestaciones que las
entidades se encuentran facultadas a brindar en forma exclusiva en el
marco de sus competencias, no pudiendo ser realizadas por otra entidad o
terceros. Los servicios prestados en exclusividad se incluyen en el TUPA.

5.1.28 Simplificacion Administrativa: Es el conjunto de principios y acciones

UNIDAD p 3 - . g . .
'goosanmcfo,‘ derivadas de estos que tienen como objetivo eliminar los obstaculos o

ES
costos innecesarios para la sociedad que genera el inadecuado

funcionamiento de la administracién publica. Una definicibn mas acotada
concibe la simplificaciéon administrativa como la eliminaciéon de las
exigencias y formalidades innecesarias en los procedimientos que realizan
los administrados ante las distintas entidades publicas.

5.1.29 Sistema Unico de Tramites (SUT): Es una herramienta informatica para la
elaboracion, simplificacion y estandarizacion del TUPA, asi como el
repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, con su correspondiente informacién
sustentatoria, formulados por las entidades de la Administracion Publica.
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5.1.30

5.1.31

5.1.32

5.1.33

El SUT es administrado por la Subsecretaria de Simplificacion y Analisis
Regulatorio de la Secretaria de Gestiéon Publica de la PCM y permite a las
unidades de organizacién responsables de la elaboracion del TUPA,
registrar, integrar y optimizar los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.

Supervisor SUT: Funcionario que supervisa el proceso de implementacion
del SUT vy la elaboraciéon o modificacion del TUPA, desde la revision de la
pertinencia de mantener cada procedimiento administrativo y servicio
prestado en exclusividad, hasta la verificacion de la informaciéon y su
actualizacion. Esta responsabilidad recae sobre el Secretario General,
Gerente General Regional o quien haga sus veces.

Tabla ASME-VM: Herramienta que permite registrar, de manera ordenada
y secuencial, las actividades de un procedimiento administrativo o servicio
prestado en exclusividad. Asi, en cada una de estas actividades, se indica
el érgano o la unidad organica que las ejecuta, los minutos, los recursos, el
tipo de actividad y el tipo de valor que aporta. La tabla ASME-VM toma
como referencia el método de la Sociedad Americana de Ingenieros
Americanos (ASME, por sus siglas en ingles).

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA): Documento de
gestion institucional que reune y sistematiza, de manera comprensible y
clara, la informacion (requisitos, tasa y tramites a realizar hasta la obtencion
de los resultados esperados) de todos los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad, incluye ademas, aquellos
procedimientos administrativos estandarizados, que deben tramitar los
ciudadanos y las empresas en las entidades de la administraciéon publica.
Asimismo, es necesario precisar que el TUPA NO ES UN INSTRUMENTO
RECAUDADOR considerando que las tasas fijadas no deben exceder al
costo de prestaciéon de los mismos y su rendimiento debe ser destinado al
financiamiento del mismo, bajo responsabilidad.

Tramites: Se entiende por estos al desarrollo de uno o varios
procedimientos con la finalidad de obtener un servicio o una prestacion de
la administracion publica, en tal sentido abarcan tanto a los procedimientos
administrativos como a los servicios prestados en exclusividad por las
entidades publica.

5.2 RESPONSABLES

5.2.1

5.2.2

Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa. - Responsable de la
puesta en marcha del proceso de simplificacion y de supervisar y facilitar la
labor del Equipo de Mejora Continua.

Equipo de Mejora Continua (EMC).- Responsable de elaborar el Plan de
Trabajo para la implementacién y actualizaciéon del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) en el Sistema Unico de Tramite (SUT).
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5.2.3 Supervisor SUT.- Funcionario que supervisa el proceso de implementacién del
SUT y la elaboracién o modificacion del TUPA. Esta responsabilidad recae
sobre el Secretario General, quien es responsable de la supervision de los
procedimientos y servicios prestados en exclusividad incluidos en el SUT para lo
cual monitorea la realizacién de las siguientes acciones:
= Revisar el TUPA para definir la pertinencia y necesidad de mantener cada
procedimiento administrativo y servicio prestado en exclusividad.

= Verificar que cada procedimiento administrativo y servicio prestado en
exclusividad a incorporar en el TUPA a través del SUT se realice en el
marco de lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, los Lineamientos para la
determinacién de los derechos de tramitacion, Lineamientos para la
elaboracion del TUPA y otras normas de simplificacion administrativa y las
que las modifiquen o sustituyan.

= Revisar que los costos de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad cumplan con la metodologia de determinacién
de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad, en cumplimiento con el articulo 51 del TUO de la Ley N°
27444 o norma que lo modifique o sustituya.

= Mantener actualizada la informacién de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad incorporada en el SUT, bajo
responsabilidad.

5.2.4 Jefatura de Modernizaciéon y Estadistica. - Es la encargada de asesorar,
orientar y conducir el proceso de implementacién y actualizaciéon del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la UNALM en el Sistema
Unico de Tramite (SUT).

5.2.5 Administrador SUT.- Responsable de la creaciéon y administracién de
usuarios del SUT en la entidad. Esta responsabilidad recae sobre el
Especialista Administrativo de la Unidad de Modernizacion y Estadistica, quien
tiene las siguientes funciones o atribuciones sen el aplicativo:

= Crear y modificar las cuentas de usuario registrador.

= Registrar la fase preparatoria, coordinar el ingreso de maestros,
informaciéon complementaria predeterminada y de expedientes.

= Habilitar el registro de informacion de los procedimientos administrativos o

servicios

= restados en exclusividad que hayan sido finalizados.

= Enviar los expedientes regulares a la fase de evaluacién o ratificacién de
derechos de tramitacion, segun corresponda.
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*Finalizar los expedientes regulares cuando cuenten con opiniones
favorables o con derechos de tramitacion ratificados, segun corresponda.

* Publicar los TUPA aprobados en el repositorio del SUT.

= Adicionalmente, también posee los permisos de usuario registrador.

El Administrador de SUT también asume el rol de enlace entre la entidad y
la Secretaria de Gestion Publica de la PCM, para la asistencia técnica y
coordinaciones sobre la implementacién y uso del SUT.

5.2.6 Registrador Legal.- Responsable de la coordinaciéon 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 atencién
superiores a 30 dias cuando corresponda. Esta responsabilidad recae sobre
el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, quien de acuerdo a los dispositivos
legales citados lineas arriba es responsable de garantizar que en el TUPA
se consigne la base legal de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad de la Entidad, ademas asesorar a las diferentes
unidades la interpretacién y aplicacién del marco legal y normativo vigente.

5.2.7 Registrador de Procesos.- Responsable de la coordinaciéon o del registro
de las tablas ASME-VM simplificadas. Esta responsabilidad recae sobre el
Especialista de la Unidad de Modernizacion y Estadistica.

5.2.8 Registrador de Costos.- Responsable de utilizar el médulo de costeo o
coordinar el registro de la informacion de costos, inductores y procesamiento
de los derechos de tramitacion, determinar los costos de cada procedimiento
administrativo y servicios prestados en exclusividad contenidos en el TUPA
de la UNALM. Esta responsabilidad recae sobre el Jefe de la Unidad de

whimioo Contablidad. , | . | .

YESTAisTicA Adicionalmente y segun las normativas mencionadas anteriormente, el titular

/ de la Oficina de Administracion y Finanzas de cada entidad o quien haga
sus veces, es el responsable de garantizar la adecuada determinacién de
los costos de cada procedimiento administrativo y servicio prestado en
exclusividad.

5.2.9 Organos y Unidades Organicas a cargo de los procedimientos
administrativos o servicios prestados en exclusividad.- Responsables
de brindar apoyo al Equipo de Mejora Continua para el cumplimiento de sus
fines, proveeran de informaciéon especifica sobre el procedimiento
administrativo a simplificar participaran en todas las etapas del proceso y
ejecutaran las actividades sefialadas por el EMC. Su participacién en el
proceso es temporal.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA UNICO DE TRAMITE (SUT)
El Sistema Unico de Tramites (SUT) es una aplicacion web que, en 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 en el mar o de lo dispuesto en el articulo 1 del Decreto Legislativo
N° 1203, asimismo el SUT permite imprimir el TUPA bajo el nuevo formato; asi
como los formatos de sustento técnico-legal entre otros reportes.

El SUT cuenta con todas las herramientas necesarias para la elaboracion,
aprobacion y publicacion 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”

La Oficina de Planeamiento a través de la Unidad de Modernizacion y
Estadistica o quien haga sus veces de la entidad, utilizara el Sistema Unico de
Tramites (SUT) como herramienta para la elaboracion y/o modificacion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

6.1.1 Metodologia

El SUT como herramienta informatica, ha desarrollado e integrado formularios
electronicos e instrumentos que simplifican y facilitan la elaboracion,
modificacion y aprobacién del TUPA. Para ello el SUT cuenta con secciones de
registro de la fase preparatoria, maestros, informacién complementaria
predeterminada, expediente carga inicial y expediente regular, con médulos de
determinacién de costos y de revision (ver grafico 1). Ademas, como repositorio
oficial de tramite incluye un médulo de acceso a la ciudadania, en el marco de
lo dispuesto en el articulo 1 del Decreto legislativo N° 1203.
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La metodologia del SUT se sustenta en la gestién de expedientes, los cuales
recogen los procedimientos administrativos o servicios prestados en
exclusividad (contenido en el TUPA). En la etapa de Implementacién los
expedientes pueden ser de dos tipos: Expediente carga inicial y expediente
regular. 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, médulo de acceso a la ciudadania. El ultimo
expediente publicado se constituye en el TUPA vigente y, en este estado, no
pueden modificarse ni editarse.

Para iniciar el proceso de implementacién del SUT, las entidades deben decidir
el tipo del primer expediente a generar en el SUT, se puede elegir entre un
expediente carga inicial y un expediente regular. Con base a esta eleccion se
procede a registrar los maestros, la informacion complementaria
predeterminada y realizar la gestion del expediente.

A la fecha la UNALM inicio la implementacién SUT a través del Expediente
Carga Inicial, EXP. SUT. 01 360058-001-2021 incorporando informacién del
TUPA vigente de la Universidad Nacional Agraria La Molina, llevado a cabo en
el afio 2021.
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6.1.2 Eleccion de Expediente

Para la implementacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de

la Universidad Nacional Agraria La Molina en el Sistema Unico de Tramite (SUT), se

elegira la Fase del Expediente Regular (ver grafico 2), que permite aprobar y modificar

el TUPA vigente de la entidad cuando se presente al menos uno de los siguientes

supuestos:

= Aprobacién de un TUPA nuevo.

= 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 tramitacién
o haya cambios en la calificacién en caso que corresponda.

® Eliminacién o simplificacion 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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6.1.3 Fase preparatoria
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6.1.3.1 De la conformacion del Comité de Direccion de Simplificacion

Administrativa y Equipo de Mejora Continua (EMC)

A efecto de desarrollar la implementacién del TUPA en el Sistema Unico de

Tramite (SUT), mediante Resoluciéon N° 0114-2025-R-UNALM y Resolucion N°

0785-2024-R-UNALM, se designo:

a) La conformaciéon del Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa:
como instancia politica responsable de la puesta en marcha del proceso de
simplificacion administrativa y de supervisar y facilitar la labor del Equipo de
Mejora Continua (EMC) de la UNALM, la cual esta integrada de la siguiente
manera:
= Presidente: Vicerrector Académico
= 1er Miembro: Director General de Administracion
= 2do Miembro: Director de la Direccion de Estudios y Registros

Académicos
= 3er Miembro: Jefe de la Oficina de Planeamiento
= 4to Miembro: Representante del Rectorado
b) La conformacién del Equipo de Mejora Continua (EMC): EI EMC es el
equipo operativo responsables de planificar y gestionar el proceso de
simplificacion administrativa y de la elaboracién del Plan de Trabajo para la
implementacién y actualizacién del TUPA en el SUT, esta integrado de la
siguiente manera:
= Supervisor SUT: Secretario General
= Responsable de elaboracién del TUPA: Jefe de la Unidad de
Modernizacion y Estadistica.

= Administrador SUT: Especialista Administrativo de la Unidad de
Modernizacién y Estadistica.

= Registrador Legal: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

= Registrador de Procesos: Especialista Administrativo de la Unidad de
Modernizacién y Estadistica.

= Registrador de Costos: Jefe de la Unidad de Contabilidad.

= Personal de apoyo: Especialista de la Direccién de Estudios y Registros
Académicos y Representantes de las Facultades

6.1.3.2 Identificar Universo de procedimientos administrativos y servicios

prestados en exclusividad a simplificar.

Se debe tomar como referencia el total de procedimientos contenidos en el

TUPA de la UNALM, realizando un inventario de procedimientos

administrativos y servicios prestados en exclusividad previo a la simplificacién

de éstos, teniendo claro los conceptos de procedimiento administrativo y

servicio prestado en exclusividad sefialadas en la presente Directiva.
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6.1.3.3 Eliminar procedimientos innecesarios que no afiaden valor.

a) Aquellos que no generen valor para el interés publico y la sociedad, asi
como para la ciudadania. Por ejemplo: El “derecho de busqueda” es un
procedimiento innecesario que no puede ser denominado como
procedimiento administrativo puesto que no otorga ningun derecho a favor
del administrado.

b) Aquellos que no estén vinculados a un proceso esencial de la entidad

c) Aquellos que no cuenten con un marco juridico, normalmente se trata de
una Ley especifica que regula todos los aspectos del procedimiento como la
calificacion, plazo maximo, etc.

d) Aquellos que no hayan sido utilizados en un periodo igual o mayor a un afio,
para evitar mantener procedimientos sin demanda.

e) Para decidir la eliminacién de requisitos innecesarios, deberan tenerse en
cuenta solamente si cumple las siguientes condiciones:
= Debe estar estipulado por Ley
* Permite obtener informacién de valor para cumplir el objetivo del

procedimiento administrativo, que no fue aportada ya por otro requisito o
que la entidad lo tiene.

6.1.3.4 Procedimientos administrativos a priorizar

Eliminados los procedimientos administrativos de acuerdo con las pautas

sefialadas anteriormente, se cuenta con un nuevo universo de procedimientos

administrativos. Se procedera entonces a priorizar aquellos con los que se
iniciara la simplificacién administrativa.

Para priorizar los procedimientos administrativos, se recomienda tener en

cuenta los siguientes criterios:

a) Alineamientos a los objetivos y procesos operativos de la entidad: Es decir
escoger los procedimientos administrativos que forman parte del “proceso

principal de la entidad” y que sean consistentes con las prioridades
uvoés"r'c?'?é’%zg, 5 estratégicas.

/‘s ’ b) Demanda del procedimiento administrativo: Elegir los procedimientos
= administrativos que presentan una alta frecuencia de uso anual en
comparacion con los demas procedimientos administrativos de la entidad.

c) Poblacion usuaria del procedimiento administrativo: Elegir los
procedimientos administrativos solicitados por la poblacién considerada de
alta prioridad para la Entidad conforme a su mision.

d) Impacto en una o varias actividades académicas: Procedimientos
administrativos que tienen un efecto significativo en una o varias areas de
actividad académica.
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e) Tiempos de respuestas elevados: Se puede priorizar procedimientos
administrativos cuya gestion se realizan con plazos elevados.

Este trabajo de priorizacién se determina con los responsables de las areas
que administran estos procesos.

Una vez elaborada la lista de los procedimientos administrativos se valida con
el Comité de Direccién de Simplificacion Administrativa, para el proceso de
elaboracion y actualizacion.

6.1.4 Diagnéstico del Procedimiento Administrativo
Se realiza el diagnéstico detallado de los procedimientos administrativos
priorizados por érganos o unidades organicas a fin de contar con una visién
integral de la problematica del procedimiento administrativo. 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.
Al inicio de esta etapa se podra 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 tales como autorizaciones, registros, licencias, entre otros,
expedidos al momento de elaborar el diagnostico.

Contar con este tipo de informaciéon garantiza que la simplificaciéon de

procedimientos se realice de manera facil y rapida, asimismo nos permitira

saber cudles son y donde se ubican los procedimientos mas complejos,

engorrosos y costosos con los que cuenta la entidad.

6.1.4.1 Herramientas a utilizar en el procedimiento administrativo

Esta fase consiste en la “caracterizacion “detallada del procedimiento

administrativo, es decir las actividades que este comprende, las areas

involucradas, el tiempo que demanda y los recurso que se requieren para su

realizacién. Es necesario realizar los siguientes pasos:

a) Primer paso: Recorrido Fisico, con esta herramienta reconoceremos si un
procedimiento se da, o no, en un area que esté fisica y funcionalmente
integrada. Ademas, ésta nos ayuda a determinar en detalle las actividades




* HOMINEM

DIRECTIVA N° 001-2025-UME/OP/UNALM

(Resolucién N° 0183-2025-R-UNALM) Cédigo: DR-01.PEO1-UMEIOP

LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL TEXTO
UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA | viersi6n:of Pégina 16]53
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINAEN | Fecha:19-03-2024

EL SISTEMA UNICO DE TRAMITE - SUT

b)

de traslado y tiempos de espera, asi como las actividades que se costean y
aquellas que no deberian costearse.

Es importante que se realicen pequefias entrevistas al personal que
gestiona el procedimiento administrativo, a fin de conocer las razones de
por qué ejecutan las actividades de una u otra forma.

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. (ver cuadro N° 01)

= En la columna "pasos" se registrarda 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 con
el verbo infinitivo, (llamar, preguntar, registrar, firmar, informar, facilitar,
revisar, recepcionar, entregar, etc.) y que constituyen los actos o
diligencias que se concretardn en el otorgamiento de un derecho
solicitado a través del procedimiento administrativo correspondiente.

Cuadro N° 01: Tabla ESME VM: Inscripcién en el Registro Nacional de Empresas




DIRECTIVA N° 001-2025-UME/OP/UNALM
(Resolucion N° 0183-2025-R-UNALM)
LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL TEXTO

UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA | y/ersién:01
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINAEN | Fecha:19-03-2024
EL SISTEMA UNICO DE TRAMITE - SUT

Cédigo: DR-01.PE01-UME/OP

Pagina 17|53

Rechirnlciud Oficing de 2% b 2 ewvio 10 1 i
Ruvidet K xoweuision ki e 4w nGidn s usuasio ) [ i
Toperh hbsu ua oy wrn | S % 4t b s R
canticad N de expediontes /
Tragfadar expedient 3 Oficing de awnddn 1 uswario . ﬂv
Mesads Pates P
5§ repcon epetons | Messde prrws s 1 1 1 o 3
& Tnveger crgo suwuio AMeks de pewy 5 i % 1
7 Esperarhasta ot s Mesade parws 430 1 L 1
shubne h
5 % i EaciRa: - 5 ™ 1
] > !
Paobesion sl
s . s a1 5 i 1 ' w 1
Profesionai
10§ reviser de Formacidn 5 1 ' 1
Profuion \
1§ spsactost quehan | Subdvection de Farmacidn - 1 o 1
N o Vs
2 g * i bl & H 3 % 1
Apovs e
u g o divec i e Feeengcion 2 i 1 1 x i
#rafesional

* En la columna "area" se anota la unidad organica que realiza la actividad
anotada.

= Enla columna "tiempo"

a) 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 determinacién de costos.

b) Demoras (en minutos): de la misma forma se incluyen tiempos de
preparacion, tiempos "muertos" y/o tiempos de espera.

= En la columna "contador de recursos" se subdivide en tres columnas:
personal directo (técnico, secretaria, sub gerente de un area
determinada, etc.), material fungible (hoja bond A4, grapa, clip, sobre de
manila, etc.) y servicios Directo (servicio de terceros).

* 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).
Importante: La identificacion de los recursos servird para el costeo
posterior de los procedimientos administrativos el que debera
desarrollarse de acuerdo a la normativa vigente.
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En la siguiente columna "tipo de actividad", se insertan diversos
simbolos que identifican actividades de operacion, revision, traslado,
espera y archivo. (Ver cuadro N° 02).

Para cada actividad se analiza si esta es de operacion, revision, traslado,
espera o archivo y segun ello se marca un aspa (x) en la columna
correspondiente.

Cuadro N° 02: Simbologia ASME, usados para identificar el tipo de
actividad

Tipo de Actividad Simbolo

De Operacion: Identifica a las actividades mas relevantes del
procedimiento. Ejemplo: orientar a un administrado,
consultar una base de datos firmar un documento

De Revision: son las actividades dedicadas a verificar la
"calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén
completos y sean los correctos.

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

De Espera: son las actividades que no revisten accion y que
detienen temporalmente el flujo del procedimiento.
Idealmente, estas actividades debieran ser pocas o de corta
duracion.

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

U 4o

Por ultimo, en la columna "tipo de valor"”, se realiza la calificacion de
cada actividad:
VA = valor afiadido: Actividad cuya realizacién contribuye al resultado

dinal del procedimiento. Por ejemplo: firmar un expediente, confirmar que
los documentos requeridos estan completos, orientar a un administrado
respecto a los pasos a seguir.

Control = si es una actividad de control: Actividad cuya realizacion
permite garantizar la calidad del procedimiento. Por ejemplo: revisar un
expediente para garantizar que este completo antes que se produzca la
siguiente actividad.
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SVA = sin valor afiadido: Actividad cuya realizacion no genera valor al

procedimiento. Por ejemplo: poner V°B°® a un expediente que ya tiene un
V°B° de otro funcionario autorizado, es una actividad SVA

Al tener registrada toda la informacién del procedimiento administrativo
en la tabla ASME-VM, se suma verticalmente las columnas, lo que nos da
informacioén valiosa respecto del procedimiento: 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 maximo de atencién previsto
en el TUPA. Completada la tabla ASME-VM, se puede iniciar el analisis
para decidir las eliminaciones o cambios de actividades necesarios para
optimizar el procedimiento administrativo.

6.1.4.2 Diagnéstico 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.

La informacion que se recomienda recopilar es la siguiente:

= Numero, descripcion, fecha y articulos relevantes de las principales normas
que regulan el procedimiento administrativo: Normas, leyes y decretos. (ver
cuadro N° 03)

= Analizar que las normas internas no sean contrarias a las leyes y normas de
caracter nacional.

* Analizar que requisitos adicionales, a los que figuran en el TUPA, se
solicitan.

= Evaluar dentro de que ambito funcional se encuentra el procedimiento y
revisar TUPA, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), MAPRO
vigentes por cuanto la simplificacion de un procedimiento administrativo
puede incluir modificaciéon de dichos documentos.
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Cuadro 03: Diagnéstico legal

6.1.4.3 Diagndstico de Costos

La UNALM, cuenta con el registro del TUPA vigente en el SUT, expediente de
carga inicial con 38 procedimientos administrativos.

Corresponde que se desarrolle el expediente regular el cual cuenta con un
moédulo de determinacién de costos de los derechos de tramitacién de los
tramites, el cual recoge la metodologia de determinacién aprobada por Decreto
Supremo N° 064-2010-PCM. De manera que el uso del SUT reemplaza al
aplicativo “Mi Costo”

6.2 Registro de la Informaciéon en el Sistema Unico de Tramite - SUT
(Expediente Regular)
Una vez validadas la informacién de los procedimientos administrativos y los
servicios prestados en exclusividad contenidas en los formatos TUPA y en las
tablas ASME-VM, se registrara en el aplicativo SUT por el Usuario Registrador
designado, o por el Administrador de Usuarios SUT, de la siguiente manera:
Registro de Maestros
Permite registrar la informacién de la entidad que es necesaria para el uso de
los diferentes médulos del SUT y para elaborar y gestionar los expedientes
TUPA.
En la seccion de registro de maestros se registran todos los recursos que utiliza
la entidad para realizar las actividades de atencion de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.
A través del maestro de recursos se registra las Unidades de Organizacion,
sedes de la entidad, el personal directo, material fungible, servicio no
identificable, depreciaciéon y amortizacion, costos fijos e inductores.
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6.2.1 Maestro 1: Unidades de Organizacion

a. Unidades que realizan las actividades de | Tabla ASME

los tramites

b. Instancia de reconsideracion (es la misma | Tabla ASME

u.0.)
c. Instancias de Apelacion Instancia superior
d. Otras Unidades de Organizacién Un maestro adicional

Registrar todas las unidades de organizacion, instancias de reconsideracion (es
la misma unidad organica), instancias de apelacién (instancia superior), que
intervienen en los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad. Los nombres de las unidades de organizacién deben tener
concordancia con los documentos de gestion.

Luego se registra un maestro adicional (que se llame otras unidades de
organizacion) que tiene que ver con el costeo, porque ayuda a distribuir los
costos

El registro de las unidades de organizacion en el maestro se realiza por una
sola vez. (ver grafico 3).
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Luego de registrar las unidades de organizacion en la cual se realizan los
tramites se guarda en el SUT

6.2.2 Maestros 2: Sedes de la entidad

Considerar informaciéon de la entidad en la que laboramos, no es necesario
registrar informacién exacta. En el SUT dice que se debe registrar (ver grafico
4)
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En sede de la entidad se registra todas las sedes en las cuales se atienden
tramites.

Por ejemplo: Nombre de la SEDE. (UNALM)

Direccion: registrar direccion (Av. La Universidad s/n)

Indicar en que unidades de organizacion se reciben las solicitudes,
expedientes, Por ejemplo: Tramite documentario, si hay mas lugares en el
boton mas se selecciona las que correspondan.

Seiialar dias y horario de atencion (horario por turno u horario corrido)

Grafico 4
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6.2.3 Maestros 3: Recursos

a. Recursos utilizados para realizar las | Tabla ASME

actividades de los tramites

En la tabla ASME se encuentran registrados todos los recursos para realizar el
tramite de acuerdo a cada actividad, se muestran en la parte superior del
aplicativo SUT. (Ver grafico 5y 6).
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Los recursos que se registran como maestros son:

Personal directo (ver la tabla ASME todo el personal que participa en el
procedimiento), se marca personal directo y presionar nuevo para el registro,
se agregan todas las casillas que se necesiten de acuerdo al personal que
participan, se registra al personal y luego se pone guardar.

Material fungible: en este caso el SUT muestra una lista de ejemplos: papel
bond, cartén cartulina, sobre, etc.

Servicio identificable: en este caso el SUT muestra una lista de ejemplos:
servicio de mensajeria.

Material no fungible: en este caso el SUT muestra una lista de ejemplos:
lapicero, toner, etc.

Servicio no identificable: en este caso el SUT muestra una lista de ejemplos:
mantenimiento de computadora, etc.

Depreciacion y amortizacion: en este caso el SUT muestra una lista de
ejemplos: tengo impresora y computadora

Costos Fijos: en este caso el SUT muestra una lista de ejemplos: energia
eléctrica e internet, etc.
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6.2.4 Maestro 4. Inductores

Este maestro faculta el registro de los inductores que la entidad utilizara, en el
médulo de costos, para la distribucién de los costos de los recursos no
identificables utilizados en las actividades de atencion de los tramites. (Ver
grafico 7).
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El costo es lo que a nosotros como entidad nos cuesta atender un tramite. No
puede haber ganancias

Para determinar el costo de este tramite debemos saber los recursos que se
utilizan, por ejemplo: Tenemos los recursos identificables y los no identificables

Recursos identificables (podemos contar su | Recursos no identificables (no me permite
uso) son fungibles se gastan después de su | contar cuanto utilizo)
unico uso. Por ejemplo No son fungibles, descarta inmediatamente,
me sirve para hacer mas tramites.
Papel bond a. Lapiceros
Qy.°e LA Folder manila b. Téner, Impresoras
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Los inductores se utilizan para costear los recursos no identificables. En este
caso el aplicativo incluye ejemplos de inductores:

a. Lapicero Numero de personas
. b. Téner, impresoras Numero de impresoras
Ay
g" veBe c. Computadora, mantenimiento de | Numero de computadoras

Z  UNIDAD DE
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computadora, servicios de energia

eléctrica, internet

La eleccién del inductor es a criterio de la persona que esta haciendo el costeo.

Registro de Expediente

Terminado el registro de los maestros, se procede al Registro del Expediente.
El aplicativo muestra 2 pestafias en el Registro de Expediente: Informacion
Predeterminada y Generacion de Expediente Regular.
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6.3 Informacion Predeterminada

El nuevo formato TUPA incluye informacion complementaria Util para la

ciudadania.

Para ello el SUT, en cada procedimiento administrativo y servicio prestado en

exclusividad, recoge la siguiente informacion:

» Sedes en las que se atiende el tramite (si atiendo todos los tramites en la
UNALM, conviene agregarla como predeterminada porque cuando agregue
los otros tramites por defecto va figurar la palabra UNALM)

* Unidades de organizacion que reciben la documentacion (lo mismo con las
u.0.)

* Notas generales del tramite (precisar que tiene que quedarle claro al
ciudadano para realizar el tramite; por ejemplo: el pago de derecho de
tramitacion es unico)

* Pasos a seguir por el ciudadano para presentar la solicitud del tramite o
servicio (Pasos que el ciudadano debe seguir, por ejemplo: recibir
orientacién, conseguir requisitos, pagar derecho de tramite, entregar
solicitud, recoger resolucion).

= Canales de atenciéon (la forma como la entidad atiende el tramite, por
ejemplo: oficina de la entidad)

* Formas de pago (como el usuario puede hacer efectivo el pago, por ejemplo:
caja de la entidad, en nota se coloca solo se aceptan soles, agencias
bancarias colocar nombre del banco)

* Teléfono y correo de consultas (datos de contacto a los cuales el usuario
puede llamar para hacer la consulta del tramite)

Para registrar la informacion complementaria de manera predeterminada se

accede a la pestafia Expediente ubicada en la barra del menu principal y se

selecciona informacién predeterminada. (Ver grafico 8)
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6.4 Generacion del expediente regular
Registrados los maestros e informacion predeterminada, corresponde generar
y gestionar el expediente regular. Para ello se accede a la barra del menu
principal y se selecciona Gestion de Expedientes (ver grafico 9)
Grafico 9
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Tras ser seleccionada y aceptada la creaciéon del expediente regular, el
aplicativo se ubicara en la ventana principal del referido expediente, en el cual
se observaran los tramites copiados del expediente que contiene el TUPA
vigente de la entidad. Cabe mencionar que estos tramites son editables y
pueden modificarse. En este punto los procedimientos administrativos tienen o
servicios prestados en exclusividad tienen la etiqueta de estado de operacion.
Ello indica que no han sido modificados. Los estados de operacién para los
tramites son: nuevo, modificacién, eliminacién y ninguna, que muestran las
acciones realizadas en el expediente regular (ver grafico 10).

Grafico 10
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6.5 Gestion del Expediente Regular
Registrados los maestros, asi como ingresada o actualizada la informacion
complementaria prederminada, y la generacién del expediente regular, es posible
la gestion de este expediente.
6.5.1 Descripcion de expediente: El propésito de esta seccion es que la
entidad cuente con una breve descripcion con datos utiles del expediente. Por
ejemplo, se podria indicar si el proyecto de TUPA es para elaborar uno nuevo o
para modificar el vigente, la fecha de aprobacién del TUPA a modificar, las
principales modificaciones a realizar, nimero de tramites
6.5.2 Normas que aprueba el TUPA: Se considera todas las normas
vinculadas a la aprobaciéon o modificaciéon del TUPA, (tipo: Resolucion). En
caso de modificacion se bebera adjuntar la norma que aprobé el TUPA vigente
y las normas que lo hayan modificado. Una vez que esté aprobado el TUPA en
el peruano, se termina de cargar la informacion.
6.5.3 Agregar procedimiento administrativo o servicios exclusivos, se
selecciona nuevo, se pone nombre del procedimiento nuevo, tipo de tramite
(procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad), categoria,
tramite, dependencia a cargo del tramite. Finalmente se guarda.
Todo procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad, en el
expediente regular, requiere la informacién complementaria para la
ciudadania, datos generales, sustento técnico-legal y tabla ASME-VM, las
cuales se registraran a través de los botones editar del lado derecho del
tramite.
6.5.3.1Ingresar o editar informacion complementaria para la ciudadania.

En este apartado, se registran datos que orientan a la ciudadania en la
realizacibn de un tramite, como las sedes de atencién, horarios, notas al
ciudadano, pasos a seguir, medios de pago, datos de contacto, entre otros. La
entidad verifica la informacion registrada en informacién predeterminada y, segin
corresponda, ingresa o modifica la informacion de acuerdo con las
particularidades del tramite.

En el caso de que no se haya ingresado informaciéon predeterminada, en
este apartado, se debe registrar toda la informacién complementaria para la
ciudadania del tramite correspondiente.

6.5.3.2Ingresar datos generales

En este apartado permite registrar la informaciéon basica (una breve descripcion del
tramite, plazo de atencion, calificacion y las instancias de resolucion de recursos con
sus correspondientes plazos), modalidades de atencién (atencion virtual, fisica,
directa, etc. También se registra el nimero de prestaciones anuales del tramite
atendidas por la entidad en el afio anterior inmediato), requisitos (se registran los
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requisitos del procedimiento o servicio prestado en exclusividad
ademas de las notas necesarias para aclarar u orientar su
cumplimiento) y base legal del tramite (se registran las normas que pueden ser
mas de una: se consigna el tipo de norma, nimero, denominacion, articulo y fecha
de publicacion)

6.5.3.3 Sustento Técnico Legal (STL)

Se sustenta la legalidad y efectividad de cada requisito del procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad. Asimismo, para los
procedimientos administrativos, requiere sustentar la calificacion y plazos de
atencion cuando se trate de silencio administrativo negativo y cuando el plazo
de atenciéon supere los 30 dias habiles, respectivamente. Por un lado, el
sustento de la legalidad de los requisitos consiste en sefialar las normas que
los crean y, de ser el caso, también las normas que los modifican.

6.5.3.4 Tabla ASME - VM

El expediente regular requiere el registro de la tabla ASME-VM del procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad. Un tramite podria contar con
mas de una tabla ASME-VM. Esto sucede cuando en el apartado datos
generales se consignan varias formas de prestacién del tramite. En estos casos
se elabora una tabla ASME-VM por modalidad de prestacion.

El registro de la tabla ASME-VM es obligatorio inclusive en aquellos casos en los
cuales los procedimientos administrativos o servicios prestados en exclusividad
son gratuitos. Es importante precisar que las actividades a registrar deben estar
comprendidas desde el inicio del tramite hasta su finalizacién, incluidas las
esperas. De acuerdo con la Ley del Procedimiento Administrativo General, el
tramite inicia cuando recibe la solicitud y finaliza con la notificacion realizada al
solicitante.

Existen 2 formas de ingresar el contenido de la tabla ASME-VM: Registro manual e
importacién de la tabla ASME.

La forma que se va a utilizar es importacion de la tabla ASME (ver grafico 11)
Grafico 11
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Se a click en importar se descarga plantilla con los recursos que queremos y
aparece una ventana, se escoge seleccionar recursos indicados en la tabla
ASME, segun orden establecido (ver grafico 12)

Grafico 12

Pantalia de seleccion de recusos de ia tabla ASME-VM para exportar plantilia
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3. Seleccionar

Tengo seleccionado todos los recursos que con los que quiero que venga mi
tabla ASME y en el orden que necesito, descargar aceptar y descargo la
plantilla se guarda en el escritorio. Luego se procede abrir el documento y
elabora la tabla ASME conservando el formato. En el SUT aparece la tabla
ASME CON
Procedimientos administrativos estandarizado
La Secretaria de Gestion Publica estandariza los procedimientos
administrativos, cuya aplicacion resulta comin a distintas entidades de
la administracién publica. Son aprobados mediante decreto supremo de la
Presidencia de Consejo de Ministros.
Las entidades competentes estdn obligadas a incorporar dichos
procedimientos administrativos o servicios prestados en exclusividad a su
respectivo TUPA sin necesidad de aprobaciéon por parte de la entidad; sin
embargo, no estan facultadas para modificarlos o alterarlos. Estan disponibles
S WODERMZACION N en el SUT para su incorporacion en los expedientes. Una vez incorporados, es
necesario consignar aquella que no esta estandarizada, ya que se trata de
informacion propia de la entidad, en este caso corresponde registrar.
6.5.4 Modificar procedimientos administrativos / servicios prestados en
exclusividad

Para modificar un procedimiento administrativo o servicio prestado en
exclusividad, ya sea para eliminar o incorporar requisitos, reducir plazos de
atencién, suprimir actividades de las tablas ASME-VM, etcétera, se debe hacer
clic en el botdbn modificar de color azul y aceptar la alerta que confirma el
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deseo de modificar la informacién. A continuacion, en la pantalla principal del
expediente regular apareceran los botones de edicién de los datos generales y
sustento técnico- legal y tabla ASME-VM , a los cuales se les debe dar clic
para acceder y realizar los cambios necesarios. (ver grafico 13)

Grafico 13

Procedimiento administrativo o servicio prestados en exclusividad en
modificacion

1. Hacer clic
en modificar
procedimiento
o servicio
LEstas seguro?
pp— P e o P e T, St SR o
2. Hacer clic en Aceptar ¢ I WACIARNE Gy L oY SO O s the TLS,
i BT BT
e [ ¥
L S e T e e - S W00 R W e IR
W v s o
o R BB DANITC e “m oo oy

3. Hecer chic en modHicar
6.5.5 Eliminar procedimientos administrativos / servicios prestados en
exclusividad

Para eliminar un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad
se debe hacer clic en el boton Eliminar (8) y aceptar la alerta que confirma el deseo
de eliminar el tramite. (ver grafico 14)
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6.5.6 Sustento de costos

El médulo de sustento de costos que se encuentra en el SUT permite obtener
las tasas de los derechos de tramitaciéon de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad. Cada expediente regular cuenta con
acceso a referido médulo de costeo; de esta manera, el célculo de las tasas
siempre se realiza por el conjunto de todos los tramites contenidos en un
expediente.

Para obtener las tasas de los derechos de tramitacién de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, es indispensable contar con el
registro de los maestros unidades de organizacién, recursos e inductores; ademas de
los datos generales referidos a la modalidad de atencion, nimero de prestaciones
anuales del tramite y el registro completo de las tablas ASME-VM de todos los
tramites registrados en el expediente regular.

Para acceder al médulo de costos se debe hacer clic en el boton sustento de
costos, ubicado en la pantalla inicial del expediente regular ( grafico 10), luego de
ello se mostrara la pantalla principal del Sustento de costos (ver grafico 15).

Grafico 15
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Permite registrar la informaciéon de costos de los recursos: personal, material
fungible, servicio identificable, material no fungible, servicios no identificables,
depreciaciéon y amortizacién, y costos fijos; también ingresar valores a los
inductores y determinar los porcentajes de dedicacién de los recursos no
identificables a actividades de los tramites. Asi, para iniciar el registro, se
debe hacer clic en el boton costos e inductores (ver grafico 16).
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Grafico 16
Botén de costos e inductores

1. Hacer clicen 4———
o Sl £ Costos e Inductores & Descargar~

6.5.6.1.1 Costos de Personal

Es esta subseccion permite registrar la informacion de costos del personal
que interviene en las actividades de los tramites registrados en el expediente
regular.

El sistema requiere, como Unico dato, el costo anual que le genera a la
entidad contratar a los referidos servidores. Entiéndase como costo anual la
sumatoria de la remuneracion, aportaciones y beneficios en un afio.

Asi, el sistema calculara automaticamente el costo de personal mensual y por
minuto. Al finalizar se guarda la informacién. (ver grafico 17)

Grafico 17
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Esta subseccion permite registrar la informaciéon de costos de todo el material
fungible utilizado en las actividades de los tramites registrados en el
expediente regular. (entiéndase por material fungible aquellos que son
consumidos en una sola prestacién), requiere como Unico dato el costo unitario
de estos recursos, por ejemplo, una unidad de papel bond, folder manila,
fastener, etc. También se requiere ingresar el documento que sustenta la
fuente de informacion registrada. (ver grafico 18)
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Grafico 18
Ventana de registro de costos de material fungible
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6.5.6.1.3 Costos de servicio identificable
Esta subseccion permite registrar la informacién de costos de todos los
servicios identificables utilizados en las actividades de los tramites registrados
en el expediente regular. Entiéndase como servicio identificable a aquellos
que, por ser consumibles en una sola prestacion (solicitud de un tramite), se
identifican directamente con la cantidad y costo que generan; por ejemplo,
una unidad de servicio de courier, taxi, etc. El aplicativo requiere, como unico
dato, el costo unitario de estos servicios. Se requiere registrar el documento
que sustenta la fuente de informacion registrada. (ver grafico 19)
Grafico 19

Ventana de registro de costos de servicios identificables
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6.5.6.1.4 Costos de material no fungible

Esta subseccién permite registrar la informacion de costos de todos los
materiales no fungibles utilizados en las actividades de los tramites registrados
en el expediente regular. Entiéndase como material no fungible a aquellos
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que, por no ser consumibles en una sola prestacion (solicitud de un
tramite), es dificil identificar la cantidad consumida y costo que generan; por
ejemplo, lapicero, toner, etc.

El aplicativo requiere, como datos, el costo unitario y la cantidad anual de estos
materiales adquiridos por la entidad.

Adicionalmente, el aplicativo requiere seleccionar el inductor que debe utilizar
para distribuir los costos de cada uno de estos materiales; también solicita
registrar el documento que sustenta la fuente de la informacion registrada. (ver
grafico 20)

Grafico 20

Ventana de registro de Costos de material no fungible

1. Sefeccionar B Gurowstn dw Contion - Mmmnﬂmmt s

Costo de M“ﬁ’mw“ww e " ot Wil Wi Wk
i Wb 4 i, Wi W . " A, R i
material !
e e BB 6. Hacer clic

o o ooy e S wosn P en Guardar

i

¥

H
P E % o3

2. ingresar ia 3. Ingresar 4. Seleccionar
cantidad anual  costo unitario el inductor i,m
6.5.6.1.5 Costos de servicios no identificable

Esta subseccién permite registrar la informacion de costos de todos los
servicios no identificables utilizados en las actividades de los tramites
registrados en el expediente regular. Entiéndase como servicios no
identificables a aquellos que, por no ser consumibles en una sola prestacion
(solicitud de un tramite), es dificil identificar la cantidad consumida y costo que
generan; por ejemplo, mantenimiento de computadoras, servicio de
fotocopiado, etc.

El aplicativo requiere, como datos, el costo unitario y la cantidad anual de estos
servicios contratados por la entidad.

Adicionalmente, el aplicativo requiere seleccionar el inductor que debe utilizar
para distribuir los costos de cada uno de estos servicios; también solicita
registrar el documento que sustenta la fuente de la informacién registrada. (ver
grafico 21)
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6.5.6.1.6 Costo de depreciacion de activo y amortizacion de intangible
Esta subseccion permite registrar la informaciéon de costos de la depreciacion
y amortizacién generados por la utilizacion de los activos fijos y bienes
intangibles, respectivamente, en las actividades de los tramites registrados en
el expediente regular.

El aplicativo requiere, como datos, el costo unitario de adquisicién y la cantidad
de estos activos y bienes intangibles empleados por la entidad. Entiéndase
por_activo fijo a un bien material cuyo valor minimo corresponde a 1/8 de la
UIT vigente al momento de la adquisicion y tenga una duracién mayor de un
ano. Por su parte, un_bien intangible no cuenta con umbrales de
reconocimiento establecidos, la entidad debera adoptar politicas propias en el

marco de la definicion de la NICSP318; por ejemplo, computadoras y softwares,
entre otros.

Adicionalmente, el aplicativo requiere seleccionar el inductor que se debe
utilizar para distribuir los costos de depreciaciéon o amortizaciéon de cada uno
de estos activos y bienes, respectivamente. También solicita registrar el
documento que sustenta la fuente de la informacién registrada. (ver grafico 22)
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Grafico 22
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6.5.6.1.7 Costos fijos

Esta subseccion permite registrar la informacién de los costos fijos generados
por los recursos utilizados en las actividades de los tramites registrados en el
expediente regular.

El aplicativo requiere, como datos, el costo unitario y la cantidad anual de
estos recursos asumidos como costos fijos por la entidad. Entiéndase como
costo fijo a aquellos recursos que se consumen sin considerar el aumento o
disminucién del numero de prestaciones de uno o varios tramites; por ejemplo,
servicio de energia eléctrica, servicio de internet, etc.

Adicionalmente, el aplicativo requiere seleccionar el inductor, que se debe utilizar,
para distribuir cada costo fijo. También solicita registrar el documento que sustenta
la fuente de la informacioén registrada. (ver grafico 23)

Grafico 23
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6.5.6.1.8

Esta subseccion permite registrar los valores de los inductores que
distribuyen los costos de los recursos no identificables utilizados para atender
los tramites del expediente regular.

El aplicativo requiere, como Unico dato, las cantidades del
distribuidas entre las diferentes unidades de organizacion
entidad. Entiéndase como inductor al factor que se utiliza para asignar los
costos de los recursos no identificables a los tramites que conforman el
expediente regular; por ejemplo, numero de personas, nimero de
computadoras, etc. (ver grafico 24).
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6.5.6.1.9 Inductores de asignacion de costos

Esta subseccion permite auto calcular el factor de dedicacion de los recursos no
identificables utilizados en la atencién de los tramites del expediente regular

El aplicativo requiere presionar el boton Auto calcular para cada unidad de
organizacion. Asi, de manera automatica, calcula el porcentaje de dedicacion
de los recursos no identificables a las actividades de los tramites (valor TUPA).
Cabe destacar que estos valores deben actualizarse cada vez que, en el
expediente regular, por lo menos, uno de los siguientes datos cambie: tablas
ASME, numeros de prestaciones de tramites y valores del inductor nimero de
personas. (ver grafico25)
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Ventana de registro de inductores de asignacion de costos ¢

volver
Finalizado el registro de la informacién de costos, de los valores de los
inductores y calculados los porcentajes del factor de dedicacion para cada
unidad de organizaciéon, se procede a presionar el botéon volver para
regresar a la pantalla principal del médulo Sustento de Costos.

6.5.6.2 Procesar costos

Completado el registro de la informacién de costos e inductores, el aplicativo esta
preparado para calcular los costos de los procedimientos administrativos o
servicios prestados en exclusividad; para ello hay que hacer clic en el boton
Procesar costos (ver grafico 26).

El aplicativo presenta los resultados de los costos unitarios de los
procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad.
Asimismo, desagrega estos resultados segun la estructura de costos por
tipo de recurso (personal, material fungible, material no fungible, servicios no
identificables, depreciacion y amortizacion y costos fijos).
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Grafico 26
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El sistema genera un resumen de costos y siete (7) anexos que detallan el costo
de cada procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad por
tipo de recurso (costo de personal, material fungible, servicio identificable,
material no fungible, depreciacién de activos y costos fijos).

Referidos reportes pueden ser descargados en formato Excel a través del
botén Descargar. (ver grafico 27)
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| & Destargar~ |

g

Anexo 01 - Personal

Anexo 02 - Material Fungible

Anexo 03 - Servicios identificables

Anexo 04 - Material No Fungible e e
Anexo 05 - Servicios de Terceros . S——
Anexo 06 - Depreciacion y Amortizacion

Anexo 07 - Costos Fijos

L L

Resumen de Costos

6.6 . o e
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La ventana principal del expediente regular cuenta con el botén reporte TUPA
el cual permite obtener el TUPA completo de la entidad bajo el nuevo
formato, adicionalmente cuenta con la opcion de descarga del reporte
compilado del sustento técnico-legal de todos procedimientos administrativos
0 servicios prestados en exclusividad, para ello se debe hacer clic en el botén
Reporte STL. (ver grafico 28)

Grafico 28

Pantalla principal del expediente regular, botones de descarga de formatos TUPA y STL
2. Descargar nuevo STL

1 Descargar el L T I e

nuevo formato TUPA
R L e L]
[T pr———— 2 i
ST PO L ¥
1k SR WA

6.7 Expediente Finalizado

Para finalizar el expediente regular antes de su aprobacién debe contar con la
conformidad de la Secretaria General o de la Unidad de organizacion que haga
sus veces, posteriormente es aprobado por resolucién del Titular y se finaliza el
proceso hasta lograr su publicacién en el diario oficial El Peruano.

Concluido este proceso, el expediente regular se constituye en el nuevo TUPA
vigente de la entidad y es preciso finalizarlo; para ello se debe subir la norma
que aprueba el TUPA publicada en el diario oficial EI Peruano, ademas de los
documentos finales que lo complementan (norma que aprueba el TUPA).

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

Al hacer clic en el botén Finalizar y publicar aparecera una alerta que solicita
la confirmacion de la finalizacion del expediente y su publicaciéon en el repositorio
oficial de tramites de libre acceso para la ciudadania. (ver grafico 29)
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Grafico 29

Finalizacién del expediente regular

?

¢ Estas seguro?
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2. Hacer clic en Aceptar

1. Hacer clic en Finalizar y publicar

Nota:

Los expedientes finalizados quedan bloqueados y su contenido se encuentra
disponible solo para lectura, consulta y emisidon de reportes; se puede acceder
desde las ventanas Gestién de expedientes o TUPA vigente.

Si por error se aprieta el boton finalizar, el Unico que puede volver a activar es el
administrador SUT de la entidad.

Se recomienda que antes de finalizar se verifique la informacién registrada.

VIIl. Disposiciones complementarias finales

1. La presente directiva entrara en vigencia desde el dia siguiente de emitida la
resolucion Rectoral de aprobacién y es de alcance a todos los érganos y
unidades organicas que realizan procedimientos administrativos y prestan
servicios en exclusividad, miembros del Equipo de Mejora Continua — EMC y
Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa.

2. Todos los 6rganos y unidades organicas a cargo de los procedimientos
administrativos o servicios prestados en exclusividad son responsables de
brindar el apoyo para el cumplimiento de las acciones sefialadas en la presente
Directiva, proveeran informacion especifica sobre el procedimiento
administrativo y/o servicio prestado en exclusividad a simplificar en todas las
etapas del proceso y ejecutaran las actividades sefialadas por el Equipo de
Mejora Continua.

3. Ratificar y/o modificar anualmente la conformacion del Equipo de Mejora
Continua — EMC, de la Universidad Nacional Agraria La Molina y analizar los
avances que sustenten el proceso de simplificacidn administrativa.

4. Toda modificacién, incorporacion de procedimientos administrativos del TUPA
de la UNALM, deberan ser validados por las respectivas jefaturas y personal
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inmersos en dichos procedimientos administrativos, para lo cual se levantara
las respectivas actas de conformidad.

5. Aquellos casos o temas no contemplados en la presente Directiva, seran
resueltos por el Comité de Simplificacion Administrativa y el Equipo de Mejora
Continua de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

VIIl. ANEXOS

Anexo 1: Modelo de Nuevo Formato TUPA

Anexo 2: Nuevo reporte de sustento técnico-legal (STL)

Anexo 3: Construccion de Tabla ASME-VM

Anexo 4: Simbolos utilizados para el registro de actividades

Anexo 5: Identificacion del procedimiento y/o servicio en exclusividad
Anexo 6: Diagnostico legal

Anexo 7: Proceso de simplificaciéon administrativa

Anexo 8: Formato A — Informe resumen para la aprobaciéon y modificacion del TUPA
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Anexo 1

Modelo de Nuevo formato del TUPA
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. Plazo de atencion l Calificacion del Procedimieno
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Anexo 2

Nuevo reporte de sustento técnico-legal (STL)

FORMATO 8
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Anexo 4

Simbologia Utilizada para el registro de actividades

De Operacidn: son las actividades de creacién, cambio o
adicion de algun elemento en el procedimiento. Son las
actividades mas relevantes del mismo. Ejemplo: orientar a
un administrado, consultar una base de datos o firmar un
documento.

De Revision: son las actividades dedicadas a verificar la
"calidad" de algo. Ejemplo: verificar que los requisitos estén
completos y sean los correctos.

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

De Espera: son las actividades que no revisten accién y que
detienen temporalmente el flujo del procedimiento.
Idealmente, estas actividades debieran ser pocas o de corta
duracion.

De Archivo: son las actividades orientadas a archivar
documentos o expedientes; el detectar que se archivan’
demasiados documentos o expedientes, sugiere analizar si
realmente es necesario solicitarlos.
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Anexo 5

Identificacion del procedimiento y/o servicio prestado en exclusividad

INFORMACION PARA EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD DE LA UNALM

1. DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3. BASE LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

Denominacién Articulo Tipo Nimero Fech'a de.
Publicacion

4. REQUISITOS

BASE LEGAL
REQUISITOS Articulo Denominacién Tipo NiUmero Fechla de, )

Publicacién

5. FORMULARIO

6. PLAZO DE ATENCION

7. CALIFICACION DE PROCEDIMIENTO Automatico Evaluacion previa (positivo)

8. FORMAS DE PAGO Cajade laEntidad AgenciaBancaria Cédigo de pago

Efectivo Tarjeta de Débito

9. UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DONDE SE PRESENTA LA

DOCUMENTACION

10. UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE APROBAR LA SOLICITUD

11. CONSULTA SOBRE EL PROCEDIMIENTO

12. INSTANCIA DE RESOLUCION DE RECURSOS

RECONSIDERACION APELACION

Autoridad competente

Plazo maximo de presentacién

Plazo méximo de respuesta

13. NUMERO DE PRESTACIONES

INDICACIONES:

1. La denominacién del procedimiento administrativo o servicio prestados en exclusividad, tiene que ser clara y congruente con la
descripcion del procedimiento.

2. Describir brevemente en que consiste el procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad

3. Registrar la norma que otorga competencia a la entidad para |a creacién o tramitacién del procedimiento administrativo o
servicio prestado en exclusividad.

4 . Registrar los requisitos del procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad. Cada requisito tiene que estar
sustentado enuna norma (decreto supremo o norma de mayor jerarquia) o de la decisién del titular de las entidades autonomas

S Sefialar en caso corresponda la direccion web de los formularios o formatos que se requieran como requisito para realizar el
procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad y el N° correcto del formulario.

6. Colocar el plazo de atencidn del tramite, en dias habiles.

7.Marcar con una X la Calificacion de procedimiento segtin corresponda

8.indicar la forma de pago: marcar con X si es en efectivo o tarjeta de debito; si el pago se realiza en agencia bancaria indicar el
nombre del bancoy el codigo de pago.

9. Identificar el 6rgano o unidad organica donde se inicia el trdmite del procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusivi

10. Identificar el 6rgano o unidad organica a cargo del trdmite del procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad

11. Registrarinformacion en la cual el administrado puede hacerlas consultas: Nimero de teléfono, anexo, correo electrénico
y demiés.

12. Colocar la autoridad competente para presentar la reconsideracionyapelacidny el plazo maximo de presentacién y respuesta.

13. Se registra el nimero de prestaciones anuales del trdmite atendidas por |la entidad (afio anterior inmediato)
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Anexo 6

Diagnostico legal

A\ Indicaciones
il Con este formato se identifica la normativa relacionada con el procedimiento administrativo que se estd
j caracterizando, asi como los requisitos solicitados,

Procedimiento Administrativo

Articulos, denominacion, tipo (ley, Decretos, etc.), nimero y fecha de publicacién de las principales normas
que regulan el procedimiento administrativo y otorgan la competencia a la entidad para brindar el
procedimiento o servicio prestado en exclusividad.

Requisitos

Articulos, denominacién, tipo (ley, Decretos, etc.), numero y fecha de publicacién de las principales normas
que sustentan el requisito y otorgan la competencia a la entidad para solicitarlo.
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Anexo 7

Proceso de simplificacion administrativa

Procedimiento administrativo comparacion de indicadores: actual y propuesto

Athlda

Con valor afiadido 7 6 -1
De control 2 1 -1
Sin valor afiadido 1 0 -1
Tiempo 49 minutos 37 minutos -12 minutos
Numero de requisitos

Costo

Cantidad de areas participantes 2 1 -1
Recursos

Personal Directo

P1 0 0 0
P2 23 12 -11
P3 19 18 -1
P4 0 0 0
Material Fungible

M1 3 3 0
M2 1 1 0
M3 4 3 -1
M4 2 1 -1
Servicio Directo

S1 0 2 2
S2 0 2 2
S3 0 2 2
S4 0 2 2
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Anexo 8
Formato A
Informe Resumen para la aprobacion y modificacion del TUPA

I. INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la Entidad

Adscrita a:

. Tipo de entidad D Nacional |:| Regional |:] Local |:| Otros

. Diario y fecha de publicacién

2.
3
4. Norma aprobatoria del TUPA de la entidad
5
6

. Aprobacién 7. Modificacion

Fundamentar: La entidad debe indicar las razones que motivan la aprobacién o modificacion

Il. DETALLE DEL EXPEDIENTE
1.1 Procedimiento administrativo o servicios prestados en exclusividad

Cuadro 1. Incorporacién de procedimientos administrativos o servicios prestados en

exclusividad
N° TIPO PAISPE DENOMINACION PA/SPE
1
2
3
4
5
ogg;g;&ocs'o . Cuadro 2. Eliminacion de procedimientos administrativos o servicios prestados en

YESTA “ exclusividad

N° TIPO PA/SPE DENOMINACION PA/SPE SUSTENTO DE LA ELIMNACION
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1.2 Requisitos de los procedimientos administrativos o servicios prestados en
exclusividad

Cuadro 3. Incorporacion de requisitos en procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad

N° TIPO PA/SE DENOMINACION PA/SPE DEN?anélglﬁg:'?g DEL SUSTENTO
1

2

3

4

5

Cuadro 4. Eliminacién de requisitos en procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad

- TIPO DENOMINACION REQUISITOS
PAISPE PAISPE SEGUN TUPA VIGENTE ii%‘;’l‘jggsg
=
2
3
4
5

I.3 Plazos de atencion en los procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad

Cuadro 5. Ampliaciéon de plazos en procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad

N°

TIPO PA/SPE

DENOMINACION PA/SPE

SUSTENTO DE LA ELIMNACION
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Cuadro 6. Disminucion de los plazos en procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad

TIPO DENOMINACION PlAZon

NO
g SEGUN TUPA
PA/SPE PAISPE SEGUN TUPA VIGENTE PROPUESTO

1.4 Derecho de tramite en los procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad

Cuadro 7. Incremento de derecho de tramite en procedimientos administrativos o
servicios prestados en exclusividad

N° TIPO PA/SE DENOMINACION PA/SPE DERECHO DE TRAMITE SUSTENTO

Cuadro 8. Disminucion de derecho de tramite en procedimientos administrativos o
servicios prestados en exclusividad

TIPO DENOMINACION DERECHO DE TRAMITACION
NO
: SEGUN TUPA
PA/SPE PA/SPE SEGUN TUPA VIGENTE PROPUESTO
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lll. Informacion adicional
Se adjunta al presente formato:
I11.1 Tablas ASME visadas

I11.2 Resumen de costos visados



