UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

Teléfono 614-7800 Anexos 211-212 Email: secgeneral@lamolina.edu.pe Apartado 12-056 Lima-Per(

La Molina, 20 de marzo de 2025
TR. N.° 0124-2025-R-UNALM

Sefior:

Presente.-

Con fecha 20 de marzo de 2025, se ha expedido la siguiente resolucién:

“RESOLUCION N.° 0124-2025-R-UNALM. - La Molina, 20 de marzo de 2025. VISTO:
La Comunicaciéon N.° OP/0567/2025, de fecha 20 de marzo de 2025, mediante el cual el jefe
de la Oficina de Planeamiento deriva el Informe Técnico N.° 014-2025-UME-OP/UNALM,
emitido por la jefa de la Unidad de Modernizacion y Estadistica, solicitando la aprobacién
del Plan de Trabajo para la Implementacién y Actualizacién del Texto Unico de
Procedimiento Administrativo (TUPA) en el Sistema Unico de Tramite SUT), v;
CONSIDERANDO: 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 informéatica para la elaboracidn,
simplificacion 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, el Sistema Unico de
Tramite (SUT), tiene por finalidad registrar, integrar, simplificar y optimizar procesos,
respecto a la elaboracidn, aprobaciéon y publicacién de los Textos Unicos de Procedimientos
Administrativos de las entidades publicas bajo los lineamientos emitidos por el ente rector,
es decir, la Secretara de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministro, siendo
el registro y la actualizacién de la informacién en el SUT de obligatorio cumplimiento para
cada una de las entidades de la administracién publica; 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, integracién y
optimizacién del proceso de elaboracién, aprobacién y publicacién 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 administracién publica; Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion
Puablica N.° 001-2020-PCM/SGP, se aprueba la actualizacién del Manual de Usuarios del
Sistema Unico de Tramites (SUT), en la seccién III, numeral 5 de la fase preparatoria del
referido Manual de Usuarios, se indica la conformacién del Equipo de Trabajo para la
implementacion del SUT, que de preferencia lo constituye el Equipo de Mejora Continua
(EMC), el cual debera designarse con documento emitido por Secretaria General o quien
haga sus veces. Asimismo, en el numeral 8 del citado Manual establece que el mencionado
equipo de trabajo elabora el plan de trabajo para la implementacién y actualizaciéon del
TUPA en el Sistema Unico de Tramite (SUT); Que, mediante Resolucién N.° 0785-2024-R-
UNALM, se designa la conformacion del Equipo de Mejora Continua (EMC) de la UNALM,
responsable de elaborar el Plan de Trabajo para la implementacién y actualizacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA) en el Sistema Unico de Tramite (SUT);
Que, mediante comunicacién del VISTO, sustentado con el Informe Técnico N.° 014-2025-
UME-OP/UNALM emitido por la Unidad de Modernizacién y Estadistica, la Oficina de
Planeamiento, propone la aprobaciéon del Plan de Trabajo para la Implementacion y
Actualizacién del Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA) en el Sistema
Unico de Tramite (SUT), con la finalidad actualizar el TUPA de la Universidad Nacional
Agraria La Molina (UNALM) en el Sistema Unico de Tramite (SUT), el cual cuenta con la
aprobacion del Comité de Direccion de Simplificacién Administrativa mediante Acta de
Reunién N.° 004-VRA-2025;
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Que, contando con la visacién de la Oficina de Asesoria Juridica y 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 en el articulo 62 de la
Ley Universitaria y articulo 106° del Estatuto de la Universidad Nacional Agraria La
Molina; SE RESUELVE: ARTICULO 1.- Aprobar el Plan de Trabajo para la
Implementacion del Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA) en el Sistema
Unico de Tramite (SUT), el mismo que consta de veintiun (21) folios, y que como anexo
forma parte integrante de la presente resolucién. ARTICULO 2.- Disponer que los Organos
y Unidades Organicas de la Universidad Nacional Agraria La Molina, brinden las
facilidades a los especialistas a cargo de los tramites de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad, para el cumplimiento del mencionado Plan de
Trabajo. ARTICULO 3.- Notificar la presente resolucién a todos los érganos y unidades
organicas de la UNALM, a los miembros del Comité de Direccién de Simplificacion
Administrativa y a los integrantes del Equipo de Mejora Continua de la Universidad
Nacional Agraria La Molina. ARTICULO 4.- 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.- Héctor Enrique
Gonzales Mora.- Rector(e) - Fdo.- Jorge Pedro Calderén 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,

SECRE 10 GENERAL
c.c.: OCLR,0AJ,UME,OPL,DIGA


http://www.lamolina.edu.pe/
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) PRESENTACION

La Ley Marco de Modernizacioén de la Gestion del Estado, aprobada mediante Ley N°

27658 declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion con la finalidad de

mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al

servicio del ciudadano, en el marco de esta ley se aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada mediante Decreto Supremo N° 004-

2013-PCM, siendo la “Gestion por Procesos, Simplificacién Administrativa y

Organizacion Institucional” uno de sus cinco pilares que contribuyen a mejorar, la
calidad, la eficiencia y la oportunidad de atencién de los procedimientos y servicios

administrativos que la ciudadania demanda ante la administracién publica.

o )

Asi también, el Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, desarrolla como uno
de los medios del Sistema Administrativo a la Simplificacion Administrativa, que
tiene como propédsito identificar y eliminar requisitos, exigencias y
formalidades innecesarias en los procedimientos administrativos y reducir los
tiempos de espera. La priorizacion de las acciones de simplificacion administrativa
tomo en cuenta si los procedimientos son de alta demanda, de prioridad de la
poblacién, impactan en multiples actividades econémicas, tienen elevados costos de
cumplimiento, tiempos de espera o numero de quejas o sugerencias, entre otros

criterios similares

Por otro lado, el Decreto Supremo N°007-2011-PCM, que aprueba la “Metodologia

‘ ',;‘iontenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de las
-1) = entidades publicas, que abarca ademas todos los aspectos vinculados al desarrollo

Administrativa, instancia politica responsable de la puesta en marcha del proceso
de simplificacion y del Equipo de Mejora Continua — EMC responsable de planificar
y gestionar el proceso de simplificacion administrativa, que de acuerdo con la
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM/SGP, que aprueba
la actualizacion del Manual de Usuario del Sistema Unico de Tramite (SUT) elaborara
el plan de trabajo para la implementacion y actualizacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativo — TUPA en el Sistema Unico de Tramite (SUT).

En el marco de esta norma, el Equipo de Mejora Continua — EMC de la Universidad
Nacional Agraria La Molina ha elaborado el presente Plan de Trabajo que esta
orientado para la implementacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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| — TUPA de la Universidad Nacional Agraria La Molina — UNALM en el Sistema Unico
I _ de Tramite (SUT), que permite registrar, integrar, simplificar, optimizar y estandarizar
el TUPA de la UNALM en el repositorio oficial de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad. El cual sera puesto a consideracion del Comité
de Direccion de Simplificacion Administrativa para su aprobacion.

‘ El Plan de Trabajo para la implementacion del Texto Unico de Procedimientos
‘i Administrativos — TUPA en el Sistema Unico de Tramite - SUT comprende los
siguientes puntos: 1) Presentacion; II) Antecedentes; Ill) Base Legal; V) Objetivos del
| Plan de Trabajo; V) Responsables; VI) Ambito de Aplicacion; VIl) Beneficiarios; VIII)
J‘ Mo‘éﬁ'rﬁ"_”"f | Marco Conceptual; 1X) Metodologia de Trabajo; X) Programacion de
' actividades/tareas; Xl) Material Logistico; XII) Anexos

Il) ANTECEDENTES

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es el documento de
gestién 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 administracién publica.

Mediante Resolucion N° 0234-2020-R-UNALM, se aprueba la modificacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la UNALM, vigente a la fecha,
que contiene 36 procedimientos administrativos y servicios prestados en
. exclusividad. Elaborado en el marco de la Resolucion de secretaria de Gestion
Publica N° 005-2018-PCM-SGP.

” Mediante Decreto Legislativo N° 1203, se crea el Sistema Unico de Tramite (SUT)
para la Simplificacion de Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en

exclusividad, como herramienta informatica para la elaboracion, simplificacion y
estandarizaciéon del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi
como el repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad, con su correspondiente informacién sustentatoria.

Con el Decreto Supremo N° 031-2018-PCM, se aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1203, se crea el Sistema Unico de Tramite (SUT), que establece las
disposiciones para el desarrollo, registro, integracion y optimizacion del proceso de
elaboracién, aprobacion y publicaciéon de los Textos Unicos de Procedimientos
Administrativos (TUPA).
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Asimismo, con Resolucién de secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM/SGP,
se aprueba la actualizacion del Manual de Usuarios del Sistema Unico de Tramites
(SUT), en el marco del cual la Universidad Nacional Agraria ha llevado a cabo la
etapa inicial de implementacion SUT a través del Expediente Carga Inicial, EXP. SUT.
01 360058-001-2021 incorporando informacién del TUPA vigente.

Por otro lado, mediante Resolucion N° 0785-2024-R-UNALM, se designa la
conformacion del Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa, instancia

politica responsable de la puesta en marcha del proceso de simplificacién y de

veBe ('c;, supervisar y facilitar la labor del Equipo de Mejora Continua; y se designa la
UN »
HODERMzAC 5 conformacion del Equipo de Mejora Continua (EMC) de la UNALM, responsable de

ESW YfAé" elaborar el Plan de Trabajo para la implementacion y actualizacién del Texto Unico .
de Procedimientos Administrativo (TUPA) en el Sistema Unico de Tramite (SUT).
Ill) BASE LEGAL
= Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias
= Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
= Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.
» 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).
P 7 * Decreto Supremo N° 031-2018-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
9 : " Legislativo N° 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de Tramites

& A v' L (su). ’
W £\ Co - = Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
& O ' Ley del Procedimiento Administrativo General
* Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM/SGP, que
aprueba la actualizacion 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) OBJETIVOS DEL PLAN DE TRABAJO

41 OBJETIVO GENERAL
Implementar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
Universidad Nacional Agraria La Molina en el Sistema Unico de Tramites (SUT).
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4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Objetivo Especifico N° 1: Actualizar los procedimientos administrativos
existentes en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
Universidad Nacional Agraria La Molina, en concordancia con los dispositivos

legales vigentes.
Objetivo Especifico N° 2: Incorporar, en concordancia con los dispositivos

legales vigentes, nuevos procedimientos Administrativos al TUPA, con el fin de
:‘ modernizar la gestién administrativa de la Universidad.

Objetivo Especifico N° 3: Facilitar la simplificacion administrativa dentro de la
universidad, identificando aquellos procedimientos administrativos que pueden

UNIDAD DE
MOOERNI;AC’oN

YESTADisTICA
V4 /4 $

ser simplificados o eliminados porque no anaden valor.

: Objetivo Especifico N° 4: Determinar el sustento técnico, el sustento legal y
j . los costos reales que sustentan los derechos de tramitacion de los nuevos
| % < procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad que se
’ ;

/ incorporaran al TUPA de la UNALM, asi como de aquellos que seran

| actualizados.

V) RESPONSABLES

- 5.1 Comité de Direccién 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.

5.2 Equipo de Mejora Continua (EMC).- Responsable de elaborar el Plan de
Trabajo para la implementacién y actualizacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) en el Sistema Unico de Tramite (SUT).

\ 5.3 Supervisor SUT.- Funcionario que supervisa el proceso de implementacion del

/.= SUT vy 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

los 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 determinacion de los
derechos de tramitacion, Lineamientos para la elaboracion del TUPA y otras
normas de simplificacion administrativa y las que las modifiquen o
sustituyan.
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* 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.

5.4 Jefe de la Unidad de Modernizacion y Estadistica.- Responsable del
proceso de elaboracion, actualizacion y/o modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la UNALM.

5.5 Administrador SUT.- Responsable de la creacién y administracion de usuarios
del SUT en la entidad. Esta responsabilidad recae sobre el Especialista
Administrativo de la Unidad de Modernizacién y Estadistica, quien tiene las
siguientes funciones o atribuciones en el aplicativo:

= Crear y modificar las cuentas de usuario registrador.

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

= Habilitar el registro de informacién de los procedimientos administrativos o

servicios prestados en exclusividad que hayan sido finalizados.

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

» Finalizar los expedientes regulares cuando cuenten con opiniones
favorables o con derechos de tramitacion ratificados, segln 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 Gestién Publica de la PCM, para la asistencia técnica y
coordinaciones sobre la implementacion y uso del SUT.

5.6 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. 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.

Pagina 6 de 21



~ Oficina de Planeamien:tkok“
~ y Estadistica en el SUT

5.7 Registrador de Procesos.- Responsable de la coordinacién o del registro de

5.9

las tablas ASME-VM simplificadas. Esta responsabilidad recae sobre el
Especialista de la Unidad de Modernizacion y Estadistica.

Registrador de Costos.- Responsable de utilizar el médulo de costeo o
coordinar el registro de la informacién de costos, inductores y 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. Esta responsabilidad recae sobre el Jefe de la Unidad de
Contabilidad.

Adicionalmente y segun las normativas mencionadas anteriormente, el titular
de la Oficina de Administracién y Finanzas de cada entidad o quien haga sus
veces, es el responsable de garantizar la adecuada determinacion de los costos
de cada procedimiento administrativo y servicio prestado en exclusividad.
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 informacion especifica sobre el procedimiento administrativo a
simplificar participaran en todas las etapas del proceso y ejecutaran las
actividades senaladas por el EMC. Su participacion en el proceso es temporal.

Vl) AMBITO DE APLICACION

El presente Plan de Trabajo es de alcance a todos los 6rganos y unidades organicas

que realizan procedimientos administrativos y prestan servicios en exclusividad, asi

como para los miembros responsables asignados para el proceso de llenado del
aplicativo informatico del SUT, que conforman el Equipo de Mejora Continua y
Comité de Direccién de Simplificacion Administrativa.

Viil) MARCO CONCEPTUAL

En el marco de la Resoluciéon de secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-
PCM/SGP, que aprueba la actualizacién del Manual de Usuario del Sistema Unico

de Tramites (SUT), se definen algunos conceptos para poder tener una mejor
comprension del Plan de Trabajo para actualizacion del TUPA en el SUT.
8.1 Sistema Unico de Tramite (SUT)

Es una herramienta informatica para la elaboracion, simplificacion y
estandarizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA), asi como el repositorio oficial de los procedimientos administrativos
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y servicios prestados en exclusividad, con su correspondiente informacion
sustentatoria, formulados por las entidades de la Administracion Publica.

8.2 Contenido del SUT
El SUT para el registro, integracion y optimizacion de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, tiene el siguiente

contenido:

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

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

UNIDADDE 2
MODERNIZACION
iSTICA o

)
v
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-

c. Herramientas que permiten la simplificacion de los procedimientos
administrativos y de los servicios prestados en exclusividad, conforme a la
- metodologia vigente.
% 4 d. Publicacion en tiempo real de los TUPA aprobados
/ 8.3 Expediente Carga Inicial
Es aquel que permite registrar el TUPA vigente de la entidad. Se registran los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad con sus
correspondientes datos generales e informacién complementaria para la
ciudadania.
8.4 Expediente regular
Es aquel que permite elaborar o modificar el TUPA vigente de la entidad. Los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad son
desarrollados con sus correspondientes datos generales, sustentos técnico-
legal, tabla ASME-VM e informaciéon 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 incorporacion, modificacion,
eliminacion y/o simplificacién de procedimientos administrativos y/o servicios
en exclusividad.
8.5 Expediente publicado
Es la condicion 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.
8.6 Inductor
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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).
;I 8.7 Maestros
Informacion 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).
8.8 Modulo Integral de Costos (Médulo de Costo)
Aplicativo informatico para la aplicacién de la metodologia de determinacion de

UNIDAD DE
MODERNiZAC Gy,
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costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad por las entidades de la administracion publica.

8.9 Procedimiento Administrativo
Conjunto de actos y diligencias tramitadas en las entidades publicas
conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca efectos
juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos de los administrados.

8.10 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.

8.11 Recurso 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.

8.12 Servicio Prestado en Exclusividad
Prestaciones que las entidades 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.
{ 8.13 Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
| Documento de gestion institucional que reune y sistematiza, de manera
| comprensible y clara, la informacion de todos los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad. Incluye, ademas,
1 aquellos procedimientos administrativos estandarizados, que deben tramitar
| los ciudadanos y las empresas en las entidades de la administracion publica.
| 8.14 Tabla ASME-VM
| Herramienta que permite registrar de manera ordenada y secuencial, las
| actividades de un procedimientos administrativos y servicios prestados en
| exclusividad. Asi en cada una de estas actividades se indica el érgano o la

|
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unidad organica que las ejecuta, los minutos, los recursos, el tipo de actividad
y el tipo de valor que aporta.

IX) METODOLOGIA DE TRABAJO
La implementacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de
la Universidad Nacional Agraria La Molina en el Sistema Unico de Tramite (SUT),
se sustenta en una Fase Preparatoria y la Fase del Expediente Regular y
Expediente Publicado.
Fase Preparatoria, comprende la conformacion del equipo de trabajo y designacion
mediante Resolucion Rectoral, registro del equipo de trabajo en el SUT y

elaboracion y aprobacion del Plan de Trabajo.
La Fase del Expediente Regular, permite aprobar y modificar el TUPA vigente de

5,
& %
2 UNIDADp 4
D E o
* MODERNZACIoN &
Q. *

Y ESTADiSTICA &
. &

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
tramitacion o haya cambios en la calificaciéon en caso que corresponda.

= Eliminaciéon o simplificacion de procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, en términos de requisitos, plazos, montos de derecho
de tramitacion actividades, entre otras.

La Fase del Expediente Publicado, es la condicion que adquiere el expediente
carga inicial y expediente regular cuando concluyen los procedimientos y se
publican en el repositorio oficial de tramite. El ultimo expediente publicado de la
entidad se constituye en el TUPA vigente. En ese sentido los expedientes quedan
cerrados y no pueden modificarse o editarse.

La actualizacion del TUPA se enmarca en la metodologia del SUT, aprobado con
Resolucién de secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM/SGP, que se
muestra en el siguiente grafico:
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Flujo para expediente regular

Fase
preparatoria

Informacién Expediente Finalizar
Maestros predeterminada ,S;ula, . Evaluacién ’ pub’icary

f

UNIDAD
':O&ERNIZADCE.ON .
e
9%. A/’ TICA » Unidades de » Sedes de atencion Generacién del  » Opiniones favorables/ » Subir normas que
o¢ W organizacién » gotas al ciudadano expediente ratificaciones de tasas a?_;uuegxn o modifican
& » Sedes de la » Fas0os a seguir e
entidad » Canales de atencién N » Sedes de atencion
» Recursos » Formas de pago » Descripcién del expediente » Finalizar y publicar en

» Atencion de » Proyecto de norma que &l repositorio

consultas sobre ef
procedimiento fg‘m;gnut::
administrativos / servicics
prestados en exclusividad
# informacién
complementaria para la
cludadania
® Datos generales
® Sustento técnico-legal
*® Tabla ASME-VM
» Sustento de costos

» Inductores

A continuacion, se presenta una relacion de los procesos que se van a seguir para llevar
a cabo la implementacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
v de la UNALM en el Sistema Unico de Tramite (SUT).

Elaboracion y aprobacion del Plan de Trabajo (Fase Preparatoria)

1.1 Instalacion del Equipo de Mejora Continua — EMC y establecimiento de las
funciones y responsabilidades especificas para cada miembro del equipo,
asegurando el seguimiento eficiente del proceso.

1.2 Registrar los datos personales y rol de cada miembro del EMC en el Sistema
Unico de Tramite — SUT (Administrador SUT).

1.3 Crear usuarios y contrasenas (Administrador SUT).

1.4 Registrar y subir la Resolucion de aprobacion del EMC.

1.5 Elaborar y aprobar el Plan de trabajo por el EMC.

1.6 Elaborar el Informe Técnico y proyecto de Resolucién del Plan de Trabajo.

1.7 Presentar el Plan de trabajo y proyecto de Resolucion al Comité de Direccion de
Simplificacion Administrativa para su aprobacion.

1.8 Aprobar del Plan de Trabajo con resolucion rectoral.

1.9 Registrar Plan de Trabajo y cargar archivo en formato PDF en el SUT
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2. Capacitacion de la metodologia y Levantamiento de informacién

2.1 Capacitacion sobre la metodologia para la modificacion del TUPA a los érganos
y unidades organicas que tienen a su cargo procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

2.2 Realizar un inventario de procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad que prestan los 6rganos y unidades organicas de la UNALM, e

identificar el universo de procedimientos administrativos. (cursar cartas a
organos y unidades organicas adjuntando Formato N° 01)

"m.c,o 2.3 Analizar y determinar si los procedimientos administrativos y servicios prestados

& VeBe o) en exclusividad remitidos por los érganos y unidades organicas son relevantes o
£ UNIDADDE % -
3 MoDER £ no (afiaden valor)

2.4 Priorizar procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad a
incorporar, eliminar, simplificar o actualizar.

2.5 Informar al Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa acerca del
proceso de simplificacion.

. Etapa de Diagnostico

3.1 Realizar el recorrido fisico de inicio a fin de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad a incorporar o actualizar. (Formato N° 02)

3.2 Construir la tabla ASME-VM de cada uno de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad a incorporar o actualizar, identificando los
cuellos de botella y detectando que actividades pueden eliminarse. (Formato N°
03)

3.3 Construir el diagrama de bloque de cada uno de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad a incorporar o actualizar.

3.4 Realizar el diagnostico legal de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad a incorporar o actualizar. (Formato N° 04)

4. Elaboracidén del Expediente Carga Reqular

4.1 Preparar el expediente regular del TUPA que incluya la modificacion o
actualizacion del mismo.

4.2 Registro de Maestro: Registro de las unidades de organizacion responsables de
los procesos administrativos y servicios prestados en exclusividad; registro de
Maestros e Inductores, que seran utilizados para el céalculo del costo de los
procesos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

4.3 Registro de informacién predeterminada en cada procedimiento administrativo y
servicio prestados en exclusividad, recoge la siguiente informacion: Sede en la
que se atiende el tramite, unidades de organizacion que reciben la
documentacion, Notas generales del tramite, pasos a seguir por el ciudadano
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para presentar la solicitud del tramite o servicio, canales de atencion, formas de
pago, teléfono y correo de consulta.
4.4 Generacion del expediente regular.
4.5 Gestion del expediente regular:
4.5.1 Descripcion del expediente.
4.5.2 Norma que aprueba el TUPA.
4.5.3 Agregar procedimiento administrativo/servicio prestado en exclusividad.
; 4.5.3.1 Ingresar o editar informacion para la ciudadania.
‘ 4.5.3.2 Ingresar datos generales: Informacion basica; modalidad de
atencion; requisitos; base legal.

4.5.3.3 Sustento técnico legal: sustentar la legalidad y efectividad de cada

requisito del procedimiento administrativo o servicio prestado en

v,
(5}
E)
>

exclusividad.

4534 Registro de la tabla ASME-VM de cada procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad: Registro
manual de tabla ASME-VM; importacion de tabla ASME-VM.

4.5.4 Incorporar procedimiento administrativo estandarizado.

4.5.5 Modificar procedimiento administrativo/servicio prestado en exclusividad:
ya sea para eliminar o incorporar requisitos, reducir plazos de atencion,
suprimir actividades de las tablas ASME-VM, etc.

4.5.6 Eliminar procedimiento administrativo/servicio prestado en exclusividad.

4.5.7 Sustento de Costos:
4.5.7.1 Costos e inductores: Costo de personal; Costo de material fungible;

Costos de Servicios Identificables; Costo de material no fungible;
Costos de servicio no identificables; Costos de depreciacion de
activos y amortizacién de intangibles, Costos fijos; Valores de
inductores; Inductores de asignacion de costos.

UNIDADDg %
MODERNIZACION &
YE «,

STAQiSTICA
7 o
1P

4.5.7.2 Procesar costos.

17.8.3 Descargar resumen y anexos de costos.
4.5.8 Reportes: Nuevo formato TUPA y formato de sustento técnico-legal (STL).
5. Verificacion de la informacidn registrada
.\ 6. Expediente finalizado
‘\ 6.1 Revision del proyecto del TUPA y conformidad de Secretaria General. (Proyecto
d de norma que aprueba el TUPA, TUPA, tablas ASME-VM y Resumen de costos
‘ visados)
| 5.2 Aprobacion del TUPA por el Titular de la Entidad.
5.3 Publicacion en el Diario el Peruano
5.4 Subir norma que aprueba el TUPA en el Diario el Peruano al SUT.

X) PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES TUPA 2025
Vs MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO | SETIEMBRE | OCTUBRE
R c
.il- 5 Z < %z ACTIVIDADES Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas | RESPONSABLE
Zy o0 |>»
i §o w (9
g%"g 2(3/4]1]|2|3|4]|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1|2|3|4|1(2|3|4|1|2|3]|4
z 4 Comité de
“ 1 Instalacion Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa y del equipo de Direccion de
Mejora Continua - EMC, para implementacion del TUPA en el SUT y proceso de Simplificacion
induccion a ¢/u de los miembros. Adm. - CDSA.
P
) Ejecucion de la fase preparatoria, registrar a los miembros del EMC, crear UME
usuarios y contrasefas y subir Res. del EMC.
Elaborar y aprobar Plan de trabajo por el EMC. EMC
Elaborar informe técnico y proyecto de resolucion del Plan de Trabajo UME
Aprobacion del Plan de Trabajo por el Comité de Direccién de Simplificacion CDSA
Administrativa (en Acta).
Emitir Proyecto Res. Rectoral y cargar en el SUT UMIE
Capacitacion a los érganos y Unidades organicas que tienen procedimientos UME
administrativos y servicios prestados en exclusividad
Cursar comunicacion a los 6rganos y unidades organicas, adjuntar formato 1y
elaborar inventario de Procedimientos Administrativos y servicios prestados en UME/OP/CDSA
exclusividad
Analizary determin.ar.si los E)rocedimientos administrativos y servicios UME/EMC
prestados en exclusividad afaden valor.
Priorizar procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad a UME/EMC/
incorporar, eliminar, simplificar o actualizar e informar al Comité de Direccion CDSA
de Simplificacion Administrativa
Organo/
1 Realizar el recorrido fisico de inicio a fin de los procedimientos administrativos y Unidad
servicios prestados en exclusividad a incorporar o actualizar. (Formato N° 2) Orgénica -
UME
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Organo/
Construir la tabla ASME-VM de cada uno de los proc. adm. y serv. prestados en Unidad
exclusividad a incorporar o actualizar, identificando los cuellos de botella y Organica -
detectando que actividades pueden eliminarse. (Formato N° 3) UME
A Organo/
z\l | Construir el diagrama de bloque de cada uno de los procedimientos Unidad
5// | administrativos y servicios prestados en exclusividad a incorporar o actualizar. Orgdnica -
7 UME
Realizar el diagnostico legal de cada uno de los procedimientos administrativos Asesoria
y servicios prestados en exclusividad a incorporar o actualizar. (Formato N° 4) Juridica
Preparar el expediente regular del TUPA que incluya la modificacion o UME
actualizacion del mismo
Registro de Maestro UME
Registro de informacion predeterminada en cada procedimiento administrativo UME
y servicio prestados en exclusividad
Generacion del expediente regular. UME
Gestion del expediente regular UME
Incorporar procedimiento estandarizado UME
Eliminar dimiento administrati
nar procedimiento admi ivo UME/EMC
Sustento de costos Unidad de
Contabilidad
Verificar la informacion registrada
i EMC
Informar al Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa sobre la UME/EMC
culminacion del proceso expediente regular
Proyecto de norma que aprueba el TUPA, el TUPA, Tablas ASME - VM y
i " UME/OP
Resumen de Costos debidamente visados
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26 | Revision del proyecto del TUPA y conformidad de Secretaria General ARt
General
27 | Aprobaciéon del TUPA por el Titular de la Entidad UME/OP
28 | Publicacion en el Diario el Peruano Secretaria
General
29 | Subir publicacion de Res. del TUPA en el Diario el Peruano al SUT. UME
30 | Finalizacion Expediente Regular UME

5

Siglas:

CDSA — Comité de Direccion de Simplificacion Administrativa
EMC - Equipo de Mejora Continua

UME - Unidad de Modernizacion y Estadistica

OP - Oficina de Planeamiento

SUT - Sistema Unico de Tramite

»
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Xl) MATERIAL LOGISTICO

Equipos

= 1 impresora multifuncional
= 4 equipos de computo

= 2 laptops

Material de Escritorio

= Papel Bond A-4

Papel Bond A-3

Archivadores de palanca

Lapiceros

Resaltadores
= Téner para impresora

Personal

= Equipo de Unidad de Modernizacién y Estadistica- UME (2 servidores
administrativos)

» Equipo de Mejora Continua - EMC (Miembros del EMC)

= Servidores administrativos de los diferentes 6rganos y unidades organicas que
administran  procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

Presupuesto

La Oficina de Planeamiento a través de la Unidad de Presupuesto facilitara el
presupuesto que sea necesario para el cumplimiento de las actividades
programadas.

Xll) ANEXOS

= Formato N° 01: Identificacion del Procedimiento Administrativo y/o Servicios
Prestados en Exclusividad.

= Formato N° 02: Recorrido Fisico
= Formato N° 03: Tablas ASME

= Formato N° 04: Diagnostico legal
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Formato N° 01: Identificacion del Procedimiento Administrativo 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

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

toridad competente ”

Fﬂazo méximo de presentacion

T

lazo mdximo de respuesta
+~ 2/|13. NUMERO DE PRESTACIONES

INDICACIONES:

1.La denominacion 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. Registrarla norma que otorga competencia a la entidad para la creacién o tramitacion 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 en una norma (decreto supremo o norma de mayor jerarquia)o de la decision del titular de las entidades autonomas
5 Sefialaren 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 atencion del tramite, en dias habiles.

7.Marcar conuna X la Calificacion de procedimiento segun 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. ldentificar el érgano o unidad organica donde se inicia el tramite del procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusivi

10. Identificar el 6rgano o unidad organica a cargo del tramite del procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad
11. Registrarinformacion en la cual el administrado puede hacer las consultas: Numero de teléfono, anexo, correo electrénico
ydemds.

12. Colocarla autoridad competente para presentar la reconsideracionyapelaciony el plazo maximo de presentaciony respuesta.

13. Se registra el nimero de prestaciones anuales del trdmite atendidas por la entidad (afio anterior inmediato)
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Formato N° 02: Recorrido Fisico

RECORRIDO FISICO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD

PASO ACTIVIDAD AREA TIEMPO (Min)

UNIDADDE B
MODERNIZACION P
Y ESTADISTICA "

O |0 N OO (U W N

e identifica el punto de partida o inicio del procedimiento administrativo y se hace un
fecorrido” a lo largo de las actividades que este implica hasta su punto final.

A
o * o e . ’ o .
Mo._the observan las actividades realizadas por el personal, el publico usuario, los documentos que
S ———
utilizan, reciben y generan.
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MODELO TABLA ASME-VM PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CONTADOR DE RECURSOS

IDENTIFICADOR DE RECURSOS

TIPO DE ACTIVIDAD

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS
INDENTIFICABLES

RECURSOS NO IDENTIFICABLES

Operacion

Revision

I'raslado

Espera Archivo

TIPO DE

VALOR

n
2 g | - o
£l = _ = : o 0
= S = - & -
i . Els] 2 ERR- 2| 2 £ 5 = z
o Actividad Area 5 = =] = 56 IS 2 g 2 & 5 st
~ 5 I = = g = bl 2 o 8 g0 [ 2 %0
2 = B = = (e} < = H £ = & T = - 20 =
= i) -2 o = - = o 2 2] o o © < < e &b
g z 2 = g | = = 3 o £ 2 P b=t 5 7 < 5 &l = s
3] E = = = < ] [+ = = o B = = 2 < ) 3 7 0 G P
< z 5 E | © g = 2 5 2 e | 3| = E g - £ =
ElEl EZ| 5|2 S |2l = || 2 -4 g g E |3 S 2 o = &
Z Z £l 2|3 3 - N G I B 5 E & & | 9] g g =l I =
< 2 < a | 2 5 2 ~ 5 = = 3 £ g =] v o
o g ) £ = < T s 5 -] 5] < c - o 8
£ E 5|3 R - £ 5 I < e
E A o v 2 & ‘c 9] = < =
o 2 | & = :
& & < | & & & 7 7
53]
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
TOTAL
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Formato N° 04: Diagnostico legal

| BASE LEGAL DEL
| MIENTO

Indicaciones
Con este formato se identifica la normativa relacionada con el procedimiento administrativo que se esta
caracterizando, asi como los requisitos solicitados,

Procedimiento Administrativo

Articulos, denominacién, 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, denominacion, tipo (ley, Decretos, etc.), nimero y fecha de publicacion de las principales normas
que sustentan el requisito y otorgan la competencia a la entidad para solicitarlo.

s
N

s ot
¢
/ V°Bo 7%
UNIDADDE
% MODERNIZACION 5
YESTADISTICA _*
/), a{?
) 8 7
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