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“AND DE LA INTEGRACICGH HACIGNAL Y EIL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDADT - !

MUNICIPALIDAD PROVYINCIAL
DE SULLANA

DECRETO DE ALCALDIA N° OOﬂI-&OI.ZMS.

. Sullana, 07 de Fehrerg def 2072,
EL ALCALDE DE LA MUNTCIPALIDAD PROVINCIAL DE SULLANA: ¢
CONSIDERANDO:

Cue, mediante Deereto Suprem NY 064-2010-PCM, se aprobd Ie sndps wretadolngia de determringenin de
costos de fos procedimientos adrministrativns y serzicios prestades en exelusividad, | por lo cuat bes enviduwdes de bodos Tos
ntveles de gubiveno deberdn caloular sus deferlios de tramitaciior utitizando I nuest metodolagia

Que, medinte ol Decrely Supreme NY 07-20017-PCM, se aprobi| In Metodidoyia de Simplifteacion
Administrativa para la mejora de los procedimmientos adwntstratives | serviciys prestados en exclusividad por los
entidades de In Administracion Piblics; '

Chae, o of nureral 417, de le Mebodolagte eprobadi por el Decreto Suppente NT IXIF-2011-POM, se establece
que las entidades de In adnunistracidn prblica, en farna previa a ta tmplementaciin de ta melodofogiz de costes, deberd
rev:sar‘; simplificar los proced:m:cu!aﬁ admiinistratings y servicios prestades e ekclustoided que se encnentran o sus
Textos Unicns de Procedimiening Administratives (TUPA); ) |

|

Que, la Resolucion de Secretaria de Gestion Mablica N¢ 001-20011-PCM-3GP, ha modificado los plazos de
rplementacion de la metodologin de determimacion de costes aprobada medioe Decrete Siprenro WY 064-2010-PCM,
el ixead s friectn el O7 e erme del ifto 2007 y cutming of 37 de fuli def 2072 |

(Jue, con Informe N° 005-2013/MPS-PyRac. De fecha 12 de dicientpre def 2011 y Provefdo N° 2134
O11/MPS-GPyP del 127122011, el Gerente de Pluneanrivatto y Presupieslo, ¢sti alcanzande fn Directive pira fa
morndaceom i Actwealizacion del Texto Unico de Procedimientos Aduinistratioss (TUPA 20120 de ln Municipatidad

incial de Sulland, para su aprobacicn correspondiente; sicielo sit objetivo estafllucer disposiciones que deben cnmplir
as Unidades Qrginicas de I enkidad para ta forminlacion y actualizactan def TUPH; y

" " Estandoalo dispuesto por el Despacho de Alcaldia, en use de las ﬁrr.u.l’iﬂdi.‘s canferidas por Iz Ley Orgirica
de Municipalidades N® 27972;

SE DECRETA:

. \
Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 001-2011-MPS/OPyR, para|la Formulacién y Actualizacidn
del Texto Unico de Procedimientos Administratives (TUPA 2012 de|la Municipalidad Provincial de
Sullana; o mizma quee farna parle infegeante de In presente Resofucion y cousfa de X ftem 1 einen (U5 ) anexos,

Artienlo Segunrdo.- Encargar @ ln Gerencit de Flaneoniento i Prn;':urrrm*rn of cwmplindents de la presgnfe
Directiva,

REGISTRESE Y COMUNI (JLESE.

-rf'r nr iz
Tere - § {".n'ee

r.-
Caeveric. Aumic, Gerene, Presige. (e, |
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MUNICPALIDAD PROVINCIAL DE SULLANA |

GERENCE DE FLANIFICACICH Y PRESUPUESTOS

II.

(11N

IV.

|
DIRECTIVA N° 0O 1*2[!'11-MP5;’SGPJ!R

PARA LA FORMULACION Y ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS {TUPA 2012) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SULLANA

La Municipatidad Provincial de Sullana, a través de la Gerencia de d‘laniﬁcacién ¥ Presupuestos ¥ la Sub
Gerencia de Fresupuestos y Racionalizacion, ha fermulado la pr&:sente directiva, con a finalidad de
normar fas pautas metodolégicas para la formulacién y actalizacidn del Texto Unico de Procedimientos
Administratives (TUPA 2012). i

QBIETIVO

!
Establecer las disposiciones que deben cumplic fas unidades| organicas de la entidad, para I
formulacidn v actualizacion det Texto Unico de chedimienlh:ns Administrativas (TUPA) de la
Municipalidad Provincial de Sullana !

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva s de aplicacion y de observancia otligatoria por todas las Unidades Organicas de
Ja Municipalidad Provincial de Sullana, que tienen bajo su [responsabilidad el trdmite de los
procedimientos administrativas y servicios exclusivos. |

BASE LEGAL

o .S N°079-2007-PCM - Aprueba lineamicntos para Elabmracini-niy aprobacién de TUFA
« D5 N°052-2009-PCM - Aprueba nuevo formato de TUPA i

e LeyN°27444 - Ley def Procedimiento Administrativo General |
+  Ley N° 29060 - Ley del Silencio Administrative !
»  Ley N° 28996 - Ley de eliminacidn de sobrecostos, trabas y restricciones 2 la inversién privada.

» Decreto Supremo N° 064-2010 - Aprueba la Metodologia tle determinacion de costos de los
procedimientos administrativos ¥ servicios prestados en exclysividad comprendidos en los Textos
Unicos de Procedimientos Administrativos de las entidades piaplicas , en cumplimiento del numeral
44 6 del articulo 44 de la Ley N° 274444 - Loy del Procedimientp Administrativo General.

Decreto Supremo N® 007-2011-PCM, Aprueba la Metodologid de Simplificacidn Administrativa y
establece disposiciones para su implementacién, para b mejora de los procedimientos
administrativos ¥ servicios prestados en exclusividad.
Besalugion de Secretaria de Gestidn Publica N* 001-2010-PCM-5GP - Medifican plazns de
implementarién de la metodologia de determinarién de costos aprobada mediante Decreto Supremo
N® Q04-201{-PCM.

e
DIRECTIVA N° 001-2011-MPS/SGRYR
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MUKRIGEFALIDAD FROVINCIAL DE SULLAMA
EEREMCEA OF PLANIFICAGION ¥ PRESUPLIESTOIE

V. CONCEPTOS BASICOS DE REFERENCIA

6.1,

0.2,

6.3,

-6,

EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-(TUPA), es el documento de
gestion publica que ordena, sisternatiza ¥ compila los procedimientos administrativos ¥ servicios
exclusivos que brinda a la ciudadania,
Estas procedimientos y servicios estdn ordenados segiin a uhidad erganica a la cual pertenecen y
puestos en un formato legalmente establecido.

[

CARACTERISTICAS |

El TUPA, tiene las siguientes caracteristicas:

» Es compilador, porque refine en un documento tnico lainformacién institucional u
oficial de los procedimientosadministratives y servicios prestados en exclusividad.

+ Es informative, por cuanto ilustra sohre ol mimerq deprocedimientos de la entidad,
costos (gue no se pueden variar demanera arbitraria), plazos ¥ requisitos (solo los
indicados en elTUPA); ademas es un documento gque esti a disposicion de

|
losinteresados (es transparente). $

» Es simplificador, porque el TUPA implica la simplificacién deprocedimientos. Es por
esa razon gue se menciona el diagramade bloques, que forma parte de la metedologia
del flujograma que indica los pasos o etapas que han sido simplificados previamente a
{a incorporacion del pracedimiento en el TUPA. l

PROCEDIMIENT O ADMINISTRATIVO, es el conjunto E‘e actos y diligencias tramitados
ante la entidad, conducentes a la emisién de un acte administrative que produzca efectos
juridicos individuales oindividualizables sobre interfes oblipaciones o derechos del
administrado sea éste persona natural o juridica, piblica o privada,

TIPO DE PROCEDIMIENTO

A, ENFUNCION A GASTODS
Procedimientos Gratnitos.
El administrado no efectia ningin pago. Tienen esd caracteristica porque no generan
costos o cuandola entidad considera que es mds conveniente que se mantenga
gratuito.
Procedimientos No Gramitos.
Para acceder z ellos, se tiene que efechuar un pago, que estd establecido en el TUPA.

B. EN FUNLION A SU PROCEDENCIA
De la organizacion.
S5e denominan asi aquellos procedimientos que forman parte de las actividades
normales que desarrolla una institucién puiblica, come podria ser 1z Municipalidad. De
acuerde a esa correspondencia organizacional se diferencian en, procedimientos
sustantives, que son desarrellades per direcciones u dreas de linea, y por otro lado,
procedimientos adjetivos, que son de caracter administrative.

—
DIRECTIVA N® O01-201 1-MPS5/S5GRYRE
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NMUNWCIPALIDAD FROVINCIAL DE SULLANA
GEREMCIA DE PLAHIFICACION ¥ PRESUPUESTOS

A peticién de parte:
Esto significa que el recurrente de manera expresa solicita la atencién de un
procedimiento. - Estimo que, el requerimiento “hpeticion de parte”, dehe ser
considerade como punto de partida, porque de otga manera no se diferenciaria de
cualquier otre pedide cindadano. Debe estar sujeta ja los siguientes condiciones: que
existan normas lepales que den competencia a la pntidad {que correspondan a su
ambita) ¥, por Gltdmo, que el procedimiento invocado, tenga base legal {podria ser de
creacitn, costos, efc).

C. DEACCESO A LA INFORMACION

E! peticionante cuando solicita a una entidad inforgnacidn, hace supedido aludiendo
de manera expresa a la Ley N* 27806, de accesca la informacién.

6.5, SERVICIO

Un servicio es una contraprestacion que la entidad pdblica otorga apartir de un pagoe
efectuado previamente. Este pago permite adquirir ese [derecho inmediatamente sin que
exista una evaluacién previa referida a qué si correspgnde o no otorgar ese derecho o
contraprestacion. Se efectia de inmediato, porque ng estad en riesge ningun interés
piblico.

6.4, TIPDS DE SERVICIOS

A, SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
|

Servicios prestados en exclusividad, son prestacionas que las entidades se encuentran
facultadas a brindar en forma exclusiva, no pudiende ser realizadas por otra entidad
o terceros. Los servicins prestados en exclusividad se incluyen en el TUPA.

Se incluyen en el TUPA los servicios prestados en exclusividad porque, este tipo de
servicios, s6lo puede ser prestado por una entidad gublica ¥ sdla por esa entidad y no
por cuaiquier entidad piiblica o privada.

B. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS NO PRESTADOS EN LUSIVIDABD

Son aquellos servicios, sobre los cuales una enfidad ne se irroga competencia
exclusiva, es decir, que no se las reserva para si o 13s monopeliza. Por tanto, pedrian
ser brindados indistintamente por cualquier entidad.

La prestacion dc estos servicios supone la |realizacidn de actividades de
comercializacién de bienes y servicios no exclusivds por parte del Estade, mediante
sus diversas entidades. Las pautas para la crdacidbn de estos servicios estdn
establecidas en el Decreto Supremo N2 088-2001-HCM. Estos servicios ¢ actividades
se incorperan en o TUSNE (Texto (nico de Servicios No Exclusivos).

PLINE 34 )
YERES ey

R

]
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MUNIG IFALIDAD PROVINCEAL BE SULLANA
&ERENC A DE FEANIFICACION ¥ PRESUPUESTOS

-y

vl. EORMULACION DEL TUPA

La formulaciéin del TUPA constituye una etapa que se da al interid
Sullana ¥ debe tumarse en cuenta los siguientes pasos:

Pazo 1:
Paszo 2:
Paso 3:
Paso 4:
Paso 5:

PASD 1:

LA INDUCCION Y GUIA BASICA PARA LA FORMUALCION DEL TU

En la formulacién y/o actualizacion del TUPA se impulsard o
funcionarios ¥ servideres involucrados dande a conocer la importa
Iz elaboracidn de una guia basica [directiva) debidamente aproby
gue oriente cada fase y actividad del procese de formulacién.

S deben realizar las siguientes tareas:

Induccidn y puia basica
Desarrollo de cada procedimiento
Ueterminacion de Costos

Revision, calificacion y fundamento legal de rada procedimiento

Aprobacidn y difusitin del TUPA

PA:

Sullana, tendra a la mano los formates de cada una de las

TAREA, DESCRIFCION
La Gerencia de Planificacion y el equipo de trabajo de 14 Municipalidad deben tener claro
i sobre las distintas fases y actividades para elaborar o actualizar un TUPA. Por tanto se
revisari detenidamente la normatividad actual y la presepte directiva
5 La Gerencla de Planificacidn responsable de este proceseen la Municipalidad Provincial de

unidades organicas.

La Gerencia de Planificacion, convocard al personal de

forma clara y sencilla cual es el procesn que se va a
impertante los siguientes aspectos:

v ldentificar, a través de cada unidad orginica, los g

servicios en exclusividad que presta a la ciudadania
¥

la municipalidad ¥ explicard en
seguir; considerande come mas

rocedimientos administrativos y

Explicar qué se entiende par un procedimiento administrativo ¥ servicio en exclusiva,

para evitar que se incluyan procedimientos o servicios que deben ir en otros

documentos de gestion.

aumentar sus castos o ampliar ¢l mimero de requisito
Entregar al encargado de cada unidad orgdnica los fod
el responsable del proceso explicar de manera clara
cada uno de los espacios o campos.

Car un plazo a cada encargado para la devolucid
Henados, a fin de que el proceso de formulacidn o &
que la autoridad municipal ha affjada.

Senalar gque con la actualizacién del TUPA no se bysca agregar mis procedimientss,

15,
matos que deben llenar, debiendo
que contenido debe ser puesto en

n de los formatos debidaments
ftualizacidn se realice en ef plazo

DIRECTIVA N 001-2011-MP5/5GP
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MUNICIPALICAD PROVINGIAL DE SULLAMA
GERENCIA DE PLANIFICAGION ¥ PRESUPUESTOR

PASO 2:
DESARROLLC DE CADA PROCEDIMIENTOD

Consiste en juntar ¥ ordenar la informacidn para desarrollar cada procedimiento administrative o

servicio en exclusividad.
Loy responsables directos de este paso son los encargadog
administrativos o bridar los servicios en exclusividad.
E! grupe de trabajo responsable del proceso de elaboracidon o ag
trabajar con las areas, para apoyarlas o bien darles asistencia técnig

Se deben sepuir las siguienies tareas:

de tramitar los procedimientos

tualizacidn del TURA, ademds debe
B oen todo momento

TAREAS e DESCRIPCION
1 Cada responsable de drea debe identificar la lista de pracedimientos administrativos bajo
st responsabilidad -
{ada Tesponsable de &4rea, debe identficar para cada uno de los procedimientos
2 administratives que le corresponde, los pasos del progedimientoque se realizan dentro
de su area, los tiempos que toman cada uno de estps pases y las personas o arcas |
responsables que participan en cada paso. .
Consiste en construir un diagrama que refleje el process interno de cada procedimiento o
3 servicia, desde que ingresa la solicitud hasta que £stase resuelve,
Para la elaboracion del diagrama tener en cuenta Jp Metodologia de Simplificacion
| Administrativa aprobada mediante Decreto Supremo N$ 007-2011-PCK.
PASO 3:
DETERMINACION DE COSTOS:

En base al paso anterior se debe identificar los insumos y al person
de la participacidn activa tante del grupe de trabajo como decada
tramitacidn o prestacion del servicie.

Un paso importante en la elaboracién def TUPA es la determinac
.derecho que se estd solicitando (otorgamiento de certificados, Cf
otras)
El hecho de costear cada procedimienta administrativoe servicio e
determine:

:l que participa. Fara ello se requiere
una de lzs areas responsabies de la

jin del costo que implica expedir el
hnstancias, sutorizaciones, licencias,

relusivo ag para que la municipalidad

- 5i la tasa que se cobra esta por debaje de lo que les cuesta brindar el servicio, en este caso se estaria

y subsidiande el costo a los ciudadanos,por lo que serd necesario o
;:;?x}_ reducir el costo del procedimiento o servicio.

. 5i la tasa que se cobra estd por encima de Lo que les cuesta brinda
ra la ciudadania, es necesario reducic el monto de la tasa,

\\'l:‘.ln'\ [

s

20131-PCM, establece que las entidades de la administracio
implementacién de la metodotogia de costos, aprobada mediani
PCM. deberid revisar y simplificar los procedimientos admini
exclusividad que se encuentran en sus Textos Unicos de Procedimis
Se tendrid en-cuenta que mediante 1a Resolucién de Seceetaria de Gg
ka modificado los plazos de implementacion de la metodologia d
madiante Decreto Supremo N? 064-2010-PEM, o cual se inicid el O
31 de Julio de 2012

hrragir el monto, mantener 1a tasa o

¢ el servicio, habiendo un sobrecosto

ara la determinacion de costos se aplicara la metedalegia aprobada por el Decreto Supremo N° 007 -

1 pablica, en forma previa a la
» gl Decreto Supremo N° 064-2010-
ctrativos ¥ servicios prostados en
ntos Administratives (TUPA)

stidn Pablica N°001-2011-PFCM-5GP,
e determinacion de costos aprobads
1 de enero del afio 2011 vy celinina el

DIRECTIVA N° ROE-2011-MPS /5GP
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SULLANA
GERENGLA DE FLAMIFICACION ¥ PRESUPUESTOS

Exisben varias reglas a tomar en cuenta para determinacion del cosgo

Regla 1: Costo
efectivo del
procedimiento
administrativo o
servicio en
exclusividad.

Significa que debemos incorporar en &l costo del procedimiento adminisirative y
servicio prestado en exclusividad Gnicomente (las actividod es que desarrolla la
entidad para otorgar el derecho solicitado,

De igual forma, para calcular ¢l costo de uil procedimiento administative o
servicio prestade en exclusividad, selamente s4 deben tomar en cuenta [os costos
reatizados por las dreas u oficinas ligadas con el procedimiento.

De ningin modo debe usarse como referencia para determinar el costo, ef tamafio
del predie o el mimero de metros cuadrados|que arupa un bien dentro de un
espacio piblico. Por ejempls, para el caso del procedimients para autorizacion de
carteles publicitarios en la via pablica, la mupicipalidad debe cobrar la misma
rasa en caso de un cartel publicitario prande o pequenno.

Regla 2: N al
subsidio
cruzado.

Como regla general no se puede establecer en el TUPA diferentes costos
diferenciadns por un mismo procedimientp administrative o servicio en
exclusividad, teniendo en cuents la capacidad efondmica de las personas.

S5in embargo, en atencidon a la Ley Organiga de Municipalidades, mediante
ardenanza et Concejo Municipal pueds modificar, suprimir o exonerarel cobro de
tasas. De esta forma, si una municipalidad congidera que en su territoric existen
grupos de personas con condiclones econdmidas especiales, que merecen s les
modifique, suprima ¢ exonere del cobro defeterminadas tasaz vinculadas ai
TUPA; debe proponer esto a su Concejo Municipal para que apruebe csta medida.
5i se solicita al Concejo Municipal la madificacidn, supresidn o exclusitn del cobro
de tasas a grupos determinados de personas, dn la ordenanzase debe especificar
los procedimientos administrativos o servicigs en exclusividad a los cuales se
aplicaria la excepeidn,

Eegla 3: No al
recurseg

Un procedimients administradvo no debe dividirse en etapas ni mucho menos
cobrarse por cada una de ¢llas.
Tampoco 52 debe considerar como parte del prpcedimiento otros procedimientos
distintos, dirigidos a obtener otros derechos.
Hacer esto, puede generar que la municipalidad establezea plazos distintoz por
etapas que suman Bempos mas largos de los que la norma establece.

Y también puede dar lugar a que la municipaljdad cobre tasas diferenciadas por
etapas con montos no ajustados a lo que realmente le cuesta desarroilarlos.
Puede gue nos encontremos con procedimigntos administmtivos o servicios
exclusives vinculados, lo que significa gue un grocedimiento o servicio es exigido
como requisito de otre procedimiento.

. En estos casos, cada procedimiento es independisnte ¥ concluye con el
. otorgamiento al cludadano o ciudadania de ung autorizacidn o constancia, la cual

puede ser usada en otros procedimientos la icantidad de veccs quese desee o
necesite,

DIRECTIVA N® 001-2011-MPS/SGRYR
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WMURLCIPALIDAD PROVINCIAL DE SLILLANA
GERENGIA DE FLANIFICACION ¥ FRESUPUESTOS

PASO 4:

REVISION, CALIFICACION Y FUNDAMENTO LEGAL DE CADA PROCEDIMIENTD

Este paso se realiza cuando se ha concluido con la formulacion (inicial de tedos los procedimientos
administrativos v conlleva la reduceion de requisitos innecesarips gue no tienen respalde legal, la
calificacion inicial {silencio positivo, negative o automdtico), |la revisién de las instancias que
administrap ¥ resolveran el recurso de reconsideracidn y apelarion, los plazos parad resolver estos
recursos ¥ Ins fundamentos legales que respaldan ta creacion de|cada procedimiento. El proyecto de
TUPA pasa para su revigidn legal a la oficina de Asesoria Jurfdica para realizar una revisidn de cada uno

de estos aspectos.

Se deben sepuir las siguientes tareas:

TAREAS

DESCRIPCIOM

F! grupo de trabajo o responsable del procesg de formulacion del TUPA, debe

juntar todos las farmatos de los procedimiento
aficina de Asesaoria Juridica.

t administrativos y derivarlos a la

El asesor juridico debe proceder a identificarcada uno de los requisitos que
respaldan los procedimientos administratives vy servicies prestades en

exclusividad propuestos. Para ello, debe verifid
se tustente en alguna norma {ley, decreto supre
Si el asesor juridico identifica que alglin requi
debe eliminar dicho requisito o bien eliminar el
Lo que no cuenta con sustento legal no debe ir ¢
Esta accion se debe informar al responsable de
fin de que revise la propuasta de eliminacién.

ar gue cada une de los requisitos
imo u erdenanza municipal).

Giko o cluenta con sustento legal,
procedimiento respectivo,

n el TUPA

planificacion o grupo de trabajo a

El asesor juridicn dehe proceder a hacer la califf
positivo o silencic negativo), para aguelios g
servicios prestados en exclusividad.

cacion inicial[automatico, silencio
rocedimientos administrativos o

Bl asesor juridico debe revisar para cad

g uno de los procedimientos

adrninistrativos y servicios prestados en
administran y resuelven los recursos de reco
pard resolver 2508 recursos.

Legalmente, ef plazo méximo para que el ciudadanc pueda interponer ambos

recursos €s de guince (15) dias y deberan ser
treintas (30) dias.

xclusividad, [as instancias que
deracion v apetacton, y los plazos

resualtos en un plazo maximo de

E} asesor legal debe firmar cada uno de los fog
legalidad de los procedimientos  administy

matos dando su conformidad a la
atives, requisitos solicitados ¥

DIRECTIVA N* 001-2011-MPS/SGHyR
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MUNICIFAL IZAD PROVINGIAL OE SULLAMA
GERENCIA DE PLANIFICACKON ¥ PRESUPLIEETOS

¥1l.

PASO 5:
APRDEACION ¥ DIFUSION DEL TUFA

El responsable general de la formulacion del TUPA debe recoger log formatos revisados ¥ visados por of
asesor legal, asi como fos formatos respectivas de costeo y remifirlos al gerente municipal para que

presente el proyecto de TUPA ante el ConcejoMunicipal,
Fara la aprobacion del TUPA, el gerente municipal debe elevar

al Concejo Municipal el TUPA v sus

formatos de sustentn, para que sea aprobado mediante ordenanza meinicipal.
Una vez aprobado, debe ser publicado en la pigina Weh u otros|medios de difusion al alcance de la

municipalidad, para conocimients de la ciudadania.
La municipalidad debe remitir el TUPA con todos sus sustentos

legales y técnicos a la Secretaria de

Gestidn Piiblica de la Presidencia del Conscjo de Ministros para su verificacion.

FORMATO DEL TUFA

B! formato de TUPA modelo resefado como Anexe 01 de esta direetiva sugicre la estructura para este
caso. Algunos aspectos claves a considerar para el uso de cada una de las columnas que componen ¢l

TUPA son:

COLUMNA

NUMER{D DE ORDEN
En lo posible los procedimientos ¥ servicios debe
manera correlativa (Ej. 001, 002, 003...100), de tal
se le asigne un anico numera. Asi, los formularios ¢
un procedimicnts en particular harin referenciaal
que se le ha asiegnada,

En al formato se debe poner el nombre del proced

Art 234

realizarios o brindarlos a la ciudadania.

AW :’;/Ncy
X

TR

RE() ] Dy I 1 |

1. Utilizacion de dos columnas diferenciadas

Loy requisitos de un procedimiento deben expli

seflale la numeracion en orden correlativo y en |

come la denominacidén dal requisito ¥ otra que re

formate vinculado al requisito y su ubicacion Asica

2. Los formularios y su codificacion.

) En el caio de requerirse formularios se debe preci

la institucion asegurar su disponibilidad de maner:

en:

a La unidad de tramite documentano o unidad de
prientacién al ciudadang.

b. En el Portal web institucional ¥ en af Portal de S

e 22
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIEN TO Y 58U BASE LEGAL

hase legal que sustenta la funcidn asignada a lp municipalidad para prestarlo.
Ejemplo: Certificado de posesidn y su base legal qud es el DS. N° 017-2006-YIVIENDA

» La base legal de los procedimientos se refiefe a las normas que crean los
procedimientos administratives, dindole a la municipalidad la capacidad para

neer colocados ¥ numerados de
13nera que a cada procedimicnto
pdificados que estan vinculados a
ismo nimero de procedimiento

imiente y la norma que lo crea o

rse en dos columnas. Una que
as la cantidad de ejemplares asi
efie el codigo del formaulario y/o
entro de la municipalidad.

r &l cadigo del misme, debiendo
gratuita ¥ en cantidad suficience

cepeidn decumental o unidad de

rvicios al Ciudadane, Ejemplo, en

¥R
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el case de los procedimientos vinculados a la Ligencia de Obra, se ha establecidg,
conforme la Ley 29090, &l Formulario Unico Oficial “FUO™
La wunidad organica responsable de administrar el procedimiento  deherd

entre
FER kD R

reste formulario a la Unidad de Tramite Documentario,

El monto del derecho de pago deberd expresarse en Nuevos Soles y adicionalmente
en términos porcentuales con relacidn a la Unidad Ipposidva Tributaria - UIT del ane
correspondients, a fin de facilitar al ciudadano informacién sobre ¢l derecho Gue

debe pagar.

1 e 0 r F 0
Se refiere a la calificacion que corresponde a
aprobacion automatica o de evaluacion previa.
Como verificar sl la calificacion es la adecuada?
Para verificar si la calificacion de un procedimie

* 0
cada procedimients, ya sen de

nto es adecuada, es importante

revisar la Ley del Silencio Administrative, Ley N2 29060. Esta norma sefiala los casos
en que se debe proceder a una calificacion con silendio positive,negative o avtomatico

segin ka definicién que presentamos a contihuaciang
- Procedimiente de aprobacidon automdtica: La salic
momente de su presentacidn a la municipalidag
requisitos ¥ documentos exigidos en el TUPA.

En estos procedimientos, la municipalidad oo ermits
estan suietos a Ascalizacion posterior,

De acuerde al numeral 314 del Arbculo 31°
procedimientos de aprobacidon automética la obte
constancias y copias certificadas o similares
continuado de actividades profesicnales, sociale
ambite privado; siempre que no afecten derechos
fiscalizacion posterior que realice ta administracién
- Procedimientoe de evaluacion previa: Genera la
detallado del contenido juridico y técnico de la soli
fin de verificar =i ésta:

* Cumnple con los requisitos legales y técnicos establ
* Afccta o no al interés pablico,

La municipalidad tiene un plazo especifico para t
que son calificades con evaluacion previa. Este pl
norma especial o en su defecto, se sujetaal plazo gen
51 el procedimiento requiere evaluacion previa, s
silencin administrative positivo o el negativo.

4 Ewvaluacion previa con silencio administrativ

tud es aprobada desde el mismeo
. siempire que cumpla con los

b pinguen proounciamiento y solo

de la Ley N® 27444, serian
100 de licencias, auterizaciones,
ue habiliten para el ejercicio
, econdmicas o laborales en &l
de terceres ¥ sin perjuicio de la

ecesidad de efectuar un analisis
itud delriudadans o ciudadana, a

cidos en las normas.

amitar aquellos procedimientos
puede ser establecide en una

rico de 30 dias habiles,

debe determinar si le aplica el

positivo, procede cuando la

munizipalidad no logra resolver la peticidn de la cjudadaniaen el plazo que ha <idn
establecido en el TUPA. Se presume que la municipalidad ha adoptade una respuesta
e cardcter positive a favor del ciudadano o civdadana ante [a peticion formulada.

* Evaluacion previa con silencie administrative nogativo, opera cuando csta de por
medio

. El cuidado de algin interés miblico relevante o impprtante.

. Los recursos naturales.
. La sepuridad.

. La sabud pihblica.

DIRECTIVA N° 0D1-2011-MPS/SGPyR
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. Autorizariones para operar casinos de juago y mangy
. Inscripcion registral, entre otros.

Por lo tanto, vencido el plazo, se presume una respud
sentido de que la municipalidad ba rechazado la pet]

'PLAZDO PARA RESOLVER fer idias habiles)
Se deberd poner el plage maximoe para emitir p
municipalidad.

En algunos casos, cste plaze esta determinado cn la
procedimientn. Cuando en la norma no hay refe
general que estipula 30 dias atiles como plazo
embargo, la municipalidad podrfa determinar que |

lazo menar ¥ colocarle asi en su TUPA,

== G "N

(¥ DEL PROCED (
Indicacion de la unidad orginica dende se inicia el o
de partes.

‘ [} ‘ [ [] [] [ . [

5e refiere a la unidad organica gue emitird 1a resolud

l‘i hl ] F] ]

[ndica la Autoridad competente para reselverlos rec

puede interponer son:
» Recurso de reconsideracidn.
= Recursa de apelacion.

rechace la solicitud al cludadane o ciuvdadana. Lios recursos administrativos gue

hinas tragamonedas,

bota en contrade] cindadano, en el
iGn formulada.

onunciamienta por parte de la
cy o decreto supremo que crea el
encia al pleas, aplica la norma

&xXimo para su tramitacion; sin
B tramitacion pueda darse en un

ramite,como por ejemple la mesa

ion otargando el derecho o bien.

1rs05 3 INtCIponeTse en caso se le

VL RESEONSARBILIDARES

8.1

B.2.

Responsabilidad General

El cumplimiento de la presente directiva es responsabiiig
de la Municipalidad Provincial de Sullana, asi como los jefd
indirectamente tienen bajo su responsabilidad el
administrativos y servicios exclusivos,

Responsabilidad Especifica

La Gerencia de Planificacién
Es la encargada del procese de formulacidn ysustent]

supervisar todo ¢l proceso.

Este inicio se da ¢on 1a aprobacidn v distribucion de la di
claramente las etapas, robes y actividades de cada unidad «
Ademis, es responsable de alcanzar los formatos vy do
nrganica que sirven para e disefio de cada procedimient
los procedimientos que plantea cada unidad y debe recog
supervisan el proceso {juridica ¥ administracion).

DIRECTIVAN® 001-2011-MPS /5GP
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lad! de las Gerencias y Sub Cerencias
s de las oficinas ¥ areas que directa o
tramite de los procedimientns

witn del TUPA. Esta oficing debe

rectiva de orlentacion fque eslablerca
yrganica,

rumentos de trabajo a cada unidad
o . También revisarlas prapuestas de
T las observaciones de las dreas que

VR
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3OAD 2y
L

\ﬁdurante el ana (Anexo N® 051,

La Gerencia de Administracidn
Se encaiga de efectuar ef costen sustentando loscostos dir

ctos e indirectos del procedimiento,

con apoyo de la Gerencia dePlanificacion que es respongable de la elaboracion del sustente

legal ¥ téenino del TITPA.

La Gerencia de Asesoria Juridica

Es la encargada de verificar la legalidad de los requisits, la calificacion e inclusidn de los

procedimientos en el TUPA.

Esta Gerencia debe verificar si las dependencias de la municipalidad formulan procedimientos

que en la practica ne constituyen procedimientos.

DISPOSICIONES FINALES:

Articelo Primero.- La presente directiva norma v brinda I3s pautas para la(s) propuesta(s) y

justificacitn de los procedimientos administrativos ¥ servicios p

Festados en exclusividad.

Articulo Segundo.- La propuesta de nuevos procedimientos administrativos para el Texto Unico de

Procedimientos Administratives (TUPA), deberd cumplir con lag
directiva. [Anexo N° 01)

Articulo Tercerc.- A la aprobacién de la presente directiv
sustentar los procedimientos que vienen administrando en trg
deberd revigar el sustento legal de cada procedimiento que a
TUPA vigente; segundo, la estructura de costos considerado u
proceso ¥ que tiempo dedican a su atencidn del mismo, ¥ tercer

condicicnes previstas en la presente

5, las unidades organicas, deberan
3 aspectos fundamentales; primerg,
ministra y éste comprendida en el
listado de quienes participan en el
b, los materales que utilizan en cada

etapa o intervencidn en el procedimiento; segiin la tabla ASME-YM (Anexo N° 02,03, 04);

Articulo Cuarto.- Cumplir con &l lenado de 1a Ficha de Invg

VIGENCIA

ntario de procedimientos atendidos

Directiva v cualguier interpretacion

que se requiera hacer de la misma serdn resueltas por el Gerentg Planificacion y Presupuestos.

La presente directiva cnkra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion

Pagina 11
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ANEXO N° 03

STMBOLOS ASME, USADOS PARA IDENTIFICAR EL TIPO DE ACTIVIDAD

Operacion:

Identifica a las actividades mdas relevantes| del procedimicnto.
Ejemplo: orientar 2 un administradeo, consultar una base de datos o firmar un
documentp.

| Revision:

ldentifica 1 las actividades que son dedicadag a verificar a "calidad” de algn.
Ejemplo: verificar que los requisitos estén completas ¥ sean los correctos,

Traslado:

[dentifica actividades en la que documentos p persenas deben tresladarse.
Esiti! diferenciarlas, pues permite analizar, §i este traslado es realmente
inevitable,

Espera:

temparalmente el flujo del procedimiento. Ayuda a detectar cuellos de
botella, pues las actividades de “espera™ debieran ser idealmente pocas
o decorta duracidn.

Archivo:

identifica acciones orientada 3 archivar documentos o expedientes; el
detectar que se archivan demasiadoes documentas o expedienres, supiere
analizar s realmente es necesario solicitarlos.

: ) Identifica a las actividades que no revisteh accidn ¥ que detiengn

R
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-

ANEXDO N° 04

CALIFICACION DEL VALOR DE LA ACTIVIDAD

‘Descripcionr .

Actividad cuya realizacidn contribuye al respltado final del procedimiento.
Por ejemplo: firmar un expediente, confirmar gue los documentos requeridos

YA = valorahadido. estancompletos, orientar a un administrado respecto de los pasos a seguir.
Control = si es und Actividad cuya realizacion permite garantizar L calidad del procedimiento, i
actividad de contral. Porejemplo: revisar un expedients para garantizar que estd completo antes

gue seproduzea la siguiente actividad. Se debe [sstar atento, pues en general,
en muchasentidades, se detectan actividades de control repetidas. i

5VA = sin valor Actividad cuya realizacion no genera valor al procedimiento.
anadido Por gjempla: penerV?B? a un expediente, que ja tiene un V262 de otro
funcionario zutorizade, es unaactividad S¥A [9in valor anadido).

DIRECTIVA N° DO1-201 1-MPS/SGPYR
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE SULLANA
GERENGIA OE FLANIFICACION ¥ PRESUPUESTOS

ANEXD N° 05

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ATENDIDOS DURANTE EL ANO

N Procedimientos Atendidos Cantidad
{Detallar cada procedimiento) -

N
DIRECTIVA N® 001-2011-MPS/SGPyR
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