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VISTO:

El Informe n° 241-2021-GRA-QRPPOT/OPDI, emitido por la Jefa de la Oficina de
Planeamiento y Desarrollo Institucional y deméas recaudos que se anexan, Y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 191 de la Constitucion Politica del Pert, medificado
por la Ley N° 27680, Ley N° 28607 y Ley N° 30305, "Los gobiemos regionales tienen
autonomia polltica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia {.)

Que, en concordancia con el precepto constitucional indicado, el articuio 8 de Ia Ley N°
27783 - Ley de Bases de la Descentralizacién, establece que: “La aufonomia es el
derecho y la capacidad efectiva del goblerno en sus tres niveles, de normar, regular y

_administrar los asuntos pablicos de su compelencia. {...)", asimismo, el numeral 9.2 del

articulo 9 del acotado cuerpo normativo, prescribe que: ‘La autonomia administrativa: es

. i /a facultad de organizarse internamente, (...).":
7 Que, el numeral 1.1 del articuio 1 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la

Gestién del Estado, deciara al Estado Peruano en proceso de modemizacién en sus
diferentes instanclas, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la

finalidad de mejorar la gestién plblica y construir un Estado democrético, descentralizado
y al servicio del ciudadano;

Que, mediante Decreto Legislativo n.° 1203. se crea el Sistema Unico de Tramites SUT,
herramienta informética creada para la elaboracién, simplificacién y estandarizacién del
TUPA, el mismo que constituye un repositorio oficial de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad de todas las entidades de la administracién publica,
el cual es de libre acceso para la ciudadania;

Que, en ese sentido, considerando que el uso del sistema es indispensable para la
formulacién, elaboracién, modificacién. actualizacién y aprobacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA de la entidad, es necesarioc determinar
lineamientos que normmen e! proceso de formulacion, elaboracién, modificacién,
actualizacién y aprobacién del TUPA a través del Sistema Unico de Tramites — SUT:

Que, con el documento de Visto, la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Desarrolio
Institucional, remite el proyecto de Directiva denominado: “LINEAMIENTOS PARA LA
FORMULACION, ELABORACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y APROBACION
DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA DEL
GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE
TRAMITES (SUTY’, emitlendo opinién favorable para su aprobacién;

Que, asimismo a través del citado documento precisa haber realizado una reunién de

trabajo con el Equipo de Mejora Continua, quienes validaron la propuesta, segln Acta n°
005-2021-EMC; -

Que, mediante Memorandum n.° 862-2021-GRA/SG, la Secretaria General del GRA, pone

en conocimiento, gue en Sesion de directorio de Gerentes de fecha 22 de diciembre de
2021, se acord6 aprobar la citada Directiva;



W Que, en dicho contexto, corresponde se emita el respectivo acto administrativo;
,I@, "" De conformidad a lo prescrito en la Ley n.° 27887, Ley Organica de Gobiernos
L‘." |1 % Regionales, Ley 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion, el Texto Unico Ordenado
* de la Ley n. °27444 “Ley del Procedimiento Admlmstratwo General® aprobado por Decreto
e J,J ; Supremo n.° 04-2019-JUS, Ordenanza Regional n.° 010-AREQUIPA, y en uso de las
— atribuciones conferidas,

SE RESUELVE:

ﬁ"‘ﬂ--‘x ARTICULO 1°. - APROBAR, la Directiva denominada: “LINEAMIENTOS PARA LA
f FORMULACION, ELABORACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y APROBACION
]DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA DEL

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE

TRAMITES (SUT)' que en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente
Resolucién.

ARTICULO 2°. - DISPONER la publicacién en el Portal Web Institucional del Gobierno
Regional Arequipa.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a las diferentes dependencias del
Gabierno Regional Arequipa.

Dada en la Sede del Gobierno Regional Arequipa, a los VEINTICUATRO del mes de
ENERO de 2022,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

1%_ ﬁﬁwﬁ D ,{REEL_T] PA
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DIRECTIVA N°005 -2021- GRA/OPDI

“LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, ELABORACION, MODIFICACION, ACTUALIZACION Y APROBACION
DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
A TRAVES DEL SISTEMA UNICO DE TRAMITES (SUT)”

I OBJETIVO

‘ Normar la formulacion, elaboracion, modificacion, actualizacion y aprobacion del Texto Unico de Procedimientos
, Administrativos (TUPA), a través del Sistema Unico de Tramites (SUT), estableciendo criterios técnico - legales que deben
/' sequir las unidades organicas y demas dependencias del Gobierno Regional de Arequipa.

Il. FINALIDAD

Establecer los lineamientos y criterios técnico - legales que deben seguir las unidades organicas y dependencias de
Gobierno Regional de Areguipa, para la formulacion. elaboracion. modificacion, actualizacion y aprobacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), a través del Sistema Unico de Tramites (SUT).

. BASE LEGAL

. Constitucion Politica del Peru de 1993.

. Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto
Supremo N°004-2019-JUS.

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

Ley N°27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

. Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica.

. Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias.

. Ley N°30230. Ley que establece medidas tributarias, simplificacion de procedimientos y permisos para la promocion
y dinamizacion de la inversion en el pais.

. Decreto Legislativo N°1203, que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) para la simplificacion de procedimientos
administrativos y servicios.

. Decreto Legislative N°1272, que modifica la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la
Ley N°29060, Ley del Silencio Administrativo.

. Decreto Legislativo N°1248, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

. Decreto Legislativo N°1256, que aprueba la Ley de Prevencion y Eliminacién de Barreras Burocraticas,

. Decreto Legislativo N°1310, que aprueba medidas adicionales de Simplificacion Administrativa.

.8\ Decreto Legislativo N°1446, que modifica la Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
3.19. Decreto Legislativo N°1448, que modifica el articulo 2 del Decreto Legislativo N°1310, Decreto Legislativo que
aprueba medidas adicionales de simplificacion administrativa, y perfecciona el marco institucional y los instrumentos
que rigen el proceso de mejora de calidad regulatoria.

. Decreto Legislativo N°1452, que modifica la Ley N°27444, Ley del procedimiento administrativo general.

. Decreto Supremo N°072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y su modificatoria N°070-2013-PCM.

. Decreto Supremo N°032-2006-PCM, mediante el cual se crea el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas -
PSCE.

{8. Decreto Supremo N°064-2010-PCM, que aprueba la metodologia de determinacion de costos de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de Procedimientos
Administrativos de las Entidades Publicas.

. Decreto Supremo N°007-2011-PCM, que aprueba la metodologia de simplificacion administrativa y establece
disposiciones para su implementacion, para la mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
* exclusividad.

[ 3.20. Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.
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3.21. 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) para la simplificacion de procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

3.22. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°004-2018-PCM-SGP, que aprueba el Nuevo Formato del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)

N\ 3.23. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°005-2018-PCM-SGP, que aprueba lineamientos para la elaboracion

/ VB ':'if__-\ y aprobacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5 /2 _’37.24. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°001-2020-PCM-SGP, que aprueba la actualizacion del Manual de

\ > /,j Usuarios del Sistema Unico de Tramites (SUT).

:;-;-_./J’//325 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°004-2020-PCM-SGP, que prorroga el plazo a las entidades a que se
refiere la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°002-2019-PCM-SGP para la adecuacion al nuevo formato
del TUPA, y dictan otras disposiciones.

3.26. Resolucion Ejecutiva Regional N°319-2019-GRA/GR, que conforma el Equipo de la Mejora Continua del Gobierno
Regional de Arequipa.

3.27. Resolucion Ejecutiva Regional N°191-2021-GRA-GR, que resuelve designar un representante del Area de
Tecnologias de la Informacion y un representante del Area de Tramite Documentario, quienes seran incorporados al
Equipo de Mejora Continua del Gobierno Regional de Arequipa.

.28. Ordenanza Regional N°010-Arequipa, que aprueba la modificacion de la Estructura Organica y del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Arequipa y sus modificatorias.

Y

IV. ALCANCE

Las normas contenidas en la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento por todas las unidades organicas y
dependencias conformantes del Gobierno Regional de Arequipa.

5.1. El Equipo de la Mejora Continua - EMC, es responsable de planificar y gestionar el proceso de simplificacion
administrativa en el Gobierno Regional de Arequipa, integrado por: el especialista en procesos, en costos, legal, en
sistemas/programador y en atencion a la ciudadania.

Equipo de Trabajo del Sistema Unico de Tramites — SUT. es responsable de velar por el correcto uso del sistema
para la elaboracion y/o modificacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la entidad, de
acuerdo al rol que desempenan sus integrantes. las responsabilidades serian las siguientes:

5.21. Supervisor SUT:
a. Lasupervision del proceso de elaboracion y/o modificacion del TUPA a través del SUT.

5.2.2. Administrador SUT:

a.  Crear y modificar las cuentas de usuario registrader

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

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

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

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

f.  Publicar los TUPA aprobados en el repositorio del SUT.

g. Adicionalmente, tambien posee los permisos de usuario registrador.
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6.1.

h. Asume el rol de enlace entre la entidad y la SGP de la PCM, para la asistencia tecnica y
coordinaciones sobre la implementacion y uso del SUT.

Registrador de Procesos:

a. Responsable de la coordinacion y registro de la informacion al ciudadano y tablas ASME-VM en el
SUT.

5.2.4. Registrador Legal:

a. Responsable de la coordinacion y registro de los Datos Generales (descripcion del procedimiento,
calificacion, recursos administrativos, requisitos y base legal) de los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad, asi como, del Sustento Tecnico-Legal (legalidad de sus
requisitos, la calificacion de silencio administrative negativo y de los plazos de atencion superiores a
30 dias cuando corresponda)

5.2.5. Registrador de Costos

a. Responsable de utilizar el médulo de costeo linea (costos de personal, material fungible, servicios
identificables. en material no fungible. servicios no identificables, depreciacion y amortizacion y
costos fijos), y del registro de la informacion de costos, inductores y procesamiento de los derechos
de tramitacion de los procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad.

b.  Debera garantizar la adecuada determinacion de los costos de cada PA ylo SPE.

53,1 La Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y Ordenamiento Territorial a través de la Oficina de

Planeamiento y Desarrollo Institucional cumple las funciones como Administrador SUT, el especialista en
procesos del EMC y el registrador de procesos SUT. buscando incrementar la eficiencia en la prestacion de
servicios a la ciudadania al realizar su tramite.

La Oficina Regional de Asesoria Juridica, cumple las funciones como el especialista legal del EMC y el
registrador legal SUT, asimismo, es responsable de la revision de la normativa legal que comprenden los
procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad, propuestos por los érganos de linea.

La Oficina Regional de Administracion a través de la Oficina de Contabilidad, cumple las funciones como el
especialista en costos del EMC y registrador de costos SUT, asimismo, es responsable de garantizar la
adecuada determinacion de los costos de cada procedimiento administrativo y servicio prestado en exclusividad,
realizando la revision del sustento de costos propuestos por los 6rganos de linea.

La Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional, Oficina de Regional de Asesoria Juridica y la Oficina
de Contahilidad, deberan emitir opinion técnica o legal favorable para la aprobacion, modificacion o actualizacion
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la entidad.

Las Unidades de Organizacion, son las responsables de elaborar la propuesta inicial de los procedimientos
administrativos y/o servicios prestados en exclusividad que brindaran a los administrados, en el ambito de sus
competencias. La propuesta debera estar enmarcada en los documentos de gestion vigentes del Gobierno Regional
de Arequipa. Asimismo, las unidades de organizacion deberan asegurar que la informacion presentada en la
propuesta inicial este sustentada con documentacion fidedigna, adjuntando estos documentos a la propuesta.

DEFINICIONES

Barrera Burocratica. - Son todas aquellas exigencias, requisitos, limitaciones, prohibiciones ylo cobros que
impongan las entidades de la administracion publica (en adelante. «entidad» o «entidades»), dirigidos a condicionar,
restringir u obstaculizar el acceso y/o permanencia de los agentes economicos en el mercado y/o que puedan
afectar a los administrados en la tramitacion de procedimientos administrativos sujetos a las normas y/o principios
que garantizan la simplificacion administrativa.
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6.2. Calificacion de los procedimientos administrativos. - La calificacion del procedimiento administrativo permite
clasificarlos en: procedimientos de aprobacion automatica y procedimientos de evaluacion previa, naciendo de este
ultimo a su vez la clasificacion por “silencio administrativo”, que puede ser positivo o negativo.

Derecho de tramitacion. - Es el costo derivado de las actividades que la entidad desarrolla durante el proceso de
tramitacion de los procedimientos administrativos.

Expediente de carga Inicial. - Es aquel que permite registrar el TUPA vigente de la entidad en el Sistema Unico de
Tramites. Se registran los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad con sus
correspondientes datos generales e informacion complementaria para la ciudadania, este expediente solo puede
darse una sola vez.

Expediente regular. - Es aquel que permite elaborar o modificar el TUPA vigente de la entidad. Los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad son desarrollados con sus correspondientes datos generales,
sustento técnico-legal, tabla ASME-VM e informacion 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 madificar el TUPA vigente de la entidad, ya sea
por la incorporacion, madificacion, eliminacion y/o simplificacion de procedimientos administrativos y/o servicios
prestados en exclusividad.

! Interoperabilidad. - Es la capacidad de interactuar que tienen las organizaciones diversas y dispares para alcanzar
objetivos que hayan acordado conjuntamente, recurriendo a la puesta en comun de informacién y conocimientos, a
través de los procesos y el intercambio de datos entre sus respectivos sistemas de informacion.

Procedimiento Administrativo (PA). - Conjunto de actos y diligencias tramitadas en las entidades de la
administracion publica, conducentes a emitir un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados. Los procedimientos administrativos
se incluyen en el TUPA.

Procedimiento Administrativo Estandarizado. - Procedimiento a iniciativa de parte cuya aplicacion resulta comun
a distintas entidades. Es aprobado mediante decreto supremo de la Presidencia del Consejo de Ministros, en el que
se consigna la denominacion del procedimiento, requisitos, plazo de atencion y calificacion. Son de obligatoria
aplicacion en todas las entidades del Estado competentes para tramitarlos y a deben ser incorporados en su
respectivo Texto Unico de Procedimientos Administrativos sin necesidad de aprobacion por parte de otra entidad.
Las entidades solo podran determinar: la unidad de tramite documentario, la autoridad competente para resolver el
procedimiento administrativo, la unidad organica a la que pertenece, y la autoridad competente que resuelve los
recursos administrativos. Las entidades no estan facultadas para modificarlos o alterarlos.

Servicio Prestado en Exclusividad (SPE). - Prestacion que las entidades de la administracion publica se
encuentran facultadas a brindar en forma exclusiva, no pudiendo ser realizadas por otra entidad o terceros. Los
servicios prestados en exclusividad se incluyen en el TUPA,

. Servicio Prestado en Exclusividad Estandarizado. - Servicio cuya aplicacion resulta comun a distintas entidades,
que comparten la competencia para su atencion. Es aprobado mediante decreto supremo de la Presidencia del
Consejo de Ministros, en el que se consigna la denominacion del servicio, requisitos y plazo de atencion. Son de
obligatoria aplicacion en todas las entidades del Estado competentes para tramitarlos y deben ser incorporados en
su respectivo Texto Unico de Procedimientos Administrativos sin necesidad de aprobacién por parte de otra entidad.
Las entidades no estan facultadas para modificarlos o alterarlos.

6.11. Simplificacion Administrativa. - Tiene por objetivo la eliminacion de obstaculos o costos innecesarios para la
sociedad, que generan el inadecuado funcionamiento de la administracion publica. Representa una de las
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principales acciones que debe ser implementada por las entidades publicas para orientar y optimizar la prestacion
de los servicios que brinda el Estado, lo cual se logra con el uso adecuado del marco normativo y las herramientas
(guias metodologicas y sistemas informaticos) de simplificacion y determinacion de costos; asi como, la Norma
Técnica para la Gestion de la Calidad de Servicios en el Sector Publico.

. Tabla ASME-VM. - Se toma como referencia el método de la “Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos'
(ASME, por sus siglas en ingles) que se utiliza para analizar procedimientos administrativos. La herramienta ASME-
VM (version mejorada) ha sido desarrollada para optimizar la metodologia de simplificacion administrativa; que
permite registrar de manera ordenada y secuencial todas las actividades, sin excepcion de un proceso
administrativo o servicio prestado en exclusividad. Asimismo, en cada una de estas actividades se indica el organo o
la unidad organica. la cantidad de recursos humanos, material fungible y servicios identificables, colocando un valor
numérico (1, 2, 3, etc.); en el caso de recursos no identificables bastara colocar un aspa para identificar la actividad
que consume dicho recurso. Finalmente se indica el tipo de valor que aporta cada actividad.

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

Unidades de Organizacién. - Conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de una entidad.

Sistema Unico de Tramites (SUT). - Herramienta informatica para elaborar, simplificar y estandarizar el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi como el repositorio oficial de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, con su correspondiente sustento, formulados por las entidades
de la administracion publica.

VIl. SIGLAS

. ASME-VM : Se toma como referencia el metodo de la “Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos™ (ASME, por
sus siglas en inglés), ASME-VM (version mejorada).

. EMC : Equipo de Mejora Continua.

OPDI : Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional.

. ORAJ : Oficina Regional de Asesoria Juridica.

. ORPPOT : Oficina Regional de Planeamiento Presupuesto y Ordenamiento Territorial.

PA : Procedimiento Administrativo.
PCM : Presidencia del Consejo de Ministros.
SAN : Silencio Administrativo Negativo.
SAP : Silencio Administrativo Positivo.
SPE : Servicio de Prestacion Exclusiva.
STL : Sustento Tecnico Legal
' 7.12. SUT : Sistema Unico de Tramites.
7/ 7.13. SVA : Sin valor anadido.
7.14. TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
7.15. UIT : Unidad Impositiva Tributaria
7.16. VA : Valor afadido

VIIl. DISPOSICIONES GENERALES
8.1. El Gobierno Regional de Arequipa, dentro de su autonomia politica, econémica y administrativa, garantiza el

cumplimiento de la normativa del Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica y las disposiciones en materia de
simplificacion administrativa establecidas por norma.
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8.2. El Equipo de la Mejora Continua debera estar conformado por un especialista en procesos, un especialista legal y
especialista en costos y este es aprobado mediante Resolucion Ejecutiva Regional. En el Gobierno Regional de
Arequipa este equipo se conformo mediante la Resolucion Ejecutiva Regional N®319-2019-GRA-GR modificada por
Resolucion Ejecutiva Regional N°191-2021-GRA-GR, estando conformado por:

/ f,” ¢ \; 8.2.1. Especialista en procesos: La Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y Ordenamiento

' { ] Territorial a través de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional; es el especialista en procesos

w //,."5' capaz de utllizar estas herramientas y desarrollar soluciones creativas sobre la base de su conocimiento y
S experiencia; responsable de analizar los procesos. elaborar las propuestas de redisefio y su gjecucion.

8.2.2. Especialista en costos: La Oficina Regional de Administracién a través de la Oficina de Contabilidad;
es el especialista familiarizado con metodos de costeo de recursos que intervienen en el desarrollo de los
procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad.

8.2.3. Especialista Legal: La Oficina Regional de Asesoria Juridica; es el especialista en derecho
administrativo, que analizara la normativa legal que comprenden los procedimientos administrativos y/o servicios
prestados en exclusividad.

.7~ 824 Especialista en sistemas/programador: El Area Funcional No Estructurada de Tecnologias de la
Informacién; acompana los procesos y plantea oportunidades de desarrollo de herramientas informaticas como un
> | software ad hoc, o la adecuacion de software existente dentro de la entidad.

8.2.5. Especialista en Atencién a la Ciudadania: El Area de Tramite Documentario. es el especialista de
gjecutar actividades de recepcion, clasificacion y registro de documentacion presentada al Gobierno Regional de
Arequipa. distribuyendo la misma a las diferentes unidades organicas segtn corresponda, asimismo atiende vy
orienta al publico usuario sobre el tramite a seguir sobre sus peticiones, asi como informar el estado de situacion de
sus expedientes y/o solicitudes presentadas.

equipo conformado por el Supervisor SUT (responsabilidad que recae en el Secretario General, Gerente General
Regional o quien haga a sus veces), Administrador SUT (funcionario designado mediante resolucién de Secretaria
General, Gerencia General Regional o quien haga sus veces, que sea de la unidad organica responsable de las
funciones de elaboracion y/o modificacion del TUPA), Registrador de Procesos (especialista en procesos del EMC).
Registrador Legal (especialista legal del EMC) y el Registrador de Costos (especialista de costos del EMC).

8.4. Equipos de apoyo, en cada organo de linea se debera considerar un equipo de apoyo que este conformado por un
especialista en procesos, un especialista en costos y especialista legal, para la elaboracion de |a propuesta inicial.

8.5. La Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y Ordenamiento Territorial a través de la Oficina de
Planeamiento y Desarrollo Institucional de la sede central del Gobierno Regional de Arequipa, debera emitir
opinion técnica previa favorable para la aprobacion, modificacion o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos a nivel de pliego, evaluando la metodologia de elaboracion empleada en los procedimientos
administrativos y/o servicios prestados en exclusividad, en concordancia con la normatividad vigente en
simplificacion administrativa y en analisis de calidad regulatoria, quedando bajo su responsabilidad la revision de la
informacién al ciudadano y Tablas ASME-VM de cada PA/SPE presentada por los ¢rganos de linea. El especialista
de apoyo en procesos de cada organo de linea debera garantizar la correcta identificacion de los PA y/o SPE que
brinda, asi como, la correcta elaboracion de las Tablas ASME-VM de cada PA y/o SPE propuesto.

8.6. La Oficina de Regional de Asesoria Juridica, es responsable de velar por la legalidad de los PA y/lo SPE
presentados por las unidades organicas, asimismo, esta debera emitir opinion legal favorable para la aprobacion,
modificacion o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos. Los especialistas de apoyo Legal
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de cada organo de linea deberan garantizar que los procedimientos administrativas y servicios prestados en
exclusividad cumplan con la legalidad del procedimiento, identificandc sus requisitos, definiendo la calificacion
precisando si son de aprobacion automatica o de evaluacion previa (silencio administrativo positivo 0 negativo),
identificando las normas (leyes y reglamentos) que otorgan la competencia, buscando incrementar |a eficiencia en la
aplicacion de las normas y optimizar los requisitos.

La Oficina Regional de Administracion a traves de la Oficina de Contabilidad de la sede central del Gobierno
Regional de Arequipa, es la responsable de garantizar la adecuada determinacion de los costos de cada PA ylo
SPE. Los demas organos de linea remitiran la informacion necesaria para la elaboracion del costeo de sus PA/SPE,
informacion que permitira realizar el calculo de costos correspondiente, una vez finalizado el costeo la Oficina de
Contabilidad debera emitir opinion favorable. El monto de los derechos de tramitacion de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, no debe exceder el costo real del procedimiento,
entendiéndose que el costo del procedimiento se deriva de las actividades registradas en la tabla ASME-VM.
Asimismo, estos montos no deberan exceder el valor de una (01) UIT, de ser el caso se debera solicitar la
aprobacion por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Los drganos de linea elaboran una propuesta inicial de los PA y/o SPE que brindaran a los administrados en el
ambito de sus competencias y presentaran una Propuesta Inicial la cual estara conformada por: 1) Informe técnico
sustentatorio, 2) Formato N°01: Informacion al ciudadano (Anexo N°01), 3) Formato N°02: Datos Generales / STL
(Anexo N°02), 4) Tabla ASME-VM (Anexo N°03). 5) Formato N°03: Sustento de costos (Anexo N°04). con sus
respectivos documentos de sustento y 6) Un (01) CD con la informacion presentada en digital.

La propuesta inicial sera remitida a la Sede Central y posteriormente sera revisada por la Oficina Regional de
Planificacion, Presupuesto y Ordenamiento Territorial {Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional), la Oficina
Regional de Asescria Juridica y la Oficina Regional de Administracion (Oficina de Contabilidad) para su aprobacion
correspondiente. La propuesta Inicial debera ser elaborada en concordancia con los documentos de gestion del
Gobierno Regional de Arequipa, como el Clasificador de Cargos, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y
demas documentos de gestion aprobados, asimismo, toda la informacion presentada debera contar con respaldo
legal.

. Con respecto al registro en el SUT. finalizada la revision de la propuesta inicial, de no haber una eventual
observacion, se procedera al registro correspondiente por parte de los especialistas de procesos, legal y costos del
SUT, el sistema procesara los anexos finales que seran considerados como la propuesta final del expediente,
anexos que podran ser descargados unicamente por la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional para
la validacion correspondiente por el organo de linea que presento la propuesta inicial, mediante vistos buenos.
Asimismo, la Oficina de Planeamiento y Desarrcllo Institucional debera emitir un informe técnico final para su
aprobacion.

8.11. La elaboracion, modificacion o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la entidad sera
aprobada por el Consejo Regional de Arequipa mediante Ordenanza Regional.

8.12. El Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, no crea unidades organicas, procedimientos
administrativos ni requisitos. Los procedimientos administrativos y sus requisitos se crean por Decreto Supremo o
norma de mayor jerarquia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

f/ 9.1. CONTENIDO DEL TUPA

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Gobierno Regional de Arequipa, debe contener de manera
clara todos los procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad, previstos por el ordenamiento
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juridico de acuerdo con lo establecido en el articulo 43°, del TUO de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N°004-2019-JUS. En la formulacion del TUPA, se
incluye los formatos que se requieran como requisito para realizar un procedimiento administrativo o servicio
prestado en exclusividad, en los casos que corresponda.

FORMULACION

9.21. Identificacion de los Procedimientos administrativos y Servicios prestados en exclusividad: Es
necesario e indispensable identificar todos los procedimientos, realizar un inventario de todos los procedimientos
administrativos y/o servicios prestados en exclusividad, con sus correspondientes procesos, pasos secuenciales,
que tengan relacion con los administrados y con la unidad organica o dependencia pertinente.

a. Seleccion del procedimiento: Se eliminan los procedimientos administrativos y/o servicios que no cumplen
con los criterios mencionados y aquellos que los definen como PA y/o SPE propiamente dicho. Se procurara
evitar la duplicidad de procedimientos administrativos y/o servicio prestado en exclusividad, para tal efecto
cada Unidad Organica debera considerar como criterios:
Que los PA y/o SPE cumplan con los principios de legalidad, racionalidad y necesidad.

- Lo estipulado en la Ley de Procedimiento Administrativo General.

- ldentificar y anotar los procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad vinculados,
que expiden autorizacion, certificados y que son requisitos previos de otros procedimientos
administrativos.

b. Legalidad del PA ylo SPE: La legalidad de un PA y/lo SPE segun lo previsto en el art. 40 del TUO de la Ley
N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, sefiala que los procedimientos administrativos y
requisitos deben establecerse en una disposicion sustantiva aprobada mediante Decreto Supremo o norma
de mayor jerarquia, asimismo se debe identificar las normas (leyes y reglamentos) que otorgan la
competencia a la entidad para pronunciarse sobre el PA y/o SPE e identificar las normas gue regulan el
procedimiento.

c. Calificacién de los Procedimientos Administrativos: Los procedimientos administrativos se clasifican en:
procedimientos de aprobacion automatica y procedimientos de evaluacion previa, a su vez los
procedimientos sujetos a evaluacion previa tienen dos tipos de calificaciones: silencio administrativo positivo
SAP vy silencio administrativo negativo SAP; cabe destacar que los servicios de prestacion exclusiva no
tienen calificacion alguna.

Lo TRAMME
Lt AGCUMENTAR!
Qbﬁ le@ - Procedimientos de aprobacién automatica. - Se opta por esta calificacion en aguellos procedimientos
donde la solicitud que presenta el usuario se considera aprobada el mismo dia de ingreso a la entidad,
siempre gue cumpla con los requisitos y la documentacion completa que se senala en el TUPA. La
solicitud debera contener el sello de recepcion sin observaciones, con la indicacion del numero de
registro de la solicitud. Si bien la unidad organica no emite un pronunciamiento expreso confirmando la

aprobacion automatica, debe asegurarse de realizar una fiscalizacion posterior.

Procedimientos de evaluacion previa. - Se opta por esta calificacion para aquellos procedimientos
donde se requiere la revision de la documentacion y la informacion que presenta el usuario. Esta revision
tiene la finalidad de conceder o denegar la solicitud o peticion, y exige que el gobierno local emita una
resolucion. Si no se emite una respuesta en los plazos previstos, su falta de respuesta se considera
“silencio administrativo”, y este puede ser positivo o negativo:
= Silencio Administrativo Positivo (SAP).- Se considera aprobada la solicitud del administrado
cuando una vez vencido el plazo establecido para pronunciarse la entidad no hubiera notificado su
) respuesta al administrado; no resulta necesario expedir pronunciamiento o documento alguno para
hacer efectivo el tramite, basta como constancia la copia del cargo de la solicitud conteniendo el
sello oficial de recepcion, sin observaciones e indicando el numero de registro de solicitud, fecha,
hora y firma del servidor a cargo de la recepcion.
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*  Silencio Administrativo Negativo (SAN). - Se considera negada la solicitud del administrado.
cuando una vez vencido el plazo establecido para pronunciarse la entidad no hubiera notificado su
respuesta al administrado. en este caso el usuario puede impugnar |a denegatoria a través de la
presentacion de los recursos de reconsideracion y apelacion. EI SAN es aplicable de manera
excepcional en aquellos procedimientos en los que la peticion del usuaric puede afectar
significativamente el interes publico e incida en los siguientes bienes juridicos: la salud, el medio
ambiente, los recursos naturales, la seguridad ciudadana, el sistema financiero y de seguros, el
mercado de valores, la defensa comercial, la defensa nacional y el patrimenio cultural de la nacion,
asi como aquellos procedimientos de inversion privada, procedimientos trilaterales, procedimientos
de inscripcion registral y en autorizaciones para operar casinos de juego y maguinas
tragamonedas. Para calificar un procedimiento con silencio negativo. la unidad organica debera
indicar la norma de creacion o modificacion del procedimiento administrativo y sustentar tecnica y
legalmente su calificacién en la exposicion de mofivos.

d. Requisitos: Cabe resaltar, que mediante el Decreto legislativo N°1246 se han establecido una serie de
documentos que, en adelante. esta prohibido de solicitar al usuario como parte del inicio. continuacion o
conclusion de un procedimiento administrativo, siende requisitos prohibidos de solicitar, los mismos que
fueron ampliados y detallados en el articulo 48° del TUO de la Ley N°27444,

La informacion y documentos mencionados podran ser sustituidos, a opcion del administrado o usuario, por

declaracion jurada, conforme a lo establecido en la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo

General y el Decreto Legislativo N°1246 (en tanto se implemente la interoperabilidad), y otros que pueden
ser regulados por normatividad vigente. Si los requisitos prohibidos de solicitar, estan avalados por alguna
norma (Ley, Decreto Supremo, etc.) estos podran ser considerados.

U 311 “CONTENIDO DE LA PROPUESTA INICIAL
~/ 9.3.1. INFORME TECNICO

Documento que comprende antecedentes, base legal, andlisis ylo consideraciones, conclusiones y
recomendaciones de ser el caso; donde se describen los principales cambios y motivos que dieron lugar a la
modificacion y/o actualizacion del TUPA. Este de preferencia, se recomienda que sea elaborado por el especialista
de apoyo en procesos de los organos de linea.

9.3.2. FORMATO N°01: Informacidn al Ciudadano

En este formato se describe la informacion complementaria para la ciudadania, que permite registrar datos que
orientan a los ciudadanos en la realizacion del tramite. Por ejemplo, las sedes de atencion del tramite, horarios,
notas al ciudadano, pasos a seguir, medios de pago, datos de contacto, entre otros (ver Anexo N°01). Este formato
es presentado por cada PA y/o SPE propuesto.

9.3.3. FORMATO N°02: Datos Generales / STL

Este formato permite registrar la informacion basica, modalidades de atencion, requisitos y base legal del tramite
(ver Anexo N°02), y la informacion a registrar segln sus 4 apartados seria |a siguiente:

a. Informacion Basica: En este apartado se da una breve descripcion del PA y/o SPE, el plazo de atencion, la
calificacion y los recursos administrativos de estos (quienes, y en que plazos serian las unidades organicas
responsables de resolver los recursos de reconsideracion y apelacion, de darse eventualmente). Cabe
mencionar, que los SPE no cuentan con calificacion, ni con recursos administrativos, por lo que ese
segmento no debera ser registrado.
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b. Modalidades de atencion: En este apartado se debe agregar modalidades de atencion solo en caso de que
el tramite se atienda bajo distintos canales, vias o formas de prestacion. Cada modalidad de atencion cuenta
con un proceso diferente de prestacion; por tanto, tambien con tabla ASME-VM y derecho de tramitacion
diferente. En este apartado se registra la cantidad de prestaciones anuales del PA y/o SPE y de ser el caso

/"5‘:‘—-\\ tambien permite senalar la gratuidad de los tramites.

fs VB \ c. Requisitos: En este apartado se debe registrar los requisitos del PA ylo SPE ademas de las notas

\ (/_Dﬂ o5 necesarias para aclarar u orientar su cumplimiento. Tanto los requisitos como las notas deberan tener su

"\-7 ‘;/%:’ propio sustento legal (desde el articulo hasta la norma) y justificacion (descripcion de la importancia del
U f-;,:"—;/ requisito y/o nota). Asimismo, se permite adjuntar y sefalar, en caso correspoenda, los formularios o formatos

de los requisitos.

d. Base legal del PA | SPE: En este apartado se debe registrar el tipo de norma, numero. denominacion,
articulo y fecha de publicacion, que otorga la competencia a la entidad y crea o regula el PA y/o SPE.

Este formato es presentado por cada PA y/o SPE propuesto y la informacion registrada en el presente formato
permitira al Registrador Legal SUT, dar el sustento de la legalidad de los requisitos y el sustento de |a efectividad
que consiste en fundamentar como contribuye cada requisito al propésito de procedimiento. Con respecto al
sustento del silencio administrativo negativo, se debe indicar bajo qué supuestos se aplica y fundamenta la
afectacion de Ia peticion del administrado.

9.3.4. TABLA ASME -VM

La tabla ASME-VM es una herramienta que recoge, de manera secuencial, las actividades que conforman el
proceso de atencion de un tramite, esta es importante en la determinacion de costos y debe ser elaborada en
concordancia con los documentos de gestion: el Clasificador de Cargos, Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y demas documentos de gestion vigentes (ver Anexo N°03).

Las actividades a registrar deben estar comprendidas desde el inicio del tramite hasta su finalizacion, incluidas las
esperas, el tramite inicia cuando se recibe la solicitud y finaliza con la notificacion realizada al solicitante. Las
actividades se van anotando con el verbo infinitivo de la accion, por ejemplo: llamar, preguntar, registrar, firmar,
orientar, etc. Para cada actividad permite senalar la unidad de organizacion en donde se ejecuta, el tiempo que toma
realizarla, los recursos que utiliza y la calificacion segln el tipo de actividad. Paralelamente o posteriormente, se
cuentan y registran los recursos requeridos para cada una de estas actividades: Personal directo, material fungible,
servicios directos identificables, material no fungible, servicios no identificables, depreciacion y amortizacion de
activos y costos fijos. La identificacion de los recursos servira para el costeo posterior de los PA y/o SPE.

Cuando se ha terminado de registrar secuencialmente las actividades, area, tiempo y recursos, se procede a
calificar cada actividad. De acuerdo a los principios del ASME, una actividad puede ser de: operacion, revision,
espera, traslado y archivo, y le corresponde un simbolo para su identificacion, como se ve en el siguiente cuadro:

_ Uso de Slmb0|0 * Simbolo
. Operacion: identifica a las actividades mas relevantes de[ procedimiento. Ejemplo: orientar a un
| administrado, consultar una base de datos 0 frrmar un documento
| Revision: identifica a las actividades que son ded:cadas a veraﬂcar la’ cahdad de algo. Ejemplo ‘ I—__l
vermcar que los requisitos estem completos y sean |os correctos. i
Traslado identifica achwdades en la que documentos o personas deben tras\adarse Es utrl !
[ diferenciarlas, pues permnte analizar, si este traslado es realn ente mevrtable

‘ Espera: identifica a las actividades que no revisten accion y que detlenen temporaJmeme el flujo del
/ procedimiento. Ayuda a detectar cuellos de botella, pues las actividades de “espera’ debieran ser
idealmeme pocas o de corta duracion.

f Archwo identifica acciones orientada a archivar documentos o expedlentes el detectar que se v

f archivan demasiados documentos o expedientes, sugiere analizar si realmente es necesario
! solicitarlos.
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Para cada actividad se analiza si esta es de operacion, revision, traslado, espera o archivo, y segun ello se marca
con una “X" en la columna correspondiente. Esta forma sirve para analizar las caracteristicas de cada actividad con
mayor profundidad. Posteriormente, que clasifican a la actividad segun la calificacion de valor que aporta al PA; para
ello se utilizan los conceptos del siguiente cuadro:

/\ Valor Descripcion

/ 707 e e A ) .
/ V'B 7\ e valorsiadie Agtlv|dad cuya reahzamm bonmbuye al resultado final del procedimiento. Por
{3 P ejemplo: firmar un expediente, confirmar que los documentos requeridos estan
= b5 z) completos, orientar a un administrado respecto de |os pasos a sequir
N ‘,_. // Actividad cuya realizacion permite garantizar la calidad del procedimiento. Por
\1_::___/ Contral = si es una gjemplo: revisar un expediente para garantizar que esta completo antes que se

actividad de control. produzca la siguiente actividad. Se debe estar atento, pues en general, en muchas
entidades, se detectan actividades de control repetidas
Actividad cuya realizacion no genera valor al procedimiento. Por ejemplo: poner
i V°B® a un expediente, que ya tiene un \V/°B° de otro funcionario autorizado, es una

| achvidad SV sin velorafiadido)

SVA = sin valor afadido

Al tener registrada toda la informacion del procedimiento administrativo en la tabla ASME-VM, se suma
verticalmente las columnas, lo que nos da informacion valiosa respecto del PA: tiempo, total de recursos por cada
categoria, total de actividades con valor anadido (VA), total de actividades de control y total de actividades sin valor
anadido (SVA). Las Tablas ASME-VM son presentadas por cada PA y/o SPE propuesto.

Un solo tramite podria contar con mas de una tabla ASME-VM. esto sucede cuando se consignan varias
modalidades de prestacion del tramite, en estos casos se elabora una tabla ASME-VM por cada modalidad. La
elaboracion y registro de la tabla ASME-VM es obligatorio inclusive en aquellos casos en los cuales los PA y/o SPE
son gratuitos.

9.3.5. FORMATO N°03: Sustento de Costos

Este formato permite registrar la informacion relacionada con el sustento de costos de los PA y/o SPE, asimismo
este formato se subdivide en 8 subsecciones (ver Anexo N°04):

a. Costos de Personal: Se da el registro la informacion de costos del perscnal que interviene en las
actividades de todos los PA y/io SPE propuestos, identificando la unidad organica, el cargo del personal, el
costo anual (sumatoria de la remuneracion, aportaciones y beneficios en un afo, exceptuando el CAFAE),
con su respectivo documento de sustento (e].. Cuadro de Asignacion Presupuestal, Presupuesto Analitico
del Personal, etc.).

b. Costos de Material Fungible: Se da el registro de la informacion de costos de todo el material fungible
utilizado en todos los PA y/o SPE propuestos. Se identifica el recurso, la unidad de medida, costo unitario y
el documento de sustento (Pecosas, Ordenes de Compra, etc). Entiéndase como material fungible a
aquellos que, son consumibles en una sola prestacion.

c. Costos de Servicios Identificables: Se da el registro de la informacion de costos de todos los servicios
identificables utilizados en todos los PA y/o SPE propuestos. Se identifica el recurso, unidad de medida,
costo unitario y el documento de sustento (Ordenes de servicio. entre otros).

d. Costos de Material No Fungible: Se da el registro de la informacion de costos de todos los materiales no
fungibles utilizados en los PA y/o SPE propuestos. Se identifica el recurso, cantidad, unidad de medida,
costo unitario, inductor y el documento de sustento (Pecosas, Ordenes de Compra, entre otros). Entiéndase
como material no fungible 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, lapicero, toner, efc.

e. Costos de servicios no identificables: Se da el registro de la informacion de costos de todos los servicios
no identificables utilizados en los PA ylo SPE propuestos. Se identifica el recurso. cantidad, unidad de
medida, costo unitario, inductor y el documento de sustento (Crdenes de servicio. entre otros). Entiendase
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como servicios no identificables a aguellos 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, servicic de fotocopiado, etc.

f. Costos de depreciacion de activos y amortizacion de intangibles: Se da el registro de la informacion de

f/_'i \\ \ todos los costos de depreciacion y amortizacion generados por la utilizacion de los activos fijos y bienes
/ V'8 "-"-:_‘\_ intangibles, respectivamente, en las actividades en los PA y/o SPE propuestos. Se identifica el recurso
; k : cantidad. unidad de medida, costos de adquisicion, inductor y documento de sustento (para el caso de los
‘\wp "f,“r/;;/ equipos Ordenes de compra, etc.. para el caso de infraestructura el Autovaluo, etc ). Entiéndase por activo

Sl A fijo a un bien material cuyo valor minimo corresponde a 1/8 de la UIT vigente al momento de la adquisicion y

tenga una duracion mayor de un ano. Se debe tener en cuenta que los activos y bienes intangibles a
considerar deben contar con vida util.

g. Costos fijos: Se da el registro de la informacion de todos los costos fijos generados por los recursos
utilizados en las actividades en los PA y/o SPE propuestos. Se identifica el recurso. cantidad, unidad de
medida, costo unitario, inductor y el documento de sustento (Conformidades de pago, etc.). Entiéndase
como costo fijo a aquellos recursos que se consumen sin considerar el aumento o disminucion del numero
de prestaciones de uno o varios tramites; por ejemplo, servicio de energia eléctrica, servicio de internet, etc.

h. Valores de inductores: Esta subseccion permite registrar los valores de los inductores que distribuyen los
costos de los recursos no identificables utilizados para atender los PA y/o SPE propuestos. Se identifica la
unidad organica y la cantidad de personal por cada una de estas.

Este formato consolida la informacion de costos de todos los PA y/o SPE propuestos, necesarios para realizar el
calculo de costos a través del sistema, por lo que es presentado en forma general y no por cada uno de los PA y/o
SPE, asimismo, los montos de tramitacion seran hallados por el sistema en base a la informacion remitida por las
unidades organicas. Para los casos donde no se posea un documento de sustento, podra considerarse un informe
técnico por parte de la Oficina de Logistica y Patrimonio o guien haga sus veces en los organos de linea como
documento de sustento. Asimismo no se consideran documentos de sustento, las facturas, boletas, tickets o
contratos de arrendamiento.

9.3.6. FORMULARIOS

Como se menciono en el inciso c¢. del numeral 9.3.3. Formato N°02: Datos Generales / STL, se permite adjuntar y
senalar, en caso corresponda, los formularios o formatos de los requisitos. Los formularios deben aprobarse en la
misma norma aprobatoria del TUPA o sus modificatorias, en los casos que corresponda.

No pueden exigirse formularios que no hayan sido publicados conjuntamente con el TUPA y estos son enteramente
gratuitos, no puede exigirse pago alguno por dicho concepto. Asimismo, el o los formularios a adjuntar deben ser
considerados en la propuesta inicial y deberan ser incluidos en el CD en formato PDF. para poder subirlos en el
sistema.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL TUPA

El procedimiento a detallar a continuacion se aplica tanto para la elaboracion, modificacion y actualizacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la entidad:

9.4.1. ORGANO DE LINEA: Presenta la propuesta inicial para la formulacion, modificacion y/o actualizacion del
TUPA en el Area de Tramite Documentario de la Sede Central, con un documento dirigido a la Oficina Regional de
Planeamiento Presupuesto y Ordenamiento Territorial para su revision. presentado el expediente en el siguiente
/ orden: 1) Informe técnico sustentatorio, 2) Formato N°01: Informacion al ciudadano (Anexo N°01), 3) Formato N°02:
Datos Generales / STL (Anexo N°02), 4) Tabla ASME-VM (Anexc N°03), 5) Formato N°03: Sustento de costos
(Anexo N°04), con sus respectivos documentos de sustento y 6) Un 01 CD con la informacion presentada en digital.
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9.4.2. OFICINA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL: Revisa
el expediente, toma conocimiento y lo deriva al especialista de procesos, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo
Institucional para su revision y de ser el caso, registro en el Sistema Unico de Tramites.

9.4.3. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL: Revisa si el expediente se encuentra
completo y si cumple con los requisitos solicitados, luego procede a su derivacion con el Registrador de Procesos
del SUT, quien procede a la revision del FOMARTO N°01: Informacién al ciudadano y las TABLAS ASME-VM (si

' estas fueron elaboradas en base a los documentos de gestion y la normativa vigente), de no encentrar observacion

alguna, se apertura un Expediente Regular en el SUT y se procede al registro de la informacién al ciudadano y
Tablas ASME-VM en el sistema. Emite opinion mediante un informe y lo deriva a la Oficina Regional de Asesoria
Juridica.

9.4.4. OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA: Revisa el expediente y lo deriva al Registrador Legal SUT,
quien revisa la legalidad de los PA y/o SPE, la descripcion de los mismos, calificacion, recursos administrativos,
requisitos y justificacion; de no encontrar observacion alguna, procede al registro del FORMATO N°02: Datos
Generales / STL. Emite un informe con opinion legal favorable y lo remite a la Oficina Regional de Administracion.

9.4.5. OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION: Revisa el expediente y lo deriva al Registrador de Costos
SUT, la Oficina de Contabilidad.

9.4.6. OFICINA DE CONTABILIDAD: Revisa el expediente y el FORMATO N°03: Sustento de Costos. con sus
respectivos documentos de sustento presentados, de no encontrar observacion alguna, el Registrador de costos
SUT: procede al registro de los costos y a través del sistema realiza el calculo de los costos de cada PA y/o SPE, de
encontrar alguna observacion esta oficina realizard las coordinaciones del caso con la Unidad Organica
correspondiente. El calculo de costos solo sera posible una vez que el expediente haya sido evaluado por el
registrador de procescs y el registrador legal. Una vez finalizado el calculc del costo en el sistema, emite un informe

'1_ con opinion técnica favorable de costos y remite el expediente a la Oficina de Planeamiento y Desarrollo
! Institucional.

' 9.4.7. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL: Toma conocimiento y deriva el

expediente al registrador de procesos del SUT, quien revisa las opiniones favorables de los registradores SUT y
procede cerrar el sistema y descargar los formatos finales de los PA y/o SPE elaborados, para la validacion
correspondiente por el Organo de Linea mediante Vistos Buenos. Los formatos finales son: el REPORTE TUPA de
cada PA y/o SPE (ver Anexo N°05 y N°06). FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA de cada PA y/o
SPE (ver Anexo N°07) y las TABLA ASME-VM de cada PA y/o SPE (ver Anexo N°03).

9.48. ORGANO DE LINEA: Revisa y valida los formatos finales remitidos con los vistos buenos V°B®
correspondientes, posteriormente procede a remitir el expediente final en fisico y digital a la Oficina de Planeamiento
y Desarrollo Institucional.

9.49. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL: Revisa el expediente validado
mediante V°B°® y emite un informe técnico final con el cual remite la propuesta final de elaboracion, modificacion y/o
actualizacion del TUPA a la Gerencia General Regional,

9.410. GERENCIA GENERAL REGIONAL: Toma conocimiento, revisa y lo deriva al Consejo Regional de
Arequipa, para su aprobacién mediante Ordenanza Regional.

9.4.11. CONSEJO REGIONAL DE AREQUIPA: Toma conccimiento y deriva a la comision correspondiente:
después de la evaluacion respectiva, y de no encontrar observacion alguna, se aprueba la propuesta final mediante
Ordenanza Regional. Posteriormente, remite copia certificada de la Ordenanza Regional y hace de conocimiento a
la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional.

9.4.12. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL: Registra y sube en el sistema la
Ordenanza Regional aprobada, finaliza y publica el Expediente Regular aprobado por el sistema. Asimismo, realiza
las coordinaciones con el AFNE - Tecnologias de la Informacion para la publicacion de los anexos del expediente en
la pagina oficial del Gobierno Regional de Arequipa.
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9.4.13. AFNE - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION: realiza la publicacion de los anexos del expediente
aprobado a través de la pagina oficial del Gobierno Regional de Arequipa.

. APROBACION DEL TUPA

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la entidad es aprobado mediante Ordenanza Regional por el
Consejo Regional de Arequipa, asimismo, los cambios que consideren la incorporacion y/o modificacion de
procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad, incremento de derechos de tramitacion o
requisitos se aprueba mediante Ordenanza Regional.

. SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Aprobado el Texto Unico de Procedimientos Administrativos toda modificacion que no implique la creacion de
nuevos procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad, incremento de derechos de
tramitacion o requisitos se aprueba mediante Decreto Regional.

. PUBLICACION Y DIFUSION DE TUPA

La Ordenanza Regional que aprueba el TUPA se publica en el Diario Oficial EI Peruano, corriendo su validez en la
misma fecha de publicacion en el diario, asimismo, este es difundido a través de la pagina web oficial del Gobierno
Regional de Arequipa.

7K ;U'ISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

-4

Esta Directiva regulara todos los procedimientos de iniciativa de parte requeridos por los administrados para
satisfacer sus intereses o derechos mediante el pronunciamiento de cualquier drgano de la entidad, siempre que
esa exigencia cuente con respaldo legal, el cual debera consignarse expresamente en el TUPA con indicacion de la

fecha de publicacion en el Diario Oficial.

PRIMERA. - Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos el Equipo de la Mejora Continua, conformado
por el Especialista en Procesos (Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y Ordenamiento Territorial a través de la
Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional), el Especialista Legal (Oficina Regional de Asesoria Juridica) y el
Especialista de Costos (Oficina Regional de Administracion a traves de la Oficina de Contabilidad). quienes brindaran las
aclaraciones del caso segun sus competencias.

SEGUNDA. - La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de la publicacion y notificacion de la
resolucion Ejecutiva Regional.

&
&5
B
3
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. ANEXOS

Anexo N°01: Formato N°01: Informacion al Ciudadano.

] Anexo N°02: Formato N°02: Datos Generales/ STL.

/ Anexo N°03: Tabla ASME - VM

’ Anexo N°04: Formato N°03: Sustento de Costos

Anexo N°05: Reporte TUPA PA - SUT

Anexo N°06: Reperte TUPA SPE - SUT

Anexo N°07: Formato de Sustentacion Legal y Técnica de los PA y/o SPE

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Denominacion:

=\

: }%2 ?Dependencia a Cargo:

U —

¥ /Otras Dependencia a Cargo:

=

Sede de atencién del tramite

Direccion:
Horario de atencion:

tas al ciudadano

Pasos a seguir

| Canales de atencion

Oficinas de la Entidad
Atencion virtual
Atencion Telefonica

Formas de Pago

a de la Entidad

Tarjetas de Débito

Tarjetas de Credito
Otras Opciones

Agencia Bancaria
Transferencia

Pagalo.pe

Correo Electronico:

Teléfono:

ANEXO N°01

FORMATO N°01:
INFORMACION AL CIUDADANO

Comentarios

Atencion de Consultas sobre el Procedimiento:

(R
M
.,pr‘i.j O

=t

e
S

Oficina de Planeamiento y
Desarrollo Institucional
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GDEIEPN’L‘ REGIONAL OScu-.: d?Pllane_amnentc'y
CE AREQUIPA ANEXO Nooz esarrolio Instituciona
FORMATO N°02
DATOS GENERALES/ STL
Denominacion:
; @:%epé}dencia a Cargo:
LN OtragPependencia a
L\ A
3 __C_a»r._go:
Informacion Basica
Aprobacion automatica: Evaluacién Previa: SAP SAN
Cargo Unidad de organizacion Presentar Resolver
i
j i\ﬁddgﬁdad de Atencién
""'Nombre de la modalidad Gratuito  Prestaciones Anuales
Sustento Legal Justificacion
2
3
Notas Sustento Legal Justificacion
1
2
Base legal del PA/SE
. . S . Fecha de
Tipo de norma Namero Denominacion Articulo publicacién

/
I |
/1
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TABLA ASME - VM

Denominacion:

Tipo:

R \
Contador de Recursos Identificador de recursos Tipo de actividad  Tipo de Valor
Recursos Identificables Recursos No identificables
i . Servicios . i i
i c ! Mat. s Materiales No  Servicios no  Depreciaciony Costos € e o
i = Recursos Humanos 1 . Identifica- . . o s = 2 § 8 o 9
i E | Fungible | bles Fungibles identificables  Amortizacion Fijos S 3 8B 5 E
Actividad Area S O ; i ! ; . e m g 3 B 2 ¢
E =18 s FRE-RE RS = 1 g o B t R e < VA Control sVA
| g gleidisid glglal® o oje:, 18 £ El0S leilE
s | & @ T 6 & @ 2 ol 2 ] o a o a5 | -] - o ] 7} @
i < &2 . 8 g . mi&a wl2' 38 E &2 ‘ E g2 18 E-4 2 82
;1P sl @i id T3 BlE 5 23 | E : 3 P8 2 518 | a
H v -1 £/ 5 ol @ o | @ | a C 2 © w | o E o i i = o £
| Fi&l8 i 3 Bl 312 i S @ ¢ z " (2l & 5“-;.. )
| & i@ L | | i 5 ! 1§ 3 1
1 MINNEEE R E I E > BV
| | i i ' w5 i
! I | | 1 |
| 1 w | || - -
' i ' + t | ! | I} |
{2 | | | | | |
S |- - =t ‘ ‘ | |
i3 | | |
\ | | ‘ i | | | | | |
\ | 4 ‘ | | | | | I
\ | | i | I |
{5 | '
| t
b
| 7
! | | | |
| 8 | 1 |
| 9

TOTAL MINUTOS
PLAZO DE ATENCION EN DIAS
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COSTOS DE PERSONAL

Unidad Organica

COSTOS DE MATERIAL FUNGIBLE

Recurso

DE SERVICIO IDENTIFICABLE

Recurso

COSTOS DE MATERIAL NO FUNGIBLE

Recurso

ANEXO N°04

FORMATO N°03:
SUSTENTO DE COSTOS

Cargo Costo Anual
Unidad de Medida Costo Unitario
Unidad de Medida Costo Unitario
Cantidad Unlda_d de C?St(f Inductor
medida Unitario

{3 \‘-‘l‘"@
@rEY

Oficina de Planeamiento y
Desarrollo Institucional

Doc. Sustento

Doc. Sustento

Doc. Sustento

Doc. Sustento
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COSTOS DE SERVICIO DE TERCEROS

P& \ “ .\\ Recurso

Recurso

COSTOS FUOS

Recurso

VALORES DE INDUCTORES

Unidad de
id
Cantidad wsilida
Unidad de
tidad
Eatigd medida
Cantidad Unlda.d de
medida
12 mensual
12 mensual

Numero de personas

Costo
Unitario

Costo
Adquisicidn

Costo
Unitario

Inductor

Inductor

Inductor

 wEE
Pt A0 o

Oficina de Planeamiento y
Desarrollo Institucional

Doc. Sustento

Doc. Sustento

Doc. Sustento

Valor
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ANEXO NOOS Oficina de Planeamiento y
REPORTE TUPA PA - SUT

Desarrolio Institucional

Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE AREQUIPA"

Cadigo:

I Descripcion del procedimiento

I Requisitos

| Formularios

I Canales de atencién

Atencion Presencial
Atencion Vidual

I Pago por derecho de tramitacion

I Sedes y horarios de atenclon

I Instancias de resolucion de recursos

Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

l Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

' Unidad de organizacidn responsable de aprobar la solicitud

I Modalidad de pagos

I Consulta sobre el procedimiento

Reconsideracion

Apelacion

Autordad comgetente

| i
| Plazo méximo de

| presertacion

[ )
Flazo maxmo de

|respuesta

I Base legal

Articulo

Dencminacion

Fecha

Tipo Numero )
ki i Publicacien
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ANEXO N°06
REPORTE TUPA SPE - SUT

Oficina de Planeamiento y
Desarrollo Institucional

Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE AREQUIPA”

Denominacion del Servicio

Cadigo:

I Descripcion del servicio

I Requisitos

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial
Atencion Vinual:

I Pago por derecho de tramitacion

I Plazo de atencion

I Sedes y horarios de atencion

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentaciéon

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

I Base legal

I Modalidad de pages

I Consulta sobre el procedimiento

Articule

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
| Publicacion
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SUSTENTO LEGAL Y TECNICO DE LOS PA Y/O SPE

FORMATO DE SUSTENTACION LEGAL Y TECNICA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ¥ SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
CONTENIDOS EN EL TUPA DE LA ENTIDAD

A. INFORMACIGN BASICA

1_Tipo : Pracedimients administrativo

2 Denominacion

3. Numero de veces gue es demancado a la entidad ¢

4 Calificacon -
Plazo dias habiles

B. SUSTENTO LEGAL

1. Fundamenlo legal

Fecha Numero Descripcion

Publicacion

Tipo Norma Norma Articulo

2. Enumeracion ce requisitcs como se senala en el TUPA y fundamenito legal especifice de cada requisito iLey decrete ordenanza u clro de acuerdo
con la LPAG)
|

C. SUSTENTQ DE SILENCIO ADMINISTRATIVC (Completar solo en caso de procedimiento administrativo de evaluaclén previa con silencio
negativo.}

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO O SERVICIO PRESTADO EN EXCLUSIVIDAD

1 Pautas Melodolégicas a seguir para 'a determinacién del coslo del procedimiento Administrativo

Se seguiran ios procedimientos sstableciccs an el Dacreto Supremo N° 0684-2010-PCM - Dacreto Supremo que aprueba la melodologia de
determinacion de costos de los procedimientos administratives y servicios prestades en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de
Procedimientcs Administratives de las Entidades Publicas, en cumplimeente del numeral 44.8 del articulo 44 de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

2 Declaracion de |a Entidad: Se declara haber seguido los pasos establecidos en el Decrete Supremo N* 064-2010-PCM

Modalidad :
Referencia Maonto - S/
3 1 Perscnal Directo 008
3.2 Material Fungible 000
33 Servicio directo identificable 0.00
m;lazerial no_fungmie o 000
3.5 Servicio de terceros fRels]
; E—Depreclaﬂdn de activos y amortizacion de 0.00
| ntangibles
| 3.7 Costes fjos — 560
COSTO TOTAL 0.00
Derecho de Tramitacién TUPA 0.00
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