Resolucién de Secretaria de Gestion Piblica
Nro. 001-2020-PCM/SGP

Lima, 15 de Enero, 2020
VISTO:

El Informe Nro. D0001-2020-PCM-SSAR/SBV de la Subsecretaria de Simplificacion
y Analisis Regulatorio de la Secretaria de Gestion Publica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N.° 1203, se crea el Sistema Unico de Tramites
(SUT), una herramienta informéatica para la elaboracién, simplificaciéon y estandarizacién del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi como el repositorio oficial de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad de las entidades
de la administracion publica;

Que, conforme lo establece el articulo 2 del dispositivo citado, el SUT es
administrado por la Presidencia del Consejo de Ministros, a través de la Secretaria de
Gestion Publica, como ente rector del Sistema de Modernizaciéon de la Gestion Publica vy;
en ese sentido, responsable de efectuar la estandarizacion de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad comunes en las entidades de la
administracion publica, realizar el monitoreo respecto a los avances alcanzados vy,
coadyuvar en las labores de supervision y fiscalizacién que desarrollan las entidades
competentes en cumplimiento de las normas contenidas en el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto
Supremo N°004-2019-JUS;



Que, mediante Decreto Supremo N° 031-2018-PCM se aprobé el Reglamento del
Decreto Legislativo N® 1203, Decreto Legislativo que crea el SUT para la simplificacién de
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad,

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Final del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1203, Decreto Legislativo que crea el SUT para la simplificacion de
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, dispone que
mediante Resolucién de la Secretaria de Gestion Publica aprobara el Manual de Usuario
SUT;

Que, como resultado del Analisis de Calidad Regulatoria de los procedimientos
administrativos vigentes realizado por las entidades del Poder Ejecutivo, se emitieron seis
Decretos Supremos ratificadores al amparo de lo establecido en el numeral 2.6 del articulo
2 del Decreto Legislativo N° 1310 que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa, existiendo la obligacién por parte de las entidades de actualizar su TUPA a
través de su incorporacion al SUT,;

Que, con la finalidad de facilitar la implementacion y uso del SUT por parte de las
entidades de la Administracién Publica se desarrollé nuevas funcionalidades; entre ellas,
su integracién con el aplicativo Informatico del Analisis de Calidad Regulatoria (ACR), la
importacion de procedimiento estandarizados, la automatizacion del registro de la tabla
ASME- VM y nuevas ventanas de maestros y moédulo de costos, entre otros;

En este contexto, resulta conveniente la actualizacion del Manual del SUT, el cual;
a su vez, incorpora lineamientos y se detallan los pasos a seguir en las fases de
implementacion y uso del SUT con base a los dos tipos de expedientes: expediente carga
inicial y expediente regular;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; el Decreto Legislativo N° 1203, Decreto Legislativo que crea el SUT para la
simplificacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 031-2018-PCM, y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros aprobado por Decreto
Supremo N° 022-2017-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la actualizacién del Manual de Usuario del Sistema Unico de Tramites
(SUT), que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Derogar, a partir de la entrada en vigencia de la presente norma, la Resolucién
de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2018-PCM-SGP que aprueba el Manual del SUT.

Articulo 3.- La Secretaria de Gestion Publica a través de la Subsecretaria de Simplificacién
y Andlisis Regulatorio, es la encargada de brindar asesoria y resolver consultas sobre el
Manual y funcionalidades del SUT, asi como la Oficina de Tecnologias de la Informacién



de la Presidencia de Consejo de Ministros es el encargado de brindar soporte tecnolégico
al SUT.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion de Secretaria de Gestidn
Publica en el diario oficial El Peruano. EI Manual de Usuario SUT se publica en el portal
institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros (www.pcm.gob.pe), Secretaria de
Gestion Publica (sgp.pcm.gob.pe) y en el Portal del Estado Peruano (www.peru.gob.pe).

Articulo 5.- La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de la publicacién en
el diario oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese

el

ARIA AROBES ESCOBAR
SECRETARIA DE GESTION PUBLICA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

|
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INTRODUCCION

El presente documento actualiza el Manual de Usuarios del Sistema
Unico de Tramites (SUT) y pretende ser una guia completa y detallada
para su implementacion y uso posterior. En su contenido, desarrolla
aspectos generales y particulares sobre el SUT, establece lineamientos
y muestra los pasos a seguir que facilitan su uso.

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

EISUT cuenta con todas las herramientas necesarias para la elaboracion,
aprobacion y publicacion del TUPA en el repositorio oficial de tramites.
Entre ellas incluye un médulo de determinacion de derechos de
tramitacion de los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad, el cual reemplaza al aplicativo “Mi costo”.

La presente version del Manual del SUT muestra funcionalidades como
la importacion de informacion de los procedimientos administrativos



estandarizados y de aquellos ratificados o validados por el
Analisis de Calidad Regulatoria (ACR). Ademas, permite imprimir
el TUPA bajo el nuevo formato; asi como los formatos de sustento
técnico-legal, entre otros reportes.

Ademas de otras actualizaciones al aplicativo y precisiones sobre
el SUT, esta version del Manual cambia su estructura y aborda la
implementacién y uso del SUT de acuerdo con los dos tipos de
expedientes (Expediente carga inicial y Expediente regular). Asi,
las entidades visualizan los pasos que se deben llevar a cabo
segun el expediente que se va a desarrollar, todo como un solo
proceso continuo, sin necesidad de retroceder o saltar por los
diferentes apartados del manual.

De esta manera, la Secretaria de Gestion Publica (SGP) de la
Presidencia de Consejo de Ministros (PCM) viene promoviendo
iniciativas articuladas de mejora regulatoria en los diferentes
niveles de gobierno que de manera sistematica, buscan
perfeccionar la regulacion, simplificar tramites y mejorar su calidad
de atencidn, haciéndolos eficaces, prolijos y mas accesibles a la
ciudadania.



SECCION

Consideraciones
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Objetivo B

El p‘res’ente' Manual tiene p’or"ci_lbietivo dar a conocer los aspectos generales y
particulares del Sisterna Unico-de Tramites (SUT), y establecer lineamientos y
pautas para su implementaciony uso por parte de todas las entidades publicas.

Alcance

Este Manual es de uso obligatorio para todas las entidades de la administracion
publica sefialadas en el articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado
de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS. Su implementacién y uso debe ser
de manera progresiva en el marco de lo dispuesto en la Primera Disposicién
Complementaria Final del Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1203, el cual
crea Sistema Unico de Tramites (SUT).

Base legal

¢ Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

* Reglamento de Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de
Ministros aprobado por Decreto Supremo N.° 022-2017-PCM.

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

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

¢ Decreto Supremo N.° 031-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1203, que crea el SUT.

# Resolucién de Secretarfa de Gestion Pablica N.° 001-2018-PCM-SGP, Resolucion
que establece las condiciones minimas y los plazos para laimplementacion y uso
progresivo del SUT.

¥ Resolucidn de Secretaria de Gestion Publica N.° 002-2018-PCM-SGP, Resolucién
que aprueba el Manual de usuarios del SUT.

# Resolucion de Secretarfa de Gestion Publica N.° 004-2018-PCM-SGP, Resolucion
que aprueba nuevo formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

» Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N.° 005-2018-PCM-SGP, Resolucion
que aprueba lineamientos para la elaboracién y aprobacion del TUPA.




Glosario de términos

Para el uso adecuado del presente Manual se debe tener en cuenta el siguiente glosario:

» Actividad.—-Conjuntodetareasrealizadas por el personal de laentidad para cumplir con los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.

# Administrador SUT.—- Funcionario o servidor responsable de la creacién y administracién de usuarios del
SUT en la entidad. Es designado por las entidades mediante resolucion de Secretaria General, Gerencia
General o quien haga sus veces en la entidad. '

Entre sus funciones destacan (i) coordinar y gestionar el registro de informacién y aprobacién del TUPA a
través del SUT y (ii) asumir el rol de enlace entre la entidad y la Secretaria de Gestién Publica de la PCM,
para las coordinaciones y la asistencia.

#» Expediente carga inicial.- Es aquel que permite registrar el TUPA vigente de la entidad. Se registran los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad con sus correspondientes datos
generales e informacién complementaria para la ciudadania.

# Expediente regular.— Es aquel que permite elaborar o modificar el TUPA vigente de la entidad. Los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad son desarrollados con sus

= correspondientes datos generales, sustento técnico-legal, tabla ASME-VM e informacién complementaria -
para la ciudadanfa; ademas, cuenta con un médulo de costos para determinar los derechos de tramitacién.

Se debe generar un expediente regular cada vez que se necesite modificar el TUPA vigente de la’
entidad, ya sea por la incorporacién, modificacién, eliminacién y/o simplificacién de procedimientos
administrativos y/o servicios prestados en exclusividad.

Expediente publicado.- Es la condicién que adquiere el expediente carga inicial y el expediente regular
cuando concluyen los procedimientos y se publican en el repositorio oficial de tramites (médulo de
acceso ala ciudadania). El dltimo expediente publicado de una entidad se constituye en el TUPA vigente.
En este estado, los expedientes quedan cerrados y no pueden maodificarse ni editarse.

Inductor.- Es el factor que permite asignar los elementos de costos (recursos no identificables) a los
etos de costo (procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad).

.-
o

Aestros.— Informacion base de la entidad, necesaria para el uso del aplicativo en la elaboracién y gestion
8/los expedientes (unidades orgénicas, sedes, personal, material fungible, servicios identificables,
Haterial no fungible, servicios de terceros, depreciacién de activos y amortizacion de intangibles, costos
fijos e inductores).

» Procedimiento administrativo.— Conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades de la
administracién 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.
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» Recursos identificables.— Recursos cuyo costo se puede identificar de manera directa y se consumen
en una prestacion del procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad.

P Recursos noidentificables.— Recursos que se consumen en méas de una prestacion de un procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad y cuyo costo no puede identificarse de manera directa.

» Registrador SUT.- Responsable de la coordinacién o registro de la informacion legal, de procesos o
de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad. Los usuarios
registradores SUT son creados por el administrador SUT, permitiéndose méaximo tres por entidad.

» Servicio prestado en exclusividad.- Prestacién que las entidades de la administracion publica se
encuentran facultadas a brindar en forma exclusiva, no pudiendo ser realizadas por otra entidad o
terceros. Los servicios prestados en exclusividad se incluyen en el TUPA.

Sistema Unico de Tramites (SUT).- Herramienta informética 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 administracién publica.

Supervisor SUT.- Funcionario que supervisa el proceso de implementacién del SUT y la elaboracion yfo

y servicio prestado en exclusividad, hasta la verificacién de la informacién y su actualizacion. Esta
responsabilidad recae en el secretario general, gerente general o quien haga sus veces.

W,

rene y sistematiza, de manera comprensible y clara, la informacién de todos los procedimientos
«admm:stratwos y serwcms prestados en exclusuwdad Incluye, ademds, aquellos procedlmnentos

la administracién publica.

» Tabla ASME-VM.- Herramienta que permite registrar, de manera ordenada y secuencial, las actividades

e un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad. Asf, en cada una de estas
jvidades, se indica el 6rgano o la unidad orgénica que las ejecuta, los minutos, los recursos, el tipo
iEhctividad y el tipo de valor que aporta. La tabla ASME-VM toma como referencia el método de la
/$atiedad Americana de Ingenieros Mecanicos (ASME, por sus siglas en inglés).

modificacion del TUPA, desde la revisién de la pertinencia de mantener cada procedimiento administrativo

m\Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).— Documento de gestién institucional que
z
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B Metodologia

El SUT, como herramienta informética, ha
desarrolladoeintegradoformularios electrénicos
e instrumentos que simplifican y facilitan la
elaboracion, modificacién y aprobacién del
TUPA. Para ello, el SUT cuenta con secciones
de registro de la fase preparatoria, maestros,
informacién complementaria predeterminada,

expediente carga inicial y expediente regular
con médulo de determinaciéon de costos y
de revisién (ver gréfico 1). Ademas, como
repositorio oficial de tramites, Iincluye un
médulo de acceso a la ciudadania, en el marco
de lo dispuesto en el articulo 1 del Decreto
Legislativo N.° 1203.

Fases del SUT

Fase
preparatoria

Registro de
maestros

Expediente
eI ERGITAE]

Expediente
publicado

Informacién
complementaria
predeterminada

Expediente

regular

Opinién
favorable o
ratificacion
de tasas
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Inicio de sesién en el aplicativo SUT

El SUT es una’ aplicacion web que se utiliza a
través de un navegador de internet'. Para acceder,
debe dirigirse al siguiente link: sut.pcm.gob.pe

(ver grafico 2). Luego, para iniciar sesién en
el aplicativo es necesario contar con usuario y
contrasena.

Pantalla principal del SUT

SUT

ETE T e e

A e m—

La Secretaria de Gestién Publica (SGP) entrega un
Unico usuario y contrasefa, el cual es asignado al
administrador SUT designado mediante resolucion
de Secretaria General, Gerencia General o quien
haga sus veces.

pQ tal sentido, para solicitar el usuario y
Nirasefia se debe enviar un correo electronico
Jido a sut@pcm.gob.pe, donde se debe

indicar los siguientes datos del administrador del
SUT: nombres completos, nimero de documento
nacional de identidad (DNI), unidad de
organizacion, cargo, correo electrénico, teléfono
y anexo, y celular. Adicionalmente, en el correo
debe adjuntar la resolucién de designacion
correspondiente. Luego, en un plazo maximo
de dos dias habiles?, la SGP remitira el usuario y
contrasefia via correo electronico.

Se sugiere que se designe como administrador SUT al servidor de la entidad que tenga
como responsabilidad la elaboracidn y modificacion del TUPA.

' Recomendabie usar Google Chrome o Mozilla Firetox.
i Contados a partir del dia siguiente de recibida la informacion.
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Por otra parte, el administrador del SUT podra crear
hasta tres cuentas de usuarios registradores, las
cuales se asignaran a las personas responsables
de coordinar o registrar la informacién legal,
de procesos y costos de los procedimientos

administrativos y  servicios  prestados  en
exclusividad.

Para acceder deberd ingresar con su numero de
documento de identidad y contrasefia® (ver gréfico 3).

Pantalla de inicio de sesion

SUT

SISTEMA UNICO DE TRAMITES

' B8 'DNI

Lingreser ¢—— & Nrode Documento

documento

———————— 2.Ingresar

contrasena

~e\DEN~

3. Hacer clic INICIAR SESION
para ingresar

Fanual son solo referenciales.

Es importante indicar que los contenidos e informacién de algunos procedimientos
dministrativos o servicios prestados en exclusividad mostrados en las imagenes de este

7 La contrasefia debe lener al menos ocho caracteres. Puede contener letras mindsculas, mayUsculas yio nimeros; por ejemplo, "SUT12345" no es lo mismo que "sut12345°,



B Pantalla inicial del SUT

La pantalla inicial permite acceder a documentos utiles para los usuarios del aplicativo. También
y novedades sobre los temas relacionados al SUT. muestra el registro de las Ultimas actividades
Entre ellos, marco normativo, manuales, gulas, realizadas por los usuarios de la entidad en el SUT
herramientas y demas informacién y documentos (ver grafico 4).

Pantalla inicio del SUT

Mend
~Flacha para
/ avanzar APRUEBAN NUEVO FORMATO TUPA ... Avisos de
povedades ) novedades

Descargar el
archivo

Marco Normativo y Documentos SUT

Hra. Documento Fecha Publicacidn Descargar

1 PPT_TUPA.BB ITieeI019

1 RSGP N 002-2018-POM-5GP 15017019

3 RSGP N04-2018-PCH 24102018

Lista de docurmentos

Actividades de la Entidad
s, e At dastug Urnaria Facha
1 Modaited Elirinar Tattaasme Commaline Corsion, Conasher | 0871211018
2 vy Fe Agrrpe maessron g Covmton Conmiien, Canptier | L
3 e Fe AgrTgs vt i Conpsier Camais, Congetter | L
‘ Merims Fjo Aptgar Mocseron e Conmtar Camatoon, Casmiior | sy
5 Mperiras Fig Agrvpas Maerirn s Coimertor Commativor, Camputtor | L
L] ndhactar Agrega ndvrion Conmantor Cavmiloor, Comuttoe | B8/L12ea
T Inducsor Agrager indweior Conmsitas Casmulior, Cosulion | LUt
1] ncctor Ageger indwcior Conmetur Comtor, Lomwuttor | L2700
L] Recures Agrge SeTanes Carmatns Consultar, Comauftos | ot7iany
] Sede Agreger Sede Conmator Cansuiior, Comuitor | [ it
u Sece Agge Sede Gt Canaudor, Conutar | ]
Q Unidsd Organics hgrigar Unkdad Organics Canmutter Cunmiion, Camwlior | L]
u Unidad Crplnies Agrvgar Uridad Orginics Corinr Cantatioe, Cenpehor | o430
“ ] Efminar fade Conmiller Canuubinr, Ceaauter | L]
= Secde Agrvgar Sede Canamitmr Cansuttor, Consnitne | I
" Umidad Grglaica hgrgar Uristad Orghnies Carmitier Cammudvor, Conustu | L
o Uaided Orghsies Aprger Unidad Srghaics €ansulled Conntic. Cormeior | L]
" Uil Drgh=icn Agregar Urided Orgpaas Lacautter Canvute, Lot | owid/and
] Unided Organica Agrtgar Unided Drphnian Conmultor Consaites, Carmulior | IR12201
© Plan do Trabalo = Agregar Plan d Trebas Covmtar Consatmr, Conswhior | L0

Lista de actividades
realizadas en el aplicativo
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B Equipo de trabajo

5.1. conformacién del equipo
de trabajo

El equipo de trabajo, de preferencia, lo constituye
el Equipo de Mejora Continua (EMC). En el caso
de las entidades del Poder Ejecutivo, también
podrfa considerarse al equipo técnico de Anélisis
de Calidad Regulatoria (ACR). Sin embargo, a
criterio de la entidad y de manera excepcional,
podria conformarse un equipo exclusivo para
implementar el SUT, el cual deberd designarse
con documento emitido por Secretarla General,
Gerencia General o quien haga sus veces.

Es fundamental que el equipo de trabajo tenga
integrantes con conocimientos en procesos,
costos y aspectos legales de derecho
administrativo. Ademas, es importante considerar
la participacion del personal proveniente de
las dreas que intervienen en la elaboracion del
JTUPA, asl como de aquellos que participan en el
*Segndesarrollo de los procedimientos administrativos
Llde )\ SETViCiOS prestados en exclusividad.

.2 Registro del equipo de
trabajo

En el aplicativo, el administrador SUT .registra a
los integrantes del equipo de trabajo indicando
datos personales, de contacto, entre otra

upervisor SUT.— Funcionario* que supervisa
el proceso de implementaciéon del SUT vy la
elaboracién o modificacion del TUPA. Las
acciones de monitoreo del supervisor SUT se
encuentran detalladas en el reglamento del
SUT, en el Decreto Supremo N.° 031-2018-PCM,
capitulo V, articulo 16. Esta responsabilidad
recae en el secretario general, gerente general o
quien haga sus veces.

# Administrador SUT.— Servidor publico que tiene
por funciones o atribuciones en el aplicativo:

» Crear y modificar las cuentas de usuario
registrador.

» Registrar la fase preparatoria, coordinar el ingreso
de maestros, informacién complementaria
predeterminada y de expedientes.

* Habilitar el registro de informacion de los
procedimientos administrativos 0 servicios
prestados en exclusividad que hayan sido
finalizados.

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

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

* Publicar los TUPA aprobados en el repositorio
del SUT.

+ Adicionalmente, también posee los permisos de
usuario registrador.

El administrador SUT también asume el rol de
enlace entre la entidad y la SGP de la PCM, para
la asistencia técnica y coordinaciones sobre la
implementacion y uso del SUT.

¥ Registrador legal.— Responsable de la
coordinacién o del registro de los datos generales

de los procedimientos administrativos y.servicios

prestados en exclusividad, también del sustento
de la legalidad de sus requisitos, de la calificacién
de silencio administrativo negativo y de los
plazos de atencién superiores a 30 dfas cuando
corresponda.

¥ Registrador de procesos.— Responsable de la
coordinacién o del registro de las tablas ASME-VM
simplificadas. :

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

* Secrelario general, gerente general o quien haga sus veces.
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# Otros.— Personal integrante del equipo de la prestacion de los tramites.
trabajo no comprendido en los roles anteriormente

descritos. Puede tratarse de especialistas de las Para registrar el equipo de trabajo se accede a
areas técnicas a cargo de los tramites y de las la pestana Fase preparatoria, ubicada en la barra
areas participantes en el proceso de elaboracion del menud principal, y se selecciona Equipo de
del TUPA, entre otros que aporten a la mejora de trabajo (ver gréfico 5).

Ingrese a Equipo de trabajo

1. Desplegar Fase preparatoria.

SUT Fase Preparatoria Maestros ~ Expe

2. Selecci
Equ?pic;:,:r::)ajo f—'"'——'""'E . Equipo de Trabajo
qul Usiarids sistro de Equipo

Documento de Equipo  JaletlisCluEICES

Plan de Trabajo

Pantalla principal Equipo de trabajo

Estos botones se

activaran al agregar
3. Agregar los documentos
miefnbro de (grafico 10 y 13)
equipo

Mro, Doc. lgentidad Apeliidos y Wombres Entided ol it Lqul 3 Corres Taidtena Flla Telifens vl Creschie Modfcacidn Erusda Ressbacidn
: : | - |
1000800 Conguiter Conmatior, Conailior | MUNICIPALDAD DISTRITAL D€ LAPECA Canguner WAL 2VILM9 Acthve
l 12557 n-hlu-.-.u- MUNICIPALIDAD DESTRITAL DE LA PECA. Analisty sut COMGETE  WTSELZY  ORA0NN ORIL/ISIS At E
Filtros de Lista de Editar
busqueda mismbros de

Descargar resolucién
del usuario (en caso de
designacién particular)

equipo

Tras dar clic en el botén se mostrard la siguiente ventana (ver gréfico 7) para ingresar los datos personales
y seleccionar el rol del miembro de equipo. Luego dar clic en Guardar.
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Pantalla Nuevo miembro de equipo

Nuevo Miembro de Equipo
L '.;v--\‘-;-uwraa:tpax --!:;.v--_‘-;',rrgm'ucm--
W3R ol e ler.«.:-g.:- TN l’f\[-‘ﬁw FarATime Y
Ties Dec: om L]
W, Doc. khentidad: - B ) = i
Apa. Paterne:
g Matarmm
e s = e
et 4.Ingresar y
— p seleccionar
ok : informacion
T solicitada
Carren Elactrénion:
Telbtene | Anawo:
Cotular
Estade Actiee i
Solo en o  archove 0 echeo
caso de PP rpe
designacion 5. Hacer clic
individual “ “ ? en Guardar
6 Usuarios y contrasenas
El administrador del SUT puede crear y gestionar hasta Para generar los usuarios, primero es necesario
tres cuentas de usuario registrador. De acuerdo con acceder a la pestafia Fase preparatoria, ubicada
las necesidades de la entidad, estas cuentas podrian en la barra del menu principal; luego seleccionar

asignarse a los responsables de coordinar o registrar Usuarios (ver gréafico 8).

Ingreso a Usuarios

1. Desplegar Fase preparatoria

SUT Fase Preparatoria « Maestros »

Equipo de Trabajo

T
Usuarios suarios

Documento de Equipo
Plan de Trabajo
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Pantalla principal Usuarios

L [ Nre. Decuments Apelligns y Namoms ol deLavipe

Rrgisirador Legal phit. o Aamirer Velaquer, Monso Acminkayader ST

3. Seleccionar el

Lista de usuario registrador a
usuarios generar
Luego de hacer clic en el botén @ se mostraré la miembro de equipo que asumiré el rol, asignarle una
siguiente ventana (ver gréfico 10) de creacion del contrasefia y dar clic en Guardar. Se sugiere que la
usuario seleccionado. Aqui se debe seleccionar el contrasefia cuente con al menos ocho caracteres?.

Pantalla de Nuevo usuario

Nuevo Usuario

1 4. Seleccionar

lembro: irez Velasquez, Alenso miembro de
equipo
Nro. Documento: | 1234587
Rol: RegistradorLegal

5.Ingresar
Contrasefia: ‘V fr— | > contrasefa

6. Hacer clic en Guardar

s Puade contener lelras mindsculas, maydsculas y/o nimeros. Debido a ello, por ejemplo, "SUT12345" no es igual que "sut12345°,
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Documento de conformacion de equipo de trabajo

En el SUT se debe subir el documento de preparatoria ubicada en la barra del menu
conformacién del equipo de trabajo. Para principal; luego seleccionar Documento de
ello se debe acceder a la pestana Fase equipo (ver grafico 11).

Ingreso a Documento de equipo

1. Ingresar a Fase preparatoria

SUT Fase Preparatoria « Maestros v

Equipo de Trabajo

Usuarios

Documento de Equipo;

Plan de Trabajo

2. Ingresar a Documento de equipo

Grafico 12

Pantalla principal Documento de equipo

3. Agregar Documento EQUIPO Registr ol Documento Evipn
documento

*

de equipo . W Detumene Tacks deiualizilde arcdirn
T
i

Bacemar de nsfe . B a
Descargar
Lista de documentos documento
de equipo

Editar documento 4¢——
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Al hacer clic en el botdn B se mostrara ejemplo, Resolucién de Gerencia Municipal
la siguiente ventana (ver grafico 12) para N.° 001-2018-GM/MDB) y cargar el archivo en
ingresar el nombre del documento (por formato PDF.

Grafico 13

Pantalla de nuevo Documento de equipo

Documento de Equipo

I! p 4.Ingresar nimero
del documento

Nro, Documento

Archivo |_Seleccionar archivo | No se eligié archivo ') 5.Seleccionar
- archivo a cargar

(PDF)

( 6. Hacer clic en Guardar

El reemplazo o la incorporacion de miembros al equipo de trabajo puede realizarse a través
de documentos de designacién individual, los cuales se adjuntan en la pantalla Nuevo
miembro de equipo (ver grafico 7).

o3 Plan de trabajo

£s un documento que elabora el equipo de trabajo, considerarse un nuevo plan de trabajo. Para
el cual contiene actividades, plazos y responsables subir el plan de trabajo es necesario acceder a
de la implementacién del SUT o la elaboracién del la pestafia Fase preparatoria, ubicada en la barra
TUPA en la entidad. Asimismo, cada vez que se del mend principal, y seleccionar Plan de trabajo

realicen procesos de modificacion al TUPA debe (ver gréfico 14).



Ingreso a Plan de trabajo

y L Ingresar a Fase
__ preparatoria

Fase Preparatoria v * Maestros v Exp

Equipo de Trabajo

Usuarios

Documento de Equipo

2, Seleccionar Plan Plan de Trabajo ;
de trabajo :

Pantalla principal Plan de trabajo

Plan de Trabajo seges de munes e asep

3. Agregar Plan
detrabajo el

5 Editar
: L fraevips Plan de

l trabajo

Descargar Plan
de trabajo

Al dar clic en el boton BB se mostrara la siguiente ventana (ver grafico 16). En ella deberé ingresar el
nombre del plan de trabajo y cargar el archivo en formato PDF.

Grafico 16 |

Pantalla nuevo Plan de trabajo

Plan de Trabajo

— ' | —— 4.Ingresar nombre del
e e documento
s | | Selecoionar archivo | No s eligib archivo — 5. Seleccionar archivo a cargar (PDF)

4 Copeenr

!

6. Hacer clic en Guardar
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SECCION

G Elprimer expediente




B Eleccion del primer expediente

La metodologfa del SUT se sustenta en la gestion de
expedientes, los cuales recogen los procedimientos
administrativos ©  servicios prestados en

exclusividad (el contenido del TUPA). En la etapa de
implementacion, los expedientes pueden ser de dos
tipos: expediente carga inicial y expediente regular.

Diferencias entre expediente carga inicial y expediente regular

Aspectos Expediente carga inicial

Expediente regular

Registrar el TUPA vigente

Funciones de la entidad.

Elaborar o modificar el TUPA de la entidad.

#Informacién
complementaria

. i i
Datos a registrar para la ciudadania

# Datos generales

# Informacién complementaria para la
ciudadania

# Datos generales
# Sustento técnico-legal
# Tablas ASME

# Médulo de costos para la determinacién -7
de los derechos de tramitacion
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# No es obligatorio realizar

Consideraciones
adicionales # El expediente carga
inicial puede realizarse
una sola vez.

el expediente carga inicial.

# La entidad podria decidir implementar el
SUT a través de un expediente regular.

¥ Cada vez que se necesite realizar
cambios en el TUPA (incorporacion,
meodificacién, eliminacién y/o
simplificacién), se debe generar un nuev
expediente regular. :

Tanto el expediente carga inicial como el
expediente regular adquieren la condicién de
expediente publicado cuando se finalizan y
publican en el repositorio oficial de tramites
(médulo de acceso a la ciudadanfa). El dltimo
expediente publicado se constituye en el TUPA
vigente y, en este estado, no pueden modificarse
ni editarse.

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



~ sEccion

.~ Bxpediente carga inicia




28

Mapa del proceso

El expediente carga inicial permite implementar
el SUT a través del registro del TUPA vigente de
la entidad. Los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad son

registrados con sus correspondientes datos
generales aprobados, ademés de la informacion
complementaria para la ciudadania.

— D

. 4

El TUPA vigente de la entidad es aquel documento  que ha sido aprobado por decreto
supremo (ministerios y organismos publicos) u ordenanza (gobiernos regionales,
municipalidades provinciales y distritales) o resolucion del titular de la entidad (organismos
constitucionalmente auténomos) publicado en el diario oficial £/ Peruano. Ademas, para su
elaboracion y aprobacion, debe haber cumplido con todas las disposiciones normativas que
regulan el TUPA y normas complementarias.

)

En el gréfico 17 se muestra el proceso
de implementacién del SUT a través del
expediente carga inicial. Como se observa,
después de completar la fase preparatoria,
€s necesario registrar los maestros en el
SUT (unidades de organizacién y sedes
de la entidad). Seguidamente, se ingresa
la informacién predeterminada (sedes de
atencion, notas al ciudadano, pasos a seguir
y canales de atencion, formas de pago y datos
de atencién de consultas sobre el tramite).
A continuacién se genera el expediente

Fase

preparatoria

Informacién
Maestros predeterminada

» Unidades de » Sedes de atencion
organizacién » Notas al ciudadano
» Sedes de la » Pasos a seguir
entidad » Canales de atencién
» Formas de pago
» Atencion de
consultas sobre el
procedimiento

Flujo para el expediente carga inicial

carga inicial, en el cual se debe incorporar
informacién del TUPA vigente, es deacir,
todos los procedimientos administrativos vy
servicios prestados en exclusividad con su
correspondiente  informacién complemetaria
para la ciudadania y los datos generales.

Adicionalmente el expediente debe contar con
una breve descripcion y la norma que aprueba
el TUPA y las que lo modificaron. Finalmente
se finaliza y publica este expediente en el
repositorio de libre acceso de la ciudadania.

Expediente Finalizar y
carga inicial publicar

Generacidn del
expediente

N

» Descripcién del expediente
» Norma que aprueba el TUPA
» Procedimientos
administrativos / servicios
prestados en exclusividad
# Informacién complementaria
para la ciudadania
® Datcs generales



carecer de TUPA,

Un expediente carga inicial puede genérarse una sola vez, siempre y cuando sea el primero,es
decir, implementado el SUT, todas las elaboraciones y modificaciones posteriores del TUPA
siempre se realizaran a través de expedientes regulares. La entidad podria no realizar un
expediente carga inicial, por considerar necesaria la actualizacion del TUPA vigente o por

m Maestros

Permite registrar la informacion de la entidad que
es necesaria para el uso de los diferentes médulos
del SUT y paraelaborary gestionar los expedientes
TUPA. Para el caso del expediente inicial solo se
consideran unidades de organizacion y sedes de
la entidad.

10.1. Unidades de
organizacion

En esta seccion se registraran las unidades de
organizacién de la entidad donde se reciben las
olicitudes de los procedimientos administrativos y

Grafico 18

Ingreso a Unidades de organizacion

se atienden los servicios prestados en exclusividad,
incluidas las instancias de resolucion de recursos
administrativos. Los nombres de las unidades de
organizacién deben tener concordancia con los
documentos de gestion.

Estos maestros permitirdn indicar las unidades
de organizacién que reciben las solicitudes de la
ciudadania, las responsables de resolver o atender
los tramites y sefialar las instancias de resolucion de
recursos administrativos.

Para acceder se selecciona la pestana Maestros,
ubicada en la barra del menu principal, y luego
Unidades de organizacion (ver gréafico 18).

1. Ingresar a Maestros

SUT Fase Preparatoria =

T

I EL L s e ro sl —p 2. Seleccionar Unidades de
Sedes de la Entidad

Expedientes =

di organizacion

L Enesta secaion CEVHEIRETEl  Maestros Recursos H

Inductores
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3. Agregar
unidades de
organizacion
Borrar filtros
de bdsqueda

Pantalla principal maestro Unidades de organizacion

Y
L
[
(]
"
.
.

¢
—
Lista de unidades
de organizacioén

Al dar clic en el botén se mostrara
la siguiente ventana (ver grafico 20)
para ingresar el nombre de las unidades

Nueva Unidad de Organizacion

4, Ingresar

nombre de
la unidad de ¢ Nombre

organizacion

30

Buscador de

—P unidades
E organicas

Editar/Eliminar
unidades de
organizacion

de organizacion (por ejemplo, Tramite
documentario, Subgerencia de Desarrollo
Econdmico Local, etcétera).

Grafico 20

Ventana de registro de nuevo maestro Unidades de organizacién

Agregar mas cajas de
texto para ingresar méas
unidades de organizacion

Eliminar

texto

‘° —_—) caja de

5. Hacer clic en
Guardar



10.2. Sedes de la entidad

En esta seccién se registran todas las sedes y los Para afiadir las sedes de atencion, se accede a la
centros de atencién de la entidad en los cuales pestafia Maestros, ubicada en la barra del menu
se reciben las solicitudes de los procedimientos principal, y se selecciona Sedes de la entidad (ver
administrativos y se atienden los servicios gréafico 21).

prestados en exclusividad.

Ingreso a maestro Sedes de la entidad

1. Ingresar a Maestros

SUT Fase Preparatoria =

Sedes Registro de sedes

e 2. Seleccionar maestro
S Sedes de la entidad

Maestros Recursos

£Enesta seccion telia tegistcace

Inductores N —

Grafico 22

Pantalla principal maestro Sedes de la entidad

% giegar sade ‘_! s i i Y p Buscadores
Borrar filtros ¢ 2 de sedes
de busgueda T SLURRETA- SN CAMNARCA  Demesibe | vecciin 8o

: :-w .+ wsdiel :ﬂn— 7 =]
Lista de sedes 4— . - TRy
Editar/
Eliminar sede
Al hacer clic en el botén se mostrara departamento, provincia, distrito, direccion,
la siguiente ventana (ver grafico 23) para unidades de recepcién documentaria y el
ingresar el nombre de la sede, seleccionar el horario de atencidn.
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Ventana de registro de nuevo maestro Sedes de la entidad

Nueva Sede Muestra todas las
o " - unidades agregadas
v [sesoow t+
Dapartammnss. _’ﬂ_-“‘:‘_“'_ e e - ok gt Orgheice
4, Ingresar Provincls | - SELECTIONAR- t
informacion ¢— = o il .
solicitada SR e s
Dirsecitn [ b
5. Agregar =
Semrritn n mas (1 Beevaris du Dleweniden de Tesboje
Secumemtas 1 s e Parten
recepcion 0 oot s e
documentos M i
T Tebrite docamentacks
et e F T
[= o] * [ Te] v l
(= 8] * [= Te 5.1 Seleccionar )
' =5 unidad (es) de 5.2 Hacer clic
2 ill v e recepcién de en Aceptar para
— e documentos agrega.r las unidades
- 9] e seleccionadas

6. Hacer clic en Guardar

En el expediente de carga inicial no es necesario ingresar los maestros recursos e
inductores. Ello debido a que, en este expediente, no se realiza el costeo de los derechos
de tramitacién, pues en el TUPA vigente la entidad ya cuenta con tasas aprobadas.

Informacion predeterminada

El nuevo formato TUPA incluye informacion

complementaria Util para la ciudadania. Para ello

el SUT, en cada procedimiento administrativo

y servicio prestado en exclusividad, recoge la

siguiente informacion:

# Sedes en las que se atiende el tramite

¥ Unidades de organizacioén que reciben la
documentacion

¥ Notas generales del tramite

# Pasos a seguir por el ciudadano para presentar
la solicitud del tramite o servicio

# Canales de atencién
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¥ Formas de pago
# Teléfono y correo de consultas

Esta informacion podria ser comun entre los
diversos tramites de una entidad. En estos
casos, el aplicativo permite que la informacién
que se registre en este apartado aparezca de
manera predeterminada en cada tramite que se
ingrese en el aplicativo. La entidad puede editar
o complementar esta informacién dependiendo
de la particularidad de cada tramite, accediendo
al correspondiente expediente (ver gréafico 24).



11.1. Registro de la informacion predeterminada

Para registrar la informacién complementaria mend principal, y se selecciona Informacion
de manera predeterminada se accede a la predeterminada (ver gréafico 24).
pestafia Expedientes, ubicada en la barra del

Ingreso a Informacién predeterminada

. Ingresar a
Expedientes

Fase Preparatoria = Maestros » Expedientes =

2. Seleccionar
Informacion Predeterminada —— Informacién

formacion Predetermi™ 2 = s r et

TUPA Vigente

f
Observacion }

Grafico 25

Pantalla principal de Informacién predeterminada

a4 gite

m—b 8. Hacer clic

Binformacion Predeterminada s dres se syegerin 2 todes s
e cye - : - en Guardar
it 0 L o g 7 S0 o (e o 4 T PR A
5 _|'_n!ll..‘-‘.'vl'_|.'l'|lr.’a'.'!:l.d‘_a_lﬂn'qi_ﬂ!!l_n&_i.t::-!ali_:l.l.ﬂa-l.il-_!_’-l'.-.n.!l:nﬂﬁ.;.: Wb,
Sede de atenci6n de los trdmites
3. Seleccionar Werses Gastrits Prov bncis Sipsrtaments Drsexibn
las sedes +—t B  SeCaual BELLAETA - Ll - CAUMARCA Dirvecibn 3 « — Boldn de
i
om . oopiado
masivo
4. Por cada 0 g seescena CHUQUIBAMEA - CHACHAPOTAS - AMAZONAS: Dwczion 3 ®
sede, agregar
las unidades
donde se presenta
la documentacion
5. Agregar
notas al
ciudadano ‘ G
T . | e ’ = ——) Botones de
' e : z ® eliminacion de
oies sotve dermohos de tramiiacia T T ¢
tabacas s o TUM. i = informacién
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Pasos a seguir para la atencidn de un trimite

6. Agregar
pasos a LR L _ _ m Mensajes de
seguir Cotacan kP i s e o o i i o g e i : ST ayuda para
el registro de
3 i o informacidn
Lanpiendy Mane s Camanmarie
@ Oficines de ls Dndided ;;:;“;__ T T - o - I [-}]
7. Seleccionar Certr di Mejors kcacitn o Cisdadens - WAC!
las casillas ¢ o i e
y agregar la S . e _ _ e .
informacion =1 At Taeries v il @
correspondiente
Farman de Pogn Cammmtartan
Caa o la Ewnietnd
LR Sl L}
B Tt e Disn e S Smat @
@ Twjeas de Crkciin. as Ehd™ 1 s = a o @
Orres Gpeiones
B Apeecia Baccars Bancs v la Nacséa °
. — i R "
B Paplope Cdign S page: 45348 e &
Atencién de Consultas sobre el Procedimiento:
Tebien i | m . ) L]
Anemn: | o ]
[ ——— [y &
| botén copia masiva (@) permite que la prestados en exclusividad contenidos en el
informacién registrada se copie en todos los TUPA vigente o expediente en elaboracion.
procedimientos administrativos y servicios
Generacion del expediente carga inicial
Registrados los maestros e informacion debe acceder a la pestafa Expedientes, ubicada
predeterminada, corresponde finalmente generar en la barra del menu principal, y seleccionar
y gestionar el expediente carga inicial, para ello se Gestién de expedientes (ver grafico 26).
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Grafico 26

Ingreso a Gestion de expedientes

1. Ingresar a Expedientes

|

Maestros = Expedientes v ACR

Informacién Predeterminada
S Registro de expedients

Gestion de Expedientes ———$ 2. Seleccionar Gestion
TUPA Vigente de expedientes
e i Observacion

Grafico 27

Pantalla principal Gestiéon de expedientes

3. Nuevo
expediente

Expedenas = MR-

Maetros =

Fato Preparatany »

Ex pE{ﬁEﬂ tes Registio de expedientes defa entidan

g W e

filtros 4 Tipo ot Comehin Snde: it Wunicipalidad Provincisl PCM  MEF  INDECOPY

de 1 B wnesmoeans [ cania s, | o212 | eracasa |

busqueda - ale|m
Lista de

Expedientes

Luego de hacer clic en el botén [EREal se mostrard la siguiente ventana, la cual permitira elegir el expediente
a crear (ver grafico 28).



4, Seleccionar 4_'

expediente

Pantalla seleccion de expediente

Seleccionar

2 Expedients Carga Iniclal

Permile repitrar ol contenide ded TUPA vigerin Se reg Ias procad: drn ¥
. en con su3 P “Damos ida en ol TUPA
' wgenis) e para la e in* (seces de atencion aress de rcepestn de

documentacidn, notas, pasos a seguir, canales de stencidn, formas de pago, ene ofros).
! Expedients Regular Permite elaborar o modificar &l TUPA de la Entidad. Se registran los
¥ : en et con s ‘Datos
generales’; ‘Sustentos thcnico legal”, “Tablas ASME™ e “Informaciin h parala
sdemds s debe calcutar los dercchos de Uamitacién con ¢f nuevo "Méddulo de Costos” incluida on of
expedionte regular.

La entidad puede decidir raalizar el "Expedi
del TUPA vigente o por no contar con TURA.

Ragular”, por la

ot i

l

5. Hacer clic en Aceptar

___Unavez seleccionada y aceptada la creacion del
‘\expediente carga inicial, el aplicativo se ubicara en
la ventana principal del expediente, en el cual se

Grafico 29

deben agregar los procedimientos administrativosy |

servicios prestados en exclusividad que conforman
el TUPA vigente de la entidad (ver gréfico 29).

Pantalla del Expediente carga inicial

Qcultar
Descripcitn

: Cdédigo del expediente
del expediente

(automético)

Finalizar y publicar
expediente (se activa luego
de finalizar el registro de los

tramites)

Norma que aprueba el TUPA

Tips Marms Tipe nerms sprobecion Mimers Fecha
MO SI ENCONTRARON RICIETROS
-
Asignar una Agregar normas que
Ocultar Norma que descripcion al aprueban, modifican
aprueba el TUPA expediente o ratifican el TUPA
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Borrar filtros de

I busqueda

Agregar
procedimiento
o servicio

s yfo Servicios prestados en exclusividad

nn . Opamalte w:' bm-wﬂi-l Cidign
Bm| v o s 1
a [asan ) :”r:um ® wamour PRODUZCA EL MINISTERD
[ Reporte TUPA
Tota de ProcedinaentonSarvicios 1
Dutos Garrmies regiarncon | L1 ]
Deies Garermims
v l
h 4

Ordenar y editar Descargar Indicadores y
el orden de los el reporte TUPA estadisticas del
tramites expediente

Sesaminacidn

OISO A LA INFORMACION PUSLICA QUE POSEA O

w
Lista de
procedimientos/
servicios

Gestion del expediente carga inicial

Registrados los maestros y, de ser necesario, la
informacién complementaria predeterminada, es
posible iniciar la gestién del expediente carga inicial.

13.1. Descripcion del expediente

El propésito de esta seccién es que la entidad

podrianindicar datos como lafecha de aprobacion,
numero de modificaciones, Ultima actualizacion,
nimero de procedimientos y servicios prestados
en exclusividad, etcétera.

Para registrar la informacién debe ubicarse en la
pantalla del Expediente carga inicial y hacer clic
en el lapiz de descripcién del expediente (ver
grafico 30).
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Grafico 30 ¢

Seccién Descripcidn del expediente

B g Tis e xpmsime: ETITES Bt e et (T tochmde

1. Hacer clic para agregar
o editar la descripcion
del expediente

oescipén et spedencs G ) ]
Descripcién j
| |
L Botén eliminar la descripcion l
del expedients 2. Agregar o editar la
descripcion del expediente
-

3. Guardar la descripcién
del expediente

13.2. Norma que aprueba el TUPA

Esta seccién requiere la norma que aprueba el TUPA vigente de la entidad, ademés de aquellas que la modifican,
en caso corresponda (ver gréfico 31).

Secciéon Norma que aprueba el TUPA

[2) Expediente 03.33.0202-001-2019 EESEED

B8 oescripcion del Expediente

Broema que sprusba el TUPA

Tigs Warma. Tipa rarma sprabacien Nismess Facha. .
1 Dacrees de Mcabs ipr F isharme [+ ]

1. Hacer clic para agregar
norma que aprueba el
TUPA
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Norma de Aprobacién del TUPA

2, Seleccionar el

tipo de norma — Thoseme |l *
Tipo Decreto de Alcaldia +——P 3. Ingresar el nimero
R e e S s 4. Ingresar la
Wiewero > d4enominacién
Fecha de Publicacién S - S " —— 5-Ingresarlafecha
de publicacidn
Archlon |. Salicciuar archivs. | Ho g alig fchive ————$ 6. Adjuntar la norma
Exposicién Motivas y ‘Selscclonar archivo | N.. p 7. Cargar normas
Documentes complementarias
Adicicnales

0 normas que
modifican

Buscador de normas ¢——— T

complementarias

en exclusividad

Luego de crear el expediente carga inicial, se
deben agregar los procedimientos administrativos
y servicios prestados en  exclusividad
compendiados en el TUPA vigente de la entidad.
Cada tramite registrado debe contener los datos
generales aprobados, ademés de la informacion
complementaria para la ciudadania.

Grafico 32

Botén Agregar # Nuevo procedimiento/servicio

8. Hacer clic en
Guardar

13.3. Agregar procedimientos administrativos/servicios prestados

Para agregar un procedimiento administrativo
o servicios prestados en exclusividad, primero
se debe hacer clic en el botén [l A partir
de ello se desplegaran las siguientes opciones:
nuevo procedimiento/servicio y procedimiento
estandarizado; luego seleccionar el primero (ver
grafico 32).

1. Hacer clic en Agregar

namers Fechs
15/10r2015 [ ] [ 2]
e s e » 2. Hacer clic en nuevo
Coplar inf Dats  Nusvo r Ld =
e Coumoris  LosE Céno. Gemer procedimiento/

' TEOas 'i Precedimienta Estindsr servicio

Clencla,
I recnologia e & [+ ] ]

Innovackin
Ty otros @ B | e o
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A continuacién, ingresar la denominacion del en exclusividad), categoria(as), tipo de trémite y
tramite a registrar, elegir el tipo de tramite unidad de organizacion a cargo; finalmente hacer
(procedimiento administrativo o servicio prestado clic en el botén Guardar (ver gréfico 33).

Ventana de nuevo procedimiento/servicio

3.Ingresar la P [ i |

informacién de e | acous ' 4. Seleccionar

registro del tramite S e Bl —> dependenciaa

) cargo del tramite

—> 5. Hacer clic en
guardar

=
!
I

|
|
|
.!
|

e s Y 4.1, Seleccionar la

el B e e unidad organica

3.1. Seleccionar
las categorias

-’r\'!\l\n:;llu
i

El trdmite agregado se mostrara en la lista de procedimientos administrativos o servicios prestados en exclusividad
~de la pantalla principal del expediente carga inicial, como se muestra en el gréfico 34.

Grafico 34

Lista de procedimientos/servicios de la pantalla del expediente carga inicial

Procedimi Admini ivos y/o Serviclos prestados en exclusividad m
Editar  Grgana/Unidsd Coplar inf  Dstse Rsports
BE Operacién i o Cidign Oanaminaciin Tipe gt |t A, Sesinries e
-n v! | Tooos 3 { ¢ To00s ¢
R Clancls,
B : e pachargte g, SUCAQUEPOSEAC  prerieree @ B B B
Innevacién
Eliminar Procedimiento l
tramite agregado Coptlar
tramite

Descargar reporte
TUPA del tramite
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El siguiente paso es registrar la informacion botones editar (B), ubicados en el lado derecho
complementaria para la ciudadania y datos del tramite (ver grafico 35).
generales. Para ello se accede a través de.los

Botones de edicidn de Informacion complementaria para la ciudadanfa y Datos
generales de un trémite en el expediente carga inicial

O oo T Grghalen b Pom— o "' s e :";e:u':n- Teme
B v o= ] ToO0s i
R caneh,
8  m B o M e eTER0 O rreeeanse 2 @ @ 2
nnoecihe -
\Edlt&r Datos
generales

Editar Informaciéon complementaria
para la ciudadania

13.3.1. Ingresar o editar informacion trémite, horarios, notas al ciudadano, pasos a seguir,
complementaria para la ?;?;22 gg)pago, datos de contacto, entre otros (ver
ciudadania

o ‘ En el caso de que no se haya registrado

Comao se indicé en el punto 11, la informacién informacién predeterminada, en este apartado

complementaria para la ciudadanfa permite registrar se debe registrar toda la informacion

datos que orientan a los ciudadanos en la realizacion complementaria para la ciudadania del trédmite -
del trédmite. Por ejemplo, las sedes de atencidn del correspondiente.

En este apartado, la entidad verifica la informacién registrada en el punto 11 (informacion
predeterminada) y, segin corresponda, ingresa o modifica la informacion de acuerdo con
las particularidades del tramite.
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Pantalla Informacion complementaria para la ciudadania

[ Informacién al ciudadano PA2020417F BT ) s. Guardar

—=rc= S == = SRS B — e i informacién

v ! owm
1. Agregar las i N DT
sedesdeatencién 2 = TR s A ST | I S L ——
Sede de wuangitn dal trimie

2. Agregar ! R A o
las unidad(s) Laned s Vornpn i st 1500,
organica(s) donde — 8 Eliminar unidad
se presenta la Masa duPurics g— donde se
documentacion presenta la
3. Adicionar {———m [ — documentacion
notas al ciudadano i P T g i s e i ST = B3 v (o I

. E.c:cnrl_ai'qn_»h'u!_er..d_f.-1r._‘.nf-|=-h_n.¢‘-¢.lm

i NERS 300re Mo i o axiges docamentas ariginales. u

3 o s ki o bl f sacion B—) Eliminar nota

e
Eliminar

pasos a seguir

. _ Registrar
5. Seleccionar S i : comentarios a
canales de —— O et i | =1 canales de
atencioén e e ——— i
R ey EE - = atencion
Farmas de Page Comantaries
Caja dula Lntidsd
a Efectiva Py
a Fartetes da Dbty .
] Trjeias g Eiin. s
Otras Opclonen S _ —_ Registrar
Seleccionar - B S deleiiche o ' === comentarios a
= — formas de pago
formas de pago B sk bk ) } =
a Pagslegn Ciign e pagn: LATIAE
Atencién de Consultas sobre el Procedimiento:
Telifane i 2WBALES
o i : 7. Registrar
P — e e e e —- '_" informacién
Carrwe Dacirinies | i
Mool : e T e i do sbarotn i
consultas
Sistema (ndco s Trimites - 2010 Presideds del Comieo Se Minises
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Finalmente, concluida y verificada la correcta
consignacién de la informacién complementaria
para la ciudadania, se hace clic en el boton
para que la informacion registrada pase al

estado terminado® y ya no pueda modificarse. En
la pantalla principal del expediente, el icona lapiz
(B3) tomara la forma de lupa (B) indicando que
solo esta disponible su visualizacion.

presionar el botén Activar (E=).

En caso de que se requiera volver a habilitar la edicién de la informacion registrada en este
apartado, se debe recurrir al administrador SUT de la entidad, quien, para tal fin, debe

13.3.2. Ingresar datos generales

Pestana de
datos generales

13.3.2.1.Informacién basica

%EN Informacién basica, cada tramite cuenta con
‘ﬁ: breve descripciéon y el plazo de atencién.
‘Afficionalmente, en el caso de procedimientos

Administrativos, se sefiala la calificacion vy las

instancias deresoluciénderecursos(reconsideracion

Grafico 37

Pestafias de la pantalla Datos generales

wmse,, . El apartado Datos generales permite registrar la informacién basica, modalidades de atencién, requisitos y base
q; egal del trémite; para ello se debe navegar por las siguientes pestafias (ver gréfico 37).

P B informacion Bésica 8 Modalidad de Atencién €7 Requisitos & Base Légal del PA/SE

y apelacién) con sus correspondientes plazos.

Para ingresar la informacién, ubicarse en la pestafa
Informacion basica y registrar los datos solicitados
(ver gréfico 38),

¢ El gstado terminado es una condicitn necesaria para la finalizacién y publicacion del expediente.
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1H

Informacidn basica

2. Ingresar

Pantalla de pestana Informacién basica

acer clic en

P___ : " L i

Serpttes

- g R

descripcion,

calificacién y plazo

de atencion

3. Instancias de

res
rec

""" i
olucién de
ursos

13.3.2.2. Modalidad de atencion

Se deben agregar modalidades de atencion
solo en caso de gue el tramite se atienda bajo
distintos canales, vias o formas de prestacion;
por ejemplo, atencién virtual, fisica, a domicilio,
atencién directa, atencién tercerizada, etcétera.
Cada modalidad de atencién cuenta con un
proceso diferente de prestacion; por tanto,
también con tabla ASME-VM y derecho de
tramitacion diferente.

también se
vigente

En esta subseccion
de

registra

el derecho tramitacion del

5. Hacer clic en Guardar

—>J 4. Registrar plazo
de presentacion y
resolucién

procedimiento  administrativo 0  servicio
prestado en exclusividad. En el caso de mas de
una modalidad de atencién, se debe afadir el
derecho de tramitacién para cada uno.

En €l expediente carga inicial se registran las
tasas por derecho de tramitacién ya aprobadas
en el TUPA vigente de la entidad, es decir, se
registran directamente, no permite el calculo de
nuevas tasas, pues se asume que se aprobaron
cumpliendolas normasy lineamientos vinculados
a su obtencién y aprobacion (ver gréfico 39).

Este apartado también permite sefialar la gratuidad de los trémites. Adicionalmente, para el
procedimiento de acceso a la informacién publica o similares, existe la opcion para registrar
los costos de reproduccién de la informacién solicitada.

Pantalla de pestafna modalidad de atencién

3. Hacer clic en Guardar

1. Hacer clic en
Modalidad de atencion

modalidades : g ¢ ——» 2.Indicar el
de atencion, de — R derecho de
ser el caso tramitacién
vigente
Agregar otros Seleccionar gratuidad, de
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13.3.2.3. Requisitos

En esta pestafia se registran los requisitos Asimismo, permite adjuntar y sefalar, en caso
del procedimiento administrativo o servicio corresponda, la direccién web de los formularios
prestado en exclusividad; ademas de las o formatos de los requisitos. El SUT exige que &l
notas necesarias para aclarar u orientar su formulario a adjuntar se encuentre en formato
cumplimiento. Las condiciones del tramite PDF; adicionalmente, las entidades podréan
también deben registrarse en el apartado notas adjuntar el documento en Excel o Word con el
(ver grafico 40). fin de facilitar su llenado (ver grafico 40).

Grafico 40

Pantalla de pestana requisitos

1. Hacer clic en Requisitos 3. Hacer clic en Guardar

: | arcdipsieb]
2. Agregar celda 1 5
de requisito it

ma g M — R - . P
2.1. Registrar requisito 4 ' f.'.-;.g'-'-.m;...’..'."' MR = !n—b Eliminar requisito

! | L 8 :
2.2. Agregar B
Notas :

formulario en
formato PDF [ - J—
j [ ettt i T |@—) Eliminar nota
Agregar celda de & i ' : =t

Registrar nota

2.2.1. Ingresar el Formularia
codigo/nombre del R
formulario aprobado 4 digo ¢ o | PO
222.URLdel Un | Colocaria e detamulado.

registro electrénico
del formulario, de
ser el caso

2.2.3. Adjuntar
formulario
en formato PDF

(obligatorio) ' ? m

2.2.4, Hacer clic

S

Archiva | Suloccianar srchivo | No se elight archivo

en Aceptar
13.3.2.4. Base legal
La pestana Base legal permite registrar la norma Pararegistrarlabaselegal deltramite se consigna
(puede ser més de una) que: el tipo de norma, numero, denominacién, articulo
# Crea o regula el procedimiento administrativo y fecha de publicacion. En los casos que la
o servicio prestado en exclusividad. norma haya sido publicada en el diario oficial E/
# Otorga la competencia a la entidad publica Peruano, no es obligatorio indicar la fecha (ver

para brindar el procedimiento administrativo o graficos 41y 42).
servicio prestado en exclusividad.
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Pantalla de pestana Base legal del PA/SE

1. Hacer clic en Base 3. Hacer clic
legal del PA/SE en Guardar
T .

| 1 e L} A, Base Lagal sel MSE

2.Agregar ‘- Tipa dm orms Miimers Fecha de Publicaciin )
base legal Besolucén da Cossejo Dvectiva 151219 oy 1y Editarla
base legal
Eliminar notas
Grafico 42
Pantalla de pestafia Base legal
Base Legal
2.1, Seleccionar ) 4
tipo de norma €  TwedeNorms | -seLECOONAR- 5
Nimers | ;—) 2.2. Ingresar el nimero
Desomisacién | |— 2.3. Ingresar la denominacién
Articuls i —) 2.4, Ingresar el articulo
Facha da Publicacién : {—P 2.5. Ingresar la fecha
{No es ebligatorio si fue publicado en El Pervana)
2.6. Hacer clic en
5 ! Aceptar

Finalmente, concluida y verificada la correcta terminado y no pueda modificarse. En la pantalla
consignacién de los datos generales, se principal del expediente, el icono lapiz (E3)
praocede a hacer clic en el botén para tomaré la forma de lupa (B¥) indicando que solo
que la informacién registrada pase al estado esté disponible su visualizacién.

En caso se requiera volver a habilitar la edicién de la informacién registrada en este apartado,
se debe recurrir al administrador SUT de la entidad, quien, para tal fin, debe presionar el
botén Activar (ESEd).
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13.4. Finalizar y publicar exp'_bdiente carga inicial

. Culminado el adecuado registro de la informacion complementaria para el cludadano, de cada
de cada uno de los procedimientos administrativos tramite,’ se encuentre en estado terminado, es
o0 servicios prestados en exclusividad contenidos decir, en la pantalla principal' del expediente
en el TUPA vigente de la entidad, se debe verificar deben tener la lupa (BY), como se muestra en el
que el apartado datos generales e informacion gréafico 43. .

) Géfico 43

Apartados de un tréamite en _es_t'_'ad'o_ terminado, en un expediente carga inicial.

Procadi admi y/o Servicios prestados en exclusividad _

BE - - T "D chon Denminidin . ot S e o
Bl v e 1oces 3
- i —_— Clancla, Consulta de
g : em @ e A~ e @ B B2 |55 Datos
generales
Una vez que cada tramite registrado adopta la para finalizar el expediente y publicarse en
condicion sterminado, en la pantalla_principal el repositorio oficial de tramites del SUT (ver
del Jexpe ?nte. aparece el botén grafico 44).
Grafico 44
Botén finalizar y publicar el expediente carga inicial
Hacer clic en
& finalizar y publicar
Expediente 03.33.0202-001-2019 o B
n Tigo TuPx: [T Tipo de Expediente [TTTTTT Extado de Expecients: [TITETY Fecha de sctusiizcite: 02/1277019
12984 pm.
Ancide dal ' St
Dwseripeén

El boton [l solo es visible para el administrador SUT. El usuario registrador no
tiene permisos para finalizar ni publicar un expediente.

Finalizado el expediente no se podra editar y se visualizara como el TUPA vigente de la entidad.
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13.5. Reporte: Nuevo Formato TUPA

La ventana principal del expediente carga inicial cuenta con el botén reporte TUPA ( 2=~~~ ) el cual permite
obtener el TUPA completo de la entidad bajo el Nuevo Formato (ver gréfico 45).

Pantalla principal del expediente regular, botén de descarga de formato TUPA

1. Descargar el

nuevo formato TUPA ¢ Sipece TNy

Total de Procedimientos/Servicios : 1
Datos Generales registrados : 1/1

Datos Generales
Grafico 46
Nuevo reporte TUPA
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "OFICINA DE NbRMALIZACION PREVISIONAL-ONP"
D inacién del Procedimiento A
“Licencia de Operaciones *

Cédigo: PA4300A8B32

Ir' peién del Pr

[Prmadrnl‘-nw gue permite obtener la licencia para la fabricacién de Dispositivos Electrénicos para el Diagnéstico de la Salud.

| Requisitos Generales

1.- Solicitud presentada via formulario 0 documento que contenga la misma infarmacién.
2.- Informe Técnico del o los dispositivos electrénicos para quienes se solicita la licencia,

3.- Nimero de comprobante de pago en caso el pago se haya efectuado en la entidad (indicar en la solicitud), si el pago se sfectud en el Banco de
la Nacién adjuntar copia del p te del pago.

-

I Formularios

Emm

| Canales de Atencién

(Mmdén Presencial: Sede Principal de la Entidad. Centro de Majora Atencién al Ciudadanc = MAC:

| Pago por derecho de Tramitacién I Modalidad de pagos

( )

W N
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| Plazo de atencién ' Calificacién del Procedimiento

Vs
2 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de ién, no cbtiene

5u

salicitud ha sido aprobada.

| Sedes y horarios de atencién

Sade Principal: Lunes a Viernes de 08:00 a 17:00.

| Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

[Tramiu Documentario : Todas las Sedes

Unidad de organizacién responsable de C ita scbre el Pr t
aprobar la solicitud

Sub Gerencia de Operaciones Teléfono: 6342226
Correo: pbolancs@onp.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacién
Autoridad competants lsu: Gerente de Operaciones -Sub Gerencia de Operaciones lgmm General-Gerencla General
T Ls

Plazo maximo de 15 dias habiles. 15 dias habiles.

presentacion

Plazo méximo de 15 dias habiles. 15 dias habiles.

respuesta

El recurso de reconsaderaciin se interpondra ante & mismo Srganc qua dictd el primer acto que es L] gnacidn y deberd N nueva prueba.

El recurso de e 4 cuando la gnacidn se sustente en diferente interpretacidn de las prusbas producidas o cuando se trate de cuestionss de puro

derecho, deblendo dirigirse a la misma autoridad que expidid el acto que se impugna para que eleve lo actuado ai superior jerdrquico.

I Base legal

Articulo Denominacién Tipo Namero Fecha Publicacién
1" Decreta Supramo gue aprueba el Decreto Supremo 048-2017-NNN
TUO de la Ley N" 22222
SEDES DIRECCION HORARIO DE ATENCION
Sede Principal LIMA, - LIMA, - LIMA, - Jirén Bolivia 109 Lunes a Viernes de 08:00 a 17:00.
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Mapa del proceso

El expediente regular también permite
implementar el SUT y, a la vez, es el expediente
que utilizan las entidades para elaborar o modificar
el TUPA. Aqui, los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad son
desarrollados con su correspondiente informacion
para la ciudadania, datos generales, sustento
técnico legal y tabla ASME-VM; ademas debe
determinarse su derecho a tramitacién.

En el grafico 47 se muestra el proceso de
elaboracién del expediente regular. Como
se observa, después de completar la fase
preparatoria, es necesario registrar los maestros
en el SUT (unidades de organizacién, sedes de
la entidad, recursos e inductores). Seguidamente
se debe ingresar, la informacién predeterminada
(sedes de atencién, notas al ciudadano, pasos
a seguir, canales de atencién, formas de pago y
datos de atencion de consultas sobre el trémite).
A continuacion se genera el expediente regular,

<2“§| cual debe contar con una breve descripcidn, el
_§royect0 de norma que aprobard o modificara el
_$/TUPA, asfcomalos procedimientos administrativos

datos generales, sustento técnico-legal, tabla

e ASME-VM e informacién complementaria para

4 ﬁ la ciudadania; ademéas, deben establecerse los
4’9 una etapa de evaluacion. Por dltimo, se finaliza

y publica el expediente en el repositorio de libre

acceso para la ciudadania.

o servicios prestados en exclusividad con sus
: }derechos de tramitacion. Después se procede a

A diferencia del expediente carga inicial, el
expediente regular cuenta con un maédulo de
‘ determinacién de costos de los derechos de
|
|

tramitacién de los tramites, el cual recoge la
metodologia de determinacién aprobada por
Decreto Supremo N.° 064-2010-PCM. De manera
que el uso del SUT reemplaza al aplicativo
informéatico “Mi costo”.

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

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

# Aprobacién de un nuevo TUPA.

¥ Incorporacién de procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad.

#» Modificaciénde procedEmientosadministrativoé

y servicios prestados en exclusividad, en
términos de requisitos, plazos, montos de. .
derecho de tramitacién o haya cambios en'la

calificacion en caso de que corresponda.

# Eliminacién o simplificacién de procedimientos
administrativos y servicios prestados en
exclusividad, en términos de requisitos,
plazos, montos de derecho de tramitacion,
actividades, entre otras.

Las entidades pueden implementar el SUT con la elaboracién de un expediente regular,
debido a que identifican oportunidades de mejora al TUPA vigente.
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Grafico 47

Flujo para el expediente regular

Fase
preparatoria

Informacién
Maestros predeterminada

publicar

Exr';;ﬂllg’:te Boaluicisn ’ Finalizar y

» Unidades de » Sedes de atencion Generacion del » Opiniones favorables / » Subir normas que
organizacion » Notas al ciudadano expediente ratificaciones de tasas  aprueban o modifican
» Sedes de |a » Pasos a seguir el TUPA.
entidad » Canales de atencién e » Sedes de atencién
» Formas de pago g : » Finalizar y publicar en
:ﬁiﬁéﬁ?:s »Atenli.;.;én dz ; :g;s::cp{-g%r; izlrfnxapgg:mta el repositorio
Fonsu il S 500Me & aprobara el TUPA
procedimiento » Procedimientos
administrativos / servicios
prestados en exclusividad
® |nformacion
complementaria para la
cludadania
® Datos generales
# Sustento técnico-legal
# Tabla ASME-VM
» Sustento de costos
KD maestros
sesonPermite registrar la informacién de la entidad las instancias de resolucién de recursos
ot g + % Toow " "
yue es necesaria para el uso de los diferentes administrativos. Los nombres de las unidades
.Fodulos del SUT y para elaborar y gestionar los de organizacién deben tener concordancia con
¢ skpedientes TUPA. Para el caso del expediente los documentos de gestion.
ZJegular se consideran unidades de organizacién,
sedes de la entidad, recursos e inductores. Esta informacién permitira indicar las unidades

de organizacion que reciben las solicitudes de
la ciudadania, las responsables de resolver o

14.1 . Unidades de atender los trémites, las instancias de resolucién
organizacién de recursos administrativos, las unidades que
realizan las actividades de los tramites segun las
tablas ASME, y asignar valores de los inductores.
En este apartado se registraran las unidades

de organizacion de la entidad gue intervienen Para acceder se selecciona la pestafia Maestros,
en los procedimientos administrativos vy ubicada en la barra del mend principal, y luego
servicios prestados en exclusividad, incluidas Unidades de organizacién (ver grafico 48).
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Grafico 48

Ingreso a maestro Unidades de organizacion

1. Ingresar a Maestros

|

SUT Fase Preparatoria « Maestros = Expedientes =

ILEL s e ol irota i —p 2. Seleccionar Unidades de

Unidades de Orga™ s o meniig i organizacién
F En esta seecion &éb‘;_}eg Masstios Batineos a
Inductores =

Grafico 49

Pantalla principal maestro Unidades de organizacion

3. Agregar 1R TS T

unidades de

organizacion ‘._;- P

Borrar filtros . s SNSRI — Bu‘scador de

de busqueda f— E unidades
Ce— organicas

Editar/Eliminar
unidades de
organizacion

7] Lista de unidades
de organizacion

Al dar clic en el botén se mostrara la siguiente Tramite documentario, Subgerencia de Desarrollo
ventana (ver grafico 50) para ingresar el nombre Econdmico Local, etcétera).
de las unidades de organizacién (por ejemplo,



Ventana de registro de nuevo maestro Unidades de organizacion

Agregar més cajas de
texto para ingresar mas
unidades de organizacién

Nueva Unidad de Organizacion

4. Ingresar -
nombre de [ 5 . .
la unidad de ¢ Nowhes I R - i ol ol | Qu.ltaé
i i 1 caja de
organizacion | ° ———ly
| texto

= Guardar % Cancelar

5. Hacer clic en

Guardar
14.2. Sedes de la entidad
En esta seccién se registran todas las sedes y los Para registrar las sedes de atencion, se accede a
centros de atencién de la entidad en los cuales la pestaria Maestros, ubicada en la barra del mend
se reciben las solicitudes de los procedimientos principal, y se selecciona Sedes de |a entidad (ver

administrativos y se atienden los servicios grafico 51).
prestados en exclusividad.

Grafico 51 |

Ingreso a maestro Sedes de la entidad

1. Ingresar a Maestros

SuUT Fase Preparatoria «

) 2.Sel ionar maestro

Sedes Registro de sedes >
Sedes de la entidad

b Enestaseccion debre registrar 7 Maestros Recursos H

Inductores —
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Grafico 52

Pantalla principal maestros Sedes de la entidad

3. Agregar sede — [
W Tigs

wemEr latr te-Prweiomad Deparlaments rwrien
Borrar filtros —
7 e Swewde )
Lista de sedes 4— -

Al hacer clic en el botén [EXEEB se mostraré la
siguiente ventana (ver gréfico 53) para ingresar el
nombre de la sede, seleccionar el departamento,

Grafico 53

Ventana de registro de nuevo maestro Sedes de la entidad

BecepoaT Snoumentet e e pLenu e
- Buscadores
ey o de sedes
s e Parms i ___T
Editar/
Eliminar sede
provincia, distrito, direccion, unidades de

recepcion documentaria y el horario de atencidn.

Huevs sece Muestra todas las
unidades agregadas
ity g e Sy
Mo | smscoowa o
[o— St = Seleccionar Unidad Orginica
4. Ingresar bids | ameccows. . I
informacion ¢— W ;
solicitada =
Birmecia = —- -
5. Agregar P
Wesmpulin & £ .. = et deOimecta e Tadels
— . > mas recepcion _ memem
documentos 7 Gewda Gl
Gilug y horerios de stencidn c :::—om
[ T
 erarie Caeride L g o A Sk @
0 Hararis per rurmoi: l N
i » (Tl v [ e l
R oo Ll 8 ® 5.1 Seleccionar .
S = == : unidad (es) de 5.2 Hacer clic
- W Ealgiel Y Eanrrie recepcién de en Aceptar para
—— . R documentos agregar las unidades
24 °© - ] seleccionadas

l

6. Hacer clic en Guardar
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14.3. Maestros recursos

En esta seccién se registran todos los
recursos que utiliza la entidad para realizar las
actividades de atencién de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en
exclusividad, incluido el personal.

A través del maestro recursos se registra el
personal, material fungible, servicio identificable,
material no fungible, servicio no identificable,
depreciacién y amortizacién y costos fijos. La

fuente de informacién a registrar en este apartado

son las tablas ASME-VM.

A continuacién se muestra el registro del maestro
Servicio noidentificable, el cual debe servir de gjemplo
para registrar los demas maestros de recursos.

Para registrar los recursos se accede a la pestana
Maestros, ubicada en la barra del menu principal,

_ y se selecciona Maestros recursos (ver gréfico 54).

Ingreso a Maestros recursos

1. Ingresar a Maestros

Personal

[l Personal

Servicios no Identificables

i W Material Fu

b aE st e it Snide reglsirakid

2. Seleccionar
Maestros recursos

Pantalla principal Maestro recursos

[T . ——

3. Agregar recurso — 23

Borrar filtros de blisqueda 4—+ «
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Lista de recursos

; Buscador de
recursos
[ =1}

Editar/ Eliminar
rECUrsos



Al hacer clic en el bot6n KBS se mostrard
la siguiente ventana (ver grafico 56) para
ingresar o seleccionar el recurso. Como se
observa, en el caso del recurso Servicio no
identificable, también se debe seleccionar la
unidad de medida.

Grafico 56

Con el propésito de orientar y facilitar el registro de
cada grupo de recursos, el aplicativo incluye unalista
de ejemplos, de la cual la entidad puede seleccionar
aquellos que necesite incorporar a sus maestros.
Estos recursos ya cuentan con la unidad de medida
seleccionada de manera predeterminada.

Ventana de registro de maestro Servicio no identificable

Ingresar recurso

Nuevo SERVICIC NO IDENTIFICABLE

Agregar més cajas de texto en blanco

v

Lista de
ejemplos de
recursos

4, Seleccionar
el recurso

{4.4. Inductores

te maestro faculta el registro de los inductores
que la entidad utilizara, en el médulo de costos,
para la distribucién de los costos de los recursos
no identificables utilizados en las actividades

Unidad de Medida
: Eliminar caja
: @ —p detexto
H
ol
[ B | n o |
5. Hacer clic en Guardar
w
Seleccionar
unidad de
medida

de atencién de los tramites. Para registrar los
inductores se accede a la pestafia Maestros,
ubicada en la barra del menud principal, y se
selecciona Inductores (ver gréfico 57).
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Grafico 57

Ingreso a maestro Inductores

[ $» 1. Ingresar a Maestros

SUT Fase Preparatoria + M Expedientes -

Unidades de Organizacion
Inductores Registrod ¢, 4o iaEntida

Maestros Recursos
Nro. .
——) 2.Seleccionar maestro Inductores

: g4

Grafico 58

Pantalla principal maestro Inductores

INAUCONeS g de incucrmns do b evtidad Buscador de

inductores
3.Agregar inductor ¢— /

Borrar filtros de blisqueda 4—— -:

Eliminar/Editar

Inductores
Al hacer clic en el boton i se mostrara la Con el propdsito de orientar el registro de maestros, el
siguiente ventana (ver grafico 59) para ingresar aplicativo incluye ejemplos de inductores, de los cuales
los nombres de los inductores. se debe elegir aquellos aplicables para la entidad.
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Ventana de registro de maestro Inductores

Ingresar inductor

Nuevo Inductor

Nombre

Agregar mas
cajas de texto en blanco

Eliminar caja
de texto

D Nimero de computadoras

[CIl Nomero de impresoras

(1. Ndmero de vehiculos

v

Lista de ejemplos
de inductores

4, Seleccionar el
inductor

l

5. Hacer clic en Guardar

Realizado el registro de maestros se procede a registrar la informacion predeterminada.

El nuevo formato TUPA incluye informacién

complementaria Util para la ciudadanfa. Para ello

el SUT, en cada procedimiento administrativo

y servicio prestado en exclusividad, recoge la

siguiente informacién:

# Sedes en las que se atiende el tramite

® Unidades de organizacién que reciben la
documentacion

¢ Notas generales del tramite

# Pasos a seqguir por el ciudadano para presentar
la solicitud del tramite o servicio

# Canales de atenciodn

Informacién predeterminada

» Formas de pago
¥ Teléfono y correo de consultas

Esta informacién podrfa ser comuin entre los
diversos tramites de una entidad. En estos casos,
el aplicativo permite que la informacidn que se
registre en este apartado aparezca de manera
predeterminada en cada tramite que se ingrese
en el aplicativo. La entidad puede editar o
complementar esta informacién de acuerdo con
la particularidad de cada tramite, accediendo al
correspondiente expediente (ver grafico 60).
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15.1. Registro de la informacién predeterminada

Para registrar

de manera predeterminada se accede a la

la informacién complementaria mend principal, y se selecciona Informacion

predeterminada (ver gréfico 60).

pestafia Expedientes, ubicada en la barra del

Grafico 60 .

Ingreso a informacién predeterminada

1.Ingresar a
Expedientes

Expedientes = ACR v

2. Seleccionar
Informacion
predeterminada

Informacién Predeterminada
Gestion de Expedientas
TUPA Vigente

Observacion

—_—

cibne los datos que aparec

3

ién podra copiaria inkorm:

Grafico 61

3. Seleccionar
las sedes

4, Por cada
sede, agregar
las unidades
donde se presenta
la documentacioén

—

5. Agregar
notas al
ciudadano
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Pasos a seguir para la atencidn de un trdmite
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7. Seleccionar © s dule bukided emmumone. e T e
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El botén copia masiva (@) permite que la prestados en exclusividad contenidos en el
informacién registrada se copie en todos los TUPA vigente o expediente en elaboracidn.
procedimientos administrativos y servicios
b <4 . r -
- Generacion del expediente regular
Registrados los maestros e informacion pestana Expedientes, ubicada en la barra del menu
predeterminada, corresponde generar y gestionar principal, y se selecciona Gestién de Expedientes

el expediente regular. Para ello se accede a la (ver grafico 62).

Grafico 62

Ingreso a Gestion de expedientes

1. Ingresar a Expedientes ¢

3estros - Expedientes = ACR

Informacién Predeterminada
Gestion de Expedientes 2. Seleccionar Gestion
de expedientes

TUPA Vigente
Observacion A —

61



Grafico 63

Pantalla principal Gestién de expedientes

EEER— 3. Agregar

expediente
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1 £0.30.0003.000- 3010 f suioniwm somna | L] s ,
1 BRELAND-000-2009 =X /L == ’
Informacién Buscador de Lista de
adicional expedientes expedientes

Al hacer clic en el botén ([l ubicado en la pantalla principal de gestién de expedientes, se mostrara la
entana de confirmacién, sobre la cual debera seleccionar Aceptar (ver gréfico 64).

Grafico 64

Alerta de confirmacién de generacién de nuevo expediente

(?)
£

¢Estds seguro?
Se generard un nuevo expadiants

4. Aceptar

En el caso de que el expediente regular sea el primer expediente a crear en el SUT, aparecera
la pantalla de seleccién del expediente (ver grafico 28), en el cual debe elegir el expediente
regular.

Tras ser seleccionada y aceptada la creacién del
expediente regular, el aplicativo se ubicaré en la

Como se observa, los procedimientos
administrativos o servicios prestados en

62

ventana principal de referido expediente, en el cual
se observaran los trémites copiados del expediente
que contiene al TUPA vigente de la entidad. Cabe
mencionar que estos tramites son editables y pueden
modificarse bajo los supuestos sefialados en la
seccién V del presente documento (ver gréfico 65).

exclusividad tienen la etiqueta de estado de
operacion . Ello indica que no han sido
modificados. Los estados de operacién para los
tramites son: nuevo, modificacion, eliminacion y
ninguna. Estas etiquetas muestran las acciones
realizadas en el expediente regular.

En el caso de que la entidad no cuente con expedientes previos aprobados en el SUT y
tenga la necesidad de implementarlo con un expediente regular, este aparecera vacio y
corresponde agregar todos los trdmites a compilar en el proyecto TUPA.




Grafico 65

Pantalla principal Gestion de expedientes
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Registrados los maestros, asi como ingresada
o actualizada la informacién complementaria
prederminada, y la generacidn del expediente
regular, es posible la gestion de este expediente.

17.1. Descripcion del
expediente

El propdsito de esta seccién es que la entidad

procedimientos/
servicios

Mddulo de
costeo

17 Gestion del expediente regular

cuente con una breve descripcion con datos
Utiles del expediente. Por ejemplo, se podria
indicar si el proyecto de TUPA es para elaborar
uno nuevo o para modificar el vigente, lafecha de
aprobacion del TUPA a modificar, las principales
modificaciones a realizar, nimero de tramites,
etcétera. Para registrar la informacién, se debe
hacer clic en el lapiz que se encuentra en la
seccién descripcién del expediente, ubicado
en la pantalla del expediente carga inicial (ver
grafico 66).
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Grafico 66

Seccion descripcion del expediente

Expediente 03,33.0202-002-2019 [ e i |

Fipe sa exsetierre: [ETIE T L ] " #rw | Pocha dn sctmsiesctn: DV13/3000 HAOLA R

1. Hacer clic para 2. Agregar
agregar o editar o editar
descripcion del descripcion
expediente del expediente

1

: g |

B o

' A
3. Guardar 4~ Botén eliminar
descripcién del
expediente

17.2. Norma que aprueba el TUPA

En esta seccion se agregara el proyecto de norma vigente y las normas que lo hayan modificado.
que aprobara o modificara el TUPA (ver gréafico También debe agregarse la exposicion de
67). Adicionalmente, en el caso de modificacion, motivos y otros documentos sustentatorios y
se debera adjuntar la norma que aprobd el TUPA complementarios de ser necesarios.

- Grafico 67

Seccién Norma que aprueba el TUPA

[ Expediente 03.33,0202-002-2019 [ i | i
e i, S RS . == ;
'Mm-qm apmeb.l.ll TUPA o ) N
Tigs s Ties serres sprebscen ey Hecha
3 61 ERCONTRAACE REGISTROE

1. Hacer clic para agregar la
norma que aprueba el TUPA
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Norma de Aprobacién del TUPA
2. |ngresar " S— Tipo norma | Aprueba s!
la denominacién sprobaciéa _ —
Tipe Decreto de Alcaldia sl N 3. Ingresar el tipo de
3 norma
Namero ——b 4. Ingresar el nimero
Fecha de Publicacién —1) 5.Ingresar la fecha
Archivo |_Selecclonar archivo | No se eligié archive —-) 6. Adjuntar la norma
i 1
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Adicionales ;
complementarias,
exposicion de
Nro. Nombre motivos u otros
Buscador = : = == -] documentos
de normas — complementarios
complementarias NO SE ENCONTRARON REGISTROS.
=

8. Hacer clic en Guardar

11.3: Agregar procedimientos administrativos/servicios en
exclusividad

~ Es necesario agregar procedimientos administrativos servicios exclusivos, se debe hacer clic en el botén

Aservicios prestados en exclusividad si se trata del M. Luego se desplegaran dos alternativas:
pmer expediente. También en caso se necesite Nuevo procedimiento/servicio y Procedimiento
ZAjregar un nuevo tramite al proyecto del TUPA. estandar, se procede a seleccionar el primero (ver
'&ara agregar los procedimientos administrativos o gréfico 68).

Grafico 68

Botdn agregar Nuevo procedimiento/servicio

1. Hacer clic en Agregar

.

+ Agregar =

pat: Nuevo Procedimiento/Servicio 3 —3) 2, Hacer clic en nuevo

sener procedimiento/servicio

Procedimiento Estandar
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A continuacién se registra la denominacién del
nuevo tramite, luego se elige el tipo de tramite
(procedimiento administrativo o servicio prestado
en exclusividad); después se seleccionan la(s)

Grafico 69

categoria(as) principales; seguidamente, la
clase de tramite (tipo tramite) y la unidad de
organizacién. Finalmente, se hace clic en el boton
Guardar (ver grafico 69).
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El tramite agregado se mostrarda en la lista de

en exclusividad de la pantalla principal del expediente
procedimientos administrativos o servicios prestados

regular, como se muestra en el gréfico 70.
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Lista de procedimientos administrativos o servicios prestados en exclusividad de la pantalla del
expediente regular

Procedimientos Administrativos yjo Senvicios prestados en exclushidad
BE «~ o T OTINY e S T e e i . ™ s Yy W
B8 r o B PR | S
g - B wmsmm  mmons SOOGMRCMAANN pommmeme’ o @3 @ @ B o oo
J LﬂeponeSTL
- 5 . - del tramite
;2 ; ramite agregado Copiar tramite eporte
Eliminar tramite del trémite
Todo procedimiento administrativo o servicio técnico-legal y tabla ASME-VM, las cuales se
“sprestado en exclusividad, en el expediente registraran a través de los botones editar (8) del
gular, requiere la informacién complementaria lado derecho del tramite (ver gréfico 71).

ra la ciudadania, datos generales, sustento

Gréfico 71

Botones de edicién de informacién necesaria de los tramites en el expediente regular
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17.3.1. Ingresar o editar informacién complementaria para la ciudadania

Como se indicéd en el punto 15.1, la informacién como las sedes de atencién, horarios, notas al
al ciudadano permite registrar datos que orientan ciudadano, pasos a seguir, medios de pago, datos
a la ciudadania en la realizacién de un tramite, de contacto, entre otros (ver gréfico 41).

G <

En este apartado, la entidad verifica la informacidn registrada en el punto 15 (informacion
predeterminada) y, segun corresponda, ingresa o modifica la informacion de acuerdo con
las particularidades del tramite.

En el caso de que no se haya ingresado informacién predeterminada, en este apartado,
se debe registrar toda la informacién complementaria para la ciudadania del tramite
correspondiente.
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Grafico 72

Pantalla Informacién complementaria para la ciudadania
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Finalmente, concluida y verificada la correcta para que la informacién registrada pase al estado
consignacién de la informaciéon complementaria terminado y no pueda modificarse.

para la ciudadanfa, hacer clic en el botén
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En caso de que se requiera volver a habilitar la edicién de la informacién registrada en este
apartado, se debe recurrir al administrador SUT de la entidad, quien, para tal fin, debe
presionar el botén Activar (E354).

17.3.2. Ingresar datos generales

El apartado datos generales permite registrar la informacién bésica, modalidades de atencion, requisitos y base
legal del tramite; para ello se debe navegar por las siguientes pestanas (ver grafico 73).

Pestanas de la pantalla Datos generales

staﬁas de =

enerales

=== Eptos == B Informacion Basica B Modalidad de Atencién (] Requisitos #, Base Legal del PA/SE

17.3.2.1. Informacidén basica

meenEN Informacién basica, el tramite recibe una breve de recursos (reconsideracion y apelacion) con sus
exscripcion y el plazo de atencién. Adicionalmente, correspondientes plazos. Para ingresar la informacion

g el caso de procedimientos administrativos, se se debe ubicar en la pestaria Informacion basica y
88 ala la calificacién y las instancias de resolucion registrar los datos solicitados (ver gréfico 74).
=)
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Grafico 74
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Se deben agregar modalidades de atencion En este apartado también debe registrarse el

solo en el caso de que el tramite se atienda bajo nuimero de prestaciones anuales del tramite

distintos canales, vias o formas de prestacion; atendidas por la entidad (afio anterior inmediato).

por ejemplo, atencién virtual, fisica, a domicilio,

tencion directa, atencién tercerizada, etc. Cada En el caso que la entidad ofrezca mas de
é' modalidad de atencién cuenta con un proceso una modalidad de atencién del tramite, debe

diferente de prestacién; por tanto, también con registrarse la cantidad de prestaciones para cada

tabla ASME y derecho de tramitacién diferente’. forma de atencién (ver gréfico 75).

En el caso de tramites gratuitos, este apartado también permite sefalar su gratuidad.
Adicionalmente, para el procedimiento de acceso a la informacién publica o similares, existe
la opcion para registrar los costos como el de reproduccién de la informacién solicitada.

Grafico 75
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En caso de que no se seleccione la opcién Gratuito:

Agregar concepio

de costos como la
reproduccion de ¢
informacién (en

caso corresponda)

17.3.2.3.Requisitos

En esta pestafia se registran los requisitos del
procedimiento administrativo o servicio prestado
en exclusividad, ademas de las notas necesarias
para aclarar u orientar su cumplimiento. Las
condiciones del tramite también deben registrarse
en el apartado notas (ver gréfico 76).

Pantalla de

Grafico 76

1. Hacer clic en Requisitos
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Asimismo, permite adjuntar y sefialar, en caso
corresponda, la direccién web de los formularios o
formatos de los requisitos. El SUT exige que el formulario
aadjuntar se encuentre en formato PDF; adicionalmente,
las entidades podréan adjuntar el documento en Excel o
Word con el fin de facilitar su llenado.
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17.3.2.4.Base Legal

La pestafia Base legal permite registrar la norma
(puede ser méas de una) que:

# Crea o regula el procedimiento administrativo o
servicio prestado en exclusividad.

# Otorga la competencia a la entidad publica para
brindar el procedimiento administrativo o servicio
prestado en exclusividad.

Grafico 77

En el registro de la base legal del tramite se
consigna el tipo de norma, nimero, denominacion,
articulo y fecha de publicacién. En los casos de
que la norma haya sido publicada en el diario
oficial El Peruano, no es obligatorio indicar la
fecha (ver graficos 77 y 78).

Pantalla de pestafia base legal del PA/SE

1. Hacer clic en Base legal del PA/SE

Grafico 78

Ventana de registro de base legal

3. Guardar

R ——) Editar base

legal

Eliminar notas

Base Legal

Tipa de Horma

2.1. Seleccionar el tipo de norma

2.2. Ingresar el nimero

2.3. Ingresar la denominacién

2.4. Ingresar el nimero de articulo

T

2.6. Ingresar la fecha

El Peruana)

2.7. Hacer clic en Aceptar



Finalmente, concluida y verificada la correcta
consignacion de los Datos generales, hacer clic en
el boton GRS para que la informacion registrada
pase al estado terminado y no pueda modificarse.

En la pantalla principal del expediente, el fcono
lapiz (E) tomaré la forma de lupa (BY) indicando
que solo esta disponible su visualizacion.

botdn Activar (G2E58).

En caso se requiera volver habilitar la edicién de la informacién registrada en este apartado,
se debe recurrir al administrador SUT de la entidad; quien, para tal fin, debera presionar el

17.3.3. Sustento técnico-legal (STL)

Este apartado requiere sustentar la legalidad y
efectividad de cada requisito del procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad.
Asimismo, paralos procedimientos administrativos,
requiere sustentar la calificacién y plazos de
atencién cuando se trate de silencio administrativo
negativo y cuando el plazo de atencién supere los
r ,30 dias hébiles, respectivamente.

Por un lado, el sustento de la legalidad de los
requisitos consiste en sefialar las normas que los
crean y, de ser el caso, también las normas que
los modifican.

Por otro lado, el sustento de la efectividad consiste
en fundamentar cémo contribuye cada requisito al
proposito de procedimiento administrativo.

Los procedimientos administrativos estandarizados y aquellos que pasaron el ACR son
importados con su correspondiente sustento legal de los requisitos. De igual manera, estos
procedimientos no requieren el sustento de efectividad de los requisitos.

T

26n respecto al sustento del silencio administrativo
negativo, se debe indicar bajo qué supuestos se
aplicay fundamenta la afectacion de la peticion del
administrado. En cuanto al sustento de plazos de

atencién superiores a 30 dfas habiles, este consiste
en sefialar la norma o las normas que lo establecen.
Al ingresar a la opcion Sustento técnico-legal se
muestra la siguiente pantalla (ver grafico 79).
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Grafico 79

Pantalla Sustento técnico-legal
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A continuacién, se desplegara la siguiente ventana
(ver grafico 81) en la cual se debe consignar el tipo
de norma, el numero, la denominacién, el articulo y

[
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*. Grafico.80

Boton para agregar nueva norma del sustento legal de requisitos

Fecha

Tipode Norma  Nimero Publicacién

Decreto Supremo  022-
2017-
Vivienda

18/08/2017

la fecha de publicacién. En los casos que la norma
haya sido publicada en el diario oficial £/ Peruano,
no es obligatorio indicar la fecha.
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Ventana de registro del sustento legal
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Finalmente, concluida y verificada la correcta
consignacion del sustento legal, hacer clic en el
botén Bkl para que la informacion registrada
pase al estado terminado y no pueda modificarse.

1.7 Hacer clic en Aceptar

En la pantalla principal del expediente, el fcono
lapiz () tomaréa la forma de lupa (E3). lo que
indica que solo esta disponible su visualizacidn.

presionar el botén Activar

En caso de se requiera volver a habilitar la edicién de la informacién registrada en este
apartado, se debe recurrir al administrador SUT de la entidad, quien, para tal fin, debe

17.3.4. Tabla ASME-VM

En esta seccion, el expediente regular requiere el
registro de la tabla ASME-VM del procedimiento
administrativo o serviclo prestado en exclusividad.
Un tréamite podria contar con mas de una tabla

ASME-VM. Esto sucede cuando en el apartado
datos generales se consignan varias formas de
prestacion del tramite. En estos casos se elabora
una tabla ASME-VM por modalidad de prestacion.

QD

Latabla ASME-VM es una herramienta de caracterizacién que recoge, de manera secuencial,
las actividades que conforman el proceso de atencién del tramite. Ademas, para cada
actividad permite sefalar la unidad de organizacién en donde se ejecuta, el tiempo que
toma realizarla, los recursos que utiliza y la calificacion segun el tipo de actividad.

Ademas, es una de las herramientas méas importantes de la metodologia de simplificacion
administrativa y determinacién de costos aprobadas mediante Decreto Supremo N.° 007-
2011-PCM y Decreto Supremo. N.° 064-2010-PCM, respectivamente.

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

Para elaborar o registrar la tabla ASME-VM se
debe ingresar en el apartado del mismo nombre
(ver gréficos 82 y 83), y acceder a la pantalla
de elaboracién haciendo clic en el botén B.
Adicionalmente, en los casos en el que el expediente
cuente con alguna tabla ASME-VM registrada, el
SUT permite hacer copias de ellas. Vale decir,
es posible aprovechar la informacién de tablas
similares, sobre los cuales se deben hacer los
ajustes correspondientes, para copiar tablas
ASME-VM hacer clic en el botén &) .

Pantalla principal de Tabla ASME-VM
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Grafico 83
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Descargar tabla
ASME - VM

Existen dos formas para ingresar el contenido
inicial de la tabla ASME-VM:

#» Registro manual de tabla ASME-VM.- Para
registrar las actividades, primero se debe hacer clic
en el botoneA. L uego se generaran las casillas para

|
Tipe d1 Activided Tipe deValer l
|
L] L - P - L [ |
L] L ] L] [ ] L] L]
|
2. Agregar
actividades

ingresar el nombre de la actividad y los minutos que
toma realizarlas. También aparecen las opciones
para seleccionar el érgano/unidad que la gjecuta,
el tipo de actividad y el tipo de valor que aporta la
actividad al procedimiento administrativo o servicio
prestado en exclusividad (ver grafico 84).



Grafico 84

Pantalla de elaboracion de la tabla ASME-VM
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Registrada la actividad, se debe asignar los
recursos necesarios para su realizacion.

Asi pues, para asignar, editar o eliminar recursos
a una actividad, se debe hacer clic en los

conss\ botones Editar recursos (B), en la parte inferior

/

SIDENC)

crlz

L)

0,
1 2>

e dicha actividad se desplegaran las opciones

7. Agregar recursos
a la actividad

correspondientes, incluidas las casillas para
indicar las cantidades de consumo, en el caso
de recursos identificables (ver gréafico 85).

Para agregar un recurso a una actividad, se
debe dar clic en el botédn Agregar ( ) (ver
grafico 85).

Pantalla de asignacién de recursos a una actividad de la tabla ASME-VM
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Eliminar actividad

Al presionar el botén agregar, aparecen varias
listas de recursos agrupados por categorias
(personal directo, material fungible, servicio
identificable, material no fungible, servicio

identificable, depreciacién y costos fijos).
Seleccionados los recursos necesarios para la
actividad, se procede a hacer clic en Aceptar
) (ver gréafico 86).

o Acenrar
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Grafico 86 .

Pantalla de seleccién de recursos de una actividad de la tabla ASME-VM
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Seguidamente, se debe ingresar las cantidades tienen la cantidad de uno, los cuales deben ser
de los recursos identificables utilizados en la editados en caso corresponda (ver gréfico 87).
actividad; como se observa, por defecto estos Finalmente, hacer clic en Guardar (|EEER).

Grafico 87 :
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Este proceso debe repetirse para cada actividad, con excepcion de las esperas, pues no
consumen recursos (el aplicativo no permite asignarles recursos). Por ello es importante que
la columna Tipo de Actividad de la tabla ASME-VM sefiale correctamente las esperas.

» Importacion de tabla ASME.- Con el
propésito de facilitar la elaboracion de la
tabla ASME-VM, el aplicativo SUT permite su
importacién desde un archivo Excel elaborado

Grafico 88

con la plantilla obtenida del mismo aplicativo.
Para ello primero hacer clic en Importar, luego
seleccionar la opcién Descargar plantilla (ver
graficos 88 y 89).

Boton Importar en la pantalla tabla ASME-VM: Opcion Descargar plantilla
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Al presionar el botén Descargar plantilla,
aparecen varias listas de recuros agrupados
por categorfa (personal directo, material
fungible, servicios no identificables, material no
fungible, servicio identificable, depreciacion y

Grafico 89

Pantalla de seleccion de recusos de la tabla ASME-VM para exportar plantilla
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indicados en la tabla ASME-VM, segun
el orden establecido para que facilite el
copiado y pegado en la respectiva plantilla.
Seleccionados los recursos necesarios para
la actividad, se procede a hacer clic en
Descargar (ver grafico 89).
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Una vez descargada la plantilla en Excel, procede a abrir el documento y elaborar la
esta debe guardarse en el escritorio o alguna tabla ASME-VM, conservando el formato (ver
carpeta de la computadora. Luego de ello, se gréafico 90).

En la plantilla Excel de la tabla ASME-VM, para indicar las unidades de organizacion se
debe ingresar el numero que le corresponde, segun las equivalencias mostradas por el
aplicativo en la pantalla de Importacién (ver gréfico 92). '

Grafico 90

Plantilla de la tabla ASME-VM
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para ubicar y seleccionar el documento a cargar
en el botén Importar (Bmertarr)  se selecciona  al aplicativo, y en el botén Importar (E2 ) para
Importar plantilla y se da clic en Seleccionar archivo ~ completar la tabla ASME-VM en el SUT (ver grafico 91).

Grafico91

Botén Importar en la pantalla tabla ASME-VM: Opcién Importar plantilla

6. Hacer clic ——— —
en Importar ¢——t Rimporare | & DescargarTabla Ash

& Descargar Plantilla Actividad
7. Hacer clic
en |mpor|ar 4—— @ Importar Plantilla e
e ¥ registrar solicitud
plantilla e
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Ventana de importacién de la tabla ASME-VM

Seleccionar Archivo Excel para importacién

8. Seleccionar archivo ¢

L Selecclanar archive | Ningiin aschive selectionado

m——} 9. Hacer clic en Importar

Consid Unldudes Orginicas 2 tas siprientes squivaionch

1=Trimite documentario

| 2=5ubGerencia de Operaciones

3=Gerencla General

4= Otras Unidades de Organizacidn

5= Mesa de Partes

&= Secretaria de Direccion de Trabajo

Una vez finalizada la elaboracion de la tabla
ASME-VM, hacer clic en el boton guardar (fHs
para almacenar la informacion.

Finalmente, concluida y verificada la correcta
consignacién de los tabla ASME-VM, hacer clic

en el botén = para que la informacion
registrada pase al estado terminado y no
pueda modificarse. En la pantalla principal
del expediente, el icono lapiz ( [ ) tomara la
forma de lupa ( & ) indicando que solo estara
disponible su visualizacion.

botdn Activar

e

En caso se requiera volver a habilitar la edicién de la informacién registrada en este apartado,
se debe recurrir al administrador SUT de la entidad, quien, para tal fin, debe presionar el

17 .4. Procedimientos administrativos estandarizados

La Secretaria de Gestion Publica estandariza los
procedimientos administrativos, cuya aplicacion
wOmsulta comin a distintas entidades de la

administracién publica. Son aprobados mediante
decreto supremo de la Presidencia de Consejo
de Ministros.

o alterarlos.

Las entidades competentes estdn obligadas a incorporar dichos procedimientos
administrativos o servicios prestados en exclusividad a su respectivo TUPA sin necesidad
de aprobacién por parte de la entidad; sin embargo, no estan facultadas para modificarlos
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Los tramites estandarizados se encuentran
disponibles en el SUT para su incorporacion
en los expedientes; no deben ser registrados
de manera manual. Tras ser incorporados, solo
es necesario consignar la informacién que no
puede ser estandarizada por ser propia de la
entidad (por ejemplo, las instancias de resolucion
de recursos, plazos de atencion menores a los

aprobados, derechos de tramitacion, etcétera).

Para agregar tramites estandarizados, se debe
ubicar en la pantalla principal del expediente
regular (ver grafico 55) y hacer clic en el
botéon Agregar. Luego de ello, se desplegaran
las opciones: Nuevo procedimiento/servicio
y Procedimiento estdndar, finalmente se
seleccionara esta Ultima opcién (ver grafico 93).

Botén agregar Procedimiento estandar

=+ Agregar = p 1. Hacer clic en Agregar

ate  Nuevo Procedimiento/Servicio
rer

Procedimiento Estdndar —9P 2. Hacer clic en

Procedimiento estandar

-4 continuacién, aparece una ventana que agrupa los tramites estandarizados segun su tipo. Deben
identificarse y seleccionar los tramites a importar y luego presionar Aceptar (ver grafico 94).

Grafico 94

Ventana de seleccion de tramites estandarizados

Seleccionar Procedimiento Estandar

licencias de Edificaciones

Licencias de Funcdonamiento

Ties TUPA Estindar Cidigo

UCENCLIA DE HJIIOOW_ __‘I'U PARA II!IFW_ 10 _mn\s“ _ _l:_OI-I-HFEI. N-Itm- £561
BAJO (Con [TSE pasterior)

LICENCIA DE PUNCIONAMIENTD PARA EDIFICACIONES CALIRCADAS CON NIVEL DE RIESGO
MEDIO (Con ITSE pasterior

archivo

-
1

!

4. Hacer clic en Aceptar

Aceptada la importacién de los tramites estandar seleccionados, estos parecerdn en la bandeja principal del
expediente regular (ver grafico 95).
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| Grafico 95

Apartado Procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad de la
ventana principal de expediente regular

y/o Serviclos prestadoes en exclusividad
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5. Editar informacidn Tramites estandar

de registro importados

A continuacion, se debe editar la informacion de
registro de los tramites importados. Para ello se
presiona en el botdn B3. el cual se encuentra en
el lado izquierdo de la pantalla (ver grafico 95).
En la ventana de registro de procedimienta (ver

SUT Tl

B editar

Grafico 96

grafico 96), se debe seleccionar la dependencia a
cargo del tramite y hacer clic en el boton Guardar.

De esta manera, el tramite obtiene un cédigo Unico
de identificacion.

Ventana de registro del procedimiento administrativo

Tipe: | PROCEDBEENTOADMIMISTRATVG
£ - R
0‘(- uiﬁiihazoo
J 5 © Tipe Trimite 1 Ucenine -
% Capandaacs s Carger - —j
e
Piipe e I

¥ anals®

Todo procedimiento administrativo o servicio
prestado en exclusividad, en el expediente
regular, requiere informacién complementaria
para la ciudadania, datos generales, sustento
técnico-legal y tabla ASME. Para registrar estos
datos, se debe accede a través de los botones
editar (B) del lado derecho del tramite (ver
grafico 61).

Los tramites estandarizados son importados con
gran parte de esa informacion. Sin embargo, una

6. Seleccionar
la dependencia
a cargo del
tramite

7. Hacer clic en Guardar T

vez incorporados, es necesario consignar aquella
que no estd estandarizada, ya que se trata de
informacién propia de la entidad; en estos casos
corresponde registrar:

» La informacién complementaria para la
ciudadania, siguiendo los pasos indicados en el
punto 17.3.1. del expediente regular. Sin embargo,
los tramites estandarizados importados podrian
contener, de manera preestablecida, las notas al
ciudadano y pasos a seguir.
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» Los datos generales

i. En lo concerniente a Informacién basica,
siguiendolos pasos sefialados enelpunto 17.3.2.1.
del expediente regular, se debe consignar las
instancias y plazos de resolucién de recursos;
ademas del plazo de atencién del tramite, en caso
sea menor al estandarizado.

ii. En la seccién Modalidad de atencion, los datos
solicitados generalmente no son estandarizados;
por tanto, se debe consignar el numero de
prestaciones anuales del trdmite y, en caso
corresponda, sefialar su gratuidad. Si la entidad
cuenta con mas de una modalidad de atencidn
se debe considerar lo indicado en el apartado
17.3.2.2 del expediente regular.

iii. En cuanto a la seccién Requisitos, estos
ya vienen predefinidos. La entidad solo debe
agregar los formularios personalizados, en caso
corresponda, siguiendo los pasos indicados en el
punto 17.3.2.3.

iv. La base legal del tramite viene pre establecida;
en este caso, no es necesario que la entidad
realice el registro de informacion adicional.

» La tabla ASME, siguiendo los pasos indicados
en el punto 17.3.4. del expediente regular. Sin
embargo se debe considerar que los tramites
estandarizados podrian importarse con cierta
informacion de las tablas ASME, las cuales deben
ser editadas y completadas por la entidad.

El sustento técnico-legal del tramite estandarizado se encuentra preestablecido en su
totalidad; en este apartado, la entidad no necesita registrar informacién.

Los ministerios y los organismos publicos del Poder
Ejecutivo, en el marco de lo establecido enla Ley N.°
29158, Ley Orgénica del Pader Ejecutivo, realizan el

7.5. Procedimientos administrativos del ACR
(Analisis de Calidad Regulatoria)

Andlisis de Calidad Regulatoria de sus procedimientos
administrativos de acuerdo con el articulo 2 det
Decreto Legislativo N.° 1310 y su reglamento.

la aprobacién del TUPA.

Estas entidades estan obligadas a actualizar el TUPA de acuerdo con los resultados obtenidos
en el ACR. Su cumplimiento es requisito para la emision de la opinién favorable de la SGP en

Los procedimientos administrativos ratificados
o validados en el ACR estaréan disponibles para
su migracién al expediente regular del SUT, es
decir, no deben registrarse de manera manual.
Luego de ser incorporados, solo es necesario
consignar la informacion que no fue recogida por
el ACR; por ejemplo, las instancias de resolucién
de recursos, plazos de atencién, derechos de

tramitacién, tabla ASME, entre otros. En algunos
casos, el aplicativo también permite ordenar o
mejorar la redaccion.

Para agregar procedimientos administrativos del
ACR se accede a la pestafa del mismo nombre
ubicada en la barra del menu principal y se
selecciona stock o exante (ver grafico 97).



Grafico 97

‘Ingreso'a Stock

1. Seleccionar ACR

SUT Fase Preparatoria » Maestros = Expedientes = ACR =

2ie0s . ; — 3 2Hacerclic
Anélisis de Calidad Regulatoria - ACR Ssast macién en stock
o exante

En el caso del ACR Stock

Seleccionada la opcién Stock, para importar los procedimientos administrativos ratificados por el ACR, se
debe seleccionar la entidad y dar clic el botén Generar (k@) (ver grafico 98).

- Grafico 98

Pantalla para importar los procedimientos administrativos del stock ratificados por el ACR

SUT P Prapagatora = Marstros -: - Expetiantes v

Analisis de Calidad Regulatoria - ACR (STOCK) enlazar informacian del ACR al SUT

Entidad: T
- SELECCIONAR - v
| QFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL-ONP
4. Hacer clic
en Generar

3. Seleccionar
la entidad

fhado el proceso de importacion, los procedimientos administrativos del stock, ratificados por el ACR,
aBggdceran en la bandeja principal del expediente regular (ver gréfico 99).
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Grafico 99 .

Apartado Procedimientos administrativos o servicios en exclusividad de la ventana principal
de expediente regular
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Tramites estandar
5. Editar informacidn Vilplieten
de registro 6. Complementar
informacidn
En el caso del ACR exante
Seleccionada la " opcion del Exante, para correspondiente, se debe elegir una de las
importar los procedimientos administrativos dos acciones (alternativas) de importacién (ver
validados por el ACR y aprobados por la norma grafico 100),

Gratico 100 -

Ventana de importaciéon de procedimientos del ACR exante

Analisis de Calidad Regulatoria - ACR (Exante) enisearinformacian del AcR 2t SUT

[
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3. Hacer clic en
procedimiento
modificado o nuevo
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Los procedimientos del ACR exante se importan de manera individual.

# Procedimiento nuevo.— Corresponde a los
procedimientos que, para ser creados, pasaron
por el ACR exante. En estos casos, el referido
procedimiento se registrard en el expediente
regular como nuevo y se le asignara un cédigo
tnico de identificacién. Para ello se debe hacer clic

Grafico 101

en el botén [ a partir del cual se accederd a la
ventana de importacion de procedimientos exante
nuevos, en este espacio se solicitara el registro de
la norma que establece o crea el procedimiento
administrativo, finalmente se procede a presionar
el botén Aceptar (ver grafico 101).

Ventana de importacién de procedimientos del ACR exante

Base Legal

|~ SELECCIONAR -

Tipo de Norma

Ndmero

3.1 Seleccionar el tipo de norma

3.2. Ingresar &l nimero

Denominacién

3.3, Ingresar la denominacion

Articulo

3.4. Ingresar el articulo

Fecha de Publicaclén

Culminado el proceso de importacion del
procedimiento  administrativo  del  exante,
aparecera en la bandeja principal del expediente
regular (ver grafico 99).

b Procedimiento modificado.— Corresponde
a los procedimientos que, para ser modificados,
pasaron por el ACR exante. En estos cascs, el
referido procedimiento ya existe en el expediente

3.5. Ingresar la fecha

3.6. Hacer clic a aceptar

regular y cuenta con un cédigo Unico de
identificacion; por tanto, la informacion importada
solo reemplazaré la informacién existente del
rocedimiento. Para ello, hacer clic en el botdn
&. para acceder a la ventana de importacion
de procedimientos exante modificados, donde
se solicita el registro de la norma que establece
o crea el procedimiento administrativo, finalmente
presionar en el botén Aceptar (ver grafico 102).
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Grafico 102

Ventana de importacién de procedimiento modificado en el ACR exante

Base Legal
Toodedorma | -seEcoiows- . ——— ) 3.1 Seleccionar el tipo de norma
— i) —————) 3.2. Ingresar el nimero
Ownominscién | I
- 3.3.Ingresar la denominacién
Articuls |
1 ; » 3.4.Ingresar el articulo
Facha de Publicacidn L |
e = - =} 3.5.Ingresar la fecha
Seleccionar Procedimiento
Cadige Denominacldn
. (———— (T |
SE13IT HGCCF
l i
3.6 Ingresar informacién 3.7. Hacer clic en
del o los procedimientos Aceptar
a reemplazar

L]
Y

diminado el proceso de importacién del procedimiento administrativo del exante, aparecera en la bandeja
principal del expediente regular (ver gréafico 99).

e

Como se observa, un procedimiento modificado podria reemplazar a uno o mas
procedimientos administrativos registrados en el expediente regular.

A continuacion, se edita la informacién de registro debe seleccionar la dependencia a cargo del
de los trdmites importados dando clic en el botén tramite, seleccionar la(s) categoria(s), tipo de
8. ubicado en el lado izquierdo de la pantalla tramite y, finalmente, hacer clic en el botén guardar
principal del expediente regular (ver gréfico 99). (ver gréfico 103). Asf, el tramite obtiene o toma un
En la ventana de registro del procedimiento se codigo Unico de identificacion.
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Ventana de registro del procedimiento administrativo

5.1. Seleccionar
calegorias y tipo de
tramite

Todo procedimiento administrativo o servicio
prestado en exclusividad en el expediente
regular, requiere la informacién complementaria
para la ciudadania, datos generales, sustento
técnico-legal y tabla ASME. Por ello para registrar
esta informacién se accede a través de los
botones editar (@) del lado derecho del trémite
(ver grafico 59).

Los tramites que pasaron por el ACR son
importados con gran parte de esta informacion;
sin embargo, una vez incorporados, es necesario
consignar aquella informacién gue no fue recogida
30" el ACR, en estos casos corresponde registrar:
a informacién complementaria para la
dadania, siguiendo los pasos indicados en el

# Los datos generales

i. En lo concerniente a informacién basica,
siguiendo los pasos sefalados en el punto
17.3.2.1. del expediente regular.  Aqul
debe realizarse una breve descripcion del
procedimiento para la ciudadanfa, indicando
el objetivo, quiénes pueden solicitarlo, por queé
deben obtenerlo, cuél es el entregable y si se
encuentra sujeto a renovacion.

También se debe seleccionar la calificacion,

| 5.2. Seleccionar

B— 2 dependencia

acargo del
tramite

l

5.3. Hacer clic en
Guardar

indicar el plazo de atencién y consignar las
instancias y plazos de resolucién de recursos.

ii. En la seccion Modalidades de atencion,

los datos solicitados no fueron recogidos en el .*

ACR; por tanto, se debe consignar el nimero
de prestaciones anuales del trdmite y, en caso
de que corresponda, sefialar su gratuidad. Si la
entidad cuenta con mas de una modalidad de
atencién, se debe considerar lo indicado en el
apartado 17.3.2.2 del expediente regular.

iii. En cuanto a la seccién Requisitos, estos
ya vienen establecidos. La entidad solo debe
agregar los formularios personalizados, en
caso de que corresponda, siguiendo los pasos
indicados en el punto 17.3.2.3.

iv. La base legal del tramite viene pre establecida
para ser agregada al procedimiento. En este
caso no es necesario que la entidad realice el
registro de informacién adicional; sin embargo,
cuenta con la opcién de mejorar el orden de la
informacion registrada.

Presionado el botén agregar (§&Ed), de acuerdo
con los pasos indicados en el punto 17.3.2.4, se
mostrara la ventana de asignacién de la base
legal para procedimiento importado del ACR (ver
grafico 104),
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Grafico 104

Ventana de asignacién de la base legal para procedimientos importados del ACR

1. Elegir Ordenar base legal

T

Base Legal

2. Seleccionar el tipo de norma §—————  Tedr | -sarcomn

Ordenar base legal: @ Mantener base legal (ACR) :

3.Ingresar el nimero ————— Mmm

i Base legal
[ g

F .

importada

4. Ingresar la denominacion

de ACR

5.Ingresar el articulo 4————— Atk

F .

6. Ingresar la fecha

7. Hacer clic en Aceptar

citadas en la base legal.

Como se observa en el grafico 104, el SUT permite ordenar la base legal importada del
ACR. En el caso que se elija ordenar, la ventana de asignacién permite agregar una norma
por vez; lo cual quiere decir que el proceso debe repetirse el mismo nimero de normas

¥ El sustento técnico-legal del tramite viene pre
establecido para ser agregado a cada requisito.
En este caso, no es necesario que la entidad
realice el registro de informacién adicional. Sin
embargo, al igual que en el punto anterior (Base
gal de los procedimientos importados del ACR),
enta con la opcidn de mejorar el orden de la

TONSE >

GES
o "mo“

En general, para realizar el sustento técnico-
legal se deben seguir los pasos establecidos en
el punto 17.3.3 del expediente regular. Ademas,
considerar lo indicado en el apartado Base legal
de los procedimientos importados del ACR,
en lo correspondiente a mejorar el orden de la
informacién (ver grafico 104).

# La tabla ASME-VM, siguiendo los pasos
indicados en el punto 17.3.4, del expediente
regular.

Concluido y verificado el correcto registro de la
informacién en cada uno de los apartados de
los tramites estandarizados © procedimientos
administrativos importados del ACR, estos deben
ser terminados haciendo clic en los botones
Terminar. Asf, finalmente, la informacién registrada
no podra modificarse y solo estara disponible
su visualizacién. En la pantalla principal del
expediente, el icono lapiz (E&) tomaré la forma de
lupa (BY) v, de esta forma, los apartados pasaréan
al estado terminado, condicién necesaria para la
finalizacion y pase a evaluacion del expediente.

En caso de que se requiera volver a habilitar la edicién de la informacién, se debe recurrir al
administrador SUT de la entidad; quien, para tal fin, debe presionar el botén Activar (E2E
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17 .6. Modificar procedimientos administrativos/
servicios prestados en exclusividad

Para modificar un procedimiento administrativo
o servicio prestado en exclusividad, ya sea para
eliminar o incorporar requisitos, reducir plazos
de atencion, suprimir actividades de las tablas
ASME-VM, etcétera, se debe hacer clic en el botdn
modificar de color azul (B) y aceptar la alerta que
confirma el deseo de modificar la informacién.

Grafico 105

A continuacién, en la pantalla principal del
expediente regular aparecerédn los botones de
edicién de los datos generales y sustento técnico-
legal y tabla ASME-VM (). a los cuales se les
debe dar clic para acceder y realizar los cambios
necesarios (ver grafico 105).

Pantalla principal del expediente regular con procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad en modificacion
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Las modificaciones deben realizarse considerando
lo desarrollado en la Gestion del expediente regular,
apartado 17 de este manual. Concluido y verificado
el correcto registro de las modificaciones, hacer

3. Hacer clic en modificar

clic en el boton ESisEs de cada apartado, de esta
manera, la informacién ingresada no se pueda
modificar o editar y es condicién necesaria para la
finalizacion y pase a evaluacion del expediente.
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17.7. Eliminar procedimientos administrativos/
servicios prestados en exclusividad

Para eliminar un procedimiento administrativo o en el boton Eliminar (B) y aceptar la alerta que confirma
servicio prestado en exclusividad se debe hacer clic el deseo de eliminar el tramite (ver gréfico 106).

Grafico 106 °

Pantalla principal del expediente regular con procedimientos administrativos o servicios
prestados en exclusividad en eliminacién
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procedimiento en
eliminacién

Los procedimientos que se encuentran en operacién Eliminaciéon pueden recuperarse y
volverse editables haciendo clic en el botén @.
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17 .8. sustento de Costos

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

Para obtener las tasas de los derechos de tramitacion
de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, es indispensable contar

REQISIrar g———— Wi dboaaee

informacién de

Grafico 107

Pantalla principal del sustento de costos

Procesar
costos

con el registro de los maestros unidades de
organizacion, recursos e inductores; ademas de los
datos generales referidos a lamodalidad de atencion,
nimero de prestaciones anuales del tramite y el
registro completo de las tablas ASME-VM de todos
los trémites registrados en el expediente regular.

Para acceder al médulo de costos se debe hacer
clic en el boton EESEES ubicado en la pantalla
inicial del expediente regular (ver grafico 65),
luego de ello se mostrard la pantalla principal del
Sustento de costos (ver gréfico 107).

Guardar
costos

Terminar sustento

Ausamen o Coiite

costos e inductores

v
| ir—

Lista de ¢—— '
procedimientos/

servicios

= -
i

-

'

e

Permite registrar la informacién de costos de los
recursos: personal, material fungible, servicio
identificable, material no fungible, servicios no
identificables, depreciacién y amortizacion,
y costos fijos; también ingresar valores a los

Estructura
de costos

Grafico 108

de de costos

Sustentar o solicitar
autorizacién para tasas
superiores a una UIT

Establecer costos
Inferiores a los
calculados

inductores y determinar los porcentajes de
dedicacién de los recursos no identificables a
actividades de los tramites. Asl, para iniciar el
registro, se debe hacer clic en el boton costos e
inductores (ver grafico 108).

Botén de costos e inductores

1. Hacer clicen 4——
costos e inductores

8 Costos e Inductores & Descargar~
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17.8.1.1. Costos de personal

Esta subseccién permite registrar la informacién
de costos del personal que interviene en las
actividades de los tramites registrados en el
expediente regular.

El sistema requiere, como unico dato, el costo
anual que le genera a la entidad contratar

Grafico 109 :

a los referidos servidores. Entiéndase como
costo anual la sumatoria de la remuneracion,
aportaciones y beneficios en un afo.

Asl, el sistema calculara automaticamente el costo
de personal mensual y por minuto. Al finalizar se
presiona el bot6n [EEEe (ver grafico 109).

Ventana de registro de costos de personal

1. Seleccionar §——
Costo de

Personal

7.8.1.2.Costos de material fungible

sta subseccion permite registrar la informacion
de costos de todo el material fungible utilizado en
las actividades de los tramites registrados en el
expediente regular.

El aplicativo requiere, como Unico dato, el
costo unitario de estos recursos. Entiéndase
como material fungible a aquellos que, por ser
,ﬁ“sumibles en una sola prestacion (solicitud

z
w
.

Grafico 110

BE=—> 3. Hacer clic

e en Guardar

| I A

2. Ingresar
costos anuales

de un tramite), se identifican directamente con la
cantidad y costo que generan; por ejemplo, una
unidad de papel bond, folder manila, fastener, etc.

Adicionalmente, el aplicativo requiere registrar
el documento que sustenta la fuente de cada
informacién registrada. Finalmente, se debe
hacer clic en el bot6n [ para grabar (ver
grafico 110).

Ventana de registro de costos de material fungible

1. Seleccionar Costo
de material fungible

2. Ingresar el
costo unitario
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17.8.1.3.Costos de servicios identificables

Esta subseccion permite registrar la informacion
de costos de todos los servicios identificables
utilizados en las actividades de los tramites
registrados en el expediente regular. El aplicativo
requiere, como Uunico dato, el costo unitario
de estos servicios. Entiéndase como servicio
identificable a aquellos que, por ser consumibles
en una sola prestacion (solicitud de un tramite), se

M Grafico 111

identifican directamente con la cantidad y costo
que generan; por ejemplo, una unidad de servicio
de courier, taxi, etc.

Adicionalmente, el aplicativo requiere registrar el
documento que sustentala fuente de lainformacion
registrada. Finalmente, se procede a hacer clic en
el boton B2 para grabar (ver grafico 111).

Ventana de registro de Costos de servicios identificables

1. Seleccionar Costo de
Servicios Identificables

[5) Sustento de Costos - Expediente 01.26.0{33-001-2019

17.8.1.4.Costos de material no fungible

Esta subseccién permite registrar la informacion
de costos de todos los materiales no fungibles
utilizados en las actividades de los tramites
istrados en el expediente regular.

J¥f/cantidad anual de estos materiales adquiridos
1 la entidad. Entiéndase como material no
fungible a aquellos que, por no ser consumibles
en una sola prestacion (solicitud de un tramite),

Grafico 112

W Coumae lc...‘m L = [ ] | e
Pancnal dcmee | Adgrackio de Conm
Costos de Serviclos Identificables
e ad de L smtwis e mebane

4. Hacer clic
en Guardar

3. Ingresar
el sustento

2. Ingresar el
costo unitario

es dificil identificar la cantidad consumida y costo
que generan; por ejemplo, lapicero, téner, etc.

Adicionalmente, el aplicativo requiere seleccionar
el inductor que debe utilizar para distribuir los
costos de cada uno de estos materiales; tambien
solicita registrar el documento que sustenta la
fuente de la informacion registrada. Finalmente se
debe hacer clic en el boton B2 para grabar (ver
gréafico 112).

Ventana de registro de Costos de material no fungible

diente 01.26.0133-001-2019

. @ -E
1. Seleccionar T e £ S
Costo de : = [ W [y L [ ot
material - — * :
fungible R B3 6. Hacer clic
- - w— —— — — -— en Guardar
- 3] e [T e] e me— =i ==
— [T 8] = [ ] R — . 1
[ | ] - - .- | B _—_“____|
—— [ o] = -] o =) Somee
[, | I s | v. oo || |
2.Ingresar la 3. Ingresar 4, Seleccionar 5.Ingresar
cantidad anual  costo unitario el inductor el sustento
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17.8.1.5.Costos de servicios no identificable

Esta subseccién permite registrar la informacion
de costos de todos los servicios no identificables
utilizados en las actividades de los tramites
registrados en el expediente regular.

El aplicativo requiere, como datos, el costo
unitario y la cantidad anual de estos servicios
contratados por la entidad. Entiéndase como
servicios no identificables a aquellos que, por no
ser consumibles en una sola prestacion (solicitud
de un trémite), es dificil identificar la cantidad

Grafico 113

consumida y costo que generan; por ejemplo,
mantenimiento de computadoras, servicio de
fotocopiado, etc.

Adicionalmente, el aplicativo requiere seleccionar
el inductor que debe utilizar para distribuir los
costos de cada uno de estos servicios; también
solicita registrar el documento que sustenta la
fuente de la informacidn registrada. Finalmentese
debe hacer clic en el botén B para grabar (ver
grafico 113).

Ventana de registro de Costos de servicios no identificables

1. Seleccionar Costos de
servicios no identificables

2.Ingresar la 3.Ingresar
cantidad anual  costo unitario

5. Ingresar el
sustento

6. Hacer clic en
Guardar

4. Seleccionar
el inductor

17.8.1.6. Costos de depreciacion de activos y amortizacién de intangibles

Esta subseccién permite registrar la informacién
de costos de la depreciacién y amortizacién
generados por la utilizacion de los activos fijos
J) bienes intangibles, respectivamente, en las
actividades de los tramites registrados en el
expediente regular.

El aplicativo requiere, como datos, el costo unitario
de adquisicion y la cantidad de estos activos y

bienes intangibles empleados por la entidad.
Entiéndase por activo fijo a un bien material cuyo
valor minimo corresponde a 1/8 de la UIT vigente
al momento de la adquisicién y tenga una duracién
mayor de un afio. Por su parte, un bien intangible
no cuenta con umbrales de reconocimiento
establecidos, la entidad deberd adoptar politicas
propias en el marco de la definicién de la NICSP318,;
por ejemplo,computadoras y softwares, entre otros.

vida dtil.

Se debe tener en cuenta que los activos y bienes intangibles a considerar deben contar con

Adicionalmente, el aplicativo requiere seleccionar
el inductor que se debe utilizar para distribuir los
costos de depreciacion o amortizacion de cada
uno de estos activos y bienes, respectivamente.

También solicita registrar el documento que
sustenta la fuente de la informacién registrada.
Finalmente, se debe hacer clic en el boton [k
para grabar (ver grafico 114).

* Norma Internacional de Contabilidad del Sector Publico - Activos intangibles.



Ventana de registro de Costos de depreciacion y amortizacion

1. Seleccionar
Depreciacion y amortizacion

[#) Sustento de Costos - Expediente 01.08.0043-001-2019

6. Hacer clic en
Guardar

| | = | T W Comem e | [ T | W— W e e
R — -+ E - P Asqractin de Corert
Costos de Depreciacion y Amertizacion e
s i esea  Dmiee Sea Gt Gl — -
| mn| e [ eme]  we mme me | omi [ semmmmrnns]
e | | e | awm | mm o | Caree e s B T oumercamar s |
2.Ingresar 3. Ingresar 4, Seleccionar 5. Ingresar el
la cantidad  costo unitario el inductor sustento

17.8.1.7. Costos fijos

Esta subseccién permite registrar la informacion
de los costos fijos generados por los recursos
utilizados en las actividades de los tramites

El aplicativo requiere, como datos, el costo
unitario y la cantidad anual de estos recursos
asumidos como costos fijos por la entidad.
Entiéndase como costo fijo a aquellos recursos
que se consumen sin considerar el aumento o

[3 sustento de Costos - Expediente 01.08.0043-001-2019

Ml Grificoiis MR

Ventana de registro de Costos fijos

disminucién del nimero de prestaciones de uno
o varios tramites; por ejemplo, servicio de energia
eléctrica, servicio de internet, etc.

Adicionalmente, el aplicativo requiere seleccionar
elinductor, que se debe utilizar, para distribuir cada
costo fijo. También solicita registrar el documento
que sustenta la fuente de la informacion registrada.
Finalmente, se debe hacer clic en el botén

para grabar (ver grafico 115).

1. Seleccionar
Costos fijos

6. Hacer clic
en Guardar

Peronsl w I -
Costos Fijos .
Gwrwrie Camttnd Wudad de Wedids e et Loms Sl b b lamew
st s nm| - I B L e
v de e | ﬁm | ; uuo | bt |--:m..tmm_ i — o _»-w_ Nl.n'dnl‘ jutica N 38-2008

2. Ingresar 3. Ingresar 4, Seleccionar 5. Ingresar el
la cantidad costo unitario el inductor sustento
anual
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17.8.1.8. 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 tramites del expediente regular.

El aplicativo requiere, como Unico dato, las
cantidades del inductor distribuidas entre las
diferentes unidades de organizacién de la

Grafico 116 ¢

entidad. Entiendase como inductor al factor que
se utiliza para asignar los costos de los recursos
no identificables a los tramites que conforman
el expediente regular; por ejemplo, nimero de
personas, nimero de computadoras, etc.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton Ikl
para grabar (ver grafico 116).

Ventana de registro de Valores de inductores

[2) Sustento de Costos - Expediente 01.08.0043-001-2019

1. Seleccionar Valores
de inductores

4. Hacer clic en Guardar

[ Coms e | I I oo e | | ot W Casten Witz de | T
d _?__ ‘-‘_‘_-_-—.:__ 2 - . —_ e w s Andeinrey Argractis & loctm
= Configuracién del Valor de Inductor BB
- 1 Corstehed e computadorm T e —'!
L Mhakas v T N _Il-. - :
] Gerencia Genensl l_ ) _' | nsow
1 i v de Operaisne | "I B~
3 Tramie Documertarts. |__ 1 | ._—
4 Otran Lnicladies de Crgantzcide | = “1 s
‘oler Toual ta.se
w
2. Seleccionar 3. Ingresar
el inductor la cantidad
8.1.9. Inductores de asignacién de costos
Esta subseccion permite auto calcular el factor de Cabe destacar que estos valores deben

dedicacidnde losrecursos noidentificables utilizados
en la atencion de los tramites del expediente regular.

El aplicativo requiere presionar el botén EmEESpara
cada unidad de organizacién. Asf, de manera
automatica, calcula el porcentaje de dedicacion
de los recursos no identificables a las actividades
de los tramites (valor TUPA).

actualizarse cada vez que en el expediente regular,
por lo menos, uno de los siguientes datos cambie:
tablas ASME, nimeros de prestaciones de tramites
y valores del inductor nimero de personas.

Finalmente, hacer clic en el botén [EEE para
grabar la informacién (ver gréfico 117).
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Ventana de registro de Inductores de asignacién de costos

1. Seleccionar Inductor
de asignacion de costos

3. Hacer clic en
Autocalcular

de Costos - Expediente 01.08.0043-001-2019
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Finalizado el registro de la informacién de 17.8.2. Procesar costos

costos, de los valores de los inductores Yy
calculados los porcentajes del factor de

se procede a presionar el boton E= para
regresar a la pantalla principal del modulo
Sustento de Costos.

Sustento de Costos - Expediente 01.08,0043-001-2013

W ot gt Sescangar -

Grafico 118

Pantalla de Sustento de costos

Completado el registro de la informacion de costos e
inductores, el aplicativo esta preparado para calcular
los costos de los procedimientos administrativos o
servicios prestados en exclusividad; para ello hay
que hacer clic en el boton & (ver gréafico 118).

1. Hacer clic en
Procesar costos

2. Hacer clic en Guardar
derecho de tramitacién

3. Hacer clic
en Terminar

Resumen de Costos

sustento de
costos

En caso de que
corresponda
sustentar

o solicitar
autorizacién
para tasas
superiores a

En caso de que corresponda, una UIT

establecer costos
inferiores a los calculados
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Como se observa, el aplicativo presenta
los resultados de los costos unitarios de los
procedimientos administrativos y/o servicios
prestados en exclusividad. Asimismo, desagrega
estos resultados segun la estructura de costos
por tipo de recurso (personal, material fungible,
material no fungible, servicios no identificables,
depreciacion y amortizacion y costos fijos).

Ademas, en caso de que corresponda, esta
pantalla permite establecer costos inferiores a
los calculados y sustentar o solicitar autorizacién
para las tasas que superan la UIT. .

Grafico 119

17.8.3. Descargar resumen y anexos de
costos

El sistema genera un resumen de costos y siete (7)
anexos que detallan el costo de cada procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad
por tipo de recurso (costo de personal, material
fungible, servicio identificable, material no fungible,
depreciacién de activos y costos fijos).

Referidos reportes pueden ser descaraados en
formato Excel a través del botén L4wew | (yer
gréfico 119).

Botén de descarga de anexos de costos

.

1. Hacer clic en Descargar

-

r-tb_esr:ar'g‘arv_

b= b b= b= B« B fe

fe

Seleccionado el resumen de costos o anexo a
descargar, el aplicativo solicita indicar el lugar de
destino en donde se guardara el archivo Excel.
Los anexos separan en hojas la informacion de
cada procedimiento administrativo o servicio
exclusivo.

Anexo 01 - Personal

Anexo 02 - Material Fungible

Anexo 03 - Servicios Identificables
Anexo 04— lja_terlal No Fuﬁéﬁ;le

Anexo 05 - Servicios de Terceros

Anexo 06 - Depreciacién y Amortizacion
Anexo 07 - Costos Fijos

Resumen de Costos

—— 2, Seleccionar el
resumen o anexo
a descargar

Una vez concluido y verificado el correcto célculo de
los derechos de tramitacion de los procedimientos
administrativos o servicios prestados en exclusividad,
hacer clic en el botén ' EEEl, para que

la informacién registrada pase al e_sja_d_tg{mmad_ oy
no pueda modificarse.

presionar el botén Activar (EE).

En caso de que se requiera volver habilitar la edicion de la informacién registrada en este
apartado, se debe recurrir al administrador SUT de la entidad, quien, para tal fin, debe




17.9. Reportes: Nuevo formato TUPA y formato de sustento

técnico-legal (STL)

La ventana principal del expediente carga inicial
y expediente regular cuenta con el botdn reporte
TUPA ( emem 1), €l cual permite obtener el TUPA
completo de la entidad bajo el nuevo formato. El
expediente regular, adicionalmente, cuenta con

la opcién de descarga del reporte compilado del
sustento técnico-legal de todos procedimientos
administrativos o servicios prestados en
exclusividad, para ello se debe hacer clic en el
botén Reporte STL ( amwn ) (ver grafico 120).

[ Grafico 120 1

Pantalla principal del expediente regular, botones de descarga de formatos TUPA y STL

2. Descargar nuevo STI;

§—— [BReporeTUPA & Reporte STL
Blievo formato TUPA -

Total de ProcedimientosServicios
Dates Gernarales registradan :
Susientns Tecnico y Legal terminados :

3
ETE
mn

Nuevo reporte TUPA

kit Conemies

Texto Unico de Procedimientos Adminiztrativos - "OFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL-ONP™

Denominacién del Procedimiento Administrathio

*Licencis de Operaciones *
Cédigs: PALI00ARI2

[

(mnmmummummwmmumunm

Immsm-

7

13 Nacitn adjuriar copia ol comprobants del pago.

1.- Soficihud presantada via fommuiano o documento que contenga i3 misma infommacion.
2 - Informe Técnico d2l 0 105 ESPOSNNOS eleciienicos para quienes se salicita la flicencia.
:!.-mmumdemmmﬂWamehmmmhmmLaemaMHHMﬂ

g J

I Formularics

r N
Formulanio 003002

. 7

I Canaies de Atencién

(mmmwuhmmumm:m—m

I Pago por derecho de TramBacién I Mocdalidod de pagos

PRE

C
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I Plazo de atencidn I Calificacién del Procedimlento

2 dias hablles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, nc cbltiene respuesta, su
solicitud ha sido aprobada.

l Sedes y horarlos de atenclén

(Sada Principal: Lunes a Viernes de 08:00 a 17.00.

I Unidad de organizacién donde se p nta la i6

G’rimlts Documentario : Todas las Sedes

"SEES S T . W

Unidad de organizacié ble de Consulta sobre el Procedimiento

aprobar la solicitud

Sub Gerencia de Operaciones I:llifono: 8342226

8x0;
Correo; pbolanosg@onp.geb.pe
[——
Reconsideracién Apelacién
Autoridad competente Ismaemmadeonmdonas-sm-"‘ ia de Op IGerumaf‘ Gerencia General
L] T
Plazo méximo de 15 dias habiles. 15 dias habiles.
presentacion
Plazo maximo de 15 dias habiles. 15 dias habiles,
respuesta
El recurso de reconskderacitn se interpondri ante ef mismo &rganc que dictd el primer acto que es materia de [ impugnacion y deberd N nusva prusba.
El recurso de apelacién se interpondrd cuando &a impug: &n sa en diferante interp de las pruebas producides o cuando se rate de cuestiones de puro
darecho, deblendo dirigirse a la misma autoridad que expidit el acto que se impugna para que sleve lo actuado al superior jerdruico.
| Base legal
Articulo Denominacién Tipo Numero Fecha Publicacién
1" Decreto Supremo que aprueba el Decreto Supremo 046-2017-NNN
TUQ de la Ley N° 22222
SEDES DIRECCION HORARIO DE ATENCION
Sede Principal LIMA - LIMA - LIMA - Jirén Balivia 109 Lunes a Viernes de 08:00 a 17:00.
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Grafico 122

Nuevo reporte de sustento técnico-legal (STL)

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

A.INFORMACION BASICA
1. Tipo : Procedimianto administrativo
2. Denominacién : Licencla de Operaciones

2. Nimero de veces que es demandado a |a entidad : 250
3. Clasificacion : Silencio Positivo Plazo : 2 dias habiles

B. SUSTENTO LEGAL
1. Fundamento legal: Indicar base legal que brinda a la entidad la potestad para emitir &l procedimiento y base legal del procedimiento o para prestar

&l servicio,
(o] Tipo Norma Norma Articulo Fecha Namero Descripcién
1 |Decreto Supremo Decreto Supremo que (11 046-2017-NNN |Decreto Supremo que aprueba
laprueba el TUQ de la el TUO de la Ley N* 22222
Ley N* 22222
2. Norma que ratifica |a tasa (sclo en el caso de municipalidades distritales)
Tipo Norma Tipo Norma Aprobacid Descripcié Fecha
3. Enumeracién de requisitos como se seflala en el TUPA y Fundamento legal especifico de cada requisito (Ley decrelo ordenanza u otro de acuerdo
con la LPAG)

Solicitud presentada via formulario o documento que contenga la misma informacién.

Artlculo D inacién Tipo de Norma Niumero Fecha de Publicacié
1" |Decreto Supremo que aprueba |[Decreto Supremo 046-2017-NNN
el TUQ Procedimiento de la Ley
N°® 22222
Informe Técnico del o los sitivos electronicos para quienes se solicita 1a licencia
Articul Denominacién Tipo de Norma Numero Fecha de Publicacién
11 Decreto Supremo que aprueba |Decreto Supremo 048-2017-NNN
el TUQ Procedimiento de la Ley
N* 22222

Niummdewmmbmuepagoancasoupmsehayaﬂmmomlaerﬁﬂdﬂrﬁwmlasdﬁhﬂ},ﬂdpanoseﬁaﬂuﬁmﬂ Banco de la

Nacién acjuntar copia del comprobante el pago.

Articulo Denominacién Tipo de Norma Na Fecha de Publicacién
1 Decreto Supremo que aprueba |Decreto Supremo 048-2017-NNN
el TUO Procedimiento de la Ley
N* 22222
€. SUSTENTO DE SILENCIO ADMINISTRATIVO QUE CORRESPONDA (Completar solo en caso de p administrativo)

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

D. COSTO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO O SERVICIO PRESTADO EN EXCLUSIVIDAD

1. Pautas Melodoldgicas a seguir para la determinacion del costo del procedimiento Administrativo:

Se seguirén los procedimientos establecidos en el Decreto Supremo N° 064-2010-PCM - Decreto Supremo que aprueba la metodologia de|
determinacion de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de|
Procedimientos Administratives de las Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley N* 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General,

2. Declaracién de la Entidad: Se declara haber seguido los pasas establecidos en el Decreto Supremo N* 064-2010-PCM

Modalidad : UNICA
Referencia Monto - §/

3.1 Personal Direclo 0.0

3.2 Material Fungible 9

3.3 Servicio directo identificable 0.0}

3.4 Material no fungible 0.0

3.5 Servicio de terceros 0.0

3.6 Depreciacion de activos y amortizacion de 0.0
intangibles

3.7 Costos fijes 0.0

COSTO TOTAL 0.0}

Derecho de Tramitacién TUPA 0.0
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Para finalizar el expediente regular es necesario brindar su aprobacién, deben contar con la

su aprobacién; -para lo cual, previamente, se opinién favorable del ministerio correspondiente,
debe contar con las opiniones favorables de las de la Secretaria de Gestién Publica (SGP) y del
instancias revisoras, en caso corresponda. . Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), de

acuerdo con los apartados establecidos en el
Las entidades del Poder Ejecutivo, antes de siguiente gréfico (ver gréfico 123).

Grafico 123

Instancias revisoras para entidades del Poder Ejecutivo

NPl iaD

Revisa el decreto Revisa el sustento Revisa la determinacion
supremo y la técnico y legal de de costos de los
exposiciéon de motivos los ministerios. ministerios.
de sus
organismos publicos. * l
Revisa el sustento Revisa la determinacién
técnico y legal de de costos de los
los organismos organismos publicos.
publicos.
Los gobiernos regionales y locales, para su de los procedimientos administrativos o
aprobacién, deben contar con la conformidad de la servicios prestados en exclusividad por parte de
Gerencia Regional o Gerencia Municipal respectiva. la municipalidad provincial de su jurisdiccion, la
as municipalidades distritales deben contar cual es aprobada por concejo municipal (ver
o la ratificacion de los derechos de tramitacion grafico 124). ;

Grafico 124

Instancias ratificadoras de derechos de tramitacién para municipalidades distritales

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

Ratifica los derechos de
tramitacion de las
municipalidades distritales.

Otras entidades de la administracién publica, antes de suaprobacion, deben contar conla conformidad
de la Secretarfa General o de la unidad de organizacién que haga sus veces.

105



— D

N

Cabe mencionar que se eliminan los expedientes y documentos fisicos. Se presume que
la informacion registrada en los expedientes electrénicos y su correspondiente envio para
revision, se realizan con caréacter oficial, pues son acciones coordinadas y ejecutadas por
los administradores SUT, designados con resolucién de la maxima autoridad administrativa
de la entidad. Ademas, cabe precisar que la supervisién del proceso de elaboracién o
modificacién del TUPA a través del SUT, en las entidades de la administracién publica, se
encuentra a cargo del secretario general, gerente general o quien haga sus veces.

Los procesos de revision llevados a cabo por una
entidad diferente se realizaran bajo |a plataforma
del SUT. Una vez que el expediente regular
cuente con las opiniones favorables, conformidad
o ratificacion de:derechos de tramitacion, segun
corresponda, el proyecto de norma de aprobacién
del TUPA debe continuar y finalizar el proceso
hasta lograr su publicacién en el diario oficial E
Peruano.

Concluido este proceso, el expediente regular se
constituye en el nuevo TUPA vigente de la entidad
y es preciso finalizarlo; para ello se debe subir la
norma gue aprueba el TUPA publicada en el diario
oficial El Peruano, ademds de los documentos
finales que lo complementan, de acuerdo con
lo desarrollado en el apartado 17.2 del presente

o Grafico 125
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X Finehzar y Pubhcar

X
ez

1. Hacer clic en Finalizar y publicar

documento (norma que aprueba el TUPA).

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

Al hacer clic en el botén e aparecera
una alerta que sclicita la confirmacién de la
finalizacién del expediente y su publicacién en el
repositorio oficial de tramites de libre acceso para
la ciudadania (ver grafico 125),

v, o iz -
A Finalizacién del expediente regular
3

N
(?
¢ Estas seguro?

Sifinaliza y publica el axpediente, asta pasard a serun
expediente aprobado y por lo tant es el TUPA Vigente.

?“

2. Hacer clic en Aceptar

Gestion de expedientes o TUPA vigente.

Los expedientes finalizados quedan bloqueados y su contenido se encuentra disponible
solo para lectura, consulta y emisién de reportes; se puede acceder desde las ventanas
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