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n| orro PROV DIST PROVINCIAL | NOMBRE DE LA
DISTRITAL | MUNICIPALIDAD
157]  LORETO MAYNAS IQUTOS  |PROVINCIALDE|  MAYNAS
-QUITOS
158 LORETO MAYNAS PUNCHANA | DISTRITALDZ | PUNCHANA
153 LORETO MAYNAS BELEN | DISTRITALDE |  BELEN
160 LORETO MAYNAS SANJUAN | DISTRITALDE |  SANJUAN
BAUTISTA BAUTISTA
161 LORETO ALTO YURIAGUAS | PROVINGIAL DE|ALTO AMAZONAS
AMAZONAS YURIMAGUAS
162 LORETO | REQUENA REQUENA |PROVINGIALDE| REQUENA
163 MADREDE | TAMBOPATA | TAMBOPATA |PROVINCIALDE| TAMBOPATA
DIOS
164 MOQUEGUA | MARISCAL | MOQUEGUA |PROVINCIALDE|MARISCAL NIETO
NIETO -MOQUEGUA
165 MOQUEGUA | MARISCAL SAMEGUA | DISTRITALDE |  SAMEGUA
NIETO
166] MOQUEGUA Lo Lo PROVINGALDE|  ILO
167] MOQUEGUA Lo PACOCHA | DISTRITALDE |  PACOCHA
168]  PASCO PASCO | CHAUPIMARCA |PROVINCIALDE|  PASCO
-CHAUPIMARCA
169 PASCO PASCO SIMON BOLIVAR | DISTRITAL DE | SIMON BOLIVAR
170 PASCO PASCO YANACANCHA | DISTRITAL DE | YANACANCHA
71 PURA PIURA PURA  |PROVINGIALDE|  PIURA
172 PIURA PIURA CASTILLA DISTRITAL DE CASTILLA
173 PIURA PIURA CATACAOS DISTRITAL DE CATACAQS
174 PIURA PIURA CURA MORI DISTRITAL DE CURA MORI
175 PIURA PIURA LAARENA | DISTRITALDE | LAARENA
176/ PIURA PIURA LA UNION DISTRITAL DE LA UNION
7| PURA PIURA | TAMBO GRANDE | DISTRITAL DE | TAMBO GRANDE
78] PIURA | MORROPON | CHULUCANAS |PROVINCIALDE| MORROPON
-CHULUCANAS
179]  PIURA PATTA PATA  |PROVINCIALDE|  PATA
180]  PIURA SULLANA SULLANA _ |PROVINCIALDE|  SULLANA
181  PIURA SULLANA | BELLAVISTA | DISTRITALDE | BELLAVISTA
182 PIURA SULLANA IGNACIO | DISTRITALDE | IGNACIO
ESCUDERO ESCUDERO
183  PURA SULLANA | MARCAVELICA | DISTRITALDE | MARCAVELICA
18] PIURA SULLANA | QUERECOTILLO | DISTRITALDE | QUERECOTILLO
85 PURA SULLANA SALTRAL | DISTRITALDE | SALTTRAL
16 PIURA TALARA PARIAS  |PROVINGIALDE|  TALARA
-PARINAS
187 PIURA SECHURA SECHURA PROVINCIAL DE SECHURA
188 PUNO PUNO PUNO  |PROVINCALDE|  PUNO
185 PUNO EL COLLAD LAVE  |PRoViNCIALDE| - COUERO
18|  PUNO MELGAR AYAVRI  [PROVINGILDE|  MELSAR
ot puwo | SEATONC | ANANEA | DISTRTALDE | ANANEA
12|  Puno SAN ROMAN JULIACA | PROVINCIAL DE Sﬁ‘ufg’é:”
193] SANMARTIN | MOYOBAMBA | MOYOBAMBA |PROVINGIALDE| MOYOBAMBA
194 sanmarTi | ARECA JUANJUI | PROVINGIAL DE pvicin
-JUANJUI
195| SAN MARTIN RIOJA RIOJA PROVINCIAL DE RIOJA
196] SAN MARTIN RIOUA evh | DisTRTALDE | MU
197 SANMARTIN | SANMARTIN | TARAPOTO |PROVINGILDE| SPrliRTl
108| SANMARTIN | SANMARTIN L‘;gi’éiﬁge DISTRITAL DE “;Sﬁ';i‘}gE
199 SANMARTN | SANMARTIN | MORALES | DISTRITALDE | DTRIAL O
200 - TACNA TACNA A gs | DISTRITAL DE s
201 TACNA TACNA CIUDAD NUEVA | DISTRITAL DE | CIUDAD NUEVA
202 TACNA TACNA POCOLLAY | DISTRITALDE | POCOLLAY
23] TACNA TACNA SAMA | DISTRMALDE | SAMA
CORONEL CORONEL
204 TACNA TACNA A?;ﬁgggé% DISTRITAL DE Afgigg:é%
LANCHP LANCHIPA

N| cero PROV DIST PROVINCIAL/ | NOMBRE DE LA
DISTRITAL | MUNICIPALIDAD
205|  TUMBES TUMBES TUMBES  |PROVINCIALDE|  TUMBES
206 TUMBES TUMBES * CORRALES DISTRITAL DE CORRALES
CORONEL CORONEL
207|  UCAYALI ggsgffé PORTILLO  |PROVINCIALDE|  PORTILLO
CALLERIA CALLERIA
: CORONEL N
208|  UCAYALI PORTILG | YARINACOCHA | DISTRTALDE | YARINACOCHA
CORONEL .
209| UCAYALI Chi MANANTAY | DISTRITALDE | MANANTAY
16452891

Aprueban el Manual de Usuario del Sistema
Unico de Tramites

RESOLUCION DE SECRETARIA DE
GESTION PUBLICA
N° 002-2018-PCM-SGP

Miraflores, 9 de mayo de 2018
VISTO:

El Memorandum N° 000140-2018-SGP de la
Secretaria de Gestion Publica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1203, se crea
el Sistama Unico de Tramites (SUT) para la Simplificacion
de Prccedimientos Administrativos y Servicios Prestados
en Exclusividad, como herramienta informatica para la
elaboracién, simplificacion y estandarizacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), entre
otros, formulados por 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 Modemnizacion
de la Gestion Publica, y 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 |as labores de supervision y fiscalizacion que
desariollan las entidades competentes en cumplimiento
de las normas contenidas en el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
Genetal, aprobado con Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS;

Que, mediante Decreto Supremo N° 031-2018-PCM
se aprob6 el Reglamento del Decreto Legislative N°
1203, Decreto Legislativo que crea el sistema unico de
tramites (SUT) para la simplificacion de procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad;

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Final
del Réglamento del Decreto Legislativo N° 1203, Decreto
Legislativo que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT)
para la simplificacion de procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad, dispone que
mediante Resolucidn de la Secretaria de Gestién Publica
aprobara el Manual de Usuario SUT;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 28158,
Ley Organica del Poder Ejecutivo; el Decreto Legislativo
N° 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de
Tramites (SUT) para la simplificacion de procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad,
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 el Manual de Usuario del
Sistema Unico de Tramites, Manual de Usuario del
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SUT que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- La Secretarfa de Gestién Putlica a
través de la Subsecretaria de Simplificacion y Andlisis
Regulatorio es la encargada de brindar asesoria y resolver
consultas sobre el Manual y funcionalidades del SUT, asf
como la Oficina de Tecnologias de la Informaciér. de la
Presidencia del Consejo de Ministros es el enczrgado
de brindar el soporte tecnolégico al Sistema Unico de
Tramites.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente
Resolucion de Secretaria de Gestién Publica en el diario
oficial El Peruano. El Manual de Usuario SUT se publica
en el portal institucional de la Presidencia del Consejo
de Ministros (www.pcm.gob.pe) y en el Portal del Estado
Peruano.

Articulo 4.- La presente Resolucidn entra en vigencia
al dia siguiente de la publicacién en el diario ofisial El
Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.

MAYEN UGARTE VASQUEZ-SOLIS
Secretaria de Gestion Publica

1649289-2
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Introduccidon

Uno de los pilares de la Politica de Modernizacién de la Gestion de la Publica aprobada por
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM es la “Gestidon por procesos, simplificacion administrativa y
organizacion institucional”, estableciendo que la simplificacion administrativa contribuye a
mejorar la calidad, la eficiencia y la oportunidad de los procedimientos y servicios
administrativos que la ciudadania realiza ante la administracién publica.

Actualmente persiste incertidumbre, duplicidad e incumplimiento de las normas que regulan la
elaboracion, contenido y aprobacién de los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos
(TUPASs) presentados por las entidades.

Asimismo, la informacion publicada en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas (PSCE) no
guarda relacién con la publicada en el Portal Web Institucional de cada entidad, ni con la
publicada en el Diario Oficial El Peruano, lo que genera inseguridad juridica en los ciudadanos
sobre los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad que se
encuentran vigentes y por ende son exigibles por los ciudadanos.

En este contexto, el Decreto Legislativo N2 1203, crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) para
la simplificacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, cuyo
objeto es ser una herramienta informatica para la elaboracion, simplificacién y estandarizacion
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi como el repositorio oficial de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, con su correspondiente
informacidn sustentatoria, formulados por las entidades de la Administracién Pablica.

Mediante Decreto Supremo N2 031-2018-PCM se aprob0 el Reglamento del Decreto Legislativo
N2 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) para la simplificacién
de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad. Asimismo, en la
Segunda Disposicion Complementaria Final del citado Reglamento se establece que mediante
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica se aprueba el Manual de Usuario SUT.

El presente Manual contiene los lineamientos y pasos a seguir para la adecuada implementacion
del SUT en las entidades de la Administracion Publica, resaltando los siguientes rubros: Objeto,
alcance, base legal, glosario de términos, fase inicial, registro de maestros y generacién de los
expedientes carga inicial, regular y finalizado.



SECCION I: Consideraciones
Generales

1.0bjeto

El presente manual tiene por objeto establecer los lineamientos generales y pasos que
facilite a las entidades de la Administracion Publica el registro, integracion y optimizacién
del proceso de elaboracién de Textos Unicos de Procedimientos Administrativos (TUPASs), a
través del Sistema Unico de Tramites - SUT; asi como para la generacion del repositorio de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad vigentes.

2.Alcance

El presente manual es de obligatorio cumplimiento para todas las entidades de la
Administracion Publica sefialadas en el articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico
Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por
Decreto Supremo N2 006-2017-JUS. Su adecuacion y uso es de manera progresiva en el
marco de lo dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final del Reglamento del
Decreto Legislativo N2 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de Tramites
(SUT).

3.Base legal

e Ley N229158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Decreto Legislativo N2 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de
Tramites (SUT) para la simplificacion de procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad.

e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1203, que crea el Sistema Unico de Tramites
(SUT) para la simplificacién de procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad, aprobado por Decreto Supremo N2 031 -2018-PCM

e Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N2 006-2017-JUS.

* Reglamento de Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros
aprobado por Decreto Supremo N2 022-2017-PCM.



4.Glosario de términos

Para la aplicacion adecuada del presente manual se deben tener en cuenta los siguientes
términos:

e Actividad. - Conjunto de tareas realizadas por el personal involucrado en el
desarrollo de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

e Expediente carga inicial. - Primer expediente a ser creado en el SUT, se realiza por
Unica vez. Recoge la informacion del TUPA vigente de la Entidad, no requiere de
sustento técnico-legal ni sustento de costos, los derechos de tramitacion se registran
directamente.

e Expediente regular. - Expediente que contiene la informacidn del proyecto de TUPA
a ser aprobado por la incorporacién, simplificacion, eliminaciéon de procedimientos
administrativos o servicios prestados en exclusividad y/o la creacion de un TUPA.

e Expediente Finalizado. - Es la condicién que adquiere el expediente regular cuando
concluye su elaboracion y pasa a un estado en el cual no se puede modificar o editar;
por tanto, es un expediente que fue elaborado y finalizado en el SUT.

¢ Inductor: Es el factor que se utiliza para distribuir los costos directos no identificables
(material no fungible, servicios no identificables, depreciacion de activos vy
amortizacidn de intangibles y costos fijos).

e  Maestros. - Seccion en donde se registra datos a ser utilizados durante la elaboracion
de un expediente: sedes, unidades organicas, personal, material fungible, servicio
identificable, material no fungible, servicio de terceros, depreciacidn de activos y
amortizacién de intangibles, costos fijos e inductores, entre otros.

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

e Recursos identificables. - Se refieren a un recurso cuyo costo se puede identificar de
manera directa y se consume en una prestacion del procedimiento administrativo o
servicio prestado en exclusividad.

¢ Recursos no identificables. - Recurso que se consume en mds de una prestacion de
un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad y su costo no
puede identificarse de manera directa.




Servicio Prestado en Exclusividad. - Prestaciones 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 la elaboracion,
simplificacion y estandarizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA), asi como el repositorio oficial de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad, con su correspondiente informacién
sustentatoria formulados por las entidades de la Administracidon Pablica.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). - Documento de gestion
institucional que compendia y sistematiza todos los procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad de las entidades que brinda informacion a los
administrados o ciudadanos en general.

Tabla ASME-VM. - Herramienta que permite registrar ordenada y secuencialmente
las actividades que conforman un procedimiento administrativo o servicio prestado
en exclusividad; también permite registrar caracteristicas de cada una de estas
actividades: dreas, tiempo, recursos y calificacién del tipo de actividad. La tabla
ASME-VM toma como referencia el método de la Sociedad Americana de Ingenieros
Mecdénicos (ASME, por sus siglas en inglés).



SECCION II: Fase Preparatoria

5.Metodologia

El SUT, como herramienta informatica, ha desarrollado formularios electrénicos que
simplifican la elaboracién de Textos Unicos de Procedimientos Administrativos (TUPAS).
Con el propésito de integrar todos los instrumentos en una sola plataforma, el SUT
incorpora secciones para el registro de datos generales, el sustento técnico-legal y otras
funcionalidades, ademas de un mdadulo para la determinacion de costos de los derechos de
tramitacion de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad (en
adelante servicios exclusivos); También, al ser el Unico repositorio oficial en el marco de lo
dispuesto en el articulo 1 del Decreto Legislativo N© 1203, Decreto Legislativo que crea el
Sistema Unico de Tramites.

Su funcionamiento se basa en las siguientes fases:

Grafico 1: Fases de la Metodologia SUT
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Expedientes.

La metodologia del SUT se sustenta en la operacion de expedientes.
Existen tres tipos de expedientes:

e ElExpediente carga inicial es el primero en generarse en el SUT y se realiza por Unica
vez. Recoge la informacion del TUPA vigente de la Entidad. No requiere de sustento
técnico-legal ni sustento de costos, los derechos de tramitacion se registran
directamente.

e E! Expediente regular se genera las veces que se desea elaborar un proyecto TUPA
para la incorporaciéon, simplificacion o eliminacion de procedimientos
administrativos o servicios exclusivos; asi como para elaborar un proyecto de
creacion de un nuevo TUPA.

e El Expediente Finalizado es la condicion que adquiere el Expediente Regular
(proyecto) cuando estad finalizado; en este estado no se podra modificar o editar; por
tanto, es un expediente que fue elaborado y concluido en el SUT.

Para cada procedimiento administrativo o servicio exclusivo se desarrollan las siguientes
secciones, dependiendo del tipo de expediente.

o Datos Generales. - Recoge la informacién basica del procedimiento
administrativo o servicio exclusivo, como la denominacién, dependencia a cargo,
objetivo, calificacidn, plazos, instancias de resolucidn de recursos administrativos,
tipos y sedes de atencién y notas al ciudadano; asi como, requisitos y base legal,
entre otros.

o Sustento Técnico-Legal. - Recoge el sustento técnico-legal de la calificacion y
requisitos del procedimiento administrativo o servicio exclusivo. En esta seccion
también se elabora la tabla ASME.

o Sustento de costos. - Recoge los costos unitarios y anuales de los recursos y los
valores de los inductores, para el cdlculo de los derechos de tramitacidn.
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6.Fase Preparatoria

Equipo de Trabajo.

El equipo técnico, de preferencia, lo constituye el Equipo de Mejora Continua (EMC) o
equipos conformados para el proceso de simplificacion administrativa, o equipos
conformados para el Analisis de Calidad Regulatoria (ACR), en el caso de las entidades del
Poder Ejecutivo.

El equipo técnico cuenta con personal técnico o especializado en costeo, procesos y
aspectos legales; también, pueden participar los especialistas de las dreas técnicas a cargo
de los procedimientos administrativos o servicios exclusivos. Dicho equipo técnico cuenta
con un responsable con el que la Secretaria de Gestion Publica realizara las coordinaciones
y podra solicitar informacién complementaria de los procedimientos administrativos y
servicios exclusivos a cargo de la entidad, que sea relevante y de utilidad para la mejor
atencidn al ciudadano.

Los datos del equipo técnico (nombre, cargo, oficina, correo electrénico, teléfono y anexo
y celular) y las resoluciones de conformaciéon de referidos equipos se remiten
obligatoriamente a la Subsecretaria de Simplificacion y Analisis Regulatorio, a la siguiente
direccidn electrdnica: sut@pcm.gob.pe

Plan de Trabajo.

Se recomienda elaborar un Plan de Trabajo que identifique las actividades para cada una
de las fases del proceso, los plazos y responsables para su ejecucion; que permita informar
sobre el avance y realizar el seguimiento y evaluacion de la implementacion progresiva del
SUT en la entidad.

Usuario y contrasena del aplicativo SUT

Mediante resolucién de Secretaria General, Gerente General o quien haga sus veces se
designa al responsable de la Administracién de Usuarios para acceder al SUT. La resolucién
y los datos (nombre, cargo, oficina, correo electronico, teléfono y anexo y celular) se remite
a la siguiente direccion electrdnica: sut@pcm.gob.pe

La SGP en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
recibida la informacidon de su designacion, otorga el respectivo acceso al SUT mediante
correo electronico para que pueda generar y administrar las cuentas de usuario de acuerdo
a los perfiles o roles asignados para el ingreso de informacién al SUT. Todos los usuarios
habilitados son responsables del correcto funcionamiento.
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Ingreso al aplicativo SUT

Acceder a la pagina web del SUT a través de un explorador de internet.

Grafico 2: Pantalla de inicio de sesidn

Sistema Unico de

Tramites
ingrese sus dalos para uwciar seswn
1. Seleccionar un
: O  Documento Nacional de identidac
lipo de documento umenin Hacknalos ldamead 2. Ingresar niimero
00000004 £ dedocumento
3.Ingresar .. @
contrasefia

Para identificarse, seleccione un tipo de documento, ingrese el nimero de documento y la
contrasefia’. Haga clic en "Ingresar" y accedera a la pantalla principal “Expedientes” del
Aplicativo SUT.

Es importante indicar que, los contenidos e informacion de algunos procedimientos administrativos
0 servicirns exclusivos que se muestra en las imagenes del aplicativo SUT es solo referencial.

Panftalla principal “Expedientes”

En la pantalla principal del SUT “Expedientes” se generan los tres tipos de expedientes (ver
Gréfico 3).

Grafico 3: Pantalla principal Expedientes

Menu SUT e Moestus~  Expedienies  TUPA Vigenta A} Pores Rodigues, José 6 Sali
Expedientes Regisito de expecientes de ta sntidac
Agregar
i [ S ——
expediente
Nro. Expediente Facha Creacion Tipo Estado —0 Encabezados

Borrar filtros ‘

y o—H—
de busqueda T
ﬁm”m‘“ 96022018 a Lista de
O‘ .
Buscador 2 10000004-00-2018 08022018 [ AProBADO | expedientes

\o Editar

expedientes

Sistema Unico de Tramites - 2018 Presidencia del Consejo de Minstros

1 Recomendable usar Google Chrome o Mozilla Firefox.
2la contra;seﬁa puede contener letras mayusculas o minusculas.
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SECCION III: Maestros

7.Registro de “Maestros”

Cada entidad publica, en primer lugar, debe registrar los datos que permiten al aplicativo
SUT construir los formularios electrénicos que se utilizaran en la elaboracién de un
expediente. En este registro debe ingresarse las sedes, unidades organicas de la entidad,
los recursos a utilizar en las actividades de los procedimientos administrativos y servicios
exclusivos, ademas de los inductores de asignacion de costos, entre otra informacion

Se accede desde el menu principal y seleccionando el Maestro a registrar (ver grafico 4).

Grafico 4: Pantalla de pestaiia de Maestros

1. Ingresar a
Maestros

SUT  Inido Maestos +  Expedientes . TUPA Vigente

Expedienté

Nro.

b Material No Fungibl

. oo NOS
2.Seleccionarel (). Depreciacion y Amortizacion

maestro a registrar
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7.1. Maestro “Sedes de la Entidad”

Hacer clic en “Sedes de la Entidad” para registrar las sedes de atencién de los
procedimientos administrativos y servicios exclusivos (ver Grafico 5).

Grafico 5: Pantalla maestros “Sedes de la Entidad”

SUT inicio  Maestros ~  Expedientes  TUPA Vigente w Perez Rodriguez, José @ Salir
Sedes Registro de sedes de aencion de la entidad
1.Agregar
Ag g O'—— + Nueva
sede
Nra. Nombre Direccion Horario
Borrar filtros Buscadores
de busqueda Oy O de sedes
Lista de 1 Sede Ciudad Eten Av. Pedro Ruiz N° 111 - ETEN - CHICLAYO - De 08:00 a
O YEQUE 17:00 ——— i
sedes LAMBAYEQ O Editar sedes
Sistema Unico de Tramites - 2018 Presidencia del Consejo de Ministros

Cada ventana de registro de maestros tendra un botén para crear registros y

un botén al lado derecho de cada registro para editarlo (ver Gréfico 5).

Luego de hacer clic en el botén , se mostrard la siguiente ventana para ingresar
el nombre de la sede, seleccionar el departamento, provincia, distrito y direccion de
ubicacidn y el horario de atencion (ver Grafico 6).

Grafico 6: Ventana de registro de maestro “Sedes de la Entidad”

Editar Sede
Nombre eve Sudad €
Departamento LAMEAYFOHE
Provincia 4 O 1
iy 2.Ingresar
Distrita ETEN t : 2
informacién
Direccion A Foao Hur b so“citada
Horario De 08.00 ® A . =
B Guartar m

3. Clic en guardar
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7.2. Maestro “Organos/Unidades Organicas”

Permite registrar los organos, las unidades organicas o dependencias que forman
parte de un 6rgano en la que se desarrollan actividades de los procedimientos
administrativos o servicios exclusivos de la entidad. Esta informacién permitira
posteriormente asignar las instancias de resolucién de recursos administrativos y
elaborar las tablas ASME, entre otros (ver Gréafico 7).

Graéfico 7: Pantalla maestros “Unidades Organicas”

SUT - kv Maestios - Expedienies  TUPA Vigenie U@ Perez Rodriguez, Jose [ Salr

Unidades Organicas
1.Agregar o
Unidad Organica
: Weibre Buscador de
Borrar filtros O— v —9 unidades
de busqueda e e Lienene a organicas
2 Gerencia de Aulonzaciones n . .
LStade o s e e Do a  Editar unidades

unidades organicas organicas

Sistema Unico de Tramites - 2018 Presidencia o¢l Canselo de Ministros

Luego de hacer clic en el botén m, se mostrara la siguiente ventana para ingresar
el nombre de la unidad organica o dependencia (Ej. Mesa de Partes, Direccion de
Desarrollo Econdmico Local). Los nombres de las unidades organicas deben
sustentarse en los documentos de gestion como el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), o algin Manual de Procesos y/o Procedimientos (MAPRO), entre
otros (ver Grafico 8).

Grafico 8: Ventana de registro de maestro “Unidades Organicas”

Editar Unidad Organica

Nombre

Subgerencia de Obras ..—O 2. Ingresar

nombre

3. Clic en guardar
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7.3. Maestros de Recursos

El maestro “Recursos” esta conformado por: el maestro “Personal” en donde se
registran los cargos del personal que ejecuta las actividades descritas en la tabla
ASME, los maestros “Material Fungible”, “Servicio identificable, “Material No
Fungible”, “Servicio no identificable”, “Depreciacion y Amortizacion” y “Costos Fijos”
en donde se registran los datos que permitiran asignar recursos a las actividades de
la tabla ASME.

A continuacion, se muestran las imagenes correspondientes al maestro

“Depreciacién y Amortizacién”, el cual sirve como ejemplo para el registro de datos
de los demas maestros de recursos (ver Grafico 9).

Grafico 9: Pantalla maestros “Depreciacién y Amortizacion”

TUPA Vigente w Perez Rodriguez, José @ Sallr

Depreciacion y Amortizacion

1.Agregar -
{
recurso m
Nro. Nombre Buscador de
Borrar filtros . ~—————() recursos
de blsqueda
Impresoras n -0 Editar

Lista de / recursos

recursos

Sistema Unico de Tramites - 2018 Presidencia del Consejo de Ministras

Para el caso de “Depreciacion y Amortizacion”, luego de hacer clic en el botén [+t |
se mostrara la siguiente ventana para ingresar el nombre del activo fijo, seleccionar
la unidad de medida y el tipo de depreciacidn, seguin el porcentaje de depreciacidn
anual (ver Grafico 10).
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Grafico 10: Ventana de registro de maestro “Depreciacién y Amortizacion”
Nuevo DEPRECIACION

Nombre

| Unidad de Medida ! 2. Ingresar
l UNI - UNIDAD I—O informacién
i solicitada

Tipo de Depreciacion

I Equipos de Computa: 25% v |8

=

3. Clic en guardar

Solo se considera la depreciacion de aquellos activos depreciables que son usados
durante el desarrollo del procedimiento administrativo o servicio exclusivo; sin
embargo, no se toma en cuenta los activos que ya cumplieron su vida util o aquellos
donados a la entidad.

7.4. Maestro “Inductores”

Permite registrar los inductores que serdn utilizados para distribuir los costos de los
recursos no identificables utilizados en los trdmites, durante el proceso de
sustentacion de los costos (ver Gréafico 11).

Grafico 11: Pantalla maestros “Inductores”

sSuUT Inicio Msaestros - Expodiontes TUPA Vigonte w Porez Rodaguez, José o Salir
Inductores Rragisiro de industores de s
1.Agregar
inductor m
Nro. Nombre
Borrar filtros ¢ S Bljissad;)r de
B g
de busaueda inductores
1 Cantigad de Parsonas
\O Editar
Lista de O// Inductores
Inductores

Sistema Unice de Tramites - 2018 Prasidencia dal Consajo da Ministros
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Luego de hacer clic en el botén , se mostrara la siguiente ventana para
ingresar el nombre del inductor (ver Gréfico 12).

Grafico 12: Ventana de registro de maestro “Inductores”

Nuevo Inductor

Nombre

Numero de computadoras por cantra ;In actividad N H 2, Ingresar
B - B nombre

Lovm e

3. Clic en guardar

Una vez haya realizado la carga de registros maestros podra ingresar a la pagina
inicial “Expedientes” para la generacién de expedientes del SUT.
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SECCION IV: Expediente “Carga
[nicial”

8.Generacion del expediente “Carga inicial”

El primer expediente que debe generar cada entidad publica es la “Carga inicial”, éste se
genera por Unica vez y recoge la informacion de cada uno de los procedimientos
administrativos y servicios exclusivos que conforman el TUPA vigente.

La informacion que debe registrarse en este expediente corresponde a la secciéon “Datos
Generales”.

Q
G,

St 2

Para generar el expediente Carga Inicial debemos ubicarse en la pantalla principal
“Expedientes”, a la cual accedemos dando clic en la pestafia del mismo nombre, ubicada en
la barra Menu. En seguida, se mostrara la pantalla principal vacia (ver Gréfico 13).

R
Tapa W

‘:7/
&

Grafico 13: Pantalla principal “Expedientes”

1. Ingresar a
Expedientes

SUT nido  Maestos »  Expedientss  TUPA Vigents

Expedientes Regito de expedientas de la entidad

. Nro. Expediente Focha Creacién Tipa Estado —— Encabezados
Borrar filtros
de busqueda O———

Lista de
NO SE ENCONTRARON REGISTROS. —O expedientes
Buscador o 5

de expedientes

Sistema Unico de Tramites - 2018 Presidencia del Consejo de Minisros

Al hacer clic en el botdn M se mostrara la ventana de confirmacion, sobre el cual
debemos presionar “Aceptar” (ver Gréfico 14).
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Nombre del
expediente
(Automatico)

Informacion (e

del expediente

Agregar

Gréfico 14: Alerta de confirmacion de generacién de nuevo expediente

¢ Estas seguro?

Se generara un nuevo expediente

3. Clic en guardar

Automaticamente, se accede al expediente “Carga Inicial” en el cual se debe agregar los
procedimientos administrativos y servicios exclusivos que conforman el TUPA vigente
de la Entidad.

EI‘ Grafico 15 muestra la pantalla del expediente “Carga Inicial” con la lista de
procedimientos/servicios en blanco.

‘ Grafico 15: Pantalla del expediente “Carga Inicial”

5} Expediente 10000005-001-2018
Finalizar la carga

Tioa de Expedieme: [ETET !

Extado e Expecients

Hmacedimientos Administrativos y/o Servicios prastados en exclusiadad

Procedimiento O—— [l

o Servicio

ootes sustentos () Encabezados

‘ Nro.  Operacitn Cadigo Denominacidn Tipo e

Técnico  Legal

Borrar filtros ‘
de basqueda O\ .
= = bos Lista de
/ NO SE ENCONTRARON REGISTROS —— Procedimientos/
Buscador ( Servicios

de procedimientos
o Servicios
Descargar
Nuevo formato
TUPA

g Indicadores y

0 0 0 ——() estadisticas del
oo feminacos ; expediente
Sustentos Lages iermnadas ¢ Tk et T S Lo
Sintema Unico de Tramiies - 2018 Presidens

20



8.1. Agregar Procedimientos
administrativos/Servicios exclusivos.

Creado el expediente de “carga inicial”, se deben agregar los procedimientos

administrativos y servicios exclusivos que se encuentran compendiados en el TUPA
vigente de la entidad.

Para agregar un procedimiento administrativo o servicio exclusivo, hacer clic en el

botén y se desplegarédn las opciones: Nuevo procedimiento/Servicio y

Procedimiento Estandar, seleccionar “Nuevo Procedimiento/Servicio” (ver Grafico
16).

Grafico 16: Botdn agregar “Nuevo procedimiento/Servicio”

1. Clicen
e O
Nuevo Procedimiento/Servicio  ——( 2. Clic en nuevo

procedimiento/
niento Estandar servicio

A continuacion, registrar la denominacion, elegir el tipo de tramite (procedimiento
administrativo o servicio exclusivo) y seleccionar la dependencia a cargo (esta
informacion se obtiene del registro realizado por la entidad los “maestros”). Luego
hacer clic en el botén “Guardar” (ver Grafico 17).

Grafico 17: Ventana de registro de nuevo Procedimiento Administrativo

[2) Nuevo
Denominacion :
m™ e Ed 7 on Modnlidad A Aprobacion automabca m_l-.-,  pro I
Tipo : 3. Ingresar
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO | > informacién

solicitada
Dependencia a Cargo :

Subgerencia de Obra: n

& Guardar By 4. Clicen
guardar
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El tramite creado se mostrara en la lista de Procedimientos/Servicios de la pantalla
del expediente “Carga Inicial”, como se muestra en el Gréfico 18.

Gridfico 18: Lista de Procedimientos/Servicios de la pantalla del expediente “Carga

Inicial”
Procedinuentos Administrativos y/o Servicos prestados an exdusividad
* Ao -
—
"o Operacion Codgo Dunominacian Tpo Detes
el
Tecnico  Lagal

-

(] o= sca1 AR S8 FIRCAON ASEYINT A ASRYEN AAMMVIE 500 M3 08 Dtesksen [ Tanesmn A TaA T a

O
Procedimiento
creado

Agregado el procedimiento administrativo o servicio exclusivo, se podra acceder al
registro de los Datos Generales, a través de los botones editar () (ver Grafico 19).

Grafico 19: Botdn editar de Datos Generales para un procedimiento administrativo
en la pantalla del expediente “Carga Inicial”

Sustentos
Datos

Ganaratey Técnico  Legal

Denominacion Tipo

TODOS

Licencia de Edificacion Modalidad A: Aprobacion
automatica con firmas de profesionales

 ProcepmiEnTo AominisTRATVO S ~ I ~ T |

<O
Editar Datos generales
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8.1.1. Ingresar datos generales

Haciendo clic en la opcidn editar de “Datos generales”, se podra navegar por
las pestafias: “Informacion bésica”, “Tipos de atencion”, “Requisitos” y “Base

l”

legal”, como se muestra en el Grafico 20.

Grafico 20: Pestaiias de la pantalla “Datos Generales”

[3) Datos Generales 0001

Denominacion : L 3 de Edificacion Modalicad A: Aprobacion automatica

Tigo PROCEDIMIEN TO ADMINIS TRATNG

Dependencia a Cargo Subgetencia de Obras n

Pestafias de datos

generales C\

B Informacan Basica B Modal dade h Raquisitas &, Base Lagal

Objetivo

8.1.1.1. Informacién Basica.

En “Informacién bdsica”, se registra el objetivo del procedimiento
administrativo/servicio exclusivo, informacién sobre la calificacion,
plazo, tipo de atencion y recursos y plazos de los recursos
Reconsideracion y/o Apelacion, de corresponder. También se ingresa
informacién complementaria de utilidad para la mejor atencién al
ciudadano como sedes de atencién del tramite, notas al ciudadano,
pasos a seguir, canales de atencion, formas de pago y atencién de
consultas sobre el procedimiento administrativo / servicio exclusivo.

Para ingresar la informacién, ubicarse en la pestafia “Informacién
basica” vy registrar los datos solicitados. En la “Informacion
complementaria”, puede agregar varias sedes de atencion del tramite,
cada una con la direccidn y horarios correspondientes; asimismo, podra
incluir notas al ciudadano para brindar informacién de distintos tipos,
por ejemplo: Casuisticas especiales (personas con discapacidad) o
cualquier otra informacion de utilidad al ciudadano (ver Gréfico 21).
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Grafico 21: Pantalla de pestafia “Informacién Basica”

1.Clicen
Informacién O———— Wromontsis Wi Gl &bseien
bésica - ' . -
2. Ingresar Camaacion hieeiie : [ryar— ot . Seleccionar en caso
informacién (O s W Alanoide . e v (0 de procedimiento
solicitada 0 servicio gratuito
Instancias da P | inihadt O
Resolucion de O——— ’
Recursos
!
| L A 1 1
1 1
| » " il A 1
|
| ;
o+ .- [ |
' ’ (-]
' |
" al
| Pasos s Segun |
i s 4 g o i Q|
) o|
Conpit o At Comertarin ;
ar |
|
!
|
Informacién O——— S Camerion
complementaria Caudeba rd |
|
|
Ghn pemns
..

| - B

QAlencldn de Consultas sabre el Procedimiento: b
Teutono
Anexo

Corrso Bactrinics |

3. Clic en Guardar
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8.1.1.2. Tipos de atencion

La pestafia “Tipos de atencién” requiere agregar los distintos tipos o
formas de vias de atencion del procedimiento administrativo o servicio
exclusivo, de darse el caso®. Para cada tipo de atencion debe registrarse
el derecho de tramitacién vigente del procedimiento administrativo o
servicio exclusivo. Se debe recordar que los tipos de atencion tienen
tasas de derecho de tramitacién distintitos entre si. En el caso mostrado
en el Gréfico 22 solo hay un tipo de atencién.

En esta pestafia se registran las tasas por derecho de tramitacion
directamente, no se necesitan los sustentos de costos por tratarse de
un TUPA vigente que ha sido aprobado cumpliendo las normas legales
vinculadas su elaboracion y aprobacion.

Grafico 22: Pantalla de pestafia “Tipos de atencion”

1. Clicen 3. Derecho de
Tipos tramitacion vigente
3 {T
B irfornacon Sesica W Mogdaicsces 2 Ruqusios #, Buss Luga
Costo
Codigo Nombre de la Modalided Unitario (8

2. Registrar los . = . .
[ T— " 1 EDFICACIONES CALIFICADAS CON NIVEL DE R 0 M A

tipos v i L i o N || it

4. Clic en Guardar

En otros casos, como se muestra en el Grafico 23, puede haber varios tipos de
atencion de un servicio exclusivo a cargo de la Municipalidad; por ejemplo,
brindarse dentro del local municipal, fuera del local municipal, dependiendo de
los tipos regulados, éstos deben agregarse dando clic en el botén

Grafico 23: Pantalla de pestafia “Tipos de atencion”

Costo
Cédigo Descripcion Unitario (S1)
. .

0001 01 EN LOCAL MUNICIPAL

. 3 Ndwse la pestafia “Tipos de atencion” si el tramite tiene una sola forma de prestar el servicio.
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8.1.1.3. Requisitos.

La pestaiia “Requisitos” permite registrar los requisitos. Asimismo, si el
requisito se tratase de un formulario, puede enlazarse a una direccion
web (link) o subir archivos que ayuden al ciudadano, tales como
formatos de solicitud, de declaracién jurada o informacién
complementaria del requisito (ver Grafico 24).

Grafico 24: Pantalla de pestafia “Requisitos”

1. Clic en Requisitos

2.Clicen S-——m Wombed Justificacién
Agregar el i S e 6 PiEnkiriesid (oe . "

EZZED  romuuno X
3. Registrar / ! Farmata ce Soit e -

los requisitos ©
y su justificacién

/308 eS IECIOTRMBrAS ISSAl & ASOTATASD SRBINTAS QU8 11 5

EZ  romuue Archiva

IS hom vt |
\U Agregar archivo l

de formatos 4. Clic en Guardar

8.1.1.4. Base Legal

La pestafa “Base legal” permite registrar la norma que:

e Crea o regula el procedimiento administrativo® o servicio
exclusivo.

e Otorga la competencia a la Entidad Publica para brindar el
procedimiento administrativo o servicio exclusivo.

e Establece el plazo de atencion del procedimiento
administrativo o servicio exclusivo.

Se registra el tipo, numero, descripcion, articulo y fecha de publicacién
de las normas. De manera opcional se puede adjuntar un archivo o
colocar el link donde se encuentre la norma en internet (ver Gréficos 25
y 26).

4 Texto Unico Ordenado de Ia Ley 27444, art 39.1°: Los procedimientos administrativos, requisitos y costos se establecen
exclusivamente mediante decreto supremo o norma de mayor jerarquia, por Ordenanza Regional, por Ordenanza Municipal, por la
decision del titular de los organismos constitucionalmente auténomos Dichos procedimientos deben ser compendiados v
sistematizados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, aprobados para cada entidad, en el cual no se pueden crear
procedimientos ni establecer nuevos requisitos, salvo lo relativo a la determinacién de las tasas que sean aplicables. En el caso de
los organismos reguladores estos podrdn establecer procedimientos y requisitos en ejercicio de su funcidén normativa.
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Grafico 25: Pantalla de pestafia “Base Legal”

1. Clic en Base legal

1 Informaciin Basica T Modalidades &1 Raquisitos 4, Basa Lagal
2. Clicen (e TipodeNorms  Nimero  Descripeidn Fecha do Publicacién Articulo
Agregar ' Ley 20000 Leyds Reguincion de habikisciones urbanas y de edficacanes 0102017 10 [+ x]
Ley 27444 LPAG 10 [ ]

J\

6. Clic en Guardar

Grafico 26: Ventana de registro de nueva Base Legal
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5. Clic en Aceptar

Registrada la base legal del procedimiento administrativo o servicio

exclusivo, hacer clic en el botdn . Si es necesario, se puede
modificar los datos anteriormente ingresados, incluidos todas las
pestafias de la Informacion Basica (ver Grafico 26).

Se puede guardar la informacién conforme se va completando los
campos en “Datos Generales” en el SUT.

Finalmente, concluido el correcto registro de la Informacidn basica, hacer clic en

el botén ; una vez marcada dicha opcién toda la informacion registrada
no se podrd modificar y solo se visualizard a través del boton “Lupa” (E), en la
pantalla principal del expediente.
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8.1.2. Sustento Técnico-Legal

En el expediente “Carga inicial”, no es obligatorio el registro de la
informacidn de la pestafia Sustento Técnico-Legal, incluido la elaboracién de
Tablas ASME; si bien, los formularios y herramientas se encuentran
habilitados, su registro es opcional. Este manual, aborda el desarrollo de este
apartado en la seccion expediente “Regular”.

Para que el apartado sustento técnico-legal quede cerrado, deberd hacer clic

en el botén . Toda la informacion registrada no se podrd modificar
o editar.

8.2. Finalizar expediente “Carga inicial”

Concluida la elaboracion del expediente “Carga inicial”, se debe finalizar haciendo

clic en el boton , de esta manera el expediente no se podra modificar
o editar y se visualizard como el TUPA vigente de la Entidad.

Grafico 27: Boton finalizar y publicar el expediente “Carga Inicial”
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SECCION V: Expediente “Regular”

9.Generacion del expediente “Regular”

Este expediente permite elaborar un proyecto TUPA. Es decir, recoge toda la informacién
necesaria para incorporar, simplificar y eliminar procedimientos administrativos, servicios
exclusivos; asi como, crear un TUPA completo.

Por tanto, en el Expediente Regular se pueden realizar operaciones como:

e Eliminar procedimientos administrativos y servicios exclusivos,

e Incorporar procedimientos administrativos y servicios exclusivos,

e  Modificar procedimientos administrativos y servicios exclusivos (informacion basica,
sustento técnico-legal, sustento de costos), y

e  Elaborar un TUPA nuevo.

Todo expediente “Regular” que se genera, automdticamente realiza una copia de la
informacion de cada uno de los procedimientos administrativos y/o servicios exclusivos del
TUPA vigente de la Entidad; sobre esta informacion, se debe efectuar los cambios que debe
incluir el proyecto de modificacién o elaboracion de un nuevo TUPA.

En el expediente “Regular”, a diferencia de la carga inicial, se debe registrar toda la
informacién requerida por el SUT en los apartados de Datos Generales y Sustento Técnico-
legal. Ademas, un componente importante, es la determinacién del costo de derecho de
tramitacion, para ello, el aplicativo SUT ha desarrollado las funcionalidades de la
metodologia de determinacion de costos, aprobado por Decreto Supremo N° 064-2010-
PCM, y reemplaza al aplicativo informdtico “Mi Costo”.

En los casos en que la entidad no cuente con TUPA y desee elaborar uno nuevo, el

expediente “Carga Inicial” se generard en blanco, es decir, sin ningln procedimiento o
servicio.

En el caso de modificacion del TUPA por incorporacién o eliminaciéon de procedimientos
administrativos y/o servicios exclusivos, es necesario contar con el expediente “Carga
inicial” finalizado, para crear el expediente “Regular”.

El Grafico 28 muestra la pantalla principal “Expedientes” con el expediente “Carga Inicial”
finalizado, para crear el expediente “regular”.
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Grafico 28: Pantalla principal “Expedientes”

1. Ingresar a
Expedientes

Expedientes regisiode sxpedisntes de la entida
2. Agregar
expediente
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10000002-001-2017 722017 APROBAGO Lista de
/ 0 expedientes
Buscador

de expedientes

Sistema Unico de Tramites - 2018 Presidencia del Consejo de Ministros

Para crear el expediente “Regular”, hacer clic en el botén y se mostrard la ventana
de confirmacién, sobre el cual debemos presionar “Aceptar” (ver Grafico 29).

Grafico 29: Alerta de confirmacion de generacién de nuevo expediente

¢ Estas seguro?

Se generard un nuevo expediente

Q
‘ 3. Clic en Aceptar

G‘enerado el expediente, podemos observar la informacién de todos los procedimientos
administrativos y/o servicios exclusivos del TUPA vigente, los cuales se pueden modificar o
|

eliminar.

CPmo se observa, estos procedimientos administrativos y/o servicios exclusivos aparecen
con la etiqueta de estado de operacion EDEMI, debido a que todavia no han sido
rr+odificados. Los estados de operacion para los tramites son: Nuevo, Modificacién,
Eliminacién y Ninguna (ver Grafico 30).
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Grafico 30: Pantalla principal del expediente “Regular”
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9.1. Agregar Procedimientos
administrativos/Servicios exclusivos.
Para agregar un procedimiento administrativo o servicio exclusivo, hacer clic en el

botén y se desplegaran las opciones: Nuevo procedimiento/Servicio y
Procedimiento Estandar, seleccionar “Nuevo Procedimiento/Servicio”.

Grafico 31: Boton agregar “Nuevo procedimiento/Servicio”

1.Clicen
agregar 0 i
Nuevo Procedimientorsenvicio  ——() 2. Clicen nuevo
procedimiento/
servicio

Procedimiento Estandar
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A continuacion, registrar la denominacidn, elegir el tipo de tramite (procedimiento
administrativo o servicio exclusivo) y seleccione la dependencia a cargo. Luego hacer
clic en el botén “Guardar” (ver Grafico 32).

Grafico 32: Ventana de registro de nuevo Procedimiento Administrativo

[3 Nuevo
Denominacién :
[ Ceonca e 3+ Modalldad A, Aprobacion aUIOMAYES 0o oo |
Tipo : 3. Ingresar
| PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ‘ vy informacién
L .
solicitada
Dependencia a Cargo :
Subgerencia de Obras H
o 4.Clicen
guardar

El procedimiento incorporado se mostrard en la lista de Procedimientos/Servicios de
la pantalla del expediente “Regular”, como se muestra en el Gréafico 33.

Grafico 33: Lista de Procedimientos/Servicios de la pantalla del expediente “Carga
Inicial”

Procedimientos Administratives y/o Servicios prestades en exdusividad

Codign

Procedimiento
creado

Do Tiso

Agregado el procedimiento administrativo o servicio exclusivo, se podra acceder al
registro de los Datos Generales y Sustento Técnico-legal, a través de los botones

editar (E) (ver Grafico 34)
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Grafico 34: Botdn editar de Datos Generales y Sustento Técnico-legal de un
procedimiento administrativo en la pantalla del expediente “Carga Inicial”

Sustentos
Datos

Denominacion Tipo
Generales

Teécnico Legal

Licencia de Edificacion Modalidad A: Aprobacion
automatica con firmas de profesionales

[ Proceomento aomniseanvo I ~ [N ~ I |

(&
Editar Datos Generales y
Sustento técnico-legal

9.1.1. Ingresar datos generales

Haciendo clic en la opcidon editar de “Datos Generales”, podra navegar por
las pestafias: “Informacidn basica”, “Tipos de atencién”, “Requisitos” y “Base
p p

|n

legal”, como se muestra en el Grafico 35.

Grafico 35: Pestafas de la pantalla “Datos Generales”

Datos Generales 0001

Denominacion : Liconcio de Eidificacsn Mod
S =occouewo somnsmmaro |

Dependencia a Cargo Subgerencia de Obras =

Pestafias de datos

generales * \

B Irtormacion Basica T Madabdades 7 Requisitos &, Base Lagal

Objetivo :

9.1.1.1. Informacion Basica.

En “Informacidn basica”, se debe ingresar el objetivo del procedimiento
administrativo, informacién sobre la calificacion, plazo, tipo de
atencion, recursos y plazos de los recursos Reconsideracion y/o
Apelacion. También se registrara informacién complementaria de
utilidad para la mejor atencion al ciudadano, como sedes de atencion
del tramite, notas al ciudadano, pasos a seguir, canales de atencion,
formas de pago y atencion de consultas sobre el procedimiento.
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Para ingresar la informacién, dar clic en la pestafia “Informacion basica”
y registrar los datos solicitados. En la “informacién complementaria”,
puede agregar varias sedes de atencion del tramite, cada una con la
direccidn y horarios correspondientes; asimismo, podré incluir notas al
ciudadano para brindar informacion de distintos tipos, por ejemplo:
Casuisticas especiales (personas con discapacidad) o cualquier otra
informacion particular de utilidad al ciudadano (ver Gréfico 36).

Grafico 36: Pantalla de la pestaiia “Informacion Basica”

1. Clicen
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complementaria Cale de womand

Atencién de Consultas sobre el Procedimiento:

Triitong :
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Comantaios

Comumarizs

o

3. Clic en Guardar

Seleccionar en caso
0 de procedimiento
0 servicio gratuito
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9.1.1.2. Tipos de Atencién

2. Registrar los

tipos

La pestafia “Tipos de atencion” requiere que se agregue los distintos
tipos o formas de atencién del procedimiento administrativo o servicio
exclusivo, de darse el caso®. Para cada tipo debe registrarse la cantidad
de solicitudes atendidas al afio (afio anterior inmediato) del tramite. En

el caso que se muestra, en el Grafico 37, solo hay un tipo de atencién.

Grafico 37: Pantalla de pestafia “Tipos de atencion”

1.Clicen
Tipos de
ateﬁrén
B inloimacdn Basca B Modaidades
Cadigo
L L

Nombre de la Modalidad

o Bass Legs

3. Derecho de
tramitacién vigente
o

Costo
Uniitario (81}

Sl BGuarte Twminar
&

4. Clic en Guardar

En otros casos, como se muestra en el Grafico 38, puede haber varias
formas en la prestacion de un servicio exclusivo, ya que puede brindarse
dentro del local municipal, fuera del local municipal, dependiendo de las
los tipos de atencion regulados, éstos deben agregarse dando clic en el

boton EEa.

Grafico 38: Pantalla de pestaiia “Tipos de atencion”

BT codige Descripeion
! | Loc

2 - | ruerapm
3 UER:

MUN

CIPAL(DENTRO DEL DISTRITO

JERA DEL DISTRITO)

Prestaciones
Anuales

45

5 No use Ia pestafia “Tipos de atencién” si el tramite tiene una sola forma de prestar el servicio.
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9.1.1.3. Requisitos.

La pestafia “Requisitos” permite registrar los requisitos. Asimismo, si los
requisitos son un formulario puede enlazarse a una direccién web (link)
o subir archivos que ayuden al ciudadano, tales como formatos de
solicitud, de declaracién jurada o informacion complementaria del
requisito (ver Gréfico 39).

Grafico 39: Pantalla de pestafia “Requisitos”

1. Clic en Requisitos
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los requisitos
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> Agregar archivo 4, Clic er{Guardar

de formatos

9.1.1.4. Base Legal.

La pestafia “Base legal” permite registrar la norma que:
gal" p g

e Crea o regula el procedimiento administrativo® o servicio
exclusivo.

e Otorga la competencia a la Entidad Piblica para brindar el
procedimiento administrativo o servicio exclusivo.

e [Establece el plazo de atencién del procedimiento
administrativo o servicio exclusivo.

Se registra el tipo, numero, descripcion, articulo y fecha de publicacién

de las normas, asimismo se puede adjuntar un archivo o colocar el link
donde se encuentre la norma en internet, de manera opcional (ver
Graficos 40y 41).

procedimientos ni establecer nuevos requisitos, salvo lo relativo a la determinacion de las tasas que sean aplicables. En el caso de
los organismos reguladores estos podrén establecer procedimientos y requisitos en ejercicio de su funcién normativa.
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Grafico 40: Pantalla de pestaiia “Base Legal”
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Grafico 41: Ventana de registro de nueva Base Legal

04 hios ) ;
3. Seleccionar / ocumario
Tipo de o =]
Documento = pa de Homa . s

4. Ingresar
Base Legal e O informacién
e solicitada
ool —_—

Documento

o

5. Clic en Aceptar

Luego de registrar la base legal del tramite debe hacer clic en el botén

. Si es necesario, puede modificar los datos anteriormente
ingresados, incluidos todas las pestaiias de la “Informacién basica”.

Finalmente, una vez concluido correctamente el registro de la Informacion basica,

debera hacer clic en el botén . Una vez terminada, toda la informacion
registrada no se podra modificar y toda la informacion registrada se bloqueara,
solo se visualizarse a través del botén “Lupa” (E3), en la pantalla principal del
expediente.
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9.1.2. Ingresar sustento Técnico-Legal

La opcion “Sustento Técnico-Legal” permite registrar el sustento técnico y
legal del tipo de calificacidn y de los requisitos; como también, la elaboracién
de la tabla ASME para cada modalidad del procedimiento administrativo o
servicio exclusivo. Se accede desde la lista de tramites, haciendo clic en el
botén editar (E) correspondiente (ver Grafico 42).

Grafico 42: Boton editar de Sustento Técnico-legal para un procedimiento
administrativo en la pantalla del expediente “Regular”
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
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1. Editar Sustento
Técnico-legal

9.1.2.1. Sustento técnico-legal de la calificacion y
requisitos.

Al ingresar a la opcion “Sustento técnico-legal” se muestra la siguiente
pantalla (ver Gréfico 43).

El sustento técnico de la calificacion se realiza en el marco de lo
establecido en el articulo 31 del Texto Unico Ordenado de la Ley N
27444,
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Grafico 43: Pantalla “Sustento Técnico-Legal”
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6. Clic en Guardar

Para agregar el sustento técnico, redactar la necesidad y pertinencia del
requisito. Para realizar el sustento legal de los requisitos, hacer clic en
el botén para registrar una norma (ver Gréfico 44).

UNGE
@t Geg, 0
0\‘_0‘- Es),

Grafico 44: Botén Agregar nueva norma del sustento Legal de
requisitos

ol -~ R X
4.1.Clicen
Agregar

A continuacién, se desplegara la siguiente ventana en la cual se debe
registrar la informacion solicitada y, de manera opcional, adjuntar el
archivo de la norma que regula el procedimiento administrativo/servicio
exclusivo. En esta seccién visualizard los requisitos y la opcion para
agregar las normas que los fundamentan.
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Grafico 45: Ventana de registro de nueva norma del sustento Legal de
requisitos
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9.1.2.2. Elaboracién de la tabla ASME.

En el expediente “Regular’, es obligatorio la elaboracion de la tabla
ASME  por cada procedimiento administrativo o servicio exclusivo
incorporado o modificado. Las modificaciones pueden afectar a los
procesos de los trdmites, por ejemplo, cuando se elimina o crea
actividades, cambios en las tareas, tiempos de duracion, recursos y
personal empleado en el desarrollo de las actividades, etc.

Para elaborar la Tabla ASME’ de cada modalidad, se debe hacer clic en
el botéon By se abrird la siguiente pantalla (ver Grafico 46).

Grafico 46: Pantalla de elaboracion de la “Tabla ASME”
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actividades

7 La Tabla ASME es un formato que permite mapear el flujo 6ptimo del tramite, mediante una secuencia de actividades, la
asignacién de recursos y, de ser el caso, sefialando las cantidades de consumo de recursos.
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Para crear actividades hacer clic en el botén y automaticamente
se genera una fila en blanco para ingresar la actividad. Para cada
actividad, se debe seleccionar el érgano/unidad organica que la ejecuta
(esta informacidn se obtiene del registro “Maestros”), registrar los
minutos de duracién y marcar el tipo de actividad y el tipo de valor que
aporta el procedimiento administrativo o servicio exclusivo (ver Grafico
47).

Grafico 47: Pantalla de registro de una actividad de la “Tabla ASME”
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Para asignar o editar recursos a una actividad debe hacer clic en los
botones “Editar Recursos” () y después sobre el numero de la
actividad, en la parte inferior de dicha actividad se visualizarén las
opciones para agregar, editar o eliminar los recursos y las cantidades de
consumo correspondientes.

Para agregar un recurso se debe dar clic en el botén “Agregar” (B3 y
aparece una lista de opciones para seleccionar los recursos a asignar una
actividad, como se muestra en el Grdfico 48 y Grafico 49
respectivamente.
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Grafico 48: Pantalla de asignacidn de recursos a una actividad de la
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Grafico 49: Ventana de seleccion de recursos a una actividad de la
“Tabla ASME”
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Es importante indicar que la duracidon de actividades debe estar
expresada en minutos. También, cabe resaltar la importancia de las
columnas “Tipo de Actividad” y “Tipo de valor”; es necesario identificar
las Actividades de “Espera” para que no se consideren en el célculo de
costos, debido a que no consumen recursos.
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Importacion de Tabla ASME

Para facilitar la elaboracion de la tabla ASME, el aplicativo SUT permite
la exportacion e importacion de datos en hoja de calculo de Excel; con
ello, se puede agregar todas las Actividades, Tiempos y Centros de

Actividad de una tabla ASME.

Para ello, hacer clic en el botén =/ ®**™  para descargar la plantilla de

datos (ver Gréfico 50).

Grafico 50: Botén Exportar en la pantalla “Tabla ASME”
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El Grafico 51 muestra una plantilla de Excel vacia para la importacién de
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actividades, tiempos y centros de actividad.
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Grafico 51: Plantilla Excel vacia para la importacion de informacion.
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El Grafico 52 muestra una pantalla Excel completada para la
importacién de actividades, tiempos y centros de actividad.

Grafico 52: Plantilla Excel completada para la importacion al
aplicativo SUT

3. Registrar
informaciénen O, ...
la plantilla o s

Registrada la informacién en el archivo Excel, hacer clic en el botdn

= Impeat para migrar los datos desde MS Excel a la base de datos del
SUT.

Ubicar la Plantilla de datos en el Equipo y hacer clic en el boton Importar
para terminar la migracion de datos (ver Grafico 53).

Grafico 53: Ventana de importacién de Plantilla Excel

& | Importar e
Archivo: Plantilla de datos.xls Drowse::;
@ Importar
Ai)
1.Clicen
Exportar

Se visualizara la tabla ASME importada en la ventana del SUT y se
procede a completar los recursos identificables y no identificables (ver
Grafico 54).
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Grafico 54: Pantalla de asignacion de recursos a una actividad de la

“Tabla ASME”
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Al finalizar la elaboracién de la tabla ASME y con ello el registro del

sustento técnico-legal, hacer clic en el boton guardar () para
almacenar la informacién.

Finalmente, para que el sustento técnico-legal quede concluido deberd hacer clic

en el botén . Toda la informacidn registrada no se podra modificar o
editar.
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9.2. Modificar Procedimientos
administrativos/Servicios exclusivos.

Para editar un procedimiento administrativo o servicio exclusivo, ya sea para eliminar
o incorporar requisitos, reducir plazos de atencién, incorporar actividades, cambiar
de silencio, dependencias a cargo de tramite, entre otros cambios, dar clic en el
batén “Modificar” de color azul (E) y aceptar la alerta que confirma la actualizacién
de la informacion. A continuacion, apareceran los botones de edicién de los datos
generales y sustento técnico-legal (E), los cuales debemos dar clic y realizar los
cambios necesarios.

Grafico 55: Pantalla principal del expediente “Regular” con procedimientos
administrativos o servicios exclusivos en modificacién
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Concluida la modificacion de los datos generales y sustento técnico-legal de un

procedimiento administrativo o servicio exclusivo, hacer clic en el botdn
de las ventanas modificadas para que la informacién ingresada no se pueda modificar
o editar.

9.3. Eliminar Procedimientos
administrativos/Servicios exclusivos.

Para eliminar un procedimiento administrativo o servicio debemos dar clic en el
botén “Eliminar” (&) y aceptar la alerta de confirmacion, el cual indica que es
necesario elaborar un sustento técnico para la eliminacién (ver Gréfico 56).
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Gréfico 56: Pantalla principal del expediente “Regular” con procedimientos
administrativos o servicios exclusivos en modificacion
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El Grafico 57 muestra la ventana de registro del sustento de la eliminacién de un
procedimiento administrativo o servicio exclusivo, el cual puede ser por derogacion o
modificacion de la norma legal que los regula; o por que la entidad sustenta
técnicamente que no es necesario el procedimiento o servicio exclusivo.

Grafico 57: Ventana de registro del sustento de la eliminacion del procedimiento
administrativo o servicio exclusivo
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Concluido el sustento de la eliminacion del procedimiento administrativo o servicio,

hacer clicen el botdn ""“', de esta manera toda la informacidn registrada no se

podra editar.

Los procedimientos que se encuentran en operacion “Eliminacion”, pueden recuperarse

y volverse editables haciendo clic en el botén
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9.4. Sustento de Costos

Para obtener las tasas delos derechos de tramitacién de los procedimientos
administrativos y/o servicios exclusivos, ingresados los registros “maestros” y las
tablas ASME, debe registrarse la informacion vinculada al consumo de materiales,
recursos humanos y/o servicios; este registro se realiza en el apartado “Sustento de
costos”.

La informacidn a registrar debe obtenerse de la Oficina de Administracion, o quien
haga sus veces, del Sistema de Administracion Financiera (SIAF) o demds fuentes
oficiales que garanticen su veracidad. De igual manera, esta se podra conseguir de
los estudios de mercado e informacién proporcionada por los proveedores, debiendo
contar con informacién documentada que lo sustente. Es importante que esta
informacion corresponda al afio anterior al proceso de determinacion de las tasas de
los procedimientos administrativos y/o servicios exclusivos.

CUNGES
o8 Gy O
g

Para acceder al apartado “Sustento de costos” debemos hacer clic en el botén
, ubicado en la pantalla inicial del expediente “Regular” (ver Gréfico 58).

Grafico 58: Pantalla principal del “Sustento de Costos”
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9.4.1. Registro de Costos.

Permite registrar la informacion de costos de los recursos personal, material
fungible, servicio identificable, material no fungible y servicios no
identificables; también, los costos de depreciaciéon y amortizacion y costos
fijos. Asimismo, este apartado permite ingresar valores a los inductores.

Para iniciar el registro, presione clic en el boton “Registro de Costos” y
seleccione el recurso a registrar (ver Grafico 59).

Grafico 59: Ventana de “Registro de Costos”
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9.4.1.1. Costos de personal

Hacer clic en la opcién “Costos de personal” para registrar los costos
anuales del Personal mostrado en la ventana. El sistema calculard
automaticamente el costo de personal por minuto. Al finalizar haga clic
en el botdn para finalizar (ver Gréfico 60).

Grafico 60: Ventana de registro de “Costos de Personal”
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9.4.1.2. Costos de material fungible

Hacer clic en la opcién “Costos de material fungible” y registrar los
costos unitarios de los materiales mostrados en la ventana, expresados
en Soles (S/); también, se debe registrar el documento de sustento
fuente de la informacion registrada y finalmente hacer clic en el botén
para grabar (ver Grafico 61).

Grafico 61: Ventana de registro de “Material Fungible”
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9.4.1.3. Costos de servicios identificables

Hacer clic en la opcidn “Costos de servicios identificables” y registre los
costos unitarios de los servicios mostrados en la ventana, expresados en
Soles (S/), el documento de sustento y hacer clic en el botdn para
finalizar (ver Gréfico 62).

Grafico 62: Ventana de registro de “Servicios Identificables”
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9.4.1.4. Costos de material no fungible

Hacer clic en la opcidon “Costos de material no fungible” y registre las
cantidades y costos unitarios de los materiales mostrados en la ventana,
expresados en Soles (S/). El costo anual se calculara automaticamente.
También debera identificar el inductor adecuado, que permitira
distribuir el costo anual de los materiales no fungibles a los tramites, el
documento de sustento y hacer clicen el botén para finalizar (ver
Grafico 63).

Grafico 63: Ventana de registro de “Material no fungible”
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9.4.1.5. Costos de servicios no identificable

Hacer clic en la opcion “Costos de servicios no identificables” y registre
las cantidades y costos unitarios de los servicios mostrados en la
ventana, expresados en Soles (S/). El costo anual se calculara
automaticamente. También deberd identificar el inductor adecuado,
que permitira distribuir el costo anual del servicio de terceros a los
tramites, el documento de sustento y hacer clic en el botén para
finalizar (ver Grafico 64).

Grafico 64: Ventana de registro de “Servicios no Identificables”
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9.4.1.6. Costos de depreciacién de activos y
amortizacién de intangibles

Hacer clic en la opcién “Depreciacion y amortizacion” y registre las
cantidades y costos de adquisicion de los activos/intangibles mostrados
en la ventana, expresados en Soles (S/). El costo anual se calculara
automaticamente. También deberd identificar el inductor adecuado que
permitira distribuir el costo anual de los activos/intangibles a los
tramites, el documento de sustento y hacer clic en el boton para
finalizar (ver Gréfico 65).

Grafico 65: Ventana de registro de “Depreciacion y Amortizacién”
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9.4.1.7. Costos fijos

Hacer clic en la opcidn “Costos Fijos” y registre las cantidades y costos
unitarios de los servicios mostrados en la ventana, expresados en Soles
(S/). El costo anual se calculard automéaticamente. También deberd
identificar el inductor adecuado, que permitira distribuir el costo anual
de los servicios a los tramites, el documento de sustento y hacer clic en
el botén para finalizar (ver Gréfico 66).

Grafico 66: Ventana de registro de “Costos Fijos”
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9.4.1.8. Valores de inductores

Haga clic en la opcién “Valores de inductores” y registre las cantidades
existentes en cada unidad orgdnica segun el inductor seleccionado. Al
finalizar haga clic en el botén y seleccione otro inductor desde
la lista desplegable (ver Grafico 67).

Grafico 67: Ventana de registro de “Valores de Inductores”
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9.4.1.9. Inductores de asignacion de costos

Haga clic en la opcion “Inductor de asignacion de costos” y haga clic en

el boton |8 o ks | para determinar en forma automatica las cifras de la
columna “Valor TUPA”. Si desea calcular manualmente el Valor TUPA de
un recurso puede actualizarlo directamente en la misma ventana. Al
finalizar haga clic en el botdn (ver Grafico 68).

Grafico 68: Ventana de registro de “Inductores de Asignacion de
Costos”
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9.4.2. Procesar costos

Haga clic en la opcién “Resumen de costos” para volver a la ventana de
resultados de costos. Para actualizar el calculo de costos deberd hacer clic en

el botdn (ver Grafico 69).

Grafico 69: Pantalla de “Sustento de Costos”
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Como se observa, el resumen de costos presenta los resultados de costos
unitarios, por prestacion, de cada procedimiento administrativo o servicio
exclusivo. Ademds, se puede observar el costo total que representa cada tipo
de recurso por procedimiento administrativo/servicio exclusivo.

Descargar resumen y anexos de costos

El sistema genera siete Anexos que detallan el costo de cada procedimiento
administrativo o servicio exclusivo, por tipo de recurso (Costo de Personal,
material fungible, servicio identificable, material no fungible, depreciacién
de activos y costos fijos). El Resumen y Anexos de costos puede ser

& Descargar

descargado en formato Excel y PDF mediante el botén (ver Grafico

70).
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Grafico 70: Ventana de “Descarga de Anexos de Costos”
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Seleccionado el Resumen de Costos o Anexo a descargar, guardar el archivo Excel
en el destino deseado. El archivo separa la informacién de cada procedimiento
administrativo o servicio exclusivo por hojas.

Al finalizar el proceso de costeo (sustento de costos), hacer clic en el botén

terminar sustento de costos para presentar los resultados de
costeo. Toda la informacidn registrada no se podrd modificar o editar.

.1.1. Reporte de Procedimiento administrativo /
Servicio exclusivo

En la ventana inicial de Expediente Regular haga clic en el botgn ~ *2esserser fometo e
para visualizar el reporte del procedimiento administrativo / Servicio exclusivo que
podra ser descargado en formato PDF (ver Grdfico 71).
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Grafico 71: Reporte del procedimiento administrativo / Servicio

exclusivo
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10. Expediente Finalizado

Una vez que el proyecto TUPA haya sido finalizado, el “Expediente Regular” pasa al
estado de “Expediente finalizado”, la informacidn se encuentra disponible solo para
lectura y consulta, no sera posible modificar ningun dato.

Para finalizar el expediente “Regular”, debe verificar que haya hecho clic en el botén

en todas las secciones (Datos generales y sustento técnico-legal) de todos los
tramites que conforman el Expediente Regular. De esta manera aparecera en la parte

superior derecha de la pantalla inicial del expediente “Regular”, el botén B
Al hacer clic en el botén aparecera una alerta de confirmacion que una

vez aceptada el Expediente “Regular” pasa a ser un Expediente “Finalizado” (ver Grafico
72).

Grafico 72: Ventana de alerta de confirmacion de “Finalizar Expediente”
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