WONICIPALIDAD 1y, “Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
4 conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

e MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA
Punra nes®®  RESOLUCION DE ALCALDIA N° 017-2024-AL/MDPN

Punta Negra, 08 de febrero de 2024.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA
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%) VISTO: -

'ﬁ‘;/ El Informe N°079-2024-OGAJ/MDPN emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica, el Informe N° 026-2024-
// OGPP/MDPN emitido por la Oficina General Planeamiento y Presupuesto; y deméas documentos que sustentan la

7 presente. :

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert, modificado por el articulo tnico de la Ley de
Reforma Constitucional — Ley N° 30305, establece que las Municipalidades son los 6rganos de gobierno local, tienen
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con el articulo Il
del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, prescribe que la autonomia que la Constitucion
Politica del Per( establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos
y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

-, Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1203, se crea el Sistema Unico de Tramites - SUT, que tiene como objeto de

<8er, una ‘herramienta informéatica para la_elaboracion, simplificacion y estandarizacion del Texto Unico de
F igocedimientos‘Administrativos (TUPA), asi como el repositorio oficial de los procedimientos administrativos y
& 3ervicios prestados en exclusividad, con su correspondiente informacion sustentatoria, formulados por las entidades

\.\‘l\“ﬁﬂﬁ&f’é}’e la administracion publica’.

-

Que, el Sistema Unico de Tramites — SUT, tiene por finalidad, registrar, integrar y optimizar procesos, respecto a la
elaboracion, aprobacion y publicacion de los Textos Unicos de procedimientos Administrativos de las entidades
pUblicas bajo los lineamientos emitidos por el ente rector, es decir, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia
de Consejo de Ministros, responsable de su administracion. Siendo que el registro y actualizacion de la informacion
en el SUT es de obligatorio cumplimiento para cada una de las entidades de la administracion publica.

Que, mediante el Decreto Supremo N° 031-2018-PCM, se aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1203,
que tiene por objeto de “establecer las disposiciones para el desarrollo, registro, integracion y optimizacion del proceso
de elaboracion, aprobacion y publicacion de los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos (TUPA) que
compendian los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, a través del SUT, a cargo de
las entidades de la administracion publica’.

ue, segun el numeral 8.1 del articulo 8° del reglamento en mencion, indica que ‘“las entidades de la administracion
#\iblica mediante resolucion de Secretaria General, Gerente General o quien haga sus veces designa al responsable
la Administracion de Usuarios para acceder al SUT".

Que, mediante la Resolucion de Alcaldia N° 235-2023-ALC/MDPN, se designa al Jefe de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Punta Negra como responsable de la Administracion de
Usuarios para acceder al Sistema Unico de Tramites (SUT).

Que, mediante la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM/SGP, se aprueba la actualizacion
del Manual de Usuarios del Sistema Unico de Tramites (SUT), en la seccion Il, numeral 5 de la fase preparatoria del
referido Manual de Usuarios, se indica, la conformacion del Equipo de Trabajo para la implementacion del SUT, asi
mismo, se sefiala que es “fundamental que el equipo de trabajo tenga integrantes con conocimientos en procesos,
costos y aspectos legales de derecho administrativo’. También se indica que a “criterio de la entidad y de manera
excepcional, podria conformarse un equipo exclusivo para implementar el SUT, el cual debe designarse con
documento emitido por Secretaria General, Gerencia General o quien haga sus veces”.

Que, con Informe N° 026-2024-OGPP/MDPN de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, sefiala la
necesidad de emitir el acto resolutivo en concordancia con la normativa precedente en el parrafo anterior, la misma
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/. Q‘vf’\g\\ f e gue consiste en la designacion de Equipo de Trabajo del Sistema Unico de Tramites — SUT, de la Municipalidad
fgb S " stntal de Punta Negra.

le, con Informe N°079-2024-OGAJ/MDPN, la Oficina General de Asesoria Juridica, opina que procede la
o % esignacion del Equipo de Trabajo del Sistema Unico de Tramites— SUT, de la Municipalidad Distrital de Punta Negra,
*4"* por lo que debe emitirse el acto administrativo correspondiente.

Que, en mérito a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por el numeral 6 del articulo 20° y articulo 43°
de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972; y de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°
1203 - ley que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) v el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Punta Negra, aprobado con Ordenanza Municipal N° 008-2023/MDPN.

EQUIPO DE TRABAJO FUNCIONARIO
Supervisor SUT Gerente Municipal
Administrador SUT Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Regisfrador Legal Jefe de la Oficina Géneral de Asesoria Juridica
Registrador de Costos Jefe de la Oficina de Contabilidad
Registrador de Procesos Subgerente de Obras Privadas

ARTICULO SEGUNDO: FACULTAR al Equipo de Trabajo designado en el articulo primero, de la presente resolucion
para integrar y/o convocar a:

1.- El o los responsables de los procedimientos administrativos,

2.- El o los responsables del proceso de costos y del sustento técnico y legal de las Unidades Organizacionales,
asi como a los servidores especialistas, profesionales o técnicos que por la labor que  desempefian se -
relacionen con los procedimientos administrativos y/o servicios prestados en exclusividad, prestados por la
Municipalidad Distrital de Punta Negra.

ARTICULO TERCERO: DISPONER aprobar el PLAN DE TRABAJO DEL EQUIPO TECNICO DEL SISTEMA UNICO
DE TRAMITE (SUT), el mismo que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO: DISPONER que las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Punta Negra brinden -

las facilidades al responsable de la Administracion de Usuarios para acceder al Sistema Unico de Tramites — SUT, asi
como al Equipo de Trabajo

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR a la OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA la distribucion y/o notificacion de la presente a cada miembro del equipo de trabajo, para los fines
correspondientes; asi como, a la OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, el cumplimiento de la
publicacion del texto integro del mismo en el Portal Web de la Entidad: www.munipuntanegra.qob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

------------------------

H
ALCA!
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PLAN DE TRABAJO DEL EQUIPO DE TRABAJO TECNICO PARA EL PROCESO
DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PUNTA NEGRA

PRESENTACION:

)\ La Municipalidad Distrital de Punta Negra, entiende que el Sistema Unico de Tramites (SUT) es una
ii'  herramienta informética que ha desarrollado e mtegrado formularios e instrumentos electronicos que simplifican
y facilitan la elaboracion y aprobacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asimismo,
sirve de repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

En ese sentido, es clara la necesidad de la modificacion y actualizacion de los procedimientos administrativos
en el SUT en el marco de los articulos 10° y 16° del Decreto Supremo N° 031-2018-PCM, el cual permitira
modificar, actualizar, simplificar los tramites para mejorar la calidad de la atencion a los administrados,
haciéndolos mas eficaces prolijos y accesibles en los procedimientos administrativos y los servicios prestados
en exclusividad por esta institucion publica.

! /ef,),f N En ese contexto, el Registro de actualizacion y modificacion de los Procedimientos Administrativos y Servicios
/ ~+%.Prestados en Exclusividad del TUPA de Ia Municipalidad Distrital de Punta Negra en el Sistema Unico de
11?} ramites (SUT), involucra a todas las Unidades Organizacionales de la Municipalidad Distrital de Punta Negra
S presenta las disposiciones para el desarrollo, registro, integracion y optimizacion del proceso de elaboracion
// para su aprobacion, ratificacion y publicacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

E importante destacar el aporte del Equipo de Trabajo Técnico de Mejora Continua y la participacion activa
Ios responsables de los procedimientos admmlstratlvos y serV|C|os prestados en exclusividad de la

OBJETIVOS:

OBJETIVO ESTRATEGICO:
Desarrollar el Proceso de Simplificacion Administrativa para la eliminacion de obstaculos o costos
innecesarios para la poblacion del Distrito de Punta Negra, que generan el inadecuado funcionamiento
de la administracion publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: ,
1) Registrar las modificaciones y actualizaciones de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad en el Sistema Unico de Tramites (SUT) de la Municipalidad Distrital de -
Punta Negra bajo la modalidad de Carga Regular, en el marco del Decreto Legislativo N° 1203 y su
reglamentacion aprobada mediante el Decreto Supremo N° 031-2018-PCM y la RSGP N° 001-2020-
PCM-SGP, que aprueba el Manual de Usuario SUT.

2) Modificar y actualizar concordante con los nuevos dispositivos legales vigentes, el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Distrital de Punta Negra aprobado
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mediante la Ordenanza Municipal N° 005-2009-MDPN, en el marco del manual de usuario del SUT
actualizado mediante la RSGP N° 001-2020-PCM-SGP.

BASE LEGAL: .

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

> Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

> Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

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

> Decreto Supremo N° 031-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1203,
que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT) para la simplificacion de procedimientos administrativos
y servicios prestados en exclusividad.

> Resolucion de la Secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM-SGP, que aprueba la actualizacion
del Manual de Usuario del SUT.

> Resolucion de la Secretaria de Gestion Piblica N° 004-2018-PCM-SGP, que aprueba nuevo formato
del TUPA.

> Resolucion de la Secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM-SGP, que aprueba los lineamientos
para la elaboracion y aprobacion del TUPA.

11 el marco de la Resolumon de Secretaria de Gestion Publica N° 001-2020-PCM-SGP, que aprueba la
sagtualizacion del Manual de Usuano del SUT ahora denominado Manual del S|stema Unlco de Tramites

: Unlco de Procedlmlentos Administrativos en el Sistema Unico de Tramites en la Municipalidad de Punta Negra,
los pasos a seguir segun el Manual son lo siguiente:

1. COMO HACER USO DEL APLICATIVO SUT
f;}C\ 1.1. Metodologia

- 1.2. Inicio de sesion en el aplicativo SUT
1.3. Pantalla inicial del SUT

FASE PREPARATORIA
2.1. Equipo de trabajo
2.1.1. Conformacién del equipo de trabajo
2.1.2. - Registro del equipo de trabajo
2.2. Usuarios y contrasefias
2.3. Documento de conformacion de equipo de trabajo
2.4. Plan de trabajo

3. EXPEDIENTE REGULAR
3.1. Maestros
3.1.1.  Unidades de organizacion
3.1.2.  Maestros Recursos
3.1.3.  Inductores
3.2. Informacion predeterminada
3.2.1.  Registro de informacién predeterminada
3.3. Generacion del expediente regular
3.4. Gestion del expediente regular
3.4.1. Descripcién del expediente
3.4.2.  Norma que aprueba el TUPA:
3.4.3.  Agregar procedimientos administrativos/servicios prestados en exclusividad
3.4.3.1. Ingresar o editar informacion complementaria para la ciudadania
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3.4.3.2. Ingresar datos generales
3.4.3.2.1.Informacién basica
3.4.3.2.2.Modalidad de atencion
3.4.3.2.3.Requisitos
3.4.3.2.4 Base legal
3.4.3.3. Ingresar o editar informacién complementaria para la ciudadania
3.4.34. Ingresar datos generales
3.4.3.5. Sustento técnico-legal (STL)
3.4.3.6. Tabla ASME-VM
3.4.4. Procedimientos administrativos estandarizados
3.4.5.  Procedimientos administrativos del ACR (Analisis de Calidad Regulatoria)
3.4.6. Modificar procedimientos administrativos/servicios prestados en exclusividad
3.4.7.  Eliminar procedimientos administrativos/ servicios prestados en exclusividad
3.4.8. Sustento de costos
3.4.9.  Costos einductores
; 3.4.9.1. Costos de personal
3.4.9.2. Costos de material fungible
3.4.9.3. Costos de servicios identificables
3.4.9.4. Costos de material no fungible
3.4.9.5. Costos de servicios no identificable
3.4.9.6. Costos de depreciacion de activos y amortizacion de intangibles
3.4.9.7. Costos fijos
3.4.9.8. Valores de inductores ~
3.4.9.9. Inductores de asignacion de costos
3.4.10. Procesar costos
3.4.11. Descargar resumen y anexo de costos
Reportes: Nuevo Formato TUPA y Formato de sustento técnico-legal (STL)

Z:
8.

9.
10.°

Instalacion del Equipo de Trabajo Técnico para el proceso de simplificacion administrativa,
levantamiento de informacién, reunién con funcionarios como proceso de induccion para la
formulacion del TUPA, elaboracion del Plan de Trabajo.

Ejecucion de la fase preparatoria y registro de Maestros del SUT, incluye el registro de los recursos
de personal, bienes y servicios.

Registro de los datos generales de los procedimientos administrativos o servicio prestado en
exclusividad. :

Registro de la sustentacion técnico-legal de los procedimientos administrativos o servicio prestado en
exclusividad.

Elaboracion de las tablas ASME que permitira registrar, de manera ordenada y secuencial las
actividades de un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad.

Registro de los costos de los procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad en el
médulo de costeo.

Supervision del proceso de implementacion del SUT y la elaboracion del TUPA.

Elaboracion del proyecto de ordenanza que aprueba el nuevo TUPA, informe técnico, informe legal,
informe de la Oficina General de Planeamiento y presupuesto y de Administracién y Finanzas.
Registro de la informacion sustentatoria que permite elaborar el TUPA de la entidad.

Finalizacion del Expediente Regular y publicar.
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CRONOGRAMA DEL PLAN DE TRABAJO PARA ELABORAR EL TUPA EN EL APLICATIVO SUT DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA
' -  SODiAscalewpamo

SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA3 SEMANA 4 SEMANA 10 SEMANA 11 SEMANA12 SEMANA S

- Jnstalacion del Equipo de Trabajo Técrico para el
- prdceso de simplificacion administrativa, levantamiento

de informacién, reunién con funcionarios como

proz:eso de induccién para la formulacién del TUPA,
elaboracion del Plan de Trabajo.

A, 2/

Ejecucion de la fase preparatoria y registro de
Maestros del SUT, incluye el registro de los recursos
. personal, bienes y senvicios.

ff sYr los datos generales de los procedimientos
. adnmstré 05 0 servicio prestado en exclusividad.

<
%\anean ¥

Q LoweroA of

reﬂ'sxrar de manera ordenada y secuencial las
ades de un procedimiento administrativo o
igio prestado en exclusividad.

a irformacién sustentatoria que permite
gfaborar el TUPA de la entidad.

10 [Finalizacion del Expediente Regular y publicar.
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