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TP; Aprueban el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
2 TUPA de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle.

~ ORDENANZA N° 007-2017-CMDSMV/O

Santa Maria del Valle, 05 de Diciembre de 2017.
~ EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE

- POR CUANTO:

EL CONCEJO MUNICIPAL, EN SESION ORDINARIA DE FECHA 01 DE
. DICIEMBRE DE 2017.

P VISTO:

‘2~ El Informe N° 098-2017-MDSMV/GPPTO de fecha 20 de noviembre de 2017,
| emitido por la Mg. Maria Lucila Sanchez Minaya, Gerente de Planeamiento y
< Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Santa Marfa del Valle, mediante el
cual remite el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la
R Municipalidad para su revisién y aprobacién y el Informe N° 245-2017-
MDSMV/GAJ, emitido por el Abog. lvan Nufiez Barboza, Gerente de Asesoria
Juridica, quien recomienda que es procedente la propuesta de aprobacion Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Distrital de
& Santa Maria del Valle; v,

- CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 194° de la Constitucion Politica del
Pert, en concordancia con el Articulo If del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
~ Municipalidades - N° 27972; los gobiernos locales tienen autonomia politica,
. econoémica y administrativa en los asuntos de su competencia con sujecion al
ordenamiento juridico, correspondiéndole al Concejo Municipal la funcién normativa
que se ejerce a través de Ordenanzas, las cuales tienen rango de Ley de acuerdo
al numeral 4, articulo 200° de la Constitucion Politica del Peru.

- Que, el articulo 195° de la norma constitucional, establece que los gobiernos locales
promueven el desarrollo de la economia local, asi como la prestacion de los
servicios publicos de su responsabilidad, en armonia con los planes nacionales y
regionales de desarrollo, de manera que son competentes para crear, modificar y
= suprimir contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos municipales conforme
- a Ley; asi como a presentar iniciativas legislativas en materia y asuntos de su
competencia.

Que, el numeral 39.1 del articulo 39° del Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General N° 27444, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS, dispone que “Los procedimientos administrativos,
* requisitos y costos se establecen exclusivamente mediante decreto supremoc o
' norma de mayor jerarquia, por Ordenanza Regional, por Ordenanza Municipal, por
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= la decision del titular de los organismos constitucionalmente auténomos. Dichos

- procedimientos deben ser comprendidos y 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

= determinacion de las tasas que sean aplicables”.

- Que, el numeral 51.1 del articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
sobre los derechos de tramitacion sefiala “Procede establecer derechos de
tramitacion en los procedimientos administrativos, cuando su tramitacién implique
& para la entidad la prestacién de un servicio especifico e individualizable a favor del
= administrado, o en funcién del costo derivado de las actividades dirigidas a analizar
- lo solicitado; saivo en los caso en que existan tributos destinados a financiar
directamente las actividades de la entidad. Dicho costo incluye los gastos de
tributos destinados a financiar directamente las actividades de la entidad. Dicho
costo incluye los gastos de operacién y mantenimiento de la infraestructura
asociada a cada procedimiento”; asimismo, precisa en el numeral 51.2 “Son
condiciones para la procedencia de este cobro que los derechos de tramitacién
hayan sido aprobados conforme al marco legal vigente y que estén consignados en
su vigente Texto Unico de Procedimientos Administrativos”.

Que, el articulo 40° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
establece la formalidad que debe Tevestir la potestad legislativa en materia

tributaria, disponiendo que las tasas y contribuciones deben ser ratificadas por la
Municipalidad Provincial.

Que, mediante Informe N° 098-2017-MDSMV/GPPTO de fecha 20 de noviembre
=T de 2017, la Mg. Maria Lucila Sanchez Minaya, Gerente de Planeamiento y
- Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, remite el Texto
_ Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad para su
revision y aprobacion.

N Que, mediante Informe N° 245-2017-MDSMV/GAJ, emitido por el Abog. lvan Nufez
Barboza, Gerente de Asesoria Juridica, informa que ha revisado cada uno de los
procedimientos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
d (TUPA) de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, se verifica |a legalidad
= de los requisitos establecidos para cada procedimiento, recomendando que es
H procedente su aprobacion por el Concejo Municipal.

- Que, los numerales 8) y 9) del articulo 9° de la Ley Orgéanica de Municipalidades N°
B 27972, otorgan al Concejo Municipal las atribuciones para aprobar, modificar o
derogar las Ordenanzas y dejar sin efectos los Acuerdos, asi como crear, modificar

y suprimir contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos conforme a Ley,
~ respectivamente;

Estando a los fundamentos expuestos, en uso de las facultades conferidas en los
. Incisos 8 del articulo 9 y articulo 40 de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de

». Municipalidades, con el voto unanime de los sefiores regidores asistentes a la
=z sesioén de concejo y con la dispensa del tramite de aprobacién por la comisién

ordinaria de planeamiento y presupuesto y dispensa del tramite de lectura y
aprobacién de actas, se ha dado la siguiente:




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

OFICIO N° 747-2017-MPHCO/GSG.

SENOR:

MARCIAL ESPIRITU ROMERO

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALL

JR. Libertad S/N - Plaza de Armas

El Valie.-
ASUNTO . REMITO ACUERDO DE CONCEJO N° 194-2017-MPHCO/O
REF. : OFICIO N° 629-2017-MDSMV/A

Por medio del presente me dirijo a Usted, saludéndole muy cordialmente v a la vez se le remite
el Acuerde de Concejo N° 194-2017-MPHCO/O, de fecha 20 de diciembre de 2017, que Acuerda: RATIFICAR
la Ordenanza Municipal N® 007-2017-CMDSMV/O de fecha 05 de diciembre 2017, que * Aprueba el Texto Unico
de Procedimiento Administrativo ( TUPA -2017) de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle", para su
conocimiento y fines pertinentes. .

Se adjunta:
- Original del Acuerdo de Concejo N© 194-2017-MPHCO/Q, de fecha 20-12-2017 (01 folio util).

Sin otro particular, es propicia la ocasion para testimoniarle las muestras de mi especial consideracién y estima
personal.

Atentamente
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A MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO

“Afoe del Buen Servicio al Ciudadano”

ACUERDO DE CONCEJO N° 194 -2017-MPHCO/O

Ve Huanuco, 20 de diciembre de 2017,

VISTO: En Sesidn Ordinaria de Concejo N© 024 de fecha 19 de diciembre de 2017, el Oficio N 629-2017-
- MDSMV/A del 7 de diciembre de 2017 (expediente N° 201743650), el Informe N° 146-2017-MPHCO-
GPP/SGDO de fecha 13 de diciembre de 2017, el Informe Legal N° 1137-2017-MPHCO/GA] de fecha 14 de
diciambre de 2017 y el Dictamen N° 051-2017-MPHCO/CST del 18 de diciembre de 2017, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto per los articulos 194° y 19520 de la Constitucidén Politica del Estado,
concordante con el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, fos
Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su
competencia, cuya autonomia radica en fa facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos
/ ‘ y de administracién, con sujecién al ordenamiento Jjuridico.

~ Que, el numeral 8) del articulo 9° de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N°® 27972, establece,

’ Corresponde al concejo municipal: "Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los

acuerdos”. A su turno el parrafo segundo del articulo 40° de la norma precitada taxativamente dispone lo

siguiente: Mediante ordenanzas se crean, modifican, suprimen o exoneran, los arbitrios, tasas, licencias,

derechos y contribuciones, dentro de los limites establecidos por ley. “Las ordenanzas en materia

_ tributaria expedidas por las municipalidades distritales deben ser ratificadas por las
municipalidades provinciales de su circunscripcién para su vigencia”. ‘

Que, con Ordenanza Municipal N° 007-2017-CMDSMV/QC de fecha 05 de diciembre de 2017, se Aprueba e!
~ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA - 2017) de la Municipalidad Distrital de Santa Maria
del Valle.

. Que, a través del Oficic N° 629-2017-MDSMV/A de fecha 7 de diciembre de 2017 (Expediente N°
201743650), el Alcalde de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, remite la Ordenanza Municipal
o en referencia, para su ratificacién conforme 2 ley.

Que, madiante Informe Legal N° 1137-2017-MPHCO/GA] del 14 de diciembre de 2017, el Gerente de
Asesorfa Juridica, emite opinion favorable para la ratificacién del ordenamiento juridico local precitade, gue
WAprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA - 2017) de la Municipalidad Distrital de
~-Sante Maria del Valle.

T
dem
- 3

L]

e, con Dictamen N° 051-2017-MPHCO/CST de fecha 18 de diciembre de 2017, los miembros de la
,C{bmisién Ordinaria de Regidores de Sistema Tributario, acordaron proponer al pleno del Concejo, la
/Ratificacion de la Ordenanza Municipal N° 007-2017- CMDSMV/O de fecha 05 de diciembre de 2017,
ampliamente descrito en el considerande precedente.

= Que, el Concejo Municipal en Sesion Ordinaria de fecha 19 de diciembre del 2fio en curso, luego de
: deliberar, emite pronunciamignto favorable, para ratificar los aicances de la normativa local en referencia.

En uso de las facultades otorgadas por la Ley N® 27972, Ley Orgédnica de Municipalidades, en Sesién de
Concejo del Visto, con dispensa del trémite de lectura y aprobacién del Acta, por UNANIMIDAD;

SE ACUERDA:

Articulo 1°. RATIFICAR la Ordenanza Municipal N° 007-2017- CMDSMV/0O de fecha 05 de
o~ diciembre de 2017, que “Aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA -
2017) de la Municipalidad Distrital de Santa Maria de! Valle”.

Articulo 2°. TRANSCRIBIR, el presente Acuerdo, a Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién
Tributaria, a la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, y deméas Organos Estructuraies competentes
& de la Municipalidad Provincial de Hudnuco.

— REGISTRESE, COMUNIOUESE Y CUMPLASE.
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L PRESENTACION

En el contexto de modernizacion del Estado, en los (lfimos afios se han dado importantes
avances en el marco normativo para la simplificacion de tramites como la Ley del Silencio
Administrativo N°, 29060 y la Ley de Publicacion de dispositivos legales en Portales del
Estado e Institucionales N°. 29091, D.S N° 007-2011-PCM, entre otras. Sin embargo, en
términos generales aln no se ha logrado que las instituciones publicas - incluyendo las
municipalidades - se adecuen a lo dispuesto por estas normaes Y establezcan
procedimientos mas sencillos de manera mas agil y simple.

Esta situacion negativa es una barrera que impide el incremento de la recaudacion
tributaria no siendo atractiva ni favorable para el clima de negocios (impuesto predial,
licencia de funcionamiento, licencia de construccion, edificacion, ofros.). Estas barreras
responden a diferentes factores, entre ellos el desconocimiento de la nomatividad, la
permanencia de pocos funcionarios en los aspectos claves de simplificacion administrativa
y la escasez de instrumentos orientadores que coadyuven &l cumplimiento del Programa
de Modernizacion Municipal.

]

i MARCO LEGAL

o Decreto Supremo N° 078-2007-FCM.- Que aprueba los lineamientos para
elaboracion y aprobacion del TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento
de la Ley de Silencio Administrativo.

o Ley de Tributacién Municipal (Decreto Legislativo N° 776).- Que faculta al
Congreso mediante Ley N° 26249 modifica la legislacion del sistema tributario del
gobierno central y de los gobiernos iocales.

o Ley N° 27444 - Ley del Procadimiento Administrativo General. Esta Ley regula las
actuaciones de la funcion administrativa del Estado y el procedimiento administrativo
comn desarrollado en las entidades de la Administracion Pablica. Esta norma regula
asimismo los principios y demés aspectos que rigen al procedimiento administrativo.

s Ley N° 29158 - Ley del Poder Ejecutive (LOPE). Esta Ley establece los principios ¥
las normas basicas de organizacion, competencias y funciones del Poder Ejecutivo,
como parte del Gobiemno Nacional: las relaciones entre el Poder Ejecutivo y los
Gobiemos Regionales y Locales; la naturaleza y requisitos de creacion de la
entidades publicas y los Sistemas Administrativos que orientan la funcion piblica, en
ol marco de la Constitucion Politica del PerG y la Ley de Bases de la
Descentralizacion. Esta Ley regula el principio de servicio al ciudadano sefialando que
las entidades del Poder Ejecutivo estén al servicio de las personas ¥ de la sociedad;
actian en funcion de sus necesidades, asi como del interés general de la nacion. La
| OPE crea dentro de los sistemas administrativos el Sistema de Modernizacion de Ia
Gestion Publica.

e Ley N° 29060 - Ley del Silencio Bdministrativo, Esta norma establece que el
silencio administrativo positivo debe ser la regla en la calificacion de los
procedimientos administrativos,

s Ley N° 29091, dispone la publicacion obligatoria de los documentos de gestion en el
Portal del Estado Peruano y en los portales institucionales de las entidades publicas.



)1 )

)

})})}JT)J)})?;},

007

En ¢l caso especifico de los TUPA se establece la publicacion obligatoria en el Portal
de Servicios al Ciudadano y Empresas y en el portal institucional de la entidad.
Decrato Legistativo N° 1029, modifica la Ley del Procedimiento Administrativo
General y la Ley del Silencio Administrative.

Ley N° 28335 - Ley que crea el indice de Barreras Burocraticas de Acceso al
Mercado impuestas a nivel local. Esta norma regula asimismo la competencia de la
Ex Comisién de Acceso al Mercado, hoy Comision de Eliminacion de Bareras
Burocraticas del INDECOP! para conocer de los actos de disposiciones de las
entidades de la administracion publica a que se refiere el articulo | del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27444, que impongan barreras burocraticas que impidan u
obstaculicen ilegal o iracionalmente el acceso o permanencia de los agentes
economicos en el mercado o que contravengan las disposiciones generales
contenidas en el Capitulo | del Titulo Il de la Ley N° 27444; de conformidad con lo
establecido en el articulo 26° BIS del Decreto Ley N° 25868 y en normas afines.

Ley N° 28396 - Ley de eliminacion de sobrecostos, trabas y restricciones 2 la
inversién privada. Dicha norma sefiala que constituyen barreras burocraticas los
actos y disposiciones de las entidades de la Administracion Publica que establecen
exigencias, requisitos, prohibiciones y/o cobros para la realizacion de actividades
econdmicas, que afectan los principios y normas de simplificacion administrativa
contenidos en la Ley N° 27444 y que limitan la competitividad empresarial en el
mercado.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las politicas nacionales de
obligatorio cumplimiento para las entidades piblicas del Gobiemo Nacional. La
Politica N° 10 se refiere a la simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, aprueba los Lineamientos para elaboracion y
aprobacién de TUPA en el marco de la Ley N° 27444 y establece disposiciones para
el cumplimiento de la Ley de Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, establece las normas y lineamientos aplicables
a las acciones de fiscalizacion posterior aleatoria de los procedimientos
administrativos por parte del Estado.

Decreto Supreme N° 004-2008-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 25091.
Decreto Supremo N° 062-2009-PCM, aprueba el Formato del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su publicacion.
Decreto Supremo N° 025-2010-PCM que modifica el numeral 10 del articulo 2° del
Decreto Supremo N° 027-2007-PCM.

Decreto Supremo N° 064-2010-PCM, que aprueba la metodologia de determinacion
de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
comprendidos en los Texios Unicos de Procedimientos Administrativos de las
Entidades Publicas, en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44 de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion N° 274-2007/CAM-INDECCPI, aprueba los Lineamientos de fa Comision
de Acceso al Mercado del Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de Ia
Proteccion de la Propiedad Intelectual (INDECOPI) sobre Simplificacion Administrativa
(Actualmente la Comision se denomina Comision de Eliminacién de Barreras
Burocréticas).

Resolucién Ministerial N° 228-2010-PCM, aprueba Plan Nacional de Simplificacion
Administrativa.

Ley de Tributacién Municipal - Decreto Legisiativo N° 776.

Resolucién Jefatural N° 812-2008-JNC/RENIEC.



) ﬂ))}’ﬂ

)

)

NIRYIRY IRVERVIRVERY BRYERY

Y \ 3 Y
)} J} }-l }) ) )F )) )’ j‘} )4 }J )) )/ )J’

e

e & % o 0

il

AR A A AV

000110

Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separacion Convencional y
Divorcio Ulterior en la Municipalidades y Notarfas ~ Decreto Supremo N° 009-2008-
JUS.

Aprusban el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Fjecucion Coactiva ~ Decreto Supremo N° 018-2008-JUS.

Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA.

D. L. N° 1017 que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27157, Ley de Regularizacion de Edificaciones de
Edificaciones del Procedimiento para la Declaratoria de Fabrica y del Régimen de
Edificaciones de Unidades Inmobiliarias de Propiedad Exclusiva y de Propiedad
Comun — Decreto Supremo N° 035-2006-Vivienda.

Decreto Supremo N° 066-2007-PCM que aprueba en Nuevo Reglamento de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil.

Decreto Supremo N° 069-2003-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Codigo
Tributario.

DS. N° 184-2008-EF- que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Ley N° 27616, que restituye recursos a los Gobiemos Locales.

Ley N° 28221 ~ Ley que regula el derecho por extraccion de materiales de los Alveos
o Cauces de los rios por las municipalidades.

Ley N° 29090 — Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

Decreto Supremo N° 156 —2004-EF - Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal.

Ley N° 29300 - Ley que modifica el primer parrafo del Articulo 30° de la Ley 29090 -
Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

Ley N° 29312 - Ley que regula el procedimiento de reposicion de partidas de
nacimiento, matrimonio y defuncién destruidas o desaparecidas por negligencia,
hecho fortuito o actos delictivos.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que reglamente la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Pitblicos N° 540-2003-
SUNARP, que reglamente las inscripciones del registro de predios.

Resolucion Jefatural N° 594-2008-JNAC-RENIEC - Directiva “RECTIFICACION
ADMINISTRATIVA DE ACTAS POR ERRCR Y OMISION ATRIBUIBLE AL
REGISTRADOR” Y DEJAN SIN EFECTO LAR.L N° 307-2009-JNAC/RENIEC,

IMPORTANCIA

El Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA) es el documento de gestion de la
municipalidad que compila los procedimientos administrativos y servicios exclusivos que
regula y brinda el gobierno local. Este documento esté a disposicion de los ciudadanos de
acuerdo a ley, y es importante porque ordena de manera homogénea un conjunto de
tramites, precisa su tiempo y costo, reduce la discrecionalidad y parcialidad de los
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funcionarios y permite agilizar diversos tramites que los usuarios deben realizar. El TUPA

brinda claridad de qué cosas deben hacer los usuarios para realizar la gestion ante la
entidad respectiva.

Para dar un mejor servicio a los ciudadanos y ciudadanas, se requiere implementar el
procedimiento a través de sistema de induccion y capacitacion el funcionario y/o
funcionaria responsable del tramite.

V. OBJETIVOS DEL TUPA

= Uniformizar la presentacion de los procedimientos en cuanto al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos.

= Estandarizar los procedimientos “claves’ de mayor frecuencia vinculados a la mejora
del clima de negocios y el desarrollo econémico local de acuerdo al marco normativo
vigente.

= Alcanzar a los funcionarios y funcicnarias de la Municipalidad Distrital de Santa Maria
del Valle una copia del instrumento para su induccion, aplicacion e implementacion.

= Adecuar los procedimientos a la normativa actual del silencio administrativo.

s Qenerar un formato modelo, para continuar previendo la simplificacion y actualizacion
de una serie de procedimientos y tramites que demanda el ciudadano y/o ciudadana
en tomo a modulos que indica el TUPA.

V. RESPONSABILIDADES

a) Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.-Es la responsable final del proceso de
formulacion y sustentacion del TUPA. Esta Gerencia supervisa todo el proceso y da
inicio al mismo. Este inicio se da con la aprobacién y distribucion de una guia de
orientacion que establezca claramente las etapas y actividades de cada unidad
organica. Ademas, es responsable de alcanzar los formatos y documentos de trabajo
a cada unidad organica que sirven para el disefio de cada procedimiento y revisa las

propusstas de los procedimientos que hace llegar cada unidad, compilar las
observaciones a futuro de las areas que supervisan el proceso,

b) La Gerencia de Administracién.- Se encarga de evaluar de manera constante el
costeo (costos directos e indirectos) que formulen las oficinas de los procedimientos
que se encuentran en su administracion tomando en cuenta las pautas metodologicas
de costos vigentes.

¢) Gerencia de Asesoria Juridica.- Es la encargada de monitorear la legalidad de los
requisitos, la calificacion e inclusion futura de los nuevos procedimientos en el TUPA.
En un proceso ex antes debe verificar si las dependencias de la municipafidad
formulan procedimientos que en la practica no constituyen procedimientos. Muchas
procedimientos llevan el nombre de ‘tramite de expedientes’, “alquiler de...”,
"fotocopias” y/o “duplicado de...” que no constituyen procedimientos sino servicios.
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Vi SUSTENTACION TECNICA Y LEGAL DEL TUPA

La formulacion de! TUPA constituye una etapa que se da al interior de la municipalidad, y
toma en cuenta los siguientes pasos:

PASO 1: INDUCCION Y GUIA BASICA

Es importante, que se conforme el comite de proceso de simplificacion administrativa y
equipo de mejora continua, a fin de actualizar periédicamente el TUPA. Teniendo como
objetivo la induccion del proceso hacia los funcionarios servidores municipales, sobre la
base de la elaboracion de una guia basica debidamente aprobada por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto que oriente cada fase y actividad del proceso contintio.

La induccion permanente debe orientar a la simplificacion de los tramites, es declr,
desarrollar en los funcionarios y funcionarias un criterio de sencillez y reduccion de
requisitos, plazos, y cambios en la calificacion. Asl lograremos que los tiempos de
expedicion y resolucion sean mas cortos y no se adicionen mas procedimientos y
requisitos que los indispensables.

PASO 2: DESARROLLO DE CADA PROCEDIMIENTO

Disefic del Diagrama de Blogues.- Se desarrollo mediante la identificacion de pasos,
tiempos e instancias por parte de cada unidad organica que administra el procedimiento.
Ello nos-ha permitido la construccion del diagrama de blogues que refleja el proceso
interno para la expedicion del derecho soliitado. Este aspecto se desarrollo con el apoyo
y asistencia de la Oficina de Planificacion y Presupuesto. Para la construccion del
diagrama y flujo del procedimiento.

Los sub procesos y pasos se elaboraron cada unidad orgénica. Un funcionario puede
desarrollar varios pasos como es la recepcion del expediente, la verificacion de los
requisitos, la visacion y finalmente la derivacion del expediente hacia ofra instancia
administrativa. En este caso, se analizd cada paso, reduciendo €l nimero de pasos
innecesarios que se desarrollan, para hacer mas expeditivo el otorgamiento del derecho
salicitado.

Las Instancias y responsables constituyen las oficinas y unidades orgénicas por las cuales
transcurre el expediente que contiene la solicitud y requisitos. Estas instancias son:
Unidad de Tramite Documentario y Archivo, Gerencia de Secretaria General, Unidad de
Registro Civil, Unidad de gestién de riesgo y desastre (Defensa Civil), Gerencia de
desarrollo Urbano y Rural, Comité Especial, Gerencia de Administracion, Unidad de
Rentas, Unidad de Promocién Empresarial, Gerencia de Desarrollo Econdmico y medio
ambiente, Unidad de Educacion, turismo, Cultura, Deporte y Salud, Gerencia de
Desarrollo Social, Gerencia Municipal, y Alcaldia. En este caso, el proceso de
simplificacion pasa por lograr en lo posible que la responsabilidad de un expediente
determinado pase por el menor nimero de instancias administrativas. -
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Los requisitos y formularios son los medios por los cuales el derecho solicitado a traves de
un determinado procedimiento se sustenta. Se busca que la entidad exija los requisitos y
formularios que sean estrictamente necesarios, faciles de llenar, y de distribucion gratuita.

PASO 3: DETERMINACION DE COSTOS

Un paso esencial que hemos tomado en cuenta en la formulacion del TUPA es la
determinacion del costo para la expedicion del derecho que se esté solicitando y que se
refleja en el otorgamiento de un certificado, constancia, autorizacion o licencia que otorga
la entidad cuando el ciudadano o la empresa lo requiere a través del procedimiento
administrativo.

Existen varias reglas a tomar en cuenta para la determinacion del costo.

Apunte 1: Costo Efectivo del Servicio

En principio, de acuerdo a las normas tributarias el costo de un procedimiento debe
ajustarse al principio de! “costo efectivo del servicio” y por lo tanto se incorpora en el costo
todas las actividades que desarrolla la municipalidad para otorgar el derecho solicitado.

Se establece el costo de la autorizacion en funcién a las inspecciones técnicas y el costo
de horas hombre que utiliza fa entidad para analizar los documentos que sustenta la
solicitud de autorizacion y/o inspeccion.

Apunte 2: No “subsidio cruzado”

Los procedimientos administrativos no crean sub procedimientos de ecuerdo a la
capacidad econdmica de las personas. Es decir, no se crean sub procedimientos cuyos
costos sean mayores para un determinado grupo de personas y menores para otros
porque se prevé tomar en cuenta su renta mensual o anual de ingresos.

Apunte 3: Se toma en cuenta las regias de costos y las establecidas en ef Decreto
Supremo N°. 679-2007-PCM.

Las reglas para la formulacion del procedimiento se encuentran en el reglamento de la Ley
N°. 29060 v son las siguientes:

|.- Elaboracién del diagrama de bloques o flujo.

II.- Simplificacion del procedimiento administrativo (a nivel de instancias, pasos, vistos,
formularios).

Iil.- Establecer los elementos del costo directo: mano de obra, materiales, depreciacion,
otros gastos.

IV.- Determinar los elementos fijos del costo para determinar su margen de contribucion.

V.- Valorizar los elementos del costo de los pasos del procedimiento.

iji
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VI.- Sumar los costos parciales para determinar el costo total,

La regla | y Il constituyen - como antes se ha indicado pasos que se dan de manera
simultanea y que deben llevar a determinar la dimension real del procedimiento tanto en el

nimero de pasos, instancias, tiempo, requisitos y recursos que demanda la expedicion del
procedimiento.

La regla Ill, IV, V y VI estan ligadas y constituyen las reglas para la determinacion del
costo del procedimiento.

Este ejercicio de costeo por cada procedimiento debe permitir a las entidades conocer si la
entidad esta subsidiando o hay un sobrecosto respecto del derecho (tasa) establecido en
cada procedimiento y ello debe determinar proceder a corregir y aumentar, mantener o
reducir ef costo del mismo.

PASO 4: REVISION DEL PROCEDIMIENTO, SU CALIFICACION Y FUNDAMENTOS
LEGALES.

Se realizé habiendo concluido con la formulacion inicial de todos los procedimientos
administrativos que conlleva la reduccion de requisitos innecesarios que no tienen
respaldo legal, la calificacion inicial {silencio positivo, negativo o automatico), la revision de
las instancias que administran y resolveran el recurso de reconsideracion y apelacion, los
plazos para resolver estos recursos y los fundamentos legales que respaldan la creacion
de cada procedimiento. El TUPA como tal debe pasar para su revision legal a la Oficina de
Asesoria Legal para realizar de manera periddica y gradual una.revision de cada uno de
estos aspectos para un redisefio y mejoramiento continuo.

Apunte 1: Verificar si existe un requisito “innecesaric’

Se han eliminado los requisitos innecesarios que en principio son aquellos que no
respalda ninglin principio /o norma vigente, no tiene relacion con el procedimiento y no es
necesario exigirlo y por lo tanto representa una “barrera burocratica”.

Apunte 2: Verificar si la calificacién es adecuada

Responde a las reglas de la Ley General del Procedimiento Administrativo y sus
modificatorias. En este caso, la norma sefiala los casos en que se debe proceder a una
calificacion con silencio positivo, negativo o automatica.

En los casos en donde estan de por medio los recursos naturales, €l medio ambiente, la
salud, la vida, la seguridad ciudadana, la defensa nacional, entre otros la norma indica que
debe procederse a sefialar una calificacion “negativa’.

Existe normatividad especifica para ciertos procedimientos que indican expresamente una
calificacion para los procedimientos que regulan. Es el caso de la Ley No. 28090 para €l
procedimiento de Licencia de Obra/Edificecion y sus modalidades (calificacion

automética), la Ley N°. 28976 para el caso de la Licencia de Funcionamiento Municipal
(calificacion positiva).
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Apunte 3: Verificar los fundamentos legales que respaldan cada procedimiento

Conocer si existe alguna norma que sefiala una competencia o funcion de la entidad para
crear ylo administrar el procedimiento y por lo tanto se puede identificar si es una
competencia exclusiva, compartida o delegada, con la cual la municipalidad cuenta para
sustentar su existencia dentro de su TUPA. Veamos esto con un gjemplo:

Competencia compartida.- En el caso de la "Autorizacion de Anuncios y Paneles” por
gjemplo se trata de un procedimiento que nace de una competencia compartida de la
municipalidad distrital.

PASO 5: SUSTENTACION DEL TUPA

La sustentacion técnico legal del TUPA debe cumplir con los siguientes pasos:

v

Elaboracion de formatos por cada procedimiento (Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto).

Remision fisica del TUPA vigente.

Remision electrénica del TUPA.

Reporte de cumplimiento PCM (Observaciones PCM/ INDECOP).

vV VY

La sustentacion técnico legal .es de cada procedimiento establecido en el TUPA.
Asimismo, la remision debe ser fisica y electronica conforme lo sefiala la norma.

Si bien el plazo de remision debit darse hasta el mes de enero del afio 2017, el
reglamento de la Ley sefiala que aquellas que no lo hayan realizado deberan hacerlo,
caso contrario los procedimientos sefialados en el TUPA seran inexigibles. Sin embargo
hay que tener en cuenta que los Gobiemos Locales, también gozan de autonomia politica
y administrativa, y por lo tanto se recomienda efectuar la publicacion en un medio local, y
en el portal web de la municipalidad. A fin de iniciar el proceso de mejora continua y
deteccion de fallas para su redisefio, teniendo como meta hasta el 31 de diciembre del
afio 2017, segtn el D.S N° 007-2011-PCM.

Toda la informacién remitida v el ejercicio de costeo realizado por cada procedimiento
puede ser observado y/o verificado por la SGP-PCM e INDECOPI quienes pueden sefialar
observaciones respecto tanto de la consistencia del costeo realizado por cada
procedimiento o alglin aspecto de la sustentacion que consideren relevante.

Las normas Vigentes de publicidad y difusion del TUPA sefialan que las entidades deben
publicitar su TUPA mediante los siguientes medios:

> Diario de Circulacién Regional — Local — Avisos Judiciales.

> Portal Institucional (Ley 27444 y Ley 20091).

> Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas.

> Franelografos y Murales de la Entidad (Ley 27444 - Art. 38.4).
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La municipalidad debe preferentemente efectuar la publicidad del TUPA en todos estos
medios de comunicacion indicados. Adicionaimente, si la entidad cuenta con portal
institucional “La ubicacion del TUPA a nivel del Portal Institucional debe ser un lugar
preferencial y destacado’ (...).

En el caso de la publicacion en el Diario de Circulacion Regional y publicacion de los
avisos judiciales no necesariamente es el diario de mayor circulacion de la region o la
provincia por lo que la Municipalided debe tomar en cuenta este aspecto para no caer en
incumplimiento de la norma.

Apunte 1: Difusién de tramites con textos “amigables”

Se considera adicionalmente que la estrategia de comunicacion para la difusion del TUPA
y los procedimientos administrativos deben contemplar el uso de denominaciones
amigables para el ciudadano como la denominacion “TRAMITES MUNICIPALES - TUPA™.

Apunte 2: Difusion en murales institucionales

La municipalidad debe procurar cumplir con la difusion del TUPA utilizando los espacios
fisicos de difusion institucional como demanda la Ley N°. 27444 colocando franelografos y
murales en sitios estratégicos de alta frecuencia para asegurar el conocimiento del mismo.
F| disefio de difusion de la informacién-contenida en el TUPA puede variar y ser tambien
més amigable a fin de facilitar la informacion al ciudadano. Se recomienda encargar dicha
accion a la Oficina de Imagen Institucional.

Seccién Il: Firma de Funcionarios

En esta seccién debe consignarse la firma de los tres funcionarios responsables: los
titulares de las oficinas de Planificacion, Administracion y Asesoria Legal o el Gerente
Municipal.

Seccién lll: Frecuencia, Calificacién, Requisitos, otros.

En la seccion 11l inciso A numeral 2, se establece la frecuencia del procedimiento, es decir
el nimero de solicitudes que ha tenido ese procedimiento anualmente.

Sj |a entidad no cuenta con un registro automatizado: En este caso puede proyectarse un
promedio anual en la medida que la municipalidad no lleve un sistema de ingreso
automatizado o por medios informaticos que facilite determinar el nimero mensual o anual
de solicitudes. El formato exige indicar el numero de expedientes solicitados y no el
nimero de expedientes atendidos.

En la seccion Ill, inciso A numerales 3 y 4 debe establecerse la calificacion del
procedimiento, es decir si dicho procedimiento se encuenira en el TUPA vigente bajo la
calificacion del silencio positivo, negativo o aprobacion automatica.

14
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En la seccion Il inciso A numeral 4.1: Se consigna &l plazo méximo de atencion que se
refleja en la columna del TUPA referida al “plazo”. Este plazo debe ser en dias hébiles y
esto debe quedar claramente reflejado en el TUPA a efectos de que el ciudadano tenga
claro que debe contar solo los dias de atencion de la entidad y excluir los sabados,
domingos y feriados dentro del plazo de atencion.

Toémese nota de estos cinco temas claves:

Dias habiles: Se sefiala €l niimero de dias habiles y no otra denominacidn.

Se consigna el plazo que les demanda atender este procedimiento. Esto implica
determinar el tiempo que demanda internamente atender un expediente desde su
recepcion hasta la natificacion y entrega del derecho solicitado que se expresa en un
acto administrativo.

Para procedimientos de aprobacién automatica: Se consigna el plazo de (01) un dia
en el entendido que desde la presentacion de la solicitud se entiende aprobado el
derecho. Por excepcion un procedimiento de esta naturaleza podra tener un plazo
méaximo de (05) cinco dias habiles que puede consignarse en el caso que se requiera
un documento para hacer efectivo el derecho.

Plazo legal: 30 dias habiles Solo en el caso que no haya un plazo preestablecido
legalmente o para la entidad no sea posible determinar el plazo de atencion durante el
proceso de formulacidn o actualizacién podrd anotarse —excepcionalmente - este
plazo. .

Plazo de notificacion: El plazo para resolver que se sefiala én el TUPA no incluye
necesariamente el plazo de notificacion del acto administrativo o del documento
solicitado (constancia, autorizacidn, licencia) el cual es un plazo adicional de hasta 05
dias segln el Decreto Legislativo N°. 1029 y que no esta comprendido en el plazo que
tiene la entidad para resolver.
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En la seccion 1, inciso B numeral 3, se consigna la norma que aprueba la tasa, es decir,
la Ordenanza que aprueba cada una de las tasas que estan consignadas en cada uno de
los procedimientos que contiene i TUPA. Esta ordenanza es la misma que aprueba el
TUPA y sus procedimientos.

En la seccién Il inciso B numeral 4, se consigna la entidad que ratifica la tasa. En este
caso debe consignase, para el caso de la Municipalidades Distrital y conforme lo sefiala el
Art. 40 de la LOM la norma de la Municipalidad Provincial que ratifica las tasas
establecidas en los TUPAS Distritales.

En la seccion I, inciso B numeral 5, deben consignarse los requisitos que se exigen en
cada procedimiento. En este caso el instructivo sefiala que deben ser documentos,
condicién o circunstancia para la existencia o ejercicio de un derecho. Como se ha
referido, estos requisitos deben darle valor y ser necesarios para la expedicion del
documento,

Prohibiciones de requisitos a nivel de la Ley No. 27444
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