Resolucion de Sacretaria de Gestion Publica

N2 004-2018-PCM/SGP

tima, 74 0CT 2018
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 37 de la Ley Nt 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
establece la obligacion de todas las entidaces publicas de elaborar, aprobar o gestionar el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos- TUPA;

Que, la citada norma ademas est:blece que el contenido del TUPA comprende a todos los
procedimientos de iniciativa de parte qu2 cuenten con respaldo legal y sean requeridos por los
administrados para satisfacer sus intereses o derechos, asi como la descripcidn clara y taxativa de
todos los requisitos para su realizacién, entre otras condiciones que otorgan predictibilidad a los
administrados para su adecuada tramitacic-n;

Que, el TUPA incluye la relacion de los servicios prestados en exclusividad, enteadidos como
las prestaciones que las entidades se encu zntran facultadas a brindar en forma exclusiva en el marco
de su competencia cuando estos no puedan ser realizados por otra entidad o terceros;

Que, mediante el Decreto Supremo N2 004-2013-PCM se aprobd la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica, siendo uno de sus principios orientadores el de Orientacion al
ciudadano, a partir del cual el Estado y sus entidades deben definir sus prioridades e intervenciones a
partir de las necesidades ciudadanas y en funcién de ello, establecer las funciones y los procesos de
gestidén que permitan responder a esas necesidades;

Que, una forma de contribuir en ‘a mejor atencién a los ciudadanos consiste en facilitar el
conocimiento y comprension de la inforinacién de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad previstos en €l TUPA de las entidades publicas, para la obtencidn de
autorizaciones, licencias u otras habilitaciones para el ejercicio de sus derechos;

Que, el tercer parrafo del inciso 8 el numeral 37.1 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, modificada por- Decreto Legislative N° 1452, establece que mediante
Resolucién de la Secretaria de Gestién Pulilica de la Presidencia de! Consejo de Ministros se apruebe
el Formato del TUPA, aplicable para las e1tidades previstas en los numerales 1 al 7 del articulo | del
Titulo Preliminar de Ja citada norma;

oy Que, considerando la competencie de la Secretaria de Gestidn PUblica como maxima autoridad
"~ técnico normativa del Sistema de Modernizacién de 1a Gestién Publica y del cumplimiento de las
“normas de simplificacién administrativa, y el mandato conferido por el inciso 8 del numeral 37.1 de la
L -f:"" Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Admiinistrativo General, se debe aprobar el Nuevo Formato del
“or v\ - TUPA, que estandarice fa informacién de 13s procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad tramitados ante las entidaces publicas, bajo la premisa de informacién util y mas

o, cOMprensiva para los ciudadanos;
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Que, la aprobacién del Nuevo Forriato del TUPA redundara en una mejara en la prestacion de
los bienes y servicios publicos brindados.a la ciudadanfa por las entidades publicas, pues brindara



informacién en un compendio que permta una lectura amigable, y de esta manera también se
facilitars el proceso de elaboracién de ese documento de gestion;

Que, lo antes sefialado resulta conzordante con lo dispuesto por el numeral 48.1 del articulo
48 de la Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, que otorga competencia a la
Presidencia del Consejo de Ministros para dictar lineamientos técnico normativos en las materias de
su competencia;

De conformidad con lo establecido por el numeral 8) del articulo 118 de la Constitucién Politica
del Per(t, el inciso 8 del numeral 1 del articulo 37 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y el articulo 42 intiso n) del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Presidencia de! Consejo de Ministros, aprobado por el Decreto Supremo N° 022-2017-PCM, que
establece como funcion de la Secretaria de Gestidn Publica la expedicién de resoluciones en materias
de su competencia; .

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién del Nuevo Formato del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).

Apruébese el Nueva Formata del Texto Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA} que
se encuentra como anexo, y que forma pai te integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2 - Ambito de aplicacién.

Las disposiciones establecidas en ¢l presente dispositivo legal, son de observancia obligatoria
y resultan aplicables a todas las entidades ce la Administracién Pablica comprendidas en los numerales
1 al 7 del Articulo | de! Titulo Preliminar c'e la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.
Articulo 3.- Contenido del Format:) del TUPA.

£l TUPA compendia y sistematiza 1s procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad y conforme a lo dispuesto er. el articulo 37 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, debiendo incluirte la descripcién clara y taxativa de todos los requisitos,
calificacién de cada procedimiento segun corresponda entre procedimientos de evaluacién previa o
de aprobacion automitica, en el caso de procedimientos de evaluacién previa si el silencio
administrativo aplicable es negativo 0 posjitivo, supuestos en gue procede el pago de derechos de
tramitacién, con indicacién de su monto y “orma de pago, vias de recepcion adecuadas para acceder a
los procedimientos contenidos en los TUP#, autoridad competente para resolver en cada instancia del
procedimiento y los recursos a interponrse para acceder a ellas, vy los formularios, siendo esta
informacioén indispensable para su cumpliriiento por parte de los ciudadanos.

Articulo 4.- Informacién complementaria.

El TUPA contiene informacién coniplementaria para los ciudadanos como sedes de atencion,
horarios, medios de pago, datos de contatto, notas al ciudadano, descripcion de los procedimientos
*'d administrativos y/o servicios prestados en exclusividad, canales de atencién y consulta del
procedimiento administrativo y/o servicio prestado en exclusividad.




En caso se requiera efectuar la actualizacion de esta informacion por necesidades del servicio,
las entidades quedan facultadas a realizar las modificaciones en el formato TUPA, previo visto bueno
de la maxima autoridad administrativa, sin seguir las formalidades establecidas en los numerales 38.1
y 38.5 del articulo 38 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificada
por Decreto Legislativo N° 1452,

Articulo 5.- Adecuacién del TUPA.

La adecuacién de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad al
Nuevo Formato del TUPA se produce gradualmente, de acuerdo al cronograma a ser aprobado
mediante Resolucion de Secretar(a de Gestién Publica en un plazo maximo de treinta (30} dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacién de la presente Resolucidn.

Articulo 6.- Publicacion

Publiquese |a presente Resolucién en el Diario Oficial El Peruano, asimismo dispongase la
publicacién del anexc a través del portal _institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros
(www.pcm.gob.pe) el mismo dla de la publicacién de la presente norma.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Fi NALES

Unica.- Procedimientos administrativos fuera del alcance del TUPA

No se encuentran comprendidos en el Nuevo Formato del TUPA los procedimientos
sancionadores, procedimientos administrativos disciplinarios, procedimientos administrativos de
estion interna, procedimientos iniciados y tramitados de oficio por parte de las entidades poblicas;

Registrese, comuniquese y publiquese.

MAYEN UGARTE VASQUEZ SOLIS
Secretaria de Gestion Publica
Presidencia del Consejo de Ministros
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TEXTO UNICO DE PROCEDRIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-TUPA
DE “NOMBRE DE LA ENTIDAD”

Aprobado mediante “Colocar norma, nimero y fecha de publicacion”
y ratificado mediante “Colocar ncrma, numero y fecha de publicacién” (solo para
municipalidades distritales)

Modificado mediante “Colocar norma, numero y fecha de publicacion”
y ratificado mediante "Colocar norma, nimero y fecha de publicacion” (solo para
municipalidades distritales)
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INDICE
SECCION N° 1: PROCEDIMIEN.TOS ADMINISTRATIVOS N°® p&gina

{Colocar el listado de procedimientos ordenadios alfabéticamente agrupados por tematica y unidades de la
organizacion} .

» Agricultura, ganaderia y pesca

+ Arie, deporte y cultura

+ Ciencia, tecnolagia e innovacion

+ Educacion

e Energla y minas

Identidad, nacimiento, matrimonio, divorcio y defuncion
« Infraestructura, comunicaciones, servicios basicos y servicios publicos
¢ Inmuebles y viviendas

+ Medio ambiente

e Migracibn, turismo y viajes

+ Industria, negocio y emprendimiento

« Programas y organizaciones sociales

o Salud y discapacidad

e Seguridad y justicia

+ [rabajo, Seguros y pensiones
Transparencia y acceso a la informacion
Transporte y vehiculos

Tributacion y aduanas

Otros

1.1 Denominacién de la tematica
¢ Denominacibn del procedimiento administrativo N° 1 N° pagina
s Denominacion del procedimiento administrativo N° 2 N° pagina

1.2 Denominacién de la unidad de organizacion

« Denominacion del procedimiento administrativo N° 1 N° pagina
¢ Denominacién del procedimiento administrativo N° 2 N° pagina
SECCION N° 2: SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD N° pagina

{Colocar el listado de servicios preslados en ex:lusividad ordenados alfabé&ticamente agrupados por tematica y
unidades de organizacion)

2.1 Denominacién de la tematica )
« Denominacion del servicio prestado en exclusividad N° 1 N° pagina
« Denominacidn de! servicio prestado en exclusividad N° 2 N° pagina

Denominacion de! servicio prestado en exclusividad N° 1 N° pagina

« Denominacién del servicio prestado en exclusividad N° 2 N°® pagina

SECCION 3: FORMULARIOS N° pagina
_._(Colocar el listado de formularios)

A@E‘c"‘ 3 * Denominacién y codigo del formulzrio N° 1 N° pagina

l CCION N° 4: SEDES DE ATENCION : N° pagina
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SECCION N° 1: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS




- T LT T T e ATk TR T ORI B e sk oo A, L B W
.. - Texto Unico de Procedimientos Administrativos-“Nombre, de la entidad™ T X -
R B ,_;:;‘: E S _.,_,‘1.-.::',-’,'-4_%“;(_ ; . e H Yy - s = S ALY

Denominacién del procedimiento

“Colocar el nombre del procedimiento”
Cdadigo: .

I Descripcion del procedimiento

FHacer una breve descripcion del procediriento, objetivo, especificar quiénes pueden solicitarlo, por qué
deben obtenerlo, cudl es el entregable y si se encuentra sujeto a renovacion”.

\_

I Requisitos

/:Colocar los requisitos necesarios para solicitar el procedimiento. Deben estar enumerados®.

Notas:
“Colocar las observaciones o informacion necesaria que facilite el entendimiento del procedimiento”.

\.

I Formularios

N

Calocar la denominacién, cddigo y enlace web del formulario”. )

I Canales de atencidn

.” Atencion presenciat.  Sedes de la enfidad .
Ceniro de Mejor Alencién al Ciudadano-MAC: “Especificar las sedes MAC®

Atencion virtual: Realice el trémite en “indicar la pAgina web en que se puede realizar el tramite”
| Atencion telefonica: Indicar el numero de teléfono !
" l’
I Pago por derecho de tramitacién Modalidad de pago
. . .. Cajadel tidad:
“Especificar si el procedimiento A [ Eloctivo = aente
gratuito o estd sujeto a algun pago. En
caso eslé sujeto a pago, indicar el monto Tarjeta de débito: “indicar las tarjetas”
en soles”, . . .
Tasjota de crédito; *Indicar las tagolas®
Otras opciones i
Agencia Bancaria: *Indicar el banco y ef cbdigo do pageo”
Transferencia *Indicar el banco y el numere do cuenta’

\ / K Pagato.po

| Plazo I Calificacién del pracedimiento
“Indicar el f{ Agprobacidn autormdticn; El procedimianto se da por aprabado a sola prosontacion de todos los documentas.
1
]
plazp de [ Evaluncion provia-Silecio Administrativo Posilive: §i voncido el plaze de atencidn, no oblions respuesla, su
atencicn en solicitud ha sido aprobada.

dias
habiles puede mlerponcr los Foursos administratives.

Evakmocion previs-Sikncie Administative Nogalivo: Si vencide ol plazo de alencidn, no obtieno rospuesia, )

’

#
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Sedes y horarlos de atencién

ﬂ:olocar las sedes donde se puede solicitar et procedimiento y el horario en que se puede gestionar, }

.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

segun sede”. -

\.

Unidad de organizacién responsable de aprobar

/'/
[ "Colocar la unidad de organizacién a la que se debe acercar el usuario para presentar la documentacién

I Consulla sobre el procedimiento

la solicitud
“Indicar el cargo y la unidad de organizacién Teléfono: Anexo:
responsable de la aprobacion®.
Comeo:
./
| Instancias de resolucion de recursos
Reconsideracién Apelacion
. i *Cargo del funcionario y i “Cargo del funcionario y
A:JtOI'ldﬂd competente unidad de organizacion” unidad de organizacion”
Plazo maximo de « _ L a “ T
presentacion En dias habiles En dias habiles
Plazo maximo de a " o a N
respuesta En dizs habiles En dias habiles

Elreturse de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano qus dictd el primer acto que es materia ce la Impugnacitn ydebera susteniarse en nugva
prueba.

El recurso de apeiacion se inlerpondrd cuando la impugnacitn se sustente en diferente interpretacitn de las pruebas procducidas o cuando se irale de
cuestiones de puro derecho, deblendo dirfgirse a 1a misma auteridad que expidié e! acto que se Impugna para que eleve lo actuade al superiar jerarquico.

Base legal

*Colocar la base legal del procedimiento agjminislrativo incluyendo N®°, articulo y fecha de publicacion™.
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SECCION N° 2: SERVICIOS PRESTADOS EN EXCLUSIVIDAD
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Denominacién del servicio

“Colacar el nombre del servicio”
Codige:

I Descripcion del servicio

obtenerlo y cudl es el entregable”.
\

T

//"Hacer una breve descripcién del servicio, objetivo, especificar quiénes pueden solicitarlo y por qué deben

Requisitos

“Colocar los requisitos necesarios para solicitar el servicio. Deben estar enumerados”.

Notas:
“Colocar las observaciones o informacién necesaria que facilite el entendimiento de! servicio®.

\

o

Formularios

Ve
{ “Colocar la denominacién, cédigo y enlace web del formulario”.

N

l Canales de atencién

" Alencion presencial: Sedes de la entidad
I Centro de Mejor Atencion al Ciudadano-MAC: “Especificar las sedes MAC”
|

Alencitn vitugl__  Realice el iramile en “indicar la paaina web en aue se puede realizar el tramite
Atencion telefénica:  Indicar el nimero de teléfono

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pago

/~ “Especificar si el servicio es gratuito o \ / Efoctivo Caja de la entidack
estd sujeto a algun pago. En caso esté
sujelo a pago, indicar el monto en soles” Torjota do débito: {indicar las tarjetns)

Tarjota do cradite: (Indicar las tadotas)
Otras opciones
Agoncla Bancaria: (Indicar ¢l banta y el cédigo de paga)

Transforencia {Indicar ol banco y o) nimere do cuonta)

ne] <l ’
) \ / Pagalo.pe
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I Plazo

: “Indicar el plazo de atencion en dlas habiles”.
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Sedes y horarios de atencién

[ “Colocar las sedes donde se puede solicitar el servicio y el horario en que se puede gestionar.

\

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

—
“Colocar la unldad de orgamzacufm a la que se debe acercar el usuario para presentar la documentacion

segun sede”.

N

- _
Unidad de organizacion responsable di_: aprobar | Consulta sobre el servicio
la soficitud
*Indicar el cargo y la unidad de organizacion Teléfono: Anexo:
responsable de la aprobacion”.
Correc:
L
I Base legal
i — ™~
“Colocar la base legal del servicio incluyendo IN°, arlicuin y fechadepobticacién’
S
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SECCION 3: FORMULARIOS
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SECCION N° 4: SEDES DE ATENCION

SEDES - DIRECCION HORARIO DE ATENCION

Colocar tipo de via, denominacion de la
Colocar la sede. via, numero, distrito, provincia ¥y
departamento de la sede.

Colocar los dlas y horario de
atencién.

Para mayor informacién puede consultar nuestra pagina web (detallar pagina web)
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