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PAUTAS TECNICAS PARA LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

l. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

1.1 Definicion de Procedimiento.

Procedimiento Administrativo es el conjunto de actos y diligencias conducentes a la
emision de un acto administrativo. Es decir el procedimiento administrativo es la
secuencia de operaciones 0 pasos concatenados entre si y que ordenamos en
forma l6gica, permiten alcanzar un objetivo predeterminado.

1.2  Diferencia entre Procedimiento y Servicio.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

e |Implica la emisibn de un
pronunciamiento formal mediante
un acto administrativo 0 una
aprobacién tactica.

e Es factible de impugnar mediante

recurso administrativo de
reconsideracion, apelacibn o
revision.

e Se incluye en el TUPA para
conocimiento publico.

Ejemplo de Procedimiento

SERVICIO

Su aplicacion es directa y
perceptible. No es posible
aplicar la aprobacion
automatica ni el silencio
administrativo.

No es susceptible a impugnar.

Sé6lo los servicios que se
prestan en exclusividad se
incluye en el TUPA.

» “Aprobacion y aceptacion de donacion de bienes provenientes del exterior

destinados al Sector Educacion”.
> Contrato de Personal.

» Reapertura de carrera de Instituto Superior Tecnolégico Privado.

1.3  Clasificacion.

* Procedimiento de aprobacién automatica.

e Procedimiento de evaluacién
administrativo positivo.

e Procedimiento de evaluacién
administrativo negativo.

Ejemplo de Servicio:

» Expedicion de constancia de trabajo.

con ampliacion del silencio

con aplicacion del silencio

> Autenticacion de la copia de un certificado de estudios.
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» Supervision y monitoreo a una Institutciéon Educativa.

Il. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

2.1 Definicion.

EL inventario de procedimientos administrativos, es una relacion o registro de los
procedimientos de linea o internos de las unidades organicas de una entidad que
permita tener informacion basica de cada uno de los procedimientos. Es el inicio
para la priorizacion de los procedimientos a simplificar y elaborar los Manuales de
Procedimientos.

2.2 Contenido.

El formato para el inventario de procedimientos contiene los siguientes datos:
NUmero.

En esta columna del formato se consignara la nomenclatura de los procedimientos
que tiene a su cargo las unidades organicas de la entidad los mismos que estan
relacionados con las funciones principales que vienen desarrollando.
Denominacion.

En esta parte del formato se consignara la nomenclatura de los procedimientos que
tienen a su cargo las unidades organicas de la entidad los mismos que estan
relacionados con las funciones principales que vienen desarrollando.

Objetivo.

En esta parte del formato se establecera el objetivo que debe cumplir cada uno de
los procedimientos consignados en el inventario, es decir el resultado o resultados
que se lograran con el desarrollo del procedimiento.

Base Legal.

En esta parte del formato debera consignarse las normas y dispositivos legales
vigentes que regulan la existencia y aplicacion del procedimiento que responde a
cada unidad organica. Es decir la ley, Decreto Supremo, Resolucidon Suprema,
Resolucion Ministerial, etc.

Requisitos.

En este rubro del formato debera establecerse los requisitos para cada uno de los
procedimientos administrativos de la unidad organica, teniendo en cuenta para el
efecto las senaladas en los dispositivos legales vigentes sobre el particular o las
necesidades y requerimientos especificos para su procesamiento.

Numero de solicitudes.

Es esta columna se consignara la cantidad de peticiones o requerimientos
formulados por los usuarios de la entidad en un periodo determinado.
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2.3 Levantamiento del Inventario de los Procedimientos Admiinstrativos.

El referido inventario puede levantarse a partir del TUPA vigente e inlcuira todos los
procedimientos administrativos sustnativos (externos) y adjetivos (internos) que
tengan las siguientes caracteristicas:

Que sean solicitados por los propios administrados para satisafcer sus intereses o
derechos.

Que nvolucren una exigencia que cuente con respaldo legal, el cual se senalara en
el TUPA.

Que requieran de un acto administrativo o pronunciamiento de cualquier 6rgano de
la entidad.

Los porcedimientos se ordenaran en el inventario por 6rganos.

EL inventario incluird tmbién a los prestados en exclusividad, precisandose:
Los requisitos.

Los derechos a pagar.

La unidad de recepcion documental.

La autoridad competente para resolver; y

Los formularios a emplear.

* & & 6 O o o

II.  SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA.
3.1. CONCEPTO DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA.

La Simplificacion Administrativa es un proceso de cambio permanente del servicio
publico que contribuye a mejorar la calidad del servicio que brindan las entidades
del Estado.

3.2. IMPORTANCIA DE LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA.

Permite cumplir con los objetivos basicos y la finalidad de la institucion.
Mejora la Imagen de la Institucion.

Reduce la cantidad de esfuerzo requerido para cumplir una operacion.
Permite economizar tiempo y recursos materiales y econémicos.
Trabaja con calidad: busca satisfacer al cliente.

* & & o o

3.3. METODOLOGIAS PARA SIMPLIFICAR PROCEDIMIENTOS.

A fin de proporcionar un mejor servicio al menor costo y en el plazo conveniente, se
debe simplificar o racionalizar las instancias y formalidades costosas e
innecesarias del tramite o procedimiento, sea cual fuere su naturaleza.

Para lo cual se deberia desarrollar las siguientes fases:
Seleccionar el procedimiento a mejorar.

Describir la situacién actual del procedimiento.
Analizar el procedimiento.
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Proponer el nuevo procedimiento, “procedimiento simplificado”.
Diseno del nuevo procedimiento, aprobacion y ejecucion

3.1

3.2

Seleccionar el procedimiento a mejorar

El proceso de simplificacion y/o racionalizacién de procedimientos empieza
con la priorizaciébn o seleccion del procedimiento a mejorar. Esta primera
fase, consiste en determinar, cual de los procedimientos inventariados son
los mas importantes o necesarios que requieren ser simplificados, o
mejorados de acuerdo a los beneficios que ello implique para la institucion
y para la colectividad. Para el efecto, se debe tener en cuenta el Inventario
de Procedimientos.

Describir la situacion actual del procedimiento:

En esta etapa debemos examinar el procedimiento teniendo en cuenta el
objetivo que éste debe cumplir. Para determinar la situaciéon actual del
procedimiento a mejorar debemos tener en cuenta la siguiente metodologia:

A. Recoleccion de Datos
En esta primera etapa se debera:

Aplicar las técnicas de observacion directa e indirecta, anotando el nimero
de personas que intervienen en el procedimiento; las instancias
administrativas por donde recorre; el tiempo que demora en cada una de
ellas; los materiales y documentos que se utilicen; los costos y beneficios
que genera; etc.

Utilizar técnicas de entrevista, con jefes, trabajadores y usuarios; encuestas
y cuestionarios en general sobre la operatividad del procedimiento; los
problemas y deficiencias que se pudieran presentar; asi como las
sugerencias e inquietudes que se formulen sobre el particular.

B. Descripcién del procedimiento

Es una técnica que consiste en determinar y especificar los diferentes
factores que intervienen en el procedimiento, llamense: los requisitos que se
exige; costos; plazos; dispositivos legales; formularios y demas documentos
e instrumentos que se utiliza; recursos; frecuencia de su demanda;
instancias administrativas y otras incluyendo las operaciones y
responsabilidades.

C. Representacion grafica:
El procedimiento en estudio, debera ser descrito graficamente, de manera

que la informacion proporcionada pueda interpretarse mas facilmente. Para
ello se debe aplicar la técnica de DIAGRAMA EN BLOQUES.
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3.3

El uso de esta técnica nos proporciona las siguientes ventajas:

Permite visualizar y/o analizar el flujo del procedimiento, los érganos y
personas que intervienen, el tiempo y sobre todo el tipo y nimero de copias
de los documentos o formularios; y

Puede ser entendido por personas no técnicas.
Analizar el procedimiento:

Para analizar un procedimiento, se debe efectuar un examen critico de la
situacion actual del mismo, a fin de determinar las causas o posibles fallas
qgue impiden su 6ptima ejecucion y ver cdmo puede ser mejorado.

En esta etapa se debe asumir una actitud interrogativa a fin de comprobar si
lo que se esta haciendo es correcto y necesario; y si los esfuerzos son
convenientes y tienen una secuencia légica.

Un procedimiento no debe justificar la existencia de una oficina o institucion,
de ahi que es importante preguntar: ¢por qué se efectla este
procedimiento?, ¢por qué se desarrolla cada operacion en el
procedimiento?, ¢qué pasara si se anula el procedimiento? Es posible que
la respuesta nos haga comprender que el procedimiento resulta indtil, o en
su defecto, llevarnos a suprimir algunas etapas o formalidades innecesarias
del mismo, por ejemplo, que ya no sean cuatro sino una, la unidad organica
que tenga que revisar, analizar y aprobar los expedientes y que para el
efecto debe exigirse dos requisitos y ya no cinco.

A. Criterios
Los criterios a considerar en la etapa de analisis son los siguientes:

Relacionar los objetivos de la institucion y del procedimiento.

Relacionar factores, tales como el personal que participa en el tramite, el
volumen de demanda y la duracién de las etapas del procedimiento.
Necesidad y uso de los requisitos exigidos

Disposiciones legales y administrativas que sustenta el procedimiento.
Sistema de tramite documentario que se utiliza.

Gastos que ocasiona el procedimiento tanto a los usuarios como a la
institucion.
Composicion de la estructura organica, especialmente niveles de decision.

B. Proceso de analisis

En los Anexos 2 y 3 se sehalan algunas interrogantes basicas que
pudieran emplearse en el proceso de analisis.

De dicho analisis se puede deducir la necesidad de cambiar, simplificar o
eliminar pasos y requisitos innecesarios. Asi tenemos:
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3.4

Eliminar toda accién realizada por dependencias cuya participacion no es
significativa en la decision, debiendo sblo corresponderle estar informada de
la respectiva decision.

Fusionar aquellos procedimientos de naturaleza similar y que tienen el
mismo tratamiento.

Establecer la exigencia de requisitos estrictamente necesarios.

Solicitar la transferencia o delegacion de funciones hacia los niveles de
ejecucion, a fin de reducir los plazos de atencion

Disminuir el nimero de formularios y/o formatos utilizados.

Eliminar la obligatoriedad de exigir documentos e informes que la entidad
posea en virtud de algln tramite efectuado anteriormente por el interesado.

C. Formular propuestas de solucion
Luego de culminar la etapa del andlisis de datos, se debe formular
alternativas de solucién sobre el procedimiento a simplificar. Para el efecto

se debe tener presente lo siguiente:

Poner en practica el conocimiento, iniciativas y experiencias obtenidas con
la participacién de los trabajadores y usuarios que intervienen en el mismo.

Tomar como base las experiencias similares de otras dependencias a fin de
confrontarlas y determinar las ventajas y/o desventajas de la posible
solucion.

Tratar al procedimiento en forma integral, a fin de considerar las acciones
positivas y negativas del mismo.

Coordinar con los organismos de otros sectores que tengan que ver con el
procedimiento.

Estudiar el costo de produccién del procedimiento.
No perder de vista el objetivo del estudio.

Priorizar las recomendaciones practicas y objetivas que se ajustan a la
realidad.

Revisar los dispositivos legales vigentes, especialmente aquellos que
presentan dificultad para la modificacion e implantacion del procedimiento
mejorado.

Evitar soluciones que requieran de complejos esquemas de implementacion.

Aprovechar toda ayuda disponible que permita la solucion del
procedimiento.

Proponer el Nuevo Procedimiento Simplificado

Al proponer el nuevo procedimiento se debe en lo posible, tratar de eliminar
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3.5

detalles innecesarios y simplificar los indispensables, a fin de economizar
tiempo y recursos y, presentar un servicio eficiente, rapido y oportuno.

Un nuevo procedimiento simplificado debe responder a las siguientes
interrogantes:

¢Qué se ha eliminado, donde y cuando?

¢Qué operaciones indtiles se han simplificado?

¢Qué ha cambiado?

JQué orden de cosas u operaciones se han cambiado para hacer mas
simple el procedimiento?

JComo se han simplificado los formularios, las acciones y cualquier
operacion por insignificante que parezca?

¢.Como se ha agilizado el procedimiento o tramite?

;Se ha mejorado el empleo de los recursos del procedimiento (materiales,
econdmicos y humanos)?

A fin de establecer diferencias sustanciales del procedimiento simplificado,
respecto al anterior se recomienda:

Utilizar un formato antes y ahora que visualice las diferencias.

Graficar el procedimiento mejorado mediante el Diagrama de Bloques.
Senalar las mejoras en funcién de :

%o

S

Reduccién de costos.
Incremento de produccion.
Reduccién de lo innecesario
Ahorro de tiempo

Calidad y

Seguridad.

%o

S

53

S

5

A

%o

S

5

S

Diseno del Nuevo Procedimiento, Aprobacion y Ejecucion:

El diseno del nuevo procedimiento es el desarrollo de la opcién seleccionada
para dar solucion a los problemas detectados.

El diseno o rediseno del nuevo procedimiento deberd limitarse o
encuadrarse dentro de los marcos aprobados, ser lo suficientemente amplio
y realista, de forma que permita su aplicacion y la asignacion del personal
necesario en la cantidad y calidad suficiente, asi como otros recursos.

Tener en consideracion el tiempo que va a demandar la implementacion,
los costos que éstos representarian para la organizacion, y si es necesario la
participacion de un equipo.

Estas Ultimas consideraciones se hacen mas exigentes en procedimientos
de real impacto que cubran varias areas y de efecto multiplicador para
simplificar otro.

El procedimiento simplificado podra ser descrito, diagramado, estimado en
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tiempo y costos a través del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, el mismo que
debera ser distribuido a los implicados en el procedimiento para su
cumplimiento.

La ejecucion del procedimiento simplificado es responsabilidad del director
o jefe de la Unidad Organica que lo administra.

EN CONCLUSION:

Se simplificaran aquellos procedimientos y requisitos:

*

J
*

Que no sean necesarios y sean s6lo meras formalidades.

Que estén demasiado arborizados, que constituyan “cuellos de botella” o
demoras y que involucren quejas.

+ Cuya documentacion exigida pueda ser reemplazada por la
documentacion sucedanea.

Cuyos documentos exigidos estén prohibidos.

Que no sean necesarios y relevantes para obtener el pronunciamiento
requerido.

*,

3

*

R/ J
0‘0 0‘0

En este paso se buscara evitar cargas innecesarias para los usuarios. En
consecuencia, los procedimientos que no cumplan con los principios de
razonabilidad, presuncion de veracidad, simplicidad, celeridad y privilegio de
controles posteriores, se eliminaran.

Ejemplo de simplificacion de procedimientos:

RESUMEN DE UN PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE EXPEDICION DE PASAPORTE.

ANTES AHORA

1. Se presentaba mas de 08 1. Declaracion Jurada, que
documentos (entre ellos los reemplaza a los certificados
certificados de antecedentes antes mencionados. Se eliminé
policiales, penales, domiciliario, de la opinidon de los vecinos, en
no padecer enfermedades aplicaciéon del principio de
contagiosas y la opiniéon favorable presuncion de veracidad.
de tres vecinos sobre el solicitante)

2. Tenia que hacerse largas colas para 2. Las fotos pueden tomarse en
tomarse fotos en el mismo local de cualquier establecimiento.
la entidad.

3. El costo del pasaporte era US. $ 3. El costo es menor.
100.

4. Demoraba mas de una (01) 4. Al reducirse el papeleo y el
semana. flujo, se entrega en 24 hrs.
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ANEXO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

NO

Denominacién del
Procedimiento

Objetivo

Base Legal

Requisitos

N° de
Solicitud

ANEXO N° 02

FORMATO DE DATOS PARA LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO A SIMPLIFICAR.

o | Denominacion del L Etapasy | Derechos N° de
N L Base Legal | Requisitos g .
Procedimiento Duracion | de Pagos | Solicitud
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SEIS PREGUNTAS BASICAS PARA SIMPLIFICAR UN PROCEDIMIENTO

PREGUNTAS IDEAS POSIBILIDADES
CLAVES DETONANTES DE MEJORA
¢,Como se hace? [¢Con qué propésito? Eliminar
¢Sirve para lo que se supone que
tiene que servir?
¢ Por qué se hace? |¢Deberia hacerse? Eliminar

Podria obtenerse un resultado igual de
bueno sin hacerlo?

¢.Donde se hace?

¢ Por qué se hace alli?
¢ Por qué se deberia hacer alli?
¢Donde podria hacerse?

¢Podria hacerse mejor cambiando la
persona o el equipo de lugar?

Combinar y/o cambiar
la secuencia

¢ Cuando se hace?

¢ Por qué se hace entonces?

.,Se hace en una secuencia

adecuada?

¢, Puede hacerse todo, o al menos una
parte en otro momento?

Combinar y/o cambiar
la secuencia

¢ Quién lo hace?

¢ Por qué lo hace esa persona?

Combinar y/o cambiar

la secuencia
¢Es la persona adecuada para
hacerlo?
¢ Resultaria darselo a alguien distinto?
¢, Como lo hace? ¢ Por qué debe hacerse de ese modo? |Simplificar
¢ Puede hacerse mejor con otro equipo
o con una disposicion distinta?
¢ Hay otra manera de hacerlo?
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INTERROGANTES PARA EL ANALISIS CRITICO

PROPOSITO| LUGAR SUCESION PERSONA MEDIOS CANTIDAD
¢, Qué se ¢ Donde ¢ Cuando se ¢Quién lo ¢, Como se . Qué
hace? se hace? hace? hace? hace? cantidad de
trabajo
realiza?
¢cParaqué se| ¢Porqué | ¢Porqué se SPorquélo |¢Porqué se o Qué
hace? se hace hace hace esa [hace de ese | constante es
alli? entonces? persona? modo? el trabajo?
cQuéotra | ¢Enqué ¢,Cuando ¢, Qué otra ¢De qué | ¢Cuales son
cosa podria | otro lugar podria persona otro modo las tareas
hacerse? podria hacerse? podria podria gue
hacerse? hacerlo? hacerse? absorben
mayor
tiempo?
. Qué ¢ Donde ¢,Cuando ¢ Quién ., Como ¢ Cuanto
deberia deberia deberia deberia deberia cuesta?
hacerse? | hacerse? hacerse o hacerlo? hacerse?
realizarse?
¢, Qué tiempo cQuéeslo | ¢Comose | ¢Cuanto se
tomara que hace? esta necesita?
realizarlo? realizando?
¢, Cuales son los
pasos?
¢ Estan
comprendidos
todos?
¢Por qué es
necesario este
paso?
Pag. N° 12
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¢.Doénde
deberia
realizarse este
paso?

IV.  MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

1.- Concepto

El Manual de Procedimientos Administrativos es un documento que presenta
en forma ordenada y sistematica los tramites a seguir para cumplir las

funciones de una dependencia, de acuerdo a métodos previstos.

2.- Objetivos

El Manual de Procedimientos tiene como objetivos principales:

(0]

O O0OO0OO0Oo

Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

las alteraciones arbitrarias.

Facilitar las labores de auditoria.

Simplificar la determinacion de responsabilidades.
Ensenar el trabajo a los nuevos empleados.

Aumentar la eficiencia de los empleados en servicio.
Facilitar la elaboracién de Guias de Orientacion al Usuario.

3.- Contenido

La Estructura del Manual de procedimientos es la siguiente:

1.
2.
3.

Introduccién

indice

Datos Generales

3.1 Objetivo

3.2 Alcance

3.3 Aprobacién y actualizacion
Datos del procedimiento

4.1 Nombre del procedimiento y cédigo
4.2 Objetivo

4.3 Base Legal

4.4 Requisitos

4.5 Etapas del procedimiento
4.6 Duracion

4.7 Diagramacion

4.8 Formularios

4. |Instrucciones para desarrollar los rubros que contiene el Manual de
Procedimientos Administrativos
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4.1 INTRODUCCION

En este rubro se indicara algunas caracteristicas generales de los
procedimientos que se describen en el documento, haciendo referencia al
sector de la colectividad que atiende. Igualmente, la importancia del
Manual y la metodologia que se emplea para su informacion.

4.2 INDICE

Constituido por la relacién clasificada de titulos y subtitulos, o asuntos que
contiene el Manual, senalando su respectiva ubicacién por el nimero de
paginas.

4.3 DATOS GENERALES

Referidos exclusivamente al Manual como documento, comprende los
siguientes aspectos:

o Objetivo
Se precisara el o los beneficios (propdsitos) que se pretende alcanzar
mediante la formulacién y empleo del Manual.

a Alcance
Aqui se consignara el ambito de aplicacion del Manual

o Aprobacion y Actualizacion
En este rubro se indicara la denominacion, namero y fecha del
dispositivo que aprueba el Manual

4.4 DATOS DEL PROCEDIMIENTO

En este acéapite se detallaran las caracteristicas de cada uno de los
procedimientos y comprende a su vez:

o Nombre del Procedimiento y Codigo
En este numeral se senalara en forma clara y precisa el nombre del
procedimiento y el co6digo asignado. La denominaciéon del
procedimiento debe reflejar concretamente el propésito u objeto del
trdmite a que se refiere con el objeto de que tanto los funcionarios
como el publico puedan identificarlo facilmente.

o Objetivo
Aqui se colocara los productos o resultados finales que se pretenden
alcanzar con el procedimiento (certificacion, otorgamiento, aprobacion,
informe, etc.).

o Base Legal
Se citara aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que
regulen en forma directa la ejecucion del procedimiento.

0 Requisitos
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Se detallara la totalidad de los documentos, exigencias u otras
formalidades que deben cumplirse para la iniciacion y posterior
ejecucion del tramite.

o Etapas del Procedimiento

Aqui se presentaran de manera secuencial cada una de las etapas o
fase y operaciones en que se descompone el procedimiento,
senalando las reparticiones administrativas que intervienen (Unidad,
Area, Secretaria, Direccion, etc.). Al momento de describirlas debera
precisarse en que consiste cada fase u operacion con identificacion
del resultado a que se llegue, (revisa; analiza; prepara informe con una
copia); quiénes deben ejecutarlas (Especialista Administrativo;
Secretaria); como (coordina; tipea; solicita informe) y el tiempo
estimado para cada fase u operacion (¥2 hora; 5 minutos)

o Duracion
En este parrafo se indicara el tiempo total estimado de duracién del
procedimiento

o Diagramacion
En este rubro se presentaran cuando sean necesarios los graficos que
muestren toda la secuencia del procedimiento.

o Formularios
Se incluira con registro - muestra los diversos impresos utilizados en la
ejecucion del procedimiento, acompanando las instrucciones para su
empleo
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ORGANO DE DIRECCION

TITULOS, ACTAS Y CERTIFICADOS VERSION 1.0

CcODIGO: D-TA-01

PROCEDIMIENTO

Inscripcion de titulos y/o grados pedagoégicos expedidos por las universidades
estatales o particulares.

OBJETIVO

Inscribir los Titulos y/o Grados Pedagdgicos, otorgados por las Universidades
Estatales o Particulares, integrantes del sistema de la Universidad Peruana.

BASE LEGAL

0 D.S. Nro. 036-85-ED, que aprueba el Reglamento para el Otorgamiento,
Expedicion e Inscripcion de Titulos.

0 R.M. Nro. 056-2004-ED, que aprueba el Manual de Inscripcion y Registro de
Grados y Titulos en la Sede Central, Direcciones Regionales de Educacion y
Unidades de Gestién Educativa Local.

0 Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Educacion.

REQUISITOS
Los bachilleres o profesionales universitarios presentan en forma individual:

0 Solicitud.

Titulo Pedagégico y/o Grado académico en original.

Fotocopia del Titulo y/o Grado Pedagégico autenticada por el Secretario General
de la Universidad.

Partida de Nacimiento.

Dos (02) fotografias a color tamano pasaporte con fondo blanco.

Copia del DNI.

Constancia de Registro otorgado por la Asamblea Nacional de Rectores.

[o}Ne]

O o0o0oo
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0 Comprobante de Pago.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se origina cuando el usuario presenta su solicitud y requisitos
establecidos, en Mesa de Partes.

ORGANO DE DIRECCION

EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO VERSION 1.0

CcODIGO: D-TA-01

Mesa de Partes

Técnico Administrativo (Ventanilla): ¥2 dia
Procedimiento D-TD-01- Ingreso de documentos a Tramite Documentario.

Titulos, Actas y Certificados

Técnico Administrativo (Titulos): 2 dias
Recibe y registra el expediente en el Libro de Registro de Titulos, y anota:

Fecha de ingreso.

Nro. de Expediente.

Nombres y apellidos del interesado.

Nimero de DNI.

“B”, si se trata de bachiller o “P” si es licenciado.
Universidad a la que pertenece.

Revisa si la documentacion esta completa de acuerdo a los requisitos. De no estar
conforme, anota la inconformidad en “Observaciones” y separa el expediente a la
espera de la llegada del usuario.

De estar conforme, llena la ficha de Registro de Titulos. Con numerador coloca el
ndmero de registro correlativo. Firma y sella.

Coloca el sello de inscripcion en el reverso del titulo y transcribe los siguientes
datos:

Nombres y apellidos.

Fechay lugar de nacimiento.

Nro. de Documento de ldentidad Nacional.

Nombre del Libro de Registro al que pertenece (pedagogico o bachiller).
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Sello del especialista de Titulos, Actas y Certificados y del director.

Elabora el proyecto de Resolucion, y lo entrega al especialista de Titulos, Actas y
Certificados, con el expediente respectivo.

Especialista (Responsable de Equipo): 1 dia
Revisa el proyecto de Resolucion y el expediente.

Si detecta algln error o documento no conforme, devuelve el expediente y proyecto
de Resolucion al

Técnico de Titulos (Paso 5).

Si estan conformes, firma el titulo y la ficha de Registro. Coloca su visto bueno en
el proyecto de Resolucion, y dispone su envio al Despacho Directoral.

Técnico Administrativo (Titulos): %2 dia

Recibe el proyecto de Resolucién y lo entrega junto con el expediente a la
Secretaria de la Direccion.

DIRECCION
Secretaria: 3 dias
Procedimiento D-TD-02- Aprobacién y distribucion de Resoluciones.

Entrega el original (autégrafa), las copias de la Resolucion y antecedentes a Titulos,
Actas y Certificados haciendo firmar en su registro como cargo de recepcion.

TITULOS, ACTAS Y CERTIFICADOS

Técnico administrativo (Titulos): 1 dia

Recibe resolucion y registra el nimero de Resolucién y la fecha en el reverso del
titulo y en la ficha de Registro.

Archiva la ficha de Registro y una copia de la Resolucién para la Jefatura.
Anota en el Libro de Registro de Titulos:

Fecha de inscripcion

NUmero de registro

NUmero de Resolucion Directoral y fecha

Observaciones

Entrega con Cuaderno de Cargo el titulo asi como la Resolucién y sus antecedentes
a Tramite Documentario.

ARCHIVO
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Técnico Administrativo (Archivo): Y2 dia

Archiva 02 copias de la Resolucién
Archiva la autégrafa con sus antecedentes respectivos.

MESA DE PARTES

Técnico administrativo (Ventanilla): ¥2 dia

Entrega al usuario el titulo y/o grado pedagégico y una copia de la Resolucion. Hace
firmar el Libro de Titulos

al usuario y anota la fecha de entrega.
FIN

DURACION

9 dias

DIAGRAMACION

Flujograma del procedimiento
FORMULARIOS

Ficha de Registro de Titulos.
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PROCEDIMIENTO : INSCRIPCION DE TITULOS Y/O GRADOS PEDAGOGICOS EXPEDIDOS POR LAS UNIVERSIDADES ESTATALES O PARTICULARES

Usuario

TRAMITE DOCUMENTARIO

TITULOS, ACTAS Y CERTIFICADOS

DESPACHO DIRECTORAL

Técnico Administrativo
(Ventanilla)

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo (Titulos)

Especialista

- Frasenta solicilud y
raquisitos,

Procedimianta
Ingreso de

- Recepciona y firma el
Libro de Titulos en sefial [
de confermidac.

A4

Dinenmentnz a
Tramite Documentano

- Entrega al usuano el Tilulo
o Grado Pedagogico y una
copia de |a resolucidn.

- Hara firmar 21 | ibra s
Titulos al usuano y anota

- Archiva 02 copias de la
resolucion.

M Cocumenta ciﬁ1>
complata y confarme.

No

- Ancta inconformidad en “Observaciones” y
separa expadiante a la espera dal usuario

®

- Llena ficha de Registra de Titulos, firma y
sella.
- Coloza sello de inscripeian en el revarso dal

<1:'£ pedients v proyecf[b‘-: si

-de resolucian confarme

No

®

- Firma el Titulo y la ficha de registro,
- Cologa V*B" en Proyecto de ugian y
dispone el envio al Despache Directoral

-

transcribe datas y coloca sello del

] y Dhirgctor,

- Elabora proyecto de resolucion y deriva al
Espscialista con el expedients respectivo

- Entrega proyecto de resolucian y

expedenie a la Secretaria de la Direccion.

Resoluciones

3 : Secretaria irector
(Archivo) (Responsable del equipo) Direct
- Recibe y registra datos del expedienie en e - Revisa proyecto de Resolucion y el
2 | Libro de Registro de Titulos, expediznie _
Inicio = Revisa si la documentacion esta completa. P:OCEJI'TIIEI"U
L ™ Regisira axpedients > I“If:‘l‘:ﬁi:?:";
A

- Registra el N” de resolucion y fecha en el
reversa del titulo v en la Ficha de

Inscripeian
- Archiva la Ficha da Registro y una copia de
la resclucicn para la jefatura. <

- Archiva la autografacon €
cue antaredenias

respeclivos.

fecha de enirega.

- Anota datos de inscnpoien en el Libro de
Registro de Titulos.

- Entrega el titule asi come la resclucion y
sus antecedentas a tramile documeantano

- Entrega original
{autografa), copias de
resolucion y -
anfaradaniac a
Titulos. Actas y
cerlificados.

Yzdia

Yz dia

Yzdia

3 Y dias

1dia

Y2 dia 2% dias




V.  TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA
5.  GENERALIDADES.
5.1.1 Concepto.

Es un Instrumento normativo y de gestion que regula la tramitacion de los
procedimientos y la prestacion de los servicios que realizan los administrados ante
las entidades del Estado, siendo de cumplimiento obligatorio para ambos.

5.1.2 Base Legal.

Actualmente, la formulacion del TUPA se encuentra regulada por la ley N° 27444,
que también exige su publicacion y difusion.

5.1.3 Finalidad.

El TUPA es disenado y actualizado con la finalidad de unificar, reducir y simplificar
los procedimientos administrativos que se siguen ante las distintas dependencias
de la Administracion Publica.

Esta simplificacion tendra las siguientes consecuencias:

a) Unificar los criterios para la creacién y/o eliminacién de los procedimientos
administrativos;

b) Agilizar los tramites mediante la aplicacion de principios como los de
aprobacion automatica de los mismos o el silencio administrativo;

c) Simplificar la labor de la Administracién Publica al reducir la cantidad de
tramites y requisitos que se exigen al publico;

d) Hacer mas eficaz la labor de control de la Administracion Publica; y

€) Otorgar seguridad juridica en materia administrativa, puesto que los
administrados sabran exactamente qué es lo que sucede con sus tramites y el
plazo en el cual podran contar con un pronunciamiento de la Administracion
Plblica sobre la aprobacion o denegacion de los mismos.

5.2 Contenido.

El TUPA contiene los procedimientos administrativos sustantivos (de linea o
externos) que realicen los administrados, es decir el publico, ante las distintas
entidades del Estado.

Por ejemplo, caso Ministerio de Educacion: Aprobacion y aceptacion de donacién de
bienes provenientes del exterior destinados al sector Educacion; Caso Direccion
Regional de Educacion: Cierre de Instituto Superior Privado; caso UGEL: Auspicio o
autorizacion de eventos culturales y deportivos, a nivel departamental o local.

También se incluird en el TUPA, la relacion de aquellos servicios prestados en
exclusividad por las entidades, cuando el administrado no tiene posibilidad de
obtenerlos acudiendo a otro lugar o dependencia. Por ejemplo: VISACION DE
CERTIFICADOS DE CAPACITACION DE CENTRO DE EDUCACION OCUPACIONAL Y DE
MODULOS OCUPACIONALES DE EDUCACION TECNICO-PRODUCTIVA PUBLICOS Y
PRIVADOS.
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En

consecuencia, no puede incluirse en el TUPA los procedimientos administrativos

adjetivos o internos, relacionados con las acciones de personal, administracion,
presupuesto, ni aquellos referidos a la aplicacion de sanciones de caracter
disciplinario y servicios que no sean de exclusividad. Por ejemplo: licencia con goce

de

haber, ampliacion de plazas, requerimiento de material pedagbégico, pago a

proveedores, apertura de proceso administrativo.

5.3

Esquema.

El TUPA conforme a ley contiene los siguientes datos:

a)

5.4

5.4.

Denominacién del Procedimiento:

Consiste en la relacién taxativa de todos los procedimientos administrativos que
realice los particulares ante las distintas dependencias de las entidades de la
Administracion Publica;

Requisitos:

Descripcion clara, detallada y taxativa de todos los requisitos exigidos para la
realizacion de cada procedimiento administrativo, incluyendo de existir los
formularios para la realizacién del procedimiento administrativo.

Clasificacion de cada procedimiento, seglin corresponda:

= Aprobacion automatica.

= Evaluacion previa con aplicacién del silencio administrativo positivo.

= Evaluacion previa con aplicacion del silencio administrativo negativo, o
= No sujeto a la aplicacién de plazos ni silencios administrativos.

Los casos que procede el pago de los derechos de tramitacion de los
procedimientos administrativos conforme Ley, y sus montos correspondientes;

La autoridad competente para la aprobacion de cada procedimiento
administrativo;

La autoridad competente para resolver los recursos impugnativos que
interpongan los particulares contra las decisiones que expidan las unidades
organicas, sobre los procedimientos administrativos.

La dependencia que se ha designado como 6rgano de tramite Documentario de
la correspondiente entidad.

Pautas Metodolégicas para la formulacion y actualizacion del TUPA.
1 Obligatoriedad.

¢Quiénes estan Obligados a Formular el TUPA?

Estan obligados las entidades del gobierno central, las instituciones plblicas
descentralizadas, los gobiernos regionales, las municipalidades, los
organismos constitucionalmente autbnomos y demas entidades del Estado
de cualquier naturaleza, ante quienes, el plblico usuario en general, los
empresarios, inversionistas y similares, tanto nacionales como extranjeros,
realizan tramites con el objeto de obtener de dichas entidades un
pronunciamiento, o demandan la prestacién de servicios.
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Las entidades publicas que no cuentan con TUPA”s aprobados, no podran
exigir a los administrados:

El cumplimiento de procedimientos

La presentacion de documentos

El suministro de informacioén; y

El pago de derechos de tramitacion.

La autoridad que proceda en modo diferente, incurre en responsabilidad.

[eXNelelNe]

5.4.2 Formulacion.
La formulacién del TUPA conlleva a ejecutar las siguientes acciones:

a) Efectuar el inventario de todos los procedimientos administrativos que tienen
relaciéon con los administrados que siguen, ante las distintas dependencias de
las entidades del Estado.

b) Eliminar posprocedimientos administrativos y los requisitos que no cumplan con
criterios de racionalidad y necesidad.

¢) Ordenar y clasificar los procedimientos que queden después de la depuracion.

d) Determinar para cada procedimiento administrativo, la siguiente informacion:

= La relacion detallada de sus correspondientes requisitos.

= |a existencia de formularios para la realizacion del tramite, de ser el caso.

= Si procede el pago de derecho de tramitacion y su monto.

= La autoridad competente para la aprobacion del tramite, y

= Los recursos impugnativos que procedan, con indicacion a qué autoridad
competente deben dirigirse para resolverlos, sus requisitos y, los plazos para
su presentacion y resolucion; y

e) Remitir TUPA al despacho Ministerial para su aprobacion y publicacion.

5.4.3 Modificacion.

La Modificaciéon o eliminacion de los procedimientos administrativos, incluidos en el
TUPA aprobados por D.S, en el periodo comprendido entre su aprobacion y su
actualizacion, se hara por Resolucion Ministerial del Sector; Norma Regional;
Decreto de Alcaldia o Resolucion del Titular del Organismo auténomo, cuando la

modificacion no implique:

% La creaciéon de nuevos procedimientos administrativos.
+ El incremento de derecho de tramitacion o requisitos.

Caso contrario se hara por D.S., Ordenanza Municipal, Norma Regional o
Resolucion del Titular del organismo auténomo.

Toda modificacion que se realice debera referirse al TUPA y sera incorporada al
mismo, segln las normas sobre actualizacion anual y publicacion obligatoria.

5.4.4 Actualizacion.
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Cada 02 (dos) anos, las entidades estan obligadas a publicar el integro del TUPA,
bajo responsabilidad de su titular. Pudiéndolo hacer antes cuando consideren que
las modificaciones producidas en el mismo lo ameriten.

5.5 Fijacién del costo por derecho de tramitacion.

El monto del derecho de tramitacion es determinado en funcién al importe del
costo que su ejecucion genera para la entidad por el servicio restado durante toda
su tramitacion y en su caso, por el costo real de producciéon de documentos que
expida la entidad.

El monto a que se refiere el parrafo anterior es sustentado por el Jefe de la Oficina
de Administracion, bajo responsabilidad.

5.6 Aprobacion y Publicacion del TUPA.
5.6.1 EI TUPA es Aprobado por:

+» Decreto Supremo del sector correspondiente, en el caso de los Ministerios y las
Instituciones PUblicas Descentralizadas.

NORMA DE MAXIMO NIVEL DE LAS AUTORIDADES REGIONALES, en el caso de
los Gobiernos Regionales.

ORDENANZA MUNICIPAL, en el caso de las Municipalidades; y

RESOLUCION DEL TITULAR, en el caso de organismos constitucionalmente
auténomos.

/
0‘0

0.0

0.0

5.6.2 Publicacion.

El TUPA se publicara cada dos (2) anos, bajo responsabilidad de su titular; se podra
publicar antes, si las modificaciones lo ameritan. El plazo se computara a partir de
la Gltima fecha de publicacion.

El TUPA es publicado en:

« El Diario Oficial “El Peruano”, cuando la entidad es de alcance nacional; o

«+» El Diario encargado de los avisos judiciales en la capital de la regién o provincia,

cuando la entidad es de alcance menor.
Ademas, cada entidad difunde su TUPA ubicandolo en lugares visibles.
IMPORTANCIA DEL TUPA EN EL FORTALECIIMENTO DE LA SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA.

Es indudable que el TUPA ha contribuido en el desarrollo y aplicacion de la
simplificacién administrativa en nuestro pais, asi por ejemplo:

Impulsa la Simplificaciéon Administrativa orientandola a dar seguridad juridica a la
inversion y atender el cumplimiento de los derechos de los administrados.

En un contexto moderno del Estado, la Administracion Publica se convierte en un
ente promotor del desarrollo y en tal sentido concibe e impulsa una simplificacion
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administrativa orientada a dar seguridad juridica a la inversién por que el pais
actualmente necesita de capitales nacionales e internacionales para reactivar la
produccién, la comercializacion, generar empleos y asegurar el bienestar de los
peruanos. Es tal importancia de la inversion, que los Estados la han declarado
muchas veces de necesidad nacional.

El TUPA es uno de los instrumentos publicos a través del cual podemos transmitir
confianza para la inversion, siempre que garanticemos simplicidad y transparencia
en los tramites que realicen los empresarios e inversionistas.

Demostraremos simplicidad por ejemplo, cuando reduzcamos al maximo los
requisitos, el flujo y el tiempo en los procedimientos.

Seremos transparentes cuando indiquemos en forma expresa y publica el momento
de las tarifas a cobrar, disminuyendo posibilidades de efectuar cobros ocultos e
indebidos que rinen con la moralidad.

EL TUPA senala también las condiciones para un mayor acercamiento en la relacion
Estado-Sociedad, pues el establecimiento claro de requisitos que deben
presentarse y de plazos que deben cumplirse, permitira una mejor atencién de los
derechos de los administrados; ademas, los funcionarios al contar con las reglas
claras, mejoraran la calidad del servicio, lo cual contribuye a la buena imagen del
Estado.
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