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1. Objetivo de la Guia

La presente guia tiene por objetivo describir las acciones para registrar el TUPA VIGENTE en el
Sistema Unico de Tramites (SUT), el cual podra ser consultado por diversos usuarios.
Posteriormente al registro del TUPA VIGENTE, se debe realizar su modificacion por medio de un

expediente de trabajo.

2. Descripcion de la Aplicacion

Aplicacion SUT

La aplicacién SUT, es el Sistema Unico de Tramites, el cual administra y mantiene informacién
actualizada del Texto Unico de Procedimientos Administrativos de cada entidad, en adelante
TUPA.

Esta aplicacion opera en la siguiente direccién: http://sgp.pcm.gob.pe/sut/

El aplicativo SUT debe usar navegadores que usan “Estandares Web”, por lo tanto se
recomienda no usar Internet Explorer 10.0

SUT

sistema
unico
de tramites




Carga Inicial del TUPA

SuT

tinico

L
Ilg: o sistema
-
de tramites
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2. Norma de Aprobacion del TUPA

*
WEFIEINLICE W B RCPCLEdFd G Ll
diCdLC

canmera w1334

L THRSTE A S ALCH NN TROICH AT 3 L
WE LRLRDSS O |k T el

il Lk
ML SORCIEAT BT TROPCA ITASD ) LA
Wl 9 St Colvwn b Cimgs 0o Befa 77 e deadre e EG B

i W 10 G, ST i ba Cporniden F
& g o,

A T e
TR L
THOTTO) il i) FEnZ CA T Ol ACsanr T A S04
Pemaey . fprrdan f Tty wmmn oo P ddmaareno - LR
L]

Lt
T e b Wi L e o P R e O
e

saframiratery
Wmawrlm G i Sl y B gt

POR TRNTG:
Wbaled ) Bl Gl TR, PusBusiUl v (UL

faima 31 0iC B0

Para un correcto ingreso del TUPA en SUT, debemos tener en cuenta lo siguiente:
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3. Tareas
Tenemos tres tareas bien definidas como son: Verificar el TUPA, Registrar el TUPA y Registrar
Norma de aprobacién del TUPA a continuacién detallamos cada uno de ellos:

3.1.Verificar el TUPA

3.1.1. Ingresar a la aplicacién SUT

Abrimos un navegador y direccionamos a http://sgp.pcm.gob.pe/sut. Hecho esto, el sistema

nos muestra la pantalla principal de SUT, en donde podemos ubicar en la parte superior
izquierda el enlace Ingresar y lo seleccionamos.

Secretaria
de Ministros | General

SUT

sistema
unico
de tramites

3.1.2. Ingresar el usuario y la contrasefia

El sistema nos muestra la pantalla de Ingreso al Sistema, en donde seleccionamos la opcion
Documento Nacional de Identidad (DNI), ingresamos el Numero de Documento y la
Contrasefia (enviada al correo del usuario), y finalmente continuamos con el botén Ingresar.

Secretaria

Ingresar | Recuperar Contrasedia

Ingreso al Sisterna

Ingrase sus oecenciales

Tipe de Documaento Nacional de Identidad ¥
documento*

Nimero de 40457411
documento *

Contrasedia® sesranes

3.1.3. Seleccionar el rol Registrador del Area de Planeamiento

Luego de validar el usuario y contrasefa, se muestra la pantalla de Seleccién de Rol, que en
este ejemplo, son 3 roles con los que el usuario puede ingresar a SUT .
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El rol que debemos seleccionar es Registrador del Area de Planeamiento, y luego seguimos
con el botén Aceptar.

Roles disponitles

Rol*

[rcoptar] Cancear]

3.1.4. Reconocer la pantalla principal de SUT

Se muestra un menu horizontal con las siguientes funciones (enlaces):

o El enlace Expediente, despliega las funciones de administracién de expedientes, que
a su vez gestiona los cambios del TUPA.

® El enlace Monitoreo, nos dirige a la pantalla monitoreo de expediente que muestra
su avance y su estado.

e El enlace Simplificacidn, despliega las funciones que en su mayoria son usados para
generar el Diagrama ASME del Sustento Técnico.
El enlace TUPA, despliega las funciones para el Registro Inicial del TUPA.
El enlace Modificar Contrasefia, nos dirige a la pantalla para modificar la clave.

o Elenlace Salir, termina la sesién y nos dirige hacia la pdagina inicial.

sSuUT
sistema
e unico
de Ministros el de trdmites

Usuarior MORALES HUAMAN, MAXIMO

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA Rol:

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA Modificar Contrasefia | Sall

Motificacitn | [ Tareas Pendientes

No hay tareas en proceso

3.1.5. Consultar el TUPA

Antes de registrar el TUPA, debemos considerar las siguientes situaciones:

o Siel TUPA no existe en el sistema, entonces debemos registrarlo.
o Siel TUPA existe en el sistema, entonces podemos modificarlo
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La consulta del TUPA la haremos seleccionando en el menu el enlace TUPA, el cual mostrara
un conjunto de opciones, y de ellos seguimos el descrito como TUPA Actual.

T - N\ SUT
ia Secretaria f‘.: sistema
jo de Ministros | General 1 ::Tr?':mites

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Mositoreo | Simplificacion [R1T10Y

Carga Inicisl A
Mantenimiento de Categoning ]
il B e B —————

No hay tareas en proceso

A continuacion el sistema muestra las dos posibles situaciones:

Si el TUPA no existe en el Sistema :
El sistema nos lleva a la pantalla TUPA que nos muestra un mensaje indicando que no existe
TUPA, tal como se observa a continuacion:

i SuT
Secretarfa sistemo

unico
General de trdmites

IDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificaciéa | TUPA

+, No existe TUPA actual

Tupa Actual
Nombre de la MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
2 Fecha de Alta
Entidad
Fecha Limite Estado Tupa
Tipo Norma: Nimero Norma:
Descripcién: Fecha Creacién:
:“h'] S Fecha Vigencia:

Documento

Lista de Procedimientos (0)

Mo hay Procedimignios pars TUPA

De esta manera se valida que no existe el TUPA de la entidad, para asi seguir con la carga del
TUPA Vigente.

Si el TUPA existe en el Sistema
El Sistema nos lleva a la pantalla del TUPA que nos muestra informacion resumida del TUPA.




| M3 SUT
Carga Inicial del TUPA " o

de tramites

: suT
Secretaria ::Ir::m
General de trdmites

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expedients | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

Nombre de la MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
E Fecha de Alta
ntidad
Fecha Limite Estado Tupa Actual
Tipo Norma: Nimero Norma:
Descripcion: Fecha Creacién:
Fech, .
A‘:m:af_.d o Fecha Vigencia:

Documento

En la parte inferior de la pantalla se observa la lista de procedimientos y la derecha de cada

registro se observa un icono £ para ver el detalle de cada procedimiento.

Lista de Procedimientos [280)

e Cédigo Procedimiento ¢ Denominacion & Tipo ¢ Estado & Chjetivo ¢ A

TRAMITAR LA HABILITACIO

* A
2194 CERTIFICADO DE ZONIFICACION ¥ Vi cerador o
0 ERTIFICADO DE 20N ION Y ViAS Borado OEL TERRENO RESPECT E
DAR CONSTANCIA DE LA 1D N
CONSTANCIA DE NUMERACION (SCLO NUMERICA QUE LE CORRESPONDE A UN

A Procedimient -
2 21970 PARA INCUILINGS POR PRESCAIPCION R Bomador PREDIO SEGUN LOS REGISTROS DELA

Ad trative
ADQUISITIVA) ek on ARA TRAMITES CE LICENCIA
NAMIENT O (INQUILING:

5K - AUTORIZACION DE IFICACION -

Procedimiento

1 |22481 ~e BUBLISAS Mo R PE ESEESTACULAS
3 |z2z2em1 5 05 PUBLICOS NO fitiiaiiin Bomado DE ESPECTACULOS E
EXPEL CONSTANCIASDENO |, o
4 22808 NS DE COPIAS CERTIFICADA |, 1 ive Bomador INSCRIPCION ¥ DE COPIAS CERTIFICADA
£ it G DE ARCHIVG
RDIANIA DE VEHICULO
a CON 51 DENTES | Procedimiento
e T, orrador
A STAR EN CONDICIONES DE Administative Bomada
MOVILIZARSE
2 3 4 B » |

]
o

LAN i pcimir TUPA

3.2 Registrar el TUPA
Una vez verificado que el TUPA no existe en el sistema, podemos hacer el registro del mismo
como a continuacion se describe:

3.2.1. Carga inicial del TUPA
Para realizar la carga inicial del TUPA seleccionamos TUPA en el menud, y luego
seleccionamos la opcién de Carga Inicial.




| M3 SUT
Carga Inicial del TUPA " o

de trdmites

SUT
Secretaria Shtema
Ministros | General | i anico

de brdmil

Usuario: MORALES

PALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacion  JRLTITY Modificar Contrasefia
Cargs Inicisl

Mantenimianto de Categonias

TUPA A
9 Moticcin | i Toreas Podientes IMIMASASISG [

Mo hay taress en proceso

3.2.2. Reconocer la pantalla de Carga Inicial del TUPA
En esta pantalla se muestra el nombre del usuario actual y el nombre de la entidad. En la
parte inferior se observa la Lista de Procedimientos sin registros.

- i - SUT
Secretaria 3 E f.‘..- sistema
de Ministros | General L i - ;:ll:rn:.lmll

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA Modificar Contrasefia

Carga Inicisl TUPA

Registrar Nueva Carga Inicial TUPA

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Usuario MORALES HUAMAN, MAXIMQ Nombre de la
Entidad

Fecha de Alta™ Q

Lista de Procedimientos de TUPA Actual

Mo hay Procedimientos pars TUPA

Se observan algunas opciones que describiremos a continuacion:

o Fechade Alta* .—@, es la fecha en que el TUPA adquiere la
aprobacion de todos sus procedimientos administrativos y/o servicios prestados en
exclusividad.

° , esta opcidn permite guardar los cambios que se van creando en el TUPA
permitiendo iniciar el registro de los procedimientos.

o Publicar TUPA| ' acta opcion permite establecer el TUPA en su estado terminado
permitiendo asi su publicacién o impresion.

. m, esta opcion nos dirige hacia la pantalla de inicio de trabajo.

3.2.3. Registrar la Fecha de Alta

Al extremo derecho de la seccion Fecha de Alta ubicamos el siguiente botc’)n@, el cual nos
permitira abrir un calendario en donde podremos escoger la fecha requerida.
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SuUT
Secretaria : sistema
o de Ministros | General 3 de trdmites

Usuario:

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA i

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

Carga Inicisl TUPA
Registrar Nueva Carga Inicial TUPA

—— MORALES HUAMAN, MAXIMQ Nombre de la MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
< "~ Entidad

Fechade Alta®  (2212/2008 (B}

Crear Borrador

fun mar m
s .

No hay Procedimientosp 50 | 7 | 8 | 8 10 1
=

511415 18|17 18| 19 | 2

52 2'2‘2 24 25 20| 2

BA 282 (W N

1
22122008 Limglar Hey

Continuamos con la opcién Crear Borrador que nos permitird iniciar el registro de la
informacién. Hecho esto, el sistema nos muestra un mensaje de confirmacién y dos nuevas
opciones que se describen a continuacion:

SUT

sisterna
Ministros

unico
de trdmites

Usuario: MORALES HUAMAN, MA>

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA Meodificar Contrasefia | Salir

f EITUPA fue creada exiosamente

Carga Inicial TUPA
Componentes de Carga Inicial

Norma Nuevo procedimiento/servicio

Registrar Nueva Carga Inicial TUPA

MUNICIFALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Nombre de la
Usuario MORALES HUAMAN, MAXIMO o,

Fechade Alta*  [2212/2009 (W)

Lista de Procedimienios de TUPA Actual

No hay Procedimisntcs pars TUPA

° m, esta opcidn nos permite registrar la Norma de Aprobacion del TUPA.

(] , esta opcidn nos permite registrar nuevos procedimientos

administrativos o servicios prestados en exclusividad.

3.2.4. Registrar Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad
Situados en la pantalla anterior (carga del TUPA), seleccionamos la opcion Nuevo
procedimiento/servicio la cual nos lleva a la pantalla de Registro de Procedimientos
Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad.
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_ SuT
Secretaria : sistema

del Consejo de Ministros | General de trdmites

Usuario: CERVANTES, CARLOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAJA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

Expadiente > Ragistrar Procedimianto
Registrar Procedimiento

Tipo Procedimiento/Servicio | 5

eleccione una opcidn v |
One una opcién ‘

T T edimiento Administrativo

=< Ir a procedimientos/ser”geryigia de Prestacion en Exclusividad *

Administrador Web: sut@pcm.gob.pa

El sistema nos brinda la opcidn Tipo Procedimiento/Servicio, en la que elegiremos la opcion

correspondiente.

3.2.5 Registrar Informacion Basica del Procedimiento

Este formulario permite registrar informacion bdsica del procedimiento. Los datos

obligatorios a registrar se describen a continuacion:

Denominacién del Procedimiento, indica el nombre del procedimiento.
Frecuencia Anual, nimero de veces que se solicita el tramite al afio.

Calificacion, indica el tipo de aprobacién del procedimiento (Automatica, Silencio

Negativo, Silencia Positivo).
e Cargo, se refiere a la autoridad competente para resolver los procedimientos.
Lugares de Atencion del Tramite, indica el lugar donde se realiza el tramite.

e Numero maximo de visitas, es el nimero estimado de veces que el ciudadano debe

acercarse a la entidad para continuar con el procedimiento.
Gratuito, indica si el procedimiento se brinda de forma gratuita o no.
Derecho de tramitacion, es el valor de la tasa consignado en el TUPA

Derecho de tramitacién en % UIT, es el valor de la tasa consignado en el TUPA

presentado en funcidn a la UIT correspondiente.

e Observacién derecho de tramitacion, breve descripcién con referencia al derecho de

tramitacion
o Nota para el ciudadano, breve descripcién de notas para el ciudadano.
En la parte inferior se muestran dos opciones:
° , esta opcidn guarda la informacién ingresada hasta el momento.

° , esta opcion guarda la informacion ingresada y nos dirige al paso dos.
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PASD 1 - NFORMACION BASICA DEL PROCEDMENTOD -

Procedmeenic de Licencin de Func

Cadigo de
Procedimiento:

Tipo Registro: NUEVD v

Denominaciin Frocedimignto de Licencis de Funcionamisnco
del
Procedimiento: *
Objetivo: de licenczia de Frecuencla
Anual; *
Calificacidn 2 ® Aufomatica v Plazo Legal: s
Flazo de atenciin |15 Grganc rectoro [y ucIPALIDAD PROVINCIAL DE LauBAY Y
[dias habiles).: * competante en la
materia: ©
Dependencia 8 [oricina oE PLANIFICACION ¥ Racional] B

Cargo del
procedimiento: *

Autorcisd compasienin parn reaoker

" - Yanif 1on
Carga: Jefe de Planificacica Oroana:® G OF PLMIFRICACION
Lugares de Falazio =unicifpal
Atencidn del
Tramite *
Pasos & seguic Pressntar pagos de derechos de licencis
parala Traer copia de DHI
O Informe de zonificacicn
Himero mésimo 10
de visitas a Ia Gratuibo: * S Ho
entidad: *
Derecho - ?:c::::‘:uﬁrl[cn =
Tramitacidn: % ULT): *
Observacio al pago de licencda de funcicnamiento
Derecho
Tramitacidn:
Mota para o cuxplir com todos los pagos antes de solicitar la licencia de funcicnamisnco
Ciudadamo:

Luego continuamos con la opcidon Guardar Borrador, y el sistema nos muestra un mensaje de
confirmacién como sigue:

e

Secretaria

unico
General de tramites

Usuario: MORALES HUAMAN, M

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA car Contrasedla | Salir

' Se grabd extosamente el Procedimiento No. MP LIMA-LIMADO1P
> Registrar

<< Ir a procedimientos/servicios

| Var Observaciones |

Registrar Procedimiento Administrativo

PASO 1 - INFORMACION BASICA DEL PROCEDIMIENTO

Luego de esto, continuamos con la opcién Ir a Paso 2 y el sistema nos presenta la siguiente
pantalla:
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3.2.6. Registrar Instancia de Resolucién de Recursos

Esta pantalla nos permite registrar informacidn sobre la resolucidn de recursos. Los datos
obligatorios a registrar se describen a continuacion:

PASO 2 - INSTANCIA DE RESOLUCION DE RECURSOS

~R 14, 12 Analacis

Cargo:* Cargo:*
Subgerente de Planeamiento y Habilitaciones Urbanas Gerente de Desarrcllo Urbano
Area:* Area:*

Subgerencia de Planeamiento y Habilitaciones Gerencia de Desarrollo Urbano

Anotar plazo para |15 Anotar plazo para (15
presentar el presentar el
recurso:® recurso:*
Anotar plazo para |30 Anotar plazo para (20
resolver el resolver el
recurso:* recurso:®
DATOS DE ENCADENAMIENTO
Palabra Clave:* CONSTRUCCION Palabra Clave 2:

éEs requisito en &1 No
otro

procedimiento [servicio?:*

Estado Borrador v
Procedimiento: *

Meta Data:

Cargo, autoridad que resuelve la reconsideracion.
Area, instancia que resuelve la reconsideracion.
Anotar plazo para presentar el recurso, dias habiles para presentar la reconsideracién.

Anotar plazo para resolver el recurso, dias habiles para resolver la reconsideracion.
Cargos,(Apelacién) autoridad que resuelve la apelacién.

Area,(Apelacién) instancia que resuelve la apelacion.
Anotar plazo para presentar el recurso, dias habiles para solicitar apelacion.

Anotar plazo para resolver el recurso, dias hdbiles para resolver la apelacion.

Adicionalmente se describen los Datos de Encadenamiento:

® Palabra Clave, Son términos de busqueda con la que podra relacionar este
procedimiento a otros similares.
® Esrequisito en otro procedimiento/servicio, indica si este procedimiento es utilizado

por otro.
En la parte inferior se muestran tres opciones descritas a continuacion:

° , esta opcién nos lleva a la pantalla de Informacion bdsica del
Procedimiento.
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o R esta opcidn guarda la informacidn ingresada hasta el momento.
° , esta opcion nos lleva a la pantalla de informacidn de Listado de Requisito.

Al seleccionar la opcién Guardar Borrador, el sistema nos muestra un mensaje de

confirmacién como sigue:

SUT
sistema
dnico

de trdmites

5 Secretaria
General

Usuario: M

Rol:

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA Modificar Contrasefia | Salir

+f Se grabd exitosamente el Procedimento No. WP LIMA-LIMAGD P

& > Registrar Py

<< [r a procedimientos/servicios JREERe] ST T

Registrar Procedimiento Administraivo

PASO 2 - INSTANCIA DE RESOLUCION DE RECURSOS

3.2.7. Registrar los Requisitos

Esta pantalla permite el registro de los requisitos que son necesarios para realizar el
procedimiento.

PASO 3 - LISTADO DE REQUISITO

Se observan tres opciones que se describen a continuacion:

o RESEUNSEIIED esta opcidn nos permite ingresar los requisitos del procedimiento.
° , esta opcidn nos dirige al paso 2.

e Guardar Terminado | asta opcidn (inicialmente inhabilitada) guarda la informacién

ingresada y concluye el registro del procedimiento.
Con la opcion Agregar Requisito nos dirigimos a esta otra pantalla:

REGISTRO DE REQUISITOS

Nro *

Descripcién *

Derecho
Tramitacién:

Derecho
Tramitacién(en
%% UIT):
Observacié
Derecho
Tramitacién

Palabra Clave *

Palabra Clave 2

e e




| IBf3e.: SuT
Carga Inicial del TUPA L Sy

de tramites

Esta pantalla nos permite registrar los datos de un requisito, y serd empleada tantas veces
como requisitos tenga el procedimiento.

Se describe a continuacion los datos considerados obligatorios:

Nro., es numero que identifica el requisito en el TUPA de la entidad.
Descripcion, es el nombre que describe al requisito.
Derecho de tramitacidn, es el valor de la tasa consignado en el TUPA

Derecho de tramitacion en % UIT, es el valor de la tasa consignado en el TUPA

presentado en funcién a la UIT correspondiente.
® Observacion derecho de tramitacidn, breve descripciéon con referencia al derecho de

tramitacién.
e Palabra Clave, palabra que permitira vincular este procedimiento con otros.

Adicionalmente, en la parte inferior se muestran las siguientes opciones para registrar:

o REEEIEEE esta opcidn nos permite guardar el requisito.

o LS NRRMEIEIES esta opcidn nos permite registrar formularios y asociarlos al
requisito.

o ELESEMEEEIEY esta opcidn cancela el ingreso del requisito.

La opcién Grabar Requisito, nos dirige al paso 3 sobre Registro de Requisitos con un mensaje
de confirmacidn:

= | SUT
Secretaria . di sistema
de Ministros | General " j | de tramites

Usuario: M

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

+ Se registro correctamente el requisto

E > Registrar Proced

<< Ir a procedimientos/servicios JRET Rl FETA LT
PASO 3 - LISTADO DE REQUISITO

Agregar Requisito

Mez Ceszipacn Palabea Clave Palabra Clave 2 Accicnes
Selicitud SOLICITUD B x

m Guardar Terminado

Requisites Asadisdas

A la derecha de cada registro se observan tres iconos que se detallan a continuacion:

° este icono permite ver los datos del requisito.
° este icono de edicidn permite modificar los datos del requisito.
e X esteicono permite eliminar el requisito.
Repetimos el registro de los requisitos hasta completarlos todos, tal como se muestra en la
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pantalla siguiente:

SuUT
Secretaria i '&ls:rmn
de Ministros | General e

de brdmites

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA it

Rol:

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

«f Se registro correctamente el requisito

= Registras
< Ir a procedimientos/servicios IR E TR T

PASO 3 - LISTADO DE REQUISITO

Agregar Requisito

Mo Ceszipadn Palabes Clave | Palabes Clave 2 Acciones

Feguisitzs Ascoiagcs

1 | Sclicitud ICITUD »

2 | Planc de Trazade y Lotizacidn, con indicacién de Iotes. sportes, viss y secciones de viss, ejes de vrazo y habilitacianes PLANO X
8. CUSNOO 368 e © pars ¢ Is integracidn del entoeno. (original y copia)

3 pis de I Licencis de Habilitscidn Urbans, de | resslucidn y de los plancs respectives LICENCIA *®

4 | Comprobants de pago por derecho de timite [original y tres copins) FAGD &) b4

e —

Una vez terminado el ingreso de los requisitos, concluimos también el registro del
procedimiento con la opcidn Guardar Terminado.

suT
Secretaria '&ls:rmn
de Ministros | General de l::imllﬂ

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacion | TUPA

+ Se grabd exitosamente el Procedimiento No. MP LMA-LIMADOTP
+ Debe registrar Norma

Carga Inicial TUPA
Componentes de Carga Inicial

Registrar Nueva Carga Inicial TUPA

. Nombre de la MUNICIPALIDAD METRCPOUITANA DE LIMA
Usuario MORALES HUAMAN, MAXIMO Entidad

Fecha de Alta™ 22/12/2009 m

Nro. Cédige Denominscién Entided Objetive Luger Falabea Clave Azcicres

AUTORIZACION DE CONSTRUCCION

P LIMA-LIMAOD T tgerencs o ite Documentaric|  CONSTRUCCIOH
MP LIMA-LINADDIP SIMULTANEA Subgerends de Tramite Documentaric | CONST o B xw

Hecho esto, el sistema nos dirige a la pantalla Carga Inicial del TUPA, que muestra un
mensaje que confirma el registro del procedimiento recientemente terminado.

Se puede ver a la derecha de cada registro tres iconos que se detallan a continuacion:

° este icono de edicidn que permite modificar los datos del procedimiento.
e X esteicono nos permite eliminar el procedimiento.

° este icono nos permite registrar una observacion.
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De igual manera que los requisitos, repetimos el registro de mas procedimientos o servicios
hasta completarlos todos. En nuestro ejemplo el TUPA solo tendrd 4 procedimientos como
se muestra a continuacion:

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Mositoreo | Simplificacién | TUPA

«f Se grabd extosamente ¢l Procedimiento Mo, MP LIMA-LIMADOSP
+f Debe regstrar Norma

Cargs lnicisl TUPA

Componentes de Carga Inicial

Nuevo procedimiento/servicio

Fegistrar Nuova Carga Inicial TUPA

Nombre de la MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
Usuario MORALES HUAMAN, MAXIMO £

Fechade Alta®  [22/12/2002 (B

Modificar Borrador Publicar TUPA

Lista de Procedimientos de TUPA Actual

Mro. Codigo Denominacidn Entidad Objetvo Lugar Palabra Clave

Accones
1 | MPLMA-LMADDIP | AUTORZACION DE CONSTRUCCION SMULTANEA Subgerencia de Tramite Documentario | CONSTRUCCION N
2 | MPLMA-LMADO2P CERTFICADO DE ALNEAMENTO Subgt de Tramie D ALNEAMENTO b 4
3 | MPLMA-LMAOOIP | LIQUDACKIN DE APORTES PARA HABLITACION URBANA gerencia de Trimite Documentara | LIGUDACION be
4 | MPLMA-LMADDSP = PRORROGA DE PLAZO DE EJECUCION DE OBRA Subgerencia de Tramte Documentaric  PRORROGA b4

3.2.8. Revisar el TUPA

Una vez registrados los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad, se observa una opcidn adicional:

° , esta opcion establece que el ingreso de los procedimientos
administrativos y servicios prestado en exclusividad han sido registrados y revisados,

por lo que queda concluido.

Seleccionamos la opcidn Crear Revisado y el sistema nos pide la confirmacién respectiva:

_;' ¢Estas seguro de Crear Revisado?

E Aceptar ][ Cancelar
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Al presionar el botén Aceptar el sistema muestra un mensaje de confirmacion:

sSuT
Secretaria sistemna

unico
General . de tramites

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Usuario: MORALE!

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

+ Se registro correctamente el TUPA como Completado
Carga Inicisl TUPA
Componentes de Carga Inicial

Registrar Nueva Carga Inkcial TUPA

ac AR
Usuario MORALES HUAMAN, MAXIND :°"“|’M dela MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

ntidad
12/2009 G

| Crear Revisado | |[QFIEa vty m

Fecha de Alta* 2

¥

Ahora, queda pendiente realizar el registro de la Norma de Aprobacion y finalmente el
registro de la Publicacion.
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3.3 Registrar la Norma de Aprobaciéon del TUPA
3.3.1. Registrar la Norma de Aprobacién
Al ingresar a la pantalla de Carga Inicial del TUPA, el sistema muestra un mensaje indicando
que debemos registrar la Norma de Aprobacién.

suT
Secretaria L f‘.'-:f::m
General : de brdmites

ORALES HUAMAN, MAXIMO

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA ~

te | Monitoreo | Simplificacién | TUPA Modificar Contrasedia | Salir

+ Debe registrar Norma
Carga Inicisl TUPA
Componenies de Carga Inicial

Registrar Mueva Carga Inicial TUPA

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

- Nombre de la
Usuario MORALES HUAMAN, MAXIMO -

Fechade Alta* [22/12/2005 (I

Lista de Procedimienios de TUPA Actual

Nro. Céodigo Denominaciin Entidad Objetivo Lugar Palabra Clave Acciones
1 | MPLMA.LIMADOIP = AUTORIZACION DE CONSTRUCCION SIMULTANEA Subgerencia de Tramite Documentaric  CONSTRUCCION »
2 | MPLMA-LMADOZP CERTIFICADO DE ALNEAMENTO o de Tramite D 0 ALNEAMENTO b4
3 | MPLMA.LMADO3P LIQUDACION DE APORTES PARA HABILITACION URBANA Subgerencia de Tramite Documentario | LIQUIDACION »
4 | MPLMA-LMADO4P | PRORROGA DE PLAZO DE EJECUCION DE OBRA Subgerencia de Trimite Documentaric  PRORROGA x

Continuamos con la opcion Norma, y se muestra la pantalla Registro de Norma:

Secretaria
General

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA Modificar Contrasefa | Salir

Carga Injcial TUPA > Registrar Norma

Regisirar Norma

Norma Nro*

Tipo norma*

Descripcién
Norma*

Fecha Creacién®

Focha
Aprobacién*

Publicacién *

BE 8@

Facha Vigencia®

Cargararchivo® |4 cocay ecnive

[ mugeasr] |- cumedar oadar 1] Ousitiae Gomvobati
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Esta pantalla nos permite registrar datos de la Norma, los cuales describimos:

Norma Nro., es el nimero que identifica la Norma.
Tipo norma, es el tipo de norma (resolucién, decreto, ordenanza, entre otros).
Descripcion Norma, es una breve descripcion de la norma.

Fecha de Creacion, es la fecha de creacion de la norma.

Fecha de Aprobacidn, es la fecha de aprobacidn de la norma.
Fecha de Publicacidn, es la fecha de publicacién de la norma.

Fecha de Vigencia, es la fecha de inicio de vigencia de la norma.

Para continuar con el ejemplo, completamos los datos siguientes:

SiJT

de trdmites

Usuarior MORALES HUAM,

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expedieate | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

Cacge Inicisl TUPA > Registrar Norma
Registrar Norma

Norma Nro*

Tipo norma*

Descripcién
Norma *

Fecha Creacién®  |20/11/2009 @
Fecha 22/12/2009 [
Aprobacién®

Publicacién * 28/12/2009 @
Fecha Vigencia® 28/12/2009 E
Cargar archivo® & Cargat aechivo

En la parte inferior de la pantalla se muestran 3 opciones que se detallan:

. , esta opcion nos permite retornar a la pagina anterior.

° bbb csta opcidn nos permite guardar los datos de la norma que
hemos ingresado.

o MRS, esta opcidn nos permite terminar con el registro de la norma,
y pasar al siguiente estado (pendiente de publicacidn).

Seguimos con la opciéon Guardar Borrador y el sistema nos muestra un mensaje de
confirmacién como se muestra:
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SuUT
Secretaria ::::::10
SEDCT . de tridmites

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

« Se registrd correctaments la Norma

Carga Inicisl TUPA > Registrar Norma

Norma Nro® 01334
Tipo norma *

Descripcion
Norma™

Fecha Creacién® 20/11/2009

Fecha 22/12/2009
Aprobacién®

Publicacién®

BEE @8

Fecha Vigencia *

Cargar archivo®

[ << Repressc | Modificar Bomrwdor | Gusrdac Completo

Hecho esto, adjuntamos los archivos asociados a la norma, y lo haremos a través del uso de
la opcidn siguiente:

Cargar archivo™ @ Cargsr srchivo

Esta opcidn nos permite adjuntar uno o varios archivos. Los formatos soportados son
diversos como PDF, XLS, DOC, JPG, y otros mas.

A continuacién seleccionamos la opcidn Cargar archivo, y el sistema muestra un cuadro de
interaccidn para ubicar el archivo a adjuntar, como sigue:

Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @

Nombre =

(] 2.Ley 27806 (03-08-02).doc

) 3.LOM LEY 27972 (26-05-03).doc
) 4.05 072-2003-PCM (07-08-03).doc
I 5.Ley 29060 (07-07-07).pdf

1 6.05-079-2007-PCM (08-09-07).pdf
% 2009-08-07_MIBNIMN. pdf

)1 2009-Ordenanzal334.pdf

11 1.LEY 27444 (11-04-01).pdf ‘
|

Nombre: 2009-Ordenanzal334.pdf - [Todos los archivos v}

[ Abrir |v] [ Cancelar ]
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En este cuadro de interaccidn, ubicamos el archivo que debemos adjuntar a la norma, segin
el ejemplo seguimos con la opcion Abrir.

Una vez adjuntado el archivo, se muestra la pantalla anterior:

sSuUT

Secretaria sistemo
unico

de trdmites

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

Carga Inicial TUPA > Registrar Norma
Registrar Horma

Norma Nro* 01334

Tipo norma * Ordenanza Municipal

Descripcion
Norma*

Facha Creacion* 20/11/2009

Fecha 22/12/2009
Aprobacién*

Publicacién * 28/1

i@ B@

Fecha Vigencia* 28/12

Cargar archive® & Cargar echive

Nro Nombee de archivo Desoripaén Acciones

icsquians ingresscladescripaitn,_______ x @

Maodificar Borrador Guardar Completo

2005-Ordenanza 1334 pat

Ahora el sistema muestra nuevas opciones para el manejo de Documentos Adjuntos.

Las opciones para el manejo de documentos adjuntos se describe a continuacién:

Nro. Nombre de archivo Descripcion Acciones

1 2009-Ordenanza1224, pdf Doble clic aqui para ingresar la desaipcion b4 m

e Nro, es un correlativo que se asocia al archivo para contarlos.
e Nombre de archivo, es el nombre fisico del archivo.

® Descripcion, es un breve texto que da significado al archivo.
Esta descripcidn, que inicialmente es: Doble clic aqui para ingresar la descripcion,
debe ser cambiada siempre.

e X, esta opcion nos permite eliminar el archivo.

° E, esta opcidn nos permite guardar los datos del archivo.
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Cambiamos la descripcidn segun este ejemplo:

Documentos Adjuntos

Nro. Nombre de archivo Desoipcion Acciones

1 2009-Crdenanza 1334, pdf D1224 - Ordenanza de Aprobacion del TUPA 2010 X

Agregamos un archivo mas, haciendo uso de la opcidn Cargar archivo. De esta manera las
opciones quedan de la siguiente manera:

Documentos Adjuntos

Nro. Nombre de archivo Descipcion Acciones
1 |2009-Ordenanza1324.pat ©1234 - Ordenanza de Aprobacion del TUPA 2010 | X
2 2005-Crdenanza1324-Anexcs.pdf :A.r'-.e‘xg? dela Ordenanza O1224 X m

Modificar Borrador Guardar Completo

Finalmente terminamos el registro de la norma mediante la opcidn Guardar Completo, y el
sistema nos muestra la pantalla con el siguiente mensaje de confirmacion:

- SuUT
¥ Senera 52 | Bt
General - de trdmites

Usuario: MORALES HUAMAN, MAXIMO

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

+f Se registrd correctamente la Norma

Carga Inicial TUPA > Registrar Norma

Registrar Norma

MNorma Nro® 01334
Tipo norma®

Descripcion
Norma™®

Fecha Creacion®

Fecha
Aprobacién*

Publicacidn*

Fecha Vigencia *

Cargar archivo®

Documentos Adjuntos

Ko Nombes de archive Desaripcién Acciones
2098-Ordenanzalils pat ©1234 - Ordenanza de Apobacidndei TUPAZOT0 % [E)
2 | 2008-Crdenanzaid3s-Anexcspdt | Ansxcsdels Ordenanza 01338 e &)

_Modificar Borrador ][ Guardar Complats
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Las opciones Modificar Borrador y Guardar Completado quedan inhabilitadas. De esta
manera el TUPA pasa a su ultimo estado (pendiente de publicar).

Retornamos con la opcidn Regresar a la pantalla anterior

sSuUT
Secretaria e
General de bramites

Usuario: MOR.

CIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA Modificar Contrasefia | Salir

Carga Inicisl TUPA
Componentes de Carga Inicial

Registrar Nueva Carga Inicial TUPA

Nombre de la MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
Usuario MORALES HUAMAN, MAXIMG P00 )

Fechade Alta*  [22/12/2005 [

Crear Revisado Publicar TUPA

Lista de Procedimientos de TUPA Actual

Nro Cédigo Denominacion Entidad Objetivo Lugar Palabra Clave Acciones
1 | MPLMA-LMADOIP | AUTORZACION DE CONSTRUCCION SMULTANEA Subgerencia de Trimie Documentaris | CONSTRUCCION b4
2 | MPLMA-LMADOZP | CERTFICADO DE ALNEAMENTO Subg de Tramte D ALNEAMENTO »
3 | MPLMA-LMAQO3P | LIQUIDACION DE APORTES PARA HABLITACION URBANA gerencia de Tramie D LIQUIDACION b
4 MPLMA-LMADOSP = PRORROGA DE PLAZO DE EJECUCION DE OBRA Subg de Tramie D PRORAOGA b4

3.3.2. Publicar la Norma de Aprobacion
Ingresamos a la pantalla de Carga Inicial del TUPA que se muestra como sigue:

SuUT
Secretaria sistemna
General de tramites

Usuario: MORAL!

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Expediente | Monitoreo | Simplificacién | TUPA

Carga Inicisl TUPA

Componentes de Carga Inicial

Registrar Nuewva Carga Inicial TUPA

: Nombre de la MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
Usuario MORALES HUAMAN, MAXIMO o %

Fechade Alta*  [22/12/2003 [

T L L Publicar TupA|  Salir |
Lista de Procedsmientos de TUPA Actual

Nro. Codigo Denominacion Entidad Objetivo Lugar Palabra Clave Acciones
1| MPLMA-LMADOIP | AUTORIZACION DE CONSTRUCCION SMULTANEA g de Tramte Doc CONSTRUCCION »
2 | MPLMA-LMADOZP = CERTFICADO DE ALINEAMENTO Subg de Trame D ALINEAMENTO x
3 | MPLMA-LMADOIP | LIQUDACIGN DE APORTES PARA HABLITACION URBANA g de Tramte D LIQUDACION x
4 | MPLMA-LMADD4P | PRORROGA DE PLAZO DE EJECUCKIN DE OBRA g ia de Tramite D PRORADGA x
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Continuamos la tarea con la opcién Publicar TUPA, la que muestra el siguiente cuadro de
didlogo para confirmar los siguientes datos:

Publicar TUPA K
Publicar TUPA

Entidad MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DELIMA Eocha de Alta |22/12/2009 @

Fecha Limite 22/12/2010 (@

Confirmados los datos, seguimos con la opcidn Publicar y el sistema nos muestra la pantalla
con el mensaje de confirmacidn siguiente:

sSuUT
Secretaria sistema
General

anico
de trdmites

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

| Monitoreo | Simplificacién | TUPA

+f Se registro commectamente el TUPA como Publicado
Carga Inicial TUPA

Componentes de Carga Inscial
Registrar Nueva Carga Inicial TUPA
5 Nombre de la MUNICIFALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
Usuario MORALES HUAMAN, MAXIMO ¢ o
Fecha de Alta* 22/12/2009 E

Crear Revisado|  [publicar Tura | (D
Lista de Procedimientos de TUPA Actual

Nro. Cédigo Denominacidn Entidad Obgetivo Lugar Palabra Clave Acciones
1 | MPLMA.LIMADDIP = AUTORZACION DE CONSTRUCCION SMULTANEA 0 3 de Tramie Doc: CONSTRUCCION x
2 | MPLMA-LMADDZP CERTFICADO DE ALINEAMENTO de Tramite Doc ALNEAMENTO >
3 | MPLMA-LIMADDIP | LIGUDACION DE APORTES PARA HABILTACION URBANA 3 de Tramite D LiQuDACION x
4 | MPLMA-LMADO4P PRORROGA DE PLAZO DE EJECUCION DE OBRA ia de Tramie Doc PRORROGA b4

Finalmente hemos concluido el Registro del TUPA.
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1. Objetivo de la Guia
La presente guia tiene por objetivo describir las acciones previas a seguir por parte del usuario
del Sistema Unico de Tramite (SUT). Las citadas acciones son:
- Verificar el correcto registro de los érganos de la Entidad en el Registro Unico de
Entidades del Estado Peruano (en adelante RUEEP).
- Crear usuarios de la entidad en la Consola de Administracién de Usuarios (en adelante
CAU).

2. Acceso a los aplicativos RUEEP y CAU

2.1. Aplicacién RUEEP

El RUEEP administra informacion actualizada de las entidades que forman parte de la
administracion publica.

Esta aplicacion opera en la siguiente direccidn: http://www.rueep.gob.pe

3,

PERU Presidencia

del Consejo de Ministros

Tutoriabes Recuperar Contrasefia  Ingresar

RUEEP

Registro Unificado .
de Entidades del Estado REGISTRO UNIFICADO

Peruano DE ENTIDADES
DEL ESTADO PERUANO

El sistema de informacién denominado "Registro Unificado de Entidades del Estado
Peruano - RUEEP" , surge como una solucién a las necesidades identificadas
respecto al vacio de informacién Gnica sobre el nimero, situacién y taxonomia de
las entidades publicas del Estado peruano. Brindando acceso a informacién
estructurada, integrada y confiable, respecto al nimero de entidades, tipologias,
estados, historia y otras de relevancia que pudieran estar ligadas a dicho
elemento de andlisis - Entidad Pablica.

Pre Registro responsables de
entidad

Para consultas escribenos al correo rueep@ pem.gob.pe. ‘AQl]l

Producto Desarrollado Por la Presidancia del Consejo de Ministros - Secretaria de Gestion Pablica

2.2. Aplicacion CAU

CAU gestiona los usuarios y permisos de las aplicaciones informaticas administradas por la
Secretaria de Gestidn Publica (SGP).

Esta aplicacion opera en la siguiente direccion: http://www.rueep.gob.pe/cau
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Secretaria de
Gestion Publica

PERU | Presidencia
del Consejo de Ministros | General

Inicio Recuperar Contrasefia  Ingresar

Administrador de Seguridad

»® CAU

3. Tareas

Las tareas a realizar antes de iniciar el registro de informacidn en el SUT son las siguientes:

3.1. Verificar el correcto registro de los 6rganos de la Entidad en el RUEEP

Antes de iniciar el registro de procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad en el aplicativo SUT se debe verificar que se haya completado la informacidn de los
6rganos que conforman la entidad.

La verificacion debe ser realizada por el usuario asignado como Administrador de Seguridad en
la siguiente direccién:

www.rueep.gob.pe

La descripcion del rol ‘Administrador de Entidad’ es como sigue:

Descripcion Rol Aplicacion

Rol que se encarga de actualizar (en RUEEP), Administrador de Entidad RUEEP
los datos de la entidad. Este rol puede
actualizar los Organos detallados en el
documento Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la entidad.

3.2. Solicitar a la Secretaria de Gestion Publica la asignacidon del usuario “Administrador de
Seguridad SUT”

La entidad debe designar un responsable de la creacion de usuarios en el aplicativo SUT y enviar

sus datos a la Secretaria de Gestion Publica, para su verificacion y registro en CAU con el rol

‘Administrador de Seguridad SUT’.

La descripcién del rol ‘“Administrador de Seguridad SUT’, es como sigue:
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Descripcion Rol Aplicacion
Rol que se encargara de registrar (en CAU) a los | Administrador de CAU
usuarios de la entidad y que haran uso del SUT. Seguridad SUT

Los datos personales necesarios para crear el acceso para el Administrador de Seguridad SUT
son:

e Nombre de la Entidad

e Nombres, apellidos y correo electrénico

e Tipoynumero de Documento

Una vez realizado el registro por parte de la Secretaria de Gestién Publica, la persona designada
recibird el usuario y la contrasefia por medio de su correo electrdnico.

3.3. Asignar el Rol “Registrador del Area de Planeamiento SUT”

El Rol ‘Registrador del Area de Planeamiento’ es quien se encarga de consignar informacién
sobre los Procedimientos Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad, por tanto, es
necesario asignar a una persona del érgano de planeamiento y racionalizacién.

La descripcidn del rol ‘Registrador del Area de Planeamiento’, es como sigue:

Descripcion Rol Aplicaciéon
Rol que se encargarda de registrar los | Registrador del Area
procedimientos, sustentos y proyecto de norma| de Planeamiento SUT
TUPA

Una vez determinada la persona que se encargara de este rol, debemos hacer el registro
correspondiente en la aplicaciéon CAU, de la siguiente manera:

3.4. Ingresar a la aplicacién CAU
Abrimos un navegador web y direccionamos a http://www.rueep.gob.pe/cau/ y ubicamos en la

parte superior derecha el enlace Ingresar y la seleccionamos.
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PERU | Presidencia

del Consejo de Ministros

Inicio R Contr.

Administrador de Seguridad

»P CAU

3.5. Ingresar el usuario y la contraseiia

Seleccionamos en Tipo de Documento la opcion Documento Nacional de Identidad (DNI), luego
ingresamos el Numero de Documento y la Contrasefia. Finalmente ubicamos en la parte inferior
izquierda el botdn Ingresar y la seleccionamos.

PERU | Presidencia Secretaria
del Consejo de Ministros | General

Inicio

Recuperar Contraseiia  Ingr

Ingreso al Sistema

ingrese sus credencisles

Tipo de » ]Dacumen:o Nacicnal de Identidad ¥

documento”

3.6. Seleccionar el Rol “Administrador de Seguridad de SUT”

Luego de validar la contraseia, se muestra la siguiente pantalla en la que se puede observar que
el usuario tiene 3 roles con los que puede ingresar a CAU.

Para nuestro caso debemos seleccionar el rol ‘Administrador de Seguridad de SUT’ y continuar
el botén Aceptar.
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Presidencia
del Consejo de Ministros

Secretariade

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Inicio Recuperar Contrasena

Seguridad - Identidad

foles disponities

Rol* | cau:administrader de Seguridad de SUT ¥ |
CAU:Administrador de Segundad de CAU
CAU:Administrador de Seguridad de RUEEP

m Cancelar CAUtAdministrador de

3.7. Reconocer la pantalla principal de CAU
Validada la contrasefa y seleccionado el rol, se muestra la pantalla inicial del sistema CAU.
En esta pantalla se observan las siguientes opciones de menu (enlaces):
e Elenlace Inicio, nos regresa hacia esta pantalla desde cualquier otra pantalla.
e Elenlace Seguridad, muestra las funciones de administracién de usuarios.
e El enlace Modificar Contrasefia (a la derecha), nos dirige a la pantalla para modificar la

contrasenfa.
e Elenlace Salir, termina la sesién y nos dirige hacia la pagina inicial de la aplicacién.

Secretaria

PERU [ Presidencia
General

del Consejo de Ministros

P %P CAL

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

cau:  Inicio Seguridad Modificar Contrasena 5

Administrador de Seguridad

%® CAU

3.8. Buscar al usuario Registrador del Area de Planeamiento
Antes de registrar al usuario Registrador del Area de Planeamiento, debemos considerar los
siguientes casos:

e Siel usuario no existe en el sistema, entonces debemos registrarlo.

e Siel usuario existe en el sistema, entonces se debera modificar.
Para esta labor haremos uso de la funcionalidad Buscar Usuario, la cual nos permite consultar la
informacién de los usuarios y los roles de aplicacidn que tenga asignado.
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Iniciamos acciones en la pantalla principal de CAU, seleccionamos el enlace Seguridad y el
sistema mostrara un conjunto de enlaces, de entre ellos seguimos el descrito como Buscar
usuarios.

del Consejo de Ministros | General

? PERU | Presidencia Secretaria

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

cau; Inicio Sequridad Modificar Contrasefa 5
Buscar usuario
Consultar Historico del Usuario
Administ Registrar Usuario

%e CAU

A continuacién el sistema muestra la pantalla Buscar Usuario, la cual brinda los filtros que
permiten hacer consultas sobre la informacidn de los usuarios que estén registrados en la
misma entidad del usuario actual, asignado como Administrador de Seguridad de SUT.

Secretaria
General

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LAVICTORIA

cau: Inicio Seguridad Modificar Contrasefa  5a

Buscar Usuano

Hombres [[] ricdedocumento [Salecciona una opcion ]
Apellido Paterno [ | Mimerode

P [Ssieions ure spein 7]
Estado CUE Entidad |municiPALIDAD DISTRITAL DE LA vICTORIA-LIM|
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En esta pantalla ingresamos algunos datos del usuario a consultar y seguimos con el botdn
Buscar. Hecho esto, el sistema realiza la operacion de busqueda, y mostrard la pantalla
correspondiente con el resultado:

> CAU

HUNICIPALIDAD DISTRITAL DL

Busesr Unsaria
Momsres Tipo de documents | Seleccions uns opedn
Mamers de
mpemsopmeme [ ] IR
Apefido Materna Ral |
Esudo [Selnceione una spetn ] CUE Entidea [prman ]
Hesultao g la Egqueds (1)
Wro. Wo Docyments Nombre Apelidy  Bgus Loudsd Larug Bol Lomad Lalagy
MOLA  MUNCIRAIOAD  Gerente de
i " UTR te Planearnient . . .
1 00000012 VICTORIA-  DISTRITALCELA  Planesmientoy - de Area Legal, de Area de Planearniento, SUT:Registrado Photmailcom  ATHO 0
Cesar Alberta |y, VICTORIA resupuesta 0 Area e Planeamiento, SUT:Revisor de Area Legal, SUT:Revisor del Area de Costos,
Gonzales Sierra SUT:Registrador de Area de Costos, CAUzAdministrador de Seguridad de SUT]
MOLA  MUNICIPAIDAD
2 00000013 VICTORIA:  DISTRTALDELA  Especialista deimhotmaiicom  ACTVD i
Carlos Arevalo || E0C i ; . U
Rodriguer | CAU:Administrader de Seguridad de SUT]
MOLA  MUNICIPAUDAD
300000014 o VICTORIA  DISTAITALDE LA Alcalde ghifhotmsllcom  ACTD 0
W ima WICTORIA .
uinares [SuT:Revisor de Area Legal]
MOLA  MUNICIBAIDAD
4 00000015 VICTORIA-  DISTRITALDE LA SubGerente kimheampilgom  ACTVD Lb
Pedro Carbiafal |, VICTORIA i
Paredes [SUT:Alcalde Distrital]
oatricho MOLL MUNCIBALIOAD
5 oowoms - VICTORIA  DISTRITALDELA  Lepecialista mnomhamplicom  ACTRD (1]
euliarco uma VICTORIA
Asturias [suT:Cordinader TURA]
MOLA  MUNCIPAIDAD 0
6 00000017 VICTORIA:  DISTATALDELA  Especialists sarB@boAmgilsom  ACTVD
Cesar Gonaales | - - iy
Faredes [SUT:Administrador de Sistema)

Si el usuario existe en el sistema

El resultado muestra los usuarios coincidentes con los filtros. A la derecha de cada registro se
observa un icono & de edicién gue permite modificar los datos del usuario.

Siguiendo el icono de edicidn, el sistema nos lleva a la pantalla Modificacién de Usuario.

Si el usuario no existe en el sistema
El resultado obtenido muestra un mensaje indicando que no se encontraron usuarios con datos
gue coincidan con los filtros.

Resultado de la busqueda (0)

No se han encontrado resultados coincidentes con los oriterios seleccionados

Una vez hecha la comprobacidon que el usuario no existe en el sistema, entonces pasamos a
realizar el Registro del Usuario.
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3.9. Modificar al usuario Registrador del Area de Planeamiento

La pantalla modificacién de usuario permite cambiar los datos del usuario, con excepcién del
tipo y nimero del documento.

A continuacidn se muestra la seccidn superior de la pagina de modificacién, en donde podemos
cambiar los datos del usuario.

Secretaria
General

x® CAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA

caw  Inicio Seguridad Modificar Contrasefa 52

Modificar Usuarie

Tipo ds desuments [ Dosamants He - idanidad ¥  Mimero de 41523082

Hombres® [roeinson ] Entidag* [MuniciPALIDAD DiSTRITAL DE LA VicTORIA-LIMA]
Apeilids Paternc® [meaia ] Cargo

Apellido Materno [canares | g de sanidar

publico”

Correo electrénico | ]

rastetins [
Alterno

CugadTetitons [ ]
Alterno
PP m—

Correo electrénico”

Pais Telifons
Oficina

Ciudad Teléfono
Oficina

Num. Teléfono

Oficina Alterna
Anexo Teléfono 205 Anexo Teléfono |:[
Oficina Alterno

usuarie’

Dirwccién personal

Estado I:I Fecha caducidad del |31/12/2020

Luego de haber modificado los datos del usuario, podemos modificar la asignacién de roles de
SUT, tal como se observa en la seccién inferior de la pagina de modificacion. Debemos
seleccionar el rol Registrador del Area de Planeamiento, entre otros.

Roles SUT

Registrador de Area de Costos
¥ Registrader de Area de Planeamiento
¥ Registrador de Ares Legal
Responsable Supervisor SGP

Terminado los cambios del usuario y seleccionados los roles, presionamos el botén Aceptar
para registrar la informacion del usuario. Luego se muestra un mensaje de confirmacién.
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Secretaria
General

mo. ° CAL

MORALES HUAMAN, M
MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA et g

cau: Inicio Seguridad Modificar Contrasena ¢

+ El usuario ha sido modificado exitosamente.

Modificar Usuario

Tipo de [Documento nacional de Identidad ¥]  Mimero de
documento

3.10. Registrar al usuario Registrador del Area de Planeamiento

Iniciamos acciones en la pantalla principal de CAU. Seleccionamos el enlace Seguridad y el

sistema mostrara un conjunto de enlaces. Entre ellos seguimos el de Registrar usuario.

Secretaria
General

ia
jo di Minlstros

MU ML DA SR RS TAR FDEAURTIITIIRIA THA

cauw:  Inicie Sequridad Medificar Contraseina 5
Buscar usuario
Consultar Histérico del Usuaric
Administ  Registrar Usuario

»P CAU

A continuacidon se muestra la seccién superior de la pagina Registrar Usuario, el cual nos

permite guardar, los datos del usuario y de los roles de aplicacién que tenga asignado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA-LIMA

caw  inicie  Seguridad Moddicar Contraseiia  Satir

Regisirar Usuario

Tipo de documento’ [Comumants fiagional de [danidad v]  Mmero de 1

Homces: [FUnicipaLions orsTAITAL oF LA vicToRiA-LiwA]
T E— —

rpsticomaeme [ | Teedesenider

Pams Mnte publico”

Correo slectronice [ Coreo slectronico
piruites [ s Teétons

Ofigina Alserna

Ciudad Telitono :l Ciudad Telélono

Oficina Alwrns

Hum, Tebétono — Huen, Tetétons

Oficana Alterno

Anaxs Telétons :l Anexs Teldtons

Oficana. Alserne

Estado e 7]
T —

usuana®

El tipo y nimero de documento conforman los datos que identifican al usuario.

El correo electrénico es importante, dado que se usarda la aplicacién SUT para enviar
notificaciones. Por ejemplo: cada vez que el Expediente del TUPA cambia de estado, la
aplicacion SUT comunica este cambio a los correos electrénicos del usuario.

El correo principal deberia ser el entregado por la entidad al usuario, y el correo alternativo se
sugiere que sea uno de uso personal del usuario.

En cuanto a la fecha de caducidad del usuario, se debe ingresar considerando el contrato
vigente del usuario o de la politica que vienen empleando al respecto.

A continuacidn, se muestra la seccion inferior de la pagina de modificacién, en donde debemos
seleccionar el rol Registrador del Area de Planeamiento, entre otros.

Roles SUT

Registrador de Area de Costos
¥ Registrador de Ares de Plansamiento
¥ Registrador de Area Legal
Responsable Supervisor SGP

Terminado el ingreso de datos del usuario y seleccionados los roles, presionamos el botén
Aceptar para registrar la informacién del usuario. Luego de un momento, el sistema muestra un
mensaje de confirmacion.
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Direccion WEB - SUT

sut@pcm.gob.pe

NOTA:
El aplicativo SUT debe usar navegadores que usan
“Estandares Web”, por lo tanto se recomienda no usar Internet Explorer 10.0

SECERTARLA D4 GLATION PUBICA
Prasyldsrin i mpan du Misiying




Pasos previos a la Carga Inicial

Verifica que los
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Administrador de Seguridad SUT usuario. asignado
por mi entidad
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¢Quién debe crear los roles de mi entidad para SUT?

Registrador de
Planeamiento

Registrador Legal

Administrador de
Seguridad SUT Registrador de
A Costos

(

\ Revisor de

Registra los usuarios de .
Planeamiento

la entidad con sus
respectivos roles

Revisor
Legal

Revisor
Costos

SICEITARLL |:| l:-r:.r bt. r|:|| -:

Coordinador TUPA &S G P



Omo recupero mi contrasefa?

Secretaria
General

SUT

sistema
unicq
de tramites

La sesion del usuario ha sido finalizada exitosamente.

Administrador Web: sut@pc

trass

> Recuperar Contraseifia
Recuperar Contrasena

Ingrese sus datos de identicacion

Tipo de Documento Nacional de Identidad
documento *

Carné de Extranjeria

Documento Nacional de Identidad
Pasaporte
Seleccione upa opoion

Nimero de
documento *

Escriba las letras vio nimeros como aparecen en el cuadro adyacente.

U7devu [ |

Recuperar Contrasena S G P
Administrador Web: sut@pcm.gob.pe

=-IIC"I'|MIP- l'!l GIETIOH FUBITA

4 mpan du Misiying




¢COmo recupero mi contrasena?

> Recuperar Contrasefia

Recuperar Contrasena

Ingrese sus dates de identicacion

Tipo de Ciocumento Nacional de Identidad ¥
documento *

Nimero de [42520000

documento *

Escriba las letras y/o nimeros como aparecen en el cuadro adyacente.
U7d6 s

Administrador Web: suti@pc

Ingresar | Recuperar Contraseiia

JSe ha enviado una nueva contrasefia a su carreo electronico personal.

> Recuperar Clﬁtraseﬁa

Recuperar Contrasena

Ingreze sus datos de identicacion

Tipo de ) Documento Nacional de Identidad ¥
documento *

Numero de
documento *

Escriba las lstras /o nimeros como aparecen en el cuadro adyacents.

T —
S P

=-IIC"I'|M ﬁl!I GIETIOH FUBITA

mpan du Misiying

Administrador Web: sut@pcm.gob.pe



¢Puede tener mi entidad mas de un Registrador de

- Ccwv

Registrador de
Planeamiento
1

Planeamiento?

Registrador de
Planeamiento
2

Registrador de
Planeamiento
3

Procedimientos
1-10

Procedimientos
11-20

Procedimientos
21-30




Carga Inicial

1. Menu->
TUPA/Carga Inicial

5. Registrar Norma
de aprobacion

!

6. Subir Norma

=

2.Crear Borrador
TUPA

3.Registrar
Procedimientos
(“n veces”

4.Cerrar carga de
procedimientos.

a) Datos basicos
b) Organos
c) Requisitos

7.Publicar TUPA

SGP
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