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Estadistica e Informatica y de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, conforme lo establece la
Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH, corresponde su
aprobacién mediante Resolucion de Alcaldia;

Que el Objetivo del MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS es determinar el ordenamiento de los cargos
estructurales de la Municipalidad Provincial de Sechura,
estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones
y requisitos minimos para ejercicio de las funciones y
cumplimiento de Objetivos de la entidad;

Que, el TU.O de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General - en su Titulo
Preliminar, Articulo IV, numeral 1.7 establece el Principio
de presuncion de veracidad; desarrollado posteriormente
en el Articulo 51° de la misma norma, expresando que:
“Todas las declaraciones juradas, los documentos
sucedaneos presentados y la informacion incluida en los
escritos y formularios que presenten los administrados
para la realizacion de procedimientos administrativos,
se presumen verificados por quien hace uso de ellos,
respecto a su propia situacion, asi como de contenido
veraz para fines administrativos, salvo prueba en
contrario”. Por ello, se presume que lo contenido en los
informes, dictamenes y demas documentos del presente
expediente administrativo, responden a la verdad de los
hechos que ellos afirman y que han sido verificados por
sus emisores. En tal sentido, deben ser considerados
como una fuente informativa especializada, legitima
y acreditada al momento de tomar decisiones y llevar
a cabo actos administrativos. Por ello, lo peticionado
responde Unica y exclusivamente a cuestiones técnicas
que ya han sido evaluadas por las éareas técnicas
pertinentes, mas aun si se trata de dar continuidad a
un tramite necesario para el cumplimiento de las metas
trazadas por esta Municipalidad Provincial, siendo
necesaria su PROCEDENCIA mediante el acto resolutivo
correspondiente;

En uso de las facultades conferidas por el Articulo
20°%inciso 6) de la Ley N° 27972-Ley Organica de
Municipalidades, la Alcaldesa de la Provincia de Sechura;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el MANUAL
DE CLASIFICADOR DE CARGOS (MCC) DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA, elaborado
bajo los lineamientos de la Directiva N°006-2021-SERVIR/
GDSRH, la misma que forma parte integrante de la
presente Resolucion, de conformidad a los considerandos
expuestos precedentemente.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Gerencia
Municipal, Gerencia de Administraciéon y Finanzas;
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Subgerencia
de Presupuesto, Subgerencia de Planeamiento,
Racionalizacion, Estadistica e Informatica, Subgerencia
de Recursos Humanos coordinar las acciones
administrativas que permitan el cumplimiento de la
presente Resolucion.

Articulo Tercero.- ORDENAR a la Sub Gerencia de
Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e Informatica
la respectiva publicacion de la presente Resolucién en el
Portal Institucional (www.munisechura.gob.pe). con su
anexo MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS.

Articulo Cuarto.-Hagase de conocimiento lo dispuesto
en la presente a la Gerencia Municipal, Gerencia de
Asesoria Juridica, Gerencia de Administracion y Finanzas;
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Subgerencia
de Presupuesto, Subgerencia de Planeamiento,
Racionalizacién, Estadistica e Informatica, Subgerencia
de Recursos Humanos y demas areas pertinentes para
conocimiento y fines pertinentes.

Articulo Quinto.- DEJAR SIN EFECTO todo acto
administrativo que se oponga a la presente resolucion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

CARMEN ROSA MORALES LORO
Alcaldesa

2315880-1

Ordenanza que actualiza el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de
la Municipalidad Provincial de Caiete

ORDENANZA MUNICIPAL
N° 09-2024-MPC

Cafiete, 18 de julio del 2024

EL CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CANETE

POR CUANTO: En Sesién Ordinaria de Concejo, de
fecha 18 de julio del 2024, la Ordenanza Municipal N°
032-2023-MPC, el informe Técnico N° 0376-2024-RELR-
OGPPYTI-MPC, de fecha 10 de julio del 2024, del Jefe
de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Tecnologia de la Informacion, el Informe Legal N°
822-2024-OGAJ-MPC, de fecha 11 de julio del 2024,
del jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica, el
Memorandum N° 1523-2024-GM-MPC, de fecha 10
de julio del 2024, del Gerente Municipal, el Informe N°
0376-2024-RELR-OGPPYTI-MPC, de fecha 10 de julio
del 2024, del Jefe de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Tecnologia de la Informacion, el Informe
N° 822-2024-OGAJ-MPC, de fecha 11 de julio del 2024,
de la Jefa de la Oficina General de Asesoria Juridica, el
Memorandum N° 1523-2024-GM-MPC, recepcionado el
11 de julio del 2024, del Gerente Municipal, el Informe N°
1862-2024-OGSG -MPC, de fecha 11 de julio del 2024,
de la Oficina General de Secretaria General, el Dictamen
N° 06-2014-MPC-CPEAM, recepcionado el 12 de julio
del 2024, de la Comision de Planificacién, Economia y
Administracién Municipal; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica
del Peru, modificada por la Ley N° 30305 — “Ley de
Reforma Constitucional”, precisa que las Municipalidades
Provinciales y Distritales son 6rganos de gobierno local.
Tienen autonomia politica, econdmica y administrativa
en los asuntos de su competencia, en concordancia con
el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 —
Ley Organica de Municipalidades, que establece que la
autonomia que la Constitucion Politica del Peru establece
para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracion,
con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el segundo parrafo del Articulo | del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, establece que las municipalidades
provinciales y distritales son los érganos de gobierno
promotores del desarrollo local, con personeria juridica de
derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento
de sus fines;

Que, en el primer parrafo del Articulo 40° de la Ley
N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, establece
“Las ordenanzas de las municipalidades provinciales
y distritales, en la materia de su competencia, son las
normas de caracter general de mayor jerarquia en la
estructura normativa municipal, por medio de las cuales
se aprueba la organizacion interna, la regulacion,
administracion y supervision de los servicios publicos y las
materias en las que la municipalidad tiene competencia
normativa (...);

Que, el Articulo 40° del Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, indica que
en caso de los Gobiernos Locales los procedimientos,
requisitos, y costos administrativos se establecen
mediante Ordenanza Municipal, los que deberan estar
compendiados y sistematizados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) aprobados por
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cada entidad, y solo se exigira a los administrados el
cumplimiento de procedimientos, la presentacion de
documentos, el suministro de informacion o el pago de
derechos de tramitacion, siempre que cumplan con
los requisitos previstos. Incurre en responsabilidad la
autoridad que procede de modo diferente, realizando
exigencias a los administrados fuera de estos casos;

Que, el Articulo 18° de la norma acotada en el parrafo
anterior establece “Las entidades deben aprobar su
TUPA o la incorporacion/modificacion de procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad,
para el caso de Gobiernos Locales, mediante Ordenanza
Municipal, lo cual es concordante con el numeral 44.1
del Articulo 44° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, .

Que, el Articulo 41° del Texto Unico Ordenado de
la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-
2019- JUS, senala: 41.1 “Mediante decreto supremo
refrendado por la Presidencia del Consejo de ministros
se aprueban procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad estandarizados de obligatoria
aplicacion por las entidades competentes para
tramitarlos, las que no estan facultadas para modificarlos
o alterarlos. Las entidades estan obligadas a incorporar
dichos procedimientos y servicios estandarizados
en su respectivo Texto Unico de Procedimientos
Administrativos sin necesidad de aprobacién por parte
de otra entidad. Las entidades solo podran determinar: la
unidad de tramite documentario o la que haga sus veces
para dar inicio al procedimiento administrativo o servicio
prestado en exclusividad, la autoridad competente para
resolver el procedimiento administrativo y la unidad
organica a la que pertenece, y la autoridad competente
que resuelve los recursos administrativos, en lo que
resulte pertinente.”

Que, en el numeral 44.1 del Articulo 44° de la
norma acotada en el parrafo anterior establece “El
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
es aprobado por Decreto Supremo del sector, por
Ordenanza Regional, por Ordenanza Municipal, (...)"
Que, mediante Decreto Supremo N° 164-2020-PCM, se
aprueba el Procedimiento Administrativo Estandarizado
de Acceso a la Informacion Publica creada u obtenida
por la Entidad que se encuentre en su posesion o bajo
su control; establece: “Articulo 1. Ambito de aplicacion.
Las disposiciones establecidas en el presente Decreto
Supremo son de observancia obligatoria para todas las
entidades de la Administracion Publica previstas en
el Articulo 2° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2019-
JUS;

Que, del mismo modo, relievar que mediante Decreto
Legislativo N° 1203, se crea el Sistema Unico de Tramites
(SUT), aprobandose su Reglamento a través del Decreto
Supremo N° 031-2018-PCM, para la simplificacion de
procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad; referenciar también que, por Resoluciéon de
Secretaria General de Gestion Publica N° 005-2018-PCM-
SGP se aprueba los Lineamientos para la Elaboracion
y Aprobacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), aprobandose la actualizacion
del Manual de Usuario del Sistema Unico de Tramites,
por Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°
001-2020-PCM-SGP.

Que, el Articulo 10° de los Lineamientos para
la Elaboracién y Aprobacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) aprobados por
Resolucion de Secretaria General de Gestion Publica
N° 005-2018-PCM-SGP, establece que, el titular de la
Oficina de Administracion y Finanzas de cada entidad o
quien haga sus veces, es el responsable de garantizar
la adecuada determinacion de los costos de cada
procedimiento administrativo y servicios prestados
en exclusividad; correspondiendo a esta Oficina, por
aplicacion del Articulo 11° del acotado Lineamiento, el de
garantizar que en el TUPA se consigne la base legal de
los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad de la entidad.

Que, de igual forma, el numeral 17.2) del Articulo
17°, de los Lineamientos en cuestion, determina que
la Gerencia de Planeamiento o la que haga sus veces,
presenta a la Gerencia Municipal el expediente del
proyecto de TUPA o su modificatoria, conteniendo la
siguiente documentacion:

1) Proyecto de norma que aprueba el TUPA, exposicion
de motivos, el TUPA, tablas ASME - VM y Resumen de
Costos, debidamente visados.

2) Formato de informe resumen para la aprobacion o
modificacién del TUPA (Formato A), suscrito por la Oficina
de Planeamiento o la que haga sus veces, en que sefiale
la necesidad de crear y/o modificar el TUPA y destaque
los cambios contenidos en el proyecto, los avances en
la simplificacion administrativa de los procedimientos
administrativos (tales como reducciéon de plazos de
atencion, requisitos o costos entre otros).

3) Formatos de sustentacion legal y técnica (Formato
B) de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad visados por los 6rganos que
intervienen en la elaboracion del TUPA.

4) Informe técnico de la Oficina de Administracion o la
que haga sus veces, con el sustento de la determinacién
de los costos que sustentan los derechos de tramitacion.

Que, en concordancia con el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones — ROF, aprobado por
Ordenanza N° 08-2023-MPC, en el literal j) del Articulo
52°y el literal b) del Articulo 58°, corresponde a la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de la
Informacion y la Oficina de Tecnologias de la Informacion,
Racionalizacién y Estadistica, conducir, asesorar,
desarrollar, evaluar y la elaboracion y formulacion del
TUPA de la Municipalidad Provincial de Cariete.

Que. Mediante informe Técnico N° 0376-2024- RELR-
OGPPYTI-MPC, de fecha 10 de julio del 2024, el Jefe
de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Tecnologia de la Informacién se han identificado
determinados requisitos y exigencias contenidas en el
TUPA vigente a la fecha, las cuales podrian contravenir
normas de alcance nacional, tales como copia de DNI,
copia de partida de nacimiento o bautizo, copias de
partida de nacimiento o certificado de defuncion, copia
de la ficha RUC, certificados o constancias de habilitacién
profesional. La actualizacion del TUPA se desarrollé en el
marco de la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica
N° 005-2018-PCM/SGP, que aprueba los lineamientos
técnico-normativo para elaboracion y aprobacion del
TUPA.

Que, mediante Informe Legal N° 822-2024-OGAJ-
MPC, de fecha 11 de julio del 2024, del jefe de la Oficina
General de Asesoria Juridica emite la siguiente opinién
legal:

1. Que, es procedente, viabilizar la solicitud de
actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA de la Municipalidad Provincial de
Cafete, propuesto con el INFORME N° 0376-2024-RELR-
OGPPYTI-MPC, por el Jefe de la Oficina General
de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologia de la
Informacion, desarrollado en el marco de la Resolucion
de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM/SGP,
que aprueba los lineamientos técnico-normativo para
la elaboracion y aprobacion del TUPA, previamente se
complemente la documentacion sefialado en el numeral
17.2) del Articulo 17° de los Lineamientos, por la Oficina
General de Planeamiento, Presupuesto y Tecnologias de
la Informacion.

2. Que, consecutivamente, se remita a la Comision de
Planificacion, Economia y Administracion Municipal para
la emisién del dictamen correspondiente, seguidamente
se remita ante al pleno del concejo municipal, para su
deliberacion y determinacion.

3. Que, se derogue toda disposicién municipal que
se oponga a la ordenanza que recaera en los presentes
actuados.

Que, mediante Memorandum N° 1523-2024-GM-
MPC, de fecha 10 de julio del 2024, en la cual el
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Gerente Municipal manifiesta que contando con los
informe técnicos y legales se deriva a la Oficina General
de Secretaria General a fin de derivar el proyecto de
Actualizacion del TUPA de la MPC.

Que, estando a lo expuesto, en ejercicio de las
atribuciones conferidas por el inciso 15) del Articulo
9° y el inciso 5) del Articulo 10° de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, la Comisién de Planificacion,
Economia y Administracién Municipal.

Que, mediante Informe N° 1862-2024-OGSG -MPC,
de fecha 11 de julio del 2024, en la cual la Oficina General
de Secretaria General, remite el proyecto de Actualizacién
del TUPA de la MPC, al presidente de la Comisién de
Planificacion, Economia y Administracion Municipal de
para su evaluacion, y deliberacién correspondiente,
y posteriormente sea elevado al Pleno del Concejo
Municipal

Que, mediante Dictamen N° 06-2014-MPC-CPEAM,
recepcionado el 12 de julio del 2024, la Comision de
Planificacion, Economia y Administraciéon Municipal,
dictamina que resulta factible que el Pleno de Concejo
Municipal, previo debate pueda aprobar la actualizacion
del TUPA de la Municipalidad Provincial de Cafiete;

Estando a los fundamentos expuestos, y en uso de
las facultades conferidas por el numeral 8) del Articulo 9°
y 40° de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades,
contando con el voto UNANIME de los sefiores regidores
asistentes a la Sesiéon Ordinaria de Concejo de la fecha
y con la dispensa de la lectura y aprobacién del acta, se
aprobd lo siguiente:

ORDENANZA QUE ACTUALIZAEL
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (TUPA) DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE

Articulo Primero.- ACTUALIZAR el TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANETE,
por modificacién e inclusion de nuevos procedimientos
administrativos, propuesto con el Informe N°
0376-2024-RELR-OGPPYTI-MPC, de fecha 10 de julio
del 2024, el Jefe de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Tecnologia de la Informacion, cuyo anexo
forma parte integrante de la presente ordenanza.

Articulo Segundo.- FACULTAR al sefor Alcalde
para que mediante Decreto de Alcaldia, pueda realizar
las modificaciones y/o actualizaciones necesarias con la
finalidad de mejorar dicho instrumento de gestion.

Articulo Tercero.- DEROGAR toda imposicion
municipal que se oponga a la ordenanza que recaera en
los presentes actuados.

Articulo Cuarto.- ENCARGAR a la Gerencia
Municipal, Oficina General de Administracion y Finanzas,
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto vy
Tecnologia de la Informacion y demas unidades organicas
competentes, tomas las acciones necesarias para la
adecuacion e implementacion del TUPA aprobado con la
presente ordenanza.

Articulo Quinto.- ENCARGAR a la Oficina General
de Secretaria General, la publicacion de la presente
Ordenanza en el Diario Oficial ElI Peruano, asi como
notificar a las unidades de organizacion correspondientes
paras su conocimiento y fines pertinentes; ademas,
a la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Tecnologia de la Informacién de la Municipalidad
Provincial de Cafete, para la publicacion de la misma en
el portal de la entidad (www.municanete.gob.pe ).

POR LO TANTO:
Registrese, publiquese, comuniquese y cumplase.

JOSE TOMAS ALCANTARA MALASQUEZ
Alcalde

EI TUPA se publica en la pagina WEB del Diario Oficial El Peruano, seccion
Normas Legales.

2313840-1

Ordenanza que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA de
la Municipalidad Distrital de Olmos

ORDENANZA MUNICIPAL
N° 009-2022-MDO/CM

Olmos, 7 de diciembre de 2022
VISTO:

El INFORME N° 284-2022-MDO/SPRP, del 02
de diciembre de 2022 y el INFORME LEGAL N°
806-2022-SGAJ-MDO, de fecha 06 de diciembre de 2022,
de la Sub Gerencia de Asesoria Juridica, se propone para
su aprobacion el proyecto de Ordenanza Municipal que
aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
- TUPA de la Municipalidad Distrital de Olmos, habiéndose
realizado la Sesién Ordinaria de Concejo de fecha 07 de
diciembre de 2022, y;

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia, conforme lo establece el articulo194° de la
Constitucion Politica del Peru, modificada por la Ley de
Reforma Constitucional N° 30305, en concordancia con
el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, establece en su articulo 40 que los procedimientos
administrativos, requisitos y costos se establecen
exclusivamente mediante ordenanza municipal, y que
dichos procedimientos deben ser compendiados y
sistematizados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA, aprobados por cada entidad. Por
su parte, el articulo 53, sefiala que procede establecer
derechos de tramitacion en los procedimientos
administrativos, cuando su tramitaciéon implique para
la entidad la prestacion de un servicio especifico e
individualizable a favor del administrado, o en funcion
del costo derivado de las actividades dirigidas a analizar
lo solicitado;

Que, asimismo el articulo 43° establece la
obligacion de todas las entidades publicas de elaborar,
aprobar o gestionar el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA, el que comprende todos los
procedimientos de iniciativa de parte requeridos por los
administrados para satisfacer sus intereses o derechos
mediante el pronunciamiento de cualquier érgano de la
entidad, siempre que esa exigencia cuente con respaldo
legal, el cual debera consignarse expresamente en
el TUPA con indicacion de la fecha de publicacion
en el Diario Oficial, asi como la calificacion de cada
procedimiento segun corresponda entre procedimientos
de evaluacion previa o de aprobacion automatica, entre
otros;

Que, el articulo 68° del Decreto Supremo N° 156-
2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal, establece que: “Las Municipalidades podran
imponer las siguientes tasas: (...) b) Tasas por servicios
administrativos o derechos: son las tasas que debe pagar
el contribuyente a la Municipalidad por concepto de
tramitacion de procedimientos administrativos, siempre
y cuando involucre el desarrollo de un procedimiento o
servicio de la Municipalidad para el contribuyente;

Que, en ese contexto, el articulo 44° del TUO de la
Ley N° 27444, aprobado mediante D.S. N° 004-2019-
JUS, prescribe que una vez aprobado el TUPA, toda
modificacién que no implique la creacién de nuevos
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