UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LOS ANDES
“Comprometidos con la Acreditacion”
«Ano del Buen Servicio al Ciudadano»

RESOLUCION RECTORAL N° 278-2017-UTEA-R

Abancay, 27 de junio del 2017.
'VISTO:
|
_El Oficio N° 167-2017-UTEA-OPDU de fecha 24 de junio del 2017, remitido
por el Jete de la Oficina de Planificacion y Desarrollo Universitario, solicitando la
aprobacion de la Directiva N° 001-2017-UTEA-R, Directiva para la actualizacion

) y Formulacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA y
« o tarifario de la Universidad Tecnologica de los Andes, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el art. 18, parrafo segundo de la
Constitucion, cada Universidad es autdnoma en su régimen normativo, de gobierno,
académico, administrativo y econémico,; concordante con el Art. 8 de la Ley
Universitaria N° 30220, que regula la autonomia de las universidades, y los
Articulos 1° y 29 items 29.2 y 29.3 del Estatuto Universitario, que norman las
facultades del Rector, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario, al amparo
de las facultades contempladas en el art. 62 item 62.2 de la Ley Universitaria, que
confiere al Rector la atribucion de dirigir la actividad académica y administrativa
de la Universidad,

Que, mediante Oficio N° 167-2017-UTEA-OPDU de fecha 24 de junio del
2017, remitido por el Jefe de la Oficina de Planificacion y Desarrollo Universitario,
solicitando la aprobacion de la Directiva para la actualizaciéon y Formulacion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, documento que
contendra los procedimientos administrativos (Tramites) que pueden efectuar los
| estudiantes o publico interesado, asi como los servicios que presta la Universidad

. Tecnoldgica de los Andes.

Que, en observancia de lo dispuesto en las facultades otorgadas al sefior
Rector en la que dispone que: es procedente aprobar con cargo a dar cuenta a
/ Consejo Universitario la Directiva N° 001-2017-UTEA-R, Directiva para la
' Actualizaciéon y Formulacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
— TUPA y Tarifario 2017 de la Universidad Tecnologica de los Andes.

En uso de las atribuciones conferidas al sefior Rector de la Universidad
Tecnolégica de los Andes, dispuestas por la Ley Universitaria N° 30220, Ley de
Creacion N° 23852, Ley N° 26280, el Estatuto de la Universidad; y la Resolucion
del Comité Electoral N° 011-2015-CEU-UTEA-AB, del 28 de mayo de 2015.

SE RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO. - AUTORIZAR con cargo a dar cuenta al
Consejo Universitario la Aprobacion de la Directiva N° 001-2017-UTEA-R,
Directiva para la Actualizaciéon y Formulaciéon del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA y Tarifario 2017 de la Universidad
Tecnolégica de los Andes. Formando parte de/la presente resolucion en fojas 07.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Direccion General de
Administracion, realicen las acciones de su competencia para el efectivo
cumplimiento de la presente Resolucion; para tal efecto, NOTIFICAR con la
presente Resolucidn a dichas instancias y demas oficinas de la Universidad
Tecnoldgica de los Andes.

ARTICULO TERCERO. - PUBLICAR, la presente Resolucion en el
g "Web\de la Universidad.

) [
ro Ismael TRUJILLO ROMAN

Rector
Universidad Tecnologica de los Andes




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LOS ANDES

| DIRECTIVA N° 001 -2017-UTEA-R

" DIRECTIVA PARA LA ACTUALIZACION Y FORMULACION DEL

TUPA Y TARIFARIO 2017 DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
LOS ANDES

I. FINALIDAD

Establecer las normas y resbonsdbilidcdes para la actudlizaciéon y formulacion
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y Tarifario de la
Universidad Tecnoldgica de los Andes.

Il. OBJETIVO

v Normar el proceso de actudalizacion y formulacién del TUPA y Tarifario.
v Normar las responsabilidades de las unidades ocodémicqs y
administrativas, en la actualizacion y formulacién del TUPA vy Tarifario
|
: \
Ill. ALCANCE :

Todas las unidades académicas y administrativas que proporcionan servicios a
la comunidad universitaria y usuarios.

IV. BASE LEGAL Y NORMATIVA |

v Ley N° 30220 - Ley Universitaria

v Ley N° 27444 - Ley de Prodedimiento Administrativo General

v Estatuto de la Universidad Tecnoldgica de los Andes aprobado por
Resolucion de Asamblea Universitaria N° 0019-2014

v’ Organigrama Estructural de la UTEA, aprobado mediante Resolucion de
Consejo Universitario N° 859-2016-UTEA-CU, aprobaciéon de Organigrama
Estructural de la Utea.

v' Reglamento de Organizacién y funciones — ROF, aprobado mediante
Resolucidon de Consejo Universitario N° 860-2016-UTEA-CU.

v Cuadro de Asignacion de Personal - CAP.

v Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobado mediante
Resolucion Rectoral N° O7£—201 6-UTEA-CU




6.1.4. Consolida la propuesta final de Actudlizacion del TUPA vy Tarifario, remite
a la Direccidn General de Administracion para su respectiva revision, informe 'y
Visto bueno |

6.1.5. Elevala propuesta de actudlizacion y formulaciéon del TUPA ala comision
Técnico Legal de Revision, Andlisis y Aprobacion de la propuesta del TUPA 2017,
después de evaluacion del comité del TUPA se trdmita de aprobaciéon por el
Consejo Universitario a propuesta del Rector.

6.1.6. Andliza y evalua las solicitudes de modificacion del TUPA y Tarifario
aprobado, presentada por las unidades académicas y administrativas de la
universidad y emite la opinién técnica respectiva al Rectorado.

6.1.7. Es responsable de sustentar la Propuesta del TUPA y Tarifario de la
Universidad, formulada ante el Consejo Universitario.

6'..2. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

6.2.1. La Oficina de Asesoria Legal, es responsable de velar y controlar la
legalidad de los procedimientos contenidos en el TUPA de Ia universidad, en
base alas disposiciones legales establecidas y a las normas internas aprobadas
por la universidad.

6.2.2. La Oficina de Asesoria Legal, asesora a las unidades académicas vy
administrativas en la interpretacion y aplicacion del marco legal y normativo
pertinente; asi como en la creacién de nuevos servicios, modificaciéon de sus
reglamentos, modificacion de los requisitos de los procedimientos del TUPA, u
otfros relacionados, en concordancia con el marco legal y el marco normativo
de la universidad.

6.2.3. La Oficina de Asesoria Legal, propondrd a la Oficina de Planificacion y
Desarrollo Universitario la creacion, actualizacion, modificacion o eliminacion
de un procedimiento administrativo en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, cuando una norma externa {ley o dispositivos legales) o norma
interna, implique algun cambio de un procedimiento administrativo consignado
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, adjuntando el Informe con

la sustentacidn legal correspondiente para su aprobacién por el Consejo
Universitario.

6.3. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

6.3.1. Revisar y actualizar permanentemente sus reglamentos a través de la cual
se crean y se regula los procedimientos y servicios que prestan.

6.3.2. Revisar y evaluar sus procedimientos considerados en el TUPA y Tarifario

vigente e identificar los procedimientos o servicios que requieren actualizacion
por concepto de:

a) Creacion o inclusidn de un nuevo procedimiento o servicio.
b) Eliminacion de los procedimientos existentes en el TUPA.



c) Actudlizacion de la tasa vigente de los procedimientos o servicios.
d) Modificacion de los requisitos, de los procedimientos.
e) Cambio de denominacion de los procedimientos.

f} Otros (se coordinard con las unidades orgdnicas de acuerdo a sus
necesidades)

6.3.3. Revisar la ley universitaria y del marco normativo respectivo de la
universidad {reglamentos o directivas), evaluar su aplicaciéon o impacto de lo
dispuesto, en cuanto a la creacidén de nuevos procedimientos o servicios,
modificacion de derechos, requisitos, efc., de sus procedimientos en el TUPA.

6.3.4. Todo procedimiento o servicio a ser incluido en el TUPA vy Tarifario por la
Unidad Orgdnica, debe estar sustentado dentro de las leyes; asi como regulada
y normado en los reglamentos marco, reglamento de especificos o de
funcionamiento y directivas aprobadas, para evitar posibles reclamos de los
estudiantes y/o sanciones de la entidad gubernamental responsable.

8.3.5. Estimar los costos de los procedimientos o servicios en base al andtisis de
los costos que se incurren en el frdmite del procedimiento o andlisis de la
estructura de costos en el caso de los servicios que prestan. La estructura de
costos de los servicios debera ser formulada y proporcionada a las unidades
académicas y administrativas por la Direccion de Administracion a tfravés de la
Unidad de Contabilidad.

6.3.6. Proponer la actudlizacion respectiva identificada, utilizando los formatos
siguientes:

a) Formato N° 1: Para la inclusion o creacidén de nuevos procedimientos o
servicios.

b) Formato N° 2: Para la eliminacion de procedimientos en el TUPA vigente.

c) Formato N° 3: para la Actualizaciéon de tasas de los procedimientos del TUPA
y Tarifario vigente.

d) Formato N° 4: Para la modificacion de los Requisitos de los Procedimientos
Administrativos incluidos en el TUPA vigente.

e) Formato No 5: Para Ila modificacidon de la Denominacidon de los
Procedimientos Administrativos incluidos en el TUPA vy Tarifario Vigente.

La version digital de los formatos serdn alojados en la pdgina web de la
Universidad, dentro en la pdgina de la Oficina de Planificacion y Desarrollo
Universitario hitp://www. uiea.edu.oe

j)

6.3.7. Las unidades académicas y administrativas presentaran sus propuestas
respectivas de la actudlizacién, debidamente visadas por la Autoridad
responsable del organo u oficina a la Oficina de Planificacion y Desarrollo
Universitario, con la documentacion sustentatoria correspondiente, asi como
remitirdn  la version digital de  sus propuestas al  email
racionalizacién@utea.edu.pe de los



6.4. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
6.4.1. El Director (a) general de administracion establecerd politicas o
lineamientos que hubiera al lugar, asi como revisard y aprobard la propuesta
de actualizacion del TUPA y Tarifario, remitida por la Oficina de Planificacion y
Desarrolio Universitario y tramitard ante el Rectorado, su aprobacién por el
Consejo Universitario.

.42 La Direccion General de Administracion, mediante oficio serd
responsable de hacer conocimiento a las unidades académicas y
administrativas de la universidad, las modificaciones del TUPA y/o Tarifario
aprobadas por el Consejo Universitario.

6.5. DE LAS RESPONSABILIDADES DEL RECTORADO.

8.5.1. El Rectorado evaluara y aprobara los lineamientos de incrementos de los
derechos de tramites de los procedimientos y/o de los costos de los servicios
académicos (pensiones, matriculas, inscripcion, etc.); asi como propondrd las
politicas pertinentes que hubiera al lugar gque permitan a la Oficina de
Planificacion y Desarrollo Universitario orientar el proceso de Actualizaciéon y

Formulacidon de Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Universidad.

6.5.2. El Rectorado revisard y autorizara la propuesta del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos y Tarifario de la Universidad, presentada por el
Vicerrectorado Administrativo con la sustentacion respectiva y framitara su
aprobacion ante el Consejo Universitario.

6.6. DE LA APROBACION DE LA PROPUESTA DE TUPA Y TARIFARIO DE LA
UNIVERSIDAD

6.8.1. El Consejo Universitario es responsable de la aprobacién del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos y Tarifario de la Universidad, a propuesta del
Rector, previa sustentacion técnica de la misma por la Oficina de Planificacién
y Desarrolio Universitario y de la Direccion General de Administracion, previa
aprobacién del Comité Técnico Legal de revisidon, andlisis y aprobacion de la
propuesta del TUPA.

6.7. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA SECRETARIA GENERAL

6.7.1. La Secretaria General es responsabie de coordinar y hacer conocer a la
Oficina de Planificacion y Desarrollo Universitario la  modificacion o

adecuaciones acordadas por el Consejo Universitario, para su respectiva
correccion.



8.7.2. La Secretaria General de la universidad es responsabie de emitir Ia
Resolucion de Aprobacion del TUPA y Tarifario de la Universidad del afo fiscal
pertinente, efectuar la difusiéon y entrega de un ejemplar del TUPA y Tarifario
aprobado a las unidades orgénicas respectivas de la universidad; asi como
solicitar a la Oficina de Tecnologias de Informacion su publicacion en la pagina
web de la universidad.

6.8. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION.

6.8.1. Es responsable de generar y asignar los coédigos, a fraves del Sistema
integrado, a los nuevos procedimientos o servicios aprobados y remitir a la
Oficina de Planificacion y Desarrolio Universitario para su inclusion en el Tarifario
de la Universidad. El codigo asignado al procedimiento o servicio por la Oficina
de Tecnologias de la Informacién, sirve para efectuar el pago de los servicios
por los usuarios.

6.8.2. Es responsable de ingresar el Tarifario Anual aprobado, asi como las
actualizaciones o modificaciones del mismo durante el ano aprobadas por el
Consejo Universitario, al sistema integrado de la universidad.

$.8.3. La Oficina de Tecnologias de Informacidn a tfravés Webmaster serd
responsable de alojar el archivo del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos y Tarifario, aprobado por el Consejo Universitario en la pagina
web de la Universidad, en lugar visible para los usuarios.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
El Responsable de cada unidad orgdnica, se encarga de difundir el TUPA y

Tarifario aprobado por el Consejo Universitario entre el personal de su respectiva
Unidad.

VIIl. DISPOSICION FINAL

En los aspectos no regulados por la presente Directiva, la Universidad
Tecnoldgica de los Andes aplicard, como referencia la Ley Universitaria, el
Estatuto de la Universidad, los reglamentos internos, asi como la interpretacion

de las mismas que formalmente emita la Oficina de Asesoria Juridica de la
Universidad.



FORMATO N° 01: CREACION E INCLUSION DE NUEVO PROCEDIMIENTO O SERVICIO AL TUPA Y
TARIFARIO 2017
Unidad Organica:

" Marce Normativa'qe fa "}
i sustenta {Ankyiodeley, *
Requisitos I Estatuto, Reglamenta’

Denominacién del Procedimiento o Servicle

Nareo, Especifico.o 1
Ulrectiva) ’

OPOU-Unvidad de Racionaiizacion

(1) Par-ala determinacion da las tasas de los p debe el analisis de-la ia del ramits y estimar los costos en que $e incurre en-cuanto 2 mano de obra, materiales y
dapraciacion de equipos entrs otros. De igtial modo en caso de los servicios deba revisarse !a estructura de costos

A
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