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UNIVERSIDAD ANDINA DEL CUSCO
“DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO UNIVERSITARIO”

DIRECTIVA N° 004 — 2018 /DIPLA -UAC. DIRECTIVA PARA LA ACTUALIZACION Y
FORMULACION DEL TUPA Y TARIFARIO, DE LA UNIVERSIDAD ANDINA DEL CUSCO.

I.

VL.

FINALIDAD

Establecer lineamientos y responsabilidades para la actualizacion vy
formulacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y
Tarifario anual, de la Universidad Andina del Cusco.

OBIJETIVO

Q) Normar el proceso de actudlizacién y formulacion del TUPA vy
Tarifario de la universidad.

b) Normar las responsabilidades de las unidades académicas y
administrativas, en la actualizacion y formulacion del TUPA vy
Tarifario.

ALCANCE

Todas las unidades académicas y administrativas que proporcionan
servicios a los usuarios.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

4.1 Ley 30220 - Ley Universitaria

4.2 Ley 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo

43 DS N° 079-2007- PCM, Lineamientos para la elaboracion vy
aprobaciéon del TUPA

4.4 Estatuto de la Universidad Andina

4.5 Reglamento de Organizacion y funciones — ROF, aprobado
mediante Resolucion N° 144 — CU - 2015 - UAC

4.6 Cuadro Orgdnico de Puestos — COP, aprobado mediante
Resolucién N° 145 - CU - 2015 - UAC.

4.7 Manual de Organizacién y Funciones - MOF, aprobado mediante
Resolucion N° 143 - CU - 2015 - UAC

APROBACION Y VIGENCIA
La presente Directiva una vez aprobada por el Consejo Universitario,
entrard en vigencia al dia siguiente de su promulgacion.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La Universidad Andina del Cusco establece su politica de gestion
académica y administrativa a través de su Estatuto, Reglamento
General, Reglamento Marco, Especifico y Directivas; a través de
la cual se norma sus procesos, procedimientos y se autoriza la
prestacion de sus servicios.

6.2. El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), es el
documento que contiene los procedimientos administrativos
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6.3.

6.4.

(frdmites) que pueden efectuar los estudiantes o publico
interesado, asi como los servicios que presta la Universidad Andina
del Cusco. Comprende vy sistematiza los servicios que presta
sustentada en las leyes y normas internas de la universidad, que
regulan sus servicios y procedimientos administrativos.

La actualizacion integral o modificaciéon parcial del TUPA que
implique la creacién, eliminacién o modificacién de
procedimientos, modificacion de derechos de tramitacion o
requisitos, asi como ofros aspectos que contenga, se realizara con
opinidn técnica de la Direccidn de Planificacion y Desarrollo
Universitario y aprobacién del Consejo Universitario.

Los érganos técnicos responsables de la elaboracion del TUPA de
la universidad son la Direccidn de Planificacion y Desarrollo
Universitario, la Direccion de Administracion y la Oficina de
Asesoria Juridica.

DE LAS DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

7.2.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO UNIVERSITARIO

7.1.1. Conduce y asesora en el proceso de actualizacion y
formulacion del TUPA vy Tarifario.

7.1.2. Establece la metodologia para determinaciéon de los costos
del trdmite de los procedimientos administrativos, asi como
para la elaboracién y aprobacion del TUPA.

7.1.3. Revisa y evalUa las propuestas de actualizacion del TUPA y
Tarifario presentadas por las unidades académicas vy
administrativas.

7.1.4. Formula y propone el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos y Tarifario anual de la universidad, al
Vicerrectorado Administrativo para su revision, visado y
posterior frdmite de aprobacion por el Consejo Universitario.

7.1.5. Anadliza y evalla las solicitudes de modificacion del TUPA y
Tarifario vigente, propuestas por las unidades académicas
y administrativas de la universidad y emite la opinidn
técnica respectiva al Vicerrectorado Administrativo.

7.1.6. Esresponsable de sustentar la Propuesta del TUPA y Tarifario
anual de la Universidad, ante el Consejo Universitario.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

7.2.1. Proporcionar la informacién sustentatoria de los costos
directos e indirectos por centro de costos de |la universidad.
Es el responsable de la elaboracién del sustento de los
costos de los procedimientos contenidos en el TUPA
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7.3.

7.4.

7.2.2.

7.23.

7.2.4.

7.2.5.

Proponer y establecer criterios técnicos para la distribucion
de los costos indirectos, costos fijos, depreciacion de
tangibles e intangibles u ofros a cada uno de los
procedimientos contenidos en el TUPA de la universidad.
Establecer criterios para asignacion de los costos
administrativos y de ventas (promocion) de la universidad.
Proporcionar informacién del costo directo de mano obra
y de materiales que se incurren en el trdmite para cada uno
de los procedimientos contenidos en el TUPA.

La Direccion de Administracion a fravés de la Unidad de
Contabilidad es responsable de asignar los codigos a los
nuevos procedimientos o servicios aprobados por el
Consejo Universitario y remitir a la Direccién de Planificacion
y Desarrollo Universitario, para su posterior inclusion en el
Tarifario de la universidad vy solicitud de publicacion en la
pdgina web de la universidad.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

7.3.1.

7.3.2.

La Oficina de Asesoria Juridica, es responsable de velar y
conftrolar la legalidad de los procedimientos contenidos en
el TUPA de la universidad y asesora a las unidades
académicas y administrativas en la interpretacion y
aplicacién del marco legal y normativo pertinente. Es el
responsable de elaborar el sustento legal de los
procedimientos, contenidos en el TUPA de la Universidad,
en base al marco legal y normativo vigente.

La Oficina de Asesoria Juridica, propondrd al
Vicerrectorado Administrativo la creacioén, actualizacion,
modificacion o eliminacidbn de un procedimiento
administrativo en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos,  cuando una norma externa (ley o
dispositivos legales) o norma interna, implique algin
cambio de un procedimiento administrativo consignado en
el TUPA de la universidad.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD.

7.4.1.

7.4.2.

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

Revisar y evaluar sus procedimientos considerados en el
TUPA vy Tarifario vigente e identificar los procedimientos o
servicios que requieren actualizacion por concepto de:
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a) Creacion o inclusion de un nuevo procedimiento o
servicio.

b) Eliminacién de los procedimientos existentes en el TUPA.

c) Actualizacion 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)  Ofros. Se coordinard con las unidades orgdnicas de
acuerdo a sus necesidades.

7.4.3. Todo procedimiento o servicio a ser incluido en el TUPA y
Tarifario por la Unidad Orgdnica, debe estar sustentado
dentro del marco de la ley; asi como regulada y normado
en los reglamentos marco, reglamento especifico o de
funcionamiento y directivas aprobadas de la universidad.

7.4.4. Estimarlos costos de los procedimientos o servicios en base
al andlisis de los costos que se incurren en el trédmite del
procedimiento y la estructura de costos de los servicios.

7.4.5. Proponer la actuadlizacidén respectiva identificada,
utilizando los formatos siguientes:

a) Formato N° 1: Para la inclusién o creacién de nuevos
procedimientos o servicios.

b) Formato N° 2: Parala eliminacién de procedimientos en
el TUPA vigente.

c) Formato N° 3: para la Actualizacion 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 modificacion de la
Denominacién de los Procedimientos Administrativos
incluidos en el TUPA vy Tarifario Vigente.

Las versiones digitales de los formatos serdn alojados en la
pdagina web de la Universidad, denfro en la pagina de la
Direccién de Planificacion y Desarrollo Universitario

7.4.6. Las unidades académicas y administrativas presentardn sus
propuestas respectivas de actualizacién visadas por la
Autoridad responsable del Area a la DIPLA con la
documentaciéon sustentatoria correspondiente, asi como
remitirdn la version digital de sus propuestas al email
gdexitre@uandina.edu.pe, mmenacho@uandina.edu.pe
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7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

DE LAS RESPONSABILIDADES DEL VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO.

7.5.1. El Vicerrectorado Administrativo establecerd politicas o
lineamientos sobre la elaboracion del TUPA y Tarifario que
hubiera al lugar;

7.5.2. Revisa y visa la propuesta del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos vy Tarifario Anual de la
universidad, remitida por la Direccion de Planificacion y
Desarrollo Universitario

7.5.3. ElVicerrectorado Administrativo es responsable de tramitar
ante el Rectorado la aprobacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos y Tarifario Anual de la
universidad por el Consejo Universitario.

DE LAS RESPONSABILIDADES DEL RECTORADO.

7.6.1. El Rectorado evaluara y aprobara los lineamientos de
incrementos de los derechos de framites de los
procedimientos y/o de las tasas de los servicios académicos
(pensiones, matriculas, inscripcion, etc.); asi como
propondrd las politicas pertinentes que hubiera al lugar que
permitan a la Direccidn de Planificacién y Desarrollo
Universitario orientar el proceso de actuadlizacion vy
elaboracién  del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Universidad.

7.6.2. El Rectorado revisard y autorizara la propuesta del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos y el Tarifario de la
Universidad, presentada por el Vicerrectorado
Administrativo con la sustentacién respectiva y tramitara su
aprobaciéon ante el Consejo Universitario.

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

7.7.1. ElConsejo Universitario es responsable de la aprobacion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos y Tarifario de
la Universidad, a propuesta del Rector, previa sustentacion
técnica de la misma por la Direccion de Planificaciéon y
Desarrollo Universitario y del Vicerrectorado Administrativo.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA SECRETARIA GENERAL
7.8.1. La Secretaria General de la universidad es responsable de

emitir la Resolucidon de Aprobacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos y Tarifario de la Universidad
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VIIL.

7.9.

7.8.2.

DE

del ano fiscal pertinente, solicitar las firma del Rector y visto
bueno de las autoridades responsables, efectuar la difusidon
y entrega de un ejemplar del TUPA vy Tarifario aprobado a
las unidades orgdnicas respectivas de la universidad; asi
como solicitar ala Direccién de Tecnologias de Informacion
la  publicacion respectiva en la pdgina web de la
universidad.

La Secretaria General es responsable hacer entrega a la
Direccion de Planificacion y Desarrollo Universitario las
respectivas Resoluciones de modificacion del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos y Tarifario de la
universidad, aprobadas por el Consejo Universitario; para su
posterior correccién y publicacion.

LAS RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE

TELECOMUNICACIONES Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

7.9.1.

7.9.2.

7.9.3.

Es responsable de asignar los cddigos generados y
autorizados por la Unidad de Contabilidad a los nuevos
procedimientos o servicios aprobados por el Consejo
Universitario, en el Sistema Integrado?! de la universidad. El
codigo asignado al procedimiento es para facilitar el pago
de los servicios por los estudiantes o usuarios, a tfravés de los
bancos o centros de recaudaciéon de la universidad.

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

La Direccidon de Tecnologias de Informacion a fravés
Webmaster serd responsable de alojar el archivo del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos y Tarifario anual
aprobado o las modificaciones efectuadas por el Consejo
Universitario, en el “Portal Transparencia” de la pdgina web
de la Universidad.

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.

DISPOSICION FINAL
En los aspectos no regulados por la presente Directiva, la Universidad

1 ERP UNIVERSITY
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Andina del Cusco 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.
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