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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO
N°0678-2019-UNHEVAL

Cayhuayna, 12 de febrero de 2019.

VISTOS, los documentos que se acompaian en veintitrés (23) folios, v;
CONSIDERANDO:

Que la Jefe de la Oficina de Asesoria Legal, mediante Informe N° 028-2019-UNHEVAL/AL, de fecha

08.ENE.2019, emite informe sobre aprobacién de la Directiva de Elaboracion, Actualizacion del Texto Unico de
Servicios No Exclusivos - TUSNE de la UNHEVAL, en atencion a las siguientes consideraciones:
Primero: Que, mediante Oficio N° 784-2018-UNHEVAL-OCPyP-D, de fecha 11.DIC.2018, se remite la
Directiva de Elaboracion, Actualizacion del Texto Unico de Servicios No Exclusivos — TUSNE de la UNHEVAL,
la cual al ser revisado se tiene que el mismo busca establecer los procedimientos, costos y procesos que deben ser
considerados en el TUSNE de la UNHEVAL, el cual debe respetar lo establecido en el articulo 42.4° del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, que precisa: “Para aquellos servicios que no sean prestados en
exclusividades, las entidades a través de Resolucién del Titular del Pliego establecen los requisitos y costos
correspondientes a ellos, los cuales deben ser debidamente difundidos para que sean de publico conocimiento,
respetando lo establecido en el Articulo 60 de la Constitucién Politica del Perii y las normas sobre represion de
la competencia desleal”. Segundo: Que, en el presente caso se tiene que de acuerdo al Articulo 59.2° de la Ley
Universitaria que precisa: “EIl Consejo Universitario tiene las siguientes atribuciones: Dictar el Reglamento
General de la Universidad, el reglamento de elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar
su cumplimiento”, la cual es concordante con lo establecido en el articulo 113° inciso b) del Estatuto Universitario
corresponde al Consejo Universitario aprobar la Directiva propuesta;

Que, en la sesién ordinaria N° 27 de Consejo Universitario, del 30.ENE.2019, estando de acuerdo con los
fundamentos facticos y juridicos expuestos en el informe legal, el pleno acord6 aprobar la Directiva N° 002-2018-

SNH EVAL-OPyP/UOM-J, Elaboracién, Actualizacién, Aprobacién v Difusién del Texto Unico de Servicios
clusivos (TUSNE) de la Universidad Nacional Hermilio Valdizin de la UNHE VAL, elaborado por la
lad de Organizacion y Métodos, de la Oficina de Planificacién y Presupuesto;
& Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 138-201 9-UNHEVAL-CU/R, para
e'5e emita la resolucion correspondiente;
»  Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el Estatuto y el
¢glamento de la UNHEVAL, la Resolucién N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26.AGO.2016, del Comité
gctoral Universitario, que proclamé y acredité, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.SET.2021, a los
épresentantes de la Alta Direccion y por la Resolucion N°2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.2016, que
olvio proceder a la inscripcién de las firmas de las autoridades de la UNHEVAL en el Registro de Firma de
_ciridades Universitarias, [nstituciones y Escuelas de Educacion Superior de la SUNEDU;
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- RESUELVE:

1° APROBAR la Directiva N° 002-2018-UNHEVAL-OPyP/UOM-J, Elaboracién, Actualizacion,
Aprobacion y Difusién del Texto Unico de Servicios no Exclusivos (TUSNE) de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizdn de la UNHEVAL, elaborado por la Unidad de Organizacion y
Métodos, de la Oficina de Planificacién y Presupuesto; por lo expuesto en los considerandos
precedentes:

2° DISPONER que la Oficina de Planificacién y Presupuesto y demas érganos internos adopten las
acciones complementarias.

3° DAR A CONOCER esta Resolucion a los érganos competentes.

Registrese, comuniquese y archiye
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Distribucion:
Rectorado VRAcad
VRInv. AL OC]
Transparencia
DCalidad EPG
Facultades (14)
Direcciones Dpto. Acad
JPLAN PPTO UAPO
DIGA Archivo

Av. Universitaria 601-607 Cayhuayna, Apariado 278 - Telf. (062)591063; correo: secretariageneral@unheval.edu.pe
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DIRECTIVA N°002-2018-UNHEVAL-OPyP/UOM-J. ﬁ‘?% L
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ELABORACION, ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION DEL TEXTO
UNICO DE SERVICIOS NO EXCLUSIVOS (TUSNE) DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL HERMILIO VALDIZAN HUANUCO.

1.

FINALIDAD.

La presente directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos generales y
especificos para el proceso de elaboracién, actualizacién, aprobacién vy difusion
del Texto Unico de servicios No Exclusivos (TUSNE) de la Universidad Nacional
Hermilio Valdizan Huanuco (en adelante UNHEVAL), permitiendo que Ilas
Unidades Organicas desarrollen una adecuada prestacion de los servicios no
exclusivos considerando los pagos por derecho de los mismos.

OBJETIVO.
Establecer la metodologia de trabajo y las responsabilidades de las Unidades

Organicas en la prestacién de los servicios no exclusivos de la UNHEVAL, asi,
como los costos y requisitos que seran fijados para la prestacion de servicios no
exclusivos.

BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Peru.

* Ley N°33022, Ley Universitaria

¢ Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

* Decreto Supremo N°003-2011-PCM, Aprueba la Politica de Modernizacion de
la Gestién Publica.

* Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

 Decreto Supremo N°030-2002-PCM, Reglamento de la Ley N°27658.

e Decreto Supremo N°072-2003, Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

* Resolucion Ministerial N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

» Decreto Legislativo N°1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacion
administrativa.

 Decreto Legislativo N°1256, que aprueba la Ley de Prevencién y Eliminacién
de Barreras Burocraticas.

¢ Decreto Supremo N°088-2001-PCM, Establecen disposiciones aplicables a las
Entidades del sector Publico para desarrollar actividades de comercializacion
de bienes y servicios y efectuar los cobros correspondientes; art. 2°.

 Decreto supremo N°064-2010-PCM, Guia Metodologica para la determinacién
de Costos de los Procedimientos Administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

* Decreto Supremo N°006-2017-JUS, Aprueba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N°27444, Ley de procedimiento Administrativo General (Art. 42, numeral
42.4).
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IV. AMBITO DE APLICACION
Las Unidades Organicas que brinden servicios no exclusivos estan obligadas a
aplicar la presente directiva en el marco de sus funciones establecidas en el
Manual de Organizacién y Funciones de la UNHEVAL.

V. DISPOSICIONES GENERALES

51.

5.2

5.3.

54.

5.5.

Definiciones
Para efectos de la presente directiva se tendré en cuenta las siguientes
definiciones:

« Texto Unico de servicios No Exclusivos (TUSNE). - Documento de gestion
descriptivo y de sistematizacion normativa, contiene en detalle los
servicios no exclusivos y sus costos expresados en soles.

« Servicios No Exclusivos. — Servicios que suelen ser requeridos por el
administrado a la UNHEVAL en el ambito de su jurisdiccion. Asimismo,
tiene caracter de no exclusividad porque no ha sido facultado por mandato
de normas.

El Texto Unico de Servicios No Exclusivos es un documento recopilador que
consolida todos los servicios que no son prestados en exclusividad por la
UNHEVAL, y tiene como base legal el art 42, numeral 42.4 del decreto
Supremo N°006-2017, JUS, TUO de la Ley 27444, Ley Procedimiento
Administrativo General.

Para el proceso de actualizacion o modificacion del Texto Unico No
Exclusivos (TUSNE), se cefird a los pasos establecidos en la presente
directiva, debiendo las unidades organicas usuarias formular el
requerimiento presentado en el anexo: Formato 04.

La Unidad de Organizacion y Métodos es la Unidad encargada de consolidar

toda la informacion de los servicios, remitida por las unidades organicas de
la UNHEVAL.

Estructura del Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) Anexo:
Formato 03

a) Encabezamiento:
e Titulo y afio de formulacién.
e Logotipo de la UNHEVAL.

b) Denominacion de la Unidad Organica encargada del servicio
c¢) Detalle del cuadro TUSNE:

e Numero de Orden

« Denominacion del servicio (Nombre del servicio)
e Requisitos

« Base legal

e Tarifario
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Dependencia que presta el servicio.
Plazo méaximo de entrega.

5.6. Procedimiento para la aprobacion de la tarifa del servicio no exclusivo.

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

9.6.5.

5.6.6.

2.6.7.

La propuesta de servicio no exclusivo ha de realizarse mediante un
Informe Tecnico sustentatorias dirigido a la Unidad de Organizacién vy
Métodos para su evaluacion, validacion, proceso de costeo y posterior
elevacion a la autoridad correspondiente. Formato 02.

Cada Unidad Orgénica debera identificar la totalidad de sus servicios
no exclusivos que prestara su drea, asegurandose de contar con las
condiciones pertinentes para prestar un servicio de calidad y Ia
normatividad que aplican las mismas; ademas, sefalar los requisitos
y especificaciones necesarias para la prestacion del servicio.

Los requisitos pueden ser en funcién de la materia del servicio a
prestar, al tipo de usuario que solicita el servicio, o alguna otra
consideracion que la Unidad organica establezca a fin de asegurar Ia
calidad del mismo.

La Unidad de Organizacion y Métodos y la Oficina de asesoria Legal
realizaran la revisién de los requisitos para la prestacién de cada
Servicio No Exclusivo. Asimismo, en coordinacién con la Unidad
Organica responsable decidira no contemplar aquellos que resulten
innecesarios o carentes de sustento.

Luego de identificar los servicios no exclusivos de su area y sus
respectivos requisitos, la Unidad Orgdnica debera obtener
cotizaciones y/o documentos que sefiale precios referenciales por
dichos servicios no exclusivos, los cuales pueden ser obtenidos de
empresas privadas y/o entidades pulblicas que brinden similar
servicio. Para ello se utilizara el “Formato de estudio de mercado local
para el establecimiento de precios” y seleccionara el precio tomando
en cuenta el principio de subsidiaridad y la perspectiva de libre
competencia.

Una vez obtenida la informacion sobre la denominacién del servicio
no exclusivo, requisitos, base legal y precios, este se registrara en el
Formato 03 “Texto Unico de Servicios No Exclusivos” y sera visado
por el responsable de la Unidad organica.

La Unidad Organica debera elaborar un informe técnico dirigido a la

Unidad de Organizacién y Métodos, incluyendo los siguientes

aspectos:

» Necesidad y oportunidad (analisis costo/beneficio) para la
UNHEVAL.
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Beneficiarios a los cuales se orienta mediante la propuesta de
tarifas.

Problema que se busca solucionar mediante la propuesta de
tarifas.

Andlisis social que generaria la aprobacion de las tarifas
propuestas.

5.6.8. La Unidad Orgénica remitira el informe técnico, Formato 01, Formato
02 y Formato 03, a la Unidad de Organizacién y Métodos y las
Facultades remitiran las Resoluciones de Aprobacion de Consejo de
Facultad, para ser considerado en el TUSNE Institucional.

5.6.9. La Oficina de Planificacion y Presupuesto a traves de la Unidad de
Organizacién y Métodos sistematizara y consolidara la informacion de
las tarifas remitidas por las Unidades Organicas y de las Facultades
aprobadas por el Consejo de Facultad, elaborando el informe
correspondiente, el mismo que sera remitido a la Oficina de Asesoria
legal para su revision legal.

5.6.10.

5.6.11.

La oficina de Asesoria Legal emitira opinion e informe que de la
conformidad legal al Texto Unico de Servicios No Exclusivos dirigido
a la secretaria General para que agende su aprobacion.

Las tarifas de los servicios no exclusivos seran aprobadas por
Consejo Universitario, encargandose a la Secretario General la
emision de la Resoluciéon que actualice el TUSNE.

Vl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

6.2.

Del asesoramiento técnico.

< o 1

6.1.2:

La Unidad de Organizacién y Métodos, dependiente de la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, es el 6rgano de asesoramiento técnico
encargado de la formulacién y actualizacion del Texto Unico de
servicios No Exclusivos de la UNHEVAL, para lo cual recoge la
informacién necesaria de las Unidades Organicas sobre los servicios
que prestan y coordina con ellas la consolidacion y validacion de la
informacion.

La Unidad de Organizacion y Métodos emitira las disposiciones que
considere necesarias para facilitar el cumplimiento de su funcién de
asesoramiento y soporte, previa a la compilacion de los servicios
en el TUSNE.

De la identificacidn del servicio

6.2.1.

La Unidad Organica responsable de la prestacion del servicio debera
presentar una propuesta formal para su inclusién en el Texto Unico

4



6.3.

6.4.

6.2.2

e
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de servicios No Exclusivos, la misma que debe contener

denominacién del servicio y sus diferentes modalidades, los

requisitos, el costo expresado en soles y otra informacién adicional.

Si alguna disposicion legal 0 administrativa produzca la modificacion
de los costos de los servicios establecidos en el TUSNE, la unidad
organica encargada del servicio informard a la Unidad de
Organizacion y Métodos respecto de la necesidad de su
modificacion, con el sustento técnico y legal respectivo.

Del Estudio y Determinacién de Costos

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

La Unidad de Organizacién y Métodos es la unidad organica
encargada de efectuar el estudio y determinacion de los costos de las
tarifas del Texto Unico de Servicios No Exclusivos, debiendo
establecer la metodologia conveniente para tal efecto.

La determinaci6n de Costos, es el célculo exacto de los costos de los
servicios no exclusivos a través de la metodologia de Costo Directo;
cifiendo a los siguientes puntos:

* Los servicios deben tener un interés publico y cuidar de no incurrir
en competencia desleal con la iniciativa privada. (Método de
Costo Directo)

» Excepcionalmente y con el sustento respectivo, la determinacién
del costo de algunos servicios no exclusivos se regulara por la
oferta y demanda. (Métodos de Oferta de Mercado)

La Unidad de Organizacion y Métodos realizara el proceso de costeo
de las propuestas de servicios no exclusivos utilizando la metodologia
de costeo directo, sabiendo que no existe metodologia de costeo
aplicable para el TUSNE se tomara como referencia la metodologia
utilizada en el TUPA.

En caso de efectuar el estudio de mercado, se sujetara al esquema
de indagacién de las ofertas en el mercado, elaborando un cuadro
comparativo de precios con otros servicios similares, brindados por
otras instituciones, tomando en cuenta las caracteristicas como
calidad del servicio, frecuencia, tiempo, etc., para la definicion del
cuadro comparativo.

Contenido del Informe Técnico — Propuesta de Servicio No Exclusivo

6.4.1.

La Unidad Orgénica debera presentar un Informe Técnico
sustentatorio, seguin cronograma, el cual debera contener lo siguiente:

a) Formato: Anexo 01
b) Relaciéon de los servicios no exclusivos que brinde segln su
competencia.
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6.4.2.

c) Cantidad de prestaciones por servicio no exclusivo.

*Todas las hojas que integren el Informe Técnico deberan estar
visados por el responsable de la Unidad Organica.

Contenido de los informes de personal directo, materiales fungibles y
servicio de terceros

a. La Unidad de Recursos Humanos remitira la planilla del personal
que interviene en forma directa en el desarrollo del servicio no
exclusivo.

b. La Unidad de Abastecimiento remitird el costo unitario de los
materiales fungibles y servicio de fotocopiado usados en el
desarrollo del servicio no exclusivo.

¢c. La Direccion General de Administracién remitira el costo del
servicio de movilidad.

*Todas las hojas que integran el Informe Técnico deberan estar

visados por el responsable de la unidad organica.

6.4.3. Contenido de Informe Técnico del TUSNE

La Unidad de Organizacion y Método elaborara el Informe Técnico

sustentatorio del TUSNE, el cual contendra:

a. Sustento legal de los servicios no exclusivos contemplados en la
propuesta de TUSNE.

b. Sustento Técnico de la metodologia de costeo utilizado.

c. Informes Técnicos sustentatorios de las unidades organicas.

d. Informes Técnicos sustentatorios de personal directo, materiales
fungibles y servicio de terceros.

6.5. Validacion

6.6.

Para el proceso de validacion, la Unidad de Organizaciéon y Métodos debera
remitir el informe técnico correspondiente a las Unidades Organicas para su
aprobacion, conteniendo la propuesta de precios actualizados, la descripcion
del servicio y demas informacion necesaria

Aprobacién

6.6.1.

6.6.2.

La Oficina de Planificacién y Presupuesto presentara a la Oficina de
Asesoria Legal la propuesta del TUSNE de la UNHEVAL, adjuntando
el informe técnico y el de costos, emitidos por la Unidad de
Organizacion y Métodos.

La Oficina de Planificacién y Presupuesto remitira a la Oficina de
Asesoria Legal la propuesta del TUSNE de la UNHEVAL, asi como su
modificacién o actualizacién para su dictamen legal.
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6.6.3. La Oficina de Asesoria Legal emitido el dictamen legal elevara 3% 7« S
despacho de Secretaria General la propuesta del tarifario del Texto
Unico de Servicios No Exclusivos -TUSNE de la UNHEVAL. para su
aprobacion correspondiente, mediante Resolucién de Consejo
Universitario.

6.6.4. EI TUSNE sera aprobado mediante Resolucion de Consejo
Universitario, el mismo que entrara en vigencia al dia siguiente de su
publicacion en el diario Oficial el Peruano

6.7. Difusion y Capacitacion

6.7.1. El Texto Unico de servicios No Exclusivos -TUSNE, debidamente
aprobado mediante Resolucion de Consejo Universitario, sera
publicado en el portal institucional de la UNHEVAL
www.unheval.edu.pe, en la misma fecha de su publicacién en el diario
oficial El Peruano, para su debida difusion.

6.7.2. La accién de difusion se encargara a Secretaria General en
coordinacion con la Unidad de informatica.

6.7.3. La Unidad Organica encargada del servicio no exclusivo, debera
capacitar a su personal para la correcta aplicacion del TUSNE

aprobado.
6.8. Actualizacién del Texto Unico de Servicios No Exclusivos

6.8.1. La actualizacion de la tarifa y/o requisito del servicio no exclusivos
comprende los mismos pasos establecidos en la formulacion, los
cuales se detallan en los numerzles 5.6 y 6.4 de la presente directiva,
respetando la codificacion del servicio en el TUSNE vigente.

6.8.2. Para la incorporacién de nuevos servicios al TUSNE se continuara
con la correlacion de los codigos asignados.

6.9. De la atencion a los servicios no exclusivos.

La Unidad Organica recepciona todas las solicitudes ya sea por medio
escrito y/o virtual de los administrados que requieran la prestacion de los
servicios no exclusivos. Posteriormente, atendiendo el requerimiento, se
evalua las posibilidades y disponibilidad para prestar el servicio. La Unidad
Organica programa y efectuia el servicio en la fecha indicada.

Vil. RESPONSABILIDAD
La formulacion, costeo y consecuente aprobacion del Texto Unico de servicios No
Exclusivos -TUSNE, se desarrollara en 4 etapas que tendran por responsables:




UNIDADES ORGANICAS

los servicios No
Exclusivos

Organizacion y Métodos, con la finalidad de
que se consideren en el nuevo TUSNE.

ESCRIPCION
HA-PA. : DESCR ¢ . RESPONSABLES
Capacitacién: segun cronograma, se les
_— presentard a las Unidades Organicas los | Unidad de Organizacion y
1. Capacitacion . ;
anexos para el costeo de sus servicios no | Métodos
exclusivos.
Las Unidades Organicas remitirdan a la
Unidad de Organizacién y Métodos, la
_— relacion de sus propuestas de servicios No | Unidades Organicas que
2. Remision de . - = : i
‘s Exclusivos, en los anexos N°1, N°2; | brinden servicios no
Informacion s = v . .
asimismo, enviaran la cantidad de | exclusivos.
prestaciones por servicio no exclusivo
(Formato N°01).
Las Unidades Organicas sustentaran la | Unidades Organicas que
o pertinencia del servicio no exclusivo en | brinden  servicios no
3. Validacion de . ; 4
reuniones programadas con la Unidad de | exclusivos.

Unidad de Organizacion y
Métodos.

Solo se aplicara a los Servicios No Exclusivos
que se hayan validado entre la Unidad
Orgédnica responsable y la Unidad de

publicacién y

y ratificado por Consejo Universitario

4. Determinacion Organizacion y Métodos, en ese sentido se | Unidad de Organizacién y
del Costo procedera a realizar el cdlculo de los costos | Métodos
por servicio no exclusivo brindados segun
los lineamientos establecidos en |la
presente directiva.
Aprobacién: Se elaborara un informe | Unidades Orgdnicas que
Técnico-legal sustentatorio del TUSNE para | brinden  servicios no
su aprobaciéon mediante Resolucion de | exclusivos.
Consejo de Facultad (en caso de Facultades)
5. Aprobacién,

Unidad de Organizacion y
Métodos

difusién del Publicacién y Difusién: El TUSNE aprobado | La Unidad de Informatica
TLSNE sera publicado en el portal web de la | dela Direccién General de
institucion y en un lugar visible de las | Administracion vy la
oficinas administrativas. Unidad de Transparencia'

de Secretaria General.
7.1. El Consejo Universitario es responsable de aprobar la compensaciéon

T2

7.3.

econdémica por los servicios no exclusivos que presta la UNHEVAL a
terceros, a propuesta de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

La Secretaria General es responsable de emitir la Resolucién de aprobacion
del Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE) de la UNHEVAL.

La Oficina de Planificacion y Presupuesto a través de la Unidad de
Organizacion y Métodos es la encargada de conducir el proceso de
formulacién del Texto Unico de Servicios No Exclusivos, lo cual se refiere a
la sistematizacion y consolidacion de la informacidn de las tarifas aprobadas
por Consejo Universitario.




7.4.

1.5,

7.6.

La Oficina de asesoria Legal es la encargada de emitir opinion e informe que,
de la conformidad legal al Texto Unico de Servicios No Exclusivos, enviado
por la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

La Unidad de Informatica y la Unidad de Transparencia son responsables de
difundir, a través del Portal Web Institucional, la Resolucién de Secretaria
General que aprueba el Texto Unico de Servicios No Exclusivos y sus
anexos.

Las Unidades Organicas en su respectivo ambito de la competencia
funcional establecido en el Reglamento de Organizacién y Funciones, son
las encargadas de brindar el servicio no exclusivo, son responsables de
monitorear permanentemente sus servicios incluidos en el TUSNE, asi como
de proponer y gestionar las modificaciones y/o ajustes a dichos servicios no
exclusivos ante la Unidad de Organizacion y Métodos, para su posterior
aprobacién en el Consejo Universitario. Previo informe favorable de la
Unidad de Organizaciéon y Métodos, las Facultades aprobaran inicialmente
por su Consejo de Facultad y posteriormente solicitaran su ratificacién por
Consejo Universitario. Asimismo, son responsables de la informacién
proporcionada, la cual tiene caracter de Declaracion Jurada.

PROCEDIMIENTO POR EL METODO DEL COSTO DIRECTO:

8.1.

LLENADO DEL FORMATO DE ELABORACION DEL TARIFARIO DE LOS
SERVICIOS NO EXCLUSIVOS.

X" 1. X dias

B c D E F G

A. Numeracion del servicio no exclusivo.

B. Denominacién del servicio: Nombre del servicio no exclusivo a
brindarse.

C. Requisitos: Disposiciones a considerar para el desarrollo de un proceso.

D. Plazo de Entrega: Indicar el plazo maximo de entrega del servicio no
exclusivo.

E. Derecho a Pagar (UIT): % de la UIT del afo vigente estimado del monto
en soles.

F. Dependencia donde inicia la solicitud de servicio: En la Unidad que
corresponda la recepcion general de documentos y/o mesa de partes.
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G. Dependencia que presta el servicio: Identificar cual es la Unidad o Area
de la UNHEVAL que se encargara de prestar efectivamente el servicio.
*Es preciso referenciar que las solicitudes presentadas por mesa de partes, se puede realizar

también a través de las Unidades Organicas.
**Para el llenado del Formato, se debera tomar en consideracion los procedimientos

administrativos, servicios exclusivos y no exclusivos.

8.1. LLENADO DEL CALCULO DEL COSTO TOTAL DEL SERVICIO NO
EXCLUSIVO

COSTO COSTO :
UNIDAD ORGANICA | MANO DE | MATERIAL | SERVICIODE | TOTAL Db?ggg o gtETLA
OBRA FUNGIBLE | TERCEROS {s/) !
H | J K L M N

H. Unidad Organica: Es la Unidad Organica responsable de realizar el
servicio no exclusivo.

I. Costo de Mano de Obra: Son los costos de los servicios del personal,
como la remuneracion mensual, los beneficios, las aportaciones del
empleado, etc.

J. Costo de Materiales Fungibles: Son los costos de los insumos que se
utilizan directamente en la ejecuciéon del servicio como, por ejemplo:
papel, folders, faster, etc.

K. Costo de servicio de Terceros: Son los costos de los servicios
prestados por terceros que se puede identificar como vinculado
directamente al servicio directamente al servicio no exclusivo, por
ejemplo: un servicio de movilidad para traslado de inspectores.

L. Costo Total: Sumatoria de los costos de mano de obra, material fungible
y servicio de terceros.

M. Derecho de Pago: Costo total redondeado a favor del administrado.

N. % de la UIT: Costo Total expresado en % de la Unidad Impositiva
Tributaria -UIT.

A. FORMATO PARA DETERMINAR EL COSTO DE MANO DE OBRA:

PASO 1: Calculo del Costo Anual del Personal Directo.

CARGO (C) COSTO ANUAL (S/)

PASO 2: Calculo del Costo Mensual de cada Personal Directo
(Dividir el valor del costo anual entre 12 meses)

CARGO (C) Costo Anual (S§/) | Costo Mensual (S/) = Costo Anual / 12
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PASO 3: Calculo del Costo por Minuto por cada Cargo p -wi“ﬁ

Prestacion de un Servicio.

PASO 4: Calculo del Costo Total por actividad del Personal Directo
para una Prestacion de servicio No Exclusivo.

|~ Cost

. CostoTotaldeManodeObra|

B. FORMATO PARA DETERMINAR EL COSTO DE MATERIALES

FUNGIBLES

PASO UNICO: Calculo de Costo de Materiales Fungibles

 CostoTotal de Materiales Fungibles |

C. FORMATO PARA DETERMINAR EL COSTO DE SERVICIO DE

TERCEROS

Actividad -

Actividad | Descripcién
 del Servicio

SN

PASO U_NIQQ: Célculo de Costo de Serviciq de Terceros

Costo

Unidad de | Cantidad | Unitario

éésto Total

Medids o)

, del Servicio

:Cu

| Ctm=cmxcu

Costo Total de Servicio de Terceros-,
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IX. PROCEDIMIENTO POR EL METODO DE OFERTA DE MERCADO:

FORMATO DE ESTUDIO DE MERCADO LOCAL PARA EL
ESTABLECIMIENTO DE PRECIOS

Nombre de la Unidad:
Bl Valores actuales de Tarifarios y/o TUSNE de

: SR s S e L Precio
codigo | Denominacién | Precio | otras entidades Estable-
i - delServicio | Vigente* | preciodela | Preciodela | Preciodela | Preciodela s
‘ : ; ; i Entidad A Entidad B Entidad C Entidad D

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1. La Unidad de Organizacion y Métodos establecera un cronograma de fechas
para la presentacién de informes técnicos sustentatorias de los servicios No
Exclusivos remitidos por la Unidades Orgénicas correspondientes.

10.2. La presente directiva es de Unica aplicacién para el proceso de formulacion
y costeo del Texto Unico de servicios No Exclusivos -TUSNE.

10.3. Todos los aspectos normativos no contemplados en la presente directiva
seréan resueltos por Oficina de Planificaciébn y Presupuesto con la
participacion de la Unidad de Organizacion y Métodos en coordinacion con
la Unidad Organica correspondiente.
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FORMATO N°01
Matriz de Reporte de Cantidad de Prestaciones

Unidad OrganiCa: ....ieeieerieriiuiniiiiiiimssiin s sese s seasesnsessisnssaresssasesansessssnns

N DENOMINACION DEL SERVICIO NO EXCLUSIVO PRESTACIONES
gt . o 2018

Cayhuayna .......de .....................de 2018.

Firma del responsable de la
Unidad Organica

14



FORMATO N°02
DENOMINACION DEL SERVICIO NO EXCLUSIVO

800 L[S TAERAL Loy |0 - O TS PT——

NOMBRE DEL SERVICIO®: ....ccccovvviinne

RECUUISITOS?: .uiiouissveiosisvsvissnssissssscs siuseussisusis 56 6356505508550 soensserussesvsohonsinsasans ossass shoessn sem sssssEstrssssnbsyssenssasassgases

PLAZ 0 DE ATENCIONDE oo sssuimssscmmsi sonismssvssssmsrsemmsesserssssssmessssasonssssaessss S o oot Bl

AUTORIDAD COMPETENTE?: ...oeeevee s stseineseesssssssssssins sttt s st e bbb b snn s s

Cayhuayna, diciembre 2018.

Firma del responsable de la
Unidad Organica

<IN

%
-
=
=
=2

S
SECRETARIA
GENERAL

<

Detallar la denominacién o nombre del servicio

Enumerar y detallar |a base legal que sustenta la prestacién del servicio.

Enumerar y detallar los requisitos (o condiciones) para la prestacion del servicio.
Sefalar o indicar el plazo en el cual se entregard el producto/servicio al administrado.
Sefialar la unidad orgénica responsable de prestar el servicio.

Rl



FORMATO 3
TEXTO UNICO DE SERVICIOS NO EXCLUSIVOS - TUSNE

DBt ORPaNIeR: s

A L L L L L L T T T T S T PR T T T IR ]

DERECHO A PAGAR | DEPENDENCIA PLAZO
N° DED':E’::"':'\:gg" Li’;s:L REQUISITOS | COSTO | %DELA | QUEPRESTAEL | MAXIMO DE
s/. uIT SERVICIO ENTREGA
Cayhuayna .......de ... ...............de2018.

Firma del responsable de la
Unidad Organica

FORMATO 4

MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL TUSNE

Unidad Organica: ......oceveevvennnne

ssssvssseRsnnRn s

Modificacién y/o actualizacién de la denominacién y/o Requisitos del servicio No Exclusivo
Cédigo Denominacion Actual | Propuesta de Denominacién | Nuevos Requisitos** Sustento

*Solo se sefialard el precio vigente para los servicios No Exclusivos que figuren en el TUSNE vigente
**Colocar los requisitos que se mantienen y los adicionales que se solicitan,

Cayhuayna .......de.................. .de2018.

Firma del responsable de la
Unidad Orgénica
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