“Afio de la Lucha Contra la Corrupcion y la Impunidad”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU

LICENCIADA CON RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 099-2019-SUNEDU/ (D
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 4951-2019-UNHEVAL

Cayhuayna, 06 de diciembre de 2019.
VISTOS, los documentos que se acompafian en veintiocho (28) folios:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Consejo Universitario N° 4474-2018-UNHEVAL, del 19.DIC.2018,
se aprobo la Directiva N° 001-2018-UNHEVAL/OPyP/UOM, “Elaboracién, Actualizacién, Modificacién
y Aprobacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA de la Universidad Nacional
Hermilio Valdizan de Huénuco”, elaborado por la Jefatura de la Unidad de Organizacion y Métodos, de
la Oficina de Planificacion y Presupuesto;

Que, con Oficio N° 115-2019-UNHEVAL/OPyP-D/UOM-J, del 11.NOV.2019, el Jefe de la
Unidad de Organizacion y Métodos, de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, solicita la aprobacion
del Proyecto Directiva N° 001-2019-UNHEVAL/OPYP/UOM, Elaboracion, Actualizacién, Modificacion y
Aprobacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA-de la Universidad Nacional
Hermilio Valdizan Huanuco, manifestando que dicho proyecto se elabord considerando la Resolucion
de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM-SGP, en donde, “Aprueban lineamientos para la
elaboracion y aprobacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)”, considerando la
competencia de la Secretaria de Gestién Publica como maxima autoridad técnico normativa del sistema
de modernizacion de la Gestion Publica y de cumplimiento de las normas de simplificacion
administrativa, y el mandato conferido por el segundo parrafo del numeral 45.1 de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, se debe aprobar los lineamientos para la elaboracién y
aprobacion del TUPA, aplicable para las entidades previstas en los numerales 1 al 7 del articulo | del
titulo preliminar de la citada norma, dejando sin efecto la Directiva N° 001-2018-UNHEVAL/OPyP/UOM;
por lo que solicita;

Que, en la sesion extraordinaria N° 30 de Consejo Universitario, del 04.DIC.2019, analizado el
caso y no habiendo observacion, el pleno acordé aprobar la Directiva N° 001-2019-
UNHEVAL/OPyP/UOM, referida a la “Elaboracion, Actualizacién, Modificacién y Aprobacién del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan de Huanuco’, elaborada por la Unidad de Organizacion y Métodos, de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto; consecuentemente, dejar sin efecto la Resolucién Consejo Universitario
N°® 4474-2018-UNHEVAL, del 19.DIC.2018;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 1314-2019-UNHEVAL-
CU/R, para que se emita la resolucion correspondiente;

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el
Estatuto y el Reglamento de la UNHEVAL, la Resolucion N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del
26.AG0.2016, del Comité Electoral Universitario, que proclamé y acredité, a partir del 02.SET.2016
hasta el 01.SET.2021, a los representantes de la Alta Direccion; y por la Resolucion N° 2780-2016-
SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.2016, que resolvié proceder a la inscripcion de las firmas de las
autoridades de la UNHEVAL en el Registro de Firma de Autoridades Universitarias, Instituciones y
Escuelas de Educacién Superior de la SUNEDU;

SE RESUELVE:

1°. APROBAR la Directiva N° 001-2019-UNHEVAL/OPyP/UOM, referida a la “Elaboracion,
Actualizacién, Modificacion y Aprobacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA de la Universidad Nacional Hermilio Valdizén de Huanuco’, elaborada
por la Unidad de Organizacion y Métodos, de la Oficina de Planificacién y Presupuesto;
consecuentemente, dejar sin efecto la Resolucién Consejo Universitario N° 4474-2018-UNHEVAL,
del 19.DIC.2018; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

2°. DISPONER que la Jefatura de la Unidad de Organizacion y Métodos y los deméas érganos internos

tentes adopten las acciones que corresponda.

ONOCER la presente Resolucion a los érganos competentes.

—_—

Registrese, comuniquese y archivese;

RECTOR
Distribucién:
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DIRECTIVA N° 001-2019-UNHEVAL/OPyP/UOM

ELABORACION, ACTUALIZACION, MODIFICACION Y APROBACION DEL
TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-TUPA- DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN HUANUCO.

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones y procedimientos técnicos-legales para la elaboracién, actualizacién y
aprobacion del texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA), que permita a las
unidades organicas de la universidad Nacional Hermilio Valdizdn Huanuco (en adelante
UNHEVAL), cumplir con sus objetivos establecidos en el marco de la Ley N° 27444-Ley del
procedimiento administrativo general y normas complementarias.

2. FINALIDAD

Contar con un documento técnico normativo que permita uniformizar criterios en la elaboracién,
actualizacion y aprobacion del Texto Unico de procedimientos administrativos de la UNHEVAL,
en concordancia con la normativa vigente, sobre analisis de calidad regulatoria y simplificacién
administrativa, asignando las funciones especificas a cada una de las unidades orgénicas segun
corresponde.

3. BASE LEGAL

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 207658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del estado.

e Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del
TUPA.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, publicada en el diario
oficial El Peruano el 11 de abril del 2001.

e Ley N° 27658. Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, publicada en el
diario oficial EI Peruano el 30 de enero del 2002.

* Resolucion de la secretaria de gestion publica N° 005-2018-PCM-SGP

* Decreto supremo N° 004-2019-JUS, de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento
Administrativo General.

* Decreto Legislativo 1452 que modifica la Ley N° 27444, ley del Procedimiento
Administrativo General.

* Decreto supremo N° 062-2009-PCM, que aprueba el formato del texto Gnico de
procedimientos administrativos (TUPA) y establece precisiones para su aplicacion.

¢ Decreto supremo N° 064-2010-PCM, que aprueba la nueva metodologia de
determinacion de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

» Decreto legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

* Decreto Legislativo N° 1203, Que crea el sistema Unico de tramites (SUT) para la
simplificacion de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.
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4, AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en la presente directiva seran aplicadas de forma obligatoria por
todas las unidades organicas de la UNHEVAL, que tengan a su cargo procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.

5. VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
6. DEFINICIONES

Para poder tener una mejor comprension de la presente directiva, definiremos algunos
conceptos:

6.1 Administrado. — Se entiende por administrado a la persona natural o juridica que,
cualquier sea su calificacion o situacion procedimental, participa en el
procedimiento. Cuando una entidad interviene en un procedimiento como
administrado, se somete a las normas que lo disciplinan en igualdad de facultades
y deberes que los demas administrados.

6.2 Autoridad administrativa. - Es el agente de las entidades de las entidades que,
bajo cualquier régimen juridico, y ejerciendo potestades publicas conducen el inicio,
la instruccion, la resolucion, la ejecucion, o que de otro modo participan en la gestion
de los procedimientos administrativos.

6.3 Derechos de tramitacion. - Son los pagos que se realizan para la tramitacion de
los procedimientos administrativos, cuando estos impliquen para la entidad la
prestacion de un servicio especifico e individualizables a favor del administrado, o
en funcién del costo derivado de las actividades dirigidas a analizar lo solicitado:
salvo en los casos en que existan tributos destinados a financiar directamente las
actividades de la entidad. Dicho costo incluye los gastos de operacién y
mantenimiento de la infraestructura asociada a cada procedimiento.

6.4 Procedimiento administrativo. - Conjunto de actos y diligencias tramitadas en las
entidades de la administracion publica conducentes a la emision de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre
intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

6.5 Procedimiento administrativo Estandarizados. - Procedimiento a iniciativa de
parte cuya aplicacion resulta comun a distintas entidades, es aprobado mediante
decreto supremo de la presidencia del consejo de ministros, en el que se consigna
la denominacion del procedimiento, requisitos, plazo de atencién y calificacion.

6.6 Servicio prestado en exclusividad. - Prestaciones que las entidades de la
administracion publica se encuentran facultadas a brindar en forma exclusiva, no
pudiendo ser realizadas por otra entidad o terceros. Los servicios prestados en
exclusividad se incluyen en el TUPA.

6.7 Procedimiento de aprobacion automaética. - En el procedimiento de aprobacién
automatica, la solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su
presentacion ante la entidad competente para conocerla, siempre que a través de la
calificacion previa cumpla con los requisitos y entregue la documentacién completa,
exigidos en el Texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA), de la
UNHEVAL, y que no afecte a los intereses del estado.
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6.8 Servicio prestado en exclusividad estandarizado. - Servicio cuya aplicaciéﬁ{
resulta comin a distintas entidades, que comparten la competencia para su
atencion. Es aprobado mediante decreto supremo de la presidencia del consejo de
ministros, en el que se consigna la denominacién del servicio, requisitos y plazos de
atencion

6.9 Sistema Gnico de tramites (SUT). - Herramienta informatica para la elaboracion,
simplificacion y estandarizacion del texto Unico de procedimientos administrativos
(TUPA), asi como repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, con su correspondiente informacién sustentatoria.

6.10Texto tnico de procedimientos administrativos (TUPA). - Documento de gestion
institucional que compendia y sistematiza de manera comprensible y clara la
informacion de todos los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad incluyendo aquellos que son estandarizados, que deben tramitar los
ciudadanos y empresas en las entidades de administracion publica

6.11Silencio Administrativo. - Es una presuncién en favor del administrado en virtud
de la cual, transcurrido el plazo maximo que la ley establece para el procedimiento
sin pronunciamiento de la entidad, se deriva una manifestacién de voluntad estatal
con efectos juridicos estimatorios (Silencio administrativo positivo) o desestimatorio
(silencio administrativo negativo)

6.12Silencio Administrativo Positivo. - La solicitud del administrado se entiende
aprobada al vencer el plazo maximo que la ley establezca para emitir

pronunciamiento.

6.13Silencio administrativo Negativo. — La solicitud del administrado se entiende

desestimada al vencer el plazo maximo que la ley establezca para emitir
pronunciamiento.

La calificacion excepcional del silencio negativo se produce en la norma de creacién
0 modificacion del procedimiento administrativo, debiendo sustentar técnica vy
legalmente su calificacion en la exposicion de motivos, en la que debe precisarse
la afectacion en el interés pablico y la incidencia en alguno de los bienes juridicos
previstos en el parrafo anterior.

6.14Recurso Administrativo. - Son actuaciones procedimentales de los administrados,

frente a un acto administrativo que se supone que viola, desconoce o lesiona un
derecho o interés legitimo, que tiene por finalidad contestar una decisién o acto
administrativo que le causa agravio. Los recursos administrativos estan previstos
en el articulo 216 del Texto Unico ordenado de la Ley N° 27444.

6.150bjeto de costo. - Procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad

cuyo costo se requiere determinar

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. La UNHEVAL establece su politica de gestion académica y administrativa a través
de su estatuto, Reglamento general, Reglamento de organizacién y funciones,
Reglamentos especificos y directivas; con las cuales se norman sus procesos.

7.2. El TUPA de la UNHEVAL, es el documento que contiene los procedimientos
administrativos (tramites) que puedan efectuar los estudiantes o publico interesado.
Comprende y sistematiza los servicios que presta, sustentada en las leyes y normas
internas que regulan los servicios y procedimientos.

7.3. El TUPA de la UNHEVAL, se elabora tomando en consideracion los
procedimientos de las siguientes unidades organicas.



*=  Asamblea Universitaria
» Comision permanente de fiscalizacién

» Defensoria Universitaria
e Consejo universitario

» Tribunal de honor Universitario
¢ Rectorado
Organo de Control Institucional
Direccion general de administracion
Oficina de imagen institucional
Secretaria General
Oficina de asesoria legal
Oficina de Planificacion y Presupuesto
Oficina de Calidad
Oficina de Cooperaciéon Técnica Internacional
Direccion de Centros de Produccién de Bienes y Servicios
errectorado Academico
Direccidon de Asuntos y servicios Academicos
Direccion de Estudios Generales
Direccion de Bienestar Universitario
Direccién de Admisién
Centro Preuniversitario Valdizano
Direccion de responsabilidad social Universitaria
Direccion de Educacion a Distancia y Formacion Continua
Direccion de Biblioteca Central
¢ Vicerrectorado de Investigacion

» Direccion de Investigacién Universitaria

» Direccion de emprendimiento, innovacion y transferencia tecnolégica
e Decanato
Unidad de posgrado
Departamento Academico
Escuela Profesional
Unidad de Produccion y servicios académicos
Unidad de Investigacion
Escuela de Posgrado
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8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 . Elaboracién del texto Gnico de procedimientos administrativos (TUPA).

8.1.1. Durante el proceso de la formulacién del TUPA participaran todas las
unidades organicas de la UNHEVAL, con sus funciones especificas.

8.1.2 De la conduccién del proceso

¢ La conduccion del proceso supone el disefio, implementacion vy
seguimiento en la elaboracién del Texto Unico de Procedimientos
administrativos que permita el cumplimiento de la finalidad, en el marco
de la ley de procedimientos administrativos N° 27444,

¢ La conduccion del proceso de elaboracién, actualizacion y formulacion
del Texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA) de la
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UNHEVAL se encuentra a cargo de la Unidad de organizacion y métodos 'W,;,\
de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

8.1.3. Seleccion del procedimiento

o Los requisitos para la seleccién del procedimiento administrativo, que no
cumplen con los criterios de racionalidad y necesidad, seran eliminados,
para lo cual se tendra en cuenta lo siguiente:

e Seran incluidos como requisitos para la ejecucion de cada procedimiento
solamente aquellos que razonablemente sean indispensables para
obtener el procedimiento correspondiente (Decreto Legislativo N° 1452
y Decreto Supremo N° 004-2019-JUS), atendiendo ademas sus costos.

e Cada unidad organica que atienda procedimientos administrativos o
preste servicios en exclusividad, debera definir lo siguiente:

a) Los procedimientos administrativos de iniciativa de parte y servicios
prestados en exclusividad a su cargo.

b) Secuencia de actividades con sus respectivos tiempos de ejecucion

c) La base legal que norma los mismos: i) Las normas que otorgan
competencia a la UNHEVAL y su unidad organica para tramitar el
procedimiento o prestar el servicio; y ii) La norma que crea el
procedimiento administrativo y sus requisitos.

d) los requisitos del procedimiento o servicio prestado en exclusividad.

e) Los plazos para emitir acto administrativo o prestar el servicio en el
caso de los procedimientos administrativos, salvo que una ley o
decreto legislativo establezca un plazo diverso, el plazo maximo es
de 30 dias.

f) La autoridad competente para la resolucién de los recursos
administrativos, tendra dos instancias: Reconsideracion y apelacién.

g) Los formularios.

e  Se debera evitar la duplicidad de procedimientos administrativos.

8.1.4. Del formato de tabla ASME

La tabla ASME es una herramienta que permite registrar ordenada y
secuencialmente las actividades que se han encontrado a lo largo del
“recorrido fisico” y que conforman el “procedimiento administrativo” También
permite registrar caracteristicas de cada una de estas actividades: areas,
tiempo, recursos y calificacion del tipo de actividad.

La identificaciéon de los recursos servird para el costeo posterior de los
procedimientos administrativos, el cual debera desarrollarse de acuerdo a
la metodologia de costos aprobada por la secretaria de gestion publica de
la Presidencia del consejo de ministros (PCM).

8.1.4.1. Actividad

Conjunto de tareas realizadas por el personal involucrado en el desarrollo
de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

8.1.4.2. Unidad Organica

Es en la que se organizan las actividades de los objetos de costo. La
tramitacion de un objeto de costo recorre uno 0 mas centros de costo.

pag. 5



(=
s
%%

24

] e

\

AeREIDAp
@.

N

8.1.4.3. Elementos de costos directos identificables

Elemento de costo: denominacion que recibe cada uno de los elementos
que se consume y luego se costean en un objeto de costo.

Solo se deben considerar los elementos de costo relacionados directamente
con la prestacion.

Elementos de costo directo identificables: se refieren a un costo que se
puede identificar de manera directa y se consume en una prestacion del
procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad.

e Personal directo.
e Material fungible.
e Servicio directo identificable.

Personal Directo

Personal nombrado, contratado (CAS), contratado bajo la modalidad de
contratacion administrativa de servicio u otra modalidad regulada en leyes
especiales, directamente involucrado con la prestacién del procedimiento
administrativo o servicio prestado en exclusividad.

o Jefe

e Profesional

e Especialista

e Asistente administrativo
e Técnico administrativo
e Secretaria

e Auxiliar

e Otros.

Material Fungible

Material que se identifica directamente y se consume en una sola
prestacion del procedimiento administrativo o servicio prestado en
exclusividad.

e Papel bond A-4
o Clips

* Ligas

e Grapas

o Folder

o Entre otros

Servicios Directos identificables

Servicio de terceros que se puede identificar como vinculado directamente
(y exclusivamente) al procedimiento administrativo o al servicio prestado en
exclusividad.

e Movilidad
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e Servicios profesionales o técnicos especializados
¢ Entre otros.

8.1.5. Simplificacién de procedimientos

El texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA) de la UNHEVAL,
debe contener Unica y exclusivamente procedimientos aprobados por ley o
norma de rango similar, tomando consideracion los aspectos de
simplificacion administrativa.

El proceso de simplificacion administrativa debe tener las siguientes
caracteristicas:

* Uniformizar los criterios empleados en la UNHEVAL para la creacién
y/o eliminacion de procedimientos administrativos.

e Dar celeridad a los tramites mediante la aplicacion de principios
relacionados con la aprobacion automatica de los procedimientos.

e Simplificar los pasos secuenciales de los procedimientos de las
unidades organicas de la UNHEVAL, a efecto de reducir la cantidad de
tramites y de requisitos exigidos a los administrados.

* Hacer eficaz la labor de control, monitoreo y supervisién en la
UNHEVAL.

e Hacer uso intensivo de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones (TICS) para dar celeridad en la emisién de actos
administrativos.

e Simplificar la comunicacion entre los 6rganos de linea, suprimiendo las
comisiones, secretarias o instancias intermediarias ajenas que no
agreguen valor en el procedimiento administrativo.

8.1.6. Contenido del texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA).

AUTORI
PLAZO 1 \wicio | "'DAD | INSTANCIAS
PARA | "bEL | COMPET DE
REQUISITO | DERECHO DE CALIFICACION RESOLV | opoCE | ENTE | RESOLUCION
DENOMI S TRAMITACION ER (en
Hiro. | DENC T | DIMIEN | PARA DE
i di TO | RESOLV | RECURSOS
ord DEL habiles) ER
eL PROCED Evaluacion Previa
MIENTO Dh‘::?ni::a);i (en % (en Autom " . gsgl QZ‘E(!)‘
o uIT) ) atico | Positiv | Negativ DERA %
0 0 CION
A B C D E F G H | ]

A. Numeracion correlativa: Los procedimientos y servicios deberan ser
colocados y numerados de manera correlativa, de tal manera que a cada
procedimiento se le debe asignar un Gnico numero.
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B. Denominacion: %
a) Se utilizard denominaciones afines al derecho que se exige. En estd -y
columna debera anotarse el nombre del procedimiento y debers ser
redactado como lo define la norma de creacion. Es decir, debera
utilizarse las denominaciones como licencias, autorizaciones,
certificados y/o constancias cuya denominacion reflejard el derecho
solicitado.
b) Los procedimientos incluidos, vinculados y conexos. Adicionalmente,
debera utilizarse esta columna para anotar los procedimientos conexos
y/o vinculados al procedimiento que se estd anotando ya que en
muchos casos los procedimientos conexos determinan la expedicion
de constancias, certificados o autorizaciones que son requisitos previos
del procedimiento que consigna el TUPA.

0\
a3

La anotacion de procedimientos conexos o incluidos obliga a la unidad
organica a resefar en la columna de observaciones que el pago de la
tasa consignada en el procedimiento incluye algunos procedimientos
CONEXxos.

c) Referencia de la base legal. La indicacion de la norma especificar la
sustentacion de la creacion y la obligatoriedad del procedimiento, lo
cual debera ser sefialada debajo de la denominacion, ademas de referir
la fecha de su publicacion en el Diario oficial.

C. Requisitos: Numero y denominacién
a) Uso de dos columnas diferenciadas. Los requisitos de un procedimiento
se deberan explicaran en dos columnas. una sefialara la numeracion
en orden correlativo y en letras la cantidad de ejemplares, asi como la
denominacion del requisito y la otra resefara el cédigo del formulario
y/o formato vinculado al requisito y su ubicacion fisica dentro de la
UNHEVAL.

D. Derecho de tramitacion (Tasa):

a) UIT y soles (S/.). El monto del derecho de pago debera expresarse en
soles y adicionalmente en términos porcentuales con relacién a la
unidad impositiva tributaria- UIT del afio correspondiente, a fin de
facilitar al usuario informacioén sobre el derecho que debe pagar.

b) Cuando se modifica el valor de la UIT que se aprueba anualmente se
debera considerar automaticamente el monto actualizado en términos
porcentuales como resultado de la division del derecho del
procedimiento entre el nuevo valor de la UIT, no requiriéndose para su
aplicacion de una norma de aprobacién o modificacion del TUPA,

E. Calificacion: Un procedimiento administrativo debera ser calificado como
de aprobacion automatica o de evaluacion previa.

a) Uso exclusivo. Esta columna de calificacion debera ser utilizada

exclusivamente para consignar cualquiera de las calificaciones antes
mencionadas.
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b) Resefia de lo que significa cada calificacién del procedimiento. Todo®
procedimiento en el TUPA debera estar referida a una calificacion y
adicionalmente en cada pagina de cada TUPA debera existir una resefia
de cada calificacidn a fin de que el usuario pueda entender el sentido de
la calificacién asignada y el plazo que puede estar corriendo a favor del
otorgamiento del derecho en caso exista falta de pronunciamiento de la
administracion.

F. Plazo para resolver: En esta columna se debera consignar los dias habiles
gue se toma la unidad organica para expedir el derecho solicitado. El mayor
o menor tiempo de atencién se obtiene de efectuar un ejercicio de
simplificacién de los tiempos que demanda la expedicion y que se refleja en
el analisis de las instancias, pasos, vistos, que se realizan internamente
para expedir el derecho solicitado.

G. Inicio del procedimiento: En esta columna debera consignar la unidad
organica que puede recibir y dar por iniciado el tramite del procedimiento y
del expediente que ha cumplido con los requisitos establecidos y con lo cual
se da inicio al procedimiento y del expediente que ha cumplido con los
requisitos establecidos y con lo cual se da inicio al procedimiento. En el caso
de procedimientos de calificacion positiva o negativa, la evaluacion y
admision del expediente (por ejemplo, sus requisitos) es trascendental en la
medida que determina el inicio del plazo que tiene la entidad para resolver
la expedicion o no de lo solicitado.

H. Autoridad competente para resolver: En esta columna se debera consignar
a la unidad organica que es la encargada de expedir el derecho solicitado y
por tanto la encargada de efectuar las actividades de evaluacion técnica de
los requisitos y de supervisar las actividades de inspeccion que
correspondan. Se debera sefialar tan solo la unidad organica y no el
funcionario puesto que se trata de una funcioén general y no una atribucion
personal.

I.  Instancias de resolucién de recursos: En esta columna se debera consignar
el funcionario a cargo de resolver el recurso sea de reconsideracion o de
apelacion. En el caso de la reconsideracién es un recurso que debe resolver
el funcionario a cargo de la unidad que administra el procedimiento en la
medida que este puede no haber tomado en cuenta algun requisito y podria
en esta resolucion subsanar este error o cualquier otro ligado a la expedicion
del derecho solicitado.

En el caso de la apelacion, el jefe inmediato superior de quien resuelve la
reconsideracion debe ser el responsable de resolverla.

8.1.7. Clasificacion de los procedimientos
¢ Los procedimientos administrativos que figuren en el TUPA, la UNHEVAL

estéd obligada a calificarlos, es decir, determinar si se ftrata de
procedimientos de aprobacion automatica o de evaluacion previa; este
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ultimo esta sujeto en caso de falta de pronunciamiento oportuno a silencio - Qi
administrativo positivo (SAP) o silencio administrativo negativo (SAN).

e Procedimiento de aprobacion automatica: Es aquel que fue definido en el
numeral 6.7 de la presente directiva y respecto del cual, en el caso que se
requiera necesariamente de la expedicion de un documento, sin el cual el
usuario no puede hacer efectivo su derecho, se cuenta con un plazo maximo
de cinco dias habiles para dichos efectos, sin perjuicio de aquellos plazos
mayores fijados por leyes especiales.

e Procedimiento de evaluacion previa: En estos procedimientos es
imprescindible la comprobacién y analisis por parte de la UNHEVAL para
emitir una decision estimatoria o desestimatoria. Puede tratarse de
procedimientos sujetos a silencio administrativo positivo o a silencio
administrativo negativo.

e El silencio administrativo es una presuncién en favor del administrado, en
virtud de la cual, transcurrido un plazo determinado sin pronunciamiento de
la UNHEVAL, se deriva a una manifestacion de voluntad estatal con efectos
juridicos estimatorios o desestimatorios.

a) Procedimientos sujetos a silencio administrativo positivo: Es aquel
definido en el numeral 6.12 de la presente directiva, y respecto del cual
se entiende que operé el mencionado silencio administrativo por el
transcurso del plazo previsto en el articulo 39 del texto tinico ordenado
de la ley N° 27444, o el indicado en el texto tnico de procedimientos
administrativos (TUPA) si es menor, salvo que exista previo
pronunciamiento desestimatorio de la administracion.

b) procedimientos sujetos a silencio administrativo negativo. - se
encuentra definido en el numeral 6.13 a diferencia del silencio
administrativo positivo, no se genera un acto administrativo presunto
(por eso no exime al funcionario de la obligacién de resolver hasta que
el administrado opte por interponer recursos administrativos o
judiciales) ni inicia computo de plazo alguno. La calificacion excepcional
del silencio negativo se produce en la norma de creacion o modificacion
del procedimiento administrativo, debiendo sustentar técnica y
legalmente su calificacion en la exposicion de motivos, en la que debe
precisarse la afectacion en el interés publico y la incidencia en alguno
de los bienes juridicos previstos en el parrafo anterior.

8.1.8. De los procedimientos administrativos.

e Los procedimientos de iniciativa de parte, requeridos por los administrados
para satisfacer sus intereses o derechos es necesario contar con el
pronunciamiento de la unidad organica de la UNHEVAL, siempre en cuando
cuente con el respaldo legal, el cual debera consignarse expresamente en
el texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA) con indicacion de
la fecha de publicacion en el diario oficial.

¢ La descripcién debera ser clara y taxativa de todos los requisitos exigidos
para la realizacion completa de cada procedimiento.

e La calificaciéon de cada procedimiento administrativo deberad ser previa
evaluacion o de aprobacion automatica segun corresponda.
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En el caso de procedimientos de evaluacion previa si el silencio

administrativo aplicable es negativo o positivo.

* Los supuestos en que procede el pago por derecho de tramitacién, con
indicacion de su monto y forma de pago en moneda nacional. El monto de
los derechos se expresa publicandose mediante resolucion del consejo
universitario en el portal web de la UNHEVAL y en el diario oficial el peruano.

e las vias de recepcion adecuadas para acceder a los procedimientos
contenidos en el TUPA, de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 128 y
siguientes de la ley N° 27444,

¢ La autoridad competente para resolver en cada instancia del procedimiento
y los recursos a interponerse para acceder a ellas.

* Los formularios que sean empleados durante la tramitacion del respectivo
procedimiento administrativo.

* Relacion de aquellos servicios prestados en exclusividad por la UNHEVAL

dentro del marco de su competencia, siempre y cuando el administrado no

tenga posibilidad de obtenerlos acudiendo a otra entidad.

7

L

Hulded”

8.1.9. De los requisitos

Conforme a lo establecido en el Texto Unico ordenado de la Ley N° 27444,
los requisitos de los procedimientos administrativos seran aprobados
mediante resolucion de consejo universitario.

Asimismo, dicha norma sefiala que el TUPA debe contener la descripcion
clara y taxativa de todos los requisitos exigidos para la realizacién completa
de cada procedimiento.

Para la definicion de los requisitos de un procedimiento, es necesario tener
en cuenta lo siguiente:

a) Solamente se exigirdn aquellos que razonablemente sean
indispensables para obtener el pronunciamiento correspondiente,
teniendo en cuenta, ademas la capacidad real de la UNHEVAL, para
procesar la informacién exigida, en via de evaluacién previa o
fiscalizacién posterior.

b) Se atendera a los costos y beneficios de los mismos para no hacer
incurrir en gastos excesivos a los administrados.

¢) Sila UNHEVAL cuenta con acceso al servicio en linea a informacion a la
superintendencia Nacional de Educacion Universitaria (SUNEDU),
Registro Nacional de identificacion y estado civil (RENIEC) u oftras
entidades que tengan bases de datos disponibles, no podran incluir como
requisitos de los procedimientos administrativas o servicios prestados en
exclusividad, informacion que pueda obtener o comprobar a través de
dicho servicio o de sus respectivos portales.

d) De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico de ordenado de la
Ley N° 27444, el decreto legislativo N° 1452, y el decreto supremo N°
004-2019-JUS, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo N° 48 no incluira
como requisitos informacion que de acuerdo a la referida norma es
documentacion prohibida de solicitar y se tomara en cuenta aquellos
sucedaneos establecidos en reemplazo de documentacion original.
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8.1.10. De la informacion a ser presentada por las unidades organicas

o Para la elaboracion del texto Unico de procedimientos administrativos
(TUPA) las unidades organicas que atiendan con procedimientos
administrativos y/o servicios prestados en exclusividad, deberan remitir
lo siguiente:

a) Relacion de elllos procedimientos(s) administrativos(s) vy
servicio(s)prestado(s) en exclusividad, que se tramita(n) en cada
unidad organica.

b) Anexo Texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA) que
incluya los requisitos, calificaciones, plazos, instancias, acorde a
la normatividad que se encuentre vigente.

c) Secuencia de actividades con sus respectivos tiempos de
ejecucion por cada procedimiento administrativo o servicio
prestado en exclusividad.

En el caso de la entrada en vigencia de una norma que modifique
el Texto unico de procedimientos administrativos (TUPA) de la
UNHEVAL, y en la que establezca un periodo de adecuacidn, las
unidades organicas correspondientes deberan remitir a la unidad
de organizacién y métodos, dentro del plazo de (05) dias la
informacion antes sefialada.

Asimismo, luego de la evaluacion, revision, depuracién y de
corresponder la validacion de los procedimientos administrativos
y/o servicios prestados en exclusividad, la unidad de organizacion
y méetodos deberéa remitir a la Direccion General de administracion
la informacion y las tablas ASME para costeo correspondiente.

8.1.11. Del sustento Técnico

¢ La oficina de planificacién y presupuesto, a través de la unidad de
organizacion y métodos es la encargada de elaborar el sustento técnico
de cada uno de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, contenidos en el texto Unico de
procedimientos administrativos (TUPA).

¢ Identificar los procedimientos administrativos y servicios en
exclusividad que la UNHEVAL tiene a su cargo, respecto de los cuales
los administrados presentaran sus solicitudes.

o Evaluar los requisitos que deben cumplir los administrados para la
tramitacion de cada procedimiento administrativo y servicio prestado en
exclusividad.

¢  Evaluar si los requisitos establecidos por cada tramite son necesarios,
aportan valor y suministran informacion indispensable al objetivo de
tramite.

e Evaluar si los requisitos establecidos por cada tramite son necesarios,
aportan valor y suministran informacion indispensable al objetivo del
tramite, asi como su fundamento en razones técnicas.

e Usar los formatos para la elaboracion del Texto unico de servicios
Exclusivos establecidos en los lineamientos para la elaboracion y
aprobacién del Texto Unico de procedimientos administrativos
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8.1.12. Del sustento legal

Los procedimientos deberan observar el principio de legalidad, tal como
lo dispone el articulo 40 de la Ley N° 27444, y el articulo IV, del decreto
supremos N° 040-2019-JUS.

La participacion de la oficina de asesoria legal se inicia en el momento
en que se remite la propuesta del Texto Unico de Procedimientos
administrativos (TUPA) por parte de la Direccion General de
administracion la cual realizo el sustento técnico del costo de cada
procedimiento administrativo ,previamente formulado y elaborado por la
unidad de organizacion y métodos; le corresponde a esta , en su calidad
de 6rgano de asesoramiento legal interno evaluarla y de corresponder
» validar los aspectos legales en ella contenidos , en forma previa a su
elevacion ante la rectoria ; siendo que para dichos efectos, la referida
propuesta debera considerar y contener lo que a continuacion se detalla:
a) La calificacion que de acuerdo a la ley les corresponda a los
procedimientos administrativos que seran contenidos en el Texto Gnico
de procedimientos administrativos (TUPA), precisando si estos son de
aprobacion automatica o de evaluacion previa, el plazo méaximo para su
atencion y las autoridades competentes para resolver , debiendo tener
en cuenta el mismo criterio para el caso de los servicios prestados en
exclusividad en lo que les fuera aplicable; de conformidad con Io
establecido en el texto Unico ordenado de la Ley N° 27444,

b). Las unidades organicas competentes para su atencion, deberan
incluir en los documentos en los que se presentan sus propuestas, el
sustento de la referida calificacion.

¢) La propuesta debera contener todos los requisitos que corresponda
exigir segun el caso, los mismos que deberan estar establecidos de
acuerdo a las normas de simplificacion administrativa, dispuesto en el
Texto Unico ordenado de la ley N° 27444 y |las normas sobre barreras
burocraticas.

d) cada unidad organica deberd identificar a la autoridad competente
para pronunciarse en cada caso, indicando los recursos impugnatorios a
interponerse.

e) Debe contener la mencion expresa de la norma que ha aprobado el
derecho de tramitacion que correspondera cobrar en cada procedimiento
administrativo y servicio prestado en exclusividad, cuando estos tengan
un costo.

f) La oficina de asesoria legal, luego de revisar la propuesta del texto
tnico de procedimientos administrativos (TUPA), procedera a validar ylo
concluir el sustento legal de la competencia, los requisitos, la calificacion,
los silencios, los plazos, las autoridades competentes para resolver, los
recursos impugnatorios de cada uno de los procedimientos
administrativos, la estandarizaciéon de los procedimientos , asi como
aquellos aspectos legales de aplicacion a los servicios prestados en
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exclusividad, en lo que les fuera aplicable, respecto de los cuales g’
corresponda emitir opinion. '

8.1.13. Del sustento de los costos

e La Direccion general de administracion de la UNHEVAL, es la
responsable de garantizar que el costo del procedimiento corresponda al
costo real del servicio prestado en exclusividad establecidos en el Texto
Unico de procedimientos administrativos (TUPA) , de acuerdo a la
resoluciéon de Secretaria de Gestion Pablica N° 005-2018-PCM-SGP la
cual aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), Asi como también la
Direccion general de administracion debera aplicar la metodologia
vigente para la determinacién de costos de los procedimientos
administrativos prestados en exclusividad de la UNHEVAL.

e Para realizar el proceso del coste de los procedimientos, la Direccion
general de Administracion debera contar con lo siguiente:
a) Tablas ASME
b) Costos Unitarios de materiales
c) Costos anuales de Personal

¢ Respecto a los costos de los procedimientos administrativos se debe
cumplir con lo siguiente:

a) Solo procede el cobro de los derechos de tramitacién cuando ello
implique para la UNHEVAL la prestacién de un servicio especifico e
individualizable a favor del administrado.

b) Para la exigencia del cobro por derecho de tramitacion, la UNHEVAL
debera sustentarla en una norma con rango de ley (RESOLUCION
DE CONSEJO UNIVERSITARIO) que le permita realizar el cobro y
que este consignado en el texto Unico de procedimientos
administrativos (TUPA).

c) No procede establecer cobros por derechos de tramitacion para
procedimientos iniciados de oficio, ni en aquellos en los que son
ejercidos el derecho de peticion graciables o el de denuncia ante la
UNHEVAL por infracciones funcionales de sus propios funcionarios
y/o servidores, o que deban ser reconocidos por el 6rgano de control
institucional (OCI).

d) No pueden dividirse los procedimientos ni establecer el cobro por
etapas.

e) Laestructura de costos de los derechos contenidos en el texto Gnico
de procedimientos administrativos (TUPA) de la UNHEVAL,
elaborado por la Direccién General de Administracion debera ser
derivada en treinta dias calendarios anteriores a que se cumplan
dos afios de vigencia del texto Unico de procedimientos
administrativos (TUPA), a la oficina de planificacién y presupuesto
para su revision y tramite correspondiente ante la oficina de asesoria
legal.
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f) Enelcasode la entrada en vigencia de una norma que modifique %

texto Unico de procedimientos administrativos (TUPA), y se
establezcan periodo de adecuacion, la unidad de organizacion y
meétodos luego de recibida la informacién de las unidades
involucradas, deberd remitir a la Direccion general de
administracion, para el sustento de los costos de cada
procedimiento y/o servicio prestado en exclusividad a modificarse.

g) Launidad de organizacion y métodos en un plazo que no exceda los
(08) dias realizara los ajustes finales al texto uUnico de
procedimientos administrativos (TUPA) con la finalidad de remitir los
actuados a la oficina de planificacién y presupuesto.

h) Previo al envi6 de la informacién a la oficina de asesoria legal, todos
los documentos deberan estar firmados por los funcionarios
responsables de su elaboracion y sustento, En el caso de los costos,
estos deberan estar visados por las unidades correspondientes, Ia
Direccion general de Administracion, asi como también la Oficina de
Planificacion y Presupuesto y la unidad de Organizacion y Métodos.

8.1.14. Formularios

La UNHEVAL, esta habilitada para utilizar formularios en la tramitacién
de los procedimientos administrativos de aprobacién automatica y en
aquellos en los que recabe informacion estandarizado o delimitable. El
uso de los mismos permite simplificar el suministro de informacion
relevante por el administrado y facilita a la UNHEVAL la emision del acto
administrativo o pronunciamiento respecto del tramite en cuestion.
Puede ser completado por el administrado o por personal de la
UNHEVAL a su solicitud.

8.1.15. Del Sistema unico de tramite (SUT)

La oficina de planificacién a través de la Unidad de Organizacion vy
Metodos , utilizara el sistema unico de tramites (SUT), como herramienta
para la elaboracion, simplificaciéon y estandarizacion del texto unico de
procedimientos administrativos (TUPA), asi como repositorio oficial de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad,
con su correspondiente informacion sustentatoria de acuerdo a las
competencias de las unidades organicas asignadas en la presente
directiva.

El sistema unico de tramite (SUT), es la responsable de desarrollar las

siguientes acciones:

a) Efectuar la estandarizacion de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad de la UNHEVAL, para la
facilitacion y optimizacién de los procedimientos administrativos
incluidos en el Texto Unico de procedimientos administrativos
(TUPA) de la UNHEVAL.

b) Realizar el monitoreo de los avances en simplificacién administrativa
de procedimientos y servicios prestados en exclusividad efectuados
por la UNHEVAL.

c) Coadyuvar en las labores de supervision y fiscalizacion que
desarrollan las entidades competentes sobre el cumplimiento de las
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Administrativo Genera
e  EISUT para el registro, integracién y optimizacion de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad de la UNHEVAL,
tiene el siguiente contenido:

a). Sustento legal de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, con la informacion prevista en el articulo 37
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b). Sustento de costos vinculados a cada uno de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, conforme a lo
establecido en la metodologia de determinacion de costos vigente.

¢) Herramientas que permiten la simplificacion de los procedimientos
administrativos y de los servicios prestados en exclusividad, conforme
a la metodologia vigente.

d). Publicacién en tiempo real de los TUPA aprobados

8.2 Aprobaciéon y publicacion del texto dnico de procedimientos
administrativos (TUPA).

e Contando con la opinién favorable de Secretaria general respecto de la
propuesta de TUPA, presentada por la oficina de planificacion y
presupuesto, la oficina de asesoria legal procedera a derivarla a la rectoria
a efectos que esta emita su conformidad sobre la misma. una vez producido
ello, se derivard toda la documentacion a la secretaria general para
continuar con el tramite de aprobacién mediante resoluciéon del consejo
universitario.

e Enlos casos en que por ley , decreto legislativo y deméas normas de alcance
general, se establezcan o modifiquen los requisitos , plazo, aplicables a los
procedimientos administrativos, la UNHEVAL esté obligada de conformidad
en lo dispuesto en el numeral 44.7 del articulo 44 del decreto supremo N°
004-2019-JUS, realizar las modificaciones correspondientes en su
respectivo texto Unico de procedimientos administrativos en un plazo
maximo de treinta (30)dias, los cuales se contaran desde el dia siguiente de
la publicacion de la norma que establece modifica los referidos aspectos.

¢ Laresolucion de consejo universitario con la que se aprueba el texto Gnico
de procedimientos administrativos (TUPA), se publica en el diario oficial el
peruano , mientras que el texto Unico de procedimientos administrativos
(TUPA) se publica en el portal de dicho diario y adicionalmente se difunde
a través del portal de trasparencia de la UNHEVAL ; funciones que son de
responsabilidad de la secretaria general y la oficina de imagen institucional,
segun corresponda a sus competencias de acuerdo al reglamento de
organizacion y funciones (ROF), en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 44 de la Ley N° 27444 y del decreto y del decreto supremo N° 004-
2019-JUS.

e Una vez aprobado el texto Gnico de procedimientos administrativos (TUPA),
cualquier modificacién que no implique creacién de nuevos procedimientos,
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incremento de derechos de tramitacién o requisitos, deben realizarse po’f“ el
resolucion de consejo universitario, de conformidad con el numeral 44.5 del
articulo 44 del decreto supremo N° 004-2019-JUS.

e La difusién o distribucion del TUPA ratificado a las unidades orgénicas de
la UNHEVAL, esta a cargo de la unidad de organizacién y métodos, por
medio electronico o en documento fisico, unidades orgénicas estan en la
obligacién de aplicarla.

8.3 De la responsabilidad
8.3.1. Del personal

¢ Incurre en responsabilidad administrativa, el funcionario que:

a) Solicite o exige el cumplimiento de requisitos que no estan en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) o que estando en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), no han sido
establecidos por la normatividad vigente o han sido derogados.

b) Aplique tasas que no han sido aprobadas conforme a lo dispuesto por
los articulos 53 y 54 del decreto supremo N° 004-2019-JUS.

c) Aplique tasas que no han sido ratificada por el consejo universitario,
conforme a las disposiciones establecidas en la ley N° 27444 y en el
decreto supremo N 004-2019 —-JUS.

d) Contravenga las disposiciones establecidas en los articulos 36,37,38
y 39 del decreto legislativo N° 1452.

8.3.2. De las responsabilidades de secretaria general.

¢ La conduccion del proceso de elaboracion y/o modificacién del TUPA en
las entidades de la administracion Publica se encuentra a cargo de la
secretaria General de la UNHEVAL, de acuerdo a los lineamientos de la
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM-SGP.

La Secretaria general se encargara también de:

a) Gestionara ante el consejo universitario la aprobacion del TUPA o las
modificaciones que pudieran generarse.

b) la secretaria general es responsable de coordinar y hacer conocer a
la Direccién General de Administracion y a la Oficina de planificacion
y presupuesto la modificacion o adecuaciones acordadas por el
consejo universitario, para su respectiva correccioén.

c) la secretaria general de la universidad es responsable de emitir Ia
resolucion de aprobacion del TUPA de la universidad del afio fiscal
pertinente, efectuar la difusion y entrega de un ejemplar del TUPA
aprobado a las unidades organicas respectivas de la universidad; asi
como solicitar a la unidad de informatica y unidad de transparencia su
publicacién en la pagina web de la universidad.

d) Archivar la resolucién y los antecedentes administrativos que se
forman parte de los textos de procedimientos administrativos
aprobados.

pag. 17



08I

&R5IDAy
W

X
N

S

e) Gestionara la Publicacion de del Texto Unico de Procedimiento
administrativos en el diario oficial El Peruano

8.3. 3. De las responsabilidades de la Direccién General de Administracion

8.3.4.

o

La Direccion general de administracion de la UNHEVAL, es el
responsable de garantizar la adecuada determinacién de los costos de
cada procedimiento administrativo y servicio prestado en exclusividad.
Revisa y Determinar los costos Reales de cada uno de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad,
mediante el Calculo del costo directo identificable, Célculo del costo
directo no identificable

De la Responsabilidad de la oficina de planificacién y presupuesto

La oficina de planificacién y presupuesto a través de la unidad de
organizacion y métodos conduce el proceso de elaboracion,
actualizacion y formulacion del TUPA de la UNHEVAL.

Requerir a las unidades organicas la remision de la relacién de los
procedimientos o servicios prestados en exclusividad, acorde a los
formatos que se asigna mas adelante.

Revisa las propuestas de actualizacion del TUPA presentadas por las
unidades académicas y administrativas.

Integrar y consolidar la informacion recibida de las diferentes unidades
organicas, de ser necesario, solicitar precisiones o informacién
sustentatoria adicional.

Evalua en coordinacion con las unidades académicas y administrativas
de la universidad, sus propuestas de actualizacién remitidas.

Elaborar los procedimientos administrativos o servicios exclusivos que
contendra el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA); el
proyecto sera elevado a la Direccion General de administracion para que
realice la sustentacion de costeo correspondiente de cada procedimiento
administrativo, quien a su vez con un informe técnico derivara a la oficina
de asesoria legal para su respectiva revision y posterior tramite de
aprobacién por el consejo universitario.

Analiza y evalua las solicitudes de modificacion del TUPA aprobado por
el consejo de facultad, presentado por las unidades académicas vy
administrativas de la universidad y emite la opinion técnica respectiva al
rectorado y/o direcciéon general de administracion.

Comunica a la rectoria la necesidad de aprobar el nuevo TUPA
(Exponiendo los motivos)

Es responsable de sustentar la propuesta del TUPA de la universidad,
formulada ante el consejo universitario.

Archivar los documentos fisicos originales de las versiones finales de los
formatos de sustento utilizados.

La Unidad de Organizacion y Métodos , a través del sistema Unico de
tramite (SUT), hara uso del sistema como herramienta informatica para
la elaboracion, simplificacion y estandarizacién del texto Unico de
procedimientos administrativos (TUPA), asi como también el sistema
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sera repositorio oficial de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, con su correspondiente informacion
sustentatoria de acuerdo a las competencias de las unidades organicas
asignadas en la presente directiva.

8.3.5. De la responsabilidad de la oficina de Asesoria legal

la oficina de asesoria legal, es responsable de velar y controlar la
legalidad de los procedimientos contenidos en TUPA de la universidad,
en base a las disposiciones legales y normas internas establecidas
aprobadas por la universidad.

la oficina de asesoria legal, revisara el proyecto del TUPA remitido por la
Direccion General de Administracion el cual fue elaborado en
coordinacion con unidad de organizaciéon y métodos.

la oficina de asesoria legal, asesora a las unidades académicas y
administrativas en la interpretacion y aplicacién del marco legal y
normativo pertinente; asi como en la creacion de nuevos servicios,
modificacion de sus reglamentos, modificacion de los requisitos de los
procedimientos del TUPA, u otros relacionados en concordancia con el
marco legal y el marco normativo de la universidad.

La oficina de asesocria legal, propondra al rectorado y a la direccion
general de administracion la creacién, actualizacion, modificaciéon o
eliminacién de un procedimiento administrativo en el TUPA, cuando una
norma externa (Ley o dispositivo legal) o norma interna implique algun
cambio en el procedimiento administrativo consignado en el TUPA,
adjuntando el informe con la sustentacion legal correspondiente para su
aprobacion por el consejo universitario.

La oficina de asesoria legal, es la responsable de sustentar ante terceros
la legalidad de las normas y de los procedimientos.

Es Responsable de elaborar el informe sustentatorio de la legalidad de
todos los procedimientos, requisitos y la base legal de los mismos, que
acompafiara como sustento del proyecto del TUPA.

8.3.6. De las unidades académicas y administrativas

Identificar los procedimientos y servicios exclusivos a su cargo, el marco
normativo que le otorgar competencia para tramitar cada procedimiento
administrativo o prestacion de servicio en exclusividad del TUPA.
Revisar y actualizar permanentemente sus reglamentos a través de la
cual se crean y se regula los procedimientos y servicios que prestan.
Revisar y evaluar sus procedimientos considerados en el TUPA vigente
e identificar los procedimientos o servicios que requieren actualizacion
por concepto de:

a) Creacion o inclusién de un nuevo procedimiento o servicio.
b) Eliminacion de los procedimientos existentes en el TUPA.
c) Actualizacién de la tasa vigente de los procedimientos o servicios.

d)Modificacion de los requisitos, de los procedimientos.
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e) Cambio de denominacion de los procedimientos. bl

f) Otros (se coordinara con las unidades organicas de acuerdo a sus
necesidades).

Establecer en sus propuestas de emision de normas externas e internas,
el impacto de las mismas en el TUPA.

Revisar la ley universitaria y el marco normativo respectivo de la
universidad (reglamentos o directivas), evaluar su aplicacién o impacto de
lo dispuesto, en cuanto a su creacién de nuevos procedimientos o
servicios, modificacion de derechos, requisitos, etc. de sus
procedimientos en el TUPA.

Todo procedimientos o servicio a ser incluido en el TUPA por la unidad
organica deben estar sustentado dentro de las leyes; asi como regulado y
normado en los reglamentos y directivas aprobadas, para evitar posibles
reclamos de los estudiantes y usuarios externos y/o sanciones de la
entidad gubernamental responsable.

Estimar los costos de los procedimientos o servicios en base al andlisis de
los costos que se incurren en el tramite del procedimiento analisis de la
estructura de costos de los servicios 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 general de administracion a través de la unidad de contabilidad.
Proponer la actualizacion respectiva identificada, utilizando los formatos
para aprobacion y/ modificacion del Texto Unico de procedimientos
administrativos (TUPA), incluidos en la resolucion de secretaria de gestion
publica N° 005-2018-PCM-SGP, segun propuesta de la unidad organica
en los formatos:

A) Formato A. Informe Para la aprobacién o modificacién del TUPA

a) Cuadro N° 1. incorporacién de procedimientos administrativos o
servicios prestados en exclusividad: Cuadro N° 2. Eliminacién de
procedimientos Administrativos o servicios prestados en
exclusividad.

b) Cuadro N° 3. Incorporacion de requisitos en procedimientos
Administrativos o servicios prestados en exclusividad.

c) Cuadro N° 4. Eliminacion de requisitos en procedimientos
Administrativos o servicios prestados en exclusividad.

d) Cuadro N° 5. Ampliacion de plazos en procedimientos
Administrativos o servicios prestados en exclusividad.

e) Cuadro N° 6. Disminucién de plazos en procedimientos
Administrativos o servicios prestados en exclusividad.

f) Cuadro N° 7. Incremento de derecho en procedimientos
Administrativos o servicios prestados en exclusividad.

g) Cuadro N° 8. Disminucién de derecho en procedimientos
Administrativos o servicios prestados en exclusividad.

B) Formato B. Formato de sustentacion legal y Técnica de
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad
contenidos en el TUPA de la entidad.

C) Formato C. Formato de sustentacién Legal y Técnica de
procedimientos administrativos contenidos en el TUPA de la entidad.

pag. 20



MNAL “KE,
Q&:&““#;%
S -
SEJE IE
la version digital de los formatos sera alojada en la pagina web de @‘% S8
i . 2, >
universidad. U Nl

Cada unidad académica y/o administrativa que transmite procedimientos

administrativos o preste servicios en exclusividad definira lo siguiente:

a) Elnumero de procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad a su cargo.

b) La base legal relacionada con cada uno de los procedimientos o
servicios exclusivos.

c) Las normas que otorgan competencia a la entidad y su unidad
organica para tramitar el procedimiento o prestar el servicio.

d) La norma que crea el procedimiento o servicio prestado en
exclusividad.

e) Los requisitos del procedimiento o servicio prestado en exclusividad.

f) Los plazos para emitir el acto administrativo o prestar el servicio
considerado, que salvo que una Ley o decreto legislativo establezca
un plazo diferente, el plazo maximo para la emision es de 30 dias
utiles.

g) La autoridad competente para resolver cada instancia del
procedimiento y los recursos impugnatorios previstos.

h) Los formularios para la tramitacion.

Las unidades académicas y administrativas presentaran sus propuestas

respectivas de la actualizacion, debidamente visada por la autoridad

responsable del area, con la documentacion sustentatoria

correspondiente, asi como remitiran en version digital sus propuestas a la

unidad de organizacion y métodos.

Evaluar permanentemente la normativa relacionada con los

procedimientos o servicios prestados en exclusividad a su cargo.

8.3.7. De las responsabilidades del rectorado

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
propondra las politicas pertinentes que hubiera al lugar que permitan a la
oficina de planificacion y presupuesto a través de la unidad de
organizacion y métodos orientar el proceso de actualizacion y formulacion
del texto Unico de procedimientos administrativos de la universidad.

El rectorado revisara y autorizara la propuesta del texto unico de
procedimientos administrativos de la universidad, presentada por la unidad
de organizacion y métodos, con la sustentacion respectiva de la oficina de
asesoria legal y tramitara su aprobacion ante el consejo universitario.

8.3.8. De la aprobacion de la propuesta del TUPA.

El consejo universitario es responsable de la aprobacion del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la universidad a propuesta
del Rector, previa sustentacién técnica de la misma por la oficina de
planificacién presupuesto y de la oficina de asesoria legal.
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La oficina de planificacion y presupuesto remitira el proyecto del TUPA a la
Direccion general de Administracion para el sustento de costos de los derechos de
tramitacion el mismo remitira el informe técnico a la Oficina de asesoria legal para
que efectue informe legal; el Rectorado emitira su conformidad para luego remitir el
proyecto TUPA a secretaria general lo derivara a sesion de consejo universitario
para su aprobacién. El proyecto del TUPA conjuntamente con todos los documentos
sustentatorio sera revisado en consejo universitario y sometido a voto.

8.5. Actualizacién

El TUPA de la UNHEVAL sera actualizado cuando por ley, decreto legislativo y
demas normas de alcance general , se establezcan o se modifiquen los requisitos
plazos aplicables a los procedimientos administrativos en un plazo maximo de (30)
dias, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de la norma que establece
0 modificalos requisitos , plazo o silencio administrativo aplicables a los
procedimientos administrativos, labor que estara a cargo de la unidad de
organizacion y métodos , quien en coordinacién con los funcionarios encargados
de las oficinas y unidades orgéanicas que tienen procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad, aprobados en el texto tinico de procedimientos
administrativos (TUPA), procederan a elaborar los documentos técnicos y legales
sustentatorio correspondientes.

8.6. Modificacion

e El procedimiento para la modificacion del TUPA es el mismo que para su
aprobacion con las siguientes variaciones:

a. Las unidades organicas haran su propuesta de la modificacion del TUPA
haciendo llegar a la unidad de organizacion y métodos los formatos
mencionados en el numeral 8.3.6. de la presente directiva.

b. Launidad de organizacion y métodos elaborara un cuadro comparativo que
evidencie las diferencias entre el TUPA vigente y el proyecto de
modificacion propuesto.

¢. Cuando se trate de modificaciones que no impliquen la creacién de nuevos
procedimientos, incremento de derechos de tramitacién o requisitos, el
TUPA se aprobara en sesion de consejo universitario.

d. Cuando la modificacién implica la eliminacién de procedimientos,
simplificacion de requisitos, reduccién de plazos o montos de los derechos
de tramitacion, esta deberd ser aprobada por resolucién de consejo
universitario, de conformidad con lo establecido en el articulo 44 del decreto
supremo N° 004-2019-JUS.

e. Lamodificacion parcial se realiza como consecuencia de una norma externa
o interna que afecte algin procedimiento establecido en el TUPA.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

* El nuevo TUPA entra en vigencia al dia siguiente de su publicacién. Las unidades
organicas estan obligadas a aplicarlas.

e La UNHEVAL incorporara y consignara el derecho de tramite en su texto Unico de
procedimientos administrativos vigente debidamente aprobado y publicado.
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peticion graciables, denuncia, infracciones funcionales de funcionarios y en aquellos i

procedimientos que se inicien de oficio por parte de una entidad.

e El responsable de cada unidad organica se encargara de difundir el TUPA aprobado
por el consejo universitario entre el personal de su respectiva unidad.

e Los aspectos no contemplados en la presente directiva se regiran de acuerdo a lo
normado en la ley de procedimiento administrativo general y demas normas conexas.

10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

¢ E|I TUPA debe indicar el monto de los derechos de tramitacion y su forma de pago.

* El monto de los derechos en el TUPA se expresara con relaciéon a la UIT y en moneda
de curso legal.

e La unidad de organizacion y métodos sera la encargada de ajustar la referencia
porcentual en caso de variacion de la unidad impositiva tributaria- UIT.

11. DISPOCISIONES FINALES

PRIMERA. - Las oficinas y unidades consignadas en el numeral 7 de la presente
directiva, en un plazo que no exceda los quince (15) dias después de recibido el
documento mediante el cual se le solicite la relacion de procedimientos administrativos
de su competencia, asi como los servicios prestados en exclusividad considerarse en
su Texto unico de procedimientos administrativos (TUPA), remitiran la informacion
requerida a la unidad de organizacion y métodos para su evaluacién y consolidacion.

SEGUNDA. - La presente directiva deja sin efecto toda aquella normativa de caracter
interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

TERCERA. - Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normativa
vigente sobre la materia que resulte aplicable.

CUARTA. - En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva
y las normas vigentes sobre la materia, prevalecera lo dispuesto en estas ultimas.

pag. 23



ELABORACION DEL TEXTO UNICO ORDENA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Recepciona relacién de
5 £ 1y registrar procedimientos | ! it Relacion ce
¥ : oficio administrativos R b= J Procedimientos
IE 3 r Lo administrativas ag‘_v.__.s
W. i EHCIUSIVOS. e ~
g S W
= . T o
m presentar sl 1 Secuencia de .w nOU —o w m
= :.._Pn? de s | Actividades con sus Mw 43 M =
m procedimeintos respectivos tiem, o
' Microfos administrativos de .aﬂ_nm&:wxum QWM.\@ 00\ w
t Exel @ \&\ Qgiﬂﬂ .@
i CA) o
L K, TN
. m (Es correcto?
| & Solicitar Validar y/o inclui rel
| = 1§ Corrationes sustento legal
ﬁ m No g si correspondientee
i m Observaciones
18
|
| % Solicitar
| & Z #probacién Dar visto
| g Emive mediante buenoy
| W Conformidad resolucidn fitenar
j Resolucié
n
lg|
K
| ;
g Previa sustentaciém -+ | rprobac
| 5 técnica de la OPYP,DIGA y TUPA
|12 asesotia Legal
|1 g
=
[&=1
:
i e
| Emitir Resoluciéon
} A
i M * m?«,_n.vcv_whos o Difundir en
1 g coordinacion
| & con la unidad
P = de informatica
| E Disponer la A
IE Publicacion del ¥launidedde
i TUPA en el Diario Iramapameran
I Oficial el Peruano
! !
P iCumple todos los
| Slicia requisitos??
4 ~ o,
= Revision a . - 4 VAS.M_
a N Ut
I8 Asesoria Lega Si 3
I8 Observaciones
4 = observaciones
! H Realizar Elaborar sustennto
i ..m Recepcionar y evaluacion de técnica de costo de icorresponde a
s registrar costeo cada procedimiento ™ un procedimiento
| & - correspondient Administrativo en exclusividad?
| m. ¢
| 2
m m | EERSRETE ’ Evaluar requisitos
m T para cada
i Sustento de coste orocedimiento
I recepaona y
| registrar Recepaonar
i Solicitar Relacion relacicn de Resolucion
W i de procedimiento ea
1tk Procedimientos S . aprobacién
m administrativos St del TUPA
|E | Inicio prestados en excl scumplen
iz Elaborar criterio de
i m | S sustento racicnalida
g ; Tecnico y i Publicacion del
Z mitir TUPA
r8 Indicando Un Selecciona -
1& plazo maximo Procedimientos Informacian aprobado en el
£ I Sistema Unico
= de 05 dias V1%
9 ) estandariza. de Tramite
= (5UT)

Eliminar -
procedimiento




|

Unidades qrgarnicas

Compietar lormatos
deaprabacién o
i del
TUPA (Resohucion N*
.| 005-2018-PCM-5GP)

L .
Foimatos para la
BprobACIon O
modificacion def TUPA

Requisitos .

-'aﬁci;n; de Asesor

Validar yfo inclui rl
sustento legal
correspondientee

o
a2
K] Solicitar .
5 . Dar visto bueno y
| Emiur aprobacion .
15 Resolt |
&| Conformidad mediante Rrmine G
1 resolucién
12
_ m * Previa sustenticién
2 | técnicadela ORYPDIGA -« | Aprobar
¢ y asesorialegal TuPA
| 5 g s e
1<

7T OGna de Panifiaadn y
presupuesto

Secretaria General |

Recepcionar
Solicitud de
modificacian del
TUPA

Emitir Resolucion

de aprobacién dy
publicacion TUPA

Difundir en
coordinacion con la
umidad de informatica
y la unidad de
rransparencia

Uireccion Generaioe
Adminsiracan

registrar

Elaborar sustento
Técnico de costo de
cada imi

Solicita revisién a

del

cuadio comparative

asesona legal

Modificacién del texto unico de procedimientos administrativos (TUPA)

Unidad de Organizaciény metodos

Evahsar requisitos
por cada
procedimiento

Recepcionai y
registrar relacion

]

de procedimientos administrativo y

Inice Ley Decreto
legrsiativo u otra
narma modificaran
sus reQuisilos ©

Cuadio comparatvo
entre TUPA vigente y el
proyecta de
modificacion

Elsborar sustento

iCorresponde a
Procedimeinto
administratvo en

Publicacion del
TUPA aprobado en
el Sistema Unico

de Tramite (SUT))

Fin







