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INTRODUCCIÓN 
 

El Manual de Procedimientos es un documento descriptivo y de sistematización normativa, 

teniendo también un carácter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las 

acciones que se siguen en la ejecución de los procesos generados para el cumplimiento de las 

funciones, y deberá guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o 

administrativos que regulan el funcionamiento de la entidad. Además, sirve como elemento de 

análisis para desarrollar estudios de racionalización.  

El presente MAPRO se encuentra desarrollada en concordancia con el Mapa de Procesos de la 

UNHEVAL aprobado mediante Resolución Nº 02972-2013-UNHEVAL-CU, correspondiendo en 

este caso al MACROPROCESO DE INVESTIGACIÓN,  cuya información ha sido recopilada por la 

Unidad de Racionalización y trabajada conjuntamente con la Dirección Universitaria de 

Investigación, el cual  contiene la caracterización de sus procesos y la descripción de sus 

procedimientos, siendo éste último aquello que involucra actividades y tareas del personal, la 

determinación de tiempo de realización, el uso de recursos materiales y tecnológicos y la 

aplicación de métodos de trabajo para la consecución de un fin de determinado; asimismo en el 

presente MAPRO se ha utilizado el diagrama de bloques con la notación del BPM (BPMN) que 

es una forma de representación gráfica que permite la visualización para una posterior 

automatización.  

Para el desarrollo del presente  MAPRO no sólo se ha utilizado el contenido estructural 

contemplado en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulación de los Manuales 

de Procedimientos” aprobado mediante Resolución Jefatural N° 059-77/INAP/DNR, sino que 

también se ha incluido aspectos actualizados tales como una gestión por procesos contempladas 

en la Metodología de Simplificación administrativa aprobado mediante Decreto Supremo N° 

007-2011-PCM, la Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública al 2021, el Plan de 

Implementación (2013-2016) aprobado mediante Resolución Ministerial Nº 125-2013-PCM, ello 

con la finalidad de que se aprecie un trabajo acorde con las políticas de modernización del 

Estado.  

Este documento técnico normativo de gestión, está sujeto a variaciones y/o modificaciones 

determinadas por la dinámica que generen los procedimientos administrativos de gestión propia 

de la universidad. 

http://files.servir.gob.pe/WWW/files/Comunicaciones/Comunicados/PNMGP.pdf
http://files.servir.gob.pe/WWW/files/Comunicaciones/Comunicados/PNMGP.pdf
http://files.servir.gob.pe/WWW/files/Comunicaciones/Comunicados/Plan-Implementacion.pdf
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BASE LEGAL 
 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco, Resolución N° 006-

2008-UNHEVAL-AU. 

 Mapa de Proceso de la Universidad Nacional Hermilio Valdizán, Resolución Nº 02972-

2013-UNHEVAL-CU. 

 Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulación de los Manuales de 

Procedimientos” aprobado mediante Resolución Jefatural N° 059-77/INAP/DNR 

 Metodología de Simplificación administrativa aprobado mediante Decreto Supremo N° 

007-2011-PCM 

 Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública al 2021. 

Plan de Implementación (2013-2016)- Resolución Ministerial Nº 125-2013-PCM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://files.servir.gob.pe/WWW/files/Comunicaciones/Comunicados/PNMGP.pdf
http://files.servir.gob.pe/WWW/files/Comunicaciones/Comunicados/Plan-Implementacion.pdf
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Objetivo: 

Generar conocimiento científico en las diversas áreas que aporten a la solución de 

problemas del entorno a través de los proyectos de investigación, propiedad intelectual 

y la trasferencia de conocimiento. 

 

Procesos: 
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Objetivo: 

Planificar, desarrollar y difundir los proyectos de investigación generando conocimiento 

científico y tecnológico en la región, así como un reconocimiento al investigador. 

 

Subprocesos: 
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1. Objetivo 

Establecer el marco de trabajo para el desarrollo de la investigación a través de su Plan 

Operativo y Plan de trabajo. 

 

2. Alcance 

El siguiente subproceso abarca desde la convocatoria de reunión hasta la emisión de 

resolución de la aprobación del Plan Operativo de Investigación y Plan de Trabajo. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento General de Investigación- Resolución Nº 1544-2008-UNHEVAL-

CU 

 Directiva Metodológica para la Formulación del Plan Operativo Institucional, 

Los Planes Operativos de las facultades y Direcciones y el Presupuesto 

Institucional de la UNHEVAL- Resolución 0795-2014-UNHEVAL-R 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A2111 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

PLANIFICACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACIÓN Fecha: Noviembre- 2014 
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4. Definiciones 

 Análisis FLOR: Es la descripción en cual se realizara el análisis de las Fortalezas, 

Logros, Oportunidades y Retos. 

 Plan Operativo: Es un instrumento de gestión de corto plazo que define las 

actividades que se llevarán a cabo en los periodos de un año. 

 Plan de Trabajo: Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar información 

relevante para mostrar las acciones que se realizarán en una dirección, oficina o 

unidad. 

 Anteproyecto de resolución: Especificación que se da a la elaboración preliminar de 

una resolución la cual será revisada por la secretaria general para su posterior 

emisión.  

 

5. Notación  

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 PO: Plan Operativo 

 PT: Plan de Trabajo 

 DCPyP: Dirección Central de Planificación y presupuesto  

 VA: Vicerrector Académico  

 CU: Consejo Universitario 

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Información de nuevas tendencias de la Investigación  

 POI aprobado 

 Requerimiento de personal 

 Informe de jornadas de Investigación 

 

6.2. Salidas 

 Resolución de aprobación del Plan Operativo de Investigación y del 

Plan de Trabajo 

 Plan Operativo de Investigación 

 Plan de Trabajo   

 

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   
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8. Descripción de actividades y responsables 
P

A
SO

 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Ti
e

m
p

o
 M

in
u

to
s 

Ti
e

m
p

o
 M

in
u

to
s 

Ef
e

ct
iv

o
 

1 
Elaborar oficio para convocar a sesiones de 
trabajo al equipo de la Dirección 
Universitaria de  Investigación 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar oficio para convocar a sesiones de 
trabajo al equipo de la Dirección 
Universitaria de  Investigación que está 
conformado por: La dirección, Jefe de 
oficina, personal administrativo y consejo 
consultivo de DUI. 
Producto:  Oficio preliminar para convocar 
a sesiones de trabajo al equipo de la DUI 

1 1 

2 Revisar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar documento. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 3  
NO: Describir correcciones y volver al paso 
1 

5 5 

3 Firmar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto: Oficio para convocar a sesiones 
de trabajo al equipo de la DUI 

1 1 

4 Esperar reunión  

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Esperar reunión de acuerdo a lo que se 
establezca en el documento. 

2400 2400 

5 Realizar el análisis respectivo 
Equipo de 

Trabajo DUI 

Realizar el análisis FLOR, objetivos 
estratégicos, acciones estratégicas, metas e 
indicadores para su análisis respectivo. 

7200 2700 

6 Establecer presupuesto  
Equipo de 

Trabajo DUI 

Establecer presupuesto para los 
requerimientos de personal, recursos, 
bienes y servicios. 

60 60 

7 
Establecer un cronograma de actividades y 
responsables  

Equipo de 
Trabajo DUI 

Establecer un cronograma de actividades y 
responsables  teniendo en cuenta el análisis 
ya realizado. 

120 120 

8 
Consolidar Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajoy Plan de Trabajo 

Equipo de 
Trabajo DUI 

A partir de haber establecido el presupuesto 
responsable y cronograma de actividades se 
consolidará el  Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo . 
Producto: 
-Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo 
-Plan de trabajo. 

480 120 
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9 
Elaborar oficio para remitir Plan Operativo 
de Investigación y Plan de trabajo y Plan de 
Trabajo al Vicerrector Académico 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar oficio para remitir Plan Operativo 
de Investigación y Plan de trabajo al 
vicerrector académico. 
Producto: Oficio preliminar del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de trabajo 

5 5 

10 Revisar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar documento. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 11 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
9 

5 5 

11 Firmar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto: Oficio del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo 

1 1 

12 Trasladar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Trasladar documento a la oficina respectiva. 
Documento: 
- Oficio del Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo 
- Plan Operativo de Investigación  
- Plan de trabajo 

5 5 

13 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado 

Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DUI 
con los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción. 

1 1 

14 Registrar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
el Vicerrectorado Académico. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

15 Elaborar proveído para la DCPyP 
Vicerrectorado 

Académico 

Elaborar proveído para la evaluación del 
Plan Operativo de Investigación   por la 
DCPyP. 
Producto: Proveído para la DCPyP 

5 5 

16 Evaluar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Revisar si el proveído es correcto. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 17 
NO: Describir las correcciones y volver al 
paso 15 

10 10 

17 Firmar proveído 
Vicerrectorado 

Académico 

Una vez revisado el  documento  del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de trabajo 
se  procederá a firmar proveído por el 
Vicerrector Académico para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Proveído final dirigido a la DCPyP. 

1 1 

18 Trasladar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Trasladar a la DCPyP el proveído para la 
evaluación  del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo.  
Documentos : 
- Proveído dirigido a la DCPyP  para la 
evaluación del Plan Operativo de 
Investigación 
- Oficio del Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo 
- Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo 

5 5 
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19 Recepcionar oficio 

Dirección 
Central de 

Planificación y 
Presupuesto 

Recepcionar oficio que procede de la VA con 
los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción 

1 1 

20 Registrar documento 

Dirección 
Central de 

Planificación y 
Presupuesto 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
la DCPyP. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

21 Indicar a quien va dirigido el documento 

Dirección 
Central de 

Planificación y 
Presupuesto 

Indicar a quien va dirigido el documento 5 5 

22 Evaluar Plan Operativo de Investigación 

Dirección 
Central de 

Planificación y 
Presupuesto 

Evaluar si el Plan Operativo de Investigación 
es correcto de acuerdo a los lineamientos 
establecido y su concordancia con su 
asignación presupuestal. 
¿Plan Operativo de Investigación  correcto? 
SI: Continuar con el paso 23 
NO: Describir observaciones y enviar 
documento respectivo para su corrección 

2400 600 

23 
Elaborar oficio de conformidad  del Plan 
Operativo de Investigación  

Dirección 
Central de 

Planificación y 
Presupuesto 

Elaborar oficio preliminar  de conformidad 
del Plan Operativo de Investigación. 
Producto: Oficio preliminar de conformidad 
del Plan Operativo de Investigación 

5 5 

24 Revisar documento 

Dirección 
Central de 

Planificación y 
Presupuesto 

Revisar documento. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 25 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
23 

5 5 

25 Firmar documento 

Dirección 
Central de 

Planificación y 
Presupuesto 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo de el Director. 
Producto: Oficio del Plan Operativo de 
Investigación  

1 1 

26 Trasladar documento 

Dirección 
Central de 

Planificación y 
Presupuesto 

Trasladar a la VA el oficio de conformidad   
del Plan Operativo de Investigación 
Documentos : 
- Oficio de conformidad del Plan Operativo 
de Investigación  
- Proveído dirigido a la DCPyP  para la 
evaluación del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo. 
- Oficio del Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo 
- Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo 

5 5 

27 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado 

Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DCPyP 
con los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción 

1 1 

28 Registrar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
el Vicerrectorado Académico. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 
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29 Elaborar proveído para el Rectorado 
Vicerrectorado 

Académico 

Elaborar proveído para la evaluación del 
Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo  por el Rectorado. 
Producto: Proveído para el Rectorado 

5 5 

30 Evaluar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Revisar si el proveído es correcto 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 31 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
29 

10 10 

31 Firmar proveído 
Vicerrectorado 

Académico 

Una vez revisado el  documento  de 
conformidad del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo se  procederá 
a firmar proveído por el Vicerrector 
Académico para su correspondiente 
trámite. 
Producto: Proveído final  dirigido al 
Rectorado 

1 1 

32 Trasladar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Trasladar al Rectorado el proveído para la 
evaluación  del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo.  
Documentos : 
- Proveído dirigido al rectorado  para la 
aprobación  Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo por CU. 
- Oficio de conformidad del Plan Operativo 
de Investigación y Plan de trabajo 
- Proveído dirigido a la DCPyP  para la 
evaluación del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo. 
- Oficio del Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo 
- Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo 

5 5 

33 Recepcionar oficio Rectorado 
Recepcionar oficio que procede del VA con 
los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción. 

1 1 

34 Registrar documento Rectorado 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
el Rectorado. 
Producto: Oficio registrado 

1 1 

35 
Elaborar proveído para Consejo 
Universitario 

Rectorado 

Elaborar proveído para  aprobación del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de trabajo  
por el Consejo Universitario. 
Producto: Proveído para Consejo 
Universitario. 

5 5 

36 Evaluar documento Rectorado 

Revisar si el proveído es correcto. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 37 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
35 

10 10 

37 Firmar proveído Rectorado 

Una vez revisado el proveído para la  
aprobación del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo se procederá 
a firmar proveído por el rector para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Proveído dirigido al CU  para la  
aprobación del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo 

1 1 
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38 Trasladar proveído a Consejo Universitario Rectorado 

Trasladar a CU el proveído para la revisión 
del informe de evaluación del POI. 
Documentos : 
- Proveído dirigido al CU  para la  aprobación 
del Plan Operativo de Investigación y Plan 
de trabajo 
- Proveído dirigido al rectorado  para la 
aprobación  Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo por CU. 
- Oficio de conformidad del Plan Operativo 
de Investigación y Plan de trabajo 
- Proveído dirigido a la DCPyP  para la 
evaluación del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo. 
- Oficio del Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo 
- Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo 

1 1 

39 Recepcionar documento 
Consejo 

Universitario 

Recepcionar oficio que procede de 
Rectorado con los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción. 

1 1 

40 Agendar para reunión de CU 
Consejo 

Universitario 

Poner en agenda el tema de revisión del 
Plan Operativo de Investigación y el Plan de 
Trabajo  para reunión de CU. 
Producto: Tema agendado 

5 5 

41 Esperar de reunión de CU 
Consejo 

Universitario 

Esperar reunión de CU que se realiza una 
vez al mes un aproximado de 15 días o en 
casos excepcionales. 

7200 7200 

42 
Aprobar el Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo ( Firmar acta) 

Consejo 
Universitario 

Revisar en reunión del CU el Plan Operativo 
de Investigación y Plan de trabajo el cual 
será descrito en un acta de reunión que es 
firmada por todos los integrantes del CU así 
como la redacción  de un proveído para la 
elaboración de la resolución por Secretaria 
General. 
Producto: 
- Acta de reunión de aprobación del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de trabajo 
- Proveído para Secretaria General 

60 60 
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43 Trasladar documentos a Secretaria General 
Consejo 

Universitario 

Trasladar a Secretaria General  los 
documentos para la elaboración de 
resolución de aprobación del POI.  
Documentos : 
- Acta de reunión de aprobación del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo. 
- Proveído para Secretaria General 
- Proveído dirigido al CU  para la  aprobación 
del Plan Operativo de Investigación y Plan 
de trabajo 
- Proveído dirigido al rectorado  para la 
aprobación  Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo por CU 
- Oficio de conformidad del Plan Operativo 
de Investigación y Plan de trabajo 
- Proveído dirigido a la DCPyP  para la 
evaluación del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo 
- Oficio del Plan Operativo de Investigación 
y Plan de trabajo 
- Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo 

5 5 

44 Recepcionar documento 
Secretaria 
General 

Recepcionar proveído que procede del CU 
con los respectivos sellos. 
Producto: Proveído con los sellos de 
recepción 

1 1 

45 Registrar documento 
Secretaria 
General 

Registrar proveído recepcionado en un 
formato de Microsoft Excel elaborado por 
secretaria general. 
Producto: Proveído registrado 

5 5 

46 
Elaborar anteproyecto de  resolución de 
aprobación del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo 

Secretaria 
General 

Elaborar anteproyecto de resolución de 
aprobación del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo  para su 
posterior revisión por  Secretaria General. 
Producto: Anteproyecto de resolución 

10 10 

47 Revisar  anteproyecto de resolución  
Secretaria 
General 

Revisar anteproyecto de resolución 
verificando que el contenido y las 
especificaciones sean las correctas antes de 
su emisión. 
¿Resolución bien elaborada? 
SI: Continuar con el paso 48 
NO: Describir las correcciones y  volver al 
paso 46 

10 10 

48 
Elaborar resolución de aprobación del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de trabajo 

Secretaria 
General 

Elaborar resolución final de aprobación del  
Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo considerando el anteproyecto de 
esta misma. 
Producto: Resolución de aprobación del    
informe de evaluación del POI  

5 5 

49 Visar por la asesora legal Asesoría Legal 

La asesora legal revisa las formalidades 
legales que debe contener la resolución de 
aprobación del Plan Operativo de 
Investigación y Plan de trabajo , otorgando 
su rúbrica y respectivo sello.   

5 5 

50 Firmar resolución  
Secretaria 
General 

Firmar resolución  a cargo de la Secretaria 
General. 

1 1 

51 Firmar resolución  Rectorado Firmar resolución  a cargo del Rector. 1 1 
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52 Fotocopiar y  transcribir  resoluciones 
Secretaria 
General 

Fotocopiar y transcribir resoluciones así 
como también colocar los sellos 
respectivos. 
Producto: 
- Resolución final de la aprobación del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de trabajo  
-  Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo  
-  Transcripciones de la resolución  

10 10 

53 
Distribuir resolución de aprobación del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de trabajo 

Secretaria 
General 

Distribuir la resolución de aprobación del 
Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo a las áreas pertinentes. 
Documentos: 
- Resolución final de la aprobación del Plan 
Operativo de Investigación y Plan de trabajo  
-  Plan Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo  
-  Transcripciones de la resolución  

2400 900 

54 Recepcionar resolución  

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Recepcionar resolución con los respectivos 
sellos. 
Producto: Resolución con los sellos de 
recepción. 

1 1 

55 Registrar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Registrar resolución recepcionado en un 
formato de Microsoft Excel. 
Producto: Resolución registrado 

5 5 

56 Archivar resolución  

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Archivar  resolución de aprobación del  Plan 
Operativo de Investigación y Plan de 
trabajo. 

5 5 

    TOTAL   22513 14353 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 47 30 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles de subproceso 

 Concordancia del presupuesto con el POI actual. 

 Tiempo de emisión de la Resolución de aprobación del PO de Investigación y 

el Plan de Trabajo. 

 Oficios, proveídos o resoluciones correctas. 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 Registro de los documentos (oficios y resoluciones) recepcionados. 

 Actas de sesión de Consejo Universitario. 

 Tiempo de elaboración del Plan Operativo de investigación.  

 Tiempo de elaboración del Plan de trabajo. 
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1. Objetivo 

Proponer la actualización del Reglamento General de Investigación, políticas, normas y 

formatos de investigación (incluye cronogramas) que regule el Proceso de Investigación 

en la UNHEVAL. 

 

2. Alcance 

Este subproceso Abarca desde la convocatoria a reunión hasta la emisión de la 

propuesta de actualización mediante el Vicerrectorado Académico. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento General de Investigación- Resolución Nº 1544-2008-UNHEVAL-

CU. 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A2112 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

PROPUESTA DE ACTUALIZACIÓN DEL RGI, POLÍTICAS, 

NORMAS Y  FORMATOS DE INVESTIGACIÓN 
Fecha: Noviembre- 2014 
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4. Definiciones 

 Anteproyecto de resolución: Especificación que se da a la elaboración preliminar de 

una resolución la cual será revisada por la secretaria general para su posterior 

emisión.  

 Reglamento, políticas y normas: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados 

por la autoridad competente para la ejecución de una ley, para el funcionamiento de 

una corporación, de un servicio o de cualquier actividad. 

 Formatos de Investigación: Son aquellas que serán utilizadas para alguna actividad 

de investigación, puede incluir cronogramas entre otros.  

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 VA: Vicerrector Académico  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Información sobre las necesidades de actualización de RGI, políticas, 

normas y formatos de investigación  

 

6.2. Salidas 

 Proveído dirigido al Consejo Consultivo 

 Oficio de la propuesta de actualización del reglamento, políticas, 

directivas o formatos de investigación 

 Propuesta de actualización del reglamento, políticas, directivas o 

formatos de investigación     

 Resolución de aprobación de algún formato de investigación  

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   

 

 

 

 

 

 



20 
 

8. Descripción de actividades y responsables 
P

A
SO

 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Ti
e

m
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o
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e
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o
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u
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s 
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e
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iv
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1 
Elaborar oficio para convocar a sesiones de 
trabajo al equipo de la Dirección 
Universitaria de  Investigación 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar oficio para convocar a sesiones de 
trabajo al equipo de la Dirección 
Universitaria de  Investigación que está 
conformado por: La dirección, Jefe de 
oficina, personal administrativo y consejo 
consultivo de DUI. 
Producto:  Oficio preliminar para convocar 
a sesiones de trabajo al equipo de la DUI 

1 1 

2 Revisar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar documento. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
1 

5 5 

3 Firmar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto: Oficio preliminar para convocar a 
sesiones de trabajo al equipo de la DUI 

1 1 

4 Esperar reunión  

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Esperar reunión de acuerdo a lo que se 
establece en el documento. 

2400 2400 

5 Establecer cronograma de trabajo 
Equipo de 

Trabajo DUI 
Establecer un cronograma de actividades y 
responsables. 

60 60 

6 
Proponer la actualización  del reglamento, 
políticas, directivas o formatos de 
investigación  

Equipo de 
Trabajo DUI 

Proponer la actualización ya sea del 
reglamento, políticas, directivas o formatos 
de investigación en las sesiones de trabajo. 

180 180 

7 
Consolidar  propuesta de actualización del 
reglamento, políticas, directivas o formatos 
de investigación 

Equipo de 
Trabajo DUI 

A partir de haber establecido las 
actualizaciones para los respectivos 
documentos se consolidará todo lo 
acordado para ser remitido a su evaluación. 
Producto: 
-Propuesta de actualización del reglamento, 
políticas, directivas o formatos de 
investigación 

480 120 
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8 

Elaborar oficio para remitir propuesta de 
actualización del reglamento, políticas, 
directivas o formatos de investigación al 
Vicerrector Académico 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar oficio para remitir propuesta de 
actualización del reglamento, políticas, 
directivas o formatos de investigaciones al 
Vicerrector Académico. 
Producto: Oficio preliminar de la propuesta 
de actualización del reglamento, políticas, 
directivas o formatos de investigación 

5 5 

9 Revisar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar documento. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 10 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
8 

5 5 

10 Firmar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto: Oficio de la propuesta de 
actualización del reglamento, políticas, 
directivas o formatos de investigación 

1 1 

11 Trasladar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Trasladar documento a la oficina respectiva. 
Documento: 
- Oficio de la propuesta de actualización del 
reglamento, políticas, directivas o formatos 
de investigación 
- Propuesta de actualización del 
reglamento, políticas, directivas o formatos 
de investigación  

5 5 

12 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado 

Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DUI 
con los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción 

1 1 

13 Registrar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
el Vicerrectorado Académico. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

14 Evaluar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Evaluar que trámite va a seguir según el 
asunto que se remita. 
¿Aprobación de algún formato de 
investigación? 
SI: Elaborar  resolución de aprobación con la 
revisión y firma respectiva del Vicerrector 
Académico 
NO: Continuar con el paso 15 

10 10 

15 
Elaborar proveído  para el Consejo 
Consultivo  

Vicerrectorado 
Académico 

Elaborar proveído para la evaluación de la 
Propuesta de actualización del reglamento, 
políticas, directivas o formatos de 
investigación. 
Producto: Proveído para el Consejo 
Consultivo 

5 5 

16 Revisar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Revisar si el proveído es correcto. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 16 
NO: Describir las correcciones y volver al 
paso 14 

10 10 
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17 Firmar proveído 
Vicerrectorado 

Académico 

Una vez revisado el  documento  para la 
evaluación  de propuesta de actualización 
del reglamento, políticas, directivas o 
formatos de investigación  por el Vicerrector 
Académico se procederá a la firma para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Proveído final dirigido al Consejo 
Consultivo 

1 1 

18 Trasladar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Trasladar a la Consejo Consultivo el 
proveído para la evaluación  respectiva.  
Documentos : 
- Proveído dirigido al Consejo Consultivo 
- Oficio de la propuesta de actualización del 
reglamento, políticas, directivas o formatos 
de investigación 
- Propuesta de actualización del 
reglamento, políticas, directivas o formatos 
de investigación 

5 5 

    TOTAL   3180 2820 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 7 6 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Tiempo de emisión de la propuesta de actualización del RGI, políticas, normas y 

formatos de investigación. 

 Tiempo de emisión de resolución de aprobación de algún formato de investigación   

 Oficios, proveídos  o resoluciones correctas 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 % de actualizaciones realizadas en el RGI. 

 % de actualizaciones realizadas en las políticas y normas. 

 % de actualizaciones realizas en formatos de investigación.   
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1. Objetivo 

Recopilar y publicar las líneas de investigación dentro del marco de las políticas de 

investigación tomando en cuenta las prioridades y estructuras curriculares de las 

carreras profesionales. 

 

2. Alcance 

Este subproceso abarca desde la solicitud de las líneas de investigación a las facultades 

hasta la publicación de estas mismas en el Portal Web de la UNHEVAL. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

4. Definiciones 

 Líneas de Investigación: vienen a ser las tendencias o dirección en el campo de la 

investigación, los mismos que al ir vinculándose a un mismo eje temático, van 

constituyendo una perspectiva y prospectiva en el trabajo investigativo. 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A2113 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

ESTABLECIMIENTO DE LÍNEAS DE INVESTIGACIÓN Fecha: Noviembre- 2014 
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5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 VA: Vicerrector Académico  

 IFF: Instituto de Investigación de la Facultad  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Líneas de investigación de la facultad 

 

6.2. Salidas 

 Líneas de investigación de la UNHEVAL  

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 Portal Web UNHEVAL 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   

 

8. Descripción de actividades y responsables 

P
A

SO
 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Ti
e

m
p

o
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u
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e

m
p

o
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u
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e
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**

 

1 
Elaborar oficio para solicitar  líneas de 
investigación a las facultades 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar  oficio preliminar  para solicitar  
líneas de investigación a las facultades. 
Producto: Oficio preliminar de solicitud de 
líneas de investigación 

5 5 

2 Revisar oficio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar documento. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 3 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
1 

5 5 
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3 Firmar oficio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto: Oficio  de solicitud de líneas de 
investigación 

1 1 

4 Trasladar oficio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Trasladar documento a la oficina respectiva. 
Documento: 
- Oficio  de solicitud de líneas de 
investigación 

10 10 

5 Recepcionar oficio Decanato 
Recepcionar oficio que procede de la DUI 
con los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción 

1 1 

6 Registrar documento Decanato 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
el Decanato. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

7 Elaborar proveído para el Director de IIF Decanato 

Elaborar proveído para el Director del IIF ya 
que el documento indica asunto para este 
mismo. 
Producto: Proveído para el Director del IIF 

5 5 

8 Firmar proveído  Decanato Firmar proveído  a cargo del Decano 1 1 

9 Trasladar proveído Decanato 

Trasladar proveído al Director del IIF. 
Documentos:  
- Proveído para el Director del IIF 
- Oficio  de solicitud de líneas de 
investigación 

5 5 

10 Recepcionar  proveído 
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Recepcionar  proveído con los respectivos 
sellos. 
Producto: Proveído recepcionado 

1 1 

11 Evaluar documento  
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Evaluar documento. 
¿Existen las líneas de investigación 
aprobado? 
SI: Continuar con el paso 12 
NO: Aprobar las líneas de investigación 
mediante el Consejo de Facultad y continuar 
con el paso 12 

480 60 

12 Emitir oficio con lo solicitado 
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Emitir oficio con las líneas de investigación 
solicitadas a la DUI. 
Producto: Oficio de líneas de investigación 
aprobados 

15 15 

13 Trasladar documentos 
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Trasladar los documentos solicitado a la 
DUI. 
Documentos: 
- Oficio de líneas de investigación aprobados 

10 10 

14 Recepcionar oficio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Recepcionar oficio con los respectivos 
sellos. 
Producto: Documentos recepcionados 

1 1 

15 Registrar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
la DUI. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

16 Esperar lo solicitado de las facultades 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Esperar las líneas de investigación 
aprobadas solicitadas a las facultades 

3840 ### 
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17 
Consolidar las líneas de investigación de las 
facultades 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

A partir de las líneas de investigación 
enviadas por las facultades se consolidará 
estas mismas. 

1440 540 

18 
Publicar líneas de investigación en el Portal 
web 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Publicar líneas de investigación en el Portal 
Web de la UNHEVAL, para la sección de 
Investigación. 

180 60 

    TOTAL   6010 4570 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 13 10 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Tiempo de espera para la información solicitada sobre las líneas de investigación. 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 % de líneas de investigación actualizadas. 
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1. Objetivo 

Generar propuestas de convenios entre las instituciones interesadas y la DUI, para su 

posterior formalización mediante la Dirección de Cooperación Técnica. 

 

2. Alcance 

Este subprocesos abarca desde la identificación de las instituciones con la que se 

realizara el convenio hasta la emisión de propuesta de convenio para su revisión por 

Cooperación Técnica. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de procedimiento para la suscripción de convenios y acuerdos- 

Resolución Nº 2015-2014-UNHEVAL-CU. 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A2114 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

ELABORACIÓN DE PROPUESTA DEL CONVENIO DE 

INVESTIGACIÓN 
Fecha: Noviembre- 2014 
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4. Definiciones 

 Convenio: Acuerdo entre dos o más entidades sobre un asunto en particular. 

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Solicitud de convenios de las organizaciones interesadas  

 Oficio de observaciones de la propuesta de convenio  

 

6.2. Salidas 

 Oficio para la aprobación del proyecto de convenio 

 Proyecto de convenio 

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   

 

8. Descripción de actividades y responsables 

P
A
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ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
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1 
Identificar la institución con que se realiza 
convenio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Identificar la institución con que se realiza 
convenio respectivo para su posterior 
reunión. 

5 5 

2 
Elaborar oficio para convocar a reunión con 
las organizaciones que se realizara el 
convenio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Se elaborara un oficio preliminar para 
convocar a una reunión respectiva con la 
organización que se realizará el convenio.  
Producto: Oficio preliminar de 
convocatoria de reunión para convenios 

5 5 
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3 Revisar oficio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar el oficio preliminar respectivo de 
convocatoria. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
2 

10 10 

4 Firmar oficio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento el 
director procederá a la firma respectiva. 
Producto: Oficio de convocatoria a reunión 
para convenios 

1 1 

5 Esperar reunión 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Esperar la reunión que ha sido especificado 
en el oficio para convocatoria de esta 
misma. 

2400 2400 

6 Reunir con los representantes 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Reunirse con los representantes de las 
organizaciones .  
¿El proyecto cumple con las expectativas? 
SI:  Continuar con el paso 7 
NO: Rechazar por estar fuera del alcance 

120 120 

7 
Elaborar el proyecto de convenio con el 
respectiva organización. 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar el proyecto de convenio con la 
organización respectiva a partir de los 
puntos acordados en la reunión respectiva. 
Producto: Proyecto de convenio 

960 60 

8 
Elaborar oficio para la aprobación  del 
proyecto de convenio a Cooperación 
Técnica  

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar oficio preliminar para la 
aprobación  del proyecto de convenio a 
Cooperación Técnica para que pueda ser 
visado y seguir el trámite correspondiente. 
Producto: Oficio preliminar para la 
aprobación  del proyecto de convenio 

5 5 

9 Revisar oficio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar el oficio del proyecto de convenio. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 12 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
10 

10 10 

10 Firmar oficio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento el 
Director procederá a la firma respectiva. 
Producto: Oficio para la aprobación  del 
proyecto de convenio 

1 1 

11 Trasladar oficio a Cooperación técnica 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Trasladar oficio a Cooperación técnica para 
su trámite correspondiente. 
Documentos: 
- Oficio para la aprobación  del proyecto de 
convenio 
- Proyecto de convenio 

10 10 

    TOTAL   3527 2627 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 7 5 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Tiempo de emisión del proyecto de convenio. 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 % de propuestas de convenio observados. 

 % de conversaciones que culminaron con una propuesta de convenio. 
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1. Objetivo 

Obtener y registrar los proyectos aprobados y alineados al marco de la investigación 

para su posterior ejecución. 

 

2. Alcance 

Este subproceso abarca desde la convocatoria a presentación de proyectos de 

investigación hasta la aprobación de estos mismos mediante resolución. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento General de Investigación- Resolución Nº 1544-2008-UNHEVAL-

CU. 

 Directiva Nº 002-DUI-UNHEVAL-2013. 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A2115 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

ELABORACIÓN  DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN Fecha: Noviembre- 2014 
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4. Definiciones 

 Proyecto de investigación: documento que se escribe con fines de establecer 

formalmente el método concreto a seguir para dar respuesta a un problema 

específico de investigación. 

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 VA: Vicerrector Académico  

 IFF: Instituto de Investigación de la Facultad  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Requerimiento de proyectos de investigación  

 Formatos de evaluación, esquemas del proyecto  

 Líneas de investigación  

 

6.2. Salidas 

 Resolución de aprobación de proyectos de investigación  

 Lista de proyectos de investigación aprobados 

 Proyectos de Investigación  

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   
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8. Descripción de actividades y responsables 
P
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ACTIVIDAD AREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
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e
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u
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1 
Realizar convocatoria de presentación de 
proyecto de investigación 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Realizar convocatoria de presentación de 
proyecto de investigación tomando en 
consideración el cronograma ya aprobado. 

5 5 

2 
Publicar  cronograma para los proyectos de 
investigación  

Instituto de 
Investigación 
de la Instituto 

de 
Investigación 
de la Facultad 

Publicar  cronograma para los proyectos de 
investigación en los Institutos de 
Investigación de la Facultades respectivas. 

10 10 

3 Conformar grupos de investigación  
Equipo 

Investigador 

Los docentes conformarán sus grupos de 
investigación para la elaboración y 
ejecución de sus proyectos de 
investigación. 

480 480 

4 Formular proyectos de investigación 
Equipo 

Investigador 

Formular proyectos de investigación de 
acuerdo a los lineamientos de 
investigación que se tienen en las Instituto 
de Investigación de la Facultades. 

2400 ### 

5 Recepcionar  proyectos de investigación  
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Recepcionar los proyectos de investigación 
por el Director del IIF. 
Producto: Proyectos recepcionados 

1 1 

6 Verificar los proyectos de investigación 
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Verificar los proyectos de investigación si 
cumplen con todos los requisitos 
establecidos. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 7 
NO: Describir observaciones  y enviar al 
equipo investigador  
Producto: Ficha de evaluación 

60 60 

7 
Emitir oficio con los  proyectos de 
investigación  

Instituto de 
Investigación 
de la Facultad 

Emitir oficio con los  proyectos de 
investigación a la Dirección Universitaria 
de Investigación. 
Producto: Oficio para la remisión de 
proyectos de investigación a la DUI 

10 10 

8 Trasladar documentos a DUI 
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Trasladar documentos a la DUI. 
Documentos: 
- Oficio de remisión de proyectos de 
investigación 
- Proyectos de investigación con hojas de 
evaluación 

10 10 
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9 Recepcionar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Recepcionar documentos que procede de 
la  DUI con los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de 
recepción. 

1 1 

10 Registrar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
la DUI. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

11 Elaborar proveído para la Jefatura 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar proveído a la Jefatura para su 
posterior revisión. 
Producto: Proveído para la Jefatura 

5 5 

12 Revisar los proyectos de investigación  
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Revisar los proyectos de investigación  que 
contengan la ficha de evaluación cuya nota 
mínima es 14  de aprobación dada por el 
director de IIF. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 13 
NO:  Describir observaciones y enviar a la 
Instituto de Investigación de la Facultad 
correspondiente mediante la DUI 

30 30 

13 Registrar los proyectos aprobado 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Registrar los proyectos aprobados para su 
posterior seguimiento. 

5 5 

14 
Esperar todos los proyectos para 
aprobación mediante resolución 

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Esperar todos los proyectos para 
aprobación mediante resolución. 

#### ### 

15 
Elaborar oficio para aprobación mediante 
resolución de los proyectos de investigación 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar oficio para aprobación mediante 
resolución de los proyectos de 
investigación. 
Producto: Oficio preliminar para la 
aprobación de los proyectos de 
investigación 

5 5 

16 Revisar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar el oficio preliminar de aprobación 
de proyectos de investigación. 
¿es correcto? 
SI: Continuar con el paso 17 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
15 

5 5 

17 Firmar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Una vez revisado el  documento  para la 
aprobación de proyectos de 
investigaciones procederá a la firma para 
su correspondiente trámite. 
Producto: Oficio de aprobación de los 
proyectos de investigación 

1 1 

18 Trasladar documentos  

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Trasladar documentos. 
Documentos: 
- Oficio de aprobación de los proyectos de 
investigación 
- Proyectos de investigación 

5 5 

19 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado 

Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DUI 
con los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de 
recepción. 

1 1 
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20 Registrar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
el Vicerrectorado Académico. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

21 
Elaborar resolución de aprobación de 
proyectos de investigación 

Vicerrectorado 
Académico 

Elaborar resolución  preliminar de 
aprobación de proyectos de investigación. 
Producto: Resolución preliminar de 
aprobación de los proyectos de 
investigación 

5 5 

22 Revisar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Revisar la resolución. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 23 
NO: Describir las correcciones y volver al 
paso 21 

10 10 

23 Firmar resolución  
Vicerrectorado 

Académico 

Una vez revisada la resolución de 
aprobación de los proyectos de 
investigación por el Vicerrector Académico 
se procederá a la firma para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Resolución de aprobación de los 
proyectos de investigación 

1 1 

24 Trasladar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Trasladar resolución a la oficina 
correspondiente. 
Documentos : 
- Resolución de aprobación de los 
proyectos de investigación 

5 5 

25 Recepcionar resolución  

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Recepcionar resolución con los respectivos 
sellos. 
Producto: Resolución recepcionado 

1 1 

26 Registrar resolución 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Registrar resolución  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
la Dirección 
Producto: Resolución registrado 

1 1 

27 Archivar resolución 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Archivar resolución 5 5 

    TOTAL   31872 ### 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 66 66 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Tiempo acorde al cronograma para la presentación de proyectos de investigación 

 Tiempo de emisión de la aprobación de los proyectos de investigación  

 

11. Métricas (Indicadores) 

 % de proyectos aprobados por el instituto de investigación de la facultad.   

 % de proyectos aprobados por la DUI.  

 % de estudiantes que participan en investigación. 

 

12. Anexos   

Anexo 1 
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Anexo 2 
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Anexo 3 
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1. Objetivo 

Ejecutar los proyectos de investigación cuyo aporte de conocimiento científico y 

humanístico está orientado a la solución de problemas así como también se realiza el 

seguimiento y control de los proyectos a partir de la presentación de los informes de 

avance. 

 

2. Alcance 

Este subproceso abarca desde la presentación de los informes de avance hasta la 

remisión de los documentos para el pago por subvención. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A2116 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

CONTROL DEL DESARROLLO Y EJECUCIÓN DE LOS 

PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN 
Fecha: Noviembre- 2014 
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 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento General de Investigación- Resolución Nº 1544-2008-UNHEVAL-

CU. 

 Directiva Nº 002-DUI-UNHEVAL-2013. 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

4. Definiciones 

 Proyecto de investigación: Documento que se escribe con fines de establecer 

formalmente el método concreto a seguir para dar respuesta a un problema 

específico de investigación. 

 Subvención por investigación: Cantidad de dinero que se concede a un docente 

como ayuda económica para realizar una actividad de investigación. 

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 VA: Vicerrector Académico  

 IFF: Instituto de Investigación de la Facultad  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Proyecto de investigación  

 Información específica de organizaciones 

 Información de esquemas de informes parciales  

 Cronograma de actividades  

 

6.2. Salidas 

 Lista actualizada de docentes investigadores 

 Informe parcial del proyecto de investigación 

 Proveído para remisión de planillas 

 Planillas de subvención  

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   
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8. Descripción de actividades y responsables 
P
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ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
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1 Desarrollar proyectos de investigación 
Grupos de 

Investigación 

Desarrollar los proyectos de investigación 
que han sido aprobados mediante 
resolución.  

43200 43200 

2 
Recepcionar informe de los proyectos de 
investigación  

Instituto de 
Investigación 
de la Facultad 

Recepcionar informe de los proyectos de 
investigación. 
Producto: Informes recepcionados 

1 1 

3 Revisar informe 
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Revisar informe de acuerdo a lo 
establecido en los proyectos de 
investigación. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir observaciones y levantar 
observaciones 

480 60 

4 
Esperar la acumulación de todos los 
informes 

Instituto de 
Investigación 
de la Facultad 

Esperar la acumulación de todos los 
informes de avance para enviar a las DUI. 

14400 14400 

5 Emitir oficio con todos los informes 
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Emitir oficio con todos los informes de 
avance de la Instituto de Investigación de 
la Facultad. 
Producto: Oficio de remisión de los 
informes 

10 10 

6 Trasladar documentos 
Instituto de 

Investigación 
de la Facultad 

Trasladar los documentos a la DUI. 
Documentos: 
- Oficio de remisión de los informes. 
- Avances de los proyectos de investigación 

10 10 

7 
Recepcionar oficio con  informe de 
proyectos de la Instituto de Investigación de 
la Facultad 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Recepcionar oficio con  informe de 
proyectos de la Instituto de Investigación 
de la Facultad con los sello respectivo. 
Producto: Oficio recepcionado 

1 1 

8 Registrar oficio 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
la Dirección. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

9 Elaborar proveído para Jefatura 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar proveído a la Jefatura para su 
posterior revisión. 
Producto: Proveído para la Jefatura 

5 5 
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10 
Revisar y actualizar los informes en la base 
de datos de proyectos de investigación 

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Revisar y actualizar los informes en la base 
de datos de proyectos de investigación ya 
sea para informes de avance. 
¿Cumplió con todos lo establecido? 
SI: Continuar con el paso 11. 
NO: Describir observaciones y devolver a 
las Instituto de Investigación de la Facultad 

30 30 

11 
Elaborar planillas de subvención por 
investigación  

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

A partir de la revisión que se ha realizado 
se elaborará la planilla para el pago 
respectivo por subvención de 
investigación. 

960 120 

12 Elaborar oficio para pago por subvención 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar oficio para pago de subvención al 
vicerrector académico. 
Producto: Oficio preliminar de pago de 
subvención 

5 5 

13 Revisar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar documento. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 14 
NO: Describir correcciones y volver al paso 
12 

5 5 

14 Firmar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto: Oficio para pago por subvención 

1 1 

15 Trasladar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Trasladar documento a la oficina 
respectiva. 
Documento: 
- Oficio para pago por subvención 
- Planilla de pago 

5 5 

16 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado 

Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DUI 
con los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de 
recepción. 

1 1 

17 Registrar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
el Vicerrectorado Académico. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

18 Elaborar proveído  
Vicerrectorado 

Académico 

Elaborar proveído remitir a la Dirección  
General de Administración. 
Producto: Proveído para el pago por 
subvención 

5 5 

19 Revisar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Revisar si el proveído es correcto. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 20 
NO: Describir las correcciones y volver al 
paso 18 

10 10 

20 Firmar proveído 
Vicerrectorado 

Académico 

Una vez revisado el  documento  para el 
pago de subvención se procederá a la firma 
para su correspondiente trámite. 
Producto: Proveído para el pago por 
subvención 

1 1 
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21 Trasladar documentos 
Vicerrectorado 

Académico 

Trasladar documentos a  la oficina 
correspondiente. 
Documentos : 
- Proveído para el pago por subvención 
- Oficio de la DUI para pago por subvención 
- Planilla de pago 

1 1 

    TOTAL   59141 57881 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 123 121 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Tiempo acorde al cronograma para la entrega de los informes de avance 

 Pago correcto por subvención   

 Oficios,  proveídos  o resoluciones correctas 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 % de grupos de investigación que cumplen con el cronograma 

 % de informes de avance que están observados por el Director del IIF  

 % de informes de avance que están observados por el DUI  

 % de proyectos de investigación ejecutados 

 

12. Anexos  

Anexo 1 
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1. Objetivo 

Revisar y validar los proyectos que cumplan con los estándares establecidos por la DUI 

tomando en consideración el pago de subvención por investigación. 

 

2. Alcance 

Este subproceso abarca desde la redacción de los informes finales hasta su aprobación 

considerando el pago respectivo. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento General de Investigación- Resolución Nº 1544-2008-UNHEVAL-

CU. 

 Directiva Nº 002-DUI-UNHEVAL-2013. 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A2117 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

EVALUACIÓN DE INFORMES FINALES DE INVESTIGACIÓN Fecha: Noviembre- 2014 
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 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

4. Definiciones 

 Informe final de Investigación: Representa el resultado final del largo proceso de 

investigación. 

 Artículo científico: Es un trabajo relativamente breve destinado a la publicación en 

revistas especializadas. Tiene como objetivo difundir de manera clara y precisa, los 

resultados de una investigación realizada sobre un área determinada del 

conocimiento. 

 Subvención por investigación: Cantidad de dinero que se concede a un docente 

como ayuda económica para realizar una actividad de investigación. 

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 VA: Vicerrector Académico  

 IFF: Instituto de Investigación de la Facultad  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Informe parcial del proyecto de investigación 

 Información de esquemas de informes final y artículo científico  

 

6.2. Salidas 

 Resolución de aprobación de informes finales y artículos científicos 

 Informe final aprobado 

 Artículo científico aprobado  

 Proveído para remisión de planillas 

 Planillas de subvención  

 Lista de proyectos de investigación desarrollados 

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   
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8. Descripción de actividades y responsables 
P

A
SO

 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Ti
e

m
p

o
 M

in
u

to
s*

 

Ti
e

m
p

o
 M

in
u

to
s 

Ef
e

ct
iv

o
**

 

1 
Redactar informe final del 
proyecto de investigación y 
artículo científico 

Grupos de Investigación 
Redactar informe final del proyecto de 
investigación y artículo científico. 

1 1 

2 
Recepcionar informe final de 
los proyectos de investigación 
y artículo científico  

Instituto de 
Investigación de la 

Facultad 

Recepcionar informe final de los proyectos de 
investigación y artículo científico. 
Producto: Informe final y artículo científico 
recepcionado 

1 1 

3 
Evaluar  informe final y artículo 
científico 

Instituto de 
Investigación de la 

Facultad 

Revisar informe final y artículo científico de 
acuerdo a lo establecido. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir observaciones y levantar 
observaciones 

480 60 

4 
Esperar la acumulación de 
todos los informes finales y 
artículos 

Instituto de 
Investigación de la 

Facultad 

Esperar la acumulación de todos los informes 
finales y artículos  para enviar a las DUI. 

14400 14400 

5 
Emitir oficio con todos los 
informes 

Instituto de 
Investigación de la 

Facultad 

Emitir oficio con todos los informes finales y 
artículo a la DUI. 
Producto: Oficio de remisión de los informes 
finales y artículos 

10 10 

6 Trasladar documentos 
Instituto de 

Investigación de la 
Facultad 

Trasladar los documentos a la DUI. 
Documentos: 
- Oficio de remisión de los informes finales y 
artículos 
- Informes finales y artículos científicos 

10 10 

7 
Recepcionar oficio con  
informe final y artículo 
científico   

Dirección Universitaria 
de Investigación 

Recepcionar oficio con  informe final y artículo 
científico   con los sello respectivo. 
Producto: Oficio recepcionado 

1 1 

8 Registrar oficio 
Dirección Universitaria 

de Investigación 

Registrar oficio  recepcionado en un formato de  
Microsoft Excel elaborado por la Dirección. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

9 
Elaborar proveído para 
Jefatura 

Dirección Universitaria 
de Investigación 

Elaborar proveído a la Jefatura para su posterior 
revisión. 
Producto: Proveído para la Jefatura 

5 5 
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10 
Revisar y actualizar la entrega 
de informe final y artículo 
científico 

Jefatura de Investigación  
Universitaria 

Revisar y actualizar la entrega de informe final y 
artículo científico. 
¿cumplió con todos lo establecido? 
SI: De manera paralela continuar con el paso 10 
y elaborar planilla de subvención 
NO: Describir observaciones y devolver a las 
Instituto de Investigación de la Facultad 

30 30 

11 

Elaborar oficio para 
aprobación de informes 
finales, artículos científicos y 
pago de subvención 

Dirección Universitaria 
de Investigación 

Elaborar oficio para aprobación de informes 
finales, artículos científicos y pago de subvención 
al Vicerrector Académico. 
Producto: 
- Oficio preliminar de aprobación de informes 
finales y artículos científicos 
-  Oficio preliminar de pago de subvención 

5 5 

12 Revisar documento 
Dirección Universitaria 

de Investigación 

Revisar documento. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 13 
NO: Describir correcciones y volver al paso 11 

5 5 

13 Firmar documento 
Dirección Universitaria 

de Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto:  
- Oficio  de aprobación de informes finales y 
artículos científicos 
-  Oficio  de pago de subvención 

1 1 

14 Trasladar documento 
Dirección Universitaria 

de Investigación 

Trasladar documento a la oficina respectiva. 
Documento: 
- Oficio  de aprobación de informes finales y 
artículos científicos 
-  Oficio  de pago de subvención 
-  Planillas de subvención 
- Informes finales y artículos científicos 

5 5 

15 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado 

Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DUI con los 
respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción. 

1 1 

16 Registrar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Registrar oficio  recepcionado en un formato de  
Microsoft Excel elaborado por el Vicerrectorado 
Académico. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

17 Evaluar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Evaluar documento de manera paralela se 
realizarán las siguientes acciones: 
a) Se procederá al envió de los documentos para 
el pago por subvención 
b) Continuar con el paso 18 

5 5 

18 
Elaborar resolución de 
aprobación de  informes 
finales y artículos científicos 

Vicerrectorado 
Académico 

Elaborar resolución  preliminar de aprobación de  
informes finales y artículos científicos. 
Producto: Resolución preliminar de  informes 
finales y artículos científicos 

5 5 



58 
 

19 Revisar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Revisar la resolución.   
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 20 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 18 

10 10 

20 Firmar resolución  
Vicerrectorado 

Académico 

Una vez revisada la resolución de aprobación de 
informes finales y artículos científicos por el 
Vicerrector Académico se procederá a la firma 
para su correspondiente trámite. 
Producto: Resolución de aprobación de informes 
finales y artículos científicos 

1 1 

21 Trasladar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Trasladar resolución a la oficina correspondiente. 
Documentos : 
- Resolución de aprobación de informes finales y 
artículos científicos 

5 5 

22 Recepcionar resolución  
Dirección Universitaria 

de Investigación 

Recepcionar resolución con los respectivos 
sellos. 
Producto: Resolución recepcionado 

1 1 

23 Registrar resolución 
Dirección Universitaria 

de Investigación 

Registrar resolución  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por la 
Dirección 
Producto: Resolución registrado 

1 1 

24 Archivar resolución 
Dirección Universitaria 

de Investigación 
Archivar resolución. 5 5 

    TOTAL   14998 14578 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 31 30 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Tiempo acorde al cronograma para la entrega de los informes finales 

 Pago correcto por subvención  

 Oficios,  proveídos  o resoluciones correctas 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 % de grupos de investigación que cumplen con el cronograma. 

 % de informes finales que están observados por el Director del IIF.  

 % de informes finales que están observados por el DUI.  

 % de proyectos de investigación ejecutados con totalidad. 

 

12. Anexos  

Anexo 1 
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Anexo 2  
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Anexo 3 
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Anexo 4 
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1. Objetivo 

Difundir los resultados obtenido en las investigaciones realizadas hacia los beneficiarios 

y la comunidad universitaria. 

 

2. Alcance 

Este subproceso abarca desde la elaboración de directiva para la ejecución de las 

jornadas de investigación hasta la resolución de felicitación de los docentes que 

participaron en las jornadas. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento General de Investigación- Resolución Nº 1544-2008-UNHEVAL-

CU. 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A2118 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

EJECUCIÓN DE LAS JORNADAS DE INVESTIGACIÓN Fecha: Noviembre- 2014 
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4. Definiciones 

 Informe final de Investigación: Representa el resultado final del largo proceso de 

investigación. 

 Artículo científico: Es un trabajo relativamente breve destinado a la publicación en 

revistas especializadas. Tiene como objetivo difundir de manera clara y precisa, los 

resultados de una investigación realizada sobre un área determinada del 

conocimiento. 

 Jornada de Investigación: Es una actividad tienen como objetivo difundir la 

producción científica desarrollada en el ámbito de ciencia y la tecnología generando 

un espacio en el que los docentes-investigadores de esta Casa de Estudios pueden 

presentar sus trabajos, promover la discusión e integración de las diversas áreas del 

conocimiento, hacerlas extensivas a la sociedad civil y grupos de interés, permitiendo 

así la transferencia del conocimiento y el cumplimiento de una política institucional 

asumida.  

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 VA: Vicerrector Académico  

 IFF: Instituto de Investigación de la Facultad  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Informe final aprobado 

 Artículo científico aprobado  

 

6.2. Salidas 

 Resolución de felicitación a los docentes 

 Informe de lo realizado en las jornadas de investigación 

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   
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8. Descripción de actividades y responsables 
P

A
SO

 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Ti
e
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o
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e
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o
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u
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1 
Emitir  proveído para solicitar 
la organización de las jornadas 
de investigación 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Emitir proveído para solicitar la organización de 
las jornadas de investigación.  
Producto: Proveído para solicitar organización 
de jornadas 

30 30 

2 Recepcionar proveído 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Recepcionar proveído con los sellos 
respectivos. 
Producto: Proveído recepcionado 

1 1 

3 
Elaborar directiva para la 
realización de las jornadas de 
investigación  

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Elaborar directiva para la realización de las 
jornadas de investigación. 
Producto: Directiva para la realización de 
jornadas de investigación. 

2400 900 

4 Evaluar directiva   
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Evaluar directiva. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 5  
NO: Describir observaciones y remitir 

960 240 

5 
Elaborar oficio para 
aprobación de directiva  

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Elaborar oficio preliminar para aprobación de 
directiva. 
Producto: Oficio preliminar de aprobación de 
directiva de realización de jornadas de 
investigación 

5 5 

6 Revisar documento 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Revisar documento. 
¿Documento correcto? 
SI: Continuar con el paso 7 
NO: Describir correcciones y volver al paso 5 

5 5 

7 Firmar documento 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto: Oficio  de aprobación de directiva de 
realización de jornadas de investigación 

1 1 

8 Trasladar documento 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Trasladar documento a la oficina respectiva. 
Documento: 
- Oficio  de aprobación de directiva de 
realización de jornadas de investigación 
- Directiva de realización de jornadas de 
investigación  

5 5 

9 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado 

Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DUI con 
los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción 

1 1 
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10 Registrar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Registrar oficio recepcionado en un formato de  
Microsoft Excel elaborado por el 
Vicerrectorado Académico. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

11 

Elaborar proveído para la e 
aprobación de   la directiva de 
realización de jornadas de 
investigación 

Vicerrectorado 
Académico 

Elaborar proveído para la e aprobación de   la 
directiva de realización de jornadas de 
investigación 
Producto: Proveído para la  aprobación de 
directiva de realización de jornadas de 
investigación 

5 5 

12 Revisar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Revisar la resolución. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 13 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 
11 

10 10 

13 Firmar resolución  
Vicerrectorado 

Académico 

Una vez revisada el proveído para la  
aprobación de la  directiva de realización de 
jornadas de investigación por el Vicerrector 
Académico se procederá a la firma para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Proveído para la aprobación de la  
directiva de realización de jornadas de 
investigación 

1 1 

14 Trasladar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Trasladar proveído a la oficina 
correspondiente. 
Documentos : 
-Proveído para la aprobación de la  directiva de 
realización de jornadas de investigación 
- Directiva de realización de jornadas de 
investigación 

5 5 

15 Esperar emisión de resolución 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Esperar emisión de resolución 2400 2400 

16 Recepcionar resolución  
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Recepcionar resolución con los respectivos 
sellos. 
Producto: Resolución recepcionado 

1 1 

17 Registrar resolución 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Registrar resolución  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por la 
Dirección 
Producto: Resolución registrado 

1 1 

18 
Emitir documentos para la 
autorizar ejecución 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Autorizar ejecución de la directiva aprobada y 
emitir documento a la jefatura. 

5 5 

19 Recepcionar documento 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Recepcionar documento de autorización de la 
directiva. 
Producto: Documento recepcionado 

1 1 

20 Emitir oficio con  la directiva 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Emitir y enviar un documento para el 
conocimiento de la directiva sobre la 
realización de las jornadas de investigación a 
las facultades. 
Producto: Oficio de informe de directiva 

10 10 
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21 Trasladar documento 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Trasladar documento. 
Documentos: 
- Oficio de informe de directiva 
- Directiva de realización de jornadas de 
investigación 

10 10 

22 Recepcionar documento  
Instituto de 

Investigación de la 
Facultad 

Recepcionar documento de directiva. 1 1 

23 Distribuir la directiva  
Instituto de 

Investigación de la 
Facultad 

Distribuir directiva a todos los docentes 
investigadores adscritos a su facultad . 

480 30 

24 
Organizar las jornadas de 
investigación 

Instituto de 
Investigación de la 

Facultad 

Organizar las jornadas de investigación de 
acuerdo a lo establecido en el cronograma. 

3840 1440 

25 
Elaborar su exposición de su 
proyecto 

Grupos 
investigadores  

Elaborar su exposición de su proyecto a partir 
del informe final y el articulo científico 
presentado. 
Producto: Exposición del proyecto 

Cronograma Cronograma 

26 
Sustentar proyecto de 
investigación finalizado 

Jurado Evaluador 
Sustentar proyecto de investigación finalizado 
para su evaluación por el Jurado Evaluador. 

480 60 

27 Elaborar acta de sustentación  Jurado Evaluador 

Elaborar acta de sustentación a partir de lo 
calificado en la sustentación. 
Producto: Acta de sustentación 
¿Proyecto aprobado con nota 14? 
SI: Continuar con el paso 28 
NO: Describir observaciones  

30 30 

28 
Elaborar  informe de los 
proyectos de investigación 
sustentados 

Jurado Evaluador 

Elaborar informe de los proyectos de 
investigación sustentados . 
Producto: Informe de proyectos de 
investigación sustentados. 

2400 600 

29 Trasladar documentos Jurado Evaluador 

Trasladar documentos a la DUI. 
Documentos: 
-  Acta de sustentación 
- Informe de proyectos de investigación 
sustentados. 

10 10 

30 Recepcionar documento 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Recepcionar documentos emitidos por el 
jurado evaluador. 
Producto: Documento recepcionado 

1 1 

31 Registrar documento 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Registrar documento  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por la 
DUI. 
Producto: Documento  registrado 

5 5 

32 
Elaborar  informe de los 
jornadas de investigación 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Elaborar informe de todo el desarrollo de las 
jornadas de investigación para la emisión de 
resolución de felicitación. 
Producto: Informe del desarrollo de las 
jornadas de investigación para emisión de 
resolución 

960 480 

33 Trasladar documento 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Trasladar documentos. 
Documentos: 
-   Informe del desarrollo de las jornadas de 
investigación para emisión de resolución 
- Lista de docentes para reconocimiento de su 
proyecto de investigación 

5 5 



71 
 

34 Recepcionar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DUI con 
los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de recepción. 

1 1 

35 Registrar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Registrar oficio  recepcionado en un formato de  
Microsoft Excel elaborado por el 
Vicerrectorado Académico. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

36 

Elaborar resolución de 
felicitación a los docentes que 
aprobaron los proyectos de 
investigación 

Vicerrectorado 
Académico 

Elaborar resolución preliminar de felicitación a 
los docentes que aprobaron los proyectos de 
investigación. 
Producto: Resolución preliminar  de felicitación 
a los docentes que aprobaron los proyectos de 
investigación 

5 5 

37 Revisar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Revisar la resolución. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 38 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 
35 

10 10 

38 Firmar resolución  
Vicerrectorado 

Académico 

Una vez revisada la resolución de felicitación a 
los docentes que aprobaron los proyectos de 
investigación por el Vicerrector Académico se 
procederá a la firma para su correspondiente 
trámite. 
Producto: Resolución de felicitación a los 
docentes que aprobaron los proyectos de 
investigación 

1 1 

39 Trasladar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Trasladar resolución a la oficina 
correspondiente. 
Documentos : 
- Resolución de felicitación a los docentes que 
aprobaron los proyectos de investigación 

5 5 

40 Recepcionar resolución 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Recepcionar resolución con los respectivos 
sellos. 
Producto: Resolución recepcionado 

1 1 

41 Archivar resolución 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Archivar resolución. 1 1 

    TOTAL   14103 6333 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 29 13 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Tiempo de emisión de la aprobación de la directiva para la realización de las jornadas 

de investigación 

 Oficios,  proveídos  o resoluciones correctas 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 % de grupos de investigación de las facultades que participaron en las jornadas de 

investigación.  

 Nro. de asistentes a las jornadas de investigación.  

 

12. Anexos  

           Anexo 1 
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Anexo 2 
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1. Objetivo 

Difundirlos resultados de investigación obtenidos a través de las publicación de revistas 

de investigación. 

 

2. Alcance 

Este subproceso abarca desde la aprobación de los integrantes del comité editorial hasta 

la distribución y publicación de las revistas de investigación. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento General de Investigación- Resolución Nº 1544-2008-UNHEVAL-

CU. 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A2119 

 Versión: 01 
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PUBLICACIÓN DE REVISTAS DE INVESTIGACIÓN Fecha: Noviembre- 2014 
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4. Definiciones 

 Artículo científico: Es un trabajo relativamente breve destinado a la publicación en 

revistas especializadas. Tiene como objetivo difundir de manera clara y precisa, los 

resultados de una investigación realizada sobre un área determinada del 

conocimiento. 

 Revista de Investigación: Es una revista científica editada por la Dirección 

Universitaria de Investigación, en donde se encuentra la recopilación de todos los 

artículos científicos de las investigaciones realizadas.  

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 VA: Vicerrector Académico  

 IFF: Instituto de Investigación de la Facultad  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Artículo científico aprobado  

 Plan operativo aprobado  

 

6.2. Salidas 

 Revistas de investigación  

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 Portal Web UNHEVAL 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   
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8. Descripción de actividades y responsables 
P

A
SO

 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Ti
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1 
Proponer al Comité Editorial para la 
publicación de la revista de investigación 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Proponer al Comité Editorial para la 
publicación de la revista de investigación 
que está a cargo del Director. 

30 30 

2 
Elaborar oficio para aprobación de 
propuesta  de integrantes del  Comité 
Editorial 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar oficio para aprobación de 
propuesta  de integrantes del  Comité 
Editorial 
Producto: Oficio preliminar  para 
aprobación de propuesta  de integrantes 
del  Comité Editorial 

5 5 

3 Revisar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar documento. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 4 
NO: Describir  correcciones y volver al paso 
2 

10 10 

4 Firmar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto: Elaborar oficio para aprobación 
de propuesta  de integrantes del  Comité 
Editorial. 

1 1 

5 Trasladar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Trasladar documento a la oficina 
respectiva. 
Documento: 
- Oficio para aprobación de propuesta  de 
integrantes del  Comité Editorial 

5 5 

6 Recepcionar oficio 
Vicerrectorado 

Académico 

Recepcionar oficio que procede de la DUI 
con los respectivos sellos. 
Producto: Oficio con los sellos de 
recepción. 

1 1 

7 Registrar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Registrar oficio  recepcionado en un 
formato de  Microsoft Excel elaborado por 
el Vicerrectorado Académico. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

8 
Elaborar resolución  de aprobación  de  los 
integrantes del  Comité Editorial 

Vicerrectorado 
Académico 

Elaborar resolución de aprobación  de  los 
integrantes del  Comité Editorial. 
Producto: Resolución preliminar de 
aprobación de los integrantes del  Comité 
Editorial 

5 5 
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9 Revisar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Revisar la resolución.   
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 10 
NO: Describir las correcciones y volver al 
paso 9 

10 10 

10 Firmar resolución  
Vicerrectorado 

Académico 

Una vez revisada la resolución de 
aprobación de los integrantes del  Comité 
Editorial se procederá a la firma para su 
correspondiente trámite. 
Producto: Resolución de aprobación   de 
los integrantes del  Comité Editorial 

1 1 

11 Trasladar documento 
Vicerrectorado 

Académico 

Trasladar resolución a la oficina 
correspondiente. 
Documentos : 
-  Resolución de aprobación   de los 
integrantes del  Comité Editorial 

5 5 

12 Recepcionar resolución  

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Recepcionar resolución con los respectivos 
sellos. 
Producto: Resolución recepcionado 

1 1 

13 Archivar resolución 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Archivar resolución. 1 1 

14 
Elaborar proveído solicitando la adecuación 
de artículo científicos al formato de la 
revista 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar proveído solicitando la 
adecuación de artículo científicos al 
formato de la revista a la Jefatura de 
Investigación. 
Producto: Proveído preliminar para 
solicitar la adecuación de artículos 
científicos al formato de la revista  

5 5 

15 Revisar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar  documento. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 16 
NO: Describir las correcciones y volver al 
paso 14 

5 5 

16 Firmar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se 
procederá a firmar a cargo del Director. 
Producto: Proveído para solicitar la 
adecuación de artículos científicos al 
formato de la revista   

1 1 

17 Recepcionar documento 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Recepcionar documento.  
Producto: Documento recepcionado 

1 1 

18 
Revisar los artículos científicos en gramática 
e inglés 

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Revisar los artículos científicos en 
gramática e inglés. 

960 180 

19 Emitir informe de la revisión 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Emitir informe de la revisión al Comité 
Editorial. 
Producto: Informe de revisión de artículos 
científicos 

10 10 

20 Trasladar documento 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Trasladar documento. 
Documentos: 
- Informe de revisión de artículos 
científicos 
- Artículos Científicos 

10 10 
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21 Recepcionar documentos 
Comité 

Editorial 

Recepcionar documento de la revisión de 
los artículos científicos. 
Producto: Informe recepcionado 

1 1 

22 Evaluar los artículos científicos 
Comité 

Editorial 

Evaluar los artículos científicos para su 
posterior edición. 
¿Es correcto? 
SI: Continuar con el paso 23 
NO: Describir observaciones y devolver al 
docente 

960 60 

23 Emitir documentos evaluados 
Comité 

Editorial 
Emitir documentos evaluados a la Jefatura 
de Investigación. 

10 10 

24 Trasladar documentos 
Comité 

Editorial 

Trasladar documentos. 
Documentos: 
- Artículos científicos evaluados 

10 10 

25 Recepcionar documentos 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Recepcionar documento de la evaluación 
de los artículos científicos. 
Producto: Informe recepcionado 

1 1 

26 Elaborar machote  
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Elaborar machote de todos lo artículos 
científicos considerados para la revista. 
Producto: Machote de artículos científicos 

480 60 

27 
Trasladar el machote a la Unidad de 
Editorial Universitaria 

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Trasladar el machote a la Unidad de 
Editorial Universitaria. 

15 15 

28 Recepcionar machote 
Unidad de 
Editorial 

Universitaria 

Recepcionar machote. 
Producto: Machote recepcionado 

1 1 

29 
Realizar impresión de los ejemplares del 
machote 

Unidad de 
Editorial 

Universitaria 

Realizar impresión de los ejemplares del 
machote. 
Producto: Impresión de los ejemplares del 
machote 

14400 9000 

30 Trasladar impresión de ejemplares 
Unidad de 
Editorial 

Universitaria 

Trasladar impresión de ejemplares. 
Documentos: 
-  Impresión de ejemplares  

15 15 

31 Recepcionar ejemplares de revista 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Recepcionar ejemplares de revista. 1 1 

32 
Elaborar oficio para la distribución de los 
ejemplares a las revistas 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Elaborar oficio preliminar para la 
distribución de los ejemplares a las revistar 
a las facultades y otras áreas pertinentes. 
Producto: Oficio preliminar de distribución 
de revista 

5 5 

33 Revisar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Revisar la documento 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 34 
NO: Describir las correcciones y volver al 
paso 32 

10 10 

34 Firmar documento 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Una vez revisada la oficio de distribución 
de revista por el Director se procederá a la 
firma para su correspondiente trámite. 
Producto: Oficio de distribución de revista 

1 1 
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35 Distribuir revistas 

Dirección 
Universitaria 

de 
Investigación 

Distribuir revistas científicas a las oficinas 
correspondientes. 
Documentos : 
- Oficio de distribución de revista 
- Revista de investigación 

960 5 

36 
Publicar  revista de investigación en el Portal 
Web 

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Publicación de revista de investigación en 
portal web de la UNHEVAL 
correspondiente a Investigación. 
Producto: Revista científica publicada en el 
Portal web. 

480 60 

    TOTAL   18422 9547 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 38 20 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Tiempo de emisión de la aprobación de los integrantes del comité editorial 

 Tiempo de emisión de las revistas de investigación 

 Oficios,  proveídos  o resoluciones correctas 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 % artículos científicos publicados.  

 % artículos científicos publicados por cada IIF. 
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1. Objetivo 

Emitir la constancia a la persona solicitante que ha culminado con una investigación 

satisfactoriamente. 

 

2. Alcance 

Este subproceso abarca desde la solicitud de la constancia hasta la emisión de esta 

misma. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento General de Investigación- Resolución Nº 1544-2008-UNHEVAL-

CU. 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A211.  Gestión de proyectos de investigación Código:  A21110 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

EMISIÓN DE CONSTANCIA DE INVESTIGACIÓN Fecha: Noviembre- 2014 

  



84 
 

4. Definiciones 

 Constancia de Investigación: Es un documento que hace contar que el docente ha 

realizado una investigación para la UNHEVAL. 

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Proyectos de investigación culminados 

 

6.2. Salidas 

 Constancia de investigación   

 Solicitud (Requisito) 

 Recibo de pago por constancia (Requisito) 

 

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   
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8. Descripción de actividades y responsables 
P
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ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Ti
e

m
p

o
 M

in
u

to
s 

Ti
e

m
p

o
 M

in
u

to
s 

Ef
e

ct
iv

o
 

1 Ejecutar pago Caja 
Ejecutar pago en caja. 
Producto: Recibo de pago por la constancia 

30 4 

2 Recepcionar solicitud  
Dirección Universitaria 

de Investigación 

Recepcionar solicitud para a emisión de constancia 
de investigación. 
Producto: Solicitud recepcionada 

1 1 

3 Registrar solicitud 
Dirección Universitaria 

de Investigación 

Registrar solicitud  recepcionado en un formato de  
Microsoft Excel elaborado por la DUI. 
Producto: Oficio registrado 

5 5 

4 
Verificar todas las 
investigaciones concluidas 

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Verificar todas las investigaciones concluidas. 
¿Investigaciones concluidas? 
SI: Continuar con el paso 5 
NO: Denegar emisión de constancia 

480 10 

5 
Elabora constancia de 
investigaciones  

Dirección Universitaria 
de Investigación 

Elabora constancia de investigaciones, tomando en 
cuenta si han sido concluidas. 

5 5 

6 Firmar constancia 
Dirección Universitaria 

de Investigación 
Firmar constancia a cargo del Director. 
Producto: Constancia de Investigación 

1 1 

7 Entregar constancia  
Dirección Universitaria 

de Investigación 
Entregar constancia al interesado. 1 1 

8 Archivar cargo 
Dirección Universitaria 

de Investigación 
Archivar cargo de la constancia emitida. 5 5 

    TOTAL   528 32 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 1 0 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Tiempo de emisión de la constancia de investigación 

 Registro correcto de los proyectos culminados  

 

11. Métricas (Indicadores) 

 Nro.  de constancias de investigación emitidas anualmente. 
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Objetivo: 

Proteger los derechos del autor a través del registro, con el fin de la patentabilidad 

respectiva. Así mismo establecer los medios de publicación de los trabajos intelectuales 

que conducen a la obtención del grado o título profesional.   

 

Subprocesos: 
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1. Objetivo 

Registrar todas las investigaciones, producciones intelectuales e invenciones que se 

vienen desarrollando en la UNHEVAL de manera que se establezca la patentabilidad 

respectiva. 

 

2. Alcance 

Este subprocesos abarca desde la recepción de la solicitud para el registro hasta la 

emisión del certificado y la concesión económica.   

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento sobre la Propiedad Intelectual en la Universidad Nacional 

Hermilio Valdizán de Huánuco- Resolución N° 2345-2014-UNHEVAL-CU. 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A212.  Gestión de la Propiedad Intelectual Código:  A2121 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

REGISTRO DE INVESTIGACIONES, PRODUCCIONES 

INTELECTUALES E INVENCIONES 
Fecha: Noviembre- 2014 
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 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

4. Definiciones 

 Concesión económica: El personal docente, investigadores, personal administrativo y 

alumnos que participaron en el desarrollo de una creación intelectual tendrán derecho 

a los beneficios obtenidos por la Universidad por la explotación, licencia o cesión de las 

creaciones intelectuales, los mismos que se distribuirán al final del ejercicio fiscal 

correspondiente. 

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Investigación, producción intelectual o invención  

 

6.2. Salidas 

 Oficio de concesión económica 

 Certificado de registro de las investigaciones, producciones 

intelectuales o invenciones 

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   
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8. Descripción de actividades y responsables 
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ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
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1 
Recepcionar solicitud de 
registro 

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Recepcionar solicitud para el correspondiente registro. 
Producto: Solicitud registrada 

1 1 

2 Revisar la solicitud de registro 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Revisar si la investigación, producción intelectual e 
invención  no ha sido registrado con anterioridad. 
¿Existe registro? 
SI: Denegar registro  y termino del procedimiento 
NO: Continuar con el paso 3 

20 20 

3 Registrar lo solicitado 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Registrar la investigación, producción intelectual e 
invención para lo cual se le otorgara un código único 
respectivamente. 
Producto: Código de registro 

30 30 

4 
Trasladar a la Dirección de 
Investigación Universitaria el 
registro 

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Trasladar a la Dirección de Investigación Universitaria el 
registro 

1 1 

5 
Definir la concesión 
económica   

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Definir la concesión económica  que se le otorgará al 
solicitante del registro. 

480 60 

6 

Elaborar oficio sobre la 
decisión final de la concesión 
económica otorgada a los 
autores y el  certificado 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

De manera paralela se realizarán las siguientes acciones: 
a) Elaborar oficio preliminar sobre la decisión final de la 
concesión económica otorgada a los autores por sus 
trabajos de investigación. 
Producto: Oficio preliminar de concesión económica 
b)Elaborar certificado de registro de la investigación, 
producción intelectual e  invención  
Producto: Certificado preliminar del registro  de la 
investigación, producción intelectual e invención  

60 60 

7 Revisar oficio y certificado 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Revisar  oficio y certificado. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 8 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 6 

5 5 
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8 
Firmar documento y 
certificado 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

En caso que sea correcto el documento se procederá a 
firmar a cargo del Director. 
Producto:  
- Oficio  de concesión económica 
- Certificado de registro  de la investigación, producción 
intelectual e invención  

1 1 

9 Entregar oficio y  certificado 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Entregar oficio y  certificado al usuario. 5 5 

10 Archivar cargo 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Archivar cargo 5 5 

    TOTAL   608 188 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 1 0 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 
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10. Controles del subproceso 

 Registro de las investigaciones, producciones  intelectuales o invenciones   

  Registro de recepción de documentos (Proveídos, oficios, etc) 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 %  Investigación, producción intelectual o invención registradas.  

  Nro. de patentes. 
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1. Objetivo 

Publicar en los repositorios de tesis en medios digitales los trabajos intelectuales que 

conducen a la obtención de títulos profesionales y las tesis de grado. 

 

2. Alcance 

Este subprocesos abarca desde la solicitud de las tesis a las facultades y post grado hasta 

la publicación de las tesis. 

 

3.  Lineamiento 

3.1. Base Legal  

 Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizán” de Huánuco 

Resolución N° 006-2008-UNHEVAL-AU. 

 Reglamento de Organización y Funciones -ROF - UNHEVAL - Resolución N° 

1544-2008-UNHEVAL-CU. 

 Reglamento sobre la Propiedad Intelectual en la Universidad Nacional 

Hermilio Valdizán de Huánuco- Resolución N° 2345-2014-UNHEVAL-CU. 

 Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444. 

 

MACROPROCESO: A21. Investigación   

PROCESO: A212.  Gestión de la Propiedad Intelectual Código:  A2122 

 Versión: 01 

DENOMINACIÓN DEL SUBPROCESO: 

PUBLICACIÓN EN REPOSITORIOS DE TESIS EN MEDIOS 

DIGITALES DE PRE Y POST GRADO 
Fecha: Noviembre- 2014 
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4. Definiciones 

 Repositorio de Tesis: Es un servidor que contiene el texto completo en formato digital 

de tesis de pre y post grado de la Universidad Nacional Hermilio Valdizán. El Repositorio 

permite la consulta remota a través de Internet del texto completo de las tesis, así como 

realizar búsquedas por autor, título, materia de la tesis, etc. 

 

5. Notación 

 DUI: Dirección Universitaria de Investigación  

 

6. Entradas y salidas 

6.1. Entradas (Incluye Requisitos) 

 Tesis de pre y post grado en medio digital  

 

6.2. Salidas 

 Tesis publicadas en repositorios 

 

7. Recursos - Herramientas de Soporte 

7.1. Herramientas de Software 

 Microsoft Office 

 Repositorio de tesis 

 

7.2. Maquinaria y/o equipo 

 Oficinas administrativas 

 Equipos informáticos: Computadoras e impresoras   
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8. Descripción de actividades y responsables 
P

A
SO

 

ACTIVIDAD ÁREA DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Ti
e

m
p

o
 M

in
u

to
s 

Ti
e

m
p

o
 M

in
u

to
s 

Ef
e

ct
iv

o
* 

1 
Elaborar oficio para solicitar  
a las Facultades y Post grado 
sus tesis  en medio digital  

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Elaborar oficio preliminar para solicitar  a las Facultades 
y Post grado sus tesis  en medio digital. 
Producto: Oficio preliminar para solicitar tesis en medio 
digital  

5 5 

2 Revisar oficio 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Revisar  oficio y certificado. 
¿Documento correcto? 
SI:  Continuar con el paso 3 
NO: Describir las correcciones y volver al paso 1 

5 5 

3 Firmar oficio 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

En caso que sea correcto el documento se procederá a 
firmar a cargo del Director. 
Producto:  
-  Oficio para solicitar tesis en medio digital  

1 1 

4 Trasladar documentos 
Dirección 

Universitaria de 
Investigación 

Trasladar documentos a las facultades. 
Documento: 
-  Oficio para solicitar tesis en medio digital  

10 10 

5 
Esperar las tesis de las 
facultades 

Dirección 
Universitaria de 

Investigación 

Esperar las tesis de las facultades en un periodo de 5 
días. 

2400 2400 

6 Recepcionar oficios y tesis 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Recepcionar oficios y tesis emitidas por las facultades. 
Producto: Tesis recepcionadas 

1 1 

7 
Subir las tesis  al repositorio 
digital 

Jefatura de 
Investigación  
Universitaria 

Subir las tesis  al repositorio digital. 60 60 

8 Publicar tesis 
Jefatura de 

Investigación  
Universitaria 

Publicar tesis. 1 1 

    TOTAL   2483 2483 

  TOTAL DÍAS APROXIMADOS: 5 5 

 

 

9. Diagrama de bloques (Flujograma) 

 

 

 

 

 

 



98 
 

 



99 
 

10. Controles del subproceso 

 Registro de las tesis de pre y post grado    

  Registro de recepción de documentos (Proveídos, oficios, etc) 

 

11. Métricas (Indicadores) 

 % tesis de pre grado publicadas por facultad.  

 % tesis de post grado publicadas. 
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OBSERVACIONES 
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MACROPROCESO: A21. INVESTIGACIÓN  

OBJETIVO: 
Generar conocimiento científico en las diversas áreas que aporten a la solución de 

problemas del entorno a través de los proyectos de investigación, propiedad 

intelectual y la trasferencia de conocimiento.  

OBSERVACIONES 

 

 

E 

L 

E 

M 

E 

N 

T 

O 

S 

A2112: Propuesta de 

actualización del RGI, 

políticas, normas y 

formatos de 

investigación 

 

 

En este subproceso se tiene que tomar en 

consideración al hablar de formatos de 

investigación, también refiere a 

cronogramas u otros documentos que 

involucren a la gestión de la investigación.  

A2113: 

Establecimiento de 

líneas de 

investigación  

 

 

La elaboración y aprobación de las líneas de 

investigación se ejecuta ha responsabilidad 

de las facultades, sin embargo la DUI tiene el 

encargo de la publicación de las líneas de 

investigación de la UNHEVAL a través de su 

portal web. Para esto la DUI requiere tener 

actualizada las líneas de investigación para 

lo cual solicitara a cada facultad 

respectivamente. Cabe resaltar que algunas 

facultades a partir de esta solicitud recién 

aprueban sus líneas de investigación así 

como algunas otras remiten sus líneas de 

investigación ya aprobadas con 

anterioridad.   

En el diagrama de este subproceso se 

visualiza que dicha información será tomada 

de otro proceso incluido en A223. Gestión 

del Proceso Enseñanza – aprendizaje. 

A2114:  Elaboración 

de propuesta de 

convenios de 

Investigación 

 

 La propuesta de convenio no se ha realizado 

aun, sin embargo existe el Reglamento de 

procedimiento para la suscripción de 

convenios y acuerdos que describe el 

procedimiento a seguir. Tomar en 

consideración para el Proceso de convenios. 
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A212: Gestión de la 

propiedad 

intelectual  

 

Este Proceso ha sido considerado ya que 

cuenta con la base legal respectiva sin 

embargo no se ha desarrollado aun. A partir 

de su reglamento se ha podido determinar 

los siguientes subprocesos: 

1. Registro de investigaciones, 
producciones intelectuales, e 
invenciones  

2. Publicación en repositorios de tesis en 
medios digitales de pre y post grado 

Por tal motivo se debe tener en cuenta la 

evaluación de estos últimos para así 

determinar otros subproceso o la 

modificación de los ya descritos.   

A213. Gestión de  

transferencia de 

conocimiento  

Este proceso ha sido determinado ya que es 

una de las funciones de la investigación al 

igual que el de la propiedad intelectual sin 

embargo no queda aún claro para la 

universidad porque no existe ninguna base 

legal que lo respalde, así como tampoco 

ninguna actividad se ha realizado que 

concierte a la trasferencia de conocimiento.  

Cabe resaltar que la trasferencia de 

conocimiento es un proceso por el que la 

innovación realizada en la investigación 

dentro de una institución de educación 

superior se traslada a la sociedad, la cual 

caracteriza la productividad de la 

investigación en forma de aplicación, 

patentes, descubrimientos, premios, 

producción de bienes de consumo. 
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ANEXOS 
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