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6{‘& 2% Vistos los documentos que se acompafian en once (11) folios, un (01) anillado y un (01) CD;

CONSIDERANDO:

Que la Directora Universitaria de Planificacion y Presupuesto, con el Proveido N° 3425-2017-
UNHEVAL/DUPyP-D, remite el Informe N° 019-2017-UNHEVAL-JUR, del Jefe de la Unidad de Racionalizacion, quien
informa sobre la elaboracion del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de Gestion de Infraestructura
Fisica y Tecnologica (Nivel 0), Etapa II: Diagnostico e Identificacion de Procesos, asimismo, dar cumplimiento a la
implementacion de recomendaciones efectuada por el Organo de Control Institucional a través del Informe N° 1068-
2014-CG/EDUC-VE, relacionado a que la Unidad de Racionalizacion adopte las acciones conducentes a la
culminacion de la formulacion, aprobacién e implementacion del MAPRO en el plazo mas breve, a fin de definir y
uniformizar los procesos y procedimientos desarrollados en la entidad; manifestando que el Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos de Gestion de Infraestructura Fisica y Tecnologica (Nivel 0), Etapa II: Diagndstico e
ldentificacion de Proceso, ha sido elaborado por la Unidad de Racionalizacion conjuntamente con la Unidad de
Estudios y Proyectos de Desarrollo; Unidad de Presupuesto; Oficina de Planificacion y Presupuesto; Oficina de
Programacion e Inversiones; Direccién Universitaria de Planificacion y Presupuesto; Direccion de Administracion
General y la Oficina de Infraestructura y Mantenimiento, durante los meses de enero, febrero y marzo de 2017; la
misma que se encuentra desarrollada en concordancia con el Mapa de Procesos de la UNHEVAL aprobado mediante
la Resolucion N° 03084-2015-UNHEVAL-CU, y que contiene la caracterizacion de sus procesos y la descripcion de
sus procedimientos, siendo éste Gltimo aquello que involucra actividades y tareas del personal, la determinacion de
iempo de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologicos y la aplicacion de métodos de trabajo para la
consecucion de un fin determinado; asimismo, en el presente Manual se ha utilizado el diagrama de bloques y
ujograma con la notacion del BPM (BPMN) que es una forma de representacion gréfica que permite la visualizacion
thra una posterior automatizacion; asimismo, precisa que para la elaboracion y el desarrollo del presente Manual se
o GERY M SHa utilizado la metodologia para la implementacion de la Gestion por procesos en las entidades piblicas en el Marco

" de la Politica del D.S. N° 004-2013-PCM-Politica Nacional de Modernizacion de Gestion Pablica, asi como la Directiva
HUNS Metodologica para la Formulacion, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
bajo la implementacion de la Gestion por Procesos en la Universidad Nacional *Hermilio Valdizan®, aprobado con
Resolucion N° 1158-2015-UNHEVAL-R, ello con la finalidad de que se aprecie un trabajo acorde con las politicas de
modernizacion del Estado que se encuentra vigente actualmente. Que el presente Manual contiene la siguiente
J informacion: Introduccion, Base Legal, Objetivo del documento, Alcance, sus procesos y procedimientos: PA4. 1
Gestion de Estudios de Pre Inversion a Nivel de Perfil, PA4.1.1 Programacion del Presupuesto Multianual de
Inversiones. PA4.1.2 Requerimiento de Elaboracion de Estudio de PIP y PA4. 1.3 Formulacién y Aprobacion del Perfil
del PIP. PA4.2. Ejecucion de Proyectos de Inversion, PA4. 2.1. Formulacion y Aprobacion de Expedientes Técnicos,
PA4. 2.2. Entrega de Terreno, PA4. 2.3. Ampliacion de Plazo de Ejecucion de Obra, PA4. 2.4. Ampliacion de Plazo de
Supervision de Obra, PA4. 2.5. Revision y Aprobacion de Valorizaciones, PA4. 2.6 Designacion del Comite o Comision
de Recepcion de Obra, PA4. 2.6. Designacion del Comité o Comision de Recepcion de Obra, PA4 2.7. Recepcion de
Obra, PA4. 2.8, Formulacién, Revisién y Aprobacién de Liquidaciones y Anexos: En un total de ciento setenta y tres
(173) paginas y sus respectivos anexos. Atendiendo a lo expuesto remite el Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos: Gestion de Infraestructura Fisica y Tecnologica (Nivel 0), Etapa II: Diagnéstico e Identificacion de
Procesos (en un total de 173 paginas) mas un CD con toda la informacion; para su calificacion, analisis y posterior
aprobacion;
: Que el Presidente del Consejo Consultivo de la Alta Direccion, con el Oficio N° 123-2017-UNHEVAL-CCAD,
%2\ considera que la haber levantado las observaciones debe aprobarse el Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos: Gestion de Infraestructura Fisica y Tecnologica (Nivel 0), Etapa II: Diagnéstico e Identificacion de
Procesos;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General con el Proveido N° 6248-2017-UNHEVAL-R, para que se
emita la resolucion correspondiente; y

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el Estatuto y el
Reglamento de la UNHEVAL, la Resolucion N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26.AG0.2016, del Comité Electoral
Universitario, que proclamé y acredito, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.SET.2021, a los representantes de la Alta
Direccion: por la Resolucién N° 2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.2016, que resolvio proceder a la
inscripcion de las firmas de las autoridades de la UNHEVAL en el Registro de Firma de Autoridades Universitarias,
Instituciones y Escuelas de Educacién Superior de la SUNEDU y la Resolucion Rectoral N° 0848-2017-UNHEVAL,
que encarga las funciones de Rector al Dr. Ewer Portocarrero Merino, Vicerrector Académico, del 14 al 17 de julio de
2017 y de Secretaria General a la Abog. Maribel Gerénimo Tarazona, Jefa de la Unidad de Procesos Judiciales, el dia
17 de julio de 2017,
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SE RESUELVE:

1° APROBAR e MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: GESTION DE
INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA, Etapa II: Diagnéstico e Identificacion de Procesos, de
la Universidad Nacional Hermilio, que forma parte de la presente Resolucion.

2° DISPONER que la Direccion Universitaria de Planificacion y Presupuesto adopte las acciones
complementarias.

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

Registrese, comuniquese y archivese.

SWORTOCARRE
" RECTOR(E)

Distribucion:
Rectorado
VRAcad -VRInv.
AL-OC!
Transparencia {
DIGA-DUPYP-DCCAU  epessmsse v -
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Archiva
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INTRODUCCION

El Manual de Gestidén de Procesos y Procedimientos es un documento descriptivo y detallado de
las acciones que realiza la UNHEVAL, tiene un caracter instructivo e informativo y debe garantizar
la comprensidn por todos los involucrados en un determinado proceso y facilitar la adaptacién de
nuevos trabajadores para el desarrollo de sus funciones. De igual forma guarda coherencia con
los respectivos dispositivos legales y normas administrativas que regulan el funcionamiento de la
UNHEVAL y sirve como elementos de andlisis para la mejora continua de los procesos y la mejora

de la comunicacion al interior de la entidad.

El presente MANUAL corresponde a la ETAPA II: DIAGNOSTICO E IDENTIFICACION DE PROCESOS
La misma que se encuentra en concordancia con el Mapa de Procesos de la UNHEVAL aprobado
mediante Resolucién N2 01331-2016-UNHEVAL-CU, correspondiendo en este caso al PROCESO
DE NIVEL 0 (MACROPROCESO): PA4. GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA Y
TECNOLOGICA, cuya informacién ha sido recopilada por la Unidad de Racionalizacién y trabajada
conjuntamente con las Unidades, Oficinas y direcciones (Unidad de Estudios y Proyectos de
Desarrollo, Unidad de Presupuesto, Oficina de Planificacion y Presupuesto, Oficina de
Programacion e Inversiones, Direccion de Universitaria de Planificacién y Presupuesto, Direccidn
de Administracion General y la Oficina de Infraestructura y Mantenimiento). El cual contiene la
caracterizacién de sus procesos y la descripcion de sus procedimientos, siendo éste ultimo aquello
que involucra actividades y tareas del personal, la determinacidn de tiempo de realizacion, el uso
de recursos materiales y tecnolégicos y la aplicaciéon de métodos de trabajo para la consecucion
de un fin determinado; asimismo en el presente MANUAL se ha utilizado el diagrama de bloques
y Flujograma con la notacion del BPM (BPMN) que es una forma de representacion grafica que

permite la visualizacién para una posterior automatizacion.

Para el desarrollo del presente MANUAL se utilizé la metodologia para la implementacién de la
Gestion por procesos en las entidades publicas en el Marco de la Politica del D. S. N° 004- 2013-
PCM — Politica nacional de Modernizacion de Gestidn Publica, asi como la Directiva Metodoldgica
para la formulacién, aprobacion y actualizacion del Manual de Gestion de Proceso vy
Procedimientos bajo la implementacion de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional

“Hermilio Valdizan”, aprobado con Resolucién N° 1158-2015-UNHEVAL-R.

Este documento técnico normativo de gestidn, estd sujeto a variaciones y/o modificaciones
determinadas por la dinamica que generen los procesos en base a la gestidon propia de la

Universidad.



BASE LEGAL

e Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444,

Ill

e Estatuto de la Universidad Nacional “Hermilio Valdizan” de Hudnuco.

e Mapa de Proceso de la Universidad Nacional Hermilio Valdizdn, aprobado con Resolucién
N2 01331-2016-UNHEVAL-CU

e Directiva Metodoldgica para la formulacion, aprobacion y actualizacién del Manual de
Gestion de Procesos y Procedimientos bajo la implementacidn de la Gestion por Procesos
en la Universidad Nacional “Hermilio Valdizan” , aprobado con Resoluciéon N° 1158-2015-
UNHEVAL-R

e Metodologia paralaimplementacidn de la Gestidn por procesos en las entidades publicas
en el Marco de la Politica del D. S. N° 004-2013-PCM — Politica nacional de Modernizacidn
de Gestién Publica

e Metodologia de Simplificacion administrativa aprobado mediante Decreto Supremo N°
007-2011-PCM

e Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestién Publica al 2021.

e Plan de Implementacion (2013-2016)- Resolucidon Ministerial N2 125-2013-PCM

e Leydel marco de la Modernizacién de la Gestidn del Estado, Ley N° 27658.

e Politicas Nacionales de Obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno
Nacional, aprobado con Decreto Supremo N° 027-2007-PCM.

e Consolidado de los avances en Reforma del Estado y la Estrategia de Modernizacién de la
gestion del Estado, aprobado con Decreto Supremo N° 090-2010-PCM.

OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente MANUAL tiene como objetivo estandarizar en un documento descriptivo y
detallado las acciones que se realiza en los procesos estratégicos, operativos y de apoyo de
la UNHEVAL, cuyos beneficiarios son el personal administrativo, docente, estudiantes,

egresados, graduados, titulados, publico externo y entidades publicas como privadas.

ALCANCE

El ambito de aplicacién para las disposiciones contenidas en la presente Manual, son de
obligatorio cumplimiento para todas las Direcciones con sus respectivas Oficinas y Unidades
(Se consideran dentro de las Unidades a los centros generadores de recursos), Facultades,
Escuelas Profesionales y la Escuela de Postgrado de la UNHEVAL. Asimismo, resulta de
obligatorio cumplimiento para las personas cuyos servicios se encuentran contratados por

la entidad, independientemente del régimen o naturaleza laboral.


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

Cddigo: PA4.
PROCESO DE NIVEL 0 (Macroproceso)

UNHEVAL Version: 0.1

J ODRDANMOMEIONILY  GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA Y Fecha: Mayo - 2017
TECNOLOGICA

Objetivo:
Establecer acciones integrales de los proyectos en todas sus etapas tanto fisicos como
tecnoldgicos que contribuya al cumplimiento de planes y fines de la UNHEVAL.

Proveedores y Entradas:

Proveedores Entradas

e Plan estratégico Institucional (PEIl) aprobado y

* A1115 aprobado y ratificado PEI ratificado

DGPI-MEF - . .
* ¢ Oficio de observaciones y recomendaciones
e Consultor * Entregable del estudio del perfil del PIP
e MINEDU * Reporte de ficha de aprobacion
® PA5.1.3.4 Seleccion y evaluacion de proveedor ¢ Acta de Otorgamiento de Buena Pro
para contrato de servicio e Estudios de Expediente técnico
¢ Consultor(a) * Expediente técnico corregido

® PA5.1.4.2 Elaboracién y suscripcidn de contrato

¢ Contrato suscrito
con el postor ganador

* Inspector/Supervisor * Solicitud presentada por el Inspector/Supervisor
 Residente de obra * Notas del cuaderno de obra

* Contratista e Carta

¢ Supervisor de obra e Valorizacién presentada por el supervisor

¢ Documento (Informe Final con la Memoria
e Inspector/Supervisor Descriptiva Valorizada y planos de replanteo y
documentos técnicos) de culminacion de obra

¢ Supervisor de obra ¢ Informe de subsanacion de observaciones

e Liquidacidn técnica financiera de obra




Clientes y Salidas:

Salidas

Cliente

¢ Resolucién de conformacién de Comision de
Programacion y Formulacion del PMIP.

® Resolucién de aprobacion de la Programacion del
PMIP.

® Programa Multianual de Inversion Publica definitivo

e Organo de Control Interno
® A1124 Formulacién del presupuesto

* Términos de referencia o Plan de trabajo

® PA5.1.1 Formulacién y aprobacion del plan anual de
contrataciones

o Resolucion final de viabilidad de la primera etapa del
perfil del PIP.
e Oficio para comunicar aprobacion del Perfil del PIP

* MINEDU

* Resolucidon de aprobacion del expediente técnico del
PIP
¢ Expediente técnico

¢ Acta de entrega de terreno

e Contratista

® Resolucién de autorizacion de ampliacién de plazo de
ejecucion de obra

® Resolucién de autorizacion de ampliacién de plazo de
supervisién de obra

¢ Organo de Control Institucional
e PAS. 1.4.2 elaboracién y suscripcion de contratos con
el postor ganador

¢ Resolucidn de aprobacidn de la valorizacion de
ejecucion de obra

® PA4.2.8.1 Liquidacion de obra por contrata
¢ Organo de Control Institucional
¢ Contratista

® Resolucién de designacién del comité de recepcion de
obra

¢ Contratista
« Organo de Control Institucional
® Rectorados

¢ Acta de Recepcion de obra

¢ Informe sustentatorio de observaciones emitido por el
comité.

¢ Resolucién de aprobacion de liquidacidn de obra

® PA2.2.2 Atencion de compromisos
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Cédigo: PA4.1.

‘ UNHEVAL PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA
Wi INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA Versién: 0.1
\ (VIVERSIDAD NACTONAL HERMILIO FALDIZAY
DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 1 Fecha: Mayo - 2017

GESTION DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION A NIVEL
PERFIL

Objetivo:
Organizar, administrar y optimizar la asignacién de recursos de forma tal que un
estudio a nivel perfil de proyecto de inversion publica sea terminado y aprobado.

Proveedores y Entradas:

Proveedores Entradas

¢ Plan estratégico Institucional (PEIl) aprobado y

e A1115 aprobado y ratificado PEI ratificado

¢ DGPI-MEF

G ¢ Oficio de observaciones y recomendaciones
e Consultor e Entregable del estudio del perfil del PIP
e MINEDU * Reporte de ficha de aprobacién

Clientes y Salidas:

Salidas Clientes

¢ Resolucién de conformacion de Comision de
Programacion y Formulacion del PMIP.

® Resolucién de aprobacion de la « Organo de Control Interno
Programacién del PMIP. e A1124 Formulacién del presupuesto
® Programa Multianual de Inversién Publica

definitivo

¢ PA5.1.1 Formulacién y aprobacion del plan

e Términos de referencia o Plan de trabajo .
anual de contrataciones

e Resolucion final de viabilidad de la primera
etapa del perfil del PIP.

¢ Oficio para comunicar aprobacién del Perfil
del PIP

* MINEDU




Diagrama de Bloques Procesos:
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Cédigo: PA4.1.1
PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA
PROCESO DE NIVEL 1: PA4.1 GESTION DE
UNHEVAL ESTUDIOS DE PRE INVERSION A NIVEL PERFIL
0N 1l

Version: 0.1

Fecha: Mayo - 2017

A1 NVERSDAD YOV BERALIO ALDZEY DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2

PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO
MULTIANUAL DE INVERSIONES

Objetivo:

Programar el presupuesto multianual de inversidon publica para asegurar un escenario
previsible de financiamiento, por un periodo de tres afios, para el logro de los resultados y
gue no implica en ningun caso el compromiso definitivo de los recursos estimados, toda
vez que dicha programacioén es de caracter referencial y se ajusta anualmente.

Proveedores y Entradas:

Proveedores Entradas

e Plan estratégico Institucional (PEI)

A1115 aprobado y ratificado PEI aprobado y ratificado

e Oficio de observaciones y

¢ DGPI-MEF

recomendaciones

Clientes y Salidas:

Salida

Clientes

¢ Resolucién de conformacion de
Comisién de Programacidn y Formulacién
del PMIP.

e Oficina de Planificacidony
Presupuesto

¢ Resolucién de aprobacion de la
Programacion del PMIP.

* Programa Multianual de Inversién
Publica definitivo

e Organo de Control Interno
® PA4.2.1 Formulacién de
expedientes técnicos

10
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PROCESO DE NIVEL 1: PA4.1 GESTION DE Cédigo: PA4.1.1.1
m ESTUDIOS DE PRE INVERSION A NIVEL PERFIL
iy UNHEVAL PROCESO DE NIVEL 2: PROGRAMACION DEL Versién: 0.1
il PRESUPUESTO MULTIANUAL DE INVERSIONES
‘-. g (VERDADMCOLHERILIO ALDZAY DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 3 Fecha: F Mayo - 2017
(PROCEDIMIENTO)

CONFORMACION DE LA COMISION DE
PROGRAMACION PMIP.
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8. Descripcion de actividades y responsables .........coeeieeecrineennenneeensesseesseeseessnesnsesanees 14
9.  Diagrama de FIUJO ...ccccueececiecreeeetcceere e stecessaecentesassessaessesssesseessssssesasssssssessassssnseesaessassasnn 17
10. MEtricas (INAICAAOIES) ......cceeereeereecrrreieetrnrscecerse et e sars e seecnssaeeseesassesseesnssssesnesnnssssesnnsns 18
11, REEISTIOS ...ueirceeuiiceirinnreserisrenestesssnssssenssnnsssnsssnasssasssnnsssasssnasesassnasesasssnnssssssssasssesssssessassssanssnesss 18

1. Objetivo
Conformar la comision responsable de dirigir la programacioén del presupuesto multianual
de inversion privada.

2. Alcance
Comprende desde la presentacion de la solicitud para conformacion de la Comisién de
Programacion y Formulacién del Presupuesto Multianual de Inversidn Publica hasta la
emision y difusién de la resolucién de designacion del Comisién.

3. Lineamiento

3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
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e Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

e Ley 30518, ley del presupuesto para el sector publico para el afio fiscal
2017

e Resolucidon Directoral N2 006-2016-EF/50.01 Modifican la “Directiva para
la Programacion y Formulaciéon Anual del Presupuesto del Sector Publico,

|”

con una perspectiva de Programacion Multianual”, y el clasificador

Funcional del Sector Publico

4. Definiciones

Programacion del Presupuesto Multianual de Inversiéon Publica: Es un proceso
colectivo de “analisis técnico y toma de decisiones”. Se trata de priorizar los objetivos
y metas de las Entidades Publicas de los tres niveles de gobierno para que se cumplan
los resultados esperados por la poblacién, asi como la estimacién de los recursos que
se necesitardn para los mismos, y los problemas que puedan suscitarse sobre las
cuentas publicas en el mediano plazo y sus posibles acciones preventivas.
Presupuesto Multianual: Constituye un marco referencial, Instrumento del proceso
presupuestario, que contiene la distribucion de los recursos del Estado por un
periodo mas alla del ano fiscal, enmarcado en el plan estratégico del gobierno y el
Marco Macroecondmico Multianual.

Plan Estratégico Institucional: Es un programa de actuacién que consiste en aclarar
lo que pretendemos conseguir y cdmo nos proponemos conseguirlo. Esta
programacion se plasma en un documento de consenso donde concretamos las
grandes decisiones que van a orientar nuestra marcha hacia la gestién excelente.

5. Notacion

PMIP: Programacion del Presupuesto Multianual de Inversion Publica
PEI: Plan Estratégico Institucional

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedor y Entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

¢ Oficio de solicitud se
conformacioén de la Comisidn
para programacién del PMIP

* Direccion de Planificacion y
presupuesto

Clientes y Salidas

Salida Cliente

¢ Resolucién de
conformacion de Comision | ¢ PA4.1.1.2 Formulacion y
de Programaciény aprobacion del PMIP.

Formulacion del PMIP.
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7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1.

7.2.

Herramientas de Software

v" Microsoft Office

Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v Equipos informéticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcidn de actividades y responsables

v
o
8
3
o £
Q ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %
a =%
£
2
=
Con oficio, el jefe de la Oficina de Planificacién y
Presupuesto solicita se conforme la Comision de
Programacion y Formulaciéon del Programa Anual y
- Multianual de Inversiones para ello propone al
- L - Oficina de R . .
Solicitar conformacién de Comision de g responsable coordinador y a los miembros de dicha
1 L L Planificacién y - o - . 2400
Programacion y Formulacién del PMI. Presupuesto comisién con el objetivo de dirigir y coordinar el
P proceso de la programacion multianual.
Producto: Oficio de solicitud de Conformacién de
Comisién de Programacion y Formulacion del
Programa Multianual de Inversiones
- Se  trasladan los siguientes documentos:
Oficina de - L L s
- e - Oficio de solicitud de Conformacién de Comision de
2 | Trasladar oficio Planificacién y » L . 2
Programacion y Formulacion del Programa Multianual
Presupuesto .
de Inversiones.
Direccion Central | La secretaria recepciona el oficio con el respectivo sello
3 | Recepcionar y registrar oficio de Planificaciény | e inmediatamente registrar en un formato Microsoft 2
Presupuesto Excel para su control y recepcion.
. ., El Director revisa el oficio de conformacién de
Direccién Central . L L
. - P Comisién para Programacion y Formulaciéon del
4 | Revisar oficio de Planificacion y . . 60
Programa Multianual de Inversiones para tomar
Presupuesto L K ..
conocimiento y eleve al Rectorado dicha solicitud.
La secretaria por disposicion del Director redacta la
hoja de elevacion para enviar el oficio en la que se
- » . .. solicita la conformacion de Programacion
Elevar oficio de conformacion de Direccion Central ) - & . y
L L e ., Formulacién del Programa Multianual de Inversiones
5 | Comisién de Programacion y de Planificacion y . . . . 40
» con el respectivo sello, e inmediatamente registrar en
Formulacién del PMI. Presupuesto . L.
un formato Microsoft Excel para su control y recepcion.
Producto: Hoja de elevacién para conformacion de
Comisién de Programacion y Formulacion del PMI.
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Trasladar oficio

Direccion Central
de Planificacion y
Presupuesto

Se  trasladan los siguientes documentos:
- Hoja de elevacion dirigida al Rectorado
- Oficio de solicitud de Conformacién de Comisién de
Programacion y Formulacién del Programa Multianual
de Inversiones.

Recepcionar y registrar hoja de
elevacion

Rectorado

La secretaria recepciona el oficio con el respectivo
sello, e inmediatamente registrar en un formato
Microsoft Excel para su control y recepcién.

Redactar proveido

Rectorado

Por disposicion del Rector la secretaria redacta el
proveido dirigido a Secretaria General, indicando la
aprobacién de los miembros de la Comisién de
Programaciéon y Formulacién del Presupuesto
Multianual de Inversiones y que emita la resolucion de
designacion de dicha comision.

30

Trasladar proveido

Rectorado

Se  trasladan los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a la Secretaria General
- Hoja de elevacion dirigida al Rectorado
- Oficio de solicitud de Conformacién de Comisién de
Programacion y Formulacion del Programa Multianual
de Inversiones.

10

Recepcionar y registrar proveido

Secretaria General

Recepcionar el proveido que procede del Rectorado
con los respectivos sellos, e inmediatamente registra
en el sistema para su control y atencién.

11

Elaborar proyecto de resolucion de
conformacién de Comisién

Secretaria General

La secretaria, por disposicion de la Jefatura, elaborar
proyecto de resolucion de conformacién de Comision
de Programacion y Formulacién de la Programacion
Multianual.

Producto: Anteproyecto de resolucion

60

12

Revisar proyecto de resolucion de
conformacion de Comisién

Secretaria General

Revisar proyecto de resolucién verificando que el
contenido y las especificaciones sean las correctas
antes de su emision.

éResolucion bien elaborada?

Sl: Continuar con el paso

NO: Describir las correcciones y volver al paso anterior

60

13

Elaborar resolucién final de
conformaciéon de Comisién

Secretaria General

La secretaria, elabora la resolucion final de resolucion
de conformacién de Comisiéon de Programacion vy
Formulacién de la Programacion Multianual.

. considerando el anteproyecto de esta misma.
Producto: Resolucion de conformacion de Comision de
Programacion y Formulacién del PMI.

30

14

Visar por la asesora legal

Asesoria Legal

La Asesora Legal revisa las formalidades legales que
debe contener la resolucion de conformacién de
comision PMIP, otorgando su rubrica y respectivo sello.

2400

15

Firmar resolucién de aprobacion

Secretaria General

Firmar resolucion a cargo de la Secretaria General.

480

16

Firmar resolucién de aprobacion

Rectorado

El Rector firma la resolucién para resolver la
designacion de la Comisién de Programacion y
Formulaciéon del Presupuesto  Multianual de
Inversiones

480

17

Publicar resolucion en la pagina web

Secretaria General

Publicar la resolucion en la pdagina web de la
universidad.

60

15




18

Fotocopiar y transcribir resoluciones

Secretaria General

Fotocopiar y transcribir resoluciones, asi como
también colocar los sellos respectivos.
Producto:

- Resolucion final de conformacién de Comisién de
Programacion y Formulacién del PMI.

- Transcripciones de la resolucion

60

19

Distribuir resolucién de aprobacion de
conformacién de comision PMIP

Secretaria General

Distribuir la resolucién a la OPl Y demas areas para su
conocimiento y fines.

Documentos:

- Resoluciéon de conformacién de Comisién de
Programacién y Formulacién del PMI.

30

TOTAL

6208

TOTAL DiAS APROXIMADOS:

13
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10. Métricas (Indicadores)

e Tiempo de aprobacién de resolucion de conformacion de Comisién de
programacion del PMIP.

11. Registros:

* Registro de recepcién y envio de documentos
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Codigo: PA4.1.1.2

UNHEVAL PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA Version: 0.1
(VIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN PROCESO DE NIVEL 1: PA4.1 GESTION DE

ESTUDIOS DE PRE INVERSION A NIVEL PERFIL | Eecha: Mayo - 2017
PROCESO DE NIVEL 2: PROGRAMACION DEL
PROGRAMA MULTIANUAL DE INVERSIONES
DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 3
(PROCEDIMIENTO)

FORMULACION Y APROBACION DEL PMIP
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Yot T o= T 19
LT T=T 1441 T=T 0 o 19
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[0 L=t T ol o = 20
LAV - ol T O 20
ENtradas ¥ SAlIAAS .....ccevveerreiieinneecricneecnreceeeecanesnneesnssssnsesnsssnesssesssnessesssessssessssasssnssssasssessnssnanes 20
6.1.Proveedores y entradas (INCluye REQUISITOS) ....c.ccereereereerrerreenenisrenseeseeeseessnsssnssessaseseesssssnssnsnnes 20
6.2.ClENTES Y SAIIAAS ....cceerecerrececcir e cte s st teaeeseestesecreenassseeseesaesseesesnassseeseessssss senasssessesssnsaesnann 21
Recursos - Herramientas de SOPOILe ........cccveeeeiceeseesessesneesenseesessessesssssssessessasssssssessassesnes .21
7.1.Herramientas de SOftWAre ..........ccoiiincneiiiicsis s s e s ssses e s eaesaees 21
7.2.MaqUINATIA Y/ 0 @QUIPO ..c.eeveeeererrererarsessesassassssassssssssassasssssssssssssssesssssssessassessessesssssessessasesessesses 21
Descripcidn de actividades y responsables ..........coeecececenrecsinnecsee s cseesneeses e snssseennes 21
DIAaBrama de FIUJO .....ccceeeeieeeecceceecenecetteaeeseestesesssessnessesssesssssesssessasssessaesansse ssnsssanssess sesesanssasssens 27
10. MELricas (INAICAAOIES) .....cceerueeceecercreerccrieee e cae st et eesaeeseestesnesseessassassseessessssnsessasssesssessensnsesnan 28
11, REEISTIOS coueiiceeiireiieineneinisanssensssnnssssisssnssnssssssssesssssssssssssssssnssssssssnssss sossnsssssenass ssssssssssns senansssssases 28

1. Objetivo
Formular y aprobar la programacion del presupuesto multianual de inversidn publica.

2. Alcance
Comprende desde la recepcion de la resolucion de conformacidon de la comisidon de
programacion del presupuesto multianual de inversién publica. Hasta la emision y difusién
de la resolucién de aprobacion
3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
e Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.
e Ley 30518, ley del presupuesto para el sector publico para el afio fiscal
2017
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e Resolucion Directoral N2 006-2016-EF/50.01 Modifican la “Directiva para
la Programacion y Formulaciéon Anual del Presupuesto del Sector Publico,

con una perspectiva de Programacion Multianual”, y el clasificador

Funcional del Sector Publico

4. Definiciones

Direccién General de Inversién Publica: Es el 6rgano de linea del Ministerio, rector

del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP), y como tal se constituye como la

mas alta autoridad técnico-normativa en materia de inversién publica, a nivel

nacional; encargado de disefiar los lineamientos de politica de inversién publica.

Formula, propone y aprueba, cuando corresponda, normas, lineamientos vy

procedimientos en materia de inversion publica, enmarcados en el Sistema Nacional

de Inversién Publica (SNIP). Depende del Despacho Viceministerial de Economia.

Presupuesto Multianual: Constituye un marco referencial, Instrumento del proceso

presupuestario, que contiene la distribucién de los recursos del Estado por un

periodo mas alla del afo fiscal, enmarcado en el plan estratégico del gobierno y el

Marco Macroeconémico Multianual.

5. Notacion

DGPI: Direccion General de Inversion Publica

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

PEI: Plan Estratégico Institucional

PMIP: Presupuesto Multianual de Inversidn Publica

6. Entradas y salidas

6.1.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor

Entrada

* PA4.1.1.1Conformacion de
comisién de programacion del
PMIP

® Resolucion de conformacion de
Comision de Programacion y
Formulacion del PMIP.

e Facultades
¢ Direcciones

e Propuestas de proyectos de
inversion

¢ A1115 aprobado y ratificado
PEI

e Plan estratégico Institucional (PEl)
aprobado vy ratificado

* DGPI-MEF

¢ Oficio de observaciones y
recomendaciones
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6.2. Clientes y salidas

Salida Cliente

¢ Oficio de solicitud de propuestas | ¢ Facultades

de proyectos de inversidn ¢ Direcciones

¢ Consolidado en el aplicativo del

PMIP ¢ DGPI-MEF

® Resolucion de aprobacion de la e Organo de Control Interno

Programacion del PMIP. ® PA4.1.3 Formulaciény

* Programa Multianual de Inversion | aprobacidn del perfil del PIP.

Publica definitivo ® PA4.2.1 Formulacién de
expedientes técnicos
® A1124 Formulacion del
presupuesto

7. Recursos - Herramientas de Soporte
7.1. Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2. Magquinaria y/o equipo

v' Oficinas administrativas

v" Equipos informaticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

Planificacion y
Presupuesto

encarguen de coordinar el proceso para la
formulacién del PMI.

w
<]
2
=]
o £
2’ ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Eo
a =%
£
2
-

Direccion La secretaria recepciona la resolucién con el
1 Recepcionar y registrar Universitaria de | respectivo sello e inmediatamente lo registrar 5

resolucién Planificaciony | en un formato Microsoft Excel para su control

Presupuesto |y recepcion.
. L. El director toma conocimiento de la resolucién
Direccion . - e o
. . para comunicar a la Oficina de Planificacion y
. L Universitaria de . .

2 | Revisar resolucién Presupuesto y demas unidades para que se 15
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Solicitar informacion para

Direccion
Universitaria de

Con oficio, solicitar informacién para realizar
la propuesta de Programacién Multianual de
Inversion Puablica a las oficinas y unidades:
- Oficina de Infraestructura y Mantenimiento

3 e .. - Unidad de Estudios, Planes y Proyectos de 40
propuesta de proyectos Planificacion y
Presupuesto Desarrollo . .
- Facultades y Direcciones
Producto: Oficio de solicitud de informacion
de proyectos
Direccion
4 !Esperar e.rftrega de Unlve_r_5|tar|’a de Esperar entrega de informacion 14400
informacion Planificacion y
Presupuesto
Direccién Recepcionar informacién solicitada de
5 Recepcionar y informacion Universitaria de | propuestas de proyectos para considerarse en )
solicitada Planificaciony | el Programa Multianual de Inversion Publica
Presupuesto | de la UNHEVAL
Direccion El director con proveido deriva la informacion
6 | Derivar informacién solicitada Universitaria de | solicitada para la formulacion PMIP. 30
Planificaciony | Producto: Proveido dirigido a la Of. de
Presupuesto | Planificacion y Presupuesto
Direccion Se traslada los siguientes documentos:
7 | Trasladar proveido Univgr.sita.ri’a de | - Proveido dirigido a la Of. de Planificacién y )
Planificaciony | Presupuesto
Presupuesto | - Informacion solicitada
. . Oficina de Recepcion.ar el .provel'do con !os respectivos
Recepcionar y registrar A sellos e inmediatamente registrarlo en un
8 , Planificacion y . ., 2
proveido formato Microsoft Excel para su atencién
Presupuesto .
respectiva
Con la informacidn antes se solicitada y el Plan
Estratégico se Formula un PMIP inicial en
donde se considera informacién de Inversion
Publica en coordinacién con la Direccion de
Planificacién y presupuesto, Oficina de
Planificacién y presupuesto, Oficina de
.. Infraestructura, Unidad de Planes y Proyectos
Formular propuesta de PMIP. Oficina de de Desarrollo y la Oficina de Programacion e
9 L. Planificacion y . . 9600
Inicial Inversiones para lo cual revisa:
Presupuesto S .
- Proyectos de continuidad que culminan su
ejecucion el siguiente afio (Ejm. Para el afio
2017,2018 y 2019)
- Proyectos nuevos viables.
- Proyectos en formulacion a nivel de perfil
registrados en el Banco de Proyectos del SNIP.
Producto: Propuesta de PMIP inicial
La secretaria redacta oficio dirigido a las
Facultades y Direcciones adjuntando el PMIP
inicial, para su revision y efectuar sus
propuestas de proyectos de inversién publica
Solicitar propuestas de Oficina de que deben ser incorpf)radas al PMIP.
10 proyectos Planificaciony | considerando la informacidn de los proyectos | 2400
Presupuesto | existentes y los proyectos a incorporar dentro
del Programa Multianual de Inversién Publica
para los siguientes tres afios fiscales.
Producto: Oficio de solicitud de propuestas de
proyectos de inversidn publica
Oficina de Se trasladan los siguientes documentos:
11 | Trasladar oficio Planificaciony | - Oficio dirigido a las Facultades y Direcciones 2
Presupuesto | - Propuesta de PMIP inicial

22




Esperar entrega de

Oficina de

12 |, ., Planificaciony | Esperar entrega de informacion 2400
informacion
Presupuesto
.. La secretaria recepciona el oficio con el
Oficina de . . . .
. . - e a2 respectivo sello e inmediatamente registrar en
13 | Recepcionar y registrar oficio | Planificaciony . 2
un formato Microsoft Excel para su control y
Presupuesto .
recepcion.
. Oficina de .
Revisar propuestas de e ag Revisar las propuestas de proyectos de
14 Planificaciony | . S . 60
proyectos inversion publica que deben ser incorporadas
Presupuesto
La Direccion Universitaria de Planificacion y
Presupuesto en coordinacion con la Oficina de
Convocar a reuniones de Oficina de Infraestructura y Mantenimiento y la Unidad
15 trabaio Planificaciony | de Estudios, Planes y Proyectos de Desarrollo, | 4800
) Presupuesto | convocan a reuniones de trabajo con cada una
de las Facultades y Direcciones para la
elaboracidn definitiva del PMIP.
En coordinacion con la Unidad de Presupuesto
Realizar el consolidado del Oficina de se realice el consolidado en el aplicativo del
16 Planificaciony | PMIP de la DGPI-MEF. | 2400
PMIP de la DGPI-MEF. . .
Presupuesto | Producto: Consolidado en el aplicativo del
PMIP
Esperar que el sectorista de la DGPI-MEF
Esperar revisidon y evaluaciéon Oficina de revisa el aplicativo PMIP y evalla el Programa
17 | de parte del sectorista de la Planificaciony | Multianual de Inversién Publica formulado por | 2400
DGPI-MEF Presupuesto UNHEVAL, efectuando las recomendaciones
pertinentes.
Direccion La secretaria recepciona el oficio con el
Recepcionar y registrar oficio | Universitaria de | respectivo sello e inmediatamente registrar en
18 L e . - 2
emitido por la DGIP-MEF Planificaciony | un formato Microsoft Excel para su control y
Presupuesto | recepcion.
. L. El Director de la DUPyP. Toma conocimiento
Direccion . .
. - -, . o . de las recomendaciones  pertinentes.
Revisar oficio emitido por la Universitariade |  _ . . .
19 P ¢Existe observaciones y recomendaciones? 60
DGIP-MEF Planificaciony | _. . -
Presupuesto Si: Continuar con el siguiente paso
P No: Ir al paso 29
Con proveido derivar el oficio emitido por la
Direccion DGIP-MEF, para solicitar se levante las
2 Derivar oficio emitido por la Universitaria de | observaciones y recomendaciones realizadas. )
DGIP-MEF Planificaciony | Producto: Proveido de solicitud de
Presupuesto | levantamiento de observaciones y
recomendaciones
Direccion Se trasladan los siguientes documentos:
, Universitaria de | - Proveido dirigido a la Oficina de Planificacion
21 | Trasladar proveido e . 2
Planificaciony |y Presupuesto
Presupuesto | - Oficio emitido por la DGIP-MEF
- La secretaria recepciona el proveido con el
. . Oficina de . . . .
Recepcionar y registrar o es respectivo sello e inmediatamente registra en
22 , Planificacion y . 2
proveido un formato Microsoft Excel para su control y
Presupuesto L.
recepcion.
. Revisar el proveido y el oficio para tomar
Oficina de - P y P .
. , P conocimiento de las observaciones vy
23 | Revisar proveido Planificacion y . . 90
recomendaciones realizadas por DGIP-MEF
Presupuesto

para que sean levantadas como corresponde
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Realizar modificaciones y mejora de la
- consistencia del Programa Multianual de
. e Oficina de ) . , o
Realizar modificaciones y pe e x Inversidon Publica el cual serd remitido a la
24 . Planificacion y 4800
mejora del PMIP al Rectorado.
Presupuesto . L.
Producto: Programa Multianual de Inversion
Publica definitivo
. EL Jefe de la Oficina de Planificacién elabora el
Elaborar informe de - . . .
. Oficina de informe de levantamiento de observaciones y
levantamiento de e . .
25 . Planificaciony | recomendaciones para presentar a la DUPyP. 90
observaciones y .
. Presupuesto | Producto: Informe de levantamiento de
recomendaciones ) .
observaciones y recomendaciones
Se traslada los siguientes documentos:
- Informe de levantamiento de observaciones
. . recomendaciones.
Oficina de ¥ . L .
. e .. - Programa Multianual de Inversion Publica
26 | Trasladar informe Planificacion y A 2
Presupuesto definitivo
P - Proveido dirigido a la Oficina de Planificacion
y Presupuesto
- Oficio emitido por la DGIP-MEF
Direccion La secretaria recepciona el proveido con el
27 Recepcionar y registrar Universitaria de | respectivo sello e inmediatamente registra en )
informe Planificaciony | un formato Microsoft Excel para su control y
Presupuesto | recepcion.
Revisa el informe para tomar conocimiento del
Direccion levantamiento de las observaciones y
s Universitaria de | recomendaciones realizadas en coordinacion
28 | Revisar informe e g . 50
Planificaciony |con la Unidad de Planes y Proyectos de
Presupuesto | Desarrollo y Oficina de Infraestructura y
Mantenimiento.
. ., Con hoja de elevacion la Direccion eleva el
Direccidon .. )
L . . documento para solicitar aprobacion del PMIP
Elevar documentacion para Universitaria de .
29 L L e .2 con resolucién. 30
solicitar aprobacién Planificacion y . L -
Presupuesto Producto: Hoja de elevacidon para solicitar
P aprobacion del PMIP
Se traslada los siguientes documentos:
- Hoja de elevacién dirigido al Rectorado
. .. - Informe de levantamiento de observaciones
Direcciéon .
Universitaria de |V recomendaciones
30 | Trasladar hoja de elevacion e s - Programa Multianual de Inversion Publica 2
Planificacion y o
Presupuesto definitivo
P - Proveido dirigido a la Oficina de Planificacidn
y Presupuesto
- Oficio emitido por la DGIP-MEF
La secretaria recepciona el proveido con el
Recepcionar y registrar hoja respectivo sello e inmediatamente registrar en
31 P . yree ) Rectorado P . J 2
de elevacién un formato Microsoft Excel para su control y
recepcion.
La secretaria redacta el proveido para derivar
Redactar proveido para su hoja de elevacién y documentacién y esta sea
32 P P Rectorado ) y y 30

conocimiento y atencion

revisada por Asesoria Legal.
Producto: proveido
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Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Secretaria General
- Hoja de elevacidon dirigido al Rectorado
- Informe de levantamiento de observaciones
y recomendaciones.

33 | Trasladar proveido Rectorado . ., . 2
P - Programa Multianual de Inversiéon Publica
definitivo
- Proveido dirigido a la Oficina de Planificacion
y Presupuesto.
- Oficio emitido por la DGIP-MEF
Recepcionar proveido que procede del
34 Recepcionar y registrar Secretaria Rectorado con los respectivos sellos e )
proveido General inmediatamente registra en el sistema para su
control y atencién.
La secretaria por disposicion de la Jefatura,
Elaborar proyecto de . elabora el proyecto de resolucion de
L L Secretaria L. L
35 | resolucidn de aprobacién de General aprobacion de la Programacién del PMI. para 60
la Programacién del PMI. su posterior revision por la Secretaria General.
Producto: Anteproyecto de resolucién.
Revisar proyecto de resolucidn verificando
que el contenido y las especificaciones sean
Revisar proyecto de . las correctas antes de su emision.
., Secretaria R .
36 | aprobacién de la ¢Resolucidn bien elaborada? 20
., General .
Programacion del PMI. SlI: Continuar con el paso
NO: Describir las correcciones y volver al paso
anterior
Elabora la resolucion final de aprobacion de la
Elaborar resolucion final de . Programacién del PMI. considerando el
L, Secretaria ;
37 | aprobacion de la General anteproyecto de esta misma. 10
Programacion del PMI. Producto: Resolucion de aprobacion de la
Programacién del PMI.
La Asesora Legal revisa las formalidades
. , legales que debe contener la resolucidon de
38 | Visar por la asesora legal Asesoria Legal g q . 480
aprobacidn del Presupuesto Multianual,
otorgando su rubrica y respectivo sello.
Firmar resolucion de Secretaria Firma la resolucién en el cargo de la
39 L. . 480
aprobacion General Secretaria General.
Firma la resolucién a cargo del Rector.
Firmar resolucion de El Rector firma la resolucion para resolver la
40 = Rectorado . P . 480
aprobacion aprobacion del Presupuesto Multianual de
Inversiones
a Publicar resolucion en la Secretaria Publica la resolucidén en la pagina web de la 30
pagina web General universidad.
Fotocopia y transcribe resoluciones, asi como
también coloca los sellos respectivos.
Fotocopiar y transcribir Secretaria Producto:
42 X L. L. 30
resoluciones General - Resolucidn de aprobacion de la

Programacion del PMIP.
- Transcripciones de la resolucién
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43

Distribuir resolucién de
aprobacion de la
Programacién del PMI.

Secretaria
General

Distribuir la resolucién:

- Direccién Universitaria de Planificacion y
Presupuesto

- Oficina de Planificacion y Presupuesto

- Oficina de Infraestructura y Mantenimiento
- Unidad de Estudios, Planes y Proyectos de
Desarrollo

- Organo de Control Institucional

y demas areas para su conocimiento y fines.
Documentos:

- Resolucion de aprobacion de la

Programacién del PMI.

20

TOTAL

45337

TOTAL, DIAS APROXIMADOS:

95
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10.

11.

Meétricas (Indicadores)
¢ Tiempo de aprobacién de la programacién del PMIP.

Registros:

e Registro de recepcioén y envio de documentos
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Codigo: PA4.1.2

UNHEVAL PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA Versién: 0.1
(VIVERSIDAD NACTONAL HERMILIO FALDIZAY PROCESO DE NIVEL 1: PA4.1 GESTION DE

ESTUDIOS DE PRE INVERSION A NIVEL PERFIL | fecha: Mayo - 2017
DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2

(PROCEDIMIENTO)
REQUERIMIENTO DE ELABORACION DE ESTUDIOS
DE PIP
L. OBJELIVO ceeeercececcercerecretr st ceesesecsnres e sessassaesss esasssesessaessessnassasssen sasssssreasnesssnssessassss ennessasssnsnns 29
7R N [ or- T ol P 29
T T =T T 41T o R 29
3.1.BASE LEGAI ..ueeeeeeeceerceerecercetereeceennseesseessnsesas ensneesnssenneesnssennssaesss s snesssaensne srnasnseesas aensessasasnneens aennn 29
B 0 1= 1T oo Ty T Y 30
LT 1o - ol T T o T 30
6.  ENtradas Y SAlIAAs .......ccciveiveiceinerce st ccn e sescaeseeesessassseeses saessseenassasssnesnssaesns ennnsssesnesanans 30
6.1.Proveedores y entradas (INCluye REQUISITOS) ....c.cceeereereenrerreenenerrenseesneeseessnsssnsseesaseseesssssnssnsennes 30
6.2.CHENTES Y SAIAAS ..ccceererecerireerireerreeeeseesreeesseesreeesseeseasssessssesssesessesssesssssessnessssessnesas aesaeesasssnasasns snnnes 30
7. Recursos - Herramientas de SOPOIte ......cccvceiieirrenieiiieeeieeteeeneereensesreensesreensseessenssesssans 30
7.1.Herramientas de SOftWAre ...t s st s s s ssssss s e e s 31
7.2.MaqUINATIa Y/O @QUIPO c..ccevevrerereeeeerereeseeserarsessesesassssserssssssssessssesssssssesesasssssesssasssess sasssssesassssssas saee 31
8. Descripcion de actividades y responsables ............cccceceeneeneinensessensessesseeseessseesessnsssesssessasses 31
9.  Diagrama de FIUJO ...cecverereceecrcrie et ercnseccesses e ssnessasssessnssassessnesasnssessnssasssesssnssanssessanssesnasnansss 38
10. MELIICas (INICAUOIES) ....cccverrurrreereerrireeneeeneeseecnesseesseessesseessessssssessasssssssessessesssassassssssessessssssasse 39
11, REEISTIOS ccueiiceeiieiineineneienisennesanisnntssasissnsssassssssssesssssssssssssssssssssssssssssss ossnssasssnasssassssasssns senasssasssnnss 39

1. Objetivo
Requerir la elaboracién de estudios de proyectos de Pre inversidn a nivel perfil para cubrir
las necesidades en la universidad y atender a las Unidades Académicas y Administrativas,
en base a un Plan establecido por la Alta Direccidn.

2. Alcance
Comprende desde la presentacion de la solicitud de requerimiento de estudios de pre
inversién a nivel perfil hasta la emisién del oficio para solicitud de contratacion de
consultoria.

3. Lineamiento

3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestidn (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
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o Ley N228716 Ley de Directiva general del SNIP resolucién N2 003-20111-
EF/68.01

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Leyde contrataciones del estado

4. Definiciones

Proyecto de inversion publica(PIP) Constituye una intervencion limitada en el
tiempo que utiliza total o parcialmente recursos publicos, con el fin de crear ampliar,
mejorar o recuperar la capacidad productora o de provisién de bienes o servicios de
una entidad; cuyos beneficios se generan durante la vida util del proyecto y estos
sean independientes de los otros proyectos.

Términos de referencia: Especificaciones técnicas, objetivos y estructura de como
ejecutar un determinado estudio, trabajo, proyecto, comité, conferencia,
negociacion, etc.

Plan de trabajo: El plan de trabajo como instrumento de planificacién, ordena y
sistematiza informacién de modo que pueda tenerse una visién del trabajo a realizar,
asi nos indica: objetivos, metas, actividades, responsables y cronograma.

5. Notacion

UEyPD : Unidad de Estudio Planes y Proyectos de Desarrollo
OPI: Oficina de Programacioén e Inversiones

PIP: Proyectos de Inversion Publica

UNHEVAL: Universidad nacional Hermilio Valdizan

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

¢ |dea de proyecto (Necesidad)
¢ Unidad Académica

¢ Administrativa u otros

e Oficio de solicitud de Proyecto
de Inversién

Clientes y salidas

Salida Cliente

e Términos de referencia o Plan | ¢ PA4.1.12 formulaciony
de trabajo aprobacion del PMIP
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requerimiento PIP

e Oficio de desaprobacion al

¢ Unidad Académica
e Administrativa u otros

7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1.

7.2.

Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

Maquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v' Equipos informéticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcidn de actividades y responsables

wv
<]
2
3

o £

Q ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %

o -1

€
R
[
Unidad Con oficio la Unidad Académica o Administrativa
L ., .. dirigido al Titular de Pliego o directamente a la
Solicitar elaboracién de un Académica - - S
1 . ., . DUPP, solicita la elaboracién del de proyecto de | 2
proyecto de inversion Unidad . e .
L . inversion publica indicando la idea de proyecto a
Administrativa . .
partir de problemas o necesidad detectada.
La Unidad Académica o administrativa presenta
el oficio de solicitud al Rectorado o directamente
Unidad a la Direccion Universitaria de Planificacién y
Académica - | Presupuesto.
2 resentar ofici lici . - . 1
presentar oficio de solicitud Unidad ¢El requerimiento se presenta al titular del 0
Administrativa | pliego?
Si:  Continuar con el siguiente paso
No: Ir al paso 10
La secretaria recepciona el oficio de solicitud con
. . - los respectivos sellos de recepcién e
Recepcionar y registrar oficio de . . .

3 solicitud Rectorado inmediatamente los registra en un formato| 1
Microsoft Excel para su atencidon y control
respectivo.

El Rector dispone que la secretaria redacte un
Redactar proveido para derivar roveido y adjunte el oficio de solicitud el cual
4 L P P Rectorado P . yad ., . 10
oficio derivara para su atencidon correspondiente.
Producto: Proveido preliminar
Se traslada el siguiente documento para su
. atencion correspondiente:
5 | Trasladar proveido Rectorado , L . 2
P - Proveido dirigido a Vicerrectorados o a la DIGA
- Oficio
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Vicerrectorado
Académica o

La secretaria recepciona el proveido emitido por
el Titular del Pliego con los respectivos sellos de

6 | Recepcionar registrar proveido Direccion recepcion e inmediatamente lo registra en un 2
General de formato Microsoft Excel para su atencion
Administracion | correspondiente.
Vicerrectorado | Revisar proveido y los documentos adjuntos para
Académica o | tomar conocimiento y derivar el documento a la
7 | Revisar oficio proveido Direccion DPyP vy realice las acciones que correspondan | 15
General de para la elaboracién del perfil.
Administracion | Producto: Proveido preliminar
Vicerrectores o el Director de la DIGA, dispone
. que la secretaria redacte un proveido dirigido a
Vicerrectorados . .
, . . ., la DUPyP para realizar las acciones que
Redactar proveido para derivar o Direccién L .
8 L correspondan para la realizacion de estudios de | 10
oficio General de . - . L
. _, | preinversiony adjunte la documentacion para su
Administracion ., .
atencién correspondiente.
Producto: Proveido preliminar
. Se traslada los siguientes documentos para su
Vicerrectorados - .
. ,, atencién correspondiente:
, o Direccion , s
9 | Trasladar proveido - Proveido dirigido a la DUPyP 2
General de , S -
L ., |- Proveido dirigido a Vicerrectorados o DIGA
Administracion .
- Oficio
La secretaria recepciona el documento de
Direccion solicitud de requerimiento de PIP (proveido u
10 Recepcionar y registrar Universitaria de | oficio) con los respectivos sellos de recepcién e )
documento Planificaciony | inmediatamente lo registra en un formato
Presupuesto | Microsoft Excel para su atencidn
correspondiente.
El director de la oficina de planificacion y
Direccidn presupuesto toma conocimiento de la
. Universitaria de | documentacidn adjunta para derivar a la oficina
11 | Revisar documentos e e L . 60
Planificaciény | de planificacidon y solicitar su revision en el
Presupuesto | cronograma de priorizacion de proyectos o
determinar si se considera como nuevo PIP.
El Vicerrectores o el Director de la DIGA, dispone
. ., que la secretaria redacte un proveido dirigido a
Direccion . .
, . . . la DUPyP para realizar las acciones que
Redactar proveido para derivar Universitaria de o .
12 L e ., correspondan para la realizacién de estudios de | 10
oficio Planificaciény . - . -
pre inversion y adjunte la documentacion para su
Presupuesto . .
atencién correspondiente.
Producto: Proveido preliminar
Se traslada el siguiente documento para su
Direccion atencion correspondiente:
, Universitaria de | - Proveido dirigido a la Of. De PyPto.
13 | Trasladar proveido P a0 airs! y 2
Planificaciény | - Proveido dirigido a la DUPyP
Presupuesto |- Proveido dirigido a Vicerrectorados o DIGA
- Oficio
La secretaria recepciona el proveido con los
Oficina de respectivos sellos de recepcion e
14 | Recepcionar y registrar proveido Planificaciény | inmediatamente lo registra en un formato| 2
Presupuesto | Microsoft Excel para su atencidn

correspondiente.
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El jefe(a) de la oficina de planificacidn revisa si el
requerimiento estda considerado en el
presupuesto anual o multianual de inversiones.
¢PIP esta considerado en el plan multianual de

. , . . Oficina de . .
15 Revisar proveido y si pedido de Planilfilcacién inversiones? )
solicitud esta considerado PMIP. Y Si: Ir al paso 18
Presupuesto ) . .
No: ¢Es de urgencia el requerimiento?
Si: Solicitar su incorporacion en el Plan de
inversiones. Ir al paso 18
No: Continuar con el siguiente paso.
La secretaria de acuerdo a las indicaciones del
Jefe de la Oficina de planificacion y presupuesto
redacta el oficio de desaprobacion al
requerimiento PIP, dirigido a Ila Unidad
Oficina de Académica o Administrativa para comunicar la
16 | Redactar oficio de desaprobacién | Planificaciéony | desaprobacion del pedido por no estar| 30
Presupuesto | considerado en el plan de inversiones asi mismo
se indica que se realicen las gestiones para ser
incluido en el presupuesto del siguiente ejercicio
fiscal.
Producto: Oficio de desaprobacion del PIP
_ Se traslada el siguiente  documento:
Oficina de - S .
- ., I - Oficio de desaprobacién dirigido a la Unidad
17 | Trasladar oficio de desaprobacion | Planificacidony . L . . . 10
Académica o Administrativa quien hizo el
Presupuesto . . Lo
requerimiento. Y fin del procedimiento.
El jefe(a) de la oficina de planificaciéon emite
- proveido dirigido a la unidad de estudios de PIP,
Oficina de ara solicitar informe técnico y opinidn respecto
18 | Emitir proveido Planificaciény P . yop P 10
a la viabilidad del nuevo PIP presentado por la
Presupuesto . . L .
unidad académica o administrativa.
Producto: Proveido preliminar
Se trasladan los siguientes documentos:
- proveido dirigido a la Unidad de Estudios de
Oficina de proyectos de inversion.
19 | Trasladar proveido Planificaciény | - Proveido dirigido a la Oficina de PyPto. 2
Presupuesto | - Proveido dirigido a la DUPyP.
- Proveido dirigido al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
Unidad de El Jefe(a) de la UEyDP recepciona el proveido y
. . , Estudios, los documentos adjuntos con el sello respectivo
20 | Recepcionar y registrar proveido y . . ! . P L. 10
Proyectos de | e inmediatamente lo registra para su atencién
Desarrollo. correspondiente.
Toma conocimiento, evalla la capacidad técnica
y en coordinacidn con la oficina de planificacion
determinan la modalidad de intervencién del
Unidad de proyecto de inversidn publica para lo cual deberd
21 Revisar y tomar conocimiento de Estudios, y elaborarse el plan de trabajo de tratarse de un 120
los términos del requerimiento. Proyectos de | proyecto de administracion directa cuyo monto
Desarrollo. no debera de superar S/. 1200,000.00 de nuevos

soles de superar dicho monto la UEyPD elaborard
los términos TT.RR. para solicitar la elaboracion
del perfil a través de servicios de consultoria.
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El profesional responsable de la unidad de

Unidad d
Esr'slucfios N estudios elabora el plan de trabajo o TT.RR.
22 | Elaborar TT.RR. O plan de trabajo ¥ Segun sea el caso. 2400
Proyectos de L. .
- Producto: Términos de referencia o Plan de
Desarrollo. )
trabajo
Unidad de Redactar -(?fICIO dlrlgld.o a la Of|cn_13_ de
Redactar oficio para remision de Estudios Programacién de Inversiones para remitir los
23 P . Y TT.RR. O el plan de trabajo. 60
TT.RR. o plan de trabajo Proyectos de - .. .
Producto: Oficio de remision de plan de trabajo
Desarrollo.
oTT.RR
Se trasladan los siguientes documentos:
- Oficio dirigido a la OPI
- TDR
Unidad de - Plan de trabajo
24 | Trasladar oficio a la OPI Estudios y - proveido dirigido a la Unidad de Esjcudlos. ’de 1
Proyectos de | proyectos de inversion.
Desarrollo. - Proveido dirigido a la Oficina de PyPto.
- Proveido  dirigido a la DUPyP.
- Proveido dirigido al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
- Se recepciona el oficio con los respectivos sellos
Oficina de . . .
. . - L, e inmediatamente se registra en un formato
25 | Recepcionar y registrar oficio Programacion . » 2
. Microsoft Excel para su atencion
de Inversiones .
correspondiente.
El Jefe de la OPI, Toma conocimiento y revisa que
- el TT. RR o plan de trabajo estén correctamente
. , . Oficina de
26 Revisar proveido y plan de trabajo Programacion elaborados % estructurados. 960
oTT.RR & . ¢TT.RR. y/o plan de trabajo correctos?
de Inversiones | _. . .
Si:  Continuar con el siguiente paso
No: Describir observaciones y volver al paso 22
El Jefe de la OPI realiza informe para remitir el
. . Oficina de plan de trabajo o términos de referencia
Redactar informe para comunicar L,
27 aprobacion Programacién | aprobado. 120
P de Inversiones | Producto: Informe de aprobaciéon de plan de
trabajo o TT. RR.
Se trasladan los siguientes documentos:
- Informe dirigido a la UEyPD
- Oficio dirigido a la OPI
- TDR
Trasladar informe de aprobacion Oficina de ) Plan de trabajo
28 . P Programacion |- proveido dirigido a la Unidad de Estudios de | 2
de plan de trabajo o TT.RR. . . .
de Inversiones | proyectos de inversion.
- Proveido dirigido a la Oficina de PyPto.
- Proveido dirigido a la DUPyP.
- Proveido dirigido al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
La responsable de la UEyPD recepciona informe
. . . Unidad de de aprobacioén del plan de trabajo o términos de
Recepcionar y registrar informe de . . . ..
L . Estudios y referencia con los respectivos sellos de recepcidn
29 | aprobacidon Plan de trabajo o . . . . 2
Proyectosde |e inmediatamente registra en un sistema
TT.RR. . L.
Desarrollo. Microsoft Excel para su control y atencién

correspondiente.
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Unidad de Redactar oficio para remitir informe de
30 Redactar oficio para remitir Estudios y aprobacion de TT.RR. O Plan de trabajo y solicitar 15
informe Proyectos de | la aprobacion con resolucion.
Desarrollo. Producto: Oficio de remision de informe
Se trasladan los siguientes documentos:- Oficio
dirigido a la DUPP.- Informe dirigido a la UEyPD-
Unidad de Oficio dirigidoala OPI -TDR - Plan de trabajo-
31 | Trasladar oficio Estudios y proveido dirig_ido a.I,a Unidad,de E.sFu_dios de 5
Proyectos de | proyectos de inversidn.- Proveido dirigido a la
Desarrollo. Oficina de PyPto.- Proveido dirigido a la DUPyP.-
Proveido dirigido al Vicerrectorados o la DIGA-
oficio
. ., La secretaria recepciona el oficio con los
Direccion . L.
. . respectivos sellos de recepcion e
. . - Universitaria de | . . .
32 | Recepcionar y registrar oficio e inmediatamente lo registra en un formato| 2
Planificacion y . L.
Microsoft Excel para su atencion
Presupuesto .
correspondiente.
Direccidn
33 Revisar documentacion para Universitaria de | El Director toma conocimiento, evalta y dispone 30
disponer su elevacion Planificaciény | su elevacidn para su conocimiento y fines.
Presupuesto
Por disposicion del Director de la DUPyP. La
, - Direccidn secretaria redacta proveido para derivar a la
Redactar proveido para solicitar . L. . L
. - .., | Universitariade | Unidad de Presupuesto para solicitar
34 | disponibilidad y certificacion e . - 2
resupuestal Planificacion y | disponibilidad presupuestal.
P P Presupuesto | Producto: Proveido para remitir documentacion
de PIP.
Se trasladan los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a la Unidad de Presupuesto
- Oficio dirigido a la DUPP.
- Informe dirigido a la UEyPD
. L - Oficio dirigido a la OPI
Direccion
Universitaria de i TOR
35 | Trasladar proveido Planificacion - Plan de trabajo| 2
Y. proveido dirigido a la Unidad de Estudios de
Presupuesto . L.
proyectos de inversion.
- Proveido dirigido a la Oficina de PyPto.
- Proveido dirigido a la DUPyP.
- Proveido dirigido al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
La secretaria recepciona el oficio con los
. respectivos sellos de recepcion e
. . , Unidad de . . .
36 | Recepcionar registrar proveido inmediatamente lo registra en un formato 2
Presupuesto . »
Microsoft Excel para su atencidn
correspondiente.
El jefe de la Unidad de Presupuesto revisa el
37 Revisar proveido y Unidad de proveido y la documentaciéon adjunta para tomar 60
documentacion adjunta Presupuesto | conocimiento y realizar la verificacion de la

disponibilidad presupuestal.
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El Jefe de la Unidad Presupuesto en coordinacion
con el Técnico realiza la verificacion en aplicativo
web para determinar si existe disponibilidad

Realizar la verificacion de Unidad de presupuestal.
38 | . g o . s 60
disponibilidad presupuesta Presupuesto | éExiste disponibilidad presupuestal?
Si: Realizar certificaciéon y continuar con el
siguiente paso
No: Continuar con el siguiente paso
El jefe de Unidad de existir disponibilidad
o Unidad de presupuestal o no emite informe para comunicar
39 | Emitir informe Presupuesto a la DUPP.| 3
P Producto: Informe de certificacion o
comunicando la no existencia de disponibilidad
Se trasladan los siguientes documentos:
- Informe dirigido a la DUPP.
- Proveido dirigido a la Unidad de Presupuesto
- Oficio dirigido a la DUPP.
- Informe dirigido a la UEyPD
- Oficio dirigido a la OPI
40 Trasladar informe y documentos Unidad de - TDR )
adjuntos Presupuesto - Plan de trabajo
- proveido dirigido a la Unidad de Estudios de
proyectos de inversion.
- Proveido dirigido a la Oficina de PyPto.
- Proveido  dirigido a la DUPyP.
- Proveido dirigido al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
Direccion . . .
. o La secretaria recepciona el informe con el
. . . Universitaria de . . . .
41 | Recepcionar y registrar informe e s respectivo sello e inmediatamente lo registraen | 2
Planificacion y .
un formato Microsoft Excel.
Presupuesto
¢Existe disponibilidad presupuestal?
Si:  Continuar con el siguiente paso
. ., No: Emitir oficio de desaprobacion al
Direccion L . .
. o requerimiento PIP y considerar requerimiento
. Universitaria de S, L L
42 | Revisar informe Planificacion para priorizacion en el siguiente ejercicio| 30
y presupuestal e incluir en el Multianual y termina
Presupuesto .
el procedimiento
Producto: Oficio de desaprobacién dirigido a la
Unidad Académica o Administrativa
Por disposicion de la direccién, la secretaria
. ., redacta el oficio dirigido a la DIGA para solicitar
Direccion R . ..
. e se realice convocatoria para contratar servicios
- Universitaria de , -, .
43 | Elabora oficio de consultoria para elaboracion de estudio de | 30

Planificacién y
Presupuesto

Pre Inversion.
Producto: Oficio de solicitud de contratacidn de
servicios de consultoria.
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Direccion

Se trasladan los siguientes documentos:
- Oficio dirigido a la DIGA
- Informe dirigido a la DUPP.
- Proveido dirigido a la Unidad de Presupuesto
- Oficio dirigido a la DUPP.
- Informe dirigido a la UEyPD

Universitaria de |~ Oficio dirigido a la OPI
44 | Trasladar oficio P - TDR| 5
Planificacion y .
Presupuesto i , . F’Ia_m _de trabajo
- proveido dirigido a la Unidad de Estudios de
proyectos de inversion.
- Proveido dirigido a la Oficina de PyPto.
- Proveido dirigido a la DUPyP.
- Proveido dirigido al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
TOTAL 4111
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 9
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10. Controles de subproceso

e Numero de solicitudes de requerimiento de estudios de pre inversion aprobados

anualmente
e Numero de solicitudes de requerimiento de estudios de pre inversién desaprobados

anualmente

11. Métricas (Indicadores)

» Registro de solicitudes de requerimiento de estudios de pre inversién aprobados
¢ Registro de solicitudes de requerimiento de estudios de pre inversidon desaprobados
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Codigo: PA4.1.3

2 UNHEVAL PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA
il INFRAESTRUCTURA FISiCA Y TECNOLOGICA Versién: 0.1
\ ) NVERSIDAD NACTOVAL HERMILIO FALDIAN PROCESO DE NIVEL 1: PA4.1 GESTION DE

ESTUDIOS DE PRE INVERSION A NIVEL PERFIL

, Fecha: Mayo - 2017
DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2

(PROCEDIMIENTO)
FORMULACION Y APROBACION DEL PERFIL DEL
PIP
L. OBJELIVO ittt csnne e e sassesss s s sessaesressnessnsssnssessassssasnassass snssnssnssssassasssnes 40
R N Lot T o ol P 40
T T 1= T4 1 TT= 4 o TS 40
3.1.BASE LEGAI ...ttt cne st et tenes st seesaesae senassae e seesaesae s eenas s ae e e saeeenennaes e snesaesreennann 40
L B 0 1= T T Lo o T TP 41
LT 1o ol T PO 41
6.  ENtradas Y SAlIAAs .....cccccevveeeieectinnreininaneceesreaneseesseesssnsssnesssessseesssessssasssnesss sessnesasssnssesasssnnses 41
6.1.Proveedores y entradas (INcluye REQUISITOS) ......cceceereereererreerenrrneeseeseeseenneesnesseesaesseeseessnenes 41
6.2.ClHENTES Y SAIAAS ..ccceererererrreerrreeceeersee st eeaeeseeeseesaresssnesasessnsesasasaneesasssnnssnsssnnssnesenassnessnnsnnes 41
7. Recursos - Herramientas de SOPOILE ........cccverreereecssnerceenmnsnesessenssesssesanssessessanssesssnssanens 42
7.1.Herramientas de SOftWare ...t et s st sa s 42
7.2.MaQUINATIa Y/O EQUIPO ..eceveereereererarsteserssseesesesasssesesssssssessssssessssssssssssssssssssssssesesasssssesasassesassas 42
8. Descripcion de actividades y responsables ...........ccccceeeecerreenenenssesssssssessrnssssssessnsssessnenes 42
9.  Diagrama de FIUJO ...ccevereceerecreiiieieeeissscetitneennsnseissseseesssnnssssssesssssssnnnssssssssssssssssnnsnssns 49
10. MELrIicas (INAICAUOIES) ....ccvererrreerercerireeneernrrtesereeestessassseessessssssessasssssssessesnssssesssssnssssesnssnnes 50
11, REEISTIOS uueirceereceirieiisciesecste st essnessnssensessnssenasessssenasesnssssasssasssnnsssnssssnsssnssssasssessssasssesssssessasssen 50

1. Objetivo
Formular y aprobar perfiles de proyectos de pre inversidon para seleccionar aquella
alternativa que es técnica y econdmicamente mejor entre las alternativas
estudiadas y pasar a la etapa de disefio en la fase de inversidn del proyecto.

2. Alcance
Comprende desde la presentacion de la solicitud de formulacion hasta la
declaratoria de aprobacién de parte del MINEDU.

3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
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e Ley N2 28716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Leyde contrataciones del estado

4. Definiciones

Proyecto de inversion publica(PIP) Constituye una intervencion limitada en el
tiempo que utiliza total o parcialmente recursos publicos, con el fin de crear ampliar,
mejorar o recuperar la capacidad productora o de provisién de bienes o servicios de
una entidad; cuyos beneficios se generan durante la vida atil del proyecto y estos
sean independientes de los otros proyectos.

5. Notacion

UEyYPD: Unidad de Estudio Planes y Proyectos de Desarrollo
OPI: Ofician de Programacién e Inversiones

PIP: Proyectos de Inversion Publica

UNHEVAL: Universidad nacional Hermilio Valdizan

MINEDU: Ministerio de Educacidn

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

¢ Unidad Académica ¢ Oficio de requerimiento para inicio
e Administrativa u otros de estudios de Pre-inversion

¢ Entregable del estudio del perfil del

e Consultor PIP

e MINEDU * Reporte de ficha de aprobacién
Clientes y salidas

Salida Cliente

¢ Oficio de solicitud de e PA5.2.1 Elaboracién y aprobacion de

contratacion de consultor para expediente de contratacién de

formulacion del Perfil del PIP servicios

¢ Resolucion final de viabilidad

de la primera etapa del perfil del | ¢ MINEDU

PIP.
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e Oficio para comunicar
aprobacion del Perfil del PIP

® PA4.4 Formulacion de expedientes
técnicos

7. Recursos - Herramientas de Soporte
7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.1.

Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v Equipos informéticos: Computadoras e impresoras
v" Utiles de oficina

8. Descripcidn de actividades y responsables

17
<]
S
3
o £
Q ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %
Q. =%
£
K
[
. Con oficio la Unidad Académica o Administrativa
Unidad s . s
L L . dirigido a la DUPyP. Solicita se inicie las labores para
Solicitar con oficio iniciar Académica o ) . . .
1 . . . . . | la formulaciéon de estudios de Pre - inversion del PIP, | 60
estudios de pre inversion Administrativ R . . .
a el cual estd autorizado por el Titular del Pliego e
incluido en el PAC.
Unidad Lo
Académica o Se traslada los siguientes documentos:
2 | Trasladar oficio . | - Oficio de requerimiento para inicio de estudios de | 10
Administrativ . .,
3 Pre-inversion
Direccion La secretaria recepciona el oficio con los respectivos
Universitaria | sellos de recepcidn e inmediatamente lo registra en
3 | Recepcionar y registrar oficio de el sistema Microsoft Excel interno datos como: 5
Planificacion | asunto, fecha y numero de registro de ingreso, para
y Presupuesto | su control y atencion respectiva.
Direccion
Universitaria | El Director, revisar el oficio emitido por la unidad
4 | Revisar oficio de académica o administrativa para tomar conocimiento | 10
Planificacion |y aprobar su elaboraciéon

y Presupuesto
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Direccion
Universitaria

Por disposicion de la direccidn, la secretaria elabora
el proveido para derivar el oficio de requerimiento el

5 | Emitir proveido de . . " 15
Planificacion cual sera firmado y remitido.
y Presupuesto Producto: Proveido preliminar
Direccion -
Universitaria Se traslada los siguientes documentos:
, - Proveido dirigido a la Of. De PyPto.
6 | Trasladar proveido de - L - . 2
Planificacion |~ Oficio de requerimiento para inicio de estudios de
Pre-inversién
y Presupuesto
Se recepciona el proveido emitido por la DUPyP, con
Oficina de los respectivos sellos de recepcién e inmediatamente
7 | Recepcionar y registrar proveido | planificacion | registrar en el sistema datos como: asunto, fecha y 2
y presupuesto | nimero de registro para su control atencién
respectiva.
Oficina de El Jefe de la Of. De PyPto. Revisa el proveido para
. , . tomar conocimiento y disponer se formule el estudio
8 | Revisar proveido planificacion ., . . 30
resUDUesto de Pre-Inversién y derivar segln corresponda para
yp P atencidn respectiva.
Oficina de Con proveido se deriva la documentacién para
L . L e o solicitar su atencidn respectiva, adjuntando los
9 | Emitir proveido para su atencién | planificacién . 10
resUDUEsto documentos antes recepcionados.
ye P Producto: Proveido
Se traslada los siguientes documentos:
Oficinade |- Proveido dirigido a la UEyPD.
10 | Trasladar proveido planificacion |- Proveido dirigido a Ila Of. De PyPto. 2
y presupuesto | - Oficio de requerimiento para inicio de estudios de
Pre-inversion
Unidad de . . .
Estudios La responsable de la unidad de estudios recepciona el
. . , ! proveido con los respectivos sellos de recepcion e
11 | Recepcionar y registrar proveido Planesy . . . . . 10
Proyectos de inmediatamente registra en el sistema Microsoft
Desarrollo Excel para su control atencion.
Revisa la documentacion emitida por la Of. de PyP. en
Unidad de donde solicita se realice la atencién del
Revisar proveido v documentos Estudios requerimiento para formulacion de estudios de Pre-
12 ad'untosp y Provectos \(/ie inversion segun cuanto sea el monto de inversién. | 960
) De\garrollo éMonto de inversién es mayor a 1,200.000.007?
" | No: Ir paso 19
Si: Continuar con el siguiente paso
Unidad de Solicitar se realice el proceso de seleccion del
Solicitar se realice el proceso de Estudios servicios de consultoria para elaboracién del estudio
13 | seleccion para ser. de Provectos \(/ie del perfil del PIP, dirigido a la DIGA.| 960
consultoria DeZarroIIo Producto: Oficio de solicitud de contratacién de
" | consultor para formulacién del Perfil del PIP
Unidad de
Esperar adjudicacién de Buena Estudios , 2160
14 P ) y Esperar adjudicaciéon de buena pro
Pro Proyectos de 0
Desarrollo.
Unidad de
Estudios
15 | Coordinar con la Consultora Proyectos ZIe Realizar coordinaciones con la Consultora 480
Desarrollo.
Unidad de . .
Estudios Esperar entrega del estudio del perfil del PIP, 4320
16 | Esperar estudio del perfil del PIP y realizada por el consultor de acuerdo al especificado
Proyectos de en el TDR 0
Desarrollo.
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Unidad de

17 | Recepcionar estudio de perfil Estudiosy | Se recepciona (?I perfil del PIP, presentado por el
Proyectos de | consultor a través de una carta.
Desarrollo.
Revisar estudios de perfil presentado por el
Unidad de consultor el cual se tiene que estar elaborado segun
. ) ) Estudios y el TI_DR'_
18 | Revisar estudios de perfil éCoincide con el TDR?
Proyectos de | _. .
Desarrollo. Si: Contllr)uar con gl Raso 21 _ .
No: Emitir carata indicando observaciones e ir al
paso 16
El responsable de la formulacion de perfil de PIP
revisa el plan de trabajo y revisa que se cuente con los
especialistas en temas vinculados con la prestacion
del servicio sobre el cual se intervendra, asi como con
los temas que se desarrollaran de acuerdo con estos
Unidad de | contenidos minimos. dependiendo del tipo de PIP, es
19 | Revisar plan de trabajo Estudios y posi'ble que se requie.ra. f)tros 0 que alguno pueda 120
Proyectos de | obviarse antes de iniciar las labores para su
Desarrollo. | formulacion del perfil del PIP.
éSe cuenta con especialistas para formulacion de
estudios?
Si: Continuar con el siguiente paso
No: Solicitar contratacion de personal especializado y
continuar con el siguiente paso.
El responsable de la formulaciéon del estudio formula
el estudio a nivel perfil debe estar de acuerdo a los
Contenidos Minimos establecidos por la Direccion
General de Programacién Multianual del Sector
Unidad de Publico, por lo que debe ser elaborado con
20 Formular estudio de Pre Estudiosy |informacion precisa para tomar adecuadamente la | 1440
Inversion Proyectos de | decisidon de inversién. En este sentido, el desarrollo 0
Desarrollo. | del perfil debera basarse en informacién obtenida de
las visitas de campo (informacién primaria) y
complementada con informaciéon  secundaria.
Producto: Estudio de Pre-Inversion de PIP (Nivel
perfil)
El responsable de la unidad formuladora elabora el
. perfil simplificado del PIP Menor, el cual puede haber
Unidad de . .
o Estudios y sido ff)fmulado por la unld,ad a su cargo o formulado
21 | Elaborar perfil simplificado Proyectos de y remitido por la consultoria que obtuvo la buena pro | 1440
Desarrollo. para dicho servicio, es un resumen del perfil
plasmado en los formatos SNIP-04.
Producto: Perfil simplificado (Formato SNIP-04)
. Unlda.d de La responsable de la UEyPD. procede a registrar los
22 Registrar en el Banco de Estudios y datos en el Banco de proyectos para remitir la version | 480
Proyectos Proyectos de | . .
impresa para su evaluacion.
Desarrollo.
El responsable de la UEyPD. con oficio presenta el
Unidad de | estudio a nivel perfil del PIP o el perfil presentado por
23 Emitir oficio para presentar Estudiosy | el consultor y el perfil simplificado para su revision, 60
estudios del perfil Proyectos de | evaluacion.
Desarrollo. | Producto:

- Informe remision de estudios a nivel perfil del PIP
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Se traslada los siguientes documentos:
Unidadde |- Informe dirigido a la Of. De PyPto.
Estudios, Estudios a nivel perfil del PIP
24 | Trasladar oficio Planesy - Proveido dirigido a la UEyPD. 2
Proyectosde |- Proveido dirigido a 1la Of. De PyPto.
Desarrollo |- Oficio de requerimiento para inicio de estudios de
Pre-inversién
Oficina d?, El Responsable de la OPI, recepciona el estudio de Pre
. - Programacion L, K . L.
25 | Recepcionar oficio de Inversidon a nivel perfil contoda la documentacion 2
. completa del proyecto el cual fue remitido con ofico
Inversiones
El Responsable de la OPI al realizar la evaluacion del
estudio de Pre Inversidn a nivel perfil tanto la parte
econdmica como la parte de ingenieria. Pero de
tratarse de un proyecto que supere los s/. 31000 el
responsable del OPI solicitara la contratacion de un
equipo de evaluadores cuya misién principal es la de
. realizar las evaluaciones de acuerdo a lo establecido
Oficina de - . L
. . ., |en el TDR. Y al termino de dicha evaluacién
Evaluar estudios del perfil del Programacion . .,
26 entregaran los informes de evaluacion al responsable | 2400
PIP de . . L.
. de la OPI emita el informe de aprobacion
Inversiones . . Lo
De existir observaciones o no se emite informe para
aprobar o desaprobar el estudio a nivel perfil de PIP.
éExiste observaciones?
Si: Devolver para su correccion a la UEyPD quien con
proveido solicitara levantamiento de observaciones e
ira al paso 20
No: Continuar con el paso 27
- El Jefe de la OPI realiza informe para emitir
Oficina de . . .
e .. | aprobando del Estudio a nivel Perfil del PIP elaborado
Emitir informe aprobando el | Programacién . ,
27 . . ) por la unidad formuladora o por la consultoria. | 60
Estudio a nivel Perfil del PIP. de . L
Inversiones Producto: Informe para comunicar aprobacién de
estudio del perfil del PIP.
Se  traslada los  siguientes  documentos:
- Informe  de  dirigido a la DUPyP
. - Proveido dirigido a la OPI
Oficina de rove L rne!
. L . |- Informe dirigido a la Of De PyPto.
Trasladar informe de aprobacién | Programacion . . .
28 . Estudios a nivel perfil del PIP 2
de estudio del PIP de , .
Inversiones |~ Proveido dirigido a la UEyPD.
- Proveido dirigido a la Of. De PyPto.
- Oficio de requerimiento para inicio de estudios de
Pre-inversiéon
Direccion . . .
. ... |La secretaria recepciona el informe con los
Universitaria . . . .
. . respectivos sellos e inmediatamente los registra en
29 | Recepcionar informe de . . 2
e un formato Microsoft Excel para su control y atencion
Planificacién .
respectiva.
y Presupuesto
Direccion
Revisar informe de aprobacién Universitaria | El Director de la DUPyP. revisa el informe de
30 P de aprobacion del estudio del perfil del PIP y dispone se | 30

de estudio del PIP

Planificacién
y Presupuesto

continude con el tramite correspondiente.
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Por disposicion de la direccidn, la secretaria elabora

Direccion - . . -
- L . .. | el oficio para derivar el informe de aprobacién de
Redactar oficio para solicitar | Universitaria . . .
L . ) estudio a nivel perfil del PIP. Presentado por el
31 | aprobacién del Estudio del perfil de . 30
del PIP Planificacién Presidente de la OPI
Presupuesto Producto: Oficio de solicitud de resolucién de
¥ P aprobacion del perfil del PIP.
Se traslada los siguientes documentos:
- Oficio dirigido Rectorado
. L Informe  de dirigido a la DUPyP
Direccion , S
Universitaria |~ Proveido dirigido a la OPI
- - Informe dirigido a Ila Of. De PyPto.
32 | Trasladar oficio de . . . 2
Planificacion Estudios a nivel perfil del PIP
Presupuesto |~ Proveido dirigido a la UEyPD.
¥ P - Proveido dirigido a la Of. De PyPto.
- Oficio de requerimiento para inicio de estudios de
Pre-inversién
La secretaria recepciona el oficio con los respectivos
sellos de recepcidn e inmediatamente lo registra en
33 | Recepcionar y registrar oficio Rectorado | el sistema Microsoft Excel interno datos como: 2
asunto, fecha y nimero de registro de ingreso, para
su control y atencion respectiva.
Elaborar proveido para Secretaria General para
3 Redactar{ proveido para Rectorado a.uto.rhlzar se emita la resolucion rectoral aprobando !a 10
Secretaria General viabilidad del perfil.
Producto: Proveido Secretaria General
Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Secretaria General
- Oficio dirigido Rectorado
- Informe de dirigido a la DUPyP
- Proveido dirigido a la OPI
35 | Trasladar proveido Rectorado |- Informe dirigido a la Of. De PyPto. 2
Estudio a nivel perfil del PIP
- Proveido dirigido a la UEyYPD.
- Proveido dirigido a la Of. De PyPto.
- Oficio de requerimiento para inicio del estudio de
Pre-inversiéon
Recepcionar proveido que procede del Rectorado con
. . , Secretaria los respectivos sellos e inmediatamente registra en el
36 | Recepcionar y registrar proveido . . . 2
General sistema el asunto, nimero de registro y fecha de
recepcion.
., Elaborar proyecto de resolucidn de aprobacién de la
Elaborar proyecto de resolucion . - ) . s
g s Secretaria viabilidad del perfil del PIP. para su posterior revisién
37 | de aprobacion de la viabilidad . 60
. General por la Secretaria General.
del perfil del PIP. .,
Producto: Anteproyecto de resolucion
Revisar proyecto de resolucién verificando que el
. ., contenido y las especificaciones sean las correctas
Revisar proyecto de resolucidn . o
2, L Secretaria | antes de su emision.
38 | de aprobacion de la viabilidad ) ., . 10
. General éResolucion bien elaborada?
del perfil del PIP. .
Sl: Continuar con el paso

NO: Describir las correcciones y volver al paso 37
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Elaborar resolucion final de aprobacion de la

Elaborar resolucion final de Secretaria viabilidad del perfil del PIP. considerando el
39 | aprobacién de la viabilidad del General anteproyecto de esta misma. | 10
perfil del PIP. Producto: Resolucidn de aprobacién de viabilidad de
la primera etapa del perfil del PIP.
La Asesora Legal revisa las formalidades legales que
40 | Visar por la asesora legal Asesoria Legal debe_ C(.J,ntener .Ia _r_esoluaon de. aprobacion de 480
suscripcion de viabilidad del perfil, otorgando su
rdbrica y respectivo sello.
. L . S tari . ., .
41 | Firmar resolucidn de aprobacion Zcerrfe?anla Firmar resolucidn a cargo de la Secretaria General. 1440
. L, El Rector fi I lucié bar el estudi
42 | Firmar resolucion de aprobacion Rectorado ector .|rma @ r.eso ucion para aprobar el estudio 480
del PIP a nivel perfil.
Publicar resolucidn en la pagina Secretaria Publicar la resolucién en la pagina web de la
43 . . 30
web General universidad.
Fotocopiar y transcribir resoluciones, asi como
también colocar los sellos respectivos.
a4 Fotocopiar v transcribir |  Secretaria Producto: 30
resoluciones General - Resolucion final de viabilidad de la primera etapa del
perfil del PIP.
- Transcripciones de la resolucion
Distribuir la resolucion a la OPI Y demas areas para su
, . imi fines.
Distribuir resoluciéon de | Secretaria conocimiento y ines
45 viabilidad de Perfil de PIP General Documentos; 20
- Resolucion de viabilidad de la primera etapa del
perfil del PIP.
Oficina de . L .
Ic! _, | La OPIrecepciona la resolucién para adoptar medidas
. L, Programacion L.
46 | Recepcionar resolucion para su evaluacion de la segunda etapa ante la OPI - 2
de
. MINEDU.
Inversiones
: | PR i
Oficina de ;_glc;sst: del proyecto supera mas diez millones de
i costo del t 2 P i6 e -
47 ¢Fos O. & proyecta sUipera mas rogramacion | ¢;.se envia al OPI del MINEDU para su evaluacion y
diez millones de soles? de .,
. aprobacion en el banco de proyectos
Inversiones
No: Ir al paso 52
Oficina de El responsable de la OPI, redacta el oficio para elevar
48 Redactar oficio para elevar al Programacion [a la OPI - MINEDU los siguientes documentos: 60
MINEDU de - Copia del PIP declarado viable, el Informe Técnico, -
Inversiones | Resolucidn de aprobacién de viabilidad
Oficina de
49 Enviar oficio al MINEDU adjunto | Programacién | Enviar oficio al MINEDU adjunto la documentacidn 30
la documentacidn sustento de sustento.
Inversiones
Oficina de
L. . P i6 L. . 1440
50 | Esperar aprobacion del Perfil rogra:jr:aaon Esperar aprobacion del Perfil del PIP por el MINEDU 0
Inversiones
Unidad de | Recepcionar el informe de los evaluadores del OPI del
51 Recepcionar el informe de los Estudiosy | MINEDU adjunto a ello el oficio dirigido al titular del 10
evaluadores del OPI del MINEDU | Proyectos de | pliego para hacer de conocimiento la aprobacién del
Desarrollo. | proyecto.
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Se deriva a la Oficina de Infraestructura y
Mantenimiento para elaboracion de expediente

. ., Unidad de | técnico los siguientes documentos:
Derivar documentacioén a la ) 9 -
L. Estudiosy |- Informe de aprobaciéon emitido por el OPI del
52 | Oficina de Infraestructuray 10
Mantenimiento Proyectos de | MINEDU
Desarrollo. | - Copia del PIP declarado viable el Informe Técnico, -
Resolucion  de  aprobacién  de  viabilidad
- Formato de Declaracién de viabilidad.
TOTAL 1E+0
5
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 216
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9. Diagramas de flujo

2 Solicitar can oficia
g Q iniciar estudios de
R pre irversian \
T Inicial
P e dactar oficio para
AL praksekade Zolizitar sprobacion
i ceticlia dal BID del Extudie dlel peri
; Recepei
Trasiadar |, 2 eminie i Revizar 2 eeopelnnne
praveida praveldo oficie it
Trazladar
cficio
£
&
4 BRecepcionary
registrar
H proveicdo
Entrncla:
- Qficio de requerimiento
para inicio de astudios da
' Pra-inwarsian ¥
Emtir
Tradladar praveida para
T sl s atencian
=

PAS,1.3 FORMULACION ¥ ASRDEACION DEL PERFIL DEL PIP

B Seliciar

ERecepcionary
registrar

Revizar proveide Farrnular

Beiabarar perfil

wdacumentas contratacion estudio de Pre

Salida: Entrada:

i i de personal i simplificada
EREE it . b Propscibl o - Infarme informe de aprobacien emitide - Inferme de los
per el QP del MINECU cvaluadares del DPLdel
Fallda) No < Copia del PIP declarado viable &l MIMEDL

Infonme Técnice,
- Reselucion de aprobacion de wiabilidad
- Farmate de Declaracion de wiabilidad,

- Oficio de solicitud de
ién o

-
d T lien =
para fammulacisn del =) Jnresn B Emitir carta
IPelﬂl del PIP el preseaa e <k Mo Revisar plain X / indicando Ma
"L'::':r: LR de brabiaja chzervaciones

Mente de imeersion es =2 1200000, 007 LCuents con especializtas pars formular el perfil?

pars presertar

sCainside con e TOR? | B Emibrirforme
> estudios del perfil

£ Recepzionarel

Trazladar infonmne informe cle los

para comunicar
aprabacien
Finz s

evaluadaores del
CIP1del MINEDL

ar

Revis
sstudios de
peiil

estudio: de
perfil

Unidad de Estudios, Planesy Proyecios de Desamoll

Consultara

Esperar estudio del perfil del PIP

Espernr adiudicacian de Buena Pre
Entracin;
- Entregable del estudic Mo
del perfil del PIP

o
E Evaluar capsianar
_ ertudion del aticia s [Redactar aficia
i perfil del PIF para alavar al
:S Y MINEDL
£ (casto del proyecto supers mas diez millores de solesT
g Emicir infarme z -
£ L B Ty T T (Ehp e
= correccian Extudia n nivel da sprebacisn da MINEBU ey _@
§ Perfil del PIF astiidia dal PIP
£ ', . sustento
£ iExiste chizervacianes?
Esperar aprabacion del Perfil
Trazladar Rederter — Rﬂ;‘,:;i‘,':::'
2 proveida avelda s
E
k=]
&

Firrnal
resalucion de
aprobacian

SFiaborar proyecto de
resclucidn de

wviahilidad clel perfil

del PIF,

SiRecepcianar £ Publizar "
 registrar resalucion en Salida:
proveida Ia pagina weh - Resolucicn de
wviabilidad de Perfil
de FIP

Describir las
correcciones

: .

& shorar resslucicn

Distrliu
rasalucian da

Ll Rewser proyecto de

resclucian de
viabilidad clel perfil
del PIF,

Firrmar
retolucion de
Aprobacian

;s Fatccopinry
imal cle aprabacian si
de la viabilidad del

peifil del PIP.

transcribir

rezaluciones wiabilidad de Parfil

e Pl

Resolucion bien elsborada?

B v porta

Azecoriz Legal

azesora l=gal
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10. Controles de subproceso

¢ Numero de perfiles aprobados del total de formulados por afio
e Numero de perfiles formulados por afio
¢ NUumero de estudios de perfiles postergados para su elaboracién

11. Métricas (Indicadores)

» Registro de perfiles aprobados del total de formulados por afio
» Registro de perfiles formulados por afio
¢ Registro requerimientos de estudios de perfiles postergados para su elaboracién
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Codigo: PA4.2

INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA

| PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA
UNHEVO\AL Versién: 0.1

A1 VERSIAD NACIOVALHERMILIOPALDZAY

DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2 Fecha: Mayo - 2017

EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION

Objetivo:

Programar el presupuesto multianual de inversién publica para asegurar un escenario

previsible de financiamiento, por un periodo de tres afios, para el logro de los resultados y

qgue no implica en ningun caso el compromiso definitivo de los recursos estimados, toda

vez que dicha programacién es de caracter referencial y se ajusta anualmente.

Proveedores y Entradas:

Proveedores

Entradas

® PA4.1.3 Formulacién y aprobacién del perfil
del PIP

e Oficio para comunicar aprobacion del Perfil
del PIP

* PA4.1.1.2 Formulacidn y aprobacion del
PMIP

* Resolucion de aprobacion de la
Programacion del PMIP.

* Programa Multianual de Inversion Publica
definitivo

® PA5.1.3.4 Seleccion y evaluacién de
proveedor para contrato de servicio

¢ Acta de Otorgamiento de Buena Pro

¢ Consultor(a)

e Estudios de Expediente técnico

¢ Expediente técnico corregido

e PA5.1.4.2 Elaboracién y suscripcidn de
contrato con el postor ganador

e Contrato suscrito

® PA4.2.1 Formulacién y aprobacion de
expedientes técnicos

¢ Resolucién de aprobacion del expediente
técnico del PIP
* Expediente técnico

* Inspector/Supervisor

¢ Solicitud presentada por el
Inspector/Supervisor

* Residente de obra

¢ Notas del cuaderno de obra

e Contratista

e Carta

o Supervisor de obra

* Valorizacion presentada por el supervisor

® PA4.2.1 Formulacién y aprobacion de
expedientes técnicos

* Resolucién de aprobacion del expediente
técnico del PIP
¢ Expediente técnico
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e Inspector/Supervisor

¢ Documento (Informe Final con la Memoria
Descriptiva Valorizada y planos de replanteo y
documentos técnicos) de culminacion de obra

® PA4.2.1 Formulacidn y aprobacion de
expedientes técnicos

* Resolucidn de aprobacion del expediente
técnico del PIP
* Expediente técnico

e Supervisor de obra

¢ Informe de subsanacién de observaciones,

e Contratista

Liquidacion técnica financiera de obra

Clientes y Salidas:

Salidas

Cliente

* Requerimiento de servicio de consultoria

* PA5.1.3 Gestionar la seleccién de proveedor

¢ Acta de entrega de terreno

¢ Consultor(a)

e carta de solicitud de levantamiento de
observaciones

¢ Consultor(a)

® Resolucién de aprobacion del expediente
técnico del PIP
¢ Expediente técnico

e Organo de Control Interno

® PA4.2.5 Revision y aprobacién de
valorizaciones

* PA4.2.7 Recepcion de obra

¢ Acta de entrega de terreno

e Contratista

® Resolucién de autorizacion de ampliacion de
plazo de ejecucién de obra

® Resolucién de autorizacion de ampliacion de
plazo de supervision de obra

« Organo de Control Institucional
® PAS. 1.4.2 elaboracidn y suscripcion de
contratos con el postor ganador

e Resolucién de aprobacion de la valorizaciéon
de ejecucion de obra

® PA4.2.8.1 Liquidacion de obra por contrata
« Organo de Control Institucional
e Contratista

* Proveido para solicitar compromiso y
devengado de valorizacidn

¢ Oficina de Contabilidad

® Resolucién de designacidn del comité de
recepcion de obra

e Contratista
« Organo de Control Institucional
® Rectorados

¢ Acta de Recepcidn de obra

¢ Informe sustentatorio de observaciones
emitido por el comité.

e Titular del pliego

® Resolucién de aprobacion de liquidacion de
obra

® PA2.2.2 Atencion de compromisos
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PA4.2 EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSIOMN

Diagrama de Bolques Procesos:
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PA426
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RECEPCION DE APROVACIGN DE
OBRA

Fin

53



PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA Cédigo: PA4.2.1

;’ PROCESO NIVEL 1: EJECUCION DE PROYECTOS DE

u UNHEVAL JNVERSION Versién: 0.1

k 4 VBRSO YACOVLHERMLIO FALDZY DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2

&t ) (PROCEDIMIEI\!TO) Fecha: Mayo - 2017

FORMULACION Y API?OBACION DE EXPEDIENTE
TECNICO

L. OBJELIVO vttt res s s sessasssses s sessas sressnesnnsssnssessassssassassasssnssasssssesmssasssnas 54
p A [ T ol PPN 54
3. LINGAMIENTO ettt s s s sss e s sss s essssses sesssssas sassne snssessanass sassna s 54
3.1.BASE LEGAI ...ttt s st et eenes e saesaesr esas e sresaesae s eenase e sne sreenneenass e seesaesreennnn 54
4. DefiNICIONES ...cucieiriiiiriiciintci i s s s e s s s s sss s srs e s eas e s ane 55
5. NOTACION e s s s s s s s s sessas sessassns sessassas s sansns s 55
6.  ENtradas Y SAliAAs .....ccccccieveeerreeiniinnreininnnesenesnanesasessnsesanesnnsesassssssssnsessnssseesssassseesssssssnesssassses 55
6.1.Proveedores y entradas (Incluye REQUISItOS) ......ccecueeveererererseenensceseesensseenseesessseesessnesseesnnns 55
6.2.ClIENTES Y SANAAS ....ceeeeeecerrececcetcee st cener e seesae st ereesas e sassassseesesnassseesnssas sesnnssasseennns 56
7. Recursos - Herramientas de SOPOILE .......cceeececeeieniecseenenseesesseessesssessasssessasssesseessasssessnns 56
7.1.Herramientas de SOftWAre ... s s sesssesssees 56
7.2.MaqUINATIA Y/ 0 @QUIPO w.ceeereeeeerereaeeraesassassassassasssssassssssssssssessssssssesessssssssessessessessessesasenssns 56
8. Descripcidn de actividades y responsables ............cocceeeecerneenrennnssessssnssesnssnsssesssseesnesnes 56
9.  Diagrama de FIUJO ...ccccueeccececreecsrcctnceseestecsessecsses e sesssesseessessassssssasssssseessessssssessansss snnnsnansns 61
10. MEtricas (INAICAAOIES) ......cceereeeseecriceccetcirrseecer e st csrass e seesnsssssseeesassssseesnssseessesnnssssesnnsns 62
11, REEISTIOS ..ueirceereeiiercniccntisennesenssnnnssnssssasssnssssessses sonnsssnssssnssnsssssssssssss sessnesssssnassssssesasesassssanass 62

1. Objetivo
Formular y aprobar un documento técnico para la ejecucién de un proyecto de
inversién publica.

2. Alcance
Comprende desde recepciéon de la resolucion de aprobacidon del perfil hasta la
emisién de la resolucién de aprobacién del expediente técnico.

3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
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e Ley N2 28716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

Expediente técnico: Estudio que permite definir da detalle la alternativa
seleccionada en el nivel de pre inversidn y calificada como viable. Para su elaboracién
se debe realizar estudios especializados que permitan definir: el dimensionamiento
a detalle del proyecto, los costos unitarios por componentes, especificaciones
técnicas para la ejecucion de obras o equipamiento, medidas de mitigacidon de
impactos ambientales negativos, necesidades de operacién y mantenimiento
Viabilidad: condicién atribuida expresamente en el cual un proyecto de inversion
publica es capaz de general beneficios por encima de sus costos esperados
Términos de referencia: Términos de referencia: Especificaciones técnicas, objetivos
y estructura de como ejecutar un determinado estudio, trabajo, proyecto, comité,
conferencia, negociacion, etc.

5. Notacion

TT.RR.: Termino de Referencia

OPI: Oficina de Programacion e Inversiones

PIP: Proyecto de Inversidn Publica

DIGA: Direccién General de Administracién

EXP. TEC: Expediente Técnico

DUPyP: Direccion Universitaria de Planificacidn y Presupuesto

6. Entradas y salidas

6.1.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

* PA4.1.3 Formulaciény e Oficio para comunicar
aprobacion del perfil del PIP aprobacion del Perfil del PIP

® Resolucion de aprobacion de
* PA4.1.1.2 Formulacién y la Programacion del PMIP.
aprobacion del PMIP * Presupuesto Multianual de
Inversidn Publica definitivo

® PA5.1.3.4 Seleccion y
evaluacién de proveedor para
contrato de servicio

¢ Acta de Otorgamiento de
Buena Pro

e Estudios de Expediente técnico

e Consultor(a)

¢ Expediente técnico corregido
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6.2.

Clientes y salidas

Salida

Cliente

* Requerimiento de servicio
de consultoria

* PA5.1.3 Gestionar la seleccion
de proveedor

¢ Acta de entrega de terreno

¢ Consultor(a)

e carta de solicitud de
levantamiento de
observaciones

¢ Consultor(a)

* Resolucién de aprobacion
del expediente técnico del PIP
* Expediente técnico

« Organo de Control Interno
* PA4.2.7 Recepcidn de obra

7. Recursos - Herramientas de Soporte
7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2 Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v" Equipos informaticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

w
<)
2
=
o £
‘2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %
o -1
£
2
[
. .. La secretaria recepciona el oficio con los
Direccion . . .
. . - respectivos sellos e inmediatamente los
1 | Recepcionar y registrar oficio General de - . 2
.. . registran en un formato Microsoft Excel
Administracion ) .
para su control y atencidn respectiva
. - ., Direccién El director toma conocimiento de Ia
Revisar oficio y documentacién - . .
2 . General de documentacion  para derivar  segun 1
adjunta L. iy
Administraciéon | corresponda.
Por disposicion del director la secretaria
elabora el proveido para derivar la
Direccion documentacion para su elaboracion del
3 | Elaborar proveido General de expediente técnico del PIP. 30
Administracion | Producto: Proveido para remitir
documentacién y elaborar expediente
técnico.
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Se traslada los siguientes documentos:

- Proveido dirigido a la Of. de
Infraestructura
Direccion - Oficio dirigido la DIGA.
4 | Trasladar proveido General de - Informe dirigido a la DUPyP. 10
Administracion | - Copia de Perfil del PIP declarado viable, el
Informe  Técnico, - Resolucion de
aprobacion de viabilidad
- Formato de Declaracidn de viabilidad.
La secretaria recepciona el proveido con los
. . Oficina de respectivos sellos de recepcién e
Recepcionar y registrar . . .
5 , Infraestructuray | inmediatamente se registra en un formato 2
proveido . . <
Mantenimiento | Microsoft Excel, para su control y atencién
respectivamente.
El Jefe de la oficina de Infraestructura revisa
el proveido y la documentacion adjunta
para tomar conocimiento del expediente
.. remitido para la DIGA, para elaborar el
Oficina de . P - P
. , expediente técnico del PIP.
6 | Revisar proveido Infraestructuray | . . L. 60
. ¢Elaboracion del Expediente técnico Adm?
Mantenimiento .
directa?
Por contrata: Continuar con el siguiente
paso
Adam. directa: Ir al paso 10
Con oficio solicitar requerimiento para que
se realice proceso de seleccién para
Oficina de contrato de servicio de consultoria para
7 | Solicitar proceso de seleccién Infraestructuray | elaboracion de expediente técnico dirigido | 480
Mantenimiento |a la DIGA.
Producto: Requerimiento de servicio de
consultoria
Oficina de
Esperar ganador de la buena
8 o Infraestructuray | Esperar ganador de la buena pro
P Mantenimiento
.. Realizar coordinaciones con el ganador de
. Oficina de R
Coordinar con el ganador de la la buena pro para la realizacion del
9 Infraestructuray . L 120
buena pro .. Expediente Técnico y para su entrega
Mantenimiento .
correspondiente.
Designar al ingeniero Oficina de Designar al ingeniero responsable para a
10 & g Infraestructura y & ., & . P (. P 1440
responsable .. elaboracién del Expediente Técnico.
Mantenimiento
El ingeniero responsable designado para
Oficina de elaborar el expediente técnico elabora el
11 | Elaborar plan de trabajo Infraestructuray | plan de trabajo en donde indicara las 10
Mantenimiento | acciones a realizar y las fechas a presentar.
Producto: Plan de trabajo
. . Realizar la entrega de terreno al
Oficina de responsable o al coisultor ara iniciar la
12 | Realizar la entrega de terreno | Infraestructuray P P 240

Mantenimiento

elaboracién del expediente técnico
Producto: Acta de entrega de terreno
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13

Esperar presentacion del
Expediente Técnico

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

Esperar presentacion del Expediente
Técnico el cual contiene estudios basicos,
Andlisis detallado de las medidas de
reduccion del riesgo (estructurales y no
estructurales), Implementacién de las
medidas de reduccion del riesgo y
complementarios, de acuerdo al Plan de
Trabajo la misma que contiene la memoria
descriptiva, especificaciones técnicas,
planos de ejecucion de obra, Metrados,
presupuesto de obra, fecha de
determinacién del presupuesto de obra,
analisis de precios, calendario de avance de
obra valorizado, férmulas polindmicas v, si
el caso lo requiere, estudio de suelos,
estudio geoldgico, de impacto ambiental u
otros complementarios. La misma que
puede ser entregado por
el ingeniero responsable o por el consultor.

43200

14

Recepcionar estudios de
Expediente técnico

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

Recepcionar el estudio de Expediente
técnico presentado por el consultor por
medio de una carta o por el Ingeniero
responsable para su revision
correspondiente.

15

Revisar expediente técnico

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

Toma conocimiento del Expediente
Técnico, el cual puede ser presentado por el
responsable designado o por el consultor
responsable de su elaboracion a través de
una carta. Evalia (Memoria Descriptiva,
especificaciones técnicas, Metrados,
Presupuesto, Planos Estudios Basicos y
Complementarios) segun Normatividad
Vigente para cada caso. De existir
observaciones se remitird el Expediente
Técnico para el Levantamiento de
Observaciones por parte del Profesional
responsable o al consultor responsable de
la Elaboracion del Expediente Técnico; en
caso contrario se aprobara y recomendara
su aprobacidn via resolucién en el marco de
la normatividad vigente.
¢Expediente técnico correcto?
Si:  Continuar con el siguiente paso
No: Describir observaciones y solicitar su
correccion ya sea al consultor a través de
una carta o Ing. designado y volver al paso
13

3360

16

Redactar informe técnico

Oficina de
Infraestructuray
Mantenimiento

El Jefe de la Oficina de Infraestructura
redacta el informe técnico para remitir
expediente técnico.
Producto: Informe técnico para remision de
expediente técnico

60

17

Redactar oficio

Oficina de
Infraestructuray
Mantenimiento

Se redacta el oficio para remitir el informe
técnico y expediente técnico para su
aprobacion por el titular del pliego.
Producto: Oficio para remisién del
expediente técnico para su revision

30

18

Trasladar oficio

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

Se traslada los siguientes documentos:
- Oficio dirigido a la DIGA
- Informe técnico
- Expediente Técnico

10
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La secretaria recepciona el oficio con los

Direccion . . .
. . - respectivos sellos e inmediatamente lo
19 | Recepcionar y registrar el oficio General de . . 2
.. .. registra en un formato Microsoft Excel para
Administracion .,
su control y atencion.
. .. El director revisa el informe técnico y
Direccion expediente  técnico del PIP para
20 | Revisar oficio e informe General de P . ’ ., 30
.. .. recomendar y solicitar su aprobacion
Administracion . ., . .
mediante Resolucion al titular del pliego
. .. Por disposicién del director la secretaria
Direccion elabora el oficio ara remitir
21 | Elaborar oficio General de -, P . 2
.. ., documentacién y elaborar expediente
Administracion ..
técnico.
Se traslada los siguientes documentos:
Direccién - Oficio dirigido al Rectorado
22 | Trasladar oficio General de - Oficio dirigido a la DIGA 5
Administraciéon | - Informe técnico
- Expediente Técnico
La secretaria recepciona el oficio con los
. . .- respectivos sellos de e inmediatamente lo
23 | Recepcionar y registrar oficio Rectorado p . . 2
registra en el sistema Microsoft Excel para
su control y atencion respectiva.
Elaborar proveido dirigido a Secretaria
General para indicar se emita la resolucion
24 | Redactar proveido Rectorado rectoral aprobando la viabilidad del perfil. 15
Producto: Proveido para solicitar se emita
resolucién de aprobacion
Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Secretaria General
- Oficio dirigido al Rectorado
25 | Trasladar proveido Rectorado - L 2
P - Oficio dirigido a la DIGA
- Informe técnico
- Expediente Técnico
Recepcionar proveido que procede del
26 Recepcionar y registrar Secretaria Rectorado con los respectivos sellos e 5
proveido General inmediatamente registra en el sistema para
su control y atencidn.
. La Secretaria general revisa el proveido y la
. , Secretaria I .
Revisar proveido documentacion adjunta para su
General o -
conocimiento y atencion.
Elaborar proyecto de resolucién de
, aprobacion del expediente técnico del PIP.
Elaborar proyecto de Secretaria . L .
27 L, para su posterior revisién por la Secretaria 60
resolucién General
General.
Producto: Anteproyecto de resolucidn
Revisar proyecto de resolucion verificando
que el contenido y las especificaciones sean
Revisar de resolucion de Secretaria las correctas antes de su emision.
28 | aprobacién del Exp.Téc. del ¢Resolucién bien elaborada? 20
General .
PIP. Sl: Continuar con el paso
NO: Describir las correcciones y volver al
paso anterior
Elaborar resolucion final de aprobacion del
, expediente técnico del PIP. considerando el
o Secretaria .
29 | Elaborar resolucion final anteproyecto de esta misma. 10
General ) L
Producto: Resolucion de aprobacion del
expediente técnico del PIP.
La Asesora Legal revisa las formalidades
. , legales que debe contener la resolucion de
30 | Visar por la asesora legal Asesoria Legal & 9 480

aprobacidon de suscripcién de convenio,
otorgando su rubrica y respectivo sello.
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Firmar resolucion de

Secretaria Firmar resolucidn a cargo de la Secretaria

31 . 480
aprobacion General General.
Firmar resolucion de . .,
32 L, Rectorado Firmar resolucion a cargo del Rector. 480
aprobacion
33 Publicar resolucidn en la pagina Secretaria Publicar la resolucién en la pagina web de la 30
web General universidad.
Fotocopiar y transcribir resoluciones, asi
como también colocar los sellos
Fotocopiar transcribir Secretaria respectivos.
34 p 4 Producto: 30
resoluciones General L ., .
- Resolucion de aprobacién del expediente
técnico del PIP.
- Transcripciones de la resolucion
Distribuir la resolucién a la OPI Y demas
Secretaria dreas para su conocimiento y fines.
35 | Distribuir resolucién Documentos: 20
General ., . .,
- Resolucidon final de aprobacion del
expediente Técnico del PIP.
.. Secretaria recepciona la resolucion con los
. . Oficina de . - .
Recepcionar registrar respectivos sellos e inmediatamente lo
36 .. Infraestructura y . . L. 20
resolucién .. registra en el sistema de tramite
Mantenimiento .
documentario.
. ., Oficina de . ., .,
Archivar resolucion a la espera Archivar resolucion de aprobacion a la
37 . -, Infraestructura y . . 1920
de su ejecucion .. espera de su ejecucion.
Mantenimiento
La jefatura, revisa si existe la disponibilidad
presupuestal para iniciar la ejecucion de
obra.
¢ Existe de disponibilidad presupuestal?
No: Termina el procedimiento
. . . Oficina de Si: ¢la ejecucion de obra es por contrata o
Revisar existencia de .
38 disponibilidad presupuestal Infraestructuray | por Adm. Directa? 60
p P P Mantenimiento | Por contrata: Se elaborara TDR para
requerimiento de ejecucién de obra y
termina el procedimiento
Por Adm. Directa: Se procederd a solicitar
ejecucidbn de obra y termina el
procedimiento
TOTAL 52807
TOTAL, DiAS APROXIMADOS: 106
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9. Diagramas de flujo

Entrada:
- Oficio de aprobacion del
Perfil del PIP

Rewisar oficio y
documentacion

Q Elaborar

Rewisar oficio

e informe

Q Elaborar
oficio

=
i
[~
o
i
=2
£
=T z proveido
u adjunta 'y
e
bl
5 b
17} :
c QRecepcmnar
g - 2 Traslad
.§ QRec.epcmn.ar.)r Trasladar y registrar el r:;i:i:r
] o registrar oficio proveido ~ oficia
= Inicial r
r
Realizar | i i
tealizar a QEIaborarplan Q [_)emgn_ar al g%ecep_cmnary
entrega de . ingeniero registrar
de trabajo 3
- terreno responsable proveido
iy : Salida:
Esperar presentacion del Exp.il'ec. RguelmiEntats Adm. directa
servicio de consultoria
£
£
ol E - jla gjecucicn de obra es por contrata o por adm. Directa?
; o QCoordinar con Sollnta; Reisar Trasladar
_= roceso de . ici .
ol & el ganador de pseleccién proveido gficl Se procederaa Por Adm. Directa ; . .
o = Eitirens W hh e e Por contrata = - o | Rewisar existencia
= % 9 ALLHY solicitar ejecucian x Ha imilidad
= © - Estudios de de obra Si s
Z _E Expediente técnico AresHpLEs]
E =] Esperar ganador de |a buena pro JElaboracion del Exp. Tec.es por Adm, directa 7
a0 sExiste de disponinilidad presupuestal?
Ml B : ;o Por contrate
“lE - sExpediente técnico correcto? No
& -&" 21 Recepcionar RE\I’I.SEI' S 2 F_{edactar g REdaEta T
Z| = estudios de exp'edl_ente - |n'for_me oficio QS& elaborara TDR
~g g Exp. Téc. técnico técnica para requerimiento Q Recepcionar
é ] de ejecucian de registrar
2 Mo Salid Fin2 ahra Fini resolucion
alida:
=% e
= - Carta de solicitud de
= levantamiento de
= 1 :
] .Q Describir observaciones
g ohservaciones
-
@]
e
-!
=
=1 :
al B : ;
il R
g Trasladar b Redactar 8 gt 2 F""?‘," A
2 roveido raveido AP resolucion de
o P P oficio aprohacian
;Resolucion bien elaborada?
r kL
- - —
_ QRecepFlnnar Rewvisar de S Elabarar g Publicar:
E )"EQ'SFWV P”’)"“t‘_"dE == resolucion resalucién en Distribuir
5 proveido resolucian final la pagina web resolucian
L) Y —
.t
£ Mo
2
el = e, Salida:
\brrEn, Fot i - Resalucion de aprobacion
isar Elaborar E otocopiary pro
RE\'IS,:{ Qproyecto e Descrlb.lr las resolucmn'de transcribir del expediente Técnico del
proveido i correcciones aprobacién resoluciones FIP,
A
b
=]
o
=
-2
E Q\a’isar porla J
Z Asesora legal
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10. Controles de subproceso

e Numero de estudios de expedientes técnico aprobados del total de elaborados de
programados

11. Métricas (Indicadores)

¢ Registro de resoluciones de expedientes técnicos aprobados
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1.

3.

Objetivo
Realizar la entrega de terreno al contratista para el inicio del plazo de ejecucién de

obra.

Alcance
Comprende desde la recepcidon de la carta de solicitud de entrega de terreno
presentada por el contratista hasta el levantamiento del acta en el cuaderno de

obras.

Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
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e Ley N228716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

Expediente técnico: Estudio que permite definir da detalle la alternativa
seleccionada en el nivel de pre inversidn y calificada como viable. Para su elaboracion
se debe realizar estudios especializados que permitan definir: el dimensionamiento
a detalle del proyecto, los costos unitarios por componentes, especificaciones
técnicas para la ejecucion de obras o equipamiento, medidas de mitigacién de
impactos ambientales negativos, necesidades de operacién y mantenimiento.

5. Notacion

PIP: Proyecto de Inversidn Publica
DIGA: Direccion General de Administracion
EXP. TEC: Expediente Técnico

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor

Entrada

® PA5.1.4.2 Elaboraciény
suscripcidn de contrato con el
postor ganador

¢ Contrato suscrito (Suscrito con
el contratista y supervisor de
obra)

e Direccion General de
Administracion

¢ Adelanto para materiales

® PA4.2.1 Formulacién y aprobacién
de expedientes técnicos

® Resolucion de aprobacion del
expediente técnico del PIP
¢ Expediente técnico

Clientes y salidas

Salida

Cliente

e Carta dirigida al contratista y al
Supervisor de obra.

¢ Contratista
o Supervisor de obra

¢ Acta de entrega de terreno

e Contratista
e UNHEVAL
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7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2 Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v" Equipos informaticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

"
o
2
=]
o §=
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %
o o
£
2
'—
Comité o . L
. Recepcionar la resolucién con los
. ., Comision de . L
1 | Recepcionar resolucién .. respectivos sellos para su conocimiento y 2
Recepcionde | .
fines.
obra
El comité o Comisidn de recepcion de obra
Comité o revisa la documentacion para realizar y
. ., Comision de | verificar el fiel cumplimiento de la obra
2 | Revisar documentacion P , P ) 1440
Recepcion de | que serd entregada, confrontandola con
obra los planos aprobados y el Expediente
Técnico entre otros.
Comité o Se fijar nueva fecha para realizar
3 Fijar nueva fecha para realizar | Comision de |recepcion de obra para verificar la
recepcion de obra Recepcion de | subsanacion del pliego de observaciones
obra realizada
Comité o
., Comision de | Se espera el dia sefialado para recepcion
4 | Esperar recepcién de obra .. 4800
Recepcion de | de obra.
obra
Para tal efecto procede a verificar el fiel
cumplimiento de lo establecido en los
planos y especificaciones técnicas y a
Comité o efectuar las pruebas que sean necesarias
. L Comision de ara comprobar el funcionamiento de las
5 | Iniciar recepcién de obra . p . P . 240
Recepcion de | instalaciones % equipos.
obra éExiste observaciones?
Si: Levantar Pliego de Observaciones e ir al
paso 7
No: Continuar con el siguiente paso
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Comité o Proceder a la recepcidon de la obra Atreves
. Comision de | de la suscripcion del acta de Recepcionar
6 | Recepcionar obra . : P o paic 480
Recepcién de | los miembros del comité y el contratista.
obra Producto: Acta de Recepcién de obra
Esperar subsanacion del pliego de
. observaciones, el contratista dispone de
Comité o ‘. . L
L . . . un décimo (1/10) del plazo de ejecucidn
Esperar subsanacion del pliego | Comisidn de .
7 . .. vigente de la obra para subsanar las| 4800
de observaciones Recepcién de .
obra observaciones, plazo que se computa a
partir del quinto
dia de suscrito el Acta o Pliego
Comité o Se recepcionar el informe con los
. . . Comision de | respectivos sellos e inmediatamente lo
8 | Recepcionar y registrar informe ., ) . 2
Recepcion de | registra en un formato Microsoft Excel
obra para su revision.
La comisién o el comité de recepcion de
obra toma conocimiento del informe de
o subsanacion de observaciones,
Comité o .
.. presentado por el supervisor en el cual
N . Comisionde |. L .
9 | Revisar informe del supervisor Recencion de indica la subsanacidn de las observaciones | 960
:bra realizadas por el contratista quien
nuevamente solicita la recepcion de la
obra previa anotacion en el cuaderno de
obra.
Comité o Se fijar nueva fecha para realizar
10 Fijar nueva fecha para realizar | Comision de |recepcion de obra para verificar la 20
recepcion de obra Recepcion de | subsanacion del pliego de observaciones
obra realizada
Comité o
. Comision de L
11 | Esperar recepcion de obra ., Esperar recepcién de obra 4800
Recepcion de
obra
Se inicia la recepcidn de obra para realizar
La comprobacion el cual estara sujeta a
s verificar la  subsanacién de las
Comité o . .
. . L L. observaciones formuladas en el Pliego, no
Iniciar y verificar recepcion de | Comision de . -
12 ‘s pudiendo formular nuevas observaciones. | 240
obra Recepciéonde | _ |, L
éEstd conforme con la subsanacidon?
obra . .
Si:  Continuar con el paso 13.
No: Anotar la discrepancia en el acta
respectiva y continuar con el paso 14
Comité o - .,
- ., . Suscribir acta de recepcién de obra para
Suscribir acta de recepcién de | Comision de . . L
13 ‘o dar conformidad a dicha recepcién y| 480
obra Recepcién de . .
termina el procedimiento
obra
El comité de recepcidén emite al Titular del
Comité o Pliego todo lo actuado con un informe
14 Emitir informe sustentatorio de | Comision de | sustentado de sus observaciones en un 2400
observaciones Recepcidonde |plazo maximo de cinco (5) dias.
obra Producto: Informe sustentatorio de
observaciones
TOTAL 20,664
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 44
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9. Diagramas de flujo

P&4.2,7 RECEPCION DE OBRA
Comité o Comisidn de Recepcion de Obra

/ g‘iecepcionar
\ L resolucidn

Iniciol

Entrada:

- Resolucian de Designacian
de de Comité o Comisidn de
recepcion de obra

Saliela:
- Acta de
Racepcidn de obra

Suscribir acta
de recepcian
de obra

Finl

Fijar nueva fecha
para realizar
recepcion de obra

Revisar

documentacion

Entrada:

- Resolucion de aprobacian
del expediente técnico del PIP
- Expediznte técnico y otros

Esperar recepcion dz obra

Esperarrecepcitn de obra
Imiciar y verificar

recepcion de
obra

8 Emitir informe

sustentatorio de
obsernvacione:

;Esta conforme con la subsanacion?

O

Fin2

Fijarnueva fecha

para realizar
recepcidn de obra

Salida ;Existe observaciones?

- Acta de Recepcion

de obra /\-\ 5

INo

Levantar Pliego

e
Observaciones

Esperar subsanacion del pliego de observaciones

Iniciar Recepcionar

obra

recepcion de
abra

8 Revisar

informe del
suprevisor

Salida:
- Infarme sustentatorio
de ohservaciones

8Recepcionar
y registrar
infarme
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10. Controles de subproceso
e Tiempo de entrega del terreno para ejecucién de obra

11. Métricas (Indicadores)

e Registro de actas de entrega de terreno para ejecucién de obra
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1. Objetivo
Emitir la resolucién de solicitud de ampliacién de plazo de ejecucion de obra.

2. Alcance
Comprende desde la recepcion del documento presentado por el supervisor o
inspector de obra hasta la solicitud de elaboracién de la Adenda al contrato antes

suscrito.

3. Lineamiento

3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
e Ley N228716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01
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e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.
e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

Residente de obra: Profesional colegiado, habilitado y especializado designado por
el contratista, previa conformidad de la Entidad, como residente dela obra, el cual
puede ser ingeniero o arquitecto, segun corresponda a la naturaleza de los trabajos,
con no menos de dos (2) afios de experiencia en la especialidad, en funcién de la
naturaleza, envergadura y complejidad de la obra.

Inspector de obra: Es un profesional, funcionario o servidor de la Entidad,
expresamente designado por esta de tratarse de una obra por administracion
directa.

Supervisor de obra: Es persona natural o juridica especialmente contratada para
dicho fin. En caso de ser persona juridica, esta designara a una persona natural como
supervisor permanente de la obra

Cuaderno de obra: Es el documento de registro de acontecimientos y de formulacion
de consultas oficial para el control de la obra siendo el ingeniero residente y el
inspector o supervisor (segun corresponda) son las Unicas personas autorizadas para
escribir en el cuaderno de obra.

5. Notacion

PIP: Proyecto de Inversidn Publica
DIGA: Direccion General de Administracion
EXP. TEC: Expediente Técnico

6. Entradas y salidas

6.1.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

e Solicitud presentada por el

e Inspector/Supervisor Inspector/Supervisor

* Residente de obra ¢ Notas del cuaderno de obra
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6.2. Clientes y salidas

Salida

Cliente

de obra

® Resolucién de autorizacion de
ampliacién de plazo de ejecucidn

* DIGA - Logistica

e Contratista

« Organo de Control Institucional

¢ Rectorados

® PAS. 1.4.2 elaboracion y suscricion
de contratos con el postor ganador

7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2 Maquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v Equipos informéticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

Mantenimiento

contrataciones

w
o
2
=
o £
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %
o -1
£
2
[
La secretaria recepciona documento (carta o
Oficina de informe) presentada por el contratista o
. . Infraestructura |inspector con el respectivo sello e
1 | Recepcionar registrar documento . . . 2
y inmediatamente registrar en un formato
Mantenimiento | Microsoft Excel para su atencidon y tramite
correspondiente.
Oficina de Revisar documento para tramitar la solicitud
. Infraestructura | de ampliacién de plazo de ejecucion de obra
2 | Revisar documentos . P P ) 30
y segun lo estable el reglamento de la ley
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asi mismo revisar copias del cuaderno de
obra, donde esta anotado las circunstancias
que a criterio del Residente ameriten
ampliacién del plazo y si la causa de la

Oficina de . . .
Infraestructura solicitud sean las que estén consideradas en
3 | Revisar notas del cuaderno de obra la ley contrataciones. | 60
Y . élas causas presentadas son ajenas a la
Mantenimiento .
voluntad del contratista?
Si:  Continuar con el siguiente paso
No: Comunicar al contratista la no
procedencia de la solicitud de ampliacion.
Oficina de Emite hoja de elevacion dirigido a la DIGA
. . ., Infraestructura | emitiendo opinion favorable a la solicitud de
4 | Emitir hoja de elevacién o P L 10
y ampliacién de plazo solicitado por el
Mantenimiento | contratista.
Oficina de -
Infraestructura Se trasladan los siguientes documentos:
5 | Trasladar hoja de elevacién v - Hoja de elevacion dirigido a la DIGA| 1
L - Documento (carta o informe
Mantenimiento ( )
. L. Se recepciona el oficio con los sellos e
. . . Direccion . . .
6 Recepcionar y registrar hoja de General de inmediatamente registrar en un formato )
elevacion .. ., Microsoft Excel para su atencidén y tramite
Administracion .
correspondiente.
Elaborar hoja de elevacion dirigido al
Direccion Rectorado para solicita requerimiento de
7 | Elaborar hoja de elevacion General de ampliacién de plazo de ejecucion de| 10
Administracidon | obra.Producto: Oficio de solicitud de
ampliacién de plazo de ejecucién de obra
. L. Se trasladan los siguientes documentos:
Direccion . L. [
. ., Hoja de elevacion dirigido al Rectorado
8 | Trasladar hoja de elevacién General de . - s 5
. . .. - Hoja de elevacion dirigido a la DIGA
Administracion .
- Documento (carta o informe)
Recepcionar la hoja de elevacién con los
Recepcionar registrar hoia de respectivos sellos con el respectivo sello e
9 eIevaF;ién J ) Rectorado inmediatamente registrar en un formato| 2
Microsoft Excel para su atencién y tramite
correspondiente.
Elaborar proveido dirigido a la oficina de
Asesoria Legal para solicitar opinién legal y
, dar trdmite al requerimiento de ampliacion
10 | Elaborar proveido Rectorado 4 . . P 30
de plazo de ejecucion de obra.
Producto: Proveido de solicitud de opinidn
legal
Se trasladan los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Asesoria Legal
11 | Trasladar proveido Rectorado - Hoja de elevacidn dirigido al Rectorado | 2
- Hoja de elevacidon dirigido a AL
- Documento (carta o informe)
Recepcionar el proveido con los respectivos
. . - Asesoria sellos e inmediatamente registrar en un
12 | Recepcionar y registrar oficio . L. 2
Legal formato Microsoft Excel para su atencién y

tramite correspondiente.
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Asesoria

El Asesor Legal revisa los documentos para

13 | Revisar documentos o . s 960
Legal tener conocimiento para emitir opinidn legal.
e Asesoria Emitir informe de opinidn legal indicando si
14 | Emitir informe . P g. 480
Legal esta solicitud es procedente o improcedente.
Se trasladan los siguientes documentos:
- Informe de opinidon legal dirigido a
. Asesoria - Proveido dirigido a Asesoria Legal
15 | Trasladar informe . g L & 2
Legal - Hoja de elevacion dirigido al Rectorado
- Hoja de elevacion dirigido a AL
- Documento (carta o informe)
Recepcionar informe con los respectivos
sellos e inmediatamente registrar el informe
16 | Recepcionar y registrar Informe Rectorado en un formato Microsoft Excel elaborado por | 2
el rectorado para su tramite
correspondiente.
Elaborar proveido dirigido a la oficina de
17 | Elaborar proveido Rectorado Secretaria General para que se emita la| 10
resolucién respectiva.
Se trasladan los siguientes documentos:-
Proveido dirigido a Secretaria General-
Informe de opinidon legal dirigido a
18 | Trasladar proveido Rectorado Rectorado- Proveido dirigido a Asesoria| 2
Legal- Hoja de elevacién dirigido al
Rectorado- Hoja de elevacion dirigido a
Asesoria Legal.- Documento (carta o informe)
Recepcionar proveido con los respectivos
Secretaria sellos e inmediatamente registrar el informe
19 | Recepcionar y registrar proveido General en un formato Microsoft Excel elaborado por | 2
el rectorado para su tramite
correspondiente.
, La secretaria General revisa la
. . Secretaria L. .
20 | Revisar documentos adjuntos General documentacién  adjunta  para  tomar
conocimiento y elaborar la resolucidn.
, Elaborar proyecto de resolucién de
L Secretaria . -
21 | Elaborar proyecto de resolucion Autorizando o denegando la solicitud de | 10
General . . .,
ampliacién de plazo de ejecucion de Obra.
Revisar proyecto de resolucién verificando
que el contenido y las especificaciones sean
, las correctas antes de su emision.
. L, Secretaria ) L, .
22 | Revisar proyecto de resoluciéon General éResolucién bien elaborada? | 10
SI:  Continuar con el siguiente paso
NO: Describir las correcciones y volver al paso
31
La secretaria elabora la resolucidon
Autorizando o denegando la solicitud de
X ampliacién de plazo de ejecucién de Obra.
g Secretaria L, .
23 | Elaborar resolucién final General Producto:  Resolucion  Autorizando o | 30

Resoluciéon declarando improcedente la
solicitud de ampliacién de plazo de ejecucién
de Obra.
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El Asesor Legal revisa las formalidades legales
que debe contener la resolucién autorizando
o denegando la solicitud de ampliacion de

24 | Visar por Asesoria Legal Asesoria Legal | plazo de ejecucién de Obra, otorgando su | 300
rubrica y respectivo sello.
Producto: Resolucion visado por el Asesor
Legal.
. L Secretaria La resolucién es firmada por el Secretario
25 | Firmar resolucion 5
General General
26 | Firmar resolucién Rectorado Rector procede a firmar resolucion 2
. ., - Secretaria Publicar la resolucién en la pagina web de la
27 | Publicar resolucion en la pagina web . . pag 30
General universidad.
Fotocopiar y transcribir resolucién, asi como
también colocar los sellos respectivos.
. - . Secretaria Producto:
28 | Fotocopiar y trascribir resoluciones L. . L. sl 15
General - Resolucién de Designacién de Comité de
Recepcion de Obra.
- Transcripciones de la resolucion.
Distribuir resolucién a las demas dreas
pertinentes como:- Oficina de Infraestructura
y Mantenimiento para su conocimiento y
. ., Secretaria tramite.- DIGA para su conocimiento, tramite
29 | Distribuir resolucién . L, P . ! 30
General y ejecucién- Contratista y otros.Documento:-
Resolucion Autorizando o denegando la
solicitud de ampliacién de plazo de ejecucién
de Obra.
Direccion Recepcionar la resolucién con los respectivos
30 | Recepcionary registrar la resolucién General de sellos para su conocimiento, tramite y| 2
Administracion | ejecucion.
Revisar la  resolucién  para  tomar
. L. conocimiento de la solicitud del contratista
Direccion L . .
. ., de ampliacion del plazo si esta fue autorizada.
31 | Revisar resolucion General de e e . 10
.. .. | éSolicitud autorizada?
Administracion | _ . -
Si:  Continuar con el siguiente paso
No: termina el procedimiento
. L. Elaborar proveido dirigido a la oficina de
Direccion Logistica para remitir la resolucion de
32 | Elaborar proveido General de L o 10
.. ., | autorizacion de ampliacién de plazo para su
Administracion L L .
conocimiento y atencion respectiva.
. L. Se traslada los siguientes documentos:
Direccion Proveido dirigido a la Oficina de Logistica
33 | Trasladar proveido General de & & 2

Administracion

- Resolucion de autorizacién de plazo de
ejecucion de obra
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Recepcionar el proveido con los respectivos

. . , Oficina de sellos e inmediatamente registrar en el
34 | Recepcionar registrar el proveido . . . . 2
Logistica sistema de tramite documentario para su
control y tramite respectivo.
. , Oficina de Rewsa.r e.I proveidoy la I'ESO|lfC.I0n para t?mar
35 | Revisar proveido . conocimiento del caso y solicitar su tramite | 10
Logistica .
correspondiente.
, Oficina de Elaborar el proveido dirigido al resp.o.nsable
36 | Elaborar proveido . de elaborar los contratos para solicitar se | 10
Logistica .
elabore la adenda al contrato antes suscrito.
Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido al responsable de
37 | Trasladar proveido Oficina de contratos 2
P Logistica - Proveido dirigido a la Oficina de Logistica
- Resolucién de autorizacion de plazo de
ejecucion de obra
TOTAL 2094
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 5
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9. Diagramas de flujo

Inicio’

Dficina de Infraestructura y Mantenimiento

Oi

Entrada:
- informe o carta de
Yculminacion de obra

QRecepcinnar

Rewisar
documentas

 J

registrar
documento

—_—
Rewisar notas
del cuaderno
de obra

Trasladar hoja QEmitir hoja

de elevacian

de elevacian

Entrada:
- Motas del cuaderno
de obra

Dficina de Logistica

2 Recepcionar
registrar la

Q Elaborar

proveido

Rewvisar
proveido

proveido

Trasladar

prowveido

Fin2

Direccion General de Administracion

Trasladar
hoja de
elevacion

QRecepcionaf ¥
registrar hoja
de elevacian

glaborar hoja

de elevacion

Solicitud de ampliacidn autorizada?

Rewvisar
‘ }-Q— resalucian
[ Mo
Finl Si |
Trasladar T Q Elaborar Qﬂecepcionar
proveido proveido resolucian

PA4.2.3 AMPLIACION DE PLAZO DE EJECUCION DE OBRA

Describir las
correcciones

=]
~ k=1

g

E Trasladar 2 Elaborar QRec_epcicna_r QRecr:pic;;::r | 2 Elaborar Trasladar 2 Firmar: )

proveido proveido r:glsltrar h_‘fJi ylnfgrme proveido proveidao resolucion Y
e elevacian

m

(=21

o

-

= g vi

S : r isar por

4 QRECEPF'ME_r Revisar 2 Emitie Trasladar Asesaria 3

< ¥ rng.ls.trar documentos infarme informe Legal

aricio
r
e 3 Salida:
i QRecepcmnar ] Publicar ; i
Q Elab‘;ra; . Aot iriE s s ¥ registrar Q Firmar y resolucion en Rtes‘.,luc.l?n :e
RIBXELERCR o proveido resolucion s la pagina web AR ILEE
resolucian adjuntos ampliacidn de plazo de
ejecucion de obra

™=

E ‘I_.\ ;Resolucion bien elaborada? g T

& Rewisar = Fotocopiary A

i HrGvectE de resalucian ] SracenBir Distribuir

= G final . : resolucion

= resalucion resoluciones

=]

o

&
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10. Controles de subproceso
e Numero de resoluciones de autorizacion de ampliacion e plazo de ejecuciéon
de obra
e Numero de resoluciones declarando improcedente la solicitud de plazo

11. Métricas (Indicadores)

e Registro de resoluciones de autorizacién de ampliacidn e plazo de ejecucion de
obra

e Registro de resoluciones declarando improcedente la solicitud de ampliacidon de
plazo
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1. Objetivo
Extender el plazo de ejecucion de obra y de esta manera reparar y equilibrar las
condiciones inicialmente pactadas.

2. Alcance
Comprende desde la recepcion del documento presentado por el supervisor o
inspector de obra hasta la solicitud de elaboracién de la Adenda al contrato antes

suscrito.

3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
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e Ley N228716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

Residente de obra: Profesional colegiado, habilitado y especializado designado por
el contratista, previa conformidad de la Entidad, como residente dela obra, el cual
puede ser ingeniero o arquitecto, segln corresponda a la naturaleza de los trabajos,
con no menos de dos (2) afios de experiencia en la especialidad, en funcién de la
naturaleza, envergadura y complejidad de la obra.

Inspector de obra: Es un profesional, funcionario o servidor de la Entidad,
expresamente designado por esta de tratarse de una obra por administracién
directa.

Supervisor de obra: Es persona natural o juridica especialmente contratada para
dicho fin. En caso de ser persona juridica, esta designara a una persona natural como
supervisor permanente de la obra

Cuaderno de obra: Es el documento de registro de acontecimientos y de formulacion
de consultas oficial para el control de la obra siendo el ingeniero residente y el
inspector o supervisor (segun corresponda) son las Unicas personas autorizadas para
escribir en el cuaderno de obra.

5. Notacion

PIP: Proyecto de Inversidn Publica
DIGA: Direccion General de Administraciéon
EXP. TEC: Expediente Técnico

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)
Proveedor Entrada
e Contratista e Carta de solicitud
e Oficina de Infraestructura y ® Resolucién de autorizacion de
mantenimiento ampliacién de plazo

Clientes y salidas

Salida Cliente

e PAS. 1.4.2 Elaboracidn y suscricion
de contratos con el postor ganador
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7. Recursos - Herramientas de Soporte
7.1.

7.2.

* Resolucidn de autorizacion de
ampliacién de plazo de
supervision de obra

* DIGA - Logistica

¢ Contratista

¢ Organo de Control Institucional

® Rectorados

e PAS. 1.4.2 elaboracidn y suscricion
de contratos con el postor ganador

Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v Microsoft Word

Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v' Equipos informéticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

g
.
E ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Eo
[
Recepcionar la carta presentada por el
contratista solicitando ampliacion de plazo
de supervision de obra, con los respectivos
sellos de recepcion
Oficina de ¢Quién recepciona?
1 | Recepcionar documento Infraestructuray | - Secretaria de la Oficina de Infraestructura | 2
Mantenimiento |y mantenimiento: Continuar con el siguiente
paso
- Unidad de Tramite Documentario: registrar
en el sistema, cuaderno de cargo y trasladar
al rectorado e ir al paso 10
El jefe de la oficina de Infraestructura y
Mantenimiento revisa documentos emitido
Oficina de por el contratista y la resolucion de
2 | Revisar documentos Infraestructuray | ampliacién de plazo de ejecucién de obra | 15
Mantenimiento | para que en virtud a ello se tramite la
solicitud de ampliacidon de supervision de
obra.
Elaborar hoja de elevacidn dirigido a la DIGA
Oficina de para remitir la carta de solicitud de
3 | Elaborar hoja de elevacién Infraestructuray | ampliacién de plazo de supervisién de obra | 10
Mantenimiento | presentada por el contratista.
Producto: Hoja de elevacién preliminar

80




Oficina de

Se trasladan los siguientes documentos:

4 | Trasladar hoja de elevacion Infraestructuray |- Hoja de elevacién dirigido a la DIGA | 10
Mantenimiento |- Carta emitida por el contratista
. .. Se recepciona el oficio con los sellos e
. . . Direccion General | | . .
5 Recepcionar y registrar hoja de de inmediatamente registrar en un formato )
elevacion .. . Microsoft Excel para su atencidn y tramite
Administracion .
correspondiente.
Elaborar hoja de elevacion dirigido al
Direccion General | Rectorado para solicita requerimiento de
6 | Elaborar hoja de elevacién de ampliacién de plazo de supervisidon de obra. | 2
Administracion | Producto: Oficio de solicitud de ampliacién
de plazo de ejecucién de obra
. L. Se trasladan los siguientes documentos:
Direccion General . . L
. ., Hoja de elevacion dirigido al Rectorado
7 | Trasladar hoja de elevacion de . ., S 10
.. . - Hoja de elevacién dirigido a la DIGA
Administracion .
- Documento (carta o informe)
Elaborar hoja de elevacion dirigido al
. .. Rectorado para su conocimiento y
Direccion General s ., L
. ., autorizacion con resolucion de la solicitud
8 | Elaborar hoja de elevacion de L . 10
.. . de ampliacidon de plazo de supervisor de
Administracion .
obra hecha por el contratista.
Producto: Hoja de elevacién
. .. Se trasladan los siguientes documentos:-
Direccion General ) - A
. ., Hoja de elevacion dirigida al Rectorado-
9 | Trasladar hoja de elevacidn de . S 5
- ., Hoja de elevacion dirigido a la DIGA- Carta
Administracion i, .
emitida por el contratista
Recepcionar el hoja de elevacién con los
Recepcionar registrar hoia de respectivos sellos con el respectivo sello e
10 p” J ) Rectorado inmediatamente registrar en un formato| 2
elevacion . ., -
Microsoft Excel para su atencidn y tramite
correspondiente.
Elaborar proveido dirigido a la oficina de
Asesoria Legal para solicitar opinion legal y
, dar trdmite al requerimiento de ampliacidn
11 | Elaborar proveido Rectorado 4 . P 2
de plazo de supervision de obra.
Producto: Proveido de solicitud de opinidn
legal
Se trasladan los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Asesoria Legal
12 | Trasladar proveido Rectorado - Hoja de elevacién dirigido al Rectorado | 10
- Hoja de elevacion dirigido a AL
- Documento (carta o informe)
Revisar que el proveido este con los datos
correctos.
. , ¢ Proveido correcto?
13 | Revisar proveido Rectorado < . - 10
Si:  Continuar con el siguiente paso
No: Describir observaciones y volver al paso
17
De estar conforme con lo redactado sellar y
14 | Sellar y firmar proveido Rectorado firmar el proveido para tramite | 2

correspondiente.
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15

Trasladar proveido

Rectorado

Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Asesoria Legal
- Hoja de elevacion dirigida al Rectorado
- Hoja de elevacién dirigido a la DIGA
- Carta emitida por el contratista

16

Recepcionar y registrar oficio

Asesoria
Legal

Recepcionar el proveido con los respectivos
sellos e inmediatamente registrar en un
formato Microsoft Excel para su atencion vy
tramite correspondiente.

17

Revisar documentos

Asesoria
Legal

El Asesor Legal revisa los documentos para
tener conocimiento para emitir opinion
legal.

18

Emitir informe

Asesoria
Legal

Emitir informe de opinidn legal indicando si
esta solicitud es procedente o
improcedente.

960

19

Trasladar informe

Asesoria
Legal

Se trasladan los siguientes documentos:
- Informe de opinidon legal dirigido a
- Proveido dirigido a Asesoria Legal
- Hoja de elevacion dirigido al Rectorado
- Hoja de elevacién dirigido a AL
- Documento (carta o informe)

480

20

Recepcionar y registrar
Informe

Rectorado

Recepcionar informe con los respectivos
sellos e inmediatamente registrar el informe
en un formato Microsoft Excel elaborado
por el rectorado para su tramite
correspondiente.

21

Elaborar proveido

Rectorado

Elaborar proveido dirigido a la oficina de
Secretaria General para que se emita la
resolucién respectiva.

22

Trasladar proveido

Rectorado

Se trasladan los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Secretaria General
- Informe de opinién legal dirigido a
Rectorado

- Proveido dirigido a Asesoria Legal
- Hoja de elevacién dirigido al Rectorado
- Hoja de elevacion dirigido a AL
- Documento (carta o informe)

10

23

Trasladar proveido

Rectorado

Se traslada los siguientes documentos:-
Proveido dirigido a Secretaria General-
Informe de opinion Legal - Proveido dirigido
a Asesoria Legal- Hoja de elevacion dirigida
al Rectorado- Hoja de elevacién dirigido a la
DIGA- Carta emitida por el contratista

24

Recepcionar y registrar
proveido

Secretaria
General

Recepcionar proveido con los respectivos
sellos e inmediatamente registrar el informe
en un formato Microsoft Excel elaborado
por el rectorado para su tramite
correspondiente.

25

Revisar documentos adjuntos

Secretaria
General

La secretaria General revisa la
documentacion  adjunta para tomar
conocimiento y elaborar la resolucién.
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26

Elaborar
resolucién

proyecto de

Secretaria
General

Elaborar proyecto de resolucién de
Autorizando o denegando la solicitud de
ampliacién de plazo de supervisidén de obra.

10

27

Revisar proyecto de resoluciéon

Secretaria
General

Revisar proyecto de resolucion verificando
que el contenido y las especificaciones sean
las correctas antes de su emision.
éResolucion bien elaborada?
SI: Continuar con el siguiente paso
NO: Describir las correcciones y volver al
paso 26

10

28

Elaborar resolucion final

Secretaria
General

La secretaria elabora la resolucion
Autorizando o denegando la solicitud de
ampliacién de plazo de supervision de obra.
Producto: Resolucién  Autorizando o
Resolucién declarando improcedente la
solicitud de ampliacion de plazo de
ejecucion de Obra.

30

29

Visar por Asesoria Legal

Asesoria Legal

El Asesor Legal revisa las formalidades
legales que debe contener la resolucién
autorizando o denegando la solicitud de
ampliacién de plazo de supervisién de obra,
otorgando su rubrica y respectivo sello.
Producto: Resolucion visado por el Asesor
Legal.

300

30

Firmar resolucion

Secretaria
General

La resolucién es firmada por el Secretario
General

31

Firmar resolucion

Rectorado

Rector procede a firmar resolucion

32

Publicar resolucion en la pagina
web

Secretaria
General

Publicar la resolucién en la pagina web de la
universidad.

30

33

Fotocopiar y trascribir

resoluciones

Secretaria
General

Fotocopiar y transcribir resolucién, asi como
también colocar los sellos respectivos.
Producto:

- Resolucién de Designacion de Comité de
Recepcion de Obra.
- Transcripciones de la resolucién.

15
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Distribuir resolucién a las demas dreas
pertinentes como:- Oficina de
Infraestructura y Mantenimiento para su

N L, Secretaria conocimiento y tramite.- DIGA para su
34 | Distribuir resolucién - . . ., 30
General conocimiento, tramite 'y  ejecucidn-
Contratista y otros.Documento:- Resolucién
Autorizando o denegando la solicitud de
ampliacién de plazo de ejecucién de Obra.
. . Direccion General | Recepcionar la  resolucion con los
Recepcionar y registrar la . .
35 .. de respectivos sellos para su conocimiento, | 2
resolucién .. .. L . iy
Administracidon | tramite y ejecucion.
Revisar la  resoluciébn para tomar
conocimiento de la solicitud del contratista
Direccion General | de ampliacion del plazo si esta fue
36 | Revisar resoluciéon de autorizada. 2
Administraciéon | éSolicitud autorizada?
Si:  Continuar con el siguiente paso
No: termina el procedimiento
. ., Elaborar proveido dirigido a la oficina de
Direccion General - i, L
, Logistica para remitir la resolucion de
37 | Elaborar proveido de L . 10
.. . autorizacion de ampliacion de plazo para su
Administracion . ., .
conocimiento y atencidn respectiva.
. L. Se traslada los siguientes documentos:
Direccion General , . .. -
. - Proveido dirigido a la Oficina de Logistica
38 | Trasladar proveido de ., o 10
- ‘. - Resolucion de autorizacion de plazo de
Administracién . L
ejecucion de obra
Recepcionar el proveido con los respectivos
39 Recepcionar registrar el Oficina de sellos e inmediatamente registrar en el 10
proveido Logistica sistema de tramite documentario para su
control y tramite respectivo.
- Revisar el proveido y la resolucion para
. , Oficina de p‘ . Y . P
40 | Revisar proveido Logistica tomar conocimiento del caso y solicitar su | 2
g tramite correspondiente.
- Elaborar el proveido dirigido al responsable
, Oficina de P & p .
41 | Elaborar proveido L. de elaborar los contratos para solicitar se | 2
Logistica

elabore la adenda al contrato antes suscrito.
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Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido al responsable de

, Oficina de contratos
42 | Trasladar proveido ‘e , - - - 2
Logistica - Proveido dirigido a la Oficina de Logistica
- Resolucion de ampliacidon addenda plazo
de supervisidon de obra
. . Registrar el proveido en el sistema de
. . Oficina de . .
43 | Registrar el proveido Logistica tramite documentario para su control y| 2
J tramite respectivo.
Revisar el proveido y la resolucion para
. , Oficina de V! p. velgo y ucton P
44 | Revisar proveido Logistica tomar conocimiento del caso y solicitar su | 10
J tramite correspondiente.
Elaborar el proveido dirigido al responsable
, Oficina de de elaborar los contratos para solicitar se
45 | El rar pr . 1
> aborar proveido Logistica elabore la addenda al contrato antes 0
suscrito.
Revisar que el proveido este con los datos
. , Oficina de correctos.éProveido correcto?Si: Continuar
46 | Revisar proveido . . - e 10
Logistica con el siguiente pasoNo: Describir
observaciones y volver al paso 62
. . De estar conforme con lo redactado en el
. , Oficina de . ) (.
47 | Sellar y firmar proveido . proveido sellar y firmar para su tramite | 2
Logistica .
correspondiente.
Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido al responsable de
, Oficina de contratos
48 | Trasladar proveido e . S - . 2
Logistica - Proveido dirigido a la Oficina de Logistica
- Resolucion de autorizacion de plazo de
supervision de obra.
TOTAL 2066
TOTAL, DiAS APROXIMADOS: 5
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9. Diagramas de flujo
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10. Controles de subproceso
e Numero de resoluciones de autorizacién de ampliacion e plazo de
supervisién de obra del total de solicitadas

11. Métricas (Indicadores)

e Registro de resoluciones de autorizacién de ampliacién e plazo de ejecucién de
obra
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PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA Codigo: PA4.2.5
INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA

0 PROCESO NIVEL 1: EJECUCION DE PROYECTOS DE i6

e . Version: 0.1

i UNHEVAL INVERSION

b/ U VERIDADCIOVLHERLO ALDAY DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2 Fecha: Mayo - 2017
(PROCEDIMIENTO)

REVISION Y APROBACION DE VALORIZACIONES

L. OBJELIVO e ce e tr e seeseseesntes e seesassaesse esassseseesaessessassassses sasssssreasasssessessasssnennesnansnnns 88
R o ol PP 88
N T 1= T4 4 TT= 4 o T 88
3.1.BASE LEGAI ..ueeeeeeeeceeecnnrecerrreteree st eseseesseessseesnsessnsesnssensessnssennssnesssasesnesnasssns senasssassrsnersassreasnnnesneane 88
T 0 1= T T o1 oy TP 89
LT 1o - ol T o T 89
6.  ENtradas ¥ SAlIAas .......ccciviiveiceirere s e s s sressnessas e e saesesnesaass e snesanese ennnssane e nns 89
6.1.Proveedores y entradas (Incluye ReqUISItOS) ......ccccceveererserneennnssensessensseenenssanesessessesssesansnanes 89
6.2.CHENTES Y SAlIAAS ..cceeeereerreereeceerreecereare st eesaresarsesanesanessnsesnsssnasesnsssnesssnsssaesssesssnassessrsasnsnesss 89
7. Recursos - Herramientas de SOPOILE ........ccciveerreinrrenseensnnesaresnnesnessnsesasssnnsesnsssnnsssnssenasennes 0
7.1.Herramientas de SOftWare ...t e s s sssssssaee 90
7.2.MaQUINATIa Y/ O EQUIPO .ceceeeererererrereseesessssessesssasssesessssessesssssssssssssasssssssesesssssesesesasssssesassssssssanes 90
8. Descripcion de actividades y responsables ............cccecerveeveenenrnssessssnesseeseessssesessasssessnnnses 90
9. Diagrama de FIUJO ...ccceueeccerecerseceteetieeseestecaesecssessasssessasssesssessssssssssesanssnanssssssssssssssnnnnnnnnanns 94
10. MELIICas (INAICAUOIES) ....ccccvverrerrrrniereeceritireernnrneeseesaessessssssssssnssssssessassassssesassassssssanssasene 95
11, REEGISTIOS cueirceeiiiiireiiiisinissnssnsssnnssnsssssnssssssssnssssssnssssassssassssssssasssessssssssessssssssns ssassssssssasssassnns 95

1. Objetivo
Revisar, supervisar y valorizar una Obra que se ejecuta bajo la modalidad de
contrata.

2. Alcance
Comprende desde la presentacion de la valorizacién hasta su aprobacién para el
respectivo pago.

3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
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e Ley N228716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

Valorizaciones: Es la cuantificacion econdmica de un avance fisico en la ejecucion de
la obra, realizada en un periodo determinado.

Expediente técnico: Estudio que permite definir da detalle la alternativa
seleccionada en el nivel de pre inversidn y calificada como viable. Para su elaboracion
se debe realizar estudios especializados que permitan definir: el dimensionamiento
a detalle del proyecto, los costos unitarios por componentes, especificaciones
técnicas para la ejecucion de obras o equipamiento, medidas de mitigacién de
impactos ambientales negativos, necesidades de operacion y mantenimiento

5. Notacion

PIP: Proyecto de Inversidn Publica
DIGA: Direccion General de Administracion
EXP. TEC: Expediente Técnico

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

e Supervisor de obra

e Valorizacién presentada por el
supervisor

* PA4.2.1 Formulaciény
aprobacion de expedientes
técnicos

® Resolucion de aprobacion del
expediente técnico del PIP
¢ Expediente técnico

Clientes y salidas

Salida

Cliente

® Resolucién de aprobacion de la
valorizacion de ejecucién de obra

* PA4.2.8.1 Liquidacion de obra
por contrata

« Organo de Control Institucional
¢ Contratista

* Proveido para solicitar
compromiso y devengado de
valorizacion

¢ Oficina de Contabilidad

89



7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2 Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v Equipos informéticos: Computadoras e impresoras
v" Utiles de oficina

8. Descripcidn de actividades y responsables
w
<]
S
3
o £
Q ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %
o =%
£
K
=
La secretaria recepciona vy registra la valorizacion de
Recepcionar y registrar Oficina de ejecucion de obra presentada por el supervisor de obra
1 | valorizacién de ejecucion de | Infraestructuray | con el respectivo informe e inmediatamente lo registra en 2
obra Mantenimiento | un formato Microsoft Excel para su control y atencién
respectiva.
. L Oficina de El Jefe de la Of. de Infr. y Mant. Revisa la valorizacion de
Revisar valorizacion de . ., . .
2 | L Infraestructura y | ejecucidn de obra para tomar conocimiento y derivar 30
ejecucion de obra L .
Mantenimiento | segln corresponda.
Por disposicion del Jefe de Oficina la secretaria redacta
Oficina de proveido para derivar la valorizaciéon a la Unidad de
3 | Emitir proveido Infraestructura y | Administracion Financiera y Contable para su revision. | 30
Mantenimiento | Producto: Proveido para derivar valorizacién de ejecucién
de obra
Oficina de Se trasladan los siguientes documentos:
4 | Trasladar Proveido Infraestructuray | - Proveido para derivar valorizacién de ejecucién de obra 2
Mantenimiento | - valorizacién de ejecucion de obra
Unidad de La jefatura de la Unidad de Adm. Financiera y Contable
5 Recepcionar y registrar | Administracion | recepciona y registra el proveido e inmediatamente lo 30
proveido Financieray registra en un formato Microsoft Excel para su control y
Contable atencidn respectiva.
El Jefe de Unidad revisa la valorizacién de ejecucion de
obra para verificar se cumplan las condiciones del
Unidad de Expediente Técnico y/o del Contrato, contrastando la
6 Revisar valorizacion de | Administracion | valorizacién de obra con las condiciones de viabilidad del 495
ejecucion de obra Financieray proyecto, las metas fisicas y financieras
Contable ¢éValorizacion correctos?
Si: Continuar con el siguiente paso
No: Describir observaciones y volver al paso 1
. Luego de revisar y analizar las valorizaciones, con informe
Unidad de . . . -
L ., el jefe de unidad eleva el Expediente a la Oficina de
_ . Administracion . . (.
7 | Emitir informe conformidad Financiera Infraestructura y Mantenimiento para su visaciény tramite | 480
Contabley a la DIGA para su pago respectivo.
Producto: Informe de Conformidad
Unidad de Se trasladan los siguientes documentos:
8 Trasladair informe Administraciéon | - Informe de conformidad 5
conformidad Financieray - Proveido para derivar valorizacién de ejecucién de obra
Contable - valorizacién de ejecucién de obra
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Recepcionar y registrar

Oficina de

La secretaria recepciona y registra el informe de

9 |. . Infraestructura y | conformidad e inmediatamente lo registra en un formato 2
informe de conformidad L . - .
Mantenimiento | Microsoft Excel para su control y atencidn respectiva.
- El Jefe de la Of. de Infr. y Mant. Revisa el informe de
) ) Oficina de . ., . .,
Revisar informe de conformidad de la valorizacién de ejecucion de obra para
10 . Infraestructuray L 60
conformidad . tomar conocimiento y elevar para su pago
Mantenimiento .
correspondiente.
Por disposicion del Jefe de Oficina, la secretaria redacta el
Oficina de oficio dirigido a la DIGA para solicitar se atienda el pago
11 | Redactar oficio Infraestructura y | respectivo. para elevar el informe de conformidad de la| 60
Mantenimiento | valorizacion de ejecucion de obra
Producto: Oficio para elevar el informe de conformidad
Se trasladan los siguientes documentos:
Oficina de - Oficio para elevar el informe de conformidad
12 | Trasladar oficio Infraestructuray | - Informe de conformidad | 10
Mantenimiento |- Proveido para derivar valorizacion de ejecucidn de obra
- valorizacién de ejecucidn de obra
Direccion La secretaria recepciona el oficio con los sellos e
13 | Recepcionar y registrar oficio General de inmediatamente lo registra en un formato Microsoft Excel 2
Administracion | para su control y atencidn respectiva.
El director de la DIGA revisa el oficio de conformidad y la
documentacion adjunta para derivar su atenciéon o en
casos de ser necesario solicitara emisidn de la resolucion
Direccion de aprobacidn de la valorizacién de ejecucion de obra.
14 | Revisar oficio General de éEs necesario solicitar aprobaciéon con resolucién? | 60
Administraciéon | Si: Continuar con el siguiente paso
No: ir al paso ultimo Solicitar certificacion para realizar el
compromiso, devengado y el pago correspondiente. y
termine el procedimiento
Direccién Por disposicion del director la secretaria elabora hoja de
15 Elevar valorizacion de General de elevacion dirigido al Rectorado para elevar la valorizacién 30
ejecucion de obra . - de ejecucion de obra para su aprobacion.
Administracion . ., i
Producto: Hoja de elevacién preliminar
Se trasladan los siguientes documentos:
. L - Hoja de elevacién dirigida al Rectorado
Direccion L . .
. ., - Oficio para elevar el informe de conformidad
16 | Trasladar hoja de elevacion General de . 10
. L, - Informe de conformidad
Administracion , ; o . L.
- Proveido para derivar valorizaciéon de ejecucion de obra
- valorizacién de ejecucién de obra
La secretaria recepciona la hoja de elevacion con los
17 Recepcionar y registrar hoja Rectorado respectivos sellos e inmediatamente lo registra en un 5
de elevacion formato Microsoft Excel para su control y atencidn
respectiva.
La secretaria por disposicion del Rector redacta el proveido
dirigido a la oficina de secretaria general para que se emita
, la resolucién de aprobacién de la valorizacién de ejecucién
18 | Redactar proveido Rectorado P ) 30
de obra
Producto: Proveido para derivar valorizacidn de ejecucién
de obra
Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Secretaria General
-  Hoja de elevacién dirigida al Rectorado
19 | Trasladar proveido Rectorado - Oficio para elevar el informe de conformidad 5
- Informe de conformidad
- Proveido para derivar valorizacién de ejecucién de obra
- valorizacion de ejecucion de obra
La secretaria de la oficina de Secretaria General recepciona
2 Recepcionar y registrar Secretaria el proveido con los respetivos sellos e inmediatamente lo )
proveido General registra en un formato Microsoft Excel elaborado por

secretaria General para su tramite y control respectivo
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Revisar el proveido y la documentacién adjunta para tomar

Revisar proveido y Secretaria . ., .
21 . conocimiento para redactar la resolucién autorizado porel | 60
documentos adjuntos General
Rectorado.
, Elaborar proyecto de resolucion de para indicar la
Elaborar proyecto de Secretaria ., o . L
22 ., aprobacion de la valorizacion de ejecucién de obra.| 120
resoluciéon General ., L
Producto: Resolucidn preliminar
Revisar el proyecto de resolucion verificando que el
contenido y las especificaciones sean las correctas antes
Revisar proyecto de Secretaria de su emision.
23 o . . . 30
resoluciéon General éResolucion bien elaborada?
SI: Continuar con el siguiente paso
NO: Describir las correcciones y volver al paso 22
La secretaria elabora la resolucion valorizacion de
Secretaria ejecucion de obra
24 | Elaborar resolucién final Producto: 30
General ., ., o . L
- Resolucién de aprobacidn de la valorizacion de ejecucion
de obra
El Asesor Legal revisa las formalidades legales que debe
. . . contener la resolucion de aprobacion de la valorizacién de
25 | Visar por Asesoria Legal Asesoria Legal . . P — . 60
ejecucion de obra, otorgando su rubrica y respectivo sello.
Producto: Resolucidn visado por el Asesor Legal.
. ., Secretaria L. ) .
26 | Firmar resolucion La resolucidn es firmado por el Secretario General 60
General
27 | Firmar resolucion Rectorado Rector procede a firmar resolucion 60
Publicar resolucion en la Secretaria . ., .- . .
28 | . Publicar la resolucién en la pagina web de la universidad. 30
pagina web General
Fotocopiar y transcribir resolucién asi como también
colocar los sellos respectivos.
29 Fotocopiar vy trascribir Secretaria Producto: 15
resoluciones General - Resolucién de aprobacién de la valorizacién de ejecucion
de obra
- Transcripciones de la resolucion.
Distribuir resolucion a las demas areas pertinentes como:
- Oficina de infraestructura y Mantenimiento para su
conocimiento y tramite.
- DIGA para su conocimiento, tramite y ejecucion
s . Secretaria - Contratista otros segln corresponda fin del
30 | Distribuir resolucion L y & P ¥ 30
General procedimiento.
Documento:
- Resolucién de aprobacidn de valorizacion de ejecucidn de
obra
- Transcripciones de la resolucion.
. . Direccion Secretaria recepciona la resolucién con los respectivos
Recepcionar y registrar L. . . .
31 - General de sellos de recepcion e inmediatamente lo registra en un 2
resolucién . - .
Administracion | formato Microsoft Excel para su control.
Direccion . . L
. L El director de la DIGA revisar resolucién para tomar
32 | Revisar resolucién General de o . S . 15
L L, conocimiento y disponga su atencién inmediata.
Administracion
Direccién Por disposicion del Director de la DIGA la secretaria
33 Solicitar certificacién General de redacta oficio para solicitar se realice certificacién 30
presupuestal . - presupuestal para realizar el pago de dicha valorizacién.
Administracion . . e g
Producto: Oficio para solicitar certificacidon presupuestal
Direccion Se traslada los siguientes documentos:
34 | Trasladar oficio General de - Oficio dirigido a la DUPP. 2
Administraciéon |- Valorizacion
Direccion . . -
. o La secretaria recepciona el oficio con los sellos e
. . - Universitaria de | . . . .
35 | Recepcionar y registrar oficio inmediatamente lo registra en un formato Microsoft Excel 2

Planificacién y
presupuesto

para su control y atencion respectiva.
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Direccion
Universitaria de

El Director(a) revisar el oficio y la documentacién adjunta

36 | Revisar oficio e, L . . 60
Planificaciény | para tomar conocimiento y derivar seglin corresponda.
presupuesto
Con proveido el Director(a) deriva el oficio para atender la
Direccion certificacion  presupuestal para dicha valorizacion
. - Universitaria de | Producto: Proveido para su atencion y documentacion
37 | Derivar oficio ., . P y 30
Planificaciény | adjunta
presupuesto - Oficio dirigido a la DUPP.
- Valorizacién
. . . Secretaria recepciona el proveido con los respectivos sellos
Recepcionar y recepcionar Unidad de ., . . .
38 , de recepcidn e inmediatamente lo registra en un formato 2
proveido Presupuesto . =
Microsoft Excel para su control y atencion.
. , . El Jefe de la Unidad de Presupuesto, revisa el proveido y la
Revisar proveido y Unidad de ., . P P o y
39 . documentacién adjunta a ello para tomar conocimientode | 30
documentos adjuntos Presupuesto . . . L
dicha solicitud para su respectiva atencion.
. e . Tomado conocimiento de la documentacién con apoyo del
Realizar certificacion Unidad de . . e s poy .
40 tecnico se realiza la certificacion presupuestal de dicha | 60
presupuestal Presupuesto o
valorizacion
Luego de revisar y analizar la valorizaciones, con informe
el Jefe de unidad de Presupuesto emite el informe para
. elevar el informe a la DUPP.
s e Unidad de e
41 | Emitir informe de certificacidn Producto: Informe de Certificaciéon | 60
Presupuesto , s .
- Proveido dirigido a la Unidad de Presupuesto
- Oficio dirigido a la DUPP.
- Valorizacién
Direccion . . ,
. . . . o La secretaria recepciona el proveido con los sellos e
Recepionar y registrar informe | Universitaria de | . . . .
42 e e, inmediatamente lo registra en un formato Microsoft Excel 2
de certificacién Planificacién y ., .
para su control y atencion respectiva.
presupuesto
. ., La secretaria por disposicidon del Director del Director(a)
Direccion e . .
. o redacta un oficio dirigido a la DIGA para remitir el informe
- Universitaria de e g
43 | Redactar oficio P de certificacion presupuestal | 60
Planificacidny - . . e s
Producto: Oficio para derivar informe de certificacion
presupuesto
presupuestal.
Se traslada los siguientes documento:
Direccion - Oficio dirigido a la DIGA.
- Universitaria de |- Informe de certificacién resupuestal
44 | Trasladar oficio e . , oL . P P 2
Planificaciény |- Proveido dirigido a la Unidad de presupuesto
presupuesto - Oficio dirigido a la DUPP.
- Valorizacion
Direccion La secretaria recepciona el oficio con los sellos e
45 | Recepcionar y registrar oficio General de inmediatamente lo registra en un formato Microsoft Excel 2
Administracidon | para su control y atencidn respectiva.
Con proveido el Director(a) deriva el oficio para solicitar se
. . Direccion realice la certificacion presupuestal para dicha
Derivar para realizar . . _
46 . General de valorizacién. Y termina el procedimiento. | 30
compromiso y devengado . - . . L e s
Administracidon | Producto: Proveido para solicitar atencion de certificacion
presupuestal
TOTAL 2228
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 5
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9. Diagramas de flujo

Pa4.2.3REVISION ¥ APROBACION DE VALOREACIONES

{ficina de Infraestructura y Mantenimisnto

B Recepcianary
registrar

walorizacion de

sjecucion de obra

O

Inicia’l

Entrada:

- Walorizacidn presentada par
el cantratista

- Resalucion de aprabacian
del expediente técnico del PIP
- Expediente tecnico

Trasladar
Proveido

Rewvisar
walorizacion de . Ernitir
ejecucion de obra proveldo

Rewvisar
informe de
conformidad

& pedactar
oficio

2 Recepeionary
registrar infarme
de confarmidad

Unidzd de Administracion Financiera y Contable

Revisar valorizacian BRecepcionary
reqistrar

proveida

de ejecucian de
abra

MNo i ElEmitir infarme

Describir

de

observaciones conformidac

Salarizacian carrectos?

Trasladair
informe
conformidad

Direccion General de Administracion

fRecepcianar

W registrar
oficia

Trasladar haja
de elevacian

£ Derivar para

realizar
i -O

devengadao
Fin1

Exlovar valarizacian
de ejecucian de
abra

BRecepcianary

registrar
oficia

ERecepcianary
registrar

Rewvisar

resolucidn resalucian

[Q Salicitar

certificacian

iEs mecesario solicitar aprabacidn can resalucidn?

MNa

presupuestal

Trasladar
oficia

=
B gﬁ!_upticm_-ry Redactar e L] 2 Firmar
£ registrar hoja de proveido e resolucian )
= elevacian =
fResolucian bien elaborada?
Publicar
: ¥ lucidn en £
£ Elabarar ) = SRecepcianary Wt Salicla:
resolucian . Si Describir las registrar la pagina wekb Hesnludiamde
-E final CEILECEIRnes proveido aprobacidn de
8 walarizacidn de
o ejecucian de
2 obra
k-] E -
& Revisar Elabarar Revisar proveida 2 Fotecopiary T
PIAYEEHO GE 5 proyecta de y documentas . re::lr:” = traseribir Distribuir

resalucidn resolucion

adjuntos

3

resoluciones

resolucion

Azesoria Legal

2 Wisar par

Bzezaria Legal

Universitariz de Planificacion y Pre

2 Redactar
oficio

Trasladar -
ofi

L Recepionary
registrar inforime
de certificacion

g Derivar Rewisar
oficia oficia

J-

fliRecepcionar

v registrar
oficia

Unidzd de Presupusste

ElEmitir informe
de

certificacion

£ Realizar
certificacidn
presupuestal

Revisar proveida

y dacumentos
adjuntos

ElRecepcionar
v recepeianar
proveida

94



10. Controles de subproceso
e Numero de valorizaciones aprobadas durante el ejercicio fiscal
11. Métricas (Indicadores)

e Registro de resoluciones de aprobacion de valorizaciones
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PROCESO DE NIVEL 0: I?A4. GESTION PE LA Cédigo: PA4.2.6
i PROCESO NIVEL 1: EIECUCION DE PROYECTOS DE | versan: 0.3
"l | UNHEVAL | INVERSION -
g/ [ ERDVCOLBERATLO HLDEAY DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2 Fecha: Mayo - 2017
(PROCEDIMIENTO)
DESIGNACION DEL COMITE DE RECEPCION DE
OBRA
N ] ¢ 11 4 L o RPN 96
A N [ T ol 96
B I 1T T2 1 TT=T 41 N 96
3.1.BASE LEGAI ...ttt s s esn s s e snesesr s ae e saesaesre senas s e seesnesreerneenase e snesresreennasenen 96
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4.1.Proveedores y entradas (Incluye REQUISIEOS) .....ccceveererrrrrerrerrnrereeserineseessnssseeseesssssessnsssnssnnes 97
4.2.ClHENLES Y SANAAS ..ccceveereerreirneeirirneeceesnneecanessneecnsesnneesssesnnsesnesssasessesssnsssnsssnasssassssnsssnsssassssesnsane 97
5. Recursos - Herramientas de SOPOIte ........cceveeerieeseessesseeneessassseesessesseessesssessessasssssssessasssens 97
5.1.Herramientas de SOftWAre .........ccceviniiniiiinnsn it s st ss st sssasa e sassnees 97
5.2.MaqUINAria Y/ 0 @QUIPO ..cceerereerereerersrnreesseissssessssssssssssessssesssssssesesassssssssssesssasssesenssssssesssasssssas 97
6. Descripcion de actividades y responsables ........cccuveeieiireneiiiiieeieinenncennenneeeneneseeeennnes 98
7. Diagrama de FIUJO ...cccccerevrereeerseeinnieeeceesasesasesssnesasssnsessasssnnsessssssasessssssasssnssennsssnssnassassnass 101
8.  MELricas (INAICAAOIES) c....cceerrrrreeeeeniieeriiiireeennnrereereereennnnssssesseseerassnssssesssssessssnnsnsssnes 102
. REGISIIOS ..ceiieiiiicirccetinniecsne e s esses snessesssessnsesssesensnssneasssnssss senassssssenanssns senasssasssnnsssnssnnses 102

1. Objetivo
Designar al comité responsable de verificar que la obra ha sido ejecuta en fiel
cumplimiento a lo determinado en los planos y en las especificaciones técnicas del
expediente técnico.

2. Alcance
Abarca desde la recepcion del documento (informe o carta) de culminacion de obra
hasta la emision de la resolucion de designacidon de Comité de Recepcién de Obra.

3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
e Ley N228716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01
e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.
e Ley de contrataciones del estado

96




4. Entradas y salidas

4.1.

4.2,

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor

Entrada

e Inspector/Supervisor

¢ Documento (Informe Final con
la Memoria Descriptiva
Valorizada y planos de replanteo

y documentos técnicos) de
culminacién de obra

Clientes y salidas

Salida

Cliente

® Resolucién de designacion
del comité de recepcién de
obra

¢ Contratista
e Organo de Control
Institucional
* Rectorados

5. Recursos - Herramientas de Soporte
5.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

5.2 Maquinaria y/o equipo

v Oficinas administrativas
v Equipos informaticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

6. Descripcion de actividades y responsables

Mantenimiento

de replanteo y documentos técnicos

1%
o
2
=]
o £
&’ ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %
o =%
£
]
2
Oficina de Recepcionar carta presentada por el inspector o
1 Recepcionar y registrar Infraestructura | supervisor de obra adjunto a ello: Informe Final )
documentos y con la Memoria Descriptiva Valorizada y planos
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Oficina de

De acuerdo a directiva vigente se elabora el

. Infraestructura | informe final y solicita la recepcién de la obra.
Elaborar informe . 480
y Producto: Informe de conformidad para
Mantenimiento | recepcion de obra
.. Se trasladan los siguientes documentos:
Oficina de . -,
- Informe de conformidad para recepcion de obra
. Infraestructura . . -
Trasladar informe - Informe Final con la Memoria Descriptiva | 10
y. . Valorizada y planos de replanteo y documentos
Mantenimiento | |, .
técnicos
. .. La secretaria recepciona documento informe con
Direccion . . . .
. . el respectivo e inmediatamente registra n el
Recepcionar informe General de . .. . 2
. . .. | sistema de tramite documentario para su control
Administracion . .
y trdmite correspondiente.
Revisar documento para tramitar la solicitud de
designacidon del Comité de Recepcidon de obra
seglin lo estable el reglamento de la ley
contrataciones en la cual indica que la entidad
Direccion procederd a designar un comité de recepcion
Revisar documentos General de dentro siete dias (7) dias siguientes a la recepcién | 30
Administracion | de la comunicacién del inspector o supervisor.
Dicho comité estard integrado, cuando menos,
por un representante de la entidad,
necesariamente ingeniero o arquitecto y por el
inspector o supervisor.
Por disposicién del director de la DIGA la
. ‘. secretaria elabora oficio dirigido al Rectorado
Direcciéon .. R L. s
= para solicitar o proponer designacién del Comité
Elaborar oficio General de 9 10
Administracién de Recepcion de Obra
Producto: Oficio de solicitud e conformacion de
comision de recepcion de obra.
Se traslada los siguientes documentos:
. ., - Oficio dirigido al Rectorado
Direcciéon . L.
- - Informe de conformidad para recepcion de obra
Trasladar oficio General de . . - 10
L. .. |- Informe Final con la Memoria Descriptiva
Administracion .
Valorizada y planos de replanteo y documentos
técnicos
Recepcionar oficio con los respectivos sellos e
. . - inmediatamente se registra en un formato
Recepcionar y registrar oficio Rectorado . . 2
Microsoft Excel para su control y respectivo
tramite.
Elaborar proveido dirigido a secretaria General
Elaborar proveido Rectorado para que se emita la resolucién correspondiente. | 10

Producto: Proveido
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Se traslada los siguientes documentos:- Proveido
dirigido a Secretaria General- Oficio dirigido al

, Rectorado- Informe de conformidad para
10 | Trasladar proveido Rectorado ., . P . 2
recepcion de obra- Informe Final con la Memoria
Descriptiva Valorizada y planos de replanteo y
documentos técnicos
, Recepcionar proveido con el respectivo sello e
. . , Secretaria . . .
11 | Recepcionar y registrar proveido inmediatamente registra en un formato de| 2
General ) .
Microsoft Excel elaborado por Secretaria General
. , , La Secretaria General revisa el proveido y la
Revisar proveido y Secretaria -, .
., . documentacién adjunta para tomar
documentacién adjunta General - .,
conocimiento y elaborar la resolucién.
e Secretaria Elaborar proyecto de resolucidon de Designacion
12 | Elaborar proyecto de resolucion . p v - & 10
General de Comité de recepcién de Obra.
Revisar proyecto de resolucion verificando que el
contenido y las especificaciones sean las
. ., Secretaria correctas antes de su emision.
13 | Revisar proyecto de resolucién . ., . 10
General ¢Resolucion bien elaborada?
SI:  Continuar con el siguiente paso
NO: Describir las correcciones y volver al paso 12
La secretaria elabora el proyecto de resolucién de
L Secretaria designacion de Comité de Recepcién de Obra.
14 | Elaborar resolucién & ., . p” . .| 30
General Producto: Resolucion de Designacién de Comité
de Recepcidn de Obra.
El Asesor Legal revisa las formalidades legales
que debe contener la resolucién de Designacion
15 | Visar por Asesoria Legal Asesoria Legal | de Comité de Recepcién de Obra, otorgando su | 300
rabrica y respectivo sello.
Producto: Resolucidn visado por El Asesor Legal.
. ., Secretaria La resolucién es firmada por el Secretario
16 | Firmar resolucién 5
General General
17 | Firmar resolucion Rector Rector procede a firmar resolucion 2
18 Publicar resoluciéon en la pagina Secretaria Publicar la resolucion en la pagina web de la 30
web General universidad.
Fotocopiar y transcribir resolucién, asi como
también colocar los sellos respectivos.
Fotocopiar y trascribir Secretaria Producto:
19 K L. . ., . 15
resoluciones General - Resolucién de Designacion de Comité de
Recepcion de Obra.

- Transcripciones de la resolucion.
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Distribuir resolucion a las demdas areas
pertinentes como las Facultades, DCTI, Direccion

20 | Distribuir resolucion Secretaria de Asuntos Académicos y otros. 30
General Documento:
- Resolucién de Designacion de Comité de
Recepcion de Obra.
TOTAL 500
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 2
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PA4.2.6 DESIGNACION DE COMITE DE RECEPCION DE OBRA

N

Oficina de I nfraestructura y Mantenimiento

Diagramas de flujo

SRecepcionary

Inicio’

decumentos

Elaborar
informe

Trasladar
i infarme

Direccion General dz Administracion

Rewizar
documentos

B
]

inform

Trasladar |
oficio

Elaberar
oficio

Rectorado

ElRecepcianar y
registrar
oficia

Elaborar
proveido

Trasladar
proveido

2 Firmar

resolucian

Secretana General

LiRecepcianar
S rhE
roveida

Rewisar proveido v
documentacian
adjunta

Descnbirlas
Observaciones

4

iResolucian bien elaborada?

i Si & Eabarar
resolucidn

2

Elaborar
hirayecto de
resalucian

Rewisar

proyecto de
resolucian

Fublicar

reselucian en
Ia pagina web

QF.m

Salida:

- Resolucign de
Designacién da
Comite de Recepaian

de Obra

B cimar
resalugisn

Fotacapiary
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J

Distribuir
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J

Sendal
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8. Controles de subproceso
e Tiempo de aprobacion de la resolucién de designacién del Comité de
Recepcién de Obra

e Numero de comités de recepcion de obra conformados al afio

9. Métricas (Indicadores)

e Registro de recepcion y envié de documentos
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PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA Codigo: PA4.2.7
INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA

0 PROCESO NIVEL 1: EJECUCION DE PROYECTOS DE i6

e . Version: 0.1

i UNHEVAL INVERSION

b/ U VERIDADCIOVLHERLO ALDAY DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2 Fecha: Mayo - 2017
(PROCEDIMIENTO)

RECEPCION DE OBRA

N 1 ¢ 1=1 41 o USRS 103
R o 1 ol N 103
S T 1= 11 4 11= 4 o 103
3L1.BASE LEGAI ...eeeeeeeeceeecenrecerecenereeseenssee st essseecssesssessnssenseesnssenaresaessnasesasssnasesas sennsesnsssnssnssaassssessann 103

T 0 1= 1T o1 oy TP 104

LT e - ol T PP 104

6. ENtradas ¥ SAlidas ........ccoiiiiiiieeeiciciiiiicriccreesee s rr s e s ee s e e s e e s e s ee s e s e e e e e e nnnnsnnnenaenes 104
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7. Recursos - Herramientas de SOPOILE ........ccciveerrerererenseensanesanesnnnesanessnsesnssssneesnsssnnssssssenasennes 104
7.1.Herramientas de SOftWare ...t s s sssssase s 104
7.2.MaqUINATIA Y/ 0 @QUIPO ..ceeveerereeeeereseseresasssessssssssessessssassssssssssssssssssessesssasensessessesssssesassessesens 105
8. Descripcion de actividades y responsables ............cccccceccerneeneieinsseesncsesseeseeesseesesseessesssesses 105
9. Diagrama de FIUJO ...ccceeeeeeiiiiiiiiiiciccccceceseireecceeeseseeseeeeeeennssssessessesesnnnnsssssssssssesnnnnnnnnnns 107
10. MELKIicas (INAICAUOIES) ....ccveverreereecerirtineeinrreesereneeseessasssesssssssssssssassssssessessssssesssssassssesssssnsnes 108
11, REEGISTIOS ccceiieeiieiiieiiinisnisnnssnsssnnssntsssssssassssssssesssssssssssssassssssssssssnsssssossessssssssss sassssasssns sesanssassss 108

1. Objetivo
Realizar la recepcién de obra para verificar los trabajos realizados estén conforme
a lo plasmado en el expediente técnico.

2. Alcance
Comprende desde la recepcidn de la resolucidon de designacidon hasta recepcion de
la obra.

3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
e Ley N228716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01
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e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Leyde contrataciones del estado

4. Definiciones

Expediente técnico: Estudio que permite definir da detalle

la alternativa

seleccionada en el nivel de pre inversidn y calificada como viable. Para su elaboracidn
se debe realizar estudios especializados que permitan definir: el dimensionamiento
a detalle del proyecto, los costos unitarios por componentes, especificaciones
técnicas para la ejecucion de obras o equipamiento, medidas de mitigaciéon de

impactos ambientales negativos, necesidades de operacién y mantenimiento

5. Notacion

EXP. TEC: Expediente Técnico

UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

6. Entradas y salidas
Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

6.1.

6.2.

7. Recursos - Herramientas de Soporte

Proveedor

Entrada

recepcion de obra

* PA4.2.6 Designacion del comité de

* Resolucion de designacion del
comité de recepcidn de obra

de expedientes técnicos

* PA4.2.1 Formulacion y aprobacion

® Resolucién de aprobacion del
expediente técnico del PIP
¢ Expediente técnico

e Supervisor de obra

¢ Informe de subsanacion de
observaciones

Clientes y salidas

Salida Cliente
e Contratista
e UNHEVAL
e PA4.2.8.1 Liqui fe
¢ Acta de Recepcion de obra 8.1 Liquidacion de obra
por A. D.

* PA4.2.8.2 Liquidacion de obra
por contrata

¢ Informe sustentatorio de

o Titular del pliego

observaciones emitido por el comité.

7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word
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7.2 Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v" Equipos informaticos: Computadoras e impresoras
v' Utiles de oficina

8. Descripcidn de actividades y responsables

w
o
2
3
o £
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %
o =%
€
R
[
Comité o . .,
Y. Recepcionar la resolucién con los
. ., Comision de . L
1 | Recepcionar resolucién L. respectivos sello para su conocimiento y 2
Recepcionde | .
fines.
obra
El comité o Comisidn de recepcion de obra
Comité o revisa la documentacion para realizar y
. ., Comision de | verificar el fiel cumplimiento de la obra
2 | Revisar documentacion ., . P . 1440
Recepcion de | que sera entregada, confrontdndola con
obra los planos aprobados y el Expediente
Técnico entre otros.
Comité o
L Comision de | Se espera el dia sefialado para recepcion
3 | Esperar recepcién de obra ., 4800
Recepcion de | de obra.
obra
Para tal efecto procede a verificar el fiel
cumplimiento de lo establecido en los
planos y especificaciones técnicas y a
Comité o efectuar las pruebas que sean necesarias
- . Comision de ara comprobar el funcionamiento de las
4 | Iniciar recepcion de obra .. p . P . 240
Recepcion de | instalaciones % equipos.
obra éExiste observaciones?
Si: Levantar Pliego de Observaciones e ir al
paso 6
No: Continuar con el siguiente paso
Comité o Proceder a la recepcidon de la obra Atreves
. Comision de | de la suscripcion del acta de Recepcionar
5 | Recepcionar obra ., . P " P . 480
Recepcion de | los miembros del comité y el contratista.
obra Producto: Acta de Recepcién de obra
Esperar subsanacion del pliego de
L, observaciones, el contratista dispone de
Comité o .. . L.
L . s s un décimo (1/10) del plazo de ejecucién
Esperar subsanacion del pliego | Comision de .
6 . .. vigente de la obra para subsanar las| 4800
de observaciones Recepcion de .
obra observaciones, plazo que se computa a
partir del quinto
dia de suscrito el Acta o Pliego
Comité o Se recepcionar el informe con los
. . . Comision de | respectivos sellos e inmediatamente lo
7 | Recepcionar y registrar informe .. ) . 2
Recepcion de | registra en un formato Microsoft Excel
obra para su revision.
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La comisidn o el comité de recepcion de
obra toma conocimiento del informe de
subsanacion de observaciones,

Comité o .
. presentado por el supervisor en el cual
L . Comisionde |. - .
8 | Revisar informe del supervisor Recencion de indica la subsanacién de las observaciones | 960
tfbra realizadas por el contratista quien
nuevamente solicita la recepcion de la
obra previa anotacion en el cuaderno de
obra.
Comité o Se fijar nueva fecha para realizar
9 Fijar nueva fecha para realizar | Comisiéon de |recepcion de obra para verificar la 20
recepcion de obra Recepcion de | subsanacion del pliego de observaciones
obra realizada
Comité o
., Comision de .,
10 | Esperar recepcion de obra ., Esperar recepcion de obra 4800
Recepcion de
obra
Se inicia la recepcidn de obra para realizar
La comprobacidon el cual estara sujeta a
verificar la  subsanacién de las
Comité o observaciones formuladas en el Pliego, no
1 Iniciar y verificar recepcion de | Comision de | pudiendo formular nuevas observaciones. 240
obra Recepcion de | (Esta conforme con la subsanacion de las
obra observaciones?
Si:  Continuar con el paso 12.
No: Anotar la discrepancia en el acta
respectiva y continuar con el paso 13
Comité o - L
- ., .. Suscribir acta de recepcién de obra para
Suscribir acta de recepcion de | Comision de . . .,
12 ., dar conformidad a dicha recepcion y| 480
obra Recepcion de . .
termina el procedimiento
obra
El comité de recepcidn emite al Titular del
Comité o Pliego todo lo actuado con un informe
L Comision de | sustentado de sus observaciones en un
13 | Emitir informe L. . . . 2400
Recepcionde |plazo maximo de cinco (5) dias.
obra Producto: Informe sustentatorio de
observaciones
TOTAL 20,664
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 44

106



PA4.2.7 RECEPCION DE OBRA

9. Diagramas de flujo

’ 8'Recepcionar
\ - resolucidn

Inicial

Entrada:

- Resolucion de Designacian
de de Comité o Comisian de
recepcian de obra

Salida:
-Acta de
Rzcepcidn de obra

Comité o Comision de Recepcicén de Obra

Fin1

Suscribir acta
de recepaidn
de obra

Fijar nueva fecha
para realizar
recepcién de obra

Rewvisar

documentacion

Entrada:

- Resolucidn de aprobacidn
del expediente técnico del PIP
- Expediznte técnico y otros

Esperar recepcion de obra

Esperar recepcion de obra
Iniciar y verificar

recepcion de
obra

8 Emitir infarme

sustentatario de
ohservacionss

Si @ No

sEsta conforme con la subsanacion?

O

Find

recepcion de obra

Salida:
- Acta de Recepeion
de obra

Iniciar
recepcion de
obra

Fijar nueva fecha

para realizar

Salida:
- Infarme sustentatorio
de ohservaciones

;Existe observaciones?

. : Levantar Pliego
.(\5) Si de

Observaciones

Esperar subsanacion del pliego de observaciones

Recepcionar

obra

8 Rewisar

infarme del
suprevisor

8Recepcionar

il y registrar
informe
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10. Controles de subproceso

e Numero de actas de recepcién de obra conforme al expediente técnico del

total de suscritos
e Numero de actas de recepcion de obra con observaciones del total de

suscritos

11. Métricas (Indicadores)

e Registro de actas de recepcion de obra conforme al expediente técnico
e Registro de actas de recepcién de obra con observaciones
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Cédigo: PA4.2.8
PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA

INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA Versién: 0.1
PROCESO NIVEL 1: PA4.2 EJECUCION DE
UNHEVA PROYECTOS DE INVERSION Fecha: Mayo - 2017
\ UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILID VALDIZAN DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2

FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE
LIQUIDACIONES

Objetivo:

Formular, revisar y aprobar la liquidacidn técnica y financiera de los proyectos de
inversion publica presentada por el contratista o por el comité de recepcién de
obra.

Proveedores y Entradas:

Proveedores Entradas

. e Liquidacién técnica financiera de
e Contratista q

obra
* PA4.2.7 Recepcion de obra ¢ Acta de Recepcidon de obra
® PA4.2.5 Revisidon y aprobacién de ¢ Resolucidn de aprobacién de la
valorizaciones valorizacion de ejecucion de obra
Clientes y Salidas:
Salidas Cliente

¢ Contratista

e Unheval

* Resolucién de aprobacion de e PA2.2.2 Atencién de compromisos
liguidacidn de obra

« Organo de Control Institucional
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PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA

PROCESO NIVEL 1: PA4.2 EJECUCION DE Cédigo: PA4.2.8.1
f PROYECTOS DE INVERSION
A) UNHEVAL PROCESO NIVEL 2: PA4.2.8 FORMULACION, Versién: 0.1
'u: REVISION Y APROBACION DE LIQUIDACIONES
UNIVERSIDAD NACTONAL HERMILIO VALDIZAN DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 3 Fecha: Mayo - 2017
(PROCEDIMIENTO)

LIQUIDACION DE OBRA POR CONTRATA

L. OBJELIVO e e er e cessaesecsreesaesseesesssesse sennssssssessasssesssessassassnesassressasnasssensresas sennnen 111
R o ol PR 111
3. LINGAMIENTO ittt sas e sss s s s s snssnssn sne sre sne sne sre sna e s 111
3.1.BASE LEGAI ....eeeeeeeeceereeerecercreeerseesaeesaseesaeessnsesasessnsesasssnnsesnsssnasseesssassaeess aensn srsaessnsasassnes sasasanse 112
B 0 1= T T o1 o Ty TP 112
LT 1o - ol T T o TR 112
6.  ENtradas ¥ SAlidas .......ccceccireeiveicinsnccccirreecceescee s s eerrreennee e e e s e e s e e ennnnss e s e e e e e e ennnannnnnns 112
6.1.Proveedores y entradas (Incluye ReqUISItOS) ......cccceeveererserseeneenseeseesenseeseeesnssseeseessesseenns 112
6.2.CHeNTES Y SAIAAS ..ccceereeecerrcerrrreecrenerseenseeesaeeseessseesasessessssesaseesnsssnsessnssenasessssenasesns sesasesassnnses 112
7. Recursos - Herramientas de SOPOIte ........ccciveeecercerecnrenresesseesssesssnnsssesssensesesssessssasesens 113
7.1.Herramientas de SOftWare ... s s esens 113
7.2.MaqUINaria Y/0 @QUIPO ...cccceerrrceeerieiecrrsssnterteeeisessssssseeeeesessssssssassssesssssssssseesessssssnnnnes 113
8. Descripcion de actividades y responsables ...........cccececrenerneicinnecseecnsnesseeenesssseseesnnnes 113
9. Diagrama de FIUJO ...ccceeeeeueiiiiiiiiicciccceeeieereecneeessseesseeeeeennssssessessssesnnnnsssssssssssssennnes 117
10. MEtricas (INAICAOIES) ...ccevueeerreeeeiiiiirennerireeietieeterensseseseeteeeeeansssssseesessessssnsssssssseseans 118
B T =T -4 o N 118

1. Objetivo

Realizar la liquidacion técnica financiera de la obra para determinar el costo real en
la ejecucion del proyecto inversidn publica.

2. Alcance
Comprende desde culminacidn de la recepcidn de obra hasta la aprobacién con la
resolucion de la liquidacion de obra.

3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
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e Ley N2 28716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

Expediente técnico: Estudio que permite definir da detalle la alternativa
seleccionada en el nivel de pre inversién y calificada como viable. Para su elaboracion
se debe realizar estudios especializados que permitan definir: el dimensionamiento
a detalle del proyecto, los costos unitarios por componentes, especificaciones
técnicas para la ejecucion de obras o equipamiento, medidas de mitigacién de
impactos ambientales negativos, necesidades de operacién y mantenimiento
Liquidacidon de obra: Es un cdlculo técnico, efectuado dentro de las condiciones
contractuales penalidades, intereses, gastos generales, etc), cuya finalidad es
determinar el costo de la obra, el mismo que al compararlo con los montos pagados
por la entidad, podra determinar el saldo econémico, ya sea a favor del contratista o
de la entidad, segun corresponda.

5. Notacion

DIGA: Direccion General de Administracion
EXP. TEC: Expediente Técnico
UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor

Entrada

¢ Contratista

¢ Liquidacién técnica financiera
de obra

¢ Unheval (Oficina de
infraestructura)

¢ Necesidad de realizar liquidacion
técnica y financiera de obra

e PA4.2.7 Recepcidn de obra

* Acta de Recepcidn de obra

PA4.2.5 Revision y aprobacién de
valorizaciones

® Resolucion de aprobacion de la
valorizacion de ejecucion de obra

Clientes y salidas

Salida

Cliente

e Carta dirigida al contratista para
subsanacion de observaciones

e Contratista
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obra

¢ Liquidacidn técnica financiera de

* Resolucién de aprobacion de
liquidacion de obra

¢ Contratista

e Unheval

® PA2.2.2 Atencidn de
compromisos

« Organo de Control Institucional

7. Recursos - Herramientas de Soporte
7.1 Herramientas de Software
v" Microsoft Excel

v" Microsoft Word

7.2 Maquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v Equipos informéticos: Computadoras e impresoras
v" Utiles de oficina

8. Descripcidn de actividades y responsables

w
[=]
5
o £
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 2
a Q
£
Q
2
Revisar presentacion de Liquidacion de obra
. ., L, Oficina de ¢Contratista presenta la Liquidacion de obra
Revisar presentacion de Liquidacion .
1 de obra Infraestructuray | dentro de 60 dias?
Mantenimiento |SI: Continuar con el siguiente paso
No: Ir al paso 8
. . L, Oficina de Recepcionar y registrar Liquidacién de obra
Recepcionar y registrar Liquidacion .
2 de obra Infraestructuray | presentado por el contratista responsable dede | 10
Mantenimiento | la ejecucion.
El Jefe de Oficina revisa que la liquidacion obra
esté debidamente sustentada con la
.. documentacion y calculos detallados, dentro
Oficina de - .
. L, del plazo establecido segun reglamento del
3 | Revisar Liquidacidn de obra Infraestructura 'y OSCE 7200
Mantenimiento ’ , .
¢Cumple segun lo establecido por el OSCE?
Si: Ir al paso 14
No: Continuar con el siguiente paso
- Remitir carta para solicitar se subsane las
. . Oficina de . . Lo
Remitir carta para solicitar se observaciones y continuar con el siguiente paso
4 Infraestructura 'y 60

subsane las observaciones

Mantenimiento

Producto: Carta dirigida al contratista para
subsanacion de observaciones
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Esperar subsanacién de

Oficina de

5 . Infraestructura y | Esperar subsanacién de observaciones 4800
observaciones ..
Mantenimiento
.. Recepcionar carta y liquidacion de obra
Oficina de P viq e
. presentada por el contratista indicando las
6 | Recepcionar carta Infraestructura 'y ) . . 2
.. correcciones y/o observaciones y luego ir al
Mantenimiento
paso 8
Revisar Liquidacion de obra presentada por el
.. contratista para el levantamiento de
) . Oficina de . -
Revisar levantamiento de observaciones antes indicadas.
7 - Infraestructuray | |~ ., 180
observaciones . ¢éLiquidacion de obra correcta?
Mantenimiento .
Si: Ir al paso 14
No: volver al paso 4
De no presentada la liquidacion de obra por
parte del contratista, es de exclusiva
responsabilidad de la UNHEVAL, formular la
Oficina de Liquidacion de obra. en similar plazo acordado
8 | Formular Liquidacidon de obra Infraestructuray | con el contratista segun la ley de contrataciones | 28800
Mantenimiento | vigente para ello se debera realizar las gestiones
del caso para contratar los servicios de
consultores externos.
Producto: Liquidacién de obra de obra
Culminada la elaboracién de la liquidacion de
obra se envia al contratista para su revisién a
Oficina de través de una carta previamente redactada por
9 | Enviar Liquidacién de obra Infraestructuray | la secretaria. | 30
Mantenimiento | Producto:
- Carta dirigida al Contrista
- Liquidacién de obra
I Oficina de Esperar pronunciamiento del contratista en un
Esperar pronunciamiento de . ., .
10 . Infraestructuray | plazo de 15 dias segln lo establecido en la ley | 495
contratista .. .
Mantenimiento | de contrataciones.
Oficina de Recepcionar y registrar carta y Liquidacién de
Recepcionar y registrar carta y obra remitida por la contratista antes remitida
A Infraestructura 'y . L , 180
Liquidacion de obra . para su revisién y pronunciamiento segun lo
Mantenimiento . .
establecido en la ley de contrataciones
Se revisa el pronunciamiento del contratista,
manifestando sus observaciones, respecto a la
liquidacion de obra emitida por la UNHEVAL.
. N Oficina de éexiste pronunciamiento del contratista?
Revisar pronunciamiento del . . o
12 . Infraestructuray | Si:  Continuar con el siguiente paso | 3360
contratista .. . S
Mantenimiento | No: Se da por consentida la liquidacion
formulada por la entidad y continuar con el paso
18 elevar para solicitar aprobacion con
resolucidn
Con hoja de elevacidn comunicar existencia de
. . . Oficina de controversia a la DIGA para solicitar su pronta
Comunicar existencia de -
13 Infraestructuray | solucién.

controversia

Mantenimiento

Producto: Hoja de elevacion para comunicar
controversia
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Oficina de

Se elabora el informe técnico de la liquidacidn
para solicitar se revisen la parte financiera para

14 | Emitir informe de conformidad Infraestructura 'y . 480
.. su aprobacion.
Mantenimiento s
Producto: Informe de liquidacién técnica
.. Se trasladan los siguientes documentos:
Oficina de . .
. . - Informe de conformidad de liquidacién técnica
15 | Trasladar informe de conformidad Infraestructuray . .
.. - Carta de pronunciamiento del Contratista
Mantenimiento L,
- Liquidacién de obra
Direccion La secretaria decepciona el informe con los
Recepcionar y registrar informe de sellos e inmediatamente lo registra en un
16 . General de . 2
conformidad .. L. formato Microsoft Excel para su control vy
Administracion ., .
atencidn respectiva.
. ‘s El director de la DIGA revisa el informe de
Direccion . L. .
S . conformidad y la documentacién adjunta para
17 | Revisar informe de conformidad General de . . - -, 60
L. ., solicitar emision de la resolucidn de aprobacién
Administraciéon L
de la liquidacion de obra.
Por disposicién del director la secretaria elabora
Direccion hoja de elevacidn dirigido al Rectorado para
18 | Elevar Liquidacion de obra General de elevar la liquidacion de obra para su| 30
Administracion | aprobacion.
Producto: Hoja de elevacién preliminar
Se traslada los siguientes documentos:
Direccion - Hoja de elevacion dirigido al Rectorado
19 | Trasladar hoja de elevacién General de - Informe de conformidad de liquidacién de | 10
Administraciéon | obra
- Liquidacién de obra de obra
La secretaria recepciona la hoja de elevacion
Recepcionar y registrar hoja de con los respectivos sellos e inmediatamente lo
20 p” yree ) Rectorado . P . 2
elevacion registra en un formato Microsoft Excel para su
control y atencidn respectiva.
La secretaria por disposicion del Rector redacta
el proveido dirigido a la oficina de secretaria
, eneral para que se emita la resolucion de
21 | Redactar proveido Rectorado & p d L 30
aprobacion de la liquidacion de obra.
Producto: Proveido para derivar liquidacion de
obra
Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Secretaria General
, - Hoja de elevacién dirigido al Rectorado
22 | Trasladar proveido Rectorado ) . & o 5
- Informe de conformidad de liquidacién de
obra
- Liquidacidn de obra de obra
La secretaria de la oficina de Secretaria General
. recepciona el proveido con los respetivos sellos
. . , Secretaria . . .
23 | Recepcionar y registrar proveido e inmediatamente lo registra en un formato| 2
General . ,
Microsoft Excel elaborado por secretaria
General para su tramite y control respectivo
. , , Revisar el proveido y la documentacién adjunta
Revisar proveido y documentos Secretaria .
24 . para tomar conocimiento para redactar la| 6%
adjuntos General o, .
resolucién autorizado por el Rectorado.
Elaborar proyecto de resolucién de para indicar
., Secretaria la aprobacién o desaprobacion de la liquidacion
25 | Elaborar proyecto de resolucidn P P 9 120
General de obra

Producto: Resolucidn preliminar
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Revisar el proyecto de resolucidn verificando
que el contenido y las especificaciones sean las

, correctas antes de su emision.
. L, Secretaria . L, .
26 | Revisar proyecto de resolucion General ¢Resolucién bien elaborada? | 30
SI:  Continuar con el siguiente paso
NO: Describir las correcciones y volver al paso
20
La secretaria elabora la resolucion aprobando o
g Secretaria desaprobando la liquidacién de obra.
27 | Elaborar resolucidn final P 9 30
General Producto:
- Resolucion de aprobacién de obra o
El Asesor Legal revisa las formalidades legales
que debe contener la resolucion autorizando o
28 | Visar por Asesoria Legal Asesoria Legal | desaprobando la liquidacion de Obra,| 60
otorgando su rubrica y respectivo sello.
Producto: Resolucién visado por el Asesor Legal.
. ., Secretaria La resolucion es firmada por el Secretario
29 | Firmar resolucién 60
General General
30 | Firmar resolucién Rectorado Rector procede a firmar resolucion 60
. L .- Secretaria Publicar la resolucién en la pagina web de la
31 | Publicar resolucion en la pagina web . . 30
General universidad.
Fotocopiar y transcribir resolucién, asi como
también colocar los sellos respectivos.
. - . Secretaria Producto:
32 | Fotocopiar y trascribir resoluciones L, . oy 15
General - Resolucién de aprobacion de liquidacion de
obra o
- Transcripciones de la resolucion.
Distribuir resolucién a las demas areas
pertinentes como:
- Direccidn de obras de infraestructura para su
conocimiento y tramite.
- DIGA para su conocimiento, tramite vy
R L Secretaria ejecuciéon
33 | Distribuir resolucion y . . . 30
General - Contratista y otros segun corresponda y fin del
procedimiento.
Documento:
- Resolucién de aprobacion de liquidacidon de
obra
- Transcripciones de la resolucién.
Direccion , . L
. . ., Secretaria recepciona la resolucion con los
34 | Recepcionar y registrar resoluciéon General de . L 2
.. .. respectivos sellos de recepcién.
Administraciéon
Revisar resolucién para tomar conocimiento de
la aprobacién existencia de saldo de Ia
Direcciéon liquidacion de obra.
35 | Revisar resolucion General de éExiste saldo a favor del contratista?| 15
Administracion | Si: Solicitar se realice el pago correspondiente y
termina el procedimiento.
No: Continuar con el siguiente paso.
Direccion Archivar resoluciéon para su control y/o
36 | Archivar resolucidn General de L ; P y 2
L. .. auditoria de requerir.
Administracion
TOTAL 45659

TOTAL DiAS APROXIMADOS:

96
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PA428.1 LIQUIDACION DE OBRA POR CONTRATA

9. Diagramas de flujo

jContratista presenta la Liquidacion dentro de 60 dias?

Entrada:
- Liquidacién de

O—

Inicio’l

Rewvisar
prenunciamiento

4 = B’
Rewisar
presentacian de
Liguidacion de
A obira w

Q Recepcionar y

del contratista

Q Comunicar
existencia de
controversia

Oficing de Infraestructura y Mantenimiento

Recepcianary

registrar carta y

Liquidacian de
obra

(©) L

Esperar pronunciamiento de contratista

registrar Liquidacian
de obra

Q Formular

obra

dCumple segun lo establecide por el OSCE?

Salida:

- Carta dirigida al contratista
para subsanacion de
observaciones

Esperar subsanacion de

observaciones

Rewvisar liguidacidn
Liquidacian de
obra

SRS

gRemitir carta para
salicitar se subsane
observaciones

-©

sliguidacian Técnicay Financiera carrecta?

Liquidacion de

obra Entrada:
- Mecesidad de realizar
liquidacion técnica v
financiera de obra

O salida:
Finl - Hoja de elevacion para
cormunicar

contramversia

x
s
Enviar Liquidacion
de obra
.
p—
Salida:

- Liquidacién técnica
financiera de obra

Emitir informe
de conformidad

Trasladar
informe de
canformidad

8-F{ecepcioﬂar
carta

Rewisar
levarntamiento de
observaciones

Rewisar

anlicitar ze realice

el pago

I carrespondiente

resolucion

QRecepcionary
registrar
resolucion

Direccion General de Administracion

No

Archivar
resolucion

Fin2

Trasladarhoja
de elevacién

g Elewar
Liquidacion de
obra

Rewisar
informe de

conformidad

g Recepcionary
registrar informe
de conformidad

Rectorade

— 8 Firmar

resolucion

QRecepcionar W

registrar hoja
de elevacian

g Redactar

proveido

Trasladar
preveida

Salida:

- Rezolucién de
aprobacidn de
liquidacian de ohra

Secretara General

Distribuir
resolucion

Fublicar
resolucién en
la pagina web

k.

Fotocopiar y
transcribir

resoluciones

Elabaorar

Q Firmar

o resolucidn
resalucian

final

Rewisar

proyecto de
resolucidn

Si

Q Elaborar

proyecto de
resolucion

Rewvisar proveido
= v documentos
adjuntos

QRecepcionary
registrar
proveida

.

I Describir

x\. No
b

iResolucion bien elaborada?

correcciones

Asesoria Legal

Q izar por

Asesoria Legal
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10. Métricas (Indicadores)

e Numero de liquidaciones obras aprobadas del total de presentadas

11. Registros

e Registro de resoluciones de aprobacion y desaprobacién de liquidaciones de
obras
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‘ UNHEVAL PROCESO NIVEL 2: PA4.2.8 FORMULACION,

(NIVERSIZAD NACTONAL HERMILIO VALDIZAN DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 3

PROCESO DE NIVEL 0: PA4. GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA
PROCESO NIVEL 1: PA4.2 EJECUCION DE Codigo: PA4.2.8.2
PROYECTOS DE INVERSION

- g Version: 0.1
REVISION Y APROBACION DE LIQUIDACIONES

Fecha: Mayo - 2017
(PROCEDIMIENTO)
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1. Objetivo
Realizar la liquidacién de obra por administracion directa para determinar el costo
real en la ejecucion del proyecto inversidn publica.

2. Alcance
Comprende desde la elaboracidn del informe de Liquidacidon Técnica y Financiera
del Proyecto de Inversion hasta la emision de la resolucidon de aprobacidn.

3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestidn (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
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e Ley N2 28716 Ley de Directiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-
EF/68.01

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

Expediente técnico: Estudio que permite definir da detalle la alternativa
seleccionada en el nivel de pre inversién y calificada como viable. Para su elaboracion
se debe realizar estudios especializados que permitan definir: el dimensionamiento
a detalle del proyecto, los costos unitarios por componentes, especificaciones
técnicas para la ejecucion de obras o equipamiento, medidas de mitigacién de
impactos ambientales negativos, necesidades de operacién y mantenimiento
Liquidacidon de obra: Es un cdlculo técnico, efectuado dentro de las condiciones
contractuales penalidades, intereses, gastos generales, etc.), cuya finalidad es
determinar el costo de la obra, el mismo que al compararlo con los montos pagados
por la entidad, podra determinar el saldo econémico, ya sea a favor del contratista o
de la entidad, segun corresponda.

5. Notacion

DIGA: Direccion General de Administracion
EXP. TEC: Expediente Técnico
UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

¢ Informe de Liquidacion Técnica y

¢ Unheval (Comité de recepcion . . .
( P Financiera del Proyecto de Inversion

de obra) o de Obra
e PA4.2.7 Recepcion de obra ¢ Acta de Recepcidn de obra
Clientes y salidas
Salida Cliente
® Resolucién de aprobacion de
Liquidacion Técnica y financiera « Organo de Control Institucional
de obra
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7. Recursos - Herramientas de Soporte
7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2 Magquinaria y/o equipo

v"  Oficinas administrativas

v' Equipos informéticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcidn de actividades y responsables

ACTIVIDAD

PASO

AREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Tiempo Minutos

Elaborar informe de
1 | Liguidacion técnicay
financiera

Comision de
Recepcion de
Obra

Culminada la recepcién del Proyecto de
Inversion o de Obra (con el acta de recepcién
sin observaciones) mediante carta, la
Comision de Comision de Recepcion de Obra
realiza el informe de liquidacién del proyecto,
utilizando el software compatible con el de la
Entidad y su contenido, sin ser limitativo, sera
el siguiente: Resumen Ejecutivo, Informe de
Liquidacion Técnica y Financiera, Cuadros
sustentatorios.

Producto: Informe de liquidacion de técnica y
financiera del proyecto de inversion o de
Obra

12000

Emitir informe de Liquidacion
Técnica y Financiera

Comision de
Recepcion de
Obra

Por medio de una carta, el presidente de la
Comision de Recepcion de Obra presenta a la
Oficina de Infraestructura la liquidacion
fisico-financiera del proyecto de inversién
adjunto de toda la documentacidén técnica y
administrativa de acuerdo a la directiva
respectiva.

Producto: Carta de presentacion de
Liquidacion Técnica y Financiera Proyecto de
Inversién o de Obra

10

3 | Recepcionar y registrar carta

Oficina de
Infraestructura 'y
Mantenimiento

La secretaria recepciona la carta presentada
por el Pte. Del Comisién de Recepcién de
Obra e inmediatamente la lo registra en un
formato Microsoft Excel para su control y
atencion respectiva.

Revisar carta y documentos
adjuntos

Oficina de
Infraestructura 'y
Mantenimiento

El jefe de la oficina revisa la carta presentada
por el Comisidn de Recepcion de Obra para
tomar conocimiento y derivar segun
corresponda.

60
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Con oficio el Jefe de la Oficina de
Infraestructura  traslada la carta vy
Redactar oficio para solicitar Oficina de documentacién para su revision dirigido a la
5 conciliacion P Infraestructuray | Of. de Contabilidad | 30
Mantenimiento | Producto: Oficio para solicitar conciliacion de
Liquidacion Técnica y Financiera de la
Proyecto de Inversidn o de Obra
.. Se traslada los siguientes documentos:
Oficina de - . I
- - Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
6 | Trasladar oficio Infraestructura 'y o 10
.. - Carta dirigida a la Of. De Infraestructura
Mantenimiento S L .
- Documentacidn técnica administrativa
La secretaria recepciona el oficio con los
. . respectivos  sellos de recepcion e
. . - Oficina de . P A . P
7 | Recepcionar y registrar oficio - inmediatamente lo registra en un formato 2
Contabilidad . -
Microsoft Excel para su control y atencion
respectiva.
El Jefe de la Oficina de Contabilidad revisa
.. oficio y toma conocimiento de la Liquidacién
. - Oficina de . . .
8 | Revisar oficio e Técnica y Financiera del Proyecto de| 30
Contabilidad ., .
Inversion o de Obra para realizar la
conciliacidn respectiva.
La secretaria por disposicion del Jefe de la
Oficina de Contabilidad redacta el proveido
dirigido a la Unidad de Integracién Contable
, Oficina de ara realizar la conciliacion de cuentas
9 | Redactar proveido - P . . L 15
Contabilidad realizadas en la ejecucidn del proyecto de
inversiéon o] de Obra.
Producto: Proveido dirigido a la Unidad de
Integracion Contable
Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a la Unidad de Integracion
Oficina de contable
10 | Trasladar proveido - - . . 2
P Contabilidad - Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Carta dirigida a la Of. De Infraestructura
- Documentacidn técnica administrativa
El Jefe de unidad recepciona el proveido con
. . Unidad de los respectivos sellos de recepcion e
Recepcionar y registrar .. . . .
11 , Integracion inmediatamente lo registra en un formato 2
proveido . -
Contable Microsoft Excel para su control y atencion
respectiva.
El Jefe de la unidad, revisa el proveido y toma
Unidad de _ , Fevisa & pro oV
. . .. conocimiento de la Liquidaciéon Técnica y
12 | Revisar proveido Integracion . . ., 5
Contable Financiera de Proyecto de Inversion o de Obra
para realizar la conciliacién respectiva.
Realizar conciliacion de ejecucidn financiera
. I Unidad de del Liquidacion Técnica y Financiera del
Realizar  conciliacion de .. - .,
13 | . e . Integracion Proyecto de Inversién o de Obra en funciéona | 10
ejecucion financiera . .
Contable los clasificadores de gastos realizados para
realizar la revision contable
Unidad de Emitir informe de para dar su conformidad y
Emitir informe Integracion solictar su aprobacion.
Contable Producto: Informe de aprobacién o rechazo
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Se traslada los siguientes documentos:
- Informe de aprobacion o desaprobacién

Unidad de - Proveido dirigido a la Unidad de Integracion
14 | Trasladar informe Integracion contable 2
Contable - Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Carta dirigida a la Of. De Infraestructura
- Documentacidn técnica administrativa
Recepcionar y registrar informe con los
15 Recepcionar y registrar Oficina de respectivos sellos de recepcién e 5
informe Contabilidad inmediatamente lo registra en un formato
Microsoft Excel.
Por disposicion del jefe de la oficina de
contabilidad la secretaria redacta el oficio
para remitir el informe de aprobacién o de
Redactar oficio para remitir Oficina de rechazo de la liquidacion técnica y financiera.
16 | . - - e 20
informe Contabilidad Producto: Oficio para remitir informe de
aprobacién o de rechazo de la Liquidacién
Técnica y Financiera del Proyecto de
Inversién o de Obra
Se traslada los siguientes documentos:
- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Informe de aprobacién o desaprobacion
17 | Trasladar oficio Oficin:a\.de - Proveido dirigido a la Unidad de Integracion 1
Contabilidad contable
- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Carta dirigida a la Of. De Infraestructura
- Documentacidn técnica administrativa
La secretaria recepciona el oficio con los
Oficina de respectivos  sellos de recepcion e
18 | Recepcionar y registrar oficio | Infraestructuray | inmediatamente lo registra en un formato 2
Mantenimiento | Microsoft Excel para su control y atencion
respectiva.
El Jefe revisa el oficio emitido por la oficina de
Contabilidad y el informe emitido por la
Unidad de Integraciéon Contable para tomar
Oficina de conocimiento de la Liquidaciéon Técnica y
19 | Revisar oficio Infraestructura y | Financiera del Proyecto de Inversion o de la| 30
Mantenimiento | Obra el cual puede ser aprobado o rechazado.
éInforme aprueba la liquidacién?
Si:  Continuar con el siguiente paso
No: Describir observaciones e ir al paso 3
.. La secretaria redacta la hoja de elevacion
Oficina de . L
20 | Redactar hoja de elevacion Infraestructuray para elo_e\,/ar la docur.nentauon soI|C|tar_ , la 15
Mantenimiento aprobacion . medlan.t'e resolucién.
Producto: Hoja de elevacion
Se traslada los siguientes documentos:
- Hoja de elevacién dirigida a la DIGA
- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
Oficina de - Informe de aprobacién o desaprobacion
21 | Trasladar hoja de elevacion Infraestructuray | - Proveido dirigido a la Unidad de Integracion 10

Mantenimiento

contable

- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad

- Carta dirigida a la Of. De Infraestructura
- Documentacion técnica administrativa
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22

Recepcionar y registrar hoja
de elevacién

Direccion
General de
Administracion

La secretaria recepciona la hoja de elevacion
con los respectivos sellos de recepcién e
inmediatamente lo registra en un formato
Microsoft Excel para su control y atencién
respectiva.

23

Revisar hoja de elevacién y
liquidacion

Direccion
General de
Administracion

El director de la DIGA revisa la hoja de
elevacion y toma conocimiento de la
liquidacion técnica y financiera del proyecto
de inversion.

24

Redactar hoja de elevacién

Direccion
General de
Administracion

La secretaria por disposicidn del director de la
DIGA, redacta la hoja de elevacién dirigido al
Rectorado para solicitar la emision de la
resolucién correspondiente a la aprobacién
del proyecto de inversion.
Producto: Proveido dirigido a la Of. De
Contabilidad

15

25

Trasladar hoja de elevacion

Direccion
General de
Administracion

Se traslada los siguientes documentos:
- Hoja de elevacion dirigida al Rectorado
- Hoja de elevacidon dirigida a la DIGA
- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Informe de aprobacion o desaprobacion
- Proveido dirigido a la Unidad de Integracion
contable

- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Carta dirigida a la Of. De Infraestructura
- Documentacidn técnica administrativa

26

Recepcionar y registrar hoja
de elevacién

Rectorado

La secretaria recepciona la hoja de elevacién
con los respectivos sellos de recepcion e
inmediatamente lo registra en un formato
Microsoft Excel para su control y atencion
respectiva.

27

Redactar proveido

Rectorado

Por disposicién del Rector la secretaria
redacta el proveido para derivar la
documentacion antes recepcionada para la
elaboracién de la resolucion de aprobacion
de la liquidacidon técnica y financiera del
proyecto de inversion.
Producto: Proveido para emision de la
resolucién que aprueba la Liquidacién
Técnica y Financiera del Proyecto de
Inversion o de la Obra

15

28

Trasladar proveido

Rectorado

Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido dirigido a Secretaria General
- Hoja de elevacién dirigida al Rectorado
- Hoja de elevacidon dirigida a la DIGA
- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Informe de aprobacion o desaprobacion
- Proveido dirigido a la Unidad de Integracion
contable

- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Carta dirigida a la Of. De Infraestructura
- Documentacidn técnica administrativa

29

Recepcionar y registrar
proveido

Secretaria
General

La secretaria recepciona el proveido con los
respectivos  sellos de recepcion e
inmediatamente lo registra en un formato
Microsoft Excel para su control y atencion
respectiva.
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La jefa de Secretaria General, toma

30 Revisar proveido y Secretaria conocimiento de la documentacidn adjunta al 960
documentacién General proveido y dispone se elabore el proyecto de
resolucion.
Elaborar proyecto de resolucion de para
31 Elaborar proyecto de Secretaria indicar la aprobacién o desaprobacién de la 60
resoluciéon General liquidacion técnica y financiera
Producto: Resolucién preliminar
Revisar el proyecto de resolucion verificando
que el contenido y las especificaciones sean
Revisar proyecto de Secretaria las cor.rtectas ante.s de su emision.
32 . éResolucion bien elaborada? | 30
resolucién General . -
SlI: Continuar con el siguiente paso
NO: Describir las correcciones y volver al paso
31
La secretaria elabora la resolucién de
aprobacion de la liquidaciéon técnica vy
Secretaria financiera de obra
33 | Elaborar resolucién final Producto: 30
General ., L Lo
- Resolucion de aprobacion de Liquidacidn
Técnica y Financiera del Proyecto de
Inversidn
El Asesor Legal revisa las formalidades legales
que debe contener la resolucién de
aprobacion de la Liquidaciéon Técnica y
34 | Visar por Asesoria Legal Asesoria Legal | Financiera del Proyecto de Inversion| 60
otorgando su rubrica y respectivo sello.
Producto: Resolucidn visado por el Asesor
Legal.
. L Secretaria La resolucion es firmada por el Secretario
35 | Firmar resolucion 60
General General
36 | Firmar resolucién Rectorado Rector procede a firmar resolucion 60
37 Publicar resolucién en Ia Secretaria Publicar la resolucién en la pagina web de la 30
pagina web General universidad.
Fotocopiar y transcribir resolucién, asi como
también colocar los sellos respectivos.
. . . Producto:
38 Fotoco;.nar y trascriir Secretaria - Resolucion de aprobacion de la Liquidacidon | 15
resoluciones General .. . -
Técnica y Financiera del Proyecto de
Inversidn o de Obra
- Transcripciones de la resolucion.
Distribuir resolucién a las demas dreas
pertinentes como:
- Oficina de infraestructura y mantenimiento
para su conocimiento y  tramite.
39 | Distribuir resolucién Secretaria _.DIGA, para su c'o.nocimierjto, tramite vy 30
General ejecucion y otras oficinas segun corresponda

Documento:

- Resolucidn de aprobacion de la liquidacidn
técnica y financiera de obra
- Transcripciones de la resolucion.
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Recepcionar y registrar

Oficina de

Secretaria recepciona la resolucién con los

40 .. Infraestructura 'y . . 2
resolucién .. respectivos sellos de recepcién.
Mantenimiento
Oficina de . L
. ., Archivar resolucién para su control y/o
41 | Archivar resoluciéon Infraestructura 'y o . 2
.. auditoria de requerir.
Mantenimiento
TOTAL 13645
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 29
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10. Métricas (Indicadores)

e Numero de liquidaciones obras aprobadas del total de presentadas

11. Registros

e Registro de resoluciones de aprobacién y desaprobacion de liquidaciones
de obras
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ANEXOS



FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL O (FICHA DE CARACTERIZACION)

Versién 0.1

1) Nombre

GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA Y TECNOLOGICA

* Unidad Académica

* Secretaria General
= Asesoria Legal

4) Responsable(S)

* Unidad Administrativa
* Rectorado [Duefio del proceso)

* Vicerrectorade Académico

= Direccion General de Administracién

= Direccion Universitaria de Planificacion y Presupuesto
= Oficina de Planificacion y Presupuesto

* Oficina de Inf

uctura y M.

* Unidad de Estudios, Planes y proyectos de Desarrollo.
= Oficina de Programacion de Inversiones
* Unidad de Administracién Financiera y Contable

2) Objetivo

Establecer acciones integrales de los proyectos en todas sus etapas tanto fisicos como tecnologicos que
contribuya al cumplimiento de planes y fines de la UNHEVAL.

5) Codigo PA4

3) Alcance las obras ejecutadas

Comprende desde la programacion del presupuesto multianual de inversiones hasta la Liguidacién de

6) Clasificacién PROCESO DE APOYO

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

3) Procesos (Nivel 1)

10) Salidas

11) Ciudadano o Destinatario de los bienes y
servicios (Cliente)

* A1115 aprobado y ratificado PEI

* Plan estratégico Institucional (PEI) aprobado y ratificado

» Resolucidn de conformacion de Comisidn de Programacién
v Formulacién del PMIP,

* Resolucion de aprobacion de la Programacion del PMIP.

= Programa Multianual de Inversion Publica definitivo

» Grgano de Control Interno
* A1124 Formulacion del presupuesto

* DGPI-MEF * Oficio de observaciones y recomendaciones
* Consultor = Entregable del estudio del perfil del PIP
» MINEDU = Reporte de ficha de aprobacion

PA4.1. Gestidn de estudios de pre inversion a
nivel perfil

+ Términos de referencia o Plan de trabajo

* PAS.1.1 Formulacion v aprobacidn del plan anual de
contrataciones

* Resolucian final de viabllidad de la primera etapa del perfil
del PIP.
» Oficio para comunicar aprobacion del Perfil del PIP

* MINEDU

* PAS5.1.3.4 Seleccion y evaluacion de proveedor para
contrato de servicio
= Consultor{a)

* Acta de Otorgamiento de Buena Pro
+ Estudios de Expediente técnico
= Expediente técnico corregido

* PAS.1.4.2 Elaboracidn y suscripcidn de contrato con el
postor ganadaor

= Contrato suscrito

= Inspector/Supervisor
= Residente de obra

= Solicitud presentada por el Inspector/Supervisor
= Notas del cuaderno de obra

= Contratista

= Carta

» Supervisor de obra

= Valorizacion presentada por el supervisor

» Inspector/Supervisor

* Documento {Informe Final con la Memoria Descriptiva
Valorizada y planos de replanteo y documentos técnicos) de
culminacién de obra

= Supervisor de obra

+ Informe de subsanacicn de observaciones

* Resolucion de aprobacidn del expediente técnico del PIP
« Expedienta técnico

* Acta de entrega de terrenc

= Contratista

* Resolucion de autorizacldn de ampliacion de plazo de
ejecucion de obra

* Resolucion de autorizacion de ampliacidn de plazo de
supervision de obra

* Organo de Control Institucional
* PAS. 1.4.2 elaboracidn y suscricién de contratos con el
postor ganador

PA4.2 Ejecucidn de proyectos de inversion

* Resolucion de aprobacidn de la valorizacion de ejecucion de
obra

= PA4.2.8.1 Liguidacién de obra por contrata
» Organo de Control Institucional
= Contratista

* Resolucién de designacion del comité o comisicn de
recepcion de cbra

= Contratista
* Organo de Contral Institucional
» Rectorados

» Acta de Recepcion de obra

* Liquidacién técnica financiera de obra

= Informe sustentatorio de observaciones emitido por el
comité.

* Resolucion de aprobacién de liquidacion de obra

= PAZ.2.2 Atencidn de compromisos




12} Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

* Tiempo de formulacién de proyectos de inversién publica
* Tiempo de ejecucién de proyectos de inversién publica

Infraestructura y Ambiente de
Recursos Humanos i Y

* Estatuto de la Universidad Nacional Hermilo Valdizan
* Reglamento de Organizacion y funciones de la UNHEVAL

trabajo * Diractiva general del SNIP resolucion N2 003-20111-EF/68.01
« Rector = Oficinas administrativas = Ley N* 30220 — Ley Universitaria
* Secretaria General = Equipos informaticos: Computadoras e |« Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.
* Director General de Administracién impresoras * Reglamentos del ONGEI
* Secretarias « Utiles de oficina * Guias Metodolégicas MEF
* Técnicos SIAF -MEF
» Jefes de oficina o unidad
+ Conserjes
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo

= Registro de perfiles aprobados del total de formulados al afio

* Nimero de perfiles aprobados del total de formulados

+ Registro de perfiles aprobados del total de programados en PMIP.

* Nimero de perfiles aprobados del total de programados en PMIP.

* Registro de proyectos ejecutados del total de programados PMIP

* Nimero de proyectos efecutados del total de programados PMIP

* Incumplimiento de contrato
= Demora de la entrega de perfiles
» Demora den la entrega de expedientes técnicos

IReglstro-v_recepcién de documento (Proveidos, Oficios, Re;oluclones ete.)

| * Incr de los costos de materiales

Elaborado por:

Revisado por: [}

MNombre: Bach. Adm, Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

Aprobado pory”
-

I irma:
rore: Reynaldo Ostos Miraval

Cérgo: Rector




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACI(&N} Version 0.1
* Unidad Académica
= Unidad Administrativa
* Rectorado
= Secretaria General
= Asesoria Legal
= Vicerrectorado Académico
. * Direccion General de Administracidn
E PRE INVRSION PERFIL
1) Nombre AERTION PEESIIDION D SION A NIVEL 4) Responsable(s) * Direccidn Universitaria de Planificacién y Presupuesto
= Oficina de Planificacién v Presupuesto
= Unidad de Presupuesto
* Oficina de Inf ructura y Mantenimiento (Dueiio del procedimiento)
= Unidad de Estudios, Planes y proyectos de Desarrollo,
* Oficina de Programacidn de Inversiones
= Unidad de Admini ion Financiera y Contable
o Organizar, administrar y optimizar la asignacion de recursos de forma tal que un estudio a nivel perfil de 5
2] Objetivo proyecto de inversidn plblica sea terminado y aprobado, 5) Cadigo PAdL
Comprende desde la programacion del presupuesto multianual de inversiones hasta la declaratoria de v i
£y PROCESD DE APOY
3) Alcance viabilidad del estudio a nivel perfil del proyecto de inversion publica. 6) Clasificacion S
DESCRIPCION DEL PROCESO
: . 11) Ciudadano o Destinatario de los bienes
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procesos (Nivel 1) 10) Salidas ) i . v
servicios (Cliente)
* Resolucién de conformacidn de Comisidn de « Organa de Control Inter
= A1115 aprobado y ratificado PEI * Plan estratégico Institucional (PEI) aprobado y ratificado PA4.1.1Programacion del presupuesto Programacién y Formulacidn del PMIP. o Aliaz — ln m del 2 g
* DGPI-MEF = Oficio de observaciones y recomendaciones multianual de inversiones publicas » Resolucidn de aprobacion de la Programacidn del PMIP. R PR
* Programa Multianual de Inversién Publica definitivo
PA4.1.2 imiento de el i = PAS.1. lacid ién del
: Requerimiento de elaboracidn de » Términos de referencia o Plan de trabajo PAS.1 tharmu acion y aprobacion del plan anual de
estudios de PIP contrataciones
. ign final fabili la pri
» Consultor « Entregable del estudio del perfil del PIP PAA.1.3 Formulacién y aprobacién del perfil | Fe-0ucion final de viabilidad de la primera etapa def
« MINEDU * Reporte de ficha de aprobacidn del PIP Rerflidel PIF, *MINEDY
= Oficio para cemunicar aprobacidn del Perfil del PIP
12} Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal)
= Tiempo de emisidn de |a resolucion de conformacidn de comision de programacidn del PMIP. Infraestructura y Ambiente de  |* Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
= Tiempo de emisidn de |a resolucidn de aprobacion del PMIP, Recursos Humanos b * Reglamento de Organizacion y funcienes de la UNHEVAL.
« Tiempo de emisién de la resolucién de declaratoria de viabilidad de los perfiles de PIP. rasajo « Directiva general del SNIP rasolucion N? 003-20111-EF/68,01
= Tiempo de emision de oficio para comunicar aprobacidn del Perfil del PIP * Rector = Oficinas administrativas * Ley N* 30220 - Ley Universitaria
* Secretaria General * Equipos informéticos: Computadaras & [« Ley N*27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.
+ Director General de Administracidn impresoras * Reglamentos del ONGEI
* Secretarias + Utiles de oficina
* Técnicos SIAF -MEF
* lefes de oficina o unidad
* Conserjes




EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

RIESGO

o 15) Registras

16/ Indicadores

17) Riesgo

= Registro de estudios a nivel perfil formulados por afio

* Nimero de perfiles aprobados del total de programados en el PMIP

= Registro de perfiles registrados en banco de proyectos por mes

* Nimero de perfiles registrades en banco de proyectos

= Registro de perfiles declarados viables por afio

* Nimero de perfiles declarados viables del total de programados en el PMIP

* Registro de requerimientos de PIP aprobados del total de recépci;:nadns.

Cantidad de requerirnie;-ntos de PIP aprobados del total de recepcionados,

* Registro de estudios de perfiles de proyectos de inversidn elaborados por consultoras.

Porcentaje de estudios de perfiles de proyectos de inversion elaborados por
consultoras.

= Registro y recepcion de documento {Proveidos, Oficios, Resoluciones ete.)

* Incumplimiento de contrato

= Demora de la entrega de perfiles

* Demora den |a entrega de expedientes técnicos
= Incremento de los costos de materiales

* Guias Metodoldgicas — MEF

Elaborado por:

Revisado por: /™

Aprobado por:

Firm

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

&1 CPC. Carpiiela Llanos Melgarejo
a Direccidn Universitaria de Planificacién y Presupuesto




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACION) Versién 0.1

» Oficina de Planificacion y Presupuesto [Duefio del procedimiento)
= Rectorado

1) Nombre  |Prog i6n del presupuesto multi Idei i publi 4) Responsable(S) |+ Direccién Universitaria de Planificacion y Presupuesto

= Secretaria General

* Asesoria Legal

Programar el presupuesto multianual de Inversién plblica para asegurar un escenario previsible
de financiamiento, por un periodo de tres afios, para el logro de los resultados y gue no implica en

2) ObjE‘l‘WD ningtin caso el compromiso definitivo de los recursos estimados, toda vez que dicha programacion 5) deigo PAA.1.1
es de cardcter referencial y se ajusta anualmente.
Comprende desde la conformacién de la comisién hasta la aprobacion del programa del S
PROCESO DE APOYD
3) Alcance presupuesto multianual de inversiones publicas, 6) Clasificacian
DESCRIPCION DEL PROCESO
A i 11} Ciudadano o Destinatario de los bienes
7) Proveedores 8) Entradas 9) Procedimientos 10) Salidas ) o Y
y servicios (Cliente)
PA4.1.1.1 Confarmacién de la comision de programacion |+ Resolucion de conformacidn de Comisién de
PMIP. Programacién y Formulacion del PMIP.
+ A1115 aprobado y ratificado PEI : I:'I;:;stratéglco Institucional (PEI) aprobado y « rgana de Control Interno
it o » Resolucién de aprobacion de |a Programacian del = PA4.1.3 Formulacion y aprobacién del perfil del
PA4.1.1.2 Formulacidn y aprobacion del PMIP PMIP. PIP.
« DEPIMEF « Oficio de observaciones y recomendaciones * Programa Multianual de Inversidn Publica definitiva | » PA4.2.1 Formulacién de expedientes técnicos
= 41124 Formulacidn del presupuesto
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO
12) Controles o inspecciones 13) Recursos 14) Documentos (Base Legal)
= Tiampo de emisidn de la resolucién de conformacién de comision de programacion de PMIP. § , » Ley N° 28411, Ley General del Sisterna de Presupuesto.
R
+ Tiempo de emisidn de |2 resolucion de aprobacion de programacidn de PMIP. eeursos Humdnos fnfmestrucrura y Ambiente de tmbajo = Ley 30518, ley del presupuesto para el sector piblico para el afio fiscal 2017
» Oficios, informes proveidos etc. » Rector = Oficinas administrativas * Resolucidn Directoral N2 006-2016-EF/50.01 Modifican Iz “Directiva para la
= Secretaria General = Equipos informaticos: Computadoras e Programacién y Formulacién Anual del Presupuesto del Sector Plblico, con una
* Asesor Legal impresoras perspectiva de Programacion Multianual”, v el clasificador Funcional del Sector Piblico
» Directores « Utiles de oficina
* Secretarias = SIAF -MEF
* Técnicos
= Jefes de oficina o unidad
» Conseries
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo
X . ) 2 7 i » Demora en la entrega de propuestas de proyectos de Directores de oficinas o Decanos
» Registro de informes de avances fisico + Porcentaje de ejecucion de gastos programado en el PMIP. de facultades

= Cambios politicos econdmicos
Elaborado por: _———==..___ Revisado por: Aprobado por:

AN

¥ Saldafia Panduro Alberto
ficina de Planificacion y presupuesto

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Sota " [ ate’ Eco. A
Cargo: Persanal de Apoyo tlefedela




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

= Oficina de Planificacion y Presupuesto {Duefio del procedimiento)
= Direccion Central de Planificacién y Presupuesto

Nombre Conformacién de la comisién de programacion PMIP. Responsable(s) |® Rectorado

= Secretaria General

* Asesorfa Legal

Conformar la comisién responsable de dirigir la programacién del Presupuesto

Objetivo Multianual de Inversién Piblica.

Caodigo PA4.1.1.1

Comprende desde la presentacion de la solicitud para conformacion de la Comisién de
Alcance Programacion y Formulacion del Presupuesto Multianual de Inversion Pablica hasta la|\ersion 0.1
emision y difusién de la resolucion de designacién de la Comisién

Proveedor Entrada Descripcidn de actividades Salida Cliente
: . 2 ey « Oficio de solicitud de conformacién |~ Tabla ASME-VM = Resolucién de conformacion de

* Direccidn de Planificacion y . L. i * PA4.1.1.2 Formulacién y

resiipieits de Comisién para programacion del Comisién de Programacion y bacién del PMIP
P PMIP Formulacion del PMIP. e s R
Indicadores * Tiempo de aprobacién de resolucion de conformacién de Comisidn de programacién del PMIP.,
Registros * Registro de recepcion y envio de documentos A

Elaborado por: Revisado por:  ~ / Aprobado por:
— ) :

Y

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.1.1.1 CONFORMACION DE LA COMISION DE PROGRAMACION PMIP.
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

TIFO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

=] s |
=2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES é
B
&
g g e VA | Control | SWA
E | E
s |z L o
Bl
B = Revisidn Traslado Espera Archiva
Con oficio el Jefe de la Oficna de Planificacion y Presupuesto solicite se
conforme la conformacién de Comision de
Ghciaile Programacidn y Formulacion def Programa Anual y de i 1
1 Saficitar confermacidn de Comisién de planificacidn para ello propone al ble v dinador v a ‘os mi de dicha NP E—
Programacion y Formulacian del PMIL Pr:;u sl: comisidn Con el objetive de dirgir y coordinar el proceso de la programacidn
hie multianual.
Producto: Oficio de solicitud de Conformacian de Comissdn de Programacion v
Jacidn del Progr s : \
Cicina de Ze los sigui i
2 |Traslador oficio Planficacigny |- Oficio de solicitud de Conformacién de Comision de Programacidn y| 2 3
F ign del Prog i de i f
Déreccidn Central de = ¢ i
3 |Recepcianar y registraroficio Planificacion y La secretarla recepciona el oficio con el sello e . A
registrar en un formato Microscft Excel para su control y recepcion.
Presupuesto

Direccién Central de |El Director revisa el oficlo de conformacién de Comisian para Programacidn y
4 |Revisar oficio Planificacian y lackdn del Prog) de h para tomar imis ] n
Presupuesto v eleve al Rectorada dicha solicitud,

La secretaria por disposicion del Director redacta la hoja de elevacian para
elevar el oficio para solicitar s¢ conforme la Comision para Programacién y

Elevar oficio de confarmacion de Direccion Central de |F ign del Prog de i con el o sello e
5 |Comisién de Programadion y Formulacién planificacigny  |inmediatamente registrar en un formato Microsoft Excel para su control y| = 15
dal PMI. Presupuasto recepitn.
Producto: Hoja de elevacion para in de Comisidn de Prog

v Formulacidn del PRI

Se lad; Bos si)
Direccicn Central de
s Lot - Hoja de elevacian dirigida al Rectorado
& |Trastada A g | 3
rastadar aficio arificacion ¥ | " opie e slicitud de Conformacidn de Comisidn de Programacién y
Presupuesto el s ;
i6n del Progra

i " La secretaria recepciona ¢l oficle con el respectivo sello @ inmediatamente)
7 |Recepcionar y registrar hoja de elevacidn Rectorado 2 t
i P kel registrar en un formato Microsoft Excel para su control y racepcidn,

Por disposician del Rector |3 secretaria redacea el proveido dirigido a Secretaria
General, indicando la bacidn de los mi de I3 Comision de|

3 i Rectorad L] ]

Redactar proveido eeinrae Programacidn y Formulacidn del P i i de ¥ gu| 4

emita la resolucion de designacidn de dicha comdsidn. \
Se los \
- Praveido dirigido a la Secretaria Genesal

S |Trasladar proveida Rectorado - Hoja de elevacion dirigida al Rectorado H '3
- Oficio de solictud de Conformacion de Comisidn de Programacion y
i lacidn del Progr i | de M




Recepdonar proveido que procede del Rectorado con los respectivos sellos e

10 |Rece; Istrar i Secretana Gel 1]
i L TR R, inmediatamente registra en el sistema para su control y atencidn, 3
Elaborar proyecto de resolucidn de conformacion de  Comisién  de
Elaborar proyecto de resolucion de % Programacion y Formulacion del PM. pars su posterior revision por la
n , o Secrataria General z L
conformacion de Comisidn Secretaria General,
A & lucid
Revisar proyecto  de fucid ificanda que ol i ¥ las
. . espec 1 sean las antes de su emisian,
1| ieitar prowects deresclucidnids ia General |2 ion bien ©
confarmacidn de Comisién Z
51: Continuar con el paso
MNO: Describir las correcciones y vodver al paso anterior
Elaborar | final de lan - del dis ticnico del PP,
13 Elaborar resolucidn final de conformacidn LR TR 1 ] de esta misma. 5
de Comisidn Producto: Resolucion de conformacidn de Comisidn de Programacion vy
Formulacidn del PRL.
La Asesara Legal revisa las formalidades legales que debe contener fa resolucian
14 |visar por la asesora legal Asesorfalegal  |de Distribuie lucidn de bacian de conft ion de comision PMIP,| 2400
otorgando su rabrica y respectivo sello,
15 |Firmar de ap ia General |Firmar resolucién a cargo de la Secretaria General, a0
16 [Fi i R P = El Bector firma la resolucidn para reselver la designacidn de la .Cwmsaun de -
Ll ¥ del de
17 [Publicar resolucion en kb pdgina web Secretaria General |Publicar la resolucion en la pagina web de ta universidad. 0
Fotocopiar v transcribir resoluciones asi como también colocar los sellos)
M i " respectivos,
: 5 FProducto:
18 Secretaria G 1] L
CIRIANa BENEE | Resolucin final de conformacin de Comisisn de Programacién y Formulaciin
del PMIL
- Transcripelones de la resolucion
Distribuir la reselucidn a la OPLY demds dreas para su conodmiento y fines.
in d hackin de Documentos;
13 Secretaria Gi |
canformacidn de comisisn PMIP erretana SENE | hesalucian de conformacién de Comisian de Programacidn v Formulacion del|
PML
TOTAL 208
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 13




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Unidad Académica
* Unidad Administrativa
* Rectorado
= Vicerrectorado Académico
* Direccion General de Administracion
Requerimiento de elaboracion de estudios de PIP i . . e 3
Nombre 4 Responsable(s) * Direccion Universitaria de Planificacién y Presupuesto
= Oficina de Planificacién y Presupuesto
* Oficina de Programacion de Inversiones
* Unidad de Presupuesto
* Unidad de Estudios, Planes y Proyectos de Desarrolio (Duefio del procedimiento)
Requerir |2 elaboracion de estudios de proyectos de Pre inversion a nivel perfil para cubrir
Objetivo las necesidades en la universidad y atender a las Unidades Académicas y Administrativas, en Cddigo PA4.1.2
base a un Plan establecido por la Alta Direccion.
Comprende desde la presentacion de la solicitud de requerimiento de estudios de pre .,
Alcance : t i - L . . Version 0.1
inversion hasta la emisidn del oficio para solicitud de contratacién de consultoria.
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

* Unidad Académica
s Administrativa u otros

|» Tabla ASME-VM
» |dea de proyecto (Necesidad)

» Oficio de solicitud de Proyecto de
Inversion

= Términos de referencia o Plan  [PMIP
de trabajo
plan anual de contrataciones

* PA4.1.1.2 formulacion y aprobacion del

* PA5.1.1 Formulacion y aprobacion del

= Oficio de de_saprobacién al
requerimiento PIP

* Unidad Académica
» Administrativa u otros

Indicadores

+ Nimero de solicitudes de requerimiento de estudios de pre inversién aprobados anualmente
+ Nimero de solicitudes de requerimiento e estudios de pre inversién desaprobados anualmente

Registros

* Registro de solicitudes de requerimiento de estudios de pre inversién aprobados

* Registro de solicitudes de requerimiento e estudios de pre inversién desaprobados

Elaborado por:

Revisado por:

Mombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto

Cargo: Personal de Apoyo

/—\\ .“n:\\ PN Aprobado por:




Tabla ASME - VM
PA4.1 MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.1.2 REQUERIMIENTO DE ELABORACION DE ESTUDIOS DE PIP
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

TIPD DE ACTIVIDAD
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
a
T - — ——
& ' - -' | va| contel | sva
)2
£ | 2
2 =
a a
=3
ik
g |é Operacion | Revisin | Traslade | Espera | Archive
Con ofitio la Unidad Académica o Administrativa dirigidol
SN s N e R Unidad Académica {al Tular de Pliego o directamente a la DUPF, soficita la -
il e SR Unidad elaboracion del de proyecto de inversida pablica indicando| 2 '
Administrativa  |la idea de proyecto a partic de problemas o necesidad
detectada, \

La Unidad Acadérmica o administrativa presenta el oficio de|
icil Rect i irecel
Unidad Acadén sol!atuq a.l orade o directamente a la Direccién

2 Universitaria de Planificacidn y Presupuesto.

; dad i
€ |premmtaeofionesalicitid bn E requerimiento se presents al tirular del pliego? 3

Administrativa Si: Continuar con el sigukente paso
Mo: Ir al paso 10
-
La secretaria recepciona el ofice de solictud con los
o - respectivos seflos de recepcion e inmediatamente los)
d i licitud Rectorad 1 1
3 |Recepcionar y registrar oficio de sofic 19 rogistea en un formato Microsoft Excel para su atencidn y E 4
control respectivo,
El Rector dispone que |a secretaria redacte un proveido v
. P X
4 |oervar oficio rada adjunte el oficio g saficitud ef cual derivara para su 0 §
atencitn correspondiente.
Producto: Proveido preliminar B
5 trasda el siguiente documento para su atencionm o
5 | proveid; Rector. ; 2 1 \
i % 290 | broveido dirgido a Vicerrectoradss 0.3 Ia DIGA

- Oficio

Vicerrectorado  [La secretaria recepciona el proveido emitido por el Titular

Académican  |del Pliego con los respectivos sellos de recepeidn @
Direccion General |inmediatamente lo registra en un formate Microsaft Excel
de Administracidn |para su atencid i

B |Receprionar registrar proveide

Revisar proveide y los documentos adfuntos para tomar)
conocimiento y derfvar ¢l documenta a la DEPYP y realice
las acciones que correspondan para la elaboracidn del| 18 I
perfil.

Producto: Proveido preliminar

Vicerrectorado
Revisar proveido y documentacidn Académicaa
adjunta Direccidn General
de Administracidn

Vicerrectores o el Director de la DIGA, dispone que la
secretaria redacte un proveido dingide a la DCPYP para
realizar |las acciones que correspondan para la realizacidn
de estudios de pre inversidn y adjunte fa documentacidn
para su atencidn correspendiente,

Producto: Proveida preliminar

Vicerrectorados o
Redactar proveido para derivar aficio Direceidn General
de Administracidin

@

Se traslada bos siguientes documentos para su atencicn

9 |Trasladar proveido Direccidn General |- Proveido dirgido a la DCPyP ] 1
de Administracion |- Provelde dirfgide a Vicerrectorados o DIGA
- Oficio




10

Recepcionar y registrar documento

Direccion

la seoetaria recepeiona el documento de solicitud de|

ia de i de PIF) ido u oficic} con los respectives
Planificacion y  {sellos de recepeidn & inmediatamente bo registra en un
Presupuesto  [formato Microsoft Excel pars su atencion correspondiente.

El director de la oficing de planificacion y presupuesto)

Unls;:?‘:: & toma il de la d idn adjunta para)
11 |Revisar documentos Planificacion y d.lerv'vara |2 oficing de planirmiﬁnv soficitar su revisidnen| @
el Rl de pri ¥ o 5i
Erespsesta 58 considera como nueve PP,
El Vicerrectores o el Director de la DIGA, dispone que la
Déreccion secretarla redacte un proveide dirigido a la DCPyP para
" Universitaria de  |realizar las acciones que comespondan para la realizacian
L2 | Redactar priveldle prre Sertvar ofklo Planificacidny  |de estudios de pre inversin y adjunte la decumentacisn]
Presupuesto  |para su atencidn correspondiente,
Producta: Proveido preliminar
Se tresda el siguiente documento para sy atencidn
Direccian : di
& Universitaria de |, Proveido dirigido a la Of. De PyPto.
e L Planificaciony |- Proveida dirigide a fs DCPyP !
Presupuesto = Proveido dirigide a Vicerrecterados o DIGA
- Oficies
Oficina de La secretaria recepoiona el proveido con los respectivos
1& |Recepcionar y registrar proveido Planificaciony  [sellos de recepeion e inmediatamente lo registra en un| 2
Prasupuesto  [formato Micresoft Excel para su atencidn correspondiente,
El jefela) de la oficina de planificidn revisa si el
imi asta idera: el p anual o
multianual de inversiones.
A EPIP esta considersdo en el plan  multianual  de|
- ; = 5 Oficina de
15 Revisar proveido y si pedido de solicitud Planificacidn y inversiones? 2
esta considerado PMIP, Prasitiigibs Sit Ir al paso 18
Mo: 4Es de urgencia el requerimiento?
5i: Solicitar su incorporacicn en el Plan de inversiones.,
Iral paso 18
Bo: Continuar con el siguiente paso.
La secretaria de acuerdo a las indicaciones del lefe de la
Oficina de planificacién y presupuesto redacta el oficio de
desaprobacidn &l requerimiento PIP, dirigido a la Unidad
Oficina de i o i para i Ia
16 |Redactar oficio de desaprobacidn Planificacian y  |desaprobacion del pedido por no estar considerado en el] 30
P plan de i i asi misma sa indica que que se realicen)
las gestiones para ser inchuido en el presupuesto del
siguiente ejercicio fiseal.
Producta: Oficio de desaprobacidn del PIP
Oficina da Se traslada el siguiente documento:
. i 2 - Ofitic de desaprobacidn dirigido a la Unidad Académica o
17 |Trasladar oficio de d Planificacion y A - : 4 L
Piesiigiigsty anm.stl_alwa quien hizo el requerimiento. ¥ fin del
procedimiento.
El jefeja} de la oficina de planifitién emite proveido dirigide
Oficina de @ la unidad de estudios de PIP, para solicitar informe|
18 |Emitir proveido Planificacidny  [técnico y opinidn respecto a la viabilidad del nueve FP| 10
Presupuesto  |presentade por la unidad académica o administrativa.
|Producta: Proveido preliminar
5 fan los si d
- proveido difgido a la Unidad de Estudios de proyectos de
Oficina de inversidn.
19 |Trasiadar proveido Flanificaciony |- Proveido dingido a la Oficina de FyPto. 2
Presupuesto - Prowveido dirigido a la DCPyP.
- Proveldo dinigida al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
Unidad de El Jefela) de la UEPYDP recepciona el proveido y los
20 |Recepeionar y registrar proveido Estudios, Planesy |documnentos  adjuntos  con el seflo  respectiva e u

Proyectosde  linmediztamente  bo registra  paras  su atencitn
b

correspondiente.




Tama conocimiento, evalda la capacidad técnica y en
coardinacidn con 1z oficina de planificacion determinan la
: dafi de i del proyecto de @
Unidad
. , nkizid do publica para lo cual deberd elaborarse el plan de trabajo de
Revisar y tomar conocimiento de los Estudios, Planes y £ i g
I L tratarse de un proyects de administracion directa cuyo| 1
términos del requerimiento. Proyectos de A
o manta no deberd de superar 5/, 1200,000.00 de nuevos,
© |soles de superar dicho monto Ja UPyPD elaborard tos)
términos TT.AR. para selicitar la elaboracion del perfil &
través de servicios de consultoria,
Linle
Estudi da;::esv El profesional responsable de la unidad de estudios
22 |Elaboras TT.RR, O plan de trabajo Pm::“nus de  |efabora el plan detrabajo o TT.RR. Segiin sea ef caso, a0
- Producte: Términos de referencia o Plan de trabajo
Desarrolle.
Unidad de
oficio dirigid Off Eramacid
Redactar oficio para remisién de TT.RR. o | Estudios, Planes y Radac?ar N .D ¥ la10ikine G by “_mn %
23 plan de trabigjo Brpiios Inversiones para remitir los TT.RR. O el plan de trabajo. =
e traha Producte: ficio de remisidn de plan de trabajc o TT. AR
Desarrolio.
Se los i Gy
- Oficio dirigido a la OPI
-TOR
Unidad de - Flan de trabajo
4 Trasladar ofico ala OF| Estudios, Planes y |- proveido dirigido a la Unidad de Estudios de provectos de i
Proyectosde  |inversian.
Dasarrolle, - Proveido dirigido a k2 Oficina de PyPo.
- Proveido dirigido a la DCPyP.
- Proveido difigido al Vieerrectorados o la DIGA
- oficio
Oficina de Se recepdona el oficio con los respectivos sellos e
25 |Recepcionar y registrar oficio Py idn de i i se registra en un formato Microsoft Excel 2
Inversiones | para su atencién correspondiente.
El efe de ka OP), Torna conocimienta y revisa que el TT. RR
lan de trabag é
Oficing de :gf“:':“ra:m' ajo estén correctamente elaborades
26 i i I jooTT. RR L ckin d & 60
Revisar aficio y plan de trabajo o rnglama? n de. ZTT.RR yfo plsn de trabajo corrsetas?
Inversiones - R
51: Continuar con e siguiente pasa
Mo: Describir observacionas y volver al paso 22
icina de Bl lefe de la OPI realiza informe para remitic el plan de
g7 |Redoctar  informe  para  comunicar, Programacidn de | TA03i0 9 térmings de referencia aprobada, 45
aprobaisn gre Producto: informe de aprobacion de plan de trabajo o TT.
Inversiones
AR
- Oficie dirigido a la OP1
-TOR
. . Oficina de - Plan de trabajo
Trasladar informe de aciin de pla
28 T £ miomme deppmbachir de plany Programacion de (- proveido dirigido a la Unidad de Estudios de proyectas de| 2
de trabajo o TT.RR. F L 3
Invarsiones inversidn.
- Proveida dirigido a la Oficina de PyPro,
- Proveida dirigido a la DCPyP.
- Proveide dirgido al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
La responsable de la UEPYPD recepciona informe de
Unidad de # . .
. " = 7 aprobacién del plan de trabajo o términos de refersncia
Recepcionar vy registrar informe  de| Estudios, Planesy g :
F) s iy con fos respectivos sellos de = e ]
aprobaciin Plan de trabajo o TT.RR. Proyectos de s 5
Besarrollg, registra en un sistema Micrasoft Excel para su control y
atencidn correspondiente.
Unidad de Red aficio para remitir informe de aprabacion de
= i Estudios, Planesy |TT.RR. O PMan de trabajo v solicitar |3 aprobacién con
30
Redactar oficic para remitir informe Proyectos de “ssnloctkn. 15
Dsarrolio. Producta: Oficio de remisidn de informe




Se s sigui

- Oficio dirigido a la DUPP,

- Informe dirigido a la UERyPD
- Oficio dirigide a la 0N

/A“‘mm@j

Unidad de -TDR
= Estudios, Planes y = Plan de trabaj
31, |Trasladgr ofida Proyectosde |- proveido dirmsd:a 1a Unidad de Estudios de proyectas de 4
Desarrollo, inversidn.
- Proveido dirigido a la Oficina de PyPro.
- Proveido dirigido a la DCPyP.
- Proveido dirigido al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
U"::::;:: - La secretaria recepciona el oficio con los respectivas seltos
32 [Recepcionary registrar oficio Planificacidny de recepcidn e inmediatamente lo registra en un formata '
Frlipieits Microsoft Excel para su atencidn correspondiente,
Direccidin
13 Revisar doc 0 para disp u itarlade [El Director toma conodmiento, evalia y dispone su o
elevacion Planificacidny | elevacidn para su conocimiento y fines.
Presupuesto
Direccidn Por disposikién del Director de la DOPyP, La secretaria
4 Solicitar  disponibilidad  y  certificacion]|  Universitaria de  |redacta proveido para derivar a ta Unidad de Presupuesto i
presupuestal Planificacidny | para solicitar disponibdidad presupuestal,
Presupuesto | Producte: Proveido para remitir documentacidn de PIE.
se los I dor
- Proveido dirigido a Iz Unidad de Presupuesta
- Oficio dirigido a la DUPP.
- Infarme dirigido a la UEPyPD
Oireccidn % U_ﬂ;::ndnrlgldo ala OPl
35 [Trasladar proveido ":;:;‘_Z':;‘d: - Plan de trabajo "
- proveide difigido a la Unidad de Estudios de proyectos de
Prisupuesto
irvversian.
- Proveido dirigido a la Oficina de PyPto,
- Proveido dirigido a ia DCPyP,
- Proveida dirigido al Vicerrectorados o la DIGA
- oficio
Unidad de La secretaria recepciona el oficio con bos respectivos sefins)
36 |Recepcionar registrar proveldo Prasliatesio de recepcidn e inmediatamente bo registra en un foermato 1
Microsoft Excel para su atencidn carrespondiente,
B PR AR Unidsd de El jefe de la ‘l.lnldacl de Presupuesto revisa el pn.:w?rdu yla
37 £ documentaciin  adjunta para tomar conocimiento n
S Preslpuestn realizar la verificacidn de la disponibiidad presupuestal.
Técnico realiza la verificacidn en aplicativa web para
sl existe ibilidad p
38 Realizar verificacion de disponibilidad Unidad de iExiste disponibflidad presupuestal? s
presupuesta Presupuesto Si: Realizar certificacion presupuestal y continuar con e
| siguiente paso
Mo Continuar con &l siguiente paso
B jefe de Unidad de existir disponibifidad presupuestal o
- Unidad de no emite informe para comunicar a la DUPP,
1 Bmbirnforme Presupuesto  [Producto: Informe de certificacidn o comunicande la no) 3
existencia de disponibilidad
Se dan bos si
- Informe dirigide a la DUPP,
- Proveido dirigido a la Unidad de Presupuesto
- Cficio dirigido a la DUPP.
- Infarme dirigido a la UEPyPD
- Diigio dirigido a la OP1
40 [Trastadar informe y documentos adjuntas | Ur0ad 42 e i '
Presupuesto - Flan de trabajo
- proveida dirigide a la Unidad de Estudios de proyectos de|
|inversian,
- Proveido dirigido a la Oficina de PyPro.
- Proveido dirigido 3 la DEPYP.

- Proveido dirigido al Vicerrer fos o la DIGA

- oficio




Direccidn
Universitaria de

La secretaria 2l infs el ivo sello ¢

1 Rec st i
#1.[Reczprlonsry feeiimr Infarme: Flanificaciony  [inmediatamente la registra en un formata Micrasoft xcel. |
Presupuesto
éExiste dispanibilidad presupuestal?
Direccidn 5i: Continuar con el siguiente paso
P P—— Ulllver.sltarlade Mo: E\naluarl para _omu:dgm an el siguiente ejercicio i
¥ o|F y termina
Presupuesto  |Producto: Oficio de desaprobacidn dirigide a la Unidad
Académica o Administrativa
Por dispocisidn de la direccién, la secretaria redacta ef
Direccidn oficio dirigido a 12 DIGA para solictar se realice
" Universitaria de | convocatoria para contratar servicios de consultoria para)
43 [Elabo
Ll Planificacidn y | elabaracién de estudio de Pre nverlsdn. =
Presupuesto | Producto: Oficio de solicitud de contratacidn de servicios
de consultoria.
58 ; los sigui d
- Oficio dirigido a la DIGA
- Informe dirigido a ka DUPP.
- Proveido dirigido a la Unidad de Presupuesta
- Oficio dirigicdo a la DUPP,
h irigido
Direccidn """""g.‘? righdo a 12 LIEPYPD
- Dficio dirigido a 12 O
- Universitaria de
A4 |Trasiadar oficio Planificacién - TOR 5
Y| -plande watajo
Presupuesto

- proveido dirigido a la Unidad de Estudios de proyectos de

- Proveido dirgido a k2 Oficna de PyPto,

- Praveido dirgido a la DOPyP.

- Proveido dirigido al Vieerrectorados o fa DIGA
- oficio

TOTAL

a1

TOTAL DIAS APROXIMADOS:




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Unidad Académica
* Unidad Administrativa
= Rectorado
* Secretaria General
* Asesoria Legal

Nombre Formulacién y aprobacién del perfil del PIP Responsable(s) | Vicerrectorado Académico
* Direccidn General de Administracidn
» Direccidn Universitaria de Planificacion y Presupuesto
» Oficina de Planificacion y Presupuesto
= Unidad de Estudios, Planes y proyectos de Desarrollo (Duefio del procedimiento)
= Oficina de Programacion de Inversiones

Objetivo Formular y aprobar el estudio del perfil del Pip Cddigo PA4.13

Comprende desde |a presentacion de |a solicitud de formulacion hasta la declaratoria -
Alcance de aprobacion de parte del MINEDU. Version -
Proveedor Entrada Descripcidn de actividades Salida Cliente

* Unidad Académica
= Administrativa u otros

= Oficio de requerimiente para inicio
de estudios de Pre-inversion

* Entregable del estudio del perfil

= Tabla ASME-VM

» Oficio de solicitud de contratacion de
consultor para formulacién del Perfil del
pIP

* PAS.2.1 Elaboracidn y aprobacion
de expediente de contratacion de
servicios

* Resolucidn final de viabilidad de la

* Consultor = MINEDU
del PIP primera etapa del perfil del PIP. H
« MINEDU « Reporte de ficha de aprobacién . Dchm para comunicar aprobacidn del . PAd.':!.l Forrtwullaaén de
Perfil del PIP expedientes técnicos
¢ Numero de perfiles aprobados del total de formulados por afio
Indicadores * Numero de perfiles formulados por afio
* Nimero de estudios de perfiles postergados para su elaboracion
* Registro de perfiles aprobados del total de formulados por afio
Registros = Registro de perfiles formulados por afio
* Registro requerimientos de estudios de perfiles postergados para su elaboracian

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

B Pl

Cargo: Jefe fe |3 Unidad de Est

> T . Nombre: Eco. € yda Ostos Miraval
ios, Planes y Proyectos de Desarrolio.

[



Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PA4.1.3 FORMULACION Y APROBACION DEL PERFIL DEL PIP
UNIDAD DE ESTUDIOS

PROCEDIMIENTO :
DUERO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPD DE ACTIVIDAD
3 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
N §
- - T— 1 " -
5|3 y | [ VA | control | sva
£ 2
= =
g 2
§|
= = Operacidn Rewvisidn Traslado Espera Archivo
Can oficio la Unidad Académica o Administrativa dirigide
1 Soficitar con oficio iniciar estudios de pre | Unidad Académica o |a la DCPyP. Solicita se inicie las labores para la formulacidn & a4
inversion Administrativa [de estudios de Pre - inversidn del PIP, el cual esta ‘N
awtorizade por el Titular del Pliego e Inclusdo en o PAC, ‘ \
. o Se traslada los siguientes documentos: =
2 [Trasladar oficio Unided radémican. | o0 oo pequertmiento para inkio de ssbidios dapre| | s
Administrativa L 3
INVEFSIoN
La secretaria recepciona el oficio con los respectivos sellos
Direccion Universitaria de|de recepddn e inmediatamente lo registra en & sistema
3 |Recepcionar y registrar aficio Planificacidn y Microsoft Excel interno datos como: asunto, fecha y| & 2
Presupuasio nimera de registro de ingreso, para su contral y atencian)
|respectiva.
Direccidn Universitaria de[El Director, revisar el ofido emitido por la unidad
4 |Revisar oficlo Planificacidn y démica o ad para tomar conocimiento y| 10 10
Presupuesto aprobar su elaboracién
TIRE = ’
Birecciin Universitaria de Por d‘lsnosmlon de_ I dlrect.:ln.{n, la seorelatl.a elabora el
- . R proveido para derivar el oficdo de requerimienta el cual
5 |Emitir proveido Planificaciin y b . 15 ]
Presupuest serd firmado y remitido.
puERD Producto: Proveido preliminar
e p H Se traslada los siguientes documentos:
6 |Trasladar proveido Dﬂ”:‘r:ﬂ:;‘:;:”’ I Fraveida direlde 2 1a Of: DA PyFio, 7 1
L ¥ - Oficio de requerimiento para inicio de estudios de Pre-
Presupuesta " .
inmversion
Se recepciona el proveido emitido por la DEPyP.con los
Oficina de planificacidn y ivos sellos de in e i reglstrar)
7 |Recepc I i i z 1
Epcibnary reglilmr praveldo presupuesto en el sistema datos coma: asunto, fecha y ndmero de)
registro para su contral atenciin respectiva.
El Jefe de la OF, De PyPto. Revisa el proveido para tomar
8 |Revicar ido Oficina de planificacian y |conocimiento y disponer se farmule e estudio de Pre- " i
: i presupuesto Inversidn y derivar segln corresponda para atencidn
respectiva.
Con proveids se deriva la docurmentacidn para salicitar su
; Ofizina da planificacidn y |atencidn ! B o lox d antes
9 |Emiti ido tencidn Fil i w =
T praveldo pars su atend presupuesto recepcionados,
Producto: Proveido .
Se traslada los siguientes documentos: .
. |-Proveido dirigido a la UEPyPD, ~
Ficis
10 |Trasladar proveido Sl :e;mm::“m Y. roveido dirigida a la OF. De PyPta. 2 f
PrEsupues - Oficin de requerimients para inicio de estudios de Pre-
invarsian
i It {
Unidad de Estudias, |12 "ESPonsable de fa unidad de estudios recepciona el /W
1 — sk Gl Planes y Proyectos de proveide con los respectives sellos de recepcidn e 2 i
¥ yree i ¥ il inmediatamente registra en el sistema Microsoft Excel
Dasarrolle :
para su control atencida,




Revisa la documentacion emitida por la OF de PyP. en|
donde soficita se reakce |a atencion del requerimiento

S——"\ /Y

Unidad de Estudios,  [para formulacion de estudios de Pre-invecsion segan
12 [mevisar proveldo y documentos adjuntos | Planes y Proyectos de  |cuanto sea ef monto da inversidn, 850
Desarrolio. £ Monto de wersicn s mayor a 1,200.000.007
Ma: Ir paso 13
Si: Continuar con el siguiente paso
Solicitar se reakce e procese de seleccidn del serv, de
i 2 Unidad de Estudios, |c para elaboracién del estudio del perfil del PIP,
13 Sohdtzrs: raalmeu:i prncem de seleccidn Planes y Proyectas de |dirigido a Ia DIGA, i
e Desarrollo, Producto: Oficio de solicitud de contratacion de eonsultor|
para farmulacidn del Perfil del PIP
Unidad da Estudios,
14 |Esperar adjudicacion de Buena Pro Planes y F de  |Esperar adjudicacion de buena pro 160
IS "
Unidad de Estudios,
13 |Coordinar con la Consultara Planes y Proyectos de | Realizar coordinaciones con la Consultora =0
Desarralle,
Unidad de Estudios, _ " 9
i Esperar entrega del estudio del perfil del PIP, realizada por
16 |Esperar estudio del perfil del PIP Flanes y Proyectos de 8l consulkar de acuerde al aspacificads on gl TR ax00
Desarrollo.
Unldad de Estudios,
" Se recepciona el perfil del PIP, presentado por el consultor]
17 |Recepcionar estudio de perfil Planes y Proyectos de o frevs deuna sarts:
Desarrollo.
Revisar estudios de perfil presentade por el consultor e
Unidad de Estudios,  |cual se tiene que estar elaborado segdn & TOR.
18 |Revisar estudios de perfil Planes y Proyectos de | ¢ Coincide con el TOR?
Desarrolle, 5i: Continuar con o paso 21
No: Emitir carata indicando observacianes e ir al paso 16
El responsable de la formulacidn de perfif de PIP revisa ¢l
plan de trabajo y revisa que se cuente can bos espedalistas
en temas vinculados con la prestacidn del servicio sobre
cual se intervendra, asi como con os temas que se
desarrollarin de acverdo con estos contenidos minimos.
Unidad de Estudios,  |dependiendo del tipo de PIP, es posible que se requiera’
13 [Revisar plan de trabajo Planes y Proyectos de  |otros o gue alguno pueda obviarse antes de Iniclar las| 120
Desarrolle, lakrares para su formulacion del perfil def PIP,
iSe cuenta con especiabstas para formulacion  de)
estudios?
5i: Continuar con el siguiente paso
No: Solicitar contratacidn de personal especializado y|
continuar con & siguiente pasa,
El responsable de la formulacion del estudio formula el
estudio a mivel perfil debe estar de acuerdo a fos
Contenidos Minimos establecidos por la Direcddn General
mens se s, | romacn i pr tr]
20 |Formutar estudic de Pre Inversidn Planes y Proyectos de : i 14800
B o, adecuadamente |a decisidn de inversidn, En este sentido,
el desarrollo del perfil deberd basarse en Informacidn
obtenida de las visitas de carmpo (informacidn primaria) y)
: M 7 S
Producta: Estudio de Pre-Inversién de PIE [Nivel perfil)
El responsable de la unidad formuladora elabora el perfil
simpiificado del PIP Menor, el cual puede haber sido
Unidad de Estudios,  [formulado por la unidad a su cargo o formulado y
21 |Elaborar perfil simplicado Manesy P de ide por la que obtuve la buena pro para| 1990
Desarrollo. dicho servido, es un resumen del perfil plasmade en bog
formato SNIP-04.
Producto: Perfil simplificadolFormata SHIP-02)
Unidad de Estudios,  [La responsable de la UEPYPD. procede a registrar los datos|
22 |Registrar en el Banco de Proyectos Planes y Proyectes de  |en el Banco de proyectos para remitic la version impresal as
Desarrollo. para su evakiacidn,




El responsable de la UEPYPD. con Informe presenta el
estudio a nivel perfil del PIP o el perfii presentado por el
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Emitirinforme para presentar estudios Hniddis Setudioy, | y el perfil simplificado para su rewvisidn,
B3 el perfil Planesy Proyectasde: | asiaciin. ] 1=
Desarrolia,
Producta:
- Informe remisidn de estudios a nivel perfil del PIP
Se traslada los siguientes documentos:
- Informe dirigido a ka Of. De PyPta,
Unidad de Estudios, Estudios a nivel perfil del PP
24 |Trasladar informe Flanes y Proyecies de |- Proveido dirigido ala UEPyPD. 2
Desarroflo - Proveddo disigido a fa OF. De PyPto.
- Oficio de requerimiento para inicio de estudios de Pre-
[inversicn
El Jefe OF. De PyPto. recepciona el Informe con Jos
. = z Oficina de Planificacion y sellos de recepeicn e ir i registra
25 ecepdionary pegiliarin e Presupuesta - OP1 & asunto, mdmero de registro fecha en un formato b
Microsoft Excel para su atencion correspondiente,
Revisar informe y estudios a nivel perfil| Oficina de Planificacicn y i d.e 5 m’.m F¥Fiz. Torsia conodiento; de informe
26 del PP Presupigie v estudios a nivel perfil del PIP y deriva & la OFf para| Lo
salicitar su revision, evaluacion y aprobacion.
El Jefe de la Of De PyPlo emite oficio para su
27 Emitir oficio para revision, evaluacian y| Oficina de Panificacidn y |conocimiento, revisida, evakuacién y aprobacién, %
aprobacidn Prisupuesto Producta: Proveida para reviskin, evaluacidn de estudios a
iniuel perfil del PIP
Se traslada los sigulentes documentos:
- Oficio dirigido a la OR1
- Informe: dirigido a la Of, De PyPto,
- Oficina de Planificacidn y | Estudios a nivel perfil ded PIP
28 |Vraslacic o Presupuesto - Proveido dirigido a la UEPYPO, :
- Praveido dirigido a la OF. De PyPto.
- Oficie de requerimitnto para inido de estudios de Pre-
inversion
El Responsable de la OPY, recepciona el estudio de Pre
79 |Recepcionar oficio Oﬁdr;:dl:ir;?:::clﬂn Inversidn a nivel perfil contoda la documentacion| 2
rompleta del proyecto el cual fue remitido con ofico
El Responsable de la OPI al realizar la evaluacidn del
estudio de Pre Inversién a nivel perfl tanto la parte
econdmica come la parte de ingenieria, Pero de tratarse
de un proyecto gue supere las 3/ 31000 & responsable def
OP| solicitara la c in de un equipo di ik
cuya misidn principal es la de realizar las evaluaciones de|
acuerdo a lo establecido en ef TOR. ¥ al termino de dicha
i " Oficina de ign |evaluacidn los mformes de evaluacion al
30 {Evahiar estudios dal pectll det FIF de Inversiones respansable de la 0Pl emita e informe de aprobacidn s
De existir chservaciones o no e emite informe para
aprobar o desaprobar el estudio a nivel perfil d= PIP.
iExiste observaciongs?
Si: Devolver para su correceidn a ks OF, de PyPte. quien con
proveido solicitara levantamiento de ohservaciones e ira al
paso 20
Mo: Continuar con e paso 31
El befe de la OP| realiza informe para emitir aprobanda del
Emitir Informe aprobando el Estudio a Oficing de Programacidn Estiliy o vl iel Pl el P|P. elshioradd  par i) ildad
31 i e it formuiadora o por la consultoris, 60
Producto : Informe para comunicar aprobacion de estudio
del perfit del PIP.
Se traslada los sigulentes documentos:
= Informe de dirigida a la DEPYP
- Proveido dirigido a la OP1
Trasladar informe de aprobacidn de Dficina de Programacion | "'f""_"" d".gldn 28 O DipRS:
n i: I Estudios a nivel perfil del PIP 2
estudio del PIP de Inversiones

- Provelds dirgido a la UEPyRD,

- Proveido dirigido a la OF. De PyPto.

- Dficio de requerimiento para inicio de estudios de Pre-
Inversién




33 |Recepcionar informe

Planificacién y

Direccldn Universitaria de

La secretaria receptiona el informe con los respectivos
sellos e inmediatamente los registra en un formatol

Excel para su control y atencidn respectiva.

Rivisar informe de aprobacién de estudia

Direccion Universitaria de

El Director de la DCPY®. revisa ef informe de aprobacian

34 et ip Planificacion y del estudio del perfil dal PIF y dispone se continde con el] 30
o Presupuestn tramite correspondiente.
Por disposicidn de la direccién, la secretara elabora ol
.. Direccida Universitaria de|ofido para derivar el informe de aprobacion de estudio a
fich i prob;
35 ::‘f’;_" bt ;T:I’;" aeabaden) T oumificaciény  |nivel perfll el PP, Fresentado por el Presidente de 0Bl | 30
Stucho el peet s Presupuesto Producta: Oficlo de sofcitud de resolucidn de aprobacidn
del perfil del PIP,
Se traslada los siguientes documentos:
- Oficio dirigide Rectorado
- Informe de dirigido & la DCPyP
= Proveido dirig [
Direccian Universitaria de| |0 oo Skl ala OPY
5 ST = Informe dirigido a la OF, De PyPto.
36 [Trasladar oficio Planificacidn y < > 2
ik i Estudios a nivel perfil del PIP
- Praveido dirigido a l2 UEPyPD.
- Proveido dirigida a la OF. De PyPLo,
- Oficio de requerimiento para inicia de estudios de Pre-
La secretaria recepeiona el oficio con los respectivos sellos
de recepcion e inmediatamente |o registra en e sisterna
37 |Recepcianar y registrar oficio Rectorado Microsoft Excel interno datos como: asunto, fecha y 2
nimero de registro de ingreso, para su control y atencion,
respectiva.
Elaborar proveldo para Secretaria General para autorizar
38 |Redactar proveido para Secretaria e se ermita |a resolucian rectoral aprobando la viabllidad del J
General perfil,
Praducto; Proveido Secretaria General
Se traslada los siguientes documentos:
- Froveido dirigido a Secretaria General
- Oficio dirigido Rectorado
= Informe de dirigido a la DCPyP
- Praveido dirigido a la 0PI
33 |Trasladar proveldo Rectorado - Infarme dirigido a 1a OF. De Pyfto. z
Estudio a nivel perfil del PIP
- Proveido dinigido a la UEPyPD.
- Proveido dirigido a la OF. De PyFto.
- Oficio de requesimiento para inicio del estudio de Pre-
mversidn
Fecepcionar proveido que procede del Rectorado con log
40 |Recepcionar y registrar proveido Secretaria General respectivos sellos ¢ inmediatamente registra en of sistema| 2
&l asunta, nimero de registro y fecha de recepeion
" Elabarar to d 1 bacidn de |
Elniorr arovecie s resalicidrde w'a::i:ad :’:!T:v:rfﬂ d:'l ;:o:::u t:‘:‘)s::rri‘::lr @::iénem:
4, wn de | 2 rfil del i i : L]
1 :::;'\i:amn e la viabilidad del perfil del Secretaria General i e Fetaa Gl
' Producto: Anteproyecto de resolucian
Revisar proyecte de resolucidn  verficando que el
i I i
st 6 Fesahicibh e :Z“:';n;;n“ especificaciones sean ks correctas antes
a2 | i iabilidad del 1] retaria G 1) : L]
:::Pmbaudn de |3 viab el perfil del Secretaria Genera 4Resalucidn bien s 1
. 5k Continuar con el paso
WNO: Describir las corm y wolver al paso 67
Elaborar resolucidn final de aprobacion de |a viabilidad del
1 del H ideral to d
Biaborar resolucidn final de aprobacidn perfl el POF: womsierarida Al arbapeyc de eata
43 e la viahilidad s perfdl del B1P. Secretaria General  |misma. w
= ‘ Product: Reslucidn de aprobaciin de viabilidad de 3
primera etapa del perfil del PIP.
La Asesora Legal revisa las formalidades legales que debe|
contener la resolucion de aprobacidn de suscripcion de
i ria |
44 |Visar porla asesora legal Asesoria Legal iabilidad det perfl, Jo su ribrica y = it
sello,
45 |Firmar resokucidn de aprobacion Secretaria General Firmar resolucion a cargo de ba Secretaria General, 1440
46 |Firmar resolucidn de aprobacion Rectorado Firmar resolucidn a carge del Rector, &




47 |Publicar resalacian en la pagina web Secretarla General Publicar b resclucicn en la pdgina web de la universidad, L]
Fotocopiar y transcribir resoluciones asi como tambien)
colocar los sellos respectivos,

Fotocopiary transcribir resobociones ¥ Producto:
a8 Secret Ge | 30
CErEAns BENerEl | Resslucion final de viabilided de la primera etapa del
perfil del PIP,
- Transcripciones dela i
Distribuir fa resolucidn a la OPI ¥ demds dreas para su)
a5 Distribubr  resolucién  resolucidn  de — ‘;\ononmlenmy finee ®
viabilidad de Perfil de FIP - Reselucian de viabdlidad de |a primera etapa ded perfl del
PIP.
" DOficina de Programacidn |La OP| recepciona la resoluddn para adoptar medidas para
50 |Recepcis i 2
T de inversiones su evaluacion de la segunda etapa ante la OPI - MINEDU.
écosto del i illones de soles? 5
icosto del proyecto supera mas diez Dficina de Programacion (mf PEEL DDTELIO SETS Tas Sher ) .I:‘B S ”e
2 . erwia al 0P del MINEDU para su evaluacion y aprobacion
mifiones de soles? de Inversiones
en ¢l banco de proyectos
El responsable de la O, redacta el oficio para elevar a la
Oficina de Programacion |OP| - MINEDU los siguientes dotumentos:
5, Tics | ! MINEDL &0
1 |Redactar oficio para elevar a o de Inversianes - Copla del PIP declarado viable, el Informe Técnico, -
Resolucidn de aprobacidn de viabilidad
5 Enviar oficio al MINEDU adjunto la Oficina de Programacion | Enviar oficio al MINEDU adjunto la docurnentacion W
dorumentacion sustento de inversiones sustento,
s 2 Oficina de Programacidn S ’
13200
53 |Esperar aprobacion del Perfil R = Esperar aprobacian del Perfil del PIP por el MINEDU
R . f Unidad de Estudios,  [Recepcionar el informe de los evaluadores del OP1 del
54 walua::“ ;IInOPI d:ldl.:::m Planes y Proyectos de | MINEDU adjunto a elio el oficie dirigido al titular del pliego| 10
7 o Dezarmolla. para hacer de conocimiento la aprobacdn del proyecta,
Se deriva a |a Oficing de Infraestructura y Mantenimiento)
para el ign de ti ticnico Jos sigui
R documentos;
idad de Estudios, - =
Derlvar documentacidn a la Oficina de Unkded de Estialiag, . | ke nforiva; B RroRaE A et por el 01 dal
55 R Planes y Proyectos de o
Infraestructura y Mantenimiento Dessaeralia MINEDU
: - Copia del FIP declarado viable ef Informe Técnicn, -
Resolucidn de aprobacidn de viabilidad
- Formato de Declaracién de viabilidad.
TOTAL 63E

TOTAL DIAS APROKIMADOS:

26




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

= Oficina de Planificacién y Presupuesto (Duefio del procedimiento)
* Rectorado
Nombre Formulacién y aprobacién del PMIP Responsable(s) |= Direccién Universitaria de Planificacién y Presupuesto
» Secretaria General
= Asesoria Legal
Objeti\.fo :3:;::;'31- y aprobar la programacién del presupuesto multianual de inversién 6 digo PAG.112
Comprende desde la recepcion de la resolucion de conformacion de la comisién
Alcance de programacion del presupuesto multianual de inversidn publica hasta la|Version 0.1
emisidn y difusion de la resolucidn de aprobacian.

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Salida

Cliente

» PA4.1.1.1Conformacién de
comisién de programacion del
| L

* Resolucidn de conformacién de
Comisién de Programacion y
Formulacién del PMIP.

= Facultades
= Direcciones

* Propuestas de proyectos de
inversidn

= A1115 aprobado y ratificado
|PEI

= Plan estratégico Institucional (PEI)

|aprobado y ratificado

» Tabla ASME-VM

» Oficio de observaciones y

= Oficio de solicitud de
propuestas de proyectos de
inversion

* Facultades
= Direcciones

* Consolidado en el aplicativo del
PMIP.

* DGPI-MEF

» Resolucion de aprobacion de la
Programacion del PMIP.

* Presupuesto Multianual de
Inversién Publica definitivo

* Organo de Control Interna
» PA4.1.3 Formulacién y aprobacién
del perfil del PIP.

= DGPI-MEF <
recomendaciones * PA4.2.1 Formulacidn de expedientes
técnicos
* A1124 Formulacidn del presupuesto
Indicadores * Tiempo de aprobacién de la programacidn del PMIP.
Registros * Registro de recepcidn y envio de documentos

Elaborado por:

Firma

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

Y Eco. Alberto Saldafia Panduro
: Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto




Tabla ASME - VMt
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"

PROCEDIMIENTO : PA4.1.1.2 FORMULACION Y APROBACION DEL PMIP
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VA
a
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.
{ g
g -
- I
1 5 — —
3 . | | . VA | Contrel
2| Z
g |
g |z
1§
E = Operacidn Revisidn Traslada Espera Aschive
Direccit
Unive«silzli: i La secretaria recepciona la resolucion con el respective sello ef
1 |Recepcionar y regitrar resolucion Blanif Ay inmadiatamente bo registrar en un formato Misrosoft Excel para su] 2
Brasuilineto control y recegesbn, \
Ireccio ™~
unls;gllaﬁ:de El director toma conocimients de la resobecidn para comunicar a laj
2 |Revisar resolucion e Oficina de Planificacidn y Presupoesto y demds unidades se| 15
Plenifieaclany | arpuen de enardlinar el proceso para Ia formulacion del PMI
Presupuesto % i 2
Coen ofico solicitar informacidn para reafizar la propuesta de /’
Dirsestdn :x:;amn Multiarual de bnverside Plblica a las oficinas e
o B 1""""‘"""‘ PaeE prOpHEsta I l‘:;;:;::;’"" - Oficins de infraestructura y Mantenimiento a0
e oY |- i de Estudios, Planes y Proyectos de Dessrrollo
o - Facultades y Direcciones
Producto: Oficio de solicitud de informacidn de proyectos M
Direccién e
Universitaria de
A :
Esperar entrega de informaciin Ascificacibny Esperar entrega de infarmacsan 18400 >
Presupuestn il
Ihi::::?l: de soleitad e 5. 1=
5 |Recepcionar y informaciin solicitada L para considerarse en el Programa Multianusl de Ioversion Publical 2 1
Plardicaciin y i
de la UNHEVAL
Presupuesto
Direceidi
L.Inl\rnfsiurin i El diractor con proveido deriva ta informacion solicitada para la
6 |Derivar infarmacion solicitada bt T2 formuacion e, n
ani Ny . fhiaas - .
P Pri % -
Pt raducto: Proveido dirigido a la Of, de Planificackan y Presupuesto P
Unlt:tx de  |Potrasada los siguientes documentos: N
7 |Teasladar proveide Plaificacidn - Proveido dirigido a la OF. de Planificacion y Presupuesto ) >’
il m\' - Infarmacidn solicitada
Oficina de Recepcionar el proveids con  los  respectivos  sellos e W
8 |Receptionar y ragistrar proveido Planificacidny [ gi &n un farmate Microsoft Exeel para su| 7 M

Fresupuasto atencidn respectiva

Con la indormasion antes se solictada y o Plan Estratégeo sl
Formula un FAIP inicial en donde se considers informacion de|
Inwersidn Piblica en coordinasdn con la Direceitn de Planificacidn y
P Oficina de planificion y p Oficina de
Indraestructura, Unidad de Planes y Proyectos de Desarrolio y la

Oficina da it . iga:
9 |Formutar progusesta de PMIP. Inicial Planificacidny |2 02 Programacion & Iverslanes paralo cual fevisai =500
i 15 - Proyectos de continuidad que culminan su ejecusion ef siguiente!

aflo (Efm. Para el afio 2017, 2018 y 2018}

- Proyectos nuevos viablas,

- Proy e lacide & nivel de perfil reg en &l Banco
{de Proyectas del SNIP.

Producte: Propuesta de PMIP inicial

il




La sacretaria redacta ofido dirigedo 3 las Facultades y Di

lsdjuntando e PMIP Iniial, para su revisidn v efectuar sug
|propumstas de proyectos de imversion piblica que deban ser|

fici al PMIP, la de ko)
10 |Soficitar P 3 -'c-m'-;!. v pray ¥ los ¥ a Incorporar dentro del i
Fresiaasto Programa Multianual de inversidn Piblea para los sigsentes tres)
afios fiscales.
Producto: Oficio de soficitud de propuestas de proyectos de|
Inversidn
plblca
Oficina de Se trasladan los siguientes dooumantos:
11 [Trastadar oficio Planificaciony |- Oficia dirigido 1a Facultades y Direcrionss 2
Presupuesto - Propussta de FVIP frecial
Oficina da
12 |Esperar entrega de informacidn Planficacidn y Esperar entrega de informacién 2400
Oficina de Le secretaria recepelona e oficio con el respectiva selio e
13 |Recepcionar y registrar oficio Plamificacidn y inmediatamente registrar en un formato Microsoft Excel para su| 2
Presupiesio control y recepcidn
Ofkirinds Rewisar el propuestas de proyectos de imessdn plblica que deben)
14 |Revisar ef propuestas de proyectas Flanificacidn y z ]
ser meorporadas
Presuguesto
s Diressice e Planificacian y en|
Ofcina de coordinacion con ka Oficina de Infraestructura v Mantenimiento y 13
15 {Conwocar a reuniones de trabapo PManificacidn y Unsdad de Estudics, Planes y Proyectos de Desarrello coswocan a) 4800
Fresupuesto reuniones de trabajo con cada una de las Facultadies y Direcciones
para la elaboracion definitva del PMIF.
Oficina de En coordinacisn con k3 Unidad de Presupuesto se reafice el
16 :“’;""" el consolidado del PMIP e la DOPL- | o o ociony  |consolidado an el aplicativo del PMIP d ta DGPLMEF. 2400
. € &l aplieative del PMIP
o o s | S o e e ot s e |
sectoriza de la DGPIMEF b 4
. ) ) . .Diun:ién La secretaria recepoiona el oficio con &l respectvo selln o
15 [Recenconary rgitarficoamidoporla | Unvesarade K ataments cgar e formato Mirosof el para uf 3
control y recepcion,
= Ei  Director de kb DCPyP. Toma  conocimiento  de  las
Direccion . i
Universitaria de (<oarmenhcion s PHTIMIIAS:
1% |Revisar oficic emitido por la DGIP-MEF Planificacién y &Existe obsarvationss y recomendaciones? L]
iz Continuar con el sigulente paso
Presupuesto
Mo Ir 8l paso 23
Direccign Con proveido derivar el ofido emitido por la DGIF-MEF, para
= : i Universitaria de  |solicitar se levante [as observacionas y recomendaciones realizadas,
30 |Rarienr ficia aibda moria DEIPHAEE Planificacidny  |Producto: Provelds de selicitud de levantamiento de observaciones| ?
Presupaeits v recomendacionas
Desccldn | viashiadios o sigiienies dnusntcis
21 |Trasladar proveido ";‘a"':;"‘::;? - Praveido dirigida a ta Oficing de Plarificacién y Presupuests 2
- Oficio emitido por la DGIP-MEF
Praspucsto
Oficina de La secretaria recepciona el proveido con el respectivo sello e
22 {Recepoionar y regatrar proveido Panificaciony  |inmediatamente registrar an un formato Microsoft Excel para su| 2
Presupuasto cantrol y recepeidn.
Oficina de Revisar el proveido y of oficio para tomar conocimiento de ks,
23 |Revisar proveido Planificacion y ohsarvaciones y recomendaciones realizadas por DGIP-MEF para| S0
Presupuesto qgue sean levantadas como corresponde.
Realizar modificaciones y mejora de la consistencia del Frograma)
Oficina de 5 ¥ .
24 |Realizar modificacianes y mejora del PMIP Plenificacién y e Inversinn Putilca el cue seci remitidn. e la 00
al Rectorado.,
Presupuesto

Producto: Programa Multianual de inversidn Publica definitve.




EL Jofe de la Oficina de Planificacidn elabora el informe de

\ A

P z

\

A

N

: . Oficina de L de ¥ d para presentar
Elabo {
45 rar.ln'orinld! mnun_alcnto de Planlficacidny  |a ta DCoVP. S
(observacdones y recomendaciones N
Presupuesio Products:  Informe  de  levantamignts de observacones )
recomaendaciones
S traslada los sigulentes documentos:
Oficina de - Infoerme de | sento de ok fanes y innes
26 |Trasladar infarme Planificacidny |- Programa Multianual de Inversién Publica definities E
Presupuests - Provaido dirigido # la Oficina de Manificacian y P
- Oficio emitsdo por ka DGIP-MEF
Diraccéi
unl-:lo:an:de La secretaria recepciona el proveido con ef respectivo sello g
27 |Recepoionar y registrar informe Planificacion y inmediatamenta registrar en un formate Microsolt Excel para su| 2
t 3
A eontrol y recepedn
Direccién Revisar el informe para tomar concdmiento del levantamiento del
Universitaria de | obsarvacionss y lones realk en i con la
28 {Revisar info 0
R Planificaciény  |Unidad de Planes y Proyectss de Desarrolls y Oficina de
s 4 ¥ =
Direccidn
i R
Flevar entacién pars sl ditar infrrsharide Con D}a.dc ehvacian la Direccidn eleva ef documento para solicitar
E ] R aprobacion del PMIP con resolucidn. E
aprobacion Planificacidn y S i
Haj para soficitar del PMIF
FPresupuesty
Se traslada los spwentes documentos:
Direcricn = Hoja de elevacian dirigido al Rectorado
+ Universitaria de |- Informa de b clones i rec
30 |Trasladar hoja da elew: ]
TR e Planificaciény |- Programa Muftizmsal de Inversién Publiea definitive
Presupuesto - Proveddo diigide a b Oficina de Planificacion v Presupuesto
- Oficies emitids por la DGIP-MEF
La secretaria recepciona o proveido con # respectvo sello el
31 |Recepcionar y registrar hoja de elevacion Rectorade inmediztamente registrar en un formato Microsoft Exced para suf 2
{cantrol y recepcidn.
L i La secretaria redacta ol proveldo para desivar hoja de elevacidn y|
e provei conot|
2 : ‘_'_‘r: o pien 1 agoc mlgnin v Rectorado  |documentacidn y esta sea revisada por Asesoria Legal. »
tancs Producto: proveido
Se traslada los siguientes documentos:
- Proveido d a Secretaria General
- Hoja da alevacion dirigido al Rectorado
33 [Trasladar provein - Informe de | de ol iones y " 2
- Programa Multianual de boversicn Publica definitive
= Proweido dirigida a la Oficina de Planificacidn y Presupuesto
- Oficio emitido por |2 DGIP-MEF
|Recepcionar  proveido que procede del Rectossdo  con log
34 |Recepcionar y registrar proveido Secretaria General |respectivos sellos e inmediatarmente registra én ol sistema para su| 2
i:ununlyaunuén.
4 Ellbrar praysctade resclucién e —— - ST‘:.::’ ummud;resolu:;«: de Ip!:hﬂinﬂﬂ?la wog:ma:inn
prabacidn de la Programacién del P, taria Gener e‘ . para su pos rnn:re n por Secrataria General, )
Revisar proy o If que el oo v lag
% Revisar proyecto de aprobacion de la al b R sexn Nt ronTcts antes o G dmislon: -
Frograrmacion dal FAl.
o8 ? 51 Continuar con el paso
M0 Desoribir ks correcciones y walver al paso anterior
. . I luacic .
Elaticrar piclucidin firal deaprobacin dela ) El Ib.DIal' resolucion final de aprobacidén de la Programacidn del P,
ar lprogramacicn el PRI Ganaral el proyecto de esta misma. H
& ' Resalucidn d idn de 60 del PML,
La A Legal reviss las f i legales que diebe cont
38 {Visar por la asesora lagal Asesoria Legal  |la resoluciin de agrabacidn del ; a0
[su nidwica y respective sello.
39 |Firrmas de apy ia General |Firmar carga de la Secretaria General. -




,_.
P AT TIPR

i = El Rector firma [a resolucién para resolver La aprobacian del
a0 (Fi 1
rmar resolssian de aprobacian Rectorado Psiac s Dotsiisl M e 1
A1 [Publicar reslucidn en la pigina web Secrataria Ganeral  |Publicar b rescfucién en la pdgina web de la universidad. w
plar y asi coma también colocar los

sellos respectivos,

42 |Fotocopiary transcribir i General 15
. o backan de la idn del PMIP,
- Transcripoones de ks rescluricon
Distribuir la resoluckdn y solkcitar su incorporacion al PlA:
- Direccide U i de ificacion y
- Oficina da Planificaciin y Prasupuesto

dns oy b - Oficina de Infrasstructusa y Mantenimismto
3 it - Lanéddad d i

4 Programacién del BAAL. Secretania General |- Unsdad de Estudios, Pla!nus_\r Proyectos de Desarrofio w
- thrgane de Control Institucional
v demds Sreas para su conocimiento v fines,
Docurnentos:
- Resslucion de aprobacidn de 12 Programacidn del P,

TOTAL 7
TOTAL D{AS APROXIMADOS: 85




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 (FICHA DE CARACTERIZACION) Versién 0.1
* Direccion de Obras de infraestructura
= Oficina de Infraestructura
* Direction General de {Duedio del F iento)
1) Nombre EJECUCIGN DE PROYECTOS DE INVERSION 4) Responsable(s) |+ Asesoria Legal
* Rectorado
* Secretarfa General
= Oficina de Loglstica
2) Objetiva Ejecutar los proyectos de inversién piblica programados. 5) Cddigo PA4.2
3) Aleance Comprende desde |a formulacion def expedients técnico hasta hasta la liquidacion de obra del proyecto de inversion 6} Clasificacion PROCESO DE APOYO
DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entrados

) Procedimientos

10} Solidas

11} Ciudadano o Destinatario de los bienes y servicios
(Cliente)

= PA4.1.3 Formulacion y aprobacion del perfil del PIP

= Oficio para comunicar aprobacian del Perfil del PIP

= PA4.1.1.2 Formulacién y aprobacldn del PMIP

= Resclecion de aprobacion de la Programacidn del PMIP,

* Requerimiento de servicio de consultoria

= PAS.1.3 Gestionar la seleccién de proveador

= PAA.2.1 Formulacion y aprobacidn de expedientes técnicos

= Expediente técnico

= Programa | de Publica definit
* PAS.1,3.4 Seleccid fuacién d trato d . " i
PASIS A o8 FASNE NS « Acta de Ctorgamiento de Bugna Pro PA4.3-1 Formulaclon yapeobacion de = Acta de entrega de terreno * Consultoria)
servicio expedientes técnicos
= Estudios de Expedients tcnico = carta de solicitud de levantamiento de observaciones = Consultaria)
= Consuitor(a) = Organo de Cantral Interno
i i ) « Resolucién d diente técnico del PIP &
* Expediente técnico corregido 3 Exp:dI::Ian t:ci'laoro‘)b“l&‘ ] fxaiegl IEars * PA&.2.5 Revisidn y aprobacidn de valorizaciones
* PA4.2.7 Recepcadn de obra
= PAS.1.4.2 Elaboracion y suscripcion de contrato con el postor s
ganador
PAG.2.2 Entrega de terreno = Acta de entrega de terreno = Contratista
= Resolucidn de ap ion del expedi técnico del PIP

* Inspector/Superisor

= Solicitud p por el Inspector/Sup

= Residente de obra

+ Notas del cuaderno de obra

PA4.2.3 Ampliacian de plazo de ejecucion de
obra

* Resolucién de autorizacion de ampliacion de plazo de
ejecucidn de obra

= Organo de Control Institucional
= PAS. 1.4.2 elaboracion y suscripcidn de contratos con el postor
ganador

= Contratista

Liquidacicn técnica financiera de obra

de liguidacidnes

= Resolucion de aprobacidn de liguidacion de obra

e Forkratiot - Paa.z.4 ample de plazo de supervisia = Resol ¢ \de de ion de ampliacidn de plazo de

de obra supervision de obra

-~ o i - L. |*PA4Z.E] Liguidacidn de obra por contrata
Z = . = Resoludidn de Ia vall d

+ Supervisor de chra = Valorizacidn presentada por el supervisor de ubl::n IR it b Brgano de Control Institucional

PA4.2.5 Revisidn y aprobacién de - Gt at e

i valorizaciones
P = Res 60 o badién del expediente técnico del PIP =P id | i
« PA4.2.1 Formulscitn y bacion da Naenicos sl IfE!Dﬂ ?aPm del expedien rﬂiUEl .? para solicitar compromiso y devengado de « Oficina de Contabilidad
= Expediente técnico valorizacion
i < Z i < oy ) S 2 i % = Contratista
D * Decumento (Informe Final con la Memoria Descriptiva Valorizada y |PA4.2.6 Designacion del comité o comisidn |+ Resolucién de designacian del comité o comisin de 6 deControl Instis |
e P planos de rep! ¥ dot técnicos) de culminacidn de obra |de recepcion de obra recepcion de abra o MW
= Rectorados
oy i i e * Resolucién da bacion del i técnico del PIP s

=PASZLF yap d técnicos « Expetiiante téonico = Acta de Recepeion de obra

PAS.2.7 de obra

7 . tatorio d i i
* Supervisor de obra = Informe de subsanacicn de observaciones, ol:_::“ sustantzmriode sheereadanes snitido o el = Titular del pliege
c e
PA4.2.8F itn, revision y aprot

= PA2.2.7 Atencidn de compromisos




IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO
14) Documentos (Base Legal)

12] Controles o inspecciones 13} Recursos

® Ley N* 283411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

trubu;'o = Loy 30518, ley dal presupuesto para el sector plublico para el afio fiseal 2017
* Ley de contrataciones N* 30225

= Rector = Oficinas administrativas

= Equipos informaticos: Computadoras e

- T?empo de emf';?r{m de |z rzsuluu:&n die au:or.lzacién de a.mpiiaciem de melo - Infroestructura y Ambiente de
= Tiempao de emision de |a resoh i de fon de ampliacién de plazo de supervision de obra

+ Tiempo de emisidn de la resolucidn de aprobacin de la valorizacion de ejecucidn de ohra

= Tiempo de emision de la resclucdn designacion del comité de recepcidn de obra

= Tlempo de emision de |a resolucidn de liguidacion de obra

Recursos Humanos

= Secretaria General

= Oficlos, informes proveldos etc. = Directores impresoras
= Secretarias = Utiles de oficina
= Técnicos SIAF -MEF
+ Jefes de oficina o Unidad
* Conserjes
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo
= Registro de h de liquidaciin de obras aprobad, Nimero de proyectos de inversidn ejecutados del total de programados en PMIP, : EE;;::]::E"DD ol empe de entrega delanbia
* Incremento de |os costos

Revisado por:_ FAil BT ~Aprobado por:

Firma

Nombre: Bach. Adm. Lillana Albormoz Soto

Cargo: Personal de Apoyo




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Rectorado
= Secretaria General

Nombre Formulacién y aprobacion de expedientes técnicos Responsable(s) |+ Asesoria Legal
* Direccion General de Administracion
* Oficina de Infraestructura y Mantenimiento (Duefio del procedimiento )

o Formular y aprobar un documento técnico para la ejecucién de un proyecto de inversion .
Objetivo " Cadigo PA4.2.1
publica.
Al Comprende desde recepcidn de la resolucién de aprobacidn del perfil hasta la emision de i
cance la resolucién de aprobacidn del expediente técnico. Version -
Proveedor Entrada Descripcidn de actividades Salida Cliente

* PA4.1.3 Formulacidn y
aprobacidn del perfil del PIP.

= Oficio para comunicar aprobacién del Perfil del
PIP.

» PA4.1.1.2 Formulacién y
aprobacion del PMIP.

* Resolucidon de aprobacion de la Programacion
del PMIP.

= Programa Multianual de Inversion Publica
definitivo

= PA5.1.3.4 Seleccion y evaluacion
de proveedor para contrato de
servicio

* Acta de Otorgamiento de Buena Pro

¢ Consultor(a)

* Estudios de Expediente técnico

» Expediente técnico corregido

» Tabla ASME-VM

= Requerimiento de servicio de
consultoria

* PA5.1.3 Gestionar la seleccidn de
proveedaor

= Acta de entrega de terreno

* Consultor(a)

» Carta de solicitud de levantamiento
de observaciones

* Consultor({a)

*» Resolucion de aprobacién del
expediente técnico del PIP
* Expediente técnico

= Organo de Control Interno

* PA4.2.5 Revisidn y aprobacion de
valorizaciones

* PA4.2.7 Recepcion de obra

Indicadores

= Numero de estudios de expedientes técnico aprobados del total de elaborados de programados

Registros

* Registro de resoluciones de expedientes técnicos aprobados

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Mombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

OMAL
O L1 Ea';f?

Bo: Jefe de la Oficina de Infraestructura y Mantenimiento




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.2.1 FORMULACION Y APROBACION DE EXPEDIENTE TECNICO
DUENO DEL PROCEDIMIENTO:  OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

TIPO DE ACTIVIDAD TIPO DE VALOR

ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO

VA | Control | Sva

Tiempo Minutos
Tiempao Minutos Efectivo

Revisidn Traslada Espera Archivo

La secretaria recepciona el oficio con los respectivas|
sellos e inmediatamante los registran en un formata| 2
Microsoft Excel para su contral y atencidn respectiva

Direccidn General

1 i i o
Recepcionar y registrar aficio de Administracién

Direccion General |l director toma conaciméenta de la documentacidn para)

2 {Revisar ofich tacidn adjunta
het g o ] P o iy

Por disposicidn del director la secretaria elabora el
proveido para derivar la documentacidn  para su
[elaboracitn del expediente técnico def FIP. 30

i Proveido para remitic documentacidn y
elaborar expedients técnico.

Direccidn General

3 |Elaborar proveido TR
de ign

Se traslada los siguientes documentos:

- Proveddo dingido a la OF. de Infraestructura
- Dficio dirigido la IGA,

- Informe dirigido & la DCPyR. 1«
- Copia de Perfil del PIP declarado viable, & Infarme
Técnica, - ian de de viabili

- Formato de Declaracidn de viabilidad.

Direccidn General
de Administracidn

4 |Trasladar proveida

Oficina de La secretaria receptiona el proveido con los respectivos
" sellos de recepoidn @ inmediatamente se registra on un
5 |Recepcionar y registrar proveido Infraestructura y i i 2

i formato Microsoft Excel, para su control y atencidn
Mantenimiento

respectivamente,

£l Jefe de la oficing de Infraestructura revisa el proveide
v la documentacidn adjunta para tomar conocimiento)
Crficina de del expediente remitido para la DIGA, para elsborar el

& |Revisar proveido Infraestructura v |expediente técnico del PIP. & T
Mantenimiento | £Elaboracion del Exp. Tec.es por Adm. directa ?
Par contrata: Continuar con el siguientes paso
Adam, directa: Ir al pasa 10
Con oficio solicltar regquerimiento para que se realice,
Oficina de proceso de seleccidn para contrato de servicio del
7 |Solicitar proceso de seleccidn i ¥ |o i para elab wn de técnico| a0
Mantenimienta  |dirigido a la DIGA. .
Producto: i de servico de It \\
N
Oficina de
8 |Esperar ganador de la buena pro Infraestructuray |Esperar ganador de la buena pro
Mantenimiento / 4




3 Coordinar con el ganador de 1a buena ,OMM e ¥ :::‘:—2: cm,'di"ad?';: cfﬂ dl_ganaa:;ct::t? Su::;p;:
pro [0 entrega o ;
Oficina de. s - .
10 | Designar al ingenlero responsable hfvmlr.ununv ;‘:‘:‘;:;: I_:fr::'m respansable para a elaboracidn del
Oficiia da El ingeniero responsable designade para elaborar el
r expediente técnico slabora el plan de trabajo en donde
11 |Elaborar plan de trabajo Infraestructuray | 2
Minteiients indicara lax accienes a realizar v las fechas a presentar.
Producta: Plan de trabajo
2 Realizar la entrega de terrens at responsable o al
Dficina de i oz :
consultor parz iniciar la elabarscion del expediente|
12 |Realizar iy entrega de terreno Infraestructura y técnico
Maitedimisnio Producto: Acts de entraga dé terrena
Esperar presentacidn del Expediente Técnico el cual
contiene estudios bdsicos, Andlisis detaliado de las
didas de reduccién del riesgo festructurales y no
estructurales), implementacion de las medidas de|
reduccidn del riesgo v complementarios, de acuerdo al
Plan de Trabajo la misma que contiene Ia memaoria;
A . Oficina da descriptiva,  especificaciones técnicas, planes  de|
13 Es.pefaruruen(aaondelexpedleme Infraestructura y | gf ion de obm, 2 de obra,
it Mantenimi fecha de determinacidn del p de abra, andlisis
de precios, calendario de avance de shra valorizado,
férmulas polindmicas v, si el easo lo requiere, estudio de,
suelos, estudio geoldgicn, da impacto ambiental u otros
complementanios, La misma que piede ser entregado
par
&l ingeniero responsable o par el consuftar,
Qficina de Recepcionar o estudio  de Expediente  tacmico
L i estudios da presentado por el consultor por media de una carta o
wp Infraestructura y - i
téonica por el Ingeniero  responsable para sy revisidn

Mantenimiento

correspondiente,

Toma conodmiento del Expediente Técnico, el cual
pueds ser lo por el designado o)
por ef consultor respansable de su elaboracidn a través
de una carta Evalda  (Memori Descriptiva,,
i ticniicas, Metrados, P , Planos|
Estudios  Basicos g Complementarios]  segun
Normatividad Vigente para cads caso. De  exisrir|
[observaciones se remitics el Expediente Técnico para el

Oficina de £ !
15 |Revisar expediente técnico Infraestructura y Farc, o Po aleinsiitor o m"&d:: EE
Mantenimiento Eisboracidn del Expediente Técnico; en caso contrario el
se bara y L] bacian via hucid
en el mareo de fa normatividad vigente,
éExpediente técnico correcto?
Si: Continuar con el siguiente paso
MNo: Describie observaciones ¥ saficitar su coreccidn yva
sa3 al consultor a través de una carta o g, designado yi
vaolver al paso 13
Oficina de El Jefe de la Oficing de Infraestructura redacta el

infarme técnieo para remitir expedients técnico,

i téeni ! 1 )
15, | Medactar infocme téenico bt 4 P e para remision de expediente]
Mantenimiento ¥
técnico
Se redacta el oficio para remitic el informe técnico y
Oficing de expediente téonico para su aprobacida par el titufar de|
17 [Redactar oficio Infrasstructuray [pliege. an

Mantenimiento |Producta: Oficio para remision del expediente téomice

Pard su revisidn




Se traslada los siguientes documentos;

Oficina de
- Oficig di
18 |Trastadar oficio froestructuray | Ol difeidoalo DIGA w
Wbl b - Informe técnico
2 - Expediente Técnico
iracciba Genesal La secretaria recepoiona ¢ aficio con los respectivos)
19 |Recepcionar y registrar el oficio i ., [sellos e inmediatamente lo reglstra en un formato| @
de Administracion s
Microft Exced para su control y atencidn.
e El director revisa el infarme téoico y expediente técnico
. e Direccidn General it B
20 |Revisar oficio e informe i .. |del PP, para recomendar y solicitar su aprobacion| 30
de Administracidn : % .
mediante Resolucidn al titular dal pliego
b Por disposicidn del director la secretaria elabora e ofico
21 |Elzbarar oficio Dieeccicn Gerioral remitir  doc i elaborar 2
; de Administracidn |7 ¥
téenico.
Se traslada los siguientes documentos;
Direccln Genaral - Oficio dirigido al Rectorado
22 |Trasladar oficio rencien Sent™ . oficio dirigido a la DIGA s
de Administracian i
- Infarme técnico
- Expediente Técnica
la secretaria recepoiona el ofido con los l

23 [Recepcionar y registrar oficio Rectorado sellos de e inmediatamente |o registra en el sistema| 2
Microsoft Excel para su control y atencion respectiva,

Efaborar proveido dirigido a Secretaria General para)
indicar se emita la resolucidn rectoral aprobande L)

24 |Redactar proveido Rectorado wiabllidad del perfil, %
Producto: Praveido para solicitar se emita resolucion de|
aprobacian
Se traslads los siguientes documentos:

- Proveddo dirigido a Secretaria General
- Oficio dirigido al Rectorade
25 |Traslad, If
rasladar proveldo Rectorado . Oficio dirigido a Ia DIGA 2
- Informe técnico
- Expadiente Técnico
Recepcionar proveido que procede del Rectorado con|

26 |Recepcionar y registrar proveido Secretaria General [los respectivos seflos e inmediatamente registra en of] 2
sisterna para su control y atencidn,

La Secretarla  general revisa el proveido ¥ la

27 |Revisar proveide Secretaria General |documentacion  adjunta para s conocimiento y
Elaborar proyecto de resolucidn de aprobacidn del

33 e © i
2B |Elaborar proyecto de resohacion Secretaria Genaral ; e e
|a Secretaria General,
Anteproyecta de resobucio
Revisar proyecto de resolucidn werificande que e
|eantenido y las especificaciones sean las correctas antes.
Revisar de resolucion de aprobacidn dhe su emisidn.
29 bt tarla G | 20
del Exp.Tée, dol PIP. CCIERANa BENETA!  Resoluciin bien elaborada?
5l: Continuar con el paso
MO: Desoribir las correcciones y volver al paso anterior
Elzborar resclucién final de aprobacian del expediente
téenico del PIP. considerando el anteprovecto de esta
30 {Elaborar resolucian final Secretaria General [misma, ]
de b del
técnico del PIF,
La Asesora Legal revisa las formalidades legales que debe
31 [Visar por la asesera legal Asesoria Legal la | de de suscripcion de| s
i do su ribricay sella,
32 |Firmar fucidn de bacid ia General |Firmar resolucidn a cargo de la Secretaria General, a80




w

Firmar resolucion de aprobacion Rectorada Firmar resolucién a cargo del Rector. 130

Publicar resolucidn en la pagina web Secretarsa General [Publicar la rescludidn en la pdgina web de la universidad. a0

Fotocopiar y transcribie resoluciones asi como tamblén

calkacar los seflos respectivos.
Fotocopiar y transcribic reseluciones | Secretaria General g o
- #Gn de ian del di técnico del
PP
- Transeriptiones de la resolucion
Distribuir la resolucion a la OPI ¥ demds dreas para sy
conacimignto y fines.
Distribuir resolucidn Secretaria General |Documentos: 20
- Resolucidn final de aprobacion del expadiente Téenico
del PiP.
Oficina de i iona la con los
di lo registra en el sistema de| 0

registrar it twray |sellos e i
imi tramite d

La jefatura, revisa si existe la disponibilidad presupuestal
para indicar la ejecucion de obra,

 Existe de di i 't

No: Termina el procedimianto

Oficina de
Sit fla ejecucion de obra es por contrata o por adm,

Revisar existencia de disponibilidad

8 Infraestructura y 60
presupuestal PR Directa?
Par se TOR para imiento de|
ejecucion de obra y termina el procedimiento
Por Adm, Directa: Se proceders a solicitar ejececion da
obra y termina el procedimiento
ToTAL =cagi

TOTAL DIAS APROXIMADOS: e




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

trega de t
Nombre Entreed erreno Responsable(s) = Oficina de Infraestructura y mantenimiento (Duefio del Procedimiento)
Objetivo Realizar la entrega de terreno al contratista para el inicio del plazo de ejecucion de obra. Codigo PA4.2.2
| Comprende desde la recepcién de la carta de solicitud de entrega de terreno presentada Versis o1
Alcance por el contratista hasta el levantamiento del acta en el cuaderno de obras. ersion )

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Salida Cliente

= PAS.1.4.2 Elaboracion y
suscripcién de contrato con el
postor ganador

* Contrato suscrito {(Suscrito con el
contratista y supervisor de obra)

* Tabla ASME-VM

* Direccidn General de
Administracién

* Adelanto para materiales

= PA4.2.1 Formulacion y
aprobacién de expedientes

« Resolucién de aprobacién del
expediente técnico del PIP

* Carta dirigida al contratista y al |= Contratista
Supervisor de obra. = Supervisor de obra

» Contratista
» Acta de entrega de terreno

T * UNHEV
técnicos » Expediente técnico AL
Indicadores = Tiempo de entrega del terreno para ejecucién de obra
Registros = Registro de actas de entrega de terreno para gjecucion de obra

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

| &=

\Eir_[lja
¢ tombre: Ing. Carlos Ortiz Gomez
LarpgPiefe de la Oficing d@ Infraestructura y Mantenimiento




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.2.2 ENTREGA DE TERRENO
DUENO DEL PROCEDIMIENTO:  OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIIENTO

TIPO DE ACTIVIDAD

an | - I ——
5 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES { | | | I i e
o ey
2 VA | Control | SVA
s
&
8| ¢
5 ]
= =
= =
o o
a o
E | E
= = Operacién | Revisidn | Traslado | Espera | Archivo
El jefe de la oficina de Infraestructura y Mantenimiento|
para iniciar |a entrega de terreno tiene gue revisar lo
Oficina de siguiente; la firma de contrato, la designacién del
; s ¢ supervisor de obra de entrega de adelanto para
1 |Revisar documentacidén Infraestructura y E - ) : = 5 0 15
Mantanintiente materiales; el cual varia segdn la modalidad de ejecucién
ntenim i 5 7
de obra que puede ser por administracién directa o por|
la modalidad de contrato cuyes montos ascienden al
20% y 10% respectivamente,
Oficina de Por disposicidn del Jefe de Ia oficina la secretaria redacta
1
» una carta para notificar al contratista e indicar la fecha
2 |Emitir carta Infraestructura y 30 15
Manterimiast de entrega de terreno
i 0
Producto: Carta dirigida al contratista
Oficina de ) \\
Se traslada el siguiente documento: s
3 |Trasladar carta Infraestructura y o &0 o b
b - Carta dirigida al
Mantenimiento
Oficina de o h ;
Esperar entrega de terreno para el inicio de ejecucion de
4  |Esperar entrega de terreno Infraestructura y z 3840 1320
R ejecion de obra,
Mantenimiento

Llegada la fecha fijada para la entrega de terreno al
contratists entrega y abre el cuaderno de obra, el cual
debe de estar debidamente legalizado y firmado por el
supervisor o inspector y por &l residente de obra, a fin de
. evitar su adulteracion
Oficina de i

Asi mismo levantar el acta de entrega de terrenc el cual
5 |Levantar acta de entrega de terreno Infraestructuray iRt 40 20

R debe de contener lo siguiente:

Mantenimiento
- Nombre de |a obra
- Numero de contrato
- Contratista
- Nombre del Supervisor o Inspector de obra
Producto: Acta de entrega de terreno




Oficina de

De estar desacuerde con lo redactado en el acta de
entrega de terreno este serd firmado por el contratista,

Firmar acta de entrega de terreno Infragstructura y : b B % 0 10
S supervisor de obra y por el funcionario designado por la
Mantenimiento i
entidad.
TOTAL 4020 | 2010
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 9 5




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Direccion de Obras de infraestructura (Duefio del Procedimiento)
* Oficina de Infraestructura

* Direccion General de Administracion

Nombre Ampliacién de plazo de ejecucion de obra Responsable(s) | Asesoria Legal

* Rectorado

* Secretaria General

* Oficina de Logistica

Objetivo Emitir la resolucion de solicitud de ampliacion de plazo de ejecucién de obra. Caodigo PA4.2.3

Comprende desde |a recepcién del documento presentado por el supervisor o inspector

i i : i0 0.1
de obra hasta la solicitud de elaboracién de la Adenda al contrato antes suscrito. Version

Alcance

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

» Tabla ASME-VM

* Solicitud presentada por el » DIGA - Logistica

Inspector/Supervisor o L = Contratista
* Resolucion de autorizacion de n—_—
e . : « Organo de Control Institucional
e S T ampliacion de plazo de ejecucién
* Rectorados

= Inspector/Supervisor

de obra
. = PA5. 1.4.2 elaboracién y suscricion de

* Residente de obra = Notas del cuaderno de obra .
indicad = Numero de resoluciones de autorizacion de ampliacién e plazo de ejecucién de obra

ndicacores * Nimero de resoluciones declarando improcedente la solicitud de plazo

Regist * Registro de resoluciones de autorizacién de ampliacién e plazo de ejecucién de obra

€e15lros = Registro de resoluciones declarando improcedente la solicitud de ampliacion de plazo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firrfi
MNombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.2.3 AMIPLIACION DE PLAZO DE EJECUCION DE OBRA
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIIENTO

TIPO DE ACTIVIDAD
5 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
a
g '
= T H ‘\7
]
& . o T L VA SVA
w
o
HE
£ |E
= | =
218
a
505
E |lLE Operacidn | Revisién | Traslado | Espera | Archivo
La secretaria recepciona solicitud de ampliacién del
plazo de ejecucién de obra presentada por el inspector|
i o supervisor de obra. De tratarse de una ejecucion de|
Oficina de =5
. " i obra por contrata la solicitud debe contemer las)
1 |Recepcionar registrar d to Infr ¥ - x z 1
i, causales y de dicha solicitud ¥ que esta sea firmada
Mantenimiento i i A
por el contratista, adjunto a ello la copia del cuaderno,
de obras indicando las causales por el residente de!
obra, \
Oficina de Revisar documento para tramitar la solicitud de x
2 |Revisar documentas Infraestructuray  Jampliacién de plazo de ejecucién de obra segiin lo| 30 | 15
Aantenimiento  festable el regl de la ley contrataciones
asi mismo revisar copias del cuaderno de obra, donde
esta anotado las circunstancias que 2 criterio del
Residente ameriten ampliacion del plazo y si la causa
- de la solicitud sean las que estén consideradas en la
Oficina ley contrataciones.
3 |Revisar notas del cuaderno de obra Infraestructuray | ¥ < &0 | 30
R £Las causas presentadas son ajenas a la voluntad del
Mantenimiento 5
contratista? b
Si: Continuar con el siguiente paso
No: Comunicar al contratista la no procedencia de la
solicitud de ampliacién. / r
Oficina de Emite hoja de elevacion dirigide a la DIGA emitiends
4 [Emitir hoja de elevacion Infraestructura y pinidn fa ble a la solicitud de ampliacion de plaze| 10 5
Mantenimiento  |solicitado por el contratista. -
Oficina de Se trasladan los sigui doc : ”\
5 |Trasladar hoja de elevacion Infraestructura y |- Hoja de elevacion dirigida a la DIGA 1 1 b .
I imi - Documento {carta o informe) =
Se recepciona el oficie con  fos  sellos e
Direccian Ge
6 |Recepcionar y registrar hoja de elevacidn r?oc % nelrlalde i registrar en un formatoe Microsoft| 2 1
1 Nencel para su i6n y trémite co di




Direccién General de

|Elaborar hoja de elevacion dirigido al Rectorado para
solicita requerimiento de ampliacion de plazo de

7 |Elaborar hoja de elevacidn P ejecucion de obra, W0
I
Producto: Oficio de solicitud de ampliacién de plazo
de ejecucion de obra
Se trasladan los si doc
. Direccidn General de{Hoja de elevacisn diriglide al Rectorado
g i /! i 5
Trasladar hijaide elevacon Administracian |- Hoja de elevacion dirigido a la DIGA
- Documento (carta o informe)
Recepcionar el hoja de elevacidn con los respectivas
sellos con el respectivo sello e Inmediatamente
- : . & i
9 |Recepcionar registrar hoja de elevacidn Rectorado vagistrar en un formate Microsof Excel aats
atencidn y tramite correspondisnte,
|Elaborar provelden dirigido a la oficina de Asesaria
Legal para solicitar opinidn legal y dar tramite al
10 |Elaborar proveido Rectorado requerimiento de ampliacion de plazo de ejecucion de| 30
obra.
Producto: Proveido de solicitud de apindn legal
Se trasladan los sigui doc
- Proveido dirigido a Asesoria Legal
11 |Trasladar proveido Rectorado - Hoja de elevacion dirigido al Rectorado 3
- Hoja de elevacion dirigido a AL.
- D {carta o informe)
o Recepcionar el proveide con los respectivos sellos e
12 |Recepcionar y registrar oficio Legal inmediatamente registrar en un formato Microsoft| 2
i Excel para su atencién y tramite correspondiente.
sl nita Ao ol Asesoria El As?sctr Legal revis_al Ios_d_t':cumentns para tener| s
Lﬂg_l congcimiento para emitir opinion legal.
i it i i I indi i
LT —— Asesaria Ern. r informe de oplm_dn egal indicando si esta oy
Legal solicitud es procedente o improcedente,
Se trasladan |os siguientes documentos:
- Informe de opinidn legal dirigido a
Asesoria - Proveido dirigido 2 Asesoria Legal
ladar inf
16 Tesslside infoiite Legal - Hoja de elevacidn dirigido al Rectorada *
= Hoja de elevacion dirigido a AL
- Documento {carta o informe)
Recepcionar informe con los respectivos sellos e
inmediatamente registrar el informe en un formato)
iona i Infa Rectorado z
16 |Recencionar y registrar Informe b Microsoft Excel elaborado por el recterado para su
trdmite correspondiente.
ida dirigi fici
17 |Etaborar proveido T — Elzbarar prove irigido a la oficina de Secretarla) i

IGeneml para que se emita fa resolucién respactiva.




Trasladar proveido

Rectorado

Se traladan los sigulentes documentos:

- Proveido dirigido a Secretaria General

- Informe de opinion legal dirigido a Rectorado
= Proveido dirigido a Asesoria Legal

- Hoja de elevacién dirigido 3l Rectorado

- Hoja de elevacion dirigido a Asesoria Legal,

- Documenta (carta o informe)

Recepcionar proveido con los respectivos sellos e
inmediatamente registrar el informe en un formato

i st ido Secretaria General 2
19 [Recepcionar y reglstrar prove T Microsoft Excel elaborado por el rectorado para su|
4 €0 liente.
La secretaria G I revi d tacidn adj
20 |Revisar documentos adjuntos Secretaria General e en?r{ (el o) 7 i
para tomar conocimiento y elaborar la resolucian,
Elaborar proyecto de resclucion de Autorizando o
21 |Elaborar proyecto de reselucidn Secretaria General |denegando la solicitud de ampliacion de plazo de| 10
ejecucion de Obra.
Revisar proyecto de resolucidn verificande que 2l
contenido y las especificaciones sean las correctas|
antes de su emisidn.
. . ’ | i
22 [Revisar proyecto de resolucidn Secrataria Genera ¢Resolucion bien ala da7
SI: Cantinuar con el siguiente paso
NO: Describir las correcciones y valver al paso 31
La secretaria elabora |2 resolucidn Autorizando o
denegando la solicitud de ampliacian de plazo de|
|ejecucian de Obra.
23 |E! fucian i Se la General £
Fberarresoluciin final cretaria Producte: Resolucion  Autorizando o  Resolucicn
declarando improcedente la solicitud de ampliacidn de
plazo de ejecucian de Obra,
El Asesor Legal revisa las formalidades legales gue)
debe contener la resolucidn autorizando o denegando)
24 |Visar por Asesoria Legal Asesoria Legal la solicitud de ampliacidn de plazo de ejecucidn de| 300
Obra, otorgando su rabrica y respectivo sello.
Producto: Reselucidn visado par el Asesor Legal.
25 |Firmar resolucidn Secretaria General |La resolucion es firmado por el Secretario General 5
26 |Firmar resolucion Rectorado Rector procede a firmar resolucidn 2
o N Publicar la resolucio 8 gl b d
27 |Publicar resolucion en la pagina web Secretaria General _l = Poleen or papind Bl a0
universidad.
Fotocopiar y transcribir resolucién asi como también
colocar los sellos respectivos,
Producto:
28 |Fotocoplar y trascribie resoluciones Secretaria General o 15

- Resolucion de Designacidn de Comité de Recepcidn
de Obra.
- Transcripciones de la resolucidn.




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

= Oficina de Infraestructura y

o ampliacion de plazo
|mantenimiento

* Resolucién de autorizacion de

* Resolucidn de autorizacién de
ampliacién de plazo de
supervision de obra

» Oficina de Infraestructura y mantenimiento [Dueifio del Procedimiento)
* Direccion General de Administracion
* Asesoria Legal
jacién de pl de supervision de obra

Nombre Ampliacién de plazo de supervisién Responsable(s) |, Rectorado
* Secretaria General
= Oficina de Logistica

Extender el plazo de ejecucidén de obra y de esta manera reparar y equilibrar las| _, .
S PA4.2.4
Objetivo condiciones inicialmente pactadas. Cédigo
| Comprende desde la recepcion del documento presentado por el supervisor o inspector Versié i
Alcance de obra hasta la solicitud de elaboracién de la Adenda al contrato antes suscrito. ersivn ’
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
* Tabla ASME-VM
! g ® PA5. 1.4.2 Elaboracidn y suscricién de
= Contratista e Carta de solicitud

contratos con el postor ganador
* DIGA - Logistica

* Contratista

= Organo de Control Institucional
* Rectorados

Indicadores * Numero de resoluciones de autorizacién de amplia

cién e plazo de supervisidn de obra del total de solicitadas

Registros = Registro de resoluciones de autorizacién de amplia

cién e plazo de ejecucién de obra

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

Aprobado por:

mbre: Ing. Carlos-Qrti

Firma

aestructura y Mantenimiento




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.2.4 AMPLIACION DE PLAZO DE SUPERVISION DE OBRA
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIIENTO

TIPO DE ACTIVIDAD
3 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES _
a - - P——
: N [ ~
2| - : g
3 VA | Control | sva
b
w | ow
2|2
2|2
= | =
i
F | F Operacidn | Revisidn | Traslade | Espera | Archivo
[ i la cartap por el ¢ ista solicitanda
smpliscion de plazo de supervision de obra, con los
2 i 5
Gficliia e respectivos sei .Ios de recepcion
1 |Recepcionar documento Infaestructura EOpChTeceptinia: 2
oL
pelonar i Secretaria  de la Oficina  de  Infraestructura y
Mantenimiento 5 L
Continuar con el siguiente paso
- Unidad de Tramite Document : registrar en el sistema,
cuaderno de cargo y trasladar al rectorado e i al paso 10
El jefe de la oficina de Inf tura y M
Oficina de revisa documentos emitido por el contratista v la resolucién
2 |Revisar documentas Infeestructuray  |de de ampliacicn de plazo de elecucién de obra para que en| 15
Mantenimiento  fvirtud a ello se trdmite la salicitud de ampliacién de
supervicién de obra,
P — Elaborar hoja de elevacion dirigids a la DIGA para remitir |a
2 it carta de soficitud de ampliaridn de plazo de supervicion de
3 |Elaborar hoja de elevacidn Infaestructura y 7 o
e teniniEnto obra presentada por el contratista,
Producto: Hoja de elevacién prefiminar \
Oficinade  [se Ios siguientes doc ]
4 |Trasladar hoja de elevacion Infaestructuray |- Hoja de elevacidn dirigido a la DIGA 1w
Mantenimiento |- Carta emitida por el contratista / 3
: o + i
Sl Gt Se recepciona el oficio con Jos sellos e inmadiatamente
5 |Recepcionar y registrar hoja de elevacion 5 registrar en un formato Microsoft Excel para su atencién y| 2
de Administracidn 2
trémite correspandiente,
Elabarar hoja de elevacion dirigido al Rectorada para solicita
< de i
: Direccidn General requerimiento ampliacién de plazo de supervision de
& |Elaborar hoja de elevacidn de Adminkstracion obra. 2
Producto: Oficio de solicitud de ampliacidn de plazo de
#jecucian de obra
S8 los sigui doc
Direccién General [Hoja de eleveciin dirigido al Rectorada
7 |Trasl, cin
resindoe o fa tleva de Administracién |- Hoja de elevacion dirigido a la DIGA “

- Documento (carta o informe)

t hoja de ek ion dirigida al R para su
conocimiento y autarizacion con resolucidn de la solicitud de
ampliacidn de plazo de supervisor de obra hecha por el 10

Producto: Hoja de elevacidn

Direccién Genaral

a hoja de elevacida
Elaborar hoja de ale de Adrminlstracign

Se los sigui o
. Direccién General |- Hoja de elevacién dirigida al Rectarado
9 |Trasladar hoja de elevacion da 2l i6n |- Hoja de elevacicn dirkgids 3 2 DIGA 5

- Carta emitida por el contratista

W




10

Recepcionar registrar hoja de elevacidn

Rectorado

Recepei el hoja de elevacién con los respectivos sellos
con el respective sello & inmediatamente registrar en un|
formate  Microsaft Excel parad s atenclén v tramite
correspondients,

Elaborar proveido

Rectorado

Elaborar proveidon dirgido a la oficing de Asssaria Legal
para solicltar opinian legal v dar tramite al raquerimianto da
ampliacicn de plazo de supervisicn de obra,

Producto: Proveida de salicitud de opindn legal

12

Trastadar proveido

Rectorado

S los sig dor

- Proveido dirigido a Asesoria Legal

- Hoja de elevacién dirigida al Rectorado
- Haja de elevacidn dirigide a AL,

- Dorumento {earta o informe)

Revisar proveido

Rectorada

Revisar que el proveido este con los datos carrecios.
iProveido comecto?

Si: Continuar con el siguiente paso

No: Describir abservaciones y volver al paso 17

14

Sellar y firmar proveida

Rectorado

De estar conforme con ko reactado sellar  firmar el proveidol
para tramite correspondiente.

Trasladar proveido

Rectorado

5e traslada los siguientes documentos:

- Proveida dirigido a Asesoria Legal

- Hoja de elevacidn dirigida al Rectorado
- Hoja de elevacidn dirigido 3 la DIGA

- Carta emitida por el contratista

16

Recepcionar y registrar oficio

Asesaria
Legal

fiecepcionar el proveido con los respectivos sellos e
[ registrar en un formato Microsoft Excel

para su atencidn y trémite correspondiente,

1

S

Revisar documentos

Asesorla
Legal

El Asesor Legal revisa los documentos para  tener
canacimiento para emitir opinion legal,

Emitir informe

Asesoria
Legal

Emitiv informe de opinidn legal indicando si esta salicitud 85|
procedents o improcedente.

Trasladar informe

Asesoria

Se 1 los si o

- Informe de opinicn legal dirigido a

= Proveido dirigido a Asesoria Legal

- Hoja de elevacian dirigido al Rectorado
- Hoja de elevacién dirigido a AL

- Documenta {carta o informe)

Recepcionar y registrar Informe

Rectorado

Recepcionar informe  con  los  respectives  sellos e
inmedigtamente  registrar &l informe en un formato:
Microsoft Excel elaborada por el rectorada para su tramite
correspandiente.

2

il

Elaborar praveida

FRectorado

Elaborar proveido dirigido a Ia oficina de Secretaria General
Para que se emita la resolucion respectiva,

Trasladar proveido

Rectorado

Se traladan los siguientes documentos:

- Praveido dirigido a Secretaria General

- Informe de op! legal dirigide a Rectorads
- Proveida dirigide 3 Asesaria Legal

- Hoja de elevacian dirlgide al Rectorade

- Holg e elevacidn dirigido a AL,

2

i3

Trasladar proveido

Rectorada

Se traslada los siguientes documentos:

- Praveido dirigido a Secretaria General
= Infarme de opinidn Legal

- Proveida dirigido a Asesoria Legal

- Hoja de elevacidn dirigida al Rectorado
- Hofa de elevacién dirigido a la DIGA

- Carta emitida por el contratista

24

Recepclonar y registrar proveido

Secretaria General

Recepclonar  proveido  con  los respectivas  sellas e
inmediatamente registrar el informe en un formatol

I Excel elaborada por el rectorado para su trdmite
comespondiente.

N A

Revisar documentos adjuntos

Secretaria General

La secretaria General revisa la documentacian adjunta para
tomar oo ki v elaborar la lucic




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

» Oficina de Infraestructura y Mantenimiento (Duefio de Procedimiento)
* Unidad de Administracidn Financiera y Contable

e Direccién General de Administracion

* Direccién Universitaria de Planificacién y Presupuesto

Revision y aprobacion de valorizaciones p
Nomkre yap Responsable(s) * Unidad de Presupuesto
* Rectorado
* Asesoria Legal
e Secretaria Legal
Objetivo Revisar, supervisar y valorizar una Obra que se ejecuta bajo la modalidad de contrata. Codigo PA4.2.5

Comprende desde la presentacion de la valorizacién hasta su aprobacion para el

. rsié 0.1
Alcance N A— Version
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
* PA4.2.1 Formulacién y = Resolucién de aprobacién del s Tabla ASME-VM
aprobacién de expedientes expediente técnico del PIP. * PA4.2.8.1 Liquidacion de abra por
técnicos » Expediente técnico * Resolucion de aprobacién de la |contrata
T o S === valorizacién de ejecucion de obra |* Organo de Control Institucional
e Contratista
] b * Valorizacion presentada por el
* Supervisor de obra SUpErvisse * Proveido para solicitar
compromiso y devengado de = Oficina de Contabilidad
valorizacién
Indicadores * Nimero de valorizaciones aprobadas durante el ejercicio fiscal
Registros * Registro de resoluciones de aprobacién de valorizaciones
Elaborado por: _——==.. _ Revisadopor:
i i
\
/
. -"’II
Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto : Ing. Carlos Ortiz Gé_me’i
Cargo: Personal de Apoyo Cargo ficina de Infragstructura y Mantenimiento




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.2.5 REVISION Y APROBACION DE VALORIZACIONES
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

TIPO DE ACTIVIDAD

ACTIVIDAD AREA DESCRIPCIGN DE LAS ACTIVIDADES

PASO

-t — -
i L |: 2 - VA| Control | SvA

Tlempo Minutos Efectivo

Tiempo Minutos

Operacién | Revisién | Traslado Espera Archivo

La secretaria recepciona y registra la valorizacidn de.
. Oficina de ejecucidn de obra presentada ol supervisor de obra|

Recepeionar y registrar valorizacién de ! : i B G o

1 el da Infraestructuray  |con el respectivo informe e inmediatamente la registra 2

e Mantenimiente  |en un formato Microsoft Excel para su contral y

atencion respectiva.

Wcisar alorizacktin: dec-ajecucion do Oficina de El Jefe de la OF. de Infr, y Mant. Revisa |a valerizacidn de
2 s Infraestructuray  |ejecucidn de obra para tomar conocimienta y derivar 50
[ imi segdn corresp
Por disposicion del Jefe de Oficina |a secretaria redacta)
Oficina de praveldo para derivar la valorizacion a la Unidad de!
3 [Emitir proveido iy turay ini Financiera y Contable para su revisign, £
Mantenimiento  [Producto: Proveido para derivar valorizacion de
ejecucion de obra
Se trastadan los sigul dac
Dl e - Proveido para derivar valorizacion de ejecucidn de
4 |Trasladar Proveido Infragstructura y obrm 2

Mantenimiento izaci ia
antenimie - valorizacion di ejecucicn de obra

Unidad de La jefatura de la Unidad de Adm, Financiera y Contable
Administracién  |recepciona y registra el proveide e inmediatamente lo

? |Peserdenaryegistranproveida Financiera y registra en un formato Microsoft Excel para su control y =
Contable atencidn respectiva.
El Jefe de Unidad revisa la valarizacicn de ejecucién de
obra para verificar se cumplan las condicienes del
Unidad de Expediente Técnico y/o del Contrato, contrastando |a
& Revisar valorizacion de ejecucidn del  Administracién  [valorizacién de obra con las condiciones de viabilidad -
ohra Financiera y del proyecto, las metas fisicas y financieras
Contable éValorizacidn correctos?
5i: Continuar con el siguiente paso
No: Describir observaciones y volver al paso 1
Unidad de Luego de revisar y analizar la valorizaciones, con
Administraciin informe el Jefe de unidad eleva ef Expediente a la
7 [Emitir informe conformidad 5 Oficina de Infy ¥ para su| 480
Financiera y 2 5
Contabia wisacion y trimite a la DIGA para su pago respectivo,
Prod Informe de Conformi
Unidad de % trasladanios d
Adeinistacidn |- Infarme de conformidad
B |Trasladair informe conformidad [ - Proveido para derivar valorizacion de ejecucion de| 2
obra
Contable

- valorizacion de ejecucion de obra




Recepcionar y registrar informe de
conformidad

Oficina de

La secretaria recepciona y registra el informe de

fr tura y

Mantenimiento

i dad e amente Io registra en un

formate Microsoft Exesl para su control y atencién
respectiva,

10

Revisar informe de conformidad

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

El lefe de |a Of. de Infr. y Mant, Revisa el informe de
conformidad de |z valorizacion de ejecucidn de obra
para tomar conocimiento y elevar para su pago
correspondiente.

1

=

Redactar oficio

Oficina de

Por disposicion del lefe de Oficina, la secretaria redacta
el oficio dirigido a la DIGA para solicitar se atienda el

tura y

page para alevar el informe de conformidad

de I3 val de ejecucidn de obra
Producto: Oficio para elevar el informe de conformidad

1

£

Trasladar oficio

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

& trasladan los sigui doc

- Dficio para elevar el informe de conformidad
- Infarme de conformidad

- Proveido para derivar valorizacitn de ejecucidn de
ohra

- valorizacion de efecucién de obra

13

Recepcionar y registrar oficio

Direccign General

La secretaria recepciona el oficic con los sellos e
i di lo registra en un formato Microsoft

de imi iGn

Excel para su control y atencitn respectiva.

Rewvisar oficio

Direccidn General
de Administracidn

El director de la DIGA revisa el oficio de conformidad y
Ia documentacion adjunta para denivar su atencidn o en
casos de ser necesario solicitara emision de Ia
resolucion de aprobacion de la valorizacian de ejecucidn
de obra,

£Es necesario solicitar aprobacién con resalugién?

5k Continuar con el siguiente paso

Ko ir 2l paso ultima Solicitar certificacidn para realizar
el compromiso, devengado y el pago correspondiente,
'y terming el procedimiento

Elevar valorlzacion de ejecucidn de
obra

Direccidn General
de Administracian

Por disposicion del director [a secretaria elabora hoja de
elevacién  dirigido  al Rectorado para  elevar |3
valorizacidn de ejecucion de obra para su aprobacidn,
Producto: Hoja de elevaciin preliminar

13

Trasladar hoja de elevacitn

Direccidn General
de Administracidn

Se ladan los s doc

- Hoja de elevacian dirigida al Rectorado

- (Micio para elevar el informe de conformidad

- informe de conformidad

- Proveido para derlvar valorizacidn de efecucin de
ohra

- valorizacion de ejecucitn de obra

17

Recepcionar y registrar hoja de
elevacidn

Rectorado

La secretaria recepciona ls hoja de elevacidn con los
respectivas sellos e inmediatameante o registra en un
formate Microsoft Excel para su control y atencidn
respectiva,

1

oo

Redactar proveido

Rectorado

La secretaria por disposicion del Rector redacta el
proveido dirigido a la oficina de secretaria general para
que se emita la resolucidn de aprobacion de la)
valorizacion de ejecucion de ohra
Producto: Proveido para derivar
ejecucién de obra

valorizacion de




Trasladar proveido

Rectorado

Se traslada los siguientes documentos:

- Proveido dirigido a Secretaria General

- Hoja de elevacidn dirigida al Rectorado

- Oficio para elevar el informe de conformidad

- Informe de conformidad

- Proveido para derlvar valosizacion de ejecucidn de obra
- valorizacidn de ejecucion de obra

W registrar p

ia General

La secretaria de la oficing de Secretaria General recepciona el proveida
con los Twos sellos & fa registra en un formato
Microsoft Excel elaborado por secretaria General para su tramite y
control respectiva

21

Revisar proveido y documentos
adjuntos

Secretaria General

Revisar el proveido v la documentacién adjunta para tomar
conechmiento para redactar la resolucid por ai fi

2

[

Elzborar proyecto de resoluecion

Secretaria General

Elabarar proyecto de resolucidn de para indicar la sprobacion de la
valarizacidn de ejecucion de obra.
Producto: Resclucién prefiminar

2

u

Revisar proyecto de resolucién

Secretaria General

Revisar ¢l proyecto de gue el ¢ ido y ks
especificaciones sean las corractas antes de su emisidn,

éftesolucidn bien elaborada?

5l: Continuar con el siguiente paso

NO: Describir las correcciones y valver 3l paso 22

2

B

Elaborar resolucian final

Secretaria General

La ia elabora la luci lorizacion de ejecucidn de abra
Producto:
- Resclucidn de aprobacion de la valorizacidn de ejececidn de obra

; ’

Visar por Asesoria Legal

Asesoria Legal

El Asesor Legal revisa las formalidades legales que debe contener la
resolucion de aprobacidn de la valorizacion de ejecucién de obra,
‘otorgando su rlbrica y respectivo sello.

Producto: Resolecidn visado por el Asesor Legal.

6

Firmar resalucién

Secretaria Genaral

La resolucién es firmado por el Secretario General

7

Firmar resclucion

Rectorado

Rector procede a firmar resolucidn

il

Publicar resolucidn en la pigina web

Secretaria General

Publicar la resolucion en la pagina web de Lz universidad,

Fotocopiary trascribir resaluciones

Secretaria General

Fotocopiar y transcribir resolucidn asi como también colocar los sellos
respectivos.

Producto:

- Resalucidn de aprobacidn de la valorizacitn de ejecucion de obra

- Transcripciones de la resclucian.

Distribuir resolucion

Secretaria General

Distribulr resalucidn a las demds dreas pertinentes como:

- Oficina de infraestructura y Mantenimiento para su conccimiento y|
trdmite,

- DIGA para su conocimiento, tramite ¥ ejecucion

- Contratista y otros segin v fin del proc

Documento:

- Resolucidn de aprobacian de valorizacidn de ejecucién de obra

- Transcripclones de la resolucicn,




jsecretaris recepoiona la resolucidn con los respectivos sellos da

3

ofl)y
f"

.Q‘K
) A4

Direccitn General ; %
31 |Recepcicnar y registrar resolucion d;:;“inimxm recepcion e inmediataments o registra en un farmato Microsoft Excel
para su control.
32 |revisar resoludian Direccion General E! director de |a Dlaﬂ. revisar resolucién para tomar conacimiento y
de acion U atencidn
For disposicién del Director de la DIGA 12 secretaria redacta oficio para
Direccion General |solicitar se realice certificacién presupuestal para realizar el pago de
3 ici i estal
2H8, | solictan cengfcacian firesip de Administracién |dicha valorizacion.
Producto: Oficio para solicitar certificacion presupuestal
Se traslada los siguientes documentes:
2 Direccion General s e e
34 |Trasladar oficio de Adminiswscits I Oficio dirigido a la DUPP.
p] Valorizacidn
Direceidin
Llnlvm:taria de La secretaria recepciona el oficlo con los sellos e inmediatamente lo
35 |Recepeionar y reglstrar oficio N registra en un formata Microsoft Excel para su control y atencidn
Planificacidn y
respectiva,
presupuesta
Direccion
36 | Revisar ofici Universitaria de  |El Director{a) revisar el oficia v la documentacion adjunta para tomar;
M Planificacidny | conocimiento y derivar Sepun corresponda.
presupuesta
— Con proveido el Director{a) deriva el oficio para atender |a certificacién
Uliiersitarte e presupuestal para dicha valarizacion
37 |Derivar oficio _ Praducta: Proveida para su atencidn y documentacian adjunta
Planificackin y MeRE
s - Oficio dirigido a la BUPP.
HEE = Valorizacidn
Unidad de Secretaria recepciona el proveido con los respectivos sellos e
38 |Recepcionar y registrar proveido inmediatamente lo registra en un formato Microsoft Excel para su
Presupuesto
control y atencidn,
El lefe d Unidad P 34 i ) i
Revisar provelds y documentas Unidad de e de |2 Unidad de Presupuesto, revisa el proveido Vel
39 o e dac adjunta a ello para tomar conocimients de dicha
Adiurtos Presupue salicltud para su respectiva atencign,
Unidad de Tamade conotimients de la documentacién con apoyo del tecnico se
40 & ertificackdn pre: stal
Sahiarc CRCION presupUe Presupuieste realiza b certificacidn presupuestal de dicha valorizacidn
Luega de revisar y analizar la valorizaciones, con informe el Jefe de
unidad de Presupuesto emite ef informe para elevar a l2 DUPP.
Unidad de Producta: Informe de Certificacidn
41 itir inf de certificacin i 2
Emiiinforme: e cer oA Presupuesto - Proveide dirigido a la Unidad de Presupuesto
- Oficio dirigide a la DUPP,
- Valorizacion
recciol R R .
T i Unlﬂm‘ " % La secretaria recepciona el proveida con los seflos e inmediataments lo
42 i ) Y g registra en un formato Microsoft Excel pars su contral ¥ atenciin
certificazion Planificacién y
respectiva,
presupuesto
Direccidn La secretaria por disposicion del Director del Directorfa) redacta un
Universitari i igid I itir el il
43 |Redactar oficio niversitaria de  |oficio dirigide a la DIGA para remitir el informe de certificacién

Planificacidn y
Presupuesto

|Producto: Oficla para derivar Inft de certificacion

presupuestal




Se traslada los siguientes documento;

Direccidn - Oficiodirigido a la DIGA,
taria de (- Informe de i i
44 |Trastadar oficio Llnmersnta. I L .r:ernﬁcar.ldn _nresupuestal §
Planificacidny |- Proveido dirigido a la Unidad de presupuesto
presupuesto - Oficio dirigido a la DUPP.
- Valorizacidn
La secretari | ici
_ ) Direccién General tretaria recepd l:l.li el ofido con los s.ellns [
45 |Recepoionar y registrar oficio Inmediatamente lo registra en un formato Microsoft| 2

de Administracion

Excel para su control y atencidn respectiva,

Con proveido el Director(a) deriva el oficio para solicitar,
se realice la certificacidn presupuvestal para dicha

i
45 ::Ev:rp:;a el ERMRIEmiG Y d::cdmlf:;z'i valorizacidn, ¥ termina ef procedimiento, 30
e Producto:  Proveido para  solicitar  atencidn  de
certificacidn presupuestal
TOTAL pirid

TOTAL DiAS APROXIMADOS:




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

« Oficina de infraestructura y Mantenimiento (Duefio del Procedimiento)
x ’ 2 * Rectorado
Designacidén del comité o comision de recepcion de obra
Nombre B p Responsable(s) |, R
¢ Asesoria Legal
Obieti Designar al comité responsable de verificar que la obra ha sido ejecuta en fiel cumplimiento a Codi PAL26
Jetive lo determinado en los planos y en las especificaciones técnicas del expediente técnico. OEIED S
Al Abarca desde la recepcion del documento (informe o carta) de culminacién de obra hasta la Versié oi
cance emision de la resolucion de designacién de Comité de Recepcidn de Obra. crslon ’
Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente

= Inspector/Supervisor

* Tabla ASME-VM

* Documento (Informe Final con la
Memoria Descriptiva Valorizada y planos
de replanteo y documentos técnicos) de
culminacion de obra

* Resolucidn de designacién del
comité o comision de recepcién
de obra

¢ Contratista

 Organo de Control Institucional

* Rectorados

Indicadores

 Nimero de comités de recepcidn de obra conformados al afio

 Tiempo de aprobacidn de la resolucion de designacién del Comité de Recepcién de Obra

Registros

* Registro de recepcion y envid de documentos

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

a-fomero
ationalizacion

Aprobado por:

TN

Firma__

bre: Ing. Carlos Ortiz Gém

e Infraestruc

y Mantenimiento




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.2.4.6 DESIGNACION DE COMITE O COMISION DE RECEPCION DE OBRA
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIIENTO

TIFO DE ACTIVIDAD
o
] ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
- a
] - == —.] -
i ; ; L = I VA| Control SVA
o
= 5
& £
= =
B¢
5| s , i
= = Operacion Revision | Traslado | Espera Archivo
icina de Recepcionar carta presentada por el inspector o supervisor de|
1 |Recepcionar y registrar documentos Infraestructuray  [obra adjunto a ello: Informe Final con la Memoria Descriptiva z 1
Y ¥ planos de repl ¥ documentos técnicos T
Oficina de De peuerda a directiva vigente se elabora el informe final y
2 |Elabarar informe Infraestructura y  [solicita la recepcidn de la abra. aBl 120
Manzenimienta | Producto: Informe de conformidad para recepcidn de obra : \
S bos sigui doct \
g ot IEnfarme di conformidad para recepcion de obea .
3 [Tradladar informe Infraestructura y y PRC) ToRep e w | s
- Informe Final con la Memoria Descriptive Valorizada y planas
Mantenimienta 3
de replanteo y documentos técnicos /
Direccion General La secretaria recepciona documento informe con ef respectivel il
4 [Recepcionar informe E wistracicn |° inmediatamente registra n el sistema de tedmite] 2 1
daocumentario para su control y trdmite correspandiente.
Revisar documento para tramitar la solicitud de designacidn| \
el Comité o comisian de Reception de obra segin bo estable
el de la ley iones en la cual indica que la
) Divecclén General entidad pnxeclers.a ?eslgnar un :om-l_é. de recepcidn .den_l:fo
5 |Revisar documentos e RdriMa siete dias (7) dias siguientes a la recepcidn de fa comunicscion| 30 15
del Inspector o supervisor, Dicho comité estard integrada,
cuando mencs, por un representante de I3 entidad,
necesariamente ingeniero o arquitects y por el inspectar o
supervisor, /
Por disposicion del director de |a DIGA la secretaria elabora
a5 Direccitn General aficia :I_ingldo al .Redoradn para solicitar o proponer
& |Elaborar oficio deAdministrsciin idn del Comité de de Obra w 5
Producto: Oficio de solicitud e conformacidn de comisidn de
recepcion de abra. h\
Se traslada los siguientes documentas: ”
e Oficho dirigida al Rectorado
7 |Trastadar oficio deMmir;ieracién - Infarme de confarmidad para recepcion de obra 10 5 F
- Inferme Final con 2 Memaria Descriptiva Valorizada y planos
de replantec y documentos técnicos
e
Recepcionar oficio con el respectivo selles & inmediatamente .
8 [Recepcionar y registrar oficio Rectorado =0 registra en un formato Microsoft Excel para su control y| 2 1
respectivo tramite.
Elabarar proveido dirigido a secretaria General para que se
9 |Elaborar proveido Rectorado emita la resoluckdn carrespondiente, 10 3
Producto: Proveido
Se traslada los siguientes documentos: N
- Praveido dirigido a Secretaria General
- Oficla dirigido al Rectorado
10 | Trasladar il ado 2 1
st prtiekn Repack - Informe de conformidad para recepeién de obra
- Infarme Final con la Memaria Descriptiva Valorizada y planos!
de replanten y documentos técnicos




Recepcionar y registrar proveido

ia General

id con el respective  sella e
registra €n un formato de Microsoft Excel

elaberado por Secretaria General

Revisar provedda y documentacian adjunta

Secretarla General

La Secretaria General revisa el proveido y la documentacién
adjunta para tomar coneclmiento v elabarar |a resolucian.

1

)

Elaborar proyecta de resalucian

Secretaria General

Elaborar proyecto de resclucian de Desiganacion de Comité de
recepcidn de Obra,

Revisar proyecto de resoluckdn

Secretaria General

Revisar proyecto de resolucidn verificando que el contenido v
fas especificaciones sean las correctas antes de su emisidn.
cResolucidn bien elaborada?

51: Continuar can el siguiente paso

NO: Describir kas correcciones y volver al paso 12

Elaborar resolucion

Secretaria General

La secretaria elabora el proyecto de resolucién de designacidn
Designacicn de Comité de Recepcidn de Obra.

Resoluckin de Desi) ién de Comité de Recepciin
de Obra.

Visar por Asesaria Legal

Asesorfa Legal

El Asesor Legal revisa las formalidades legales gue debe
contener |z resolucién de Destgnacidn de Comité de Recapcidn
de Obra, otorgande su ribrica y respectivo sella.
Producta: Resolucidn visade por El Asesor Legal,

16

Firmar resolucién

Secretaria General

La resolucidn es firmada por el Secretario General

1

]

Firmar resolucion

Rector procede a firmar resolucion

Publicar resolucién en Ly pdgina web

Secretaria General

Publicar la resolucion en la pagina web de la universidad,

Fotacopiar y trascribic resoluciones

Secretaria General

Fotocopiar y transcribir resolucidn asi coma también colocar
los sellos respectivos.

Producto:

- Resoluckdn de Designacion de Comité de Recepeidn de Obra,
= Transcripciones de |a resolucian.

0

Distribuir resolucian

Secretaria General

Distribulr resolucidn a las demas dreas pertinentes coma fas,
Facultades, DCTI, Direccién de Asuntos Académicos y otros.
Decumento:

- Resclucidn de Designacidn de Comité de Recepeidn de Obra,

TOTAL

TOTAL BIAS APROXIMADOS:




FICHA DEL PROCEDIMIENTO
* Comité de Recepcidn de Obra

Recepcidn de obra
Nombre P Responsable(s) » Oficina de Infraestructura y Mantenimiento (Duefio del procedimiento)

Realizar la recepcion de obra para verificar los trabajos realizados estén .

jeti : : i PA4.2.7

Objetivo conforme a lo plasmado en el expediente técnico. Cédigo

Comprende desde la recepcidn de la resolucidn de designacion hasta recepcion .,
Alcance Version 0.1

de la obra.

Proveedor Entrada Descripcion de actividades Salida Cliente
= PA4.2.6 Designacion del comité |+ Resolucién de designacion del s Tabla ASME-VM
de recepcién de obra comité de recepcion de obra * Contratista
. i . i i . * UNHEVAL
P.M,Z.il: Formulacion y Rescrluc:on rde aprobacion del « Acta de Recepcion de obra o
aprobacion de expedientes expediente técnico del PIP * PA4.2.8.1 Liquidacidn de obra por contrata
técnicos = Expediente técnico * PA4.2.8.2 Liquidacion técnica y financiera
* |nf d b ié
= Supervisor de obra e orm? e subsanation de » Informe sustentatorio de . .
observaciones ; e ... | = Titular del pliego
observaciones emitido por el comité.
Wilicad « Numero de actas de recepcion de obra conforme al expediente técnico del total de suscritos
nalcadores e Nimero de actas de recepcion de obra con observaciones del total de suscritos
Regist = Registro de actas de recepcién de obra conforme al expediente técnico
Spiskras * Registro de actas de recepcidn de obra con observaciones
Elaborado por: Revisado por:  ~

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

“Firma
™,

Nombre: Ing. Carlos Ortiz Gémiez
ina de lnfraes%ma}; Mantenimiento




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.2.7 RECEPCION DE OBRA
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIENTO

TIPO DE ACTIVIDAD
Q
9 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES s
o o)
S
g 8 = | — — | ——— |vA| Control | sva
P 2 T | e
£ = —
= =
o o
=% o
s | 5
= = Operacién | Revision Traslado Espera Archivo
Comité o Comision i .
) . I e Recepcionar fa resolucidn con los respectivos sello
1 [Recepcionar resolucidn de Recepcitn de R : 2 1
para su conocimiento y fines.
abra
El comité o Comisién de recepcion de obra revisa la ‘ \
Comité o Comision |documentacién para realizar y verificar el flel 3
2 |Revisar documentacién de Recepcién de  |cumplimiento de la obra que sera entregada,| 1as0 960
obra confrontdndola con los planos aprobados y el
Expediente Técnico entre otros.
Y.
i 1 Comité o Comisidn |Se fijar nueva fecha para realizar recepcién de obra
Fijar nueva fecha para realizar i i 5 Y
3 g de Recepcidn de |para verificar la subsanacion del pliego  de|
recepcitn de obra B i
obra observaciones realizada
Comité o Comisian
4 |Esperar recepcion de obra de Recepcion de  [Se espera el dia sefialado para recepcion de obra. 4800 4800
obra ?
Para tal efecto procede a wverificar el fiel
cumplimii de lo establecido en los planos y
. cificaci técni a ef 5 b.
Comité o Comisian [25P2 sr::i'cnnensec snu.:as W raect:::nla Erue .:; h
# ue esaras 2l rooar
5 |iniciar recepcion de obra de Ri idn de q . 4 3 P = P 240 120
hea funcior de las instalaciones y equipos.
¢Existe observaciones?
Si: Levantar Pliego de Observaciones e ir al paso 7
No: Continuar con el siguiente paso
" . .. |Proceder a la recepcion de la obra Atreves de la
Comité o Comisidn S ! :
7 suscripcion del acta de Recepcionar los miembros
& |Recepcionar obra de Recepcion de : X 480 240
obra del comité y el contratista.
Producto: Acta de Recepcidn de obra
Esperar subsanacion del pliego de observaciones,
| contratista dispone de un décime (1/10) del
i Comité o Comision S N t? p n . {1/10), deg
Esperar subsanacion del pliego de plazo de ejecucién vigente de la obra para
7 de Recepcion de 4800 4800
observaciones sbr subsanar las observaciones, plazo que se computa
a partir del quinto
dia de suscrito el Acta o Pliego
Comité o Comision |Se recepcionar el informe con los respectivos sellos
& |Recepcionar y registrar informe de Recepcion de |e inmediatamente o registra en un formato z ¥
obra Microsoft Excel para su revisién,




Comité o Comision

La comisidn o el comité de recepcion de obra toma
conocimiento del informe de subsanacién de
observaciones, presentado por el supervisor en el

\

Fin

9 |Revisar informe del suprevisar de Recepcién de  |cual indica la subsanacién de las observaciones| w0 430
obra realizadas por el contratista quien nuevamente|
solicita la recepcién de la obra previa anotacion en
el cuaderno de obra,
* Comité o Comisién |Se fijar nueva fecha para realizar recepcién de obra
Fijar nueva fecha para realizar = o o ;
10 iz de Recepcidnde |para wverificar la subsanacion  del pliego  de| o 0
recepcion de obra ,
obra observaciones realizada
Comité o Comisién
11 |Esperar recepcion de obra de Recepcidn de  |Esperar recepcion de obra 800 4800
obra
Se inicia la recepcidn de obra para realizar La
comprobacién el cual estara sujeta a verificar la
subsanacién de las bservaciones formuladas en el
Comité o Comisién |Pliego, no pudiendo formular nuevas,
12 |Iniciar y verificar recepcién de obra de Recepcion de  |observaciones. 240 120
obra ¢Esta conforme con |a subsanacion?
i ) S5i: Continuar con el paso 13,
S Mo: Anotar la discrepancia en el acta respectiva W
N continuar con el paso 14
i
Comité o Comisidn |Suscribir acta de recepcién de obra para dar
13 |Suscribir acta de recepcion de obra de Recepcion de  |conformidad a dicha recepcion y termina el| 40 2a0
obra procedimiento
El comité de recepcién emite al Titular del Pliego
- ” Comité o Comisidn |todo lo actuade con un infarme
Emitir  informe  sustentatorio  de 3
14 de Recepcitn de  [sustentado de sus observaciones en un plazo|  2a00 2400
observaciones
obra mdxima de cinco (5) dias.
Producto: Informe sustentatorio de ohservaciones
TOTAL 20,664 18011
TOTAL DIAS APROXIMADOS: a4 38




FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 (FICHA DE CARACTERIZACICIN} Version 0.1
* Offcina de Infraestructura y Mantenimiento (Duefio del procedimiento)
* Direccidn General de Administracién
* Rectorado
3 . = Asesoria Legal
F lacidn bacién de liquidaciones
1) Nombre eapn deliq 4 Responsable(S) * Secretaria General
* Oficina de Contabilidad
* Unidad de Integracion Contable
* Direccion General de Administracién
. Formular, revisar y aprobar la liquidacion téenica y financiera de los proyectos de inversidn publica i
2) Objetivo presentada por el contratista o por el comité de recepcidn de obra. 5) Codigo PA4.2.8
Comprende desde la culminacién de la recepcion de obra hasta la emisidn de la resolucién de . .
3) Alcance amta cidn s f &) Clasificacidon PROCESO DE APOYO

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores 8) Entradas

9) Procedimientos 10) Salidas

11) Giudadano o Destinatario de los bienes ¥
servicios (Cliente)

+ Contratista

* Liguidacion técnica financiera de obra

* PA4.2.8.1 Liguidacidn de obra por contrata

- de R idn de obra
* PA4.2.7 Recepcion de obra AckE SR

* PA4.2.5 Revision y aprobacion de valorizaciones

obra

* Resolucién de aprobacian de la valorizacion de ejecucion de

* PA4.2.8.2 Liquidacion técnica y financiera

* Resolucién de aprobacidn de liquidacién de obra

= Contratista
* Unheval
* PA2.2.2 Atencién de compromisos

*» Organo de Control Institucional

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

12) Controles o inspecciones

13) Recursos

14) Documentos (Base Legal)

* Tiempo de emision de resolucidn de aprobacion de la liguidacién de obra
= Oficios, informes proveidos etc.

Infraestructura y Ambiente de

Recursos Humanos i
trabajo

* Reglamento de |a Ley de contrataciones NY 30225
* Ley N*27444 - Ley de Procedimiento Administrativo.

= Oficinas administrativas
» Equipos informéticos:
+ Computadoras e impresoras

* Rector
* Secretaria General
* Directores

* Secretarias » Utiles de oficina
+ Técnicos
* Jefes de oficina o unidad
* Conserjes
EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO RIESGO
15) Registros 16) Indicadores 17) Riesgo
* Registro de resoluciones de liquidaciones de obras por administracién directa aprobadas * Nimero de liquidaciones de obras por administracién directa aprobadas * Existencia de pronunciamiento de parte del contratista
- S i I = - = _ ; - = * Realizacion de conciliaciones y arbitraje

= Registro de rescluciones de liquidaciones de obras ejecutadas por contratista aprobadas

* Nimero de liquidaciones de obras ejecutadas por contratista aprobadas

* Demora en el tramite documentario

* Registro de resoluciones de liquidaciones de obras en proceso de conciliacion

* Nimero de liguidaciones de obras en proceso de conciliacin

= Oficios, informes proveidos etc.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

* Oficina de Infraestructura y Mantenimiento (Duefio del procedimiento)

e Direccion General de Administracion

de la liquidacion de obra.

Nombre Liguidacién de obra por contrata Responsable(s) « Rectorado
= Asesoria Legal
* Secretaria General
Realizar I liquidacion técnica financiera de la obra para determinar el costo real en |a
i incle 5di PA4.2.8.1
Objetivo ejecucion del proyecto inversién publica. Codigo i
Comprende desde culminacién de la recepcién de obra hasta la aprobacién con la resolucion w
Alcance Version 0.1

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Salida

Cliente

* Contratista

* Liquidacion técnica financiera de
obra

* Unheval (Oficina de
infraestructura)

* Necesidad de realizar liquidacion
técnica y financiera de obra

* PA4.2.7 Recepcion de obra

* Acta de Recepcion de obra

valorizaciones

PA4.2.5 Revisién y aprobacién de

* Resolucion de aprobacion de la
valorizacién de ejecucién de obra

* Tabla ASME-VM

= Carta dirigida al contratista para subsanacion
de observaciones

e Liquidacién téenica financiera de obra

* Contratista

* Contratista
* Unheval

* Resolucion de aprobacién de liquidacién de
obra

= PA2.2.2 Atencion de compromisos
= Organo de Control Institucional

Indicadores

* Ndmero de liguidaciones obras aprobadas del total de presentadas

Registros

* Registro de resoluciones de aprobacién y desaprobacion de liquidaciones de obras

Elaborado por:

Revisado por:  ~

/Aprubado por:

Firm.
Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto
Cargo: Personal de Apoyo

QHM Hip
t’:_ lx-.'.‘rfr&‘/

Game /
icina de Infraestructura.

mbre: Ing. Ca?&mz

antenimiento

—




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.2.8.1 LIQUIDACION DE OBRA POR CONTRATA
DUENO DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

TIPO DE ACTIVIDAD

3 ACTIVIDAD AReA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES °
o
g
2
o - === — R
8 § 2t VA | Control SVA
3 =] _ -
= &
= =
8| 2
£ E
= [ Operacion | Revisidn Traslado Espera Archivo
Revisar presentacidn de Liguidacién de obra
Oficina de <Contratista presenta la Liguidacion de obra dento de
1 {Revisar presentacion de Uguidacidn de obra infraestructura y (60 dids? . i
Mantenimiznto  |5I: Continuar con el siguiente paso
No: Ir al paso 8 y.é
Hichos de Recepcionar y registrar Liquidacion de obra tad
g5t sen
2 |Recepcionar y registrar Liquidacidn deabra | infraestructura y A Y 4 CuE pre &
B por el contratista responsable de de la ejecusidn,
Mantenimiento
El Jefe de Oficina revisa que la liguidacién obra este! \
debid con la docou an
Cficina de célculos detallados, dentro del plazo establecido segin
3 |Revisar Liguidacion de obra infraestructura y  [reglamente del OSCE. 700
Mantenimiento  |iCumple segin lo establecida por el OSCE?
5i: Ir al paso 14
No: Continuar con el sigulente pasa / i
Ghicina de Remitir carta para solicitar se subsane observaciones y
i
Remitir carta para solicitar se subsane continuar con el siguiente pase
4 2 Infraestructura y = S 50
ohservaciones i Producto:  Carta  dirigida  al  contratista  para
Mantenimiento
subsanacidn de observaciones
Oficina de
5 |Esperar subsanacian de ohservaciones fr ¥ |Esperar sub ion de ob i 4800
It; imiento —
Oficina de Recepcionar carta y liquidacién de obra presentada) et
6 |Recepcionar carta Infraestructuray |por el contratista indicando las correctiones yio| 2
Mantenimiento  |observaciones y luego ir al paso &
Revisar Liguidacién de obra p por el A
Oficina de RO Indicadpam o £ \
al a5,
7 |Revisar levantamiento de observaciones Infraestructura y s 180 1 "
) ¢Liquidacidn de obra correcta? "
Mantenimiento %
iz Ir alpaso 14
No: volver al paso 4
De no presentada la liguidacicn de obra por parte del
contratista, es de exclusiva responsabilidad de 1z
Oficiia e UNHEVAL, formular I Liguidacién de obra. en similar
o tratist; an |
& [Formulsr Liguidacion de cbra Infraestructura y izt M?Ma i on: el contratisty: segdn . oy  de 2800 .
Mantarimicnts contrataciones vigente para ello se deberd realizar las Y
pestiones del caso para contratar los servicios de
consultores externos.
Produecte: Liguidadidn de obra de ohra




Culminzda la elabaracidn de la liquidacdn de obra se)
envia al contratista para su revisidn a través de una

Oficina de i
Y earta previamente redactada por la secretaria,
9 |Enviar Liguidacion de obra Infraestructura y Prodictor 30
Mantenimienta |+ dirigida al Contrista
- Liguidacian de obra
Oficina de Esperar pronuncizmiento del contratista en un plazo
10 dec tructura y  |de 15 dias segin lo establecido en fa ley de| 485
g 2 B
Recepcionar y registrar carta y Liguidacion de obra
" " —_ Cficina de remitida el contratista antes itida para su
Recepcionar y registrar carta y Liguidacién de g X r g flodd _pa
11 e tura y ¥ segun lo establecido en la| 180
Mantenimiento  |ley de contrataciones
Se revisa el pronu del ¢
i sus  ob respecto a la
liquidacion de obra emitida por la UNHEVAL,
Oficina de £ existe pronunciamiento del contratista?
12 |Revisar pronunci; delc ifr turay  |5i: C con el sigui paso 3360
Mantenimiento  [Ne: Se da por consentida la liquidacion formulada por
la entidad y continuar con el paso 18 elevar para
solicitar aprobacicn con resolucian
Con hoja de elevacion comunicar existencia  de|
Cficina de controversia a la DIGA para sclicitar su pronta
13 |Comunicar existencia de o fturay  |solucion.
Mantenimiento  |Producto;  Hoja de  elevacidn para  comunicar
contronversia
£ Se elabora el informe técnico de la liquidacion para
e e solicitar se revisen la rte fi i
=3 nanoera ara .
14 |Emitir informe de conformidad infraestructura y Sprobacin e HEE L S Y
Mantenimiento 2
Producto: Informe de liquidacidn téenica
S8 ladan los sigul do
Oicina de
- Infarm n i b
15 |Trasladar informe de conformidad Infraestructura y tneme deiey fou.'mln?ad He Iquldadér‘ e dhe
S - Carta de pronunciamiento del Contratista
Mantenimiento g
- Liguidacion de obra
La etaria d i | infe i
Recepcionar ¥ registrar  informe  de] Direccién General [ TR ecepunrfa £ ntorme eon: bos s.e it
16 R . |inmediatamente lo registra en un formato K 2
cenformidad de Administracion i :
Excel para su control y atencidn respectiva.
— El director de la DIGA revisa el informe de conformidad
X Direccidn General = - s
17 |Bewvisar informe de conformidad . i la documentacién adjunta para soficita emision de la] &0
de Administracion 5
de aprobacidn de |a liguidaclén de obra.
Por disposicidn del director la secretaria elabora hoja
Di ion Gi 1 |d Iy won dirigi 1]
18 |Elevar Liquidacion de obra neccmln Ene?a _e _e evachun rigido al Reﬂora@ para elevar la =
de Administracion |liquidacion de obra para su aprebacidn,
Producto: Hoja de elevacion preliminar
Se traslada los siguientes documentos:
Direccidn General |- Hoja de elevacion divigido al Rectorado
19 |Trasladar hoja de el it 10
IR el IR R e de Administracién |- Informe de conformidad de liquidacién de ohra
- Liguidacidn de obra de obra
La secretaria recepciona la hoja de elevacidn con los
= | 2 %
20 |n omary registrar hoja de slevacion fectorado respectivos sellos & Inmediatamente |o registra en un) A

formato Microsoft Excel para su control y atencldn)
respectiva.




La secretaria por disposicién del Recter redacta el
proveido dirigido a s oficina de secretaria general para
21 |Redactar proveida Rectorada que se emita la resolucion de aprobacién de la
liquidacion de abra.

Producte: Proveido para derivar liquidacion de obra

Se traslada los sigulentes documentos:

- Praveido dirigido a Secretaria General
Trasladar proveldo Rectorado - Hoja de elevarion dirigide al Rectorado

- Informe de conformidad de liquidacian de obra
- Liguidacidn de obra de obra

2

]

La secretaria de la oficina de Secretaria General
recepciona el proveide con los respetivos sellos e
23 R i ¥ registrar p Secretaria General [inmediatamente lo registra en un formato Microsoft
Excel elaborado por secretaria General para su tramite]
¥ control respective

Revisar ¢l proveldo y la documentacién adjunta para
24 |Revisar ido y d dj ia General |tomar conacimiento para redactar la resolugian
autorizade por el Retorado.

Elaborar proyecto de resolucidn de para indicar Ia
Elaborar proyecto de resolucidn Secretarla General |aprobacian o desaprobacitn de la liquidacidn de obra
Producto: Resolucion preliminar

"
w

Revisar ef proyecto de resolucién verificando que el
} sean las

s ido y las especil
antes de su emisidn,
éResolucin bien elaborada?
51: Continuar con el siguiente paso

NO: Describir las correcciones y valver al paso 20

6 |Revisar proyecto de resolucian Secretaria General

La secretarla elabora la resoluclén aprobando o
desaprobando Ia liquidacidn de obra,

Producto:

- Resolucidn de aprobacién de obra o

27 |Elab resolucién final Secretaria General

El Asesar Legal revisa las formalidades legales que
debe  contener la  resolucién  autorizando o
28 |Visar per Asesoria Legal Asesoria legal  |desaprobando s liquidacisn de Obra, otorgando sy
riibrica y respectivo sello,

Producto: fesolucion visado por el Asesor Legal.

29 [Firmar resolucion Secretaria General |La reselucidn es firmado por el Secretaric General

30 |Firmar resolucién Rectorado Ractor procede a firmar resolucidn

Publicar la resclucién en la pigine web de la
universidad,

31 [Publicar resolucién en la pagina web Secretaria General

Fotocoplar y transeribir resolucién asi como también

colacar los sellos respectivos.

32 |F piary traseribir lugi Secretaria General |Producto: %
- Resolucion de aprobacion de Fguidacién de obra o

- Transcripciones de la resolueldn.

Distribuir resolucion a las demds dreas pertinentes
como;

- Direccin de obras de infraestructura para su
conacimiento y tramite,

- DIGA para su conocimients, tramite ¥ ejecucidn

- Contratista y otros segun corresponda ¢ fin del
procedimients.

Documenta:

- Resolucidn de aprobacitn de liquidacion de obra

- Transcripciones de la reseluecicn.

3

w

Distribuir resolucién Secretaria General

Direccién General |Secretaria recepciona la resolucidn con los respectivos|

34 = - ”
Fikes ory registrar tesaludida de Administracion [selos de recepeldn,




Revisar resalucidn

Direccion General
de Administracion

Revisar resolucion para tomar conocimiento de la
aprobacidn existencia de saldo de la liguidacicn de
obra.

éExiste saldo a favor del contratista?

Sl: Soficitar se realice e pago corespondients y
termina el procedimiento,

No: Continuar con el siguiente paso,

36

Archivar resolucion

Cireccidn General
de Administracidn

Archivar resolucidn para su control yio auditoria de
rguerir.

TOTAL

TOTAL DIAS APROXIMADOS:




FICHA DEL PROCEDIMIENTO

= Oficina de Infraestructura ¥ Mantenimiento [Dueno del Erocealmwntol

* Direccion General de Administracién
* Rectorado
= Asesoria Legal

Proyecto de Inversion hasta la emisidn de la resolucion de aprobacion.

Liquidacién técnica y financiera
Nombre Iqui y Responsable(s) » Secretaria General
= Oficina de Contabilidad
* Unidad de Integracién Contable
* Direccion General de Administracion
Realizar la Liquidacién técnica y financiera para determinar el costo real en la ejecucién| _,
jeti i A i PA4.2.8.2
Objetivo del proyecto inversién piblica. Codigo ha2
Comprende desde la elaboracion del informe de Liquidacién Técnica y Financiera del -
Alcance Versidn 0.1

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Salida

Cliente

de obra)

= Unheval (Comité de recepcién

e Informe de Liquidacién Téenica y
Financiera de la Proyecto de
Inversion o de Obra

* PA4.2.7 Recepcién de obra

= Acta de Recepcién de obra

» Tabla ASME-VM

* Resolucién de aprobacién de
Liquidacion Técnica y financiera
de obra

= Organo de Control Institucional

Indicadores

= Nimero de liquidaciones obras aprobadas del total de presentadas

Registros

* Registro de resoluciones de aprobacién y desaprobacién de liquidaciones de obras

Elaborado por:

Nombre: Bach. Adm. Liliana Albornoz Soto

Firtria

Cargo: Personal de Apayo

Nombre:Ing. Carlos Orti

“Firma
mez




Tabla ASME - VM
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
"UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN"
PROCEDIMIENTO : PA4.2.8.2 LIQUIDACION TECNICA Y FINANCIERA
DUERO DEL PROCEDIMIENTO:  OFICINA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

TIPO DE ACTIVIDAD
o
o ACTIVIDAD ARea DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 3
o
3 .
& RN M= val| control | sva
£] ¢ = ==
5
= E
= =
2 2
£ E
= = Operacidn | Revision |  Traslado Espera Archivo
Culminada la recepeién del Proyecto de Inversién o de
Obra [con ef acta de ian sin ohservaci ) medi
Informe, la Comisién de Comisign de Recepcion de Obra
realiza el informe de liqui del proyects, utilizando el
i Elab infarme de Liquidacion técnics Comisitn de software compatibile con el de la Entidad ¥ sU contenido, sin o
v financiera Recepcion de Obra |ser Hmi serd el siguil Ejecutivo, Informe r
de  Liquidacién  Técnica ¥  Financlera, Cuadros
Producta: informe de liquidacién de téenica y financiera del
Provecto de Inversion o de Obra
Por medio de una Informe, el Presidente de la Comisin de,
Recepcidn de Obra presenta a ls Oficina de Infraestructura
e — oo fa liquidacitn fisico-financiers del royecto de inversié
Emitir informe de Liquidacion Técnica ¥ Comisidn de : 1 - sl I, 5 p _I'WE iy
2 Financer. fe ién de Obra adjunto de toda la técnica y ad L)
N CEOC]
inanciera de acuerda a 1z directiva respectiva,
Producte: Informe de presentacidn de Liquidacion Técnica y
Financiera Proyecto de inversién o de Obra
3 la Infs N
Oficin de La se:re!a_ﬁ. & a Informe . por &l Pre,
s 2 Del Comisidn de Recepcién de Obra e Inmediatamente la lo
3 |Recepcionar y registrar Informe Infraestructura y 5 2
registra en un formato Microsoft Excel para su control y
Mantenimiento 2
atencidn respectiva.
Oficina de El jefe di la oficina revisa la Informe presentada por el
4 |Revisar Informe y doc adjuntos fi turay |Comision de Recepeitn de Obrs para tomar conocimiento y &0
Mantenimignta  [derivar segin corresponda,
Can oficio el Jefe de la Oficina de Infraestructura traslada |a
Oficina de Informe y documentacian para su revisién dirigido a la Of,
5 |Redactar oficio para solicitar conciliacién | Infi ctura y |de C idad an
Mantenimiento  [Producte: Oficio para solicitar concilizcién de Liquidacidn
Técnica y Financiera de la Prayecto de Inversién o de Obra \
Se traslada los siguientes documentos:
Cficina de S ik k.
6 [trasiadar ofici nira s - Oficio dirigido a la OF. de Contahilidad 0
3 o estructi
TamRaer G = ikl B informe dirigida a la Of. De Infraestructura
Mantenimiento E N i
- D técnica
Oficina de La secretaria receptiona el oficlo con los respectivos sellos P
il "
7 |Recepcionar y registrar oficia Contabilidad de recepcitn e inmediatamente o registra en un formato 2
L "
Microsoft Excel para su control y atencion respectiva,
El jefe de ln Oficina de Contabilidad revisa oficio y toma
F N Oficina de conocimiento de |z Liguidacidn Técnica ¥ Financiera del
8 |Ravisar oficio o L an
Contabilidad Proyecto de Inversidn o de Obra para realizar la concillacion
|respectiva.




la secretarla por disposicion del lefe de la Oficina de
C d redacta el ido dirgido a la Unidad de
Integracion Contable para realizar la canciliacidn de cuentas)

\ 3

9 |Redactar proveido Chidig e realizadas en la ejecucion del proyecto de inversidn o de| 15
Contabilidad
Qbra,
Producto: Proveido dirigido & la Unidad de Integracién
Contable
Se traslada los siguientes documentas:
Oficina de = Proveido dirigido a la Unidad de Integracién contable
10 |Trasladar proveido Contabilidag - Oficio dirigido a la Of, de Contabilidad H]
- Informe dirigida a la O, De Infraestructura
- Documentacion téonica adminkstrativa
Uridad de El lefe de unidad recepciona el proveido con los_respedlvos
1 rciorr s v (R Eamt Larinant el
Contable z
respectiva.
Unidad de Ei Jefe de la unidad, revisa el proveido y toma conocimiento|
12 |Revisar proveido Integracidn de la Liguidacién Técnica y Financlers de Proyecto de| 5
Contable Inversion o de Obra para realizar la conciliacion respectiva,
o ) N g H.eali.zar r_ofu:iliafllin de gj ian fi i Idel Li
13 Realizar  conciliacion  de  ejecucidn kagracisn Teécnica y Financiera del Proyecto de inversion o de Obra en W
financiera funcidn a los clasificadores de gastos realizados para
Contable 5 -
realizar la revision contable
Uridad de Emitir informe de para dar su conformidad y solictar su
Emitir informe Integracion aprobacion.
Contable Producto: informe de aprobacién o rechazo
Se traslada los siguientes documentos:
Unidad de - Informe de_ an_tobacifm o desaprobacicn -
s InbegFacién - Proveido d!rigbdn a la Unidad de Integracion contable §
do a la Of. de Contabilidad
Contable s
- Informe dirigida a la OF. De infraestructurs
- Documentacida técnica administrativa
Oficina de FRecepcionar y registrar informe con los respectivos sellos de
15 |Recepcionar y registrar informe e recepcidn e inmediatamente lo registra en un formato 5
Contabilidad <
Microsoft Excel.
Por disposicidn del jefe de la oficina de contabilidad la
secretaria redacta el oficlo para remitir & informe de
Giicina de aprobacion o de rechazo de la liquidacion técnica y
16 |Redactar oficio para remitir informe contabilidad financiera. 20
Producto: Oficio para remitir informe de aprobacion o de
rechazo de Ia Liquidacidn Técnica y Financiera del Proyecto)
de Inversion o de Obra
Se traslada los siguientes documentos:
- Oficio dirigido a la OF. de Contabilidad
oG de - Informe de aprobacién o desaprobacién
17 |Trasladar oficio Contabificiad = Proveido dirigido a la Unidad de Integracion contable 1
- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Informe dirigida a la Of. De infraestructura
- Documentacian técnica administrativa
Oficina de La secretaria recepciona el oficio con los respectivos sellos
18 |Recepcionar y registrar oficia teray |de peion e i i lo registra en un formato, 2

Mantenimiento

Microsoft Excel para su controd y atencién respectiva,




El Jefe revisa el oficio emitido por la oficina de C:

y el informe emitido por la Unidad de integracidn Contzhie
para tomar conocimiento de la Uigquidacién Técnica y

ficing d.
¢ Sllcinape Fimanciera del Proyecto de Inversién o de la Obra el cual
19 |Revisar oficio Infraestructura y £l
NMukitehiilanto puede ser aprobado o rechazado,
a e
# dinforme aprueba la liquidacion?
Sit Continuar con el siguiente paso
Ne: Describir observaciones e ir al paso 3
Oficing de L= secretaria redacta la hofa de elevacion para elevar la
20 |Redactar hoja de elevacion Infraestructura y  |documentacion solisitar la aprobackon mediznte resolucian. pL]
Mantenimiento  |Producto: Hoja de elevacion
Se traslada los siguientes documentos:
- Hoja de elevacidn dirigida a la DIGA
2 - Oficio dirigido a |a OF. de Contabilidad
e - Infarme d:.: robacion o desaprobacion
21 |Trasladar hoja de elevacion Infraestructura y s ¥ _p_ : 1w
s - Proveido dirigido a la Unidad de Integraclén contable
Mantenimienta

- Oficio dirigido a la Of. de Contabilidad
- Informe dirigida a Ia OF. De infraestructura
- D idn véenica admini i

22 |Recepcionar y registrar hoja de elevacién

Direccion General

La secretaria recepciona la hoja de elevacion con los
respectivos sellos de recepeidn e inmediataments o

de Administracién |registra en un formato Microsoft Excel para su control y
atencidn respectiva,
: El director de |2 DIGA revisa la hoja de elevacidn ¥ toma|
. . pony Direccidn General iy T 3
23 |Revisar hoja de elevacién y liguidacion .. |eonocimiento de la liguidacion técnica v financiera del 1
de Administracidn 2y
proyecto de inversion,
La secretaria por disposicién del Director de la DIGA,
acta la hoj; elevacio o sl R
_ i Direccién Geveral ried a,.a.de cidn ditlgid al Ectntado para
24 |Redactar hoja de elevacitn 50 solicitar la emisién de la resolucidn correspondiente a la 15
de Administracién =L, i
aprobacidn del proyecto de inversion.
Producto: Proveido dirigido a la Of, De Contabilidad
Se traslada los siguientes documentos:
- Hoja de elevacién dirigida al Rectorada
- Hoja de elevacicn dirigica a la DIGA
- Oficio dirigido # la Of. de ilidad
Direccidn General iin‘igldo apmbl

25 |Trastadar hoja de elevacidn

de Administracion

- Informe de aprobacion o desaprobacitn

- Praveido dirigido a s Unidad de Integracidn contable
- Oficio dirigido a la OF. de Contabilidad

- Informe dirigida a la Of. De Infraestructura

- Decumentacion técnica administrativa

La secretaria recepciona |3 hoja de elevadion con los
respectivos sellos de recepcidn e inmediztamente |o

26 |Recepcionar y registrar hoja de elevacién|  Rectorado registra en un formato Microsaft Excel para su control y|
atenclén respectiva.
Por disposicién del Rector la secretaria redacta el proveido)
para derivar |a documentacién antes recepcionada para la
| ion de la de aprobaclén de Iz
27 |Redactar proveido Rectorado liquidarion técnica y financiera del prayecto de inversién.. 1=
Producto: Proveido para emision de fa resolucisn fue;
2prueba la Liquidacian Técnica y Financiera del Proyecto de|
Inversion o de la Obra
Se traslada los siguientes documentos:
- Proveldo dirigido a Secretaria General
- Hoja de elevacidn dirigida al Rectorado
- Hoja da elevacion dirigida a la DIGA
28 [Trastadar proveida B - Oficio dirigide a la OF. de Contabilidad 5

- Informe de aprobacién o desaprobacidn

- Proveido dirigido a 1a Unidad de Integracidn contable
- Oficio dirigido a Ia Of, de Contabilidad

- Informe dirigida a la OF, De Infraestructura

itn técnica

- Docu




29

Recepcionar y registrar proveido

Secretara General

La secretarla recepeiona el proveido con los respectivas
sellos de recepcidn e inmediatamente bo registra en un
formato  Microsoft Excel para su control y atencion
respectiva.

La jefa de Secretaria General, toma conocimiento de la

30 |Rewvisar p. idao y doc ia General |docementacion adjunta al proveids v dispone se siabore ol 560
proyecto de resolucidn,

Elaborar proyecto de resolucidn de para indicar la
; probacio P ion de la liguid; Técnica

31 [Elaborar provecto de resolucion Secretaria General = on . N ow
financiera
Producto: Resolucion prefiminar
Revisar el proyecto de resolucion verificando que el

ido y las ificaciones sean las correctas antes de
5w emisidn,
evisa de resolucic i T. 3

32 R T proyecto ucicn Secretaria General ¢Resolucion bien elabarada?
5k Continuar con el siguiente paso
NO: Describir las correcciones y volver al paso 31
1z secretaria elabora la resolucion de aprobacidn de la
liquidacién técnica y financiera de obra

33 |Elaborar resoluciin final Secretaria General [Producta £l
- Resolucién de aprobacion de Liguidacion Técnica |
Financiera del Proyecto de Inversidn
El Asesor Legal revisa las formalidades legales que debe
contener la resolecién de aprobacién de la Liquidacian

34 |Visar por Asesoria Legal Asesorfa Legal | Técnica y Financiera de la Proyecto de Inversidn otorgando| &0
su ribrica y respectivo sello.

Producto: Resolucién visado por el Asesor Legal.

35 |Firmar resolucion Secretaria General [La resoludidn es firmado por el Secretario General &l

36 |Firmar resclucidn Rectorado Rector procede a firmar resolucion @

37 |Publicar resolucion en la pégina web Secretaria General |Publicar la resolucion en la pagina web de la universidad. el
Fotocopiar v transcrible resclucidn asl como también
colocar los sellos respectivos.

Producta:
38 |Fototopiary trascribir resoluciones Secretaria General 2 . : =
praey: e - Resolucidn de aprobacidn de la Liquidacidn Técnica y
Financiera de la Proyecio de Inversidn o de Obra
- Transcripciones de la resalucién.
Distribuir resolucion a las demds dreas pertinentes coma:
- Oficina de infi tura y imi para sy
C ¥ tramite,
- DIGA para su conocimiento, tramite y ejecucion y otras)

39 |Distribuir resolucidn Secretaria General [oficinas segln corresponda an
- Resolucidn de aprobacidn de la liquidacion técnica y|
financiera de obra
= Transcripcionas de la resolucidn,

Oficina de g &
" " — - Secretaria recepoiona la resolucion con los respectivos
40 |Recepcionar y registrar Y |chion dusbcaniiin ]
Mantenimiento REL:
Oficina de
Archivar resolucio control auditoria de
41 Archivar resolucion Infraestructura y % ek :parassn contral’: i g 2
L requerir.
Mantenimiento
TOTAL 13645
TOTAL DIAS APROXIMADOS: 1
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