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Cayhuayna, 13 de diciembre de 2021.
VISTOS los documentos que se acompafian en cinco (05) folios, y tres expedientes anillados:

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 18° de la Constitucion Politica del Perl establece que cada universidad es auténoma en su
regimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios
estatutos en el marco de la Constitucién y de las leyes;

Que, mediante el Oficio N° 099-2021-UNHEVAL/OPyP-D, del 23.NOV.2021, la Directora de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite el Informe Digital N° 017-2021-UNHEVAL/OPYP/UOM, con el que remite los
Manuales de Procedimientos — Procesos Estratégicos y Procesos de Apoyo (parte 1 y 2). respectivamente, sefialando
lo siguiente:

I) Base Legal: Ley N° 27658-Ley Marco de la Modernizacidn de la Gestion del Estado; Decreto Supremo N° 030-2002-
PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado; Decreto Supremo N° 004-
2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 2021: Decreto Supremo N°
123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica;
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestién por procesos de las
entidades de la administracion publica”; Resolucién Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL, del
25.ENE.2021, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan: Resolucion Rectoral N° 059-
2021-UNHEVAL, de fecha 02/02/2021, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan.

Il) Analisis:

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada con Decreto Supremo N° 004-2013-

PCM, establece, entre otros objetivos especificos, “Implementar la gestion por procesos y promover la simplificacion

administrativa en todas las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los

procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas”.

Que, el literal g), del numeral 7.21, del articulo 7 del Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la

Gestion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, sefiala que la Gestidn por Procesos fiene

como proposito, organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal

a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con el logro de los objetivos institucionales; comprende

acciones conducentes a la determinacién de los procesos de la entidad, asi como a su medicion y andélisis con el

propdsito de implementar mejoras en su desempeiio, priorizando los procesos que contribuyan al logro de los
objetivos de la entidad pablica.

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, de la Secretaria de Gestion

Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros, se aprobé la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma técnica

para la implementacion de la Gestién por procesos en las entidades de la administracién publica, en el apartado

6.2.1 senala que la elaboracién de procedimientos es una forma de documentar los procesos de la entidad. Al

conjunto de procedimientos se denomina Manual de Procedimientos (MAPRQ) y en el numeral 6.2.3 sefiala que su

aprobacion es a partir de la revision por el duefio de procesos y su aprobacion formal es por parte de la maxima
autoridad administrativa de la entidad.

Que, mediante Resolucidn Rectoral N° 1689-2019-UNHEVAL, de fecha 12 de diciembre de 2019, se aprueba el

Manual de Procedimientos de la UNHEVAL, que incluye los procedimientos de los procesos misionales.

Continuando con el trabajo, la Unidad de Organizacion y Métodos ha culminado con la elaboracién de los

documentos de gestion denominados: Manual de Procedimientos-Procesos Estratégicos y Manual de

Procedimientos-Procesos de Apayo, los mismos que fueron elaborados con la participacion de los érganos y

unidades organicas, asi mismo fueron revisados y validados por los duefios de los procesos correspondientes.

.M Ill) Conclusiones y recomendaciones

En este sentido remite los documentos de gestion de la UNHEVAL, denominados: Manual de Procedimientos-

/3“‘3‘ ";‘“{\ Procesos Estratégicos y Manual de Procedimientos-Procesos de Apoyo (Parte 1y 2), para su tramite de aprobacién

S seen ‘,f-:\! mediante acto resolutivo;

= [~}

\?* ‘ﬁ] Que, dado cuenta en la sesién ordinaria N° 03 de Consejo Universitario, del 29.NOV.2021, ante el sustento
correspondiente, el pleno acordd aprobar el Manual de Procedimientos-Procesos Estratégicos y el Manual de

\’\*&’fﬂ ‘e.:\j\g;"f X , : s S
“S===""  Procedimientos-Procesos de Apoyo (Parte 1y 2) de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huéanuco, los mismos
que se adjuntan;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 205-2021 -UNHEVAL-CU/R, para que se
emita la resolucién correspondiente; v,

!l
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LICENCIADA CON RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 099-2019-SUNEDU/CD

SECRETARIA GENERAL

/... RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO N° 1032-2021-UNHEVAL -02-

Estando alo acordado y a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el Estatuto

y el Reglamento General de la UNHEVAL; por la Resolucion N° 067-2021-UNHEVAL-CEU, del 09.AG0.2021, del
Comité Electoral Universitario de la UNHEVAL, que proclamé y acreditd, a partir del 02.SET.2021 hasta el 01.8SET.2026,
al Rector y Vicerrectores de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco; asimismo, teniendo en cuenta el
Oficio N° 5224-2021-SUNEDU-02-15-02, emitido por la Unidad de Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU, a través
del cual se informa el registro de datos de las autoridades de la UNHEVAL;

SE RESUELVE:

1° APROBAR ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS-PROCESOS ESTRATEGICOS y e MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS-PROCESOS DE APOYO (Parte 1 y 2) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO
VALDIZAN DE HUANUCO, los mismos que forman parte de la presente Resolucion; por lo expuesto en los
considerandos precedentes.

2° ENCOMENDAR a la Unidad Funcional de Modernizacién difundir los Manuales de Procedimientos aprobados con
la presente Resolucion.

3° DISPONER que la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, la Unidad Funcional de Modernizacién
y las demas unidades orgénicas competentes adopten las acciones correspondientes de acuerdo a sus
atribuciones.

4° DAR A CONOCER la presente Resolucién a los érganos competentes.

i$trese, comuniquese y archivese.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESOS
ESTRATEGICOS

)

Documento de gestion en la que se encuentra
consolidada los procedimientos de los
procesos estratégicos de la UNHEVAL.

Un procedimiento es la descripcion de como
deben ejecutarse las actividades que
conforman un proceso.

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Creado por: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.

Tabla 1. Inventario de procedimientos estratégicos

Procesos Procedimientos
Cod Nombre Nivel | Productos del Proceso Duefio dsl Cod Nombre
) Proceso g
Direccionamiento ; ;
E.01 Estratégico 0 | Oficina de Planeamiento y Presupuesto )
» Politicas Institucionales E 01.01.P.01 Formulacién de politicas
Ao o Plan Estratégico T 777 |insfitucionales =
3 Institucional. E.01.01.P.02 Formulacion de Plan Estratégico
©  Plan Operativo S Institucional
2 Institucional Programacion Multianual de
2 E.01.01.P.0 :
= e Cartera de inversiones [ 3| Inversiones S
del Programa Formulacion de Plan Operativo
Multianual de e 'P'?A‘ Institucional
Inversiones Institucional Modificacion del Plan
i PMIT) ; E.01.01.P.05 | Estratégico Institucional y el
Formulacion de ( - Oficina de : .
: ) t
E.01.01 | Politicas, Planes y il i ir?asrltilfr:esm Inicial d6 Planeamiento — E0101P.06 Ei?n Ol"ef? w:rlnsmucgtar:tlal
Presupuesto P i | y Presupuesto |-———-—- DTN T
e Plan Estratégico E.01.01P.07 Formulacion del Plan de Accion
Institucional modificado, o Anual - SCI
Plap Operativo - Formulacion y aprobacién del
QONBL Institucional modificado E.01.01.P.08 | Plan de Desarrollo de Personas
SN, o Plan de Accién Anual - PDP '
55 | e S0 | | -
g% JEFE X e Plan de Desarrollo de T —
5 ¢ | Personas E0101p0g |, O E0n £ olos pianes €8
 pithacs = o Oltos Plasies dé implementacién
: implementacion i
o Informe de evaluacion Seguimiento y evaluacion del
de Plan Estratégico E.01.02.P.01 | Plan Estratégico y el Plan
Institucional Operativo Institucional
e Informe de evaluacion i Seguimiento del Plan de Accion
: E.01.02.P.02
| Seguimiento y ?:slt:?iacri‘os;erawo Oficina de | Anual - SCI
E.01.02 Evaluacion de 1 o Hensiie de SeiEmiEn Planeamiento
Planes deipPian do Acgi an y Presupuesto
Anual E.01.02.P.03 | Evaluacion presupuestaria
o Informe de evaluacion
presupuestaria del afio !
= fiscal |
Gestion del
Desarrollo y : :
E.02 Modernizacioh 0 | Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Organizacional ] ” =
o Estatuto Elaboracion y/o actualizacion de
o Reglamento General _E,02‘01.F'.01 normativas internas
e Reglamentos y Elaboracion y/o actualizacion del
directivas Internas E‘(.)Z.(JLP.OZ TUPA ]
e ROF Elaboracién y/o actualizacion de
e TUPA Unidad de E.02.01.P.03 | otros documentos de gestion
Disefio « TUSNE Planeamiento, institucional
E.02.01 o 1
Organizacional o Otros documentos de Presupuesto y
gestion institucional Modernizacion
e Mapa de Procesos
e Manual de E.02.01.P.04 | Disefio de procesos
Procedimientos
L |
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e Procedimientos E.0202P.01 | Mediciony Analisis
administrativos e -
simplificado e [ rganiza
implementado. R | equipos de mejora

o Procesos mejorados Formulacion de planes

, e Resolucion de Oficina de E.02.02.P.03 | orientados a fa promociéndela |
E.02.02 Or gg:‘&?iggonal 1 reconocimiento de CMC Gesti@n dela B mejora continua
¢ Reporte de avance Calidad.
= e Informe de resultados
m del avance del proceso E0202p04 | Seguimientoy evaluacion de la
de acreditacion. e mejora continua

e Institucion y/o
programas licenciados. |

* Procesosy Analisis y Disefio de Sistemas

Gestién del procedimientos Oficina :%e E.02.03.P.01 | de Informacion
M Desanciicda 1 automatizados Tecnologias . _
’ A e Manuales del Sistema dela . E 02.03.P.02 Qonstmcmon y despliegue del

o Registro de usuarios Informacion sistema
capacitados. B —

E.03 Pﬁ:"&‘:i:‘:g;to 0 | Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Formalizacion y suscripcion de
E.03.01.P.01 | convenios marco de
; i cooperacion institucional.
* Convgmo Mama DE;ccti?];d;ela Formalizacion y suscripcion de
Gestion de suscio. ) o E.03.01.P.02 | convenios especificos de
E03.01 convenios i Convgnlo sepecifico Gooperaciony cooperacion institucional.
QNAL “Fe Suscrln, . Relaciones Seguimiento, evaluacion y
oy, * Informe de evaluacion | Intemacionales |  £.03.01.P.03 | coordinacion en la ejecucion de
ér“ & 1 ;:fé del convenio. convenios
% 2 @§ E.03.01.P.04 | Renovacion de convenios
el ) = | 1= =
Rt T o Resolucion de
autorizacion de
[:g:ggad universitaria i (n;mviuqad estudiantil y Docente
; ; e salida.

e Registro de estudiantes
ylo docentes de la
UNHEVAL beneficiados -
con el programa de
movilidad universitaria

e Resolucion de Movilidad estudiantil y Docente
autorizacion de . E.03.02.P.02 de llegada. Y
movilidad universitaria | Director defa

Gestion de (legada). Oficina de
E.03.02 Movilidad L Registro de estudiantes Cooperacion y =
Universitaria ylo docentes de otras Relaciones
universidades Intemacionales
beneficiados con
programa de movilidad
universitaria

¢ Resolucion de iz
aiflonzacie de E.03.02.P.03 Movﬂu_:tad d_e personal
movilidad de personal administrativo
administrativo.

e Registro de personal
administrativo
beneficiados con
programa de movilidad
universitaria. 3

7 Director de la : -
E.03.03 Gestlgn dfz la i |® Reqqerim@ento atendido oficina de E.03.03.P.01 Conduccién de actividades
comunicacion e ylo difundido para el S protocolares.
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E.01. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
1.1. PROCESO: E.01.01 FORMULACION DE POLITICAS, PLANES Y PRESUPUESTO.

1.1.1. Procedimiento: E.01.01.P.01. “Formulacion de politicas institucionales”

Tabla 2. Control de cambios del procedimiento E.01.01.P.01 “Formulacion de politicas institucionales”

| eacaiiaiinio Cédigo | E.01.01.P.01
| Formulacion de politicas institucionales Version | 10
Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
Siglas y definiciones =]

SGD: Sistema de Gestién Documental

UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan.
CU: Consejo Universitario

CCAD: Consejo Consultivo de la Alta Direccion
OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Definiciones:

Politica institucional. - Es una decisién escrita que, se constituye en una especie de guia o marco de accion logico y consistente para definirle
a los miembros de la organizacion, los limites dentro de los cuales pueden operar ante una determinada situacion.
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1.1.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 3. Ficha técnica del procedimiento E.01.01.P.01 “Formulacion de politicas institucionales”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

E.01.01 Formulacién de Politicas, Planes y Presupuesto.
Procedimiento Formulacién de politicas institucionales
Contar con una politica institucional que sea directriz general que refleje las prioridades y la | Clasificacion |
Objetivo voluntad politica de la entidad en beneficio de los estudiantes, docentes y personal Estratéaico
administrativo en concordancia con las politicas nacionales y sectoriales. | i 9
Alcance Comprende desde |a formulacién hasta la aprobacion de las politicas institucionales. 3 ;o:;g:m
e  Guia para el Planeamiento Institucional, medificada por resolucién de presidencia de Version
Consejo Directivo N® 00016-2019/CEPLAN/PCD.
bo o  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucion
Reguistios iagaios AU. N° 0003-2021-UNHEVAL 10
¢  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizéan
aprobado con Resolucién Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
?Q\G escripcion del requisito Fuente Dotiites g ae deneinh
;:f:-ﬁ‘ ° itica Nacional de Educacion e Ministerio de
%,é; Ji i kel — . Eg:f;cﬁ:cg::ijzu e Resolucién que aprueba las politicas institucionales de la
%7 o a para el Planeamiento Pl : UNHEVAL.
T . Mstitucional EiDRCTIRG
Augnnd Estratégico - CEPLAN
Actividades
o e S Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Formular politicas institucionales
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Alta Direccién Alta Direccion
- La Alta Direccion con el asesoramiento de la Oficina de Planeamiento | v~ Politicas
1 y Presupuesto realiza la formulacion de las politicas institucionales a institucionales Oficina de Director de la
través de un taller con la participacion de las unidades de organizacion. Planeamiento y Oficina de
Continuar con la actividad N° 02. Presupuesto Planeamiento y
B Presupuesto
Solicitar revision de politicas institucionales
- La secretaria del rectorado proyecta proveido para despacho.
- El rector revisa, firma y remite el proveido al Consejo Consultivo de la ;
2 Alta Direccion para yIa revisié?'n de la propuésta de politicas v Proveido Reclomdo Rector
institucionales.
| Continuar con la actividad N° 03.
| Revisar las politicas institucionales
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El asistente del CCAD recepciona el proveido y proyecta oficio para
despacho. Consejo Presidente del
3 |- El presidente del CCAD revisa, firma y remite el oficio emitiendo | v Oficio Consultivo de la | Consejo Consulfivo
opinion sobre la propuesta de politicas institucionales. Si en caso hay Alta Direccion | de la Alta Direccion |
observaciones devuelve para su subsanacion. De lo contrario se
remite al Rectorado.
Continuar con la actividad N° 04, - B
Solicitar aprobacidn de politicas institucionales
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del Rectorado recepciona el oficio y proyecta hoja de o Tl
4 elevacion para despacho. elejvaci(')n Rectorado Rector
| - El rector revisa y firma la hoja de elevacion para la aprobacion de las
politicas institucionales y remite al Consejo Universitario.
| Continuar con la actividad N° 03. - -




- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboraciénde | v* Resolucion
5 resoluciones de Consejo Universitario recepciona el proveido, lo que aprueba Consejo Consejo
registra y elabora el anteproyecto de la resolucion por Consejo las politicas Universitario Universitario
Universitario y lo remite al Secretario General. institucionales
- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion por instancia
de Consejo Universitario.
- El rector y el secretario general firman la resolucién para dar la
conformidad.
- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la
oficina proyecta el oficio miltiple y adjunta la resolucion que aprueba
las politicas institucionales, para su despacho.
- El secretario general revisa, firma y remite el oficio mdltiple a las
unidades de organizacion. |
FIN. - =
Fin del procedimiento
QOMAL 4,
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Aprobar las politicas institucionales
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La secretaria de CU recepciona la hoja de elevacion, lo registra y
agenda.

En la sesion de Consejo Universitario revisan, debaten y resuelven la
aprobacion de las politicas institucionales de la UNHEVAL, quedando
constancia el acta de sesién de Consejo Universitario.

La secretaria del Rectorado elabora el proveido dirigido a la
Secretaria General para que emita la resolucion de aprobacion.

El rector firma proveido para dar conformidad.
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1.1.1.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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Hustracion 1. Diagrama de flujo del procedimiento E.01.01.P.01 “Formulacion de politicas institucionales”
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1.1.2. Procedimiento: E.01.01.P.02 “Formulacion del Plan Estratégico Institucional”

Tabla 4. Control de cambios del procedimiento E.01.01.P.02 “Formulacion del Plan Estratégico Institucional”.

Procedimiento: Cédigo | E.01.01.P.02
Formulacion del Plan Estratégico Institucional Version 1.0
Cl Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
o - Modificacién del codigo.
T & R I - Modificacién del alcance.
g % : PE1.1 Formulacion, difusién y modificaciones del PEI - Agrupacién de tareas por afinidad.
ol

N
®
43

Siglas y definiciones
iglas:
CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
OPyP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
CPE : Comisién de Planeamiento Estratégico
| UPPyM  : Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
PEI : Plan Estratégico Institucional.
OEl : Objetivo Estratégico Institucional.
AEI : Accién Estratégica Institucional.

Definiciones:
Plan Estratégico Institucional. - Es un instrumento de gestion que define la estrategia del Pliego para lograr sus objetives, en un periodo
minimo de tres (3) afios, a través de iniciativas disefiadas para producir una mejora.

Objetivos Estratégicos Institucionales. - Los OEI definen los resultados que la entidad espera lograr en las condiciones de vida de la poblacion
a la que atiende y en sus condiciones internas en cumplimiento de sus funciones sustantivas o sus funciones de administracion interna
definidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo. De acuerdo con su mandato, una entidad puede plantearse varios OEI.

Acciones Estratégicas Institucionales: Son iniciativas que contribuyen a implementar la estrategia establecida por los OE, las cuales se
concretan en productos (bienes o servicios) que la entidad entrega a sus usuarios, tomando en cuenta sus competencias y funciones.
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1.1.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 5. Ficha técnica del procedimiento E.01.01.P.02 “Formulacién del Plan Estratégico Institucional”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

| E.01.01 Formuiacion de Politicas, Planes y Presupuesto

Formulacién del Plan Estr;t;gico Institucional

anteproyecto de la resolucion y lo remite al secretario general.

- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion por
instancia rectoral.

- El rector y el secretario general firman la resolucion para dar la
conformidad.

Formular objetivos y estrategias de mediano y largo plazo, de alcance institucional para lograr Clasificacion
una gestion por resultados eficaz y difundir como instrumento tnico institucional. Estaigico
Alosnce El alcance de este procedimiento esté definido desde la conformaci(?n de la Comision de Codigo
Planeamiento Estratégico hasta la aprobacion y difusion del respectivo plan. E.01.01.P.02
e  Guia para el Planeamiento Institucional, modificada por resolucion de presidencia de Consejo Version
Directivo N° 00016-2019/CEPLAN/PCD.
e  Guia para Seguimiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN,
Requisitos aprobado con Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo 0025-2020/CEPLAN/PCD.
legales e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucion 1.0
A.U. N° 0003-2021-UNHEVAL.
e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
aprobado con Resolucion Rectoral N° 0058-2021-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripeion del requisito Fuente Doriomeiie Qe ganonn
.». Plan Estratégico Sectorial e Ministerio de Educacion
&ﬂ: i ltianual de Educacion -MINEDU
& t £} o E.01.01.P.01
JERE ?ﬁcas Institucionales Formulacion de
£ politicas e  Plan Estratégico Institucional aprobado.
- | institucionales
Sy : e Centro Nacional de
° E&g;ﬁu?(;i ;ell Planeamiento Planegmiento
S : Estratégico - CEPLAN
Actividades
N° Descripcion de la Actividad D";:g"i‘;‘:;zs’ o:’g":g;:;gn Responsable
Proponer y solicitar aprobacion de Comisién Permanente de
Planeamiento Estratégico. ;
Se realizan las siguientes tareas: | ¥ G d? Y Director de |
- El director de la OPyP, propone la conformacién de la Comision de Egﬁgfr:aaciﬁi ie Oficina de '(S%d?l; :‘ea
1 Planeamiento Estratégico. (5 Cominibinde Planeamiento y Planeamiento y
- La secretaria proyecta el oficio que solicita la aprobacion de la Blansamiaiin Presupuesto Presupuesto
conformacion de dicha comision al Rector. Estratégico
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el oficio al Rectorado.
Continuar con la actividad N° 02 ) " — B
Emitir _resolucion de aprobacién de la conformacion de la
Comisién Permanente de Planeamiento Estratégico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del rectorado recepciona el oficio y proyecta proveido
para despacho. : ;
- El rector revisa y firma el proveldo para la emision de Ia resclucion ¥ ?::filfrgfcr;&e & Rectorado
de conformacion de la Comision Permanente de Planeamiento I3 Cornislén
2 Estratégico y remite a Secretaria General. P Serrafiiris Rector
- Lasecretaria de Secretaria General encargada de |a elaboracion de Planeamiento Banard
las resoluciones rectorales recepciona el proveido y elabora el Estratégico
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- La secretaria de Secretaria General encargada del framite de la '
oficina proyecta el oficio mlltiple y adjunta la resolucion gue
aprueba la conformacién de la Comision Permanente de
Planeamiento Estratégico, para su despacho.
- El secretario general revisa, firma y remite el oficio maltiple a las
unidades correspondientes.
Continuar con la actividad N° 03 §
Elaborar plan de trabajo de elaboracién del PEI
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El Asistente Planificador Il de la UPPyM elabora el Plan de iritiaiids
Trabajo y lo remite en medio digital al jefe de la UPPyM. Plariamicito Jefe de la Unidad
- El jefe de la UPPyM elabora el oficio, firma y remite para la | v Plan de Trabajo PresupuestO): de Planeamiento,
aprobacion del Plan de Trabajo al director de OPyP para elaboracion Matsmizacién Presupuesto y
3 Secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta el oficio del PEI ' Modernizacion
“para§espacho.
irpctor de la OPyP revisa, firma y remite el oficio solicitando
gsidente de la Comision la validacion de plan respectivo.
ar con la actlwdad N° 04
n esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Los mlembl'pls dg la com|5|9n validanl en reunion de trabajo en| Acta de Validacién | Comisién de Presidgr}t_e dela
caso de modificaciones lo corrigen) mediante acta y entregan copia d ; Comision de
; el Plan de Planeamiento .
al director de la OPyP Trabajo Estratégico Planeamiento
- El presidente de la CPE elabora oficio y remite para la aprobacion Estratégico
del Plan de Trabajo al rectorado.
Continuar con la actividad N° 05
Emitir resolucion de aprobacion del plan de trabajo
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del rectorado recepciona el oficio y proyecta proveido
para despacho.
- El rector revisa y firma el proveido para la emision de la resolucion
\of  Hg, de aprobacion del Plan de Trabajo y remite a Secretaria General.
3$%W“0$%a secretaria de Secretaria General encargada de |a elaboracion de
§ 3 JEFE [ nst resoluciones rectoratels_ recepciona el provmdp y elabora el y REbtiale
%65 eproyecto de la resolucion y lo remite al secretario general. v Resolucién de
il | secretario general revisa la resolucion de aprobacién por aprobacion de S 5 Rector
. ¢ : ecretaria
sacd® instancia rectoral. Plan de Trabajo Gonors
- El rector y el secretario general firman la resolucién para dar la
conformidad.
- La secretaria de Secretaria General encargada del framite de la
oficina proyecta el oficio mdiltiple y adjunta la resolucion que
aprueba el Plan de Trabajo, para su despacho.
- El secretario general revisa, firma y remite el oficio multiple a las '
unidades correspondientes.
|| Continuar con la actividad N° 06 ! o
Determinar la Mision, OEl, AEl, indicadores, Metas y la Ruta
estratégica
En esta actividad se realizan |as siguientes tareas:
- Los miembros de la Comisién (Segun fecha programa y con la
presencia de la comunidad universitaria y grupos de interés a |
través de talleres de trabajo) establecen la Mision institucional, los
objetivos y acciones estratégicos institucionales alineado a las | v Actas de bk de Presidentede la |
politicas y a los propositos institucionales; con sus acuerdos y Plankainiints Comisién de
correspondientes indicadores y metas anuales, establecidos de registro de Estratégico Planeamiento
acuerdo al horizonte del PEI. asistencia Estratégico
Asimismo, se determina el orden de prioridad para los Objetivos y
Acciones Estratégicos Institucionales, para asi facilitar la
asignacion de recursos.
- El presidente de la CPE presenta las actas de acuerdos y
registros al Jefe de la UPPyM.
Continuar con la actividad N° 07
Redactar el Proyecto del PEI ‘ e Unidad de Jefe de la Unidad
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: d \?;;;;2 ;g::utwdo Planeamiento, | de Planeamiento,
- El Asistente Planificador Il de la UPPyM elabora el Proyecto del Provecto del PEI Presupuesto y Presupuesto y
PEI y lo remite en medio digital al jefe de la Unidad ‘ IR Modernizacion | Modernizacion
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- El jefe de la UPPyM elabora el oficio y remite al director de la '
OPyP el proyecto PEI para su validacion por parte de la Comision
de Planeamiento Estratégico.
- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta el oficio
para despacho.
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el oficio solicitando
al presidente de la Comision la validacion del proyecto del PEI.
| Continuar con la actividad N° 08
Validar el Proyecto del PEI
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Gomidinde Presidente de la
- Los miembros de la comisién validan en reunién de trabajo (en | v* Acta de Validacion ; Comision de
8 = . ; Planeamiento i
caso de modificaciones lo corrigen) y remiten la(s) acta(s) a la del proyecto PEI Estratégico Planeamiento
UPPyM. Estratégico
Continuar con la actividad N° 09
Enviar proyecto PEI por correo electrénico al CEPLAN
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: . .
- El jefe de la UPPyM envia mediante un correo electronico, el PiUnidadl % Jslgdela U!"dad
e e aneamiento, | de Planeamiento,
Aeqrrador del PEI al CEPLAN para su opinion técnica v Proyecto del PEl | B P
§ /pg? Validado resupuesto y resupuesto y
%‘ B0\nion Técnica del CEPLAN es favorable? | Modernizacién | Modernizacion
5 SilJContinuar con la actividad N° 11
&' 2Ng: Continuar con la actividad N° 10
nar Observaciones
“EBpsta actividad se realizan las siguientes tareas: lifidad de Jefe de la Unidad
| - El Asistente Planificador Il de la UPPyM de acuerdo a las =, Provecto del PEI Plantlaa?'niento dzgiaie?amine:n?o
10 observaciones emitidas por el CEPLAN, y en coordinacion con el corri ido S—— ! r— !
jefe de la UPPyM redacta el proyecto del PEI previa correccion de g Mo derzizaciéi Mo der?ﬂzaciér\
las observaciones.
| Regresar a la actividad N° 9 |
Emitir oficio solicitando aprobacion del PEI
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Dicasisen: |
h- we - E| Asistente Planificador Il de la UPPyM elabora el PEI Oficina de Ofcinade |
#5'\0 + %, debidamente visado por la Comisién de Planeamiento Estratégico Planeamiento y Planeamiento
& %%y loremite al jefe de la UPPyM. Presupuesto P A y
22 4EFE S5 jefe de la UPPyM elabora el oficio y remite para su aprobacion | v Oficio solicitando Hpuca
A §§'a| director de la OPyP. emision de Unidad de kbt ke
. } 3 La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta el oficio | resolucion del PEl | Planeamiento, d :
o e Planeamiento,
para despacho. Presupuesto y Brasibiicsio
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el oficio solicitando Modernizacion Mo der?lizaci J]
aprobacion del PEIl a través de emision de la resolucion por
instancia rectoral. ‘
Continuar con la actividad N° 12 :
Emitir resolucion de aprobacion del PEI |
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del rectorado recepciona el oficio y proyecta proveido
para despacho. |
- El rector revisa y firma el proveido para la emision de la resolucion
de aprobacion del PEl y remite a Secretaria General. |
- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion de
las resoluciones rectorales recepciona el proveido y elabora el
anteproyecto de la resolucion y lo remite al secretario general.
- tario general revisa la resolucion de aprobacio i
| e o |/ sinte | |
- El rector y el secretario general firman la resolucion para dar la la:,[érr) AR Secretaria BEloE
conformidad. General
- La secretaria de Secretarla General encargada del tramite de la
oficina proyecta el oficio mditiple y adjunta la resolucion que
aprueba el PEI, para su despacho.
- El secretario general revisa, firma y remite el oficio mditiple a las
unidades correspondientes.
Continuar con la actividad N° 13.
Ll ————

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacidn de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan"




; Cédigo: MA-CA-02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEGICOS [y rsién: V.1.0
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN ==

R Pagina: 23 de 209
| Registrar informacion del PEI en el aplicativo del CEPLAN ; —
- En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Plg:ézﬁg;o jzf;gi;m?f
a5 | 7 El Asistente Planificador 1l de la UPPyM recepciona la Presuy ) !
s 5 : ; 2 puesto y Presupuesto y
Resolucion de aprobacion del PEI, registra la informacion del PEI Mderibacian Modernizacion
= en el aplicativo del CEPLAN V.1.0
_Regresar a la actividad N° 14 B —
- Realizar taller de difusion Unidad de Jefe de la Unidad
~ En esta actividad se realizan las siguientes tareas: g Planeamiento, | de Planeamiento,
= 14 - El jefe de la UPPyM organiza y desarrolla trabajos de difusion 8 difuy:sigr? del PEI Presupuesto y Presupuesto y
P del PEI con la participacién de la comunidad universitaria. Modernizacion Modernizacion
FIN. |
Fin del procedimiento |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEGICOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

1.1.3. Procedimiento: E.01.01.P.03 “Formulacion del Programa Multianual de Inversion
Institucional - PMII”

Tabla 6. Control de cambios del procedimiento: E.01.01.P.03 “Formulacion del Programa Multianual de Inversion
Institucional — PMIl"

to: ' " Cédigo | E.01.01.P.03
: I
el Programa Multianual de Inversion Institucional - PMII | Versién 1.0

| Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
' - Modificacion del codigo.
‘ PE1.2 Formulacion y aprobacion de la - Modificacion del alcance.
. Programacion Multianual de Inversiones - Agrupacion de tareas por afinidad.
[ =
Siglas y definiciones
Siglas:
DGPMI : Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones del MEF
OPI : Oficina de Programacion de Inversiones

MINEDU : Ministerio de Educacion

OPyP  :Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
UPPyM  : Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

UF : Unidad Formuladora

PMI : Programa Multianual de Inversién

PMII : Programa Multianual de Inversion Institucional
POI : Plan Operativo Institucional.

Definiciones:

Programacion Multianual de Inversiones. - Contiene el diagnéstico de la situacion de las brechas de infraestructura y/o acceso a servicios
publicos bajo la responsabilidad funcional de un Sector, 0 a cargo de un Gobierno Regional (GR) o Gobierno Local (GL). Incluye, en un
horizonte minimo de tres (03) afios, la Cartera de Inversiones a financiarse total o parcialmente con recursos publicos, identificada para lograr
el alcance de las metas de producto especificas e indicadores de resultado, asociados a la inversion, que sean consistentes con los objetivos
de las brechas identificadas, a los criterios de priorizacion establecidos, asi como con las proyecciones del Marco Macroeconémico Multianual
(MMM) vigente. Para efectos de la programacion multianual se entendera como afio 0 a aquel en el que se elabora el PMI, que tendra como
primer ejercicio al afio fiscal siguiente (afio 1), y asi sucesivamente.
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1.1.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 7. Ficha técnica del procedimiento E.01.01.P.03 “Formulacion del Programa Multianual de Inversion Institucional —
PMII".

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1 | E.01.01 Formulacion de Politicas, Planes y Presupuesto

Procedimiento Formulacion del Programa Multianual de Inversién Institucional

Elaborar y priorizar una cartera de inversiones orientada al cierre de brechas prioritarias, ajustada Clasificacién |
a los objetivos y metas de desarrollo institucional, : B Esratigico |
El alcance de este procedimiento esta definido desde la presentacion e identificacion de Codigo
necesidades de inversion por parte de las Unidades Organicas hasta remitir al jefe de la Unidad |~

de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion la cartera de inversiones del PMII validada por la E.01.01.P.03

UPI del MINEDU.

e Decreto Supremo N® 242-2018-EF, Aprueban el Texto Unico Ordenado del Decreto Version

Legislativo N°® 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones.

o  Decreto Supremo N° 284-2018-EF, Aprueban el Reglamento del D.L N° 1252, Decreto
Legisiativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones

e  Directiva N® 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion

r;eg';'i';:'bs Multianual y Gestién de Inversiones. 10
e Resolucion Directoral N° 004-2019-EF/63.0, Aprueban instrumentos metodolégicos en el '
| marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y dictan
.ﬁ'w otras medidas

I s  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucidn |

2% - A.U. N° 0003-2021-UNHEVAL |

f.ﬁv‘i % e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan :

%' aprobado con Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL, |

~ At Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente DOCIIAHIDE Que s genet

e Directiva General del

Sistema Nacional de
Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones.

e Ministerio de Economia y Finanzas - MEF
e (Cartera de inversiones del PMII

< bl Estéco nstusona | * EV01P02 Formulacén dePan Esratégies

Institucional B— |
B Actividades it Mt |
i AR 5.4 Documentos / Unidad de !
N Descripcion de la Actividad Registros organizacion Responsable i
Presentar las necesidades de inversion.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Las facultades o las unidades administrativas presentan .
mediante oficio a la OPyP, las necesidades de inversion que se | v Oficio de taculiad
1 requiere ejecutar y/o implementar, los cuales deben articularse al necesidad de Unidad de
Plan Estratégico Institucional. inversion Organizacion

Director o jefe de la
Unidad de
Organizacién

Dicha tarea debe ejecutarse en coordinacion con el jefe de la Unidad
formuladora de la OPyP.
Continuar con la actividad N° 02
Evaluar y remitir propuesta de necesidades de inversiones de las |
facultades o unidades administrativas
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Director de la

- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio de las facultades o Oficina de Oficina de
2 unidades administrativas y proyecta proveido para despacho. v Proveldo Planeamiento y Silapaaionts
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el proveido sobre las Presupuesto Presupuestoy

propuestas de necesidades de inversiones de las facultades o
unidades administrativas, a la Unidad Formuladora.
| Continuar con |a actividad N° 03 s | . ,

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan®
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Consolidar y Elaborar listado de proxécto_s
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

necesidades de inversion (incluido los identificados por su unidad),
elaborando un listado de inversiones el cual debe remitir al correo
del director de la OPyP para su revision. .
 Continuar con la actividad N°® 04 |

- El jefe de 1a Unidad Formuladora evalla y consolida todas las = v Listado de

Unidad

AIGpaRIES o Formuladora

inversiones

Priorizar las ideas las inversiones
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

inistracion, jefe de la Unidad Ejecutora y otros para priorizar la

con la actividad N° 05

- El jefe de la Unidad Formuladora Convoca a reunion con | v
. presencia del Rector, director de la OPyP, director general de

; r;.-‘_"* @r esta de inversiones con una perspectiva multianual.

Acta de
inversiones
priorizadas

Unidad
Formuladora

o

i
-2 Bt estgiactividad se realizan las siguientes tareas:
‘{\QE jéfe de la Unidad Formuladora llena el formato para el registro
B

T

‘Elaboral las fichas de ideas de inversiones

% @8 |as ideas del perfil de proyecto (Formato 05-A) y de los IOARR

=i
o

,ﬁﬁ‘“

e
1;

B

(Formato 05-B) en coordinacion con las facultades o unidades
administrativas interesadas y presenta al evaluador adscrito a la
Unidad Formuladora mediante oficio para su informe de evaluacion
respectivo.
- El Evaluador de inversiones adscrito a la UF remite informe de
evaluacion de la inversion al jefe de la Unidad Formuladora
Continuar con la actividad N° 06

Fichas de ideas Unidad
de inversiones Formuladora

Jefe de la Unidad
Formuladora

Jefe de la Unidad
Formuladora

Jefe de la Unidad
Formuladora

“uwerfllego se espera la revision y evaluacion por la Unidad de

istrar las ideas de inversiones en el Banco de Inversiones

sta actividad se realizan las siguientes tareas:

jefe de la Unidad Formuladora regisira las ideas de los estudios
pre inversion a nivel perfil de proyecto y los IOARR en el Banco
> Inversiones del MEF,

Ty

Programacion e Inversiones (UPI) del MINEDU.

Una vez recibido el correo de la UPI MINEDU, se verifica si hay

observaciones:

¢ Existe observaciones?

Si: Continuar con la actividad N° 07. |

NO: Esperar la fecha de sustentacion de las ideas de inversiones, el

cual serd comunicada por la UPI-MINEDU y continuar con la actividad
N° 08.

v Reporte de ideas

de inversiones
registradas en el
Banco de
Inversiones

Unidad
Formuladora

Jefe de la Unidad
Formuladora

Subsanar Observaciones
- El jefe de la Unidad Formuladora de acuerdo a las observaciones
emitidas en archivo Excel a través de correo electrénico por la UPI

la informacién en archivo Excel.
Luego se espera |a fecha para la sustentacion de las ideas inversiones
de la institucion a incluirse en el PMI, el cual serad comunicada por la
Unidad de Programacion e Inversiones (UP!) del MINEDU
Continuar con la actividad N° 08. |

del MINEDU procede a subsanar las observaciones y luego remite = v/

Observaciones
subsanadas en
Archivo Excel

Unidad
Formuladora

| Jefe de la Unidad

Formuladora

Sustentar las ideas de inversiones priorizadas para el PMI ante el |
MINEDU |
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Eljefe de la Unidad Formuladora sustenta |as ideas de inversiones
priorizadas para el Programa Multianual de Inversiones de la |
institucion con una perspectiva para los 03 afios siguientes segun | v
los criterios establecidos en la Directiva de la PMI del MEF.

¢ Existen Observaciones emitidas por UPI de la MINEDU? ‘

Si: ¢ Las observaciones son de la Fase de Pre inversién? |

Si: Continuar con la actividad N° 09 |
No: FIN (Comunicar las observaciones a la Unidad Ejecutora de
Inversiones) |
No: Continuar con |a actividad N° 10,

|deas de
inversiones
sustentadas

Unidad
Formuladora

Jefe de la Unidad
Formuladora

Subsanar Observaciones
- El jefe de la Unidad Formuladora de acuerdo a las observaciones
emitidas por el UPI del MINEDU, y en coordinacién con el Evaluador

i v
|

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
| Modernizacion

Formatos y banco
de inversiones
actualizados

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion
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de inversiones adscrito a la Unidad Formuladora procede a corregir
y actualizar los formatos respectivos y el Banco de inversiones.

;Existen Observaciones emitidas por UPI de la MINEDU?
Si: Volver a ejecutar la actividad N° 08.

No: Continuar con la actividad N° 09

Regresar a la actividad N° 09

Recepcionar y remitir la cartera de inversiones PMIL.
Se realizan las siguientes tareas:
- El jefe de la Unidad Formuladora, recepciona la cartera de
inversiones del PMI del MINEDU y remite mediante oficio la cartera

de inversiones PMI a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Forl;l:t:?:gora
- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta proveido | ¥ Oficio de la :
Unidad de :
para despacho. Cartera de : Jefe de la Unidad
10 » . . , : : Planeamiento,
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el proveido sobre inversiones del PrETLaRG Formuladora
cartera de inversiones PMI, a la UPPyM para la incorporacion en el PMII Mod er{r)aizaciérm

Plan Operativo Institucional.

- El jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion recepciona y registra el oficio y lo deriva al asistente
administrativo para su atencion.

| FIN.
| Fin del procedimiento
goRte
\\v&wazﬁf@
%3 Jess B
U
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1.1.3.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracion 3. Diagrama de ﬁuja del procedimiento E.01.01.P.03 “Formulacion del Programa Multianual de Inversién Institucional

- PMII"
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1.1.4. Procedimiento: E.01.01.P.04 “Formulacion del Plan Operativo Institucional”

Tabla 8. Control de cambios del procedimiento: E.01.01.P.04 “Formulacién del Plan Operativo Institucional”

' Procedimiento: Cédigo | E.01.01.P.04
t#8gjon del Plan Operativo Institucional . Versién 1.0
@%‘m e | .
92 F¥er Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
% G‘§ PE.1.3.1 Formulacion del Plan Operativo Institucional - Modificacion del cédigo.
| o y el presupuesto e —— - Modificacion del alcance.
T -,1,-,0 " PE.1.3.2 Aprobacion del Plan Operativo Institucional - Agrupacion de tareas por afinidad.
’ y el presupuesto
Siglas y definiciones

Siglas:

CEPLAN : Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

PIA : Presupuesto Inicial de Apertura.

CN : Cuadro de Necesidades.

OPyP  : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

UPPyM  : Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
UA : Unidad de Abastecimiento

POIM : Plan Operativo Institucional Multianual

POI : Plan Operativo Insfitucional

SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

Definiciones:

Plan Operativo Institucional.- Es un instrumento de gestion que contiene la programacion de actividades de los distintos drganos de la entidad,
a ser ejecutadas en el periodo anual, orientadas a alcanzar |os objetivos y metas institucionales, asi come a contribuir con el cumplimiento de
los objetivos, lineamientos de politica y actividades estratégicas del Plan Estratégico Institucional, y permite la ejecucion de los recursos
presupuestarios asignados en el Presupuesto Inicial de Apertura con criterios de eficiencia, calidad de gasto y fransparencia.

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”
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1.1.4.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 9.. Ficha técnica del procedimiento E.01.01.P.04 “Formulacion del Plan Operativo Institucional”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1 E.01.01 Formulacion de Politicas, Planes y Presupuesto

Formulacién del Plan Operativo institucional

Formular el Plan Operativo Institucional articulado al Plan Estratégico Institucional con
asignacion presupuestaria tomando en cuenta los criterios de eficiencia y calidad de gasto.

El alcance de este prf;cedimiento abarca desde la definicion de la estructura funcional - Codigo
programatica con horizonte de 03 afios, hasta la aprobacion del POI. . E01.01.P.04
e  Guia para el Planeamiento Institucional, modificada por resolucion de presidencia de Version

Consejo Directivo N® 00016-2019/CEPLAN/PCD
e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huénuco aprobado con Resolucion
AU, N° 0003-2021-UNHEVAL 1.0
e  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
aprobado con Resolucién Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

Requisitos legales

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente Decolenin a3 maues
o Guia para el Planeamiento | e Centro Nacional de Planeamiento Estratégico -
Institucional CEPLAN
e Plan Estratégico e E.01.01.P.02 Formulacion de Plan Estratégico
~Institucional Institucional e Plan Operativo Institucional Multianual
e Cartera de inversiones del e E.01.01.P.03 Programacion multianual de (POIM) aprobado
PMII __inversiones | & Plan Operativo Institucional aprobado
s Reporte de Plan Operativo ’
Institucional Multianual, e E.01.01.P.06 Formulacion Presupuestal
ajustado —
Actividades
" - Documentos/ |  Unidad de
N Descripcién de la Actividad Registros t organizacién Responsable
Definir la estructura funcional programatica '
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El jefe de la UPPyM define y elabora el cuadro de la estructura
funcional programatica para el afio cuyo presupuesto se esté
elaborando (afio 1) y los dos afios siguientes (afios 2 y 3) que
permitirdn el cumplimiento de las metas establecidas durante el
periodo de la Programacion Multianual Presupuestaria,
#%?&; a) Configurar tablas y aperturar SIGA
3'4 ‘% - El jefe de la UPPyM mediante oficio solicitara a la| v* Oficiodela Unidad de Jefe de la Unidad
-4 '&ﬂﬁ gﬁ Unidad de Abastecimiento la configuracion, actualizacion estructura Planeamiento, | de Planeamiento,
%Eﬁ : g y apertura del SIGA para |a etapa de programacion del funcional Presupuesto y Presupuesto y
7,;; ’_5 cuadro de necesidades. programatica Modernizacion Modernizacion
Sl © Continuar con la actividad N° 06.
' b) Formular actividades y tareas operativas:
- El jefe de la UPPyM mediante proveido remitira el
cuadro de la Estructura Funcional Programatica al
Asistente Planificador Il de la UPPyM para dar inicio a
los trabajos de determinacién y programacion de las
actividades y tareas operativas.
| Continuar con la actividad N°02 ) |
| Realizar taller para formulacién POIM
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Actas de Unidad de Jefe de la Unidad
2 | - El jefe de la UPPyM con los asistentes administrativos de la acuerdos y | Planeamiento, | de Planeamiento,
unidad, organiza y desarrolla los talleres de trabajo con presencia registro de Presupuesto y Presupuesto y
de los responsables de las unidades de organizacién para asistencia Modernizacion Modernizacion
formulacion del POIM. Continuar con la actividad N° 3. | -
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Solicitar _informacion _de _programacién _de _actividades

operativas
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El Asistente Planificador Il de la UPPyM elabora los formatos

v Oficio multiple
solicitando

e instrumentos para la formulacion de las actividades y tareas presentacion de Unidad de Jefe de la Unidad
3 operatwas el cual le deriva al jefe de la UPPyM. los formatos por Planeamiento, | de Planeamiento,
=T jefe de la UPPyM elabora y deriva el oficio mditiple solicitando oo b Presupuesto y Presupuesto y
cmn de Programacion de actividades y operativas a todas 5 Aitkiiok do Modernizacion Modernizacion
pidlgdes de organizacion, indicando que deben realizar el Y
de las actividades operativas y tareas, y adjuntar el g
/]
actmdad se realizan las siguientes tareas:
- Las unidades de organizacién en coordinacion con las | Oficio
unidades bajo su responsabilidad deberan responder mediante presentando o
oficio adjuntado los formatos debidamente llenados en Formatos de Unidades de Jefes de las
4 coordinacion con la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y formilacion o G ansatER Unidades de
Modernizacion y presentarlo segln los criterios y aspectos ormu dazlon € g Organizacion
establecidos por dicha unidad técnica, con la finalidad de orientar ?Cﬁm WIRSY.
i i areas operativas
la asignacion de recursos al logro de las metas prioritarias por un
periodo tres (3) afios siguientes.
| Continuar con la actividad N° 05. B
Evaluar y consolidar la informacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El Asistente Planificador Il de la UPPyM evalla, consolida y
archiva la informacion consignada en el formato y realiza el
consolidado de los formatos de formulacion y el registro de las | v* Formato
Actividades Operativos al aplicativo CEPLAN 2.0 en Microsoft Excel Unidad de Jefe de la Unidad
5 coordinacion con el jefe de la UPPyM y posteriormente ejecutara con el Planeamiento, | de Planeamiento,
la migracion de las Actividades Operativas al SIGA. consolidado de Presupuesto y Presupuesto y
- El jefe de la UPPyM comunica mediante correo elecirénico a la los formatos de | Modernizacion Modernizacion
Unidad de Abastecimiento que las actividades se encuentran formulacion
registradas en el SIGA y que se dé inicio a los trabajos de
programacion del Cuadro de Necesidades (Fase de
identificacién).
Continuar con la actividad N° 07.
Configurar el SIGA para el cuadro de necesidades
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El programador de la Unidad de Abastecimiento realiza la ; ¢
| 6 configuracion, actualizacion y apertura del SIGA en el modulo de | v*  SIGA configurado Ab:};‘tfg;?n?;mo (::f:bies::cli-lmnilg:&
configuracion del SIGA para la etapa de programacion del cuadro
de necesidades.
Continuar con la actividad N° 07.
Elaborar y remitir Cuadro Multianual de Necesidades (CMN)
[ En esta actividad se realizan las siguientes tareas: |
| ONAL 7 El jefe de la Unidad de Abastecimiento mediante oficio Multiple
,z?@;,um icita a las unidades de organizacion el registro del Cuadro |
;¥ ianual de Necesidades.
22 JEFE Lg$Unidades de Organizacion registran el Cuadro Multianual
A~ ecesidades en el SIGA segun las actividades operativas | v Oficio remitiendo
“&‘mm " idadas por la UPPyM (Las unidades usuarias deberan el cuadro de Unidad de Jefe de la Unidad
coordinar de forma permanente con el Programador de la Unidad necesidad de la kit | Ae Alnsiaeitertic
L7 de Abastecimiento para el adecuado y correcto registro del Institucion (Fase
| CMN). Requerida)
- El programador de Ia Unidad t_ie Abastecimiento gvalua y adjqntados Unidades d6 St 86 168
controla el correcto registro de los items del cuadro multianual de resimenes y Organizacién -
necesidades de cada Unidad de Organizacion. consolidados Organizacion

Cumplido la fecha establecida para el registro del CMN, el
programador deberé cerrar la fase de identificacion en el SIGA y
remitir los restimenes y el consolidado del CMN al jefe de la
Unidad de Abastecimiento.

El jefe de la Unidad de Abastecimiento mediante oficio remite
el Cuadro Multianual de Necesidades a la Oficina de
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Planeamiento y Presupuesto con copia a la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modermnizacion.
| Continuar con la actividad N° 08.

Registrar, elaborar y validar el Plan Operativo Institucional

Multianual (POIM)

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El Asistente Planificador Il de la UPPyM en coordinacion con

iefe de la UPPyM ejecuta la migracion del Cuadro de
idades del SIGA al aplicativo CEPLAN.

“BosteRiprmente hara la migracion y estimacion, segin naturaleza

dé & Hctividad y segn evaluacion técnica de los dos afios

7/ siueiifes (afo 02y 03) en el aplicativo CEPLAN.

‘Finalfente Elabora el documento del POIM segUn los anexos
itos en la Guia de Planeamiento Institucional del CEPLAN
lo remite al jefe de la UPPyM.

- Eljefe de la UPPyM elabora y deriva el oficio para su aprobacion
del Plan Operativo Institucional Multianual (POIM)

- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta el oficio
para despacho.

- El director de la OPyP revisa, firma y remite el oficio solicitando
la aprobacion del POIM mediante resolucion rectoral.

Continuar con la actividad N° 09.

v Oficio solicitando

emision de
resolucion
Rectoral del Plan
Qperativo
Institucional
Multianual
(POIM)

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Director de la
Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacién

Emitir resolucién de aprobacion del POIM

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del rectorado recepciona el oficio y proyecta
proveido para despacho.

- Elrector revisa y firma el proveido para la emision de la resolucion
de aprobacion del POIM y remite a Secretaria General.

- Lasecretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion
de las resoluciones rectorales recepciona el proveido y elabora el
anteproyecto de la resolucion y lo remite al secretario general.

- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion por
instancia rectoral.

- El rector y el secretario general firman la resolucion para dar la
conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la
oficina proyecta el oficio mdltiple y adjunta la resolucion que
aprueba POIM, para su despacho.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio multiple a las
unidades correspondientes.

Esperar emision de la resolucion de aprobacion del PIA.

Continuar con la actividad N° 10

v" Resolucion de

aprobacion del
POIM

Rectorado

Secretaria
General

Rector

ERSID@
SN\obto 24

~ g
Lt |

Ajustar Cuadro Multianual de Necesidades (CMN)

esta actividad se realizan las siguientes tareas:
i

4
c;\:’;‘np‘lz’ig’,%efe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y

ernizacion mediante oficio solicita a la Unidad de

JEFE Pﬁtecimiemo el ajuste del cuadro de necesidades (Fase |

lidado y aprobado).
[Efjefe de la Unidad de Abastecimiento solicita mediante oficio
1528l ajuste del cuadro multianual de necesidades a las unidades de
organizacion.

- Las unidades de organizacién proceden a ajustar el Cuadro
Multianual de Necesidades en el SIGA segln los criterios
establecidos por la UPPyM (Las unidades usuarias deberan
coordinar de forma permanente con el programador de la Unidad
de Abastecimiento para el adecuado y correcto registro del
CMN).

El programador de la Unidad de Abastecimiento evalua y
controla el correcto ajuste de los items del cuadro de
necesidades de cada unidad de organizacion.

Cumplido la fecha establecida para el ajuste del CN, el
programador deberé cerrar la Fase consolidado y aprobado en el
SIGA y remitir los resimenes y el consolidado del CMN al jefe de
la Unidad de Abastecimiento.

v Oficio remitiendo

el cuadro de
necesidad
ajustado de la
Institucion (Fase
consolidado y
aprobado)
adjuntados
resimenes y
consolidados

Unidad de
Abastecimiento

Unidades
Organicas

Jefe de la Unidad
de Abastecimiento

Jefe de las
Unidades
Organicas
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- El jefe de la Unidad de Abastecimiento mediante oficio remite
el Cuadro de Necesidades a la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion.

Continuar con la actividad N° 11.

Consistenciar POl con el PIA

La finalidad de la consistencia es contar con el POI Anual. Para ello,
la entidad basada en el POI Multianual, toma la programacion del
primer afio para realizar el proceso de ajuste de acuerdo con la
priorizacion establecida y la asignacion def presupuesto fotal de la
-:-.- no ser consistente, la entidad ajusta la programacion, y

-

eprisistencia en el Aplicative CEPLAN, en la opcion Consistencia
| PIA hasta su cierre.
Continuar con la actividad N°® 12.

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,

Presupuesto y
Modernizacion

Elaborar Plan Operativo Institucional (POIl) y remitir para su
aprobacién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El Asistente Planificador Il de la UPPyM elabora el documento
del POl seglin los anexos descritos en la Guia de Planeamiento
Institucional del CEPLAN y lo remite al jefe de la UPPyM.

- El jefe de la UPPyM elabora y deriva el oficio para su aprobacion
del Plan Operativo Institucional (POI).

- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta nuevo
oficio para despacho.

- El director de la OPyP revisa, firma y remite el oficio solicitando
emision de resolucion Rectoral del Plan Operativo Institucional
(POI).

Continuar con la actividad N°® 13.

12

v Oficio solicitando
emision de
resolucion
Rectoral del Plan
Operativo
Institucional
(POI)

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Director de la
Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Emitir resolucién de aprobacién del POI

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del rectorado recepciona el oficio y proyecta
proveido para despacho.

- Elrector revisa y firma el proveido para la emisién de la resolucion
de aprobacion del POl y remite a Secretaria General.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion

\OHAL “yde las resoluciones rectorales recepciona el proveido y elabora el

%royecto de la resolucién y lo remite al secretario general.

- Ee.éicretario general revisa la resolucion de aprobacion por

FE?@cia rectoral.

- ﬁdor y el secretario general firman la resolucion para dar la

* iy en conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la
oficina proyecta el oficio miltiple y adjunta la resolucion que
aprueba POI, para su despacho.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio maltiple a las
unidades correspondientes.

FIN.

\\;E‘RSID@A
[
m

v Resolucion de
aprobacion del
POI

Rectorado

Secretaria
General

Rector

Fin del procedimiento
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1.1.5. Procedimiento: E.01.01.P.05 “Modificacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan

Operativo Institucional”

Tabla 10.Control de cambios del procedimiento: £.01.01.P.05 “Modificacién del Plan Estratégico Institucional y el Plan
Operativo Institucional”.

Procedimiento: ' [ Cédigo | E0101P.05
Modificacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional ] Version 10

Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
- Modificacion del codigo.

- Modificacion del alcance.

- Agrupacion de tareas por afinidad.

PE1.3.3 Modificacién del Plan Operativo

Siglas y definiciones
CEPLAN : Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
OPyP  : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
CPE : Comision de Planeamiento Estratégico
UPPyM  : Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
PEI : Plan Estratégico Institucional
POI : Plan Operativo Institucional
Definiciones:

Planes institucionales: Referidos al Plan Estratégico Institucional, el POI de los centro de costos y Plan Operativo Institucional Anual.
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1.1.5.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 11. Ficha técnica del procedimiento E.01.01.P.05 “Modificacién del PEI y POI”

Descripcion del requisito Fuente

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso Nivel 1 E.01.01 Formulacién de Politicas, Planes y Presupuesto
C.-ﬁ\'%m l@\ Modificacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional
1&?‘“ .fgjdﬁl A s - ; :
Sy o 7 £ Realizar las modificaciones necesarias al Plan Estratégico Institucional y al Plan Operativo Institucional para Clasificacidn
= | HF “‘, = 2 el cumplimiento de las metas fisicas de las actividades operativas e inversiones. =
B & R i Estratégico
T \g’_\;‘ Abarca desde la recepcion de las solicitudes de modificaciones de las actividades operativas del POI Cédigo
)Alcanc&{lf presentados por las unidades de organizacion hasta la aprobacién del POl modificado mediante resolucion
= por instancia rectoral. | EO01.01P05
e  Guia para el Planeamiento Institucional, modificada por resolucién de presidencia de Consejo Version
Directivo N* 00016-2019/CEPLAN/PCD
; s Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucion AU, N°
Requisios legsles 0003-2021-UNHEVAL 10
e  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan aprobada
con Resolucién Rectoral N® 0059-2021-UNHEVAL. B
Requisitos para iniciar el procedimiento Docisnenkoninise gt

Guia para el Planeamiento
Institucional

e  Centro Nacional de Pianeamiento Estratégico - CEPLAN

Solicitud de modificatoria del
plan por parte del area usuaria | o
0 t&cnica

Unidades de Organizacion (centros de costos)

E.01.01.P.02 Formulacidn de

Plan Estratégico Institucional | s Elan Estratégico Institucional

E.01.01.P.04 Formulacién de |

Plan Operativo Institucional | e Plan Operativo Institucional

Plan Estratégico Institucional modificado
Plan Operativo Institucional modificado

Actividades
N° Descripcién de la Actividad Documentos / Registros ofg’::;:ggn Responsable
En caso de la modificacion del PEI:
Remitir solicitud de modificatoria (PEI
| \oNAL En esta actividad se realizan las siguientes lareas:
{3&\ r,mz;g% La secretaria de la OPyP recepciona el oficio de solicitud de Oficina de Jefe de la Oficina de
S éﬁ' Qg‘@odiﬁcatoria y proyecta proveido para despacho. ¥ Proveido Planeamiento y Planeamiento y
= 5] JEFE E‘x-l director de la OPyP revisa, firma y remite el proveido a la Unidad Presupuesto Presupuesto
& £ fe Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion para su evaluacién
%’ < Qfespectiva
P~ L ggmiﬁar con la actividad N° 02. )
"*I'Revisar pedido de modificatoria (PEI) y elaborar informe técnico.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El jefe de la UPPyM recepciona y mediante proveido deriva al Asistente
Planificador II.
- El Asistente Planificador Il de la unidad, revisa y emite informe técnico
sobre el pedido de modificatoria, tomando en cuenta los criterios de | v Informe técnico de Unidad de Jefe de la Unidad de
5 modificatoria de un PEl establecida en la Directiva emitida por el la solicitud de Planeamiento, Planeamiento,
CEPLAN. maodificatoria del Presupuesto y Presupuesto y
- El jefe de la UPPyM revisa, fima y remite el informe técnico al director PEI Modemizacion Modemizacion
de la OPyP.
¢Cumplen con los criterios para su modificacion?
Si: Continuar con la actividad N° 03
No: Fin (devolver con informe al area usuaria justificando la
improcedencia) )
Realizar sesion con los involucrados
I En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Pragidants da fa
- La secretaria de la OPyP recepciona el informe técnico favorable de la | v Actas de acuerdos Comision de Comisién de
3 modificacion del PEl y proyecta oficio multiple para despacho. y registro de Planeamiento Blansartiento
- El director de la OPyP revisa, fima y remite el oficio Miitiple de asistencia Estratégico Estratégico

invitacién a los miembros de la Comision de Planeamiento Estratégico
para la validacion de la modificatoria
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- Los miembros de la comisién validan en reunion de trabajo (en caso
de modificaciones lo corrigen) mediante acta y entregan copia al director
de la OPyP.

- El presidente de la CPE presenta las actas de acuerdos y registros al
jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion

Ir al Procedimiento E.01.01.P.02 Formulacion de Plan Estrategico
Institucional y continuar a partir de la Actividad N° 07 ('Redactar el proyecto
del PEI"), Ahi se culmina con la modificacion del PEL

FIN.

En caso de modificacion de POI:

Remitir solicitud de modificacién del POI del centro de costo

n.esta actividad se realizan las siguientes tareas:

secretaria de la OPyP recepciona el oficio de solicitud de

Oficina de

Jefe de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Jefe de la Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modemizacion

autoriza la modificatoria.

¢ Requiere de presupuesto adicional la modificatoria?
Si: Continuar con la actividad N° 07.

No: Continuar con la actividad N°® 08.

Solicitar revisién de disponibilidad presupuestal
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

fisacion de las actividades operativas del POl y proyecta proveido | P Planeaiéniy
doypacho. . . R Presupuesto
r de la OPyP revisa, firma y remite el proveido solicitando a la
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion su evaluacion
fon la actividad N° 05. )
informe técnico de la solicitud de modificateria de POI
sta aclividad se realizan las siguientes tareas:
- El jefe de la UPPyM recepciona y mediante proveido deriva al Asistente
Planificador Il.
- El Asistente Planificador Il de la unidad, revisa y emite informe técnico . )
sobre la solicitud de modificacién, tomando en cuenta los criterios de :gfgg?;t:licgéw g Plgr?cgar:ied:to
5 modificatoria de un POI establecida en la Directiva emitida por el rodibcatona dois Presupuestoy;
CEPLAN. s A
- El jefe de la UPPyM revisa, fima y remite el informe técnico al director At adn det ROI Modemizaoin
de la OPyP.
¢Cuenta con observacion?
Si: Devolver el documento para la subsanacion.
| No: Continuar con la actividad N° 06
Revisar y autorizar la modificatoria del POl
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La comision revisa las solicitudes de modificacién de POI de los centros
6 de costos teniendo en cuenta las acciones del PEl. Y mediante acta T . 8 Comision Técnica

Comision Tecnica

Jefe de la Unidad de

7 - La comision solicita |a revision de disponibilidad presupuestal para la PlUmdadl oa Planeamiento,
Sk aneamiento,
modificacién del POL. PYacnicats Presupuesto y
| Esperar la medificacion presupuestal, luego. Mo derpniz acif):: Modemizacion
Al tinuar con la actividad N° 08.
QYE&»WE itar aprobacion de la modificatoria del POI
é—" .:éi' actividad se realizan las siguientes tareas:
@& a| #:Comision Técnica solicita la aprobacién de la modificatoria del PO o Comision Técnica | Comision Técnica
uﬂ_j’,% JERE %?:giante Informe Técnico. Informe Técnico
£ Espatar fecha indicada
[ A4 Continuar con la actividad N° 09. - B
Emitir resolucion de aprobacion del POI del centro de costo
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del rectorado recepciona el oficio y proyecta proveido para
despacho.
- El rector revisa y firma el proveido para la emision de la resolucion de
aprobacion del POl del centro de costo y remite a Secretaria General.
- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion de las
resoluciones rectorales recepciona el proveido y elabora el anteproyecto
de la resolucion y lo remite al secretario general. Resolucién que Rectorado
9 |- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion por instancia aprueba el POl del Rector
rectoral. centro del costo Secretaria
- El rector y el secretario general firman la resolucién para dar la General
conformidad.
- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la oficina
proyecta el oficio maitiple y adjunta la resolucion que aprueba el POI del
centro de costo, para su despacho.
- El secretario general revisa, firma y remite el oficio multiple a las unidades
correspondientes.
Continuar con la actividad N° 10.
10 Difundir y sociabilizar Registro de Jefe de la Unidad de
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas: asistencia Planeamiento,

i
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- El centro de costo juntamente con la UPPyM realiza la difusion y la

Unidad de

Presupuesto y

.-\Qﬂ
R

40&
D

conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada del framite de la oficina
proyecta el oficio mdltiple y adjunta la resolucién que aprueba el PO
modificado, para su despacho.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficic multiple a las unidades
comrespondientes.

socializacion de la modificacion del POl del centro de costo. Planeamiento, Modemizacion
Continuar con la actividad N° 11. Presupuesto y
- Modemizacion
Registrar en el aplicativo CEPLAN
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidad de Jefe de la Unidad de
" |- El Asistente Planificador Il de la UPPyM registra la modificacion de Registro en el Planeamiento, Planeamiento,
actividades operativas del centro de costo en el aplicativo CEPLAN. CEPLAN Presupuesto y Presupuesto y
Continuar con la actividad N° 12. Modemizacion Modemizacion
Esperar Fecha indicada
Elaborar Documento del POl modificado
n.gsta actividad se realizan las siguientes tareas:
istente Administrativo Il de la UPPyM elabora el Proyecto del PO Unidad de
; ifidado y lo remite en medio digital al jefe de la Unidad. Lk i Jefedela
o la UPPyM elabora el oficio y remite al director de la OPyP el ?gﬂg;gﬁcg‘ld" ﬁﬁrs‘izﬂirt‘om Planeamiento,
d¥icado para su validacion por parte de la comision técnica. modificado Modemizaci éﬁ Presupuesto y
aria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta nuevo oficio Modernizacion
rdegpacho.
tor de la OPyP revisa, firma y remite el oficio solicitando al
rgéfdente de la Comision |a validacion del POl modificado.
nuar con la actividad N° 13.
Validar y remitir para su aprobacién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Acta de Validacién DrsElEE e
13 | - Los miembros de la comisién validan en reunién de frabajo (en caso del proyecto POI Comision Técnica Comision Tacnica
de modificaciones lo corrigen) y remiten la(s) acta(s) a la UPPyM. modificado
Continuar con la actividad N° 14.
Emitir resolucién de aprobacion del POl modificado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del rectorado recepciona el oficio y proyecta proveido para
despacho.
- El rector revisa y firma el proveido para la emisién de la resolucion de
aprobacion del POl modificado y remite a Secretaria General.
- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion de las
resoluciones rectorales recepciona el proveido y elabora el anteproyecto
| de la resolucion y lo remite al secretario general. v" Resolucién de Rectorado
14 | - El secretario general revisa la resolucion de aprobacion por instancia aprobacion del POl Rector
rectoral. modificado Secretaria
- El rector y el secretario general firman la resolucion para dar la General
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1.1.6. Procedimiento: E.01.01.P.06 “Formulacion Presupuestal”

Tabla 12.. Control de cambios del procedimiento: E.01.01.P.06 “Formulacion Presupuestal’

Procedimiento: Cédlgo E.01.01.P.06
Formulacién Presupuestal Versién 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
- Modificacion del codigo.
PE.1.3.3 Formulacion del Plan Operativo Institucional - Modificacion del alcance.
y Presupuesto. - Agrupacion de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones
sterio de Economia y Finanzas
- Direccion General de Presupuesto Pablico del MEF
CN : Cuadro de Necesidades.
OPyP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
UPPyM  : Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion
POI : Plan Operativo Institucional
SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
SIAF : Sistema Integrado de Administracion Financiera,
Definiciones:

Presupuesto Institucional de Apertura. - Presupuesto inicial de |a entidad publica aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios
establecidos en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal respectivo.

Asistentes de la sustentacion de la Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria de la UNHEVAL: Son representantes de la UNHEVAL
quienes sustentaran Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria de la institucion, siendo conformado por el Titular del Pliego o un
representante, el Jefe de presupuesto de la entidad, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, el Jefe de la Unidad
Ejecutora, asi coma los responsables de los Programas Presupuestales y otros que autorice la DGPP del MEF.
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1.1.6.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 13. Ficha técnica del procedimiento E.01.01.P.06 “Formulacién Presupuestal”.

FICHA DE PROCEDIMIENTO |

| Proceso Nivel 1 | E.01.01 Formulacién de Politicas, Planes y Presupuesto

Formulacion Presupuestal

| Programar y formular el presupuesto institucional con una perspectiva multianual, orientado al logro | ~ Clasificacion |

de los resultados priorizados y los objetivos estratégicos institucionales y sujeto a la disponibilidad |
de recursos para los periodos comespondientes a las mencionadas fases del proceso
presupuestario.

La programacion y formulacion forma parte del desarrollo del Proceso de Programacion de Recursos Estratégico
Publicos a que hace referencia el articulo 20 del Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo
Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Alcaice Comprende desde la asignacion del techo presupuestal hasta la emision de la resolucion de la Codigo |
aprobacion del PIA. E.01.01.P.06
e Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Version [
o  Decreto Legislativo N° 1440, que aprueba del Sistema Nacional de Presupuesto
e  Guia para el Planeamiento Institucional, modificada por resolucién de presidencia de Consejo
Directivo N° 00016-2019/CEPLAN/PCD
Requisitos « Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacién Presupuestaria, del afio

legales fiscal que aprueba el ente rector. 1.0

e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucion A.U.
N° 0003-2021-UNHEVAL.

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
aprobado con Resolucion Rectoral N® 0059-2021-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito | Fuente

e  Plan Operativo Institucional E.01.01.P.04 Formulacién de Plan Operativo
Multianual (POIM) Institucional

e  Asignacion presupuestaria
comunicada por la DGPP-MEF

e  Directiva de Programacion
Multianual Presupuestaria y e  Ministerio de Economia y Finanzas - MEF

Documentos que se generan

—— e  Presupuesto Institucional de Apertura

e  Ministerio de Economia y Finanzas - MEF (PIA)

e  Reporte de Plan Operativo Institucional
Multianual, ajustado

SPRE lacién Presupuestaria B
% 2 ) Actividades
23 :
%:,’% W&HE g}' [5 Descripcion de la Actividad D:::; ;r:;.: ! orlng::iaz:tggn Responsable
% i ggﬁnar techo presupuestal por centro de costo Unidadde | Jefe de la Unidad
TUAHIVER esta actividad se realizan las siguientes tareas: Planeamiento, | de Planeamiento,
1 | - El jefe de la UPPyM a través del SIGA establecera los techos Presupuestoy |  Presupuestoy
presupuestales por cada centro de costo. Modernizacién | Modernizacion
Continuar con la actividad N° 2. B IS |
Ajustar Cuadro Multianual de Necesidades en el SIGA v Oficio Unidad de Jefe de la Unidad
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: remitiendo Abastecimient | de Abastecimiento
- El jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Cuadro 0
Modernizacién mediante oficio solicita a la Unidad de Multianual de
Abastecimiento el ajuste del cuadro de necesidades de acuerdo al Necesidades
registro de los techos presupuestales en el SIGA. (Fase de
AL El jefe de la Unidad de Abastecimiento solicita mediante oficio el clasificacion y
ajuste del cuadro multianual de necesidades a las unidades de priorizacion)
organizacion. resumen y Excel
- Las unidades de organizacion proceden a ajustar el Cuadro
Multianual de Necesidades en el SIGA segin los criterios
establecidos por la UPPyM (Las unidades usuarias deberan
coordinar de forma permanente con el programador de la Unidad de
Abastecimiento para el adecuado y correcto registro del CMN).
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- El programador de la Unidad de Abastecimiento evalla y controla :

el correcto ajuste de los items del cuadro de necesidades de cada
unidad de organizacion.
Cumplido la fecha establecida para el ajuste del CN, el programador
debera cerrar la Fase de clasificacién y priorizacion en el SIGA y
remitir los restimenes y el consolidado del CMN al jefe de la Unidad
de Abastecimiento.

- El jefe de la Unidad de Abastecimiento mediante oficio remite el
Cuadro de Necesidades a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto
y Modemizacion.

Continuar con la actividad N° 3.

licativo Médulo de Formulacion Presupuestal — I

vidad se realizan las siguientes tareas:
fente Administrativo de presupuesto evallia y consolida el

e Necesidades (Fase de clasificacion y priorizacion) en Unidad de Jefe de la Unidad
o, cién con el personal de planeamiento. v Registroen el Planeamiento, | de Planeamiento,
Afistente Administrativo de presupuesto registra Ia SIAE Presupuestoy |  Presupuesto y
ggfamacion fisica y financiera en el Sistema Integrado de Modernizacion |  Modernizacion
Administracion Financiera del Sector Piblico (SIAF-SP) en el Médulo
de Programacion Multianual.
- El jefe de la UPPyM verifica el sistema y de encontrarse correcto
cierra el sistema.
Continuar con la actividad N° 4 |
| Elaborar el proyecto Anual y Multianual del Presupuesto
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El Asistente Administrativo de presupuesto elabora resumen : ; <
ejecutivo, registra formatos y fichas e imprime los reportes (anexos y " Epatien o Un|dadl g deledain “!"dad
; g proyecto de Planeamiento, | de Planeamiento,
4 otros) deb@amente ﬁ[mado tal como lo estgblece la "Directiva Iqe anualy Presupuestoy | Presupuestoy
Programacion ~ Multianual ~ Presupuestaria y  Formulacion mitianiaias | Modemizasen:| Medemiizacion
| Presupuestaria” y lo remiten al jefe de |a unidad. SEEe
| - El jefe de la UPPyM verifica el expediente y remite al director de la presup
OPyP.
Continuar con la actividad N° 5 _ A B
Enviar Proyecto Anual y Multianual de Presupuesto al MEF
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El director de la OPyP recepciona el expediente, revisa y . .
suscribe junto con el titular del pliego, luego elabora el oficio d Oﬁcmc(tjel o Oficina de D::r)erctlor d;‘ i |
5 remitiendo el proyecto anual y multianual del presupuesto a Dfﬁmiaﬂ r:u da Planeamiento Plan 'C'::? n?
la Direccion General de Presupuesto Publico del MEF. ;r unuatx . y Presupuesto Ifrees?j Listzy
¢El presupuesto cubre el 100% de las necesidades? el P
Si: Esperar fecha programada y Continuar con la actividad N° 11
a1 No: Continuar con la actividad N° 06 =
BF Bl ar proyecto de demanda adicional del presupuesto
S35 | Engsta actividad se realizan las siguientes tareas:
4 % JEFE @ #sistente Administrativo de presupuesto consolida la demanda Unidad de Jefe de la Unidad
% ional solicitados por las areas usuarias. ¥ Proyecto de Planeamiento, | de Planeamiento,
i Y ﬁ&n 0> Ef jefe de la UPPyM verifica el consolidado de la demanda adicional demanda Presupuesto y Presupuesto y
""" del presupuesto y mediante oficio lo deriva a la Oficina de adicional Modernizacion | Modernizacion
Planeamiento y Presupuesto para su validacion a través de la
Comision de Presupuesto.
Continuar con la actividad N°07
Validar Demanda Adicional
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Secretaria de la OPyP recepciona oficio y proyecta citacion para
despacho.
- El director de OPyP revisa, firma y remite la citacion a los miembros | At t6 Presidente de la
B de la Comisién de Presupuesto para la validacion del proyecto de . Comision de Comisién de
demanda adicional del presupuesto. dicional Presupuesto Presupuesto
- Miembros de la Comision de Presupuesto validan el proyecto de S
demanda adicional del presupuesto.
Continuar con la actividad N° 08.
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Registrar Demanda Adicional v Registro de Unidad de Jefe de la Upidad |
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: daraanda Planeamiento, | de Planeamiento,
8 | - Jefe de la UPPyM registra el proyecto de demanda adicional adicional en el Presupuestoy | Presupuestoy
validado en el aplicativo de demanda adicional SIAF del MEF. Aplicativo Modernizacion |  Modernizacion
Continuar con la actividad N° 9 _ - -
Elaborar y remitir informe del expediente para la demanda adicional
del proyecto de presupuesto
' En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Oficio de Unidad de Jefe de la Unidad
- El Asistente Administrativo de presupuesto imprime y organiza Horande Planeamiento, | de Planeamiento,
9 los anexos y demas formatos exigidos por la DGPP del MEF. adicicnal del Presupuestoy | Presupuesto y
- El jefe de la UPPyM verifica el expediente, suscribe los documentos ———r3 Modernizacion Modernizacion
pertinentes y remite al Director de la OPyP para su emision ante la REESUP:
. DGPP del MEF,
AGoyar con a actidad N° 10
BNV orme y expediente de demanda adicional ;
4 n'es ividad se realizan las siguientes tareas: v Oficio de Ofici Dlrectpr e
1 2+ ERdiredtor de la OPyP elabora el oficio remitiendo el proyecto anual demanda ina e Oficina de
igihel) = - y hnsdd proy ioi Planeamiento | Planeamientoy
Sk % r;l;fl N?;:f ?resupuesto a la Direccion General de Presupuesto :ﬂdé(lz;onal al y Presupuesto Presupuesto
. | Espergr fecha programada y Continuar con la actividad N°® 11
=§trStentar el proyecto del presupuesto
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Los asistentes de la sustentacion de la Programacion Multianual
Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria de la UNHEVAL:
Sustentan el proyecto anual y multianual del presupuesto de la
institucion en reunion programada por la Direccion General de
Presupuesto Publico del MEF. Registrando las observaciones y Director de la
sugerencias para la atencion en las fechas que se indiquen. Oficina de Oficina de
1 ¢ Existen observaciones al presupuesto? Planeamiento | Planeamientoy
Si: ¢Requiere Ajuste Cuadro de Necesidades? y Presupuesto Presupuesto
Si: Continuar con la actividad N° 12
No: Continuar con la actividad N® 13
No: ;Se aprobé demanda adicional?
Si: ¢ Requiere Ajuste Cuadro de Necesidades?
Si: Continuar con la actividad N° 12
No: Continuar con la actividad N° 13
| | No: Continuar con la actividad N° 16 ——
' | Ajustar Cuadro Multianual de Necesidades en el SIGA
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:;
- El jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion mediante oficio solicita a la Unidad de
| Abastecimiento el ajuste del cuadro multianual de necesidades (Fase
' de clasificacion y priorizacion) en el SIGA correspondiente al primer
QOAL 0.
[2F 8 e de la Unidad de Abastecimiento solicita mediante oficio ¢l
'?gé‘ ajusfe. del cuadro multianual de necesidades a las unidades de
22 JEFRrgddizacion.
g;’»:’ - Lésgunidades de organizacién proceden a ajustar el Cuadro| Oficio
24 ,.ﬁ h,w,lt‘.\ll\duﬁianual de Necesidades en el SIGA segln los criterios remitiendo
" establecidos por la UPPyM (Las unidades usuarias deberan Giiates Unidad de | Programador de la
12 coordinar de forma permanente con el programador de la Unidad de Multiariual de Abastecimient Unidad de
Abastecimiento para el adecuado y correcto registro del CMN). Necesidades 0 Abastecimiento

L

El programador de la Unidad de Abastecimiento evalta y controla

el correcto ajuste de los items del cuadro de necesidades de cada

unidad de organizacion.

Cumplido la fecha establecida para el ajuste del CN, el programador

debera cerrar la Fase de clasificacion y priorizacion en el SIGA y

remitir los resimenes y el consolidado del CMN al jefe de la Unidad

de Abastecimiento.

- El jefe de la Unidad de Abastecimiento mediante oficio remite el

Cuadro de Necesidades a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto
y Modemizacion.

Continuar con la actividad N° 13.

resumen y Excel
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Actualizar el Modulo de Programacion Multianual SIAF y Modulo de |
Presupuesto
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El jefe de la UPPyM evalla el Cuadro de Necesidades (Fase de
clasificacion y priorizacion) y ofras partidas segin el caso, en

Tl . Unidad de Jefe de la Unidad
coordinacion con el personal de planeamiento. ; .
13l El Asistente Administrativo de Presupuesto registra la Elraezﬁizn;?;o); dzi:ﬁ:ﬁg&ﬂiﬂ.
programacion fisica y financiera en el Médulo de Programacion Medarzaeion:|  Modemizucian
Multianual (SIAF-SP).
- El jefe de la UPPyM verifica el sistema y de encontrarse correcto
cierra el sistema.
¢ Se requiere informe complementario?
Sl: Continuar con la actividad N° 14.
| NO: Continuar con la actividad N° 16.
ar y presentar informe complementario a la DGPP-MEF
o Ef ctividad se realizan las siguientes tareas: ; .
c Ely ente Administrativo de presupuesto elabora, imprime y/o Oficic de Plg:;i?gigrio j‘:fggiéaag?;g?od
c@ﬁ@i la informacion complementaria solicitada por la DGPP del inforn?acio'n Presupuestoy; Presupuesto y :
= complementaria & &y
S g e la UPPyM verifica la informacion y elabora oficio y lo remite del presupuesto Modenizacky | Modemizacion
[digéctor de la OPyP para su emision ante la DGPP del MEF.
fffiuar con la actividad N° 15 ) |
Enviar informe y expediente de informacién complementaria a la
DGPP del MEF
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Oficio de Biractor-ci s
- Lasecretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta nuevo oficio informacidn Oficina de Oficina de
15 pata despaca cofrpomantand Planeamiento | Planeamiento
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el oficio que contiene del presupuesto P f P i y
el informe y expediente de informacién complementaria a la Direccion | al DGPP del Al sl e
| General de Presupuesto Publico del MEF. MEF
Esperar emision de la ley del presupuesto.
I Continuar con la actividad N° 16 |
Recepcionar y remitir Ley Anual del Presupuesto
En esta actividad se realizan las siguientes fareas: Prvsido
- La secretaria del Rectorado recepciona la Ley Anual del rapilarie b
16 Presupuesto y proyecta proveido para despacho. Aiial 4l y Rectorado Rector
- Rector revisa, firma y remite el proveido para la atencion de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto. prasupLesis
Continuar con la actividad N° 17. B L
Remitir Ley Anual del presupuesto
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: . .
- La secretaria de la OPyP recepciona el proveido del rectorado y g;\::f;izo iy Oficina de D'(r)%?i?]rad;ela
17 proyecta nuevo proveido para despacho. Ley Anual del Planeamiento Blanaiinte
\OHAL-4E] director de la OPyP revisa, firma y remite el proveido y la Ley sitBelo y Presupuesto Pras uestoy
g?n%‘"" '““/@del presupussto a la UPPyM. presup p
S5 . con la actividad N° 18.
2B barar proyecto de resolucion del PIA de la UNHEVAL
En ésidactividad se realizan las siguientes tareas: Informe del Unidad de Jefe de la Unidad
™ By E§efe de la UPPyM recepciona el documento, verifica en el sistema proyecto de Planeamiento, | de Planeamiento,
18 SIAF e imprime los reportes y elabora el proyecto de resolucion del resolucion del Presupuesto y Presupuesto y
PIA de la UNHEVAL para su aprobacion, el cual lo presenta con PIA dela Modernizacion |  Modernizacion
informe al director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. UNHEVAL
Continuar con la actividad N® 19
Solicitar aprobacion del PIA
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria de la OPyP recepciona el informe y proyecta oficio .
para despacho. Oficio para la | Oficina de Dg?'li:tionrad;ela
191 - El director de la OPyP revisa, firma y remite el oficio ajuntando el Arobacs ; ;
; probacion del | Planeamiento | Planeamientoy
proyecto del PIA de la UNHEVAL y sus anexos, suscritos por el PIA - —— Presupuesto
director de la OPyP y por el titular del pliego, para la emision de y P P
resolucion rectoral.
Continuar con la actividad N° 16.
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Emitir resolucién del PIA

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del rectorado recepciona el oficio y proyecta proveido
para despacho.

- El rector revisa y firma el proveido para la emisién de la resolucion de
aprobacion del PIA y remite a Secretaria General.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracién de
las resoluciones rectorales recepciona el proveido y elabora el
anteproyecto de la resolucion y lo remite al secretario general,

- El secretario general revisa la resolucién de aprobacion por instancia
rectoral.

- El rector y el secretario general firman la resolucion para dar la
conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada del framite de la

proyecta el oficio maltiple y adjunta la resolucion que aprueba

wpara su despacho.

El“secrelerio general revisa, firma y remite el oficio multiple a las

£ i i@c‘é‘ orrespondientes.

optting la actividad N° 21

v" Resolucion de
aprobacion del
PIA

Rectorado

Secretaria Reclor

General

TRentitirtesolucién que aprueba el PIA
| -\Efdigector de la OPyP recepciona la resolucin que aprueba ale PIA
abora el oficio y remite a la Direccién General de Presupuesto

Publico del MEF, Direccion General de Contabilidad Publica,
Congreso de la Republica y a la Contraloria General de Republica.
FIN.

v Oficio

Director de la
Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Fin del procedimiento
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1.1.7. Procedimiento: E.01.01.P.07 “Formulacion del Plan de Accion Anual - SCI”

Tabla 14. Control de cambios del procedimiento: E.01.01.P.07 “Formulacién del Plan de Accion Anual — SCI”

Procedimiento: Cédigo | E.01.01.P.07
Formulacion del Plan de Accion Anual - SCI Version 1.0
Versién Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
Siglas y definiciones

de Control Interno
on General de Administracion
de organizacion

Definiciones:
Plan de Accion Anual: Elaborado en funcion del desarrollo de los ejes de Cultura Organizacional y Gestion de Riesgos, y la evaluacion anual
de la implementacién del Sistema de Control Interno. Esté integrado por las medidas de remediacion y medidas de control.
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1.1.7.1.

Ficha técnica del procedimiento

Tabla 15. Ficha técnica del procedimiento E.01.01.P.07 “Formulacién del Plan de Accion Anual - SCI"

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1

E.01.01 Formulacion de Politicas, Planes y Presupuesto

Procedimiento

Formulacion del Plan de Accién Anual - SCI

Objetivo

Formular el Plan de Accién Anual para prevenir situaciones que puedan limitar o dificultar el
logro de los objetivos y metas institucionales, asi como promover una gestion eficaz, eficiente,

Clasificacion

ética y transparente.

Estratégico

Requisitos legales

Comprende el diagnostico de |a cultura organizacional, la formulacion hasta el envio del Plan
de Accion Anual — Medidas de Remediacion, Plan de Accién Anual — Medidas de Control, a la
Contraloria General de la RepUblica y a las unidades de organizacion para su ejecucion.

Codigo

E.01.01.P.07

modificatorias,

A.U. N° 0003-2021-UNHEVAL

e Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, aprueba la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG |
"Implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado” y sus

Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucion

e  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
aprobado con Resolucién Rectoral N® 0059-2021-UNHEVAL.

Version

1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos que se generan

Directiva para
Implementacion del Sistema | o

Contraloria General de la Republica del Per( -

Diagnéstico de cultura organizacional.
Plan de Accién Anual - Medidas de

Remediacion

gﬁtﬁz’gg é';t,eé';fazg fas ceR - Plan de Accion Anual - Medidas de
B Control
Actividades
5 Lo - Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Para la efaboracion del Plan de Accion Anual — Medidas de
Remediacion:
Convocar a las unidades responsables de brindar informacion Direccién
7| En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Oficio r—— Director General de
- El director general de administracién (como responsable del Administracion Administracion
ONAL %, Sistema de Control Interno) convoca mediante oficio a las
Qg‘&mm%jades responsables de brindar informacion
S5 Comiifiuar con la actividad N° 2. -.
‘?é% JEFRespender las preguntas de diagnostico de Cultura
% OWacional y adjuntar sustento
S i En &sta actividad se realizan las siguientes tareas:
"""~ El director general de administracién responde las preguntas & Pavetiadel
de la seccion del Eje de Cultura Organizacional del “Cuestionario i Ipcati 5 Direccion Difector Goiatal dé
2 de Evaluacion de la Implementacion del SCI" en base a la .g' \tr del General de Administracis
informacién que proporcionan las unidades de organizacion, gcolrma e i Administracion | Ll
conforme a sus competencias funcionales y adjunta su
correspondiente evidencia o sustento en el aplicativo informatico
del SCI.
Continuar con la actividad N° 3.
Visar Diagnostico de Cultura Organizacional en el aplicativo v Diagnostico de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Cultura
- El director general de administracion visa el Diagnostico de Organizacional, Direccion Diteclor Géneral de
3 Cultura Organizacional en el aplicativo informatico del SCI. visado en el General de s —
Continuar con la actividad N° 4 aplicativo Administracién |
informatico del
SCI
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Aprobar Diagndstico de Cultura Organizacional en el aplicativo | v* Diagndstico de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Cultura
- El rector revisa y aprueba el Diagnostico de Cultura Organizacional,
4 Organizacional en el aplicativo informético del SCI. aprobado en el Rectorado Rector
| Continuar con la actividad N° 5. aplicativo
| informatico del
o SCI
Generar, imprimir y visar reporte de entregable Diagnéstico de | v* Reporte (en
Cultura Organizacional fisico) de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: entregable Direccién :
5 |- Eldirector general de administracion genera, imprime y visa el Diagnéstico de General de Diﬁg::;ﬂg?;i?g;de
reporte del entregable de Diagnostico de Cultura Organizacional. Cultura Administracion
Continuar con la actividad N° 6 Organizacional,
— — visado
¥ Reporte (en
fisico) de
ividad se realizan las siguientes tareas: entregable
etar firma el reporte (en fisico) de entregable Diagnéstico de Diagnostico de Rectorado Rector
#5) rganizacional. Cultura
B0 n la actividad N° 7. Organizacional,
3 firmado -
% reporte _de entregable Diagnostico de Cultura
anizacional a la CGR
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: 4 dR:g?i?rZ (:g|2df) Direccion
7 |- El director general de administracion digitaliza en PDF y envia Diaané g | | Director General de
. ; iagnostico de General de A
el reporte del entregable de Diagnostico de Cultura cul S g Administracion
Organizacional a la CGR a través del aplicativo informatico del i Adminisracion
g p 0 |
S0l rganizaciona
Continuar con la actividad N° 8. = ] — ]
Identificar _deficiencias en el Diagnéstico de cultura
organizacional
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Difectior
8 |- El director general de administracion teniendo como la| v Deficiencias i Director General de
informacion registrada en el cuestionario de la seccion del Eje de identificadas Abriristiacdd | Administracion
Cultura Organizacional identifica las deficiencias en el |
Diagnostico de Cultura Organizacional.
| Continuar con la actividad N° 9. _
| Convocar a las unidades de organizacién correspondientes
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Direccion Diféctor Gt de
9 |- Eldirector general de administracion convoca mediante oficio | v* Oficio General de Adminietrac
a las unidades responsables de brindar informacion Administracién PRRILBIHCRD
Continuar con la actividad N° 10.
Establecer y registrar las Medidas de Remediacién en el
aplicativo
onat B esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Q@*&@mm& irector general de administracion junto con las unidades de
S5 izacion por cada deficiencia identificada, establece las
Z3 JEFE as que permite remediarla o superarla de manera eficaz, | v* Reporte de Direccion .
”-i 10 ‘guna y eficiente. Asimismo, asigna la unidad de organizacion medidas de General de Dl;egtor Q?nergl de
s ol I estara a cargo de su ejecucion, el plazo, los medios remediacion Administracion S
U (evidencia o sustento), que permitan verificar su cumplimiento y
modo de comentario u observaciones sefiala la informacion
relevante para el cumplimiento de dicha medida.
Continuar con la actividad N°® 17. |
| |
Para la elaboracion del Plan de Accion Anual — Medidas de Control: : '
Convocar a las unidades responsables de brindar informacion ' Direccién
11 En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Oficio Goiisral de Director General de
- El director general de administracion convoca mediante oficio I e e Administracién
a las unidades responsables de brindar informacion
Continuar con la actividad N° 12. = -
Identificar y priorizar los productos B
12 En esta actividad se realizan las siguientes tareas: ¥ R:)%?Jr;foge GE:;LZcrgiloge Director General de
- El director general de administracién junto con las unidades proel d Admiristracis Administracién
de organizacion _identifica las Acciones Estratégicas | P cocos | neministacion

*Queda Prohibida la reproduccion tofal o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hemmilio Valdizan™
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Institucionales que se derivan de los Objetivos Esiratégicos
Institucionales de tipo | (bienes o servicios entregados a usuarios
externos a la entidad), estas AE| constituyen los productos. Una
vez identificado los productos, registra en el aplicativo,
incluyendo el presupuesto asignado para su ejecucion. Esta
informacién genera la lista de productos. Luego prioriza los
productos teniendo como criterio el presupuesto asignado para
su ejecucion. Elabora una propuesta de productos priorizados la
misma que es expuesta al titular de la entidad, quien revisa y da
su conformidad y aprobacion. Luego se registra los productos
priorizados, en el aplicativo.
Continuar con la actividad N° 13.

Remediacion o el Plan de Accion Anual - Medidas de Control, en
el aplicativo.
Continuar con la actividad N° 19.

Anual - Medidas
de Control,
aprobado en el

__aplicativo

Identificar y valorar los riesgos asociados al producto
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
| - El director general de administracién junto con las unidades
de organizacion por cada producto priorizado identifica los | v Reporte de Difecii
iedqos que afecten su provision. Y por cada riesgo identificado riesgos Ganaial de Director General de
gfle a valorar su probabilidad de ocurrencia y el impacto que identificados y Administracion Administracién
idl generar en la provision del producto. Con esta valorados
acion, el aplicativo del SCI genera un mapa de riesgos que
\fe visualizar el nivel de los riesgos identificados.
ptingér con la actividad N° 14
stefminar la tolerancia al riesgo
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El director general de administracion junto con las unidades
de organizacion una vez identificado los riesgos y sus niveles R
14 determina cuéles de ellos van a ser reducidos a través de E:Ieeﬁzﬁziszga GD;\Zcr;IIO:?e | Director General de
medidas de control, de acuerdo a la tolerancia al riesgo que se i Administracié Administracion
establezca, segun los criterios de la directiva. La informacién HesEn: Ll
obtenida se registra en el aplicativo, segln el formato de la
| directiva.
Continuar con la actividad N° 15, B =
Establecer Medidas de Control del riesgo identificado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Plan de Accion
- El director general de administracién junto con las unidades Aritial— M didiss Direccion Director G Id
15 de organizacion por cada riesgo identificado establece las 4o Contial General de '::g ol f“ef? ¥
medidas de control del riesgo que permita lograr la maxima Wi Administracién minisiracion
reduccion del riesgo y sean factibles de implementar.
Continuar con la actividad N° 16. B B
Elaborar Plan de Accién Anual-Medidas de Control
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El director general de administracion junto con las unidades
de organizacion por cada medida de control identifica a la unidad Plan de Accion Direccic
de organizacion que estara a cargo de su ejecucion, el plazo los Anual — Medidas G |rec5||oc|;1 Director General de
.. medios, que permitan verificar su cumplimiento y a modo de de Control Ad e_m_erta = Administracion
2 Q%nentario u observaciones sefiala la informacion relevante para ministracion
dsegurar el cumplimiento de dicha medida. Esta informacion se
= régistra en el aplicativo segun el formato de la directiva.
Coatigiar con la actividad N° 17. | -
Visar-Plan de Accién Anual - Medidas de Remediacion o Plan de Accion
‘Medidas de Control en el aplicativo Anual - Medidas
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: de Remediacion Direccion
17 |- El director general de administracion visa el Plan de Accion o Plan de Accién General de Director General de
Anual - Medidas de Remediacion o el Plan de Accién Anual - Anual - Medidas by Administracion
Medidas de Control, segin corresponde, en el aplicativo de Control, Administracion
informético del SCI. visado en el
| Continuar con |a actividad N°18. aplicativo —
| Aprobar Plan de Accién Anual - Medidas de Remediacién o Plan de Accién
Medidas de Control en el aplicativo Anual - Medidas
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: de Remediacion
18 |- El rector revisa y aprueba el Plan de Accion Anual - Medidas de o Plan de Accion R
ectorado Rector
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| | Generar, imprimir y visar reporte Plan de Accién Anual - Plan de Accion
| | Medidas de Remediacion o Medidas de Control Anual - Medidas
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: de Remediacion Direccion :
| 19 |- Eldirector general de administracion genera, imprime y visa el o Plan de Accién General de I Dlr:gi{;;‘ni?;:g;de
Plan de Accion Anual - Medidas de Remediacion o el Plan de Anual — Medidas | Administracién
Accion Anual - Medidas de Control. de Control, (en
Continuar con la actividad N° 20. - ] fisico) visado.
Firmar reporte Plan de Accion Anual -Medidas de Remediacién Plan de Accion
o Medidas de Control Anual - Medidas
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: de Remediacion
20 |- El rector revisa y firma el Plan de Accion Anual - Medidas de o Plan de Accion Rectorado Rector
Remediacidn (en fisico) o el Plan de Accion Anual - Medidas de Anual — Medidas
Contral (en fisico). de Control, (en
iua) SaRtinuar con la actividad N° 21. fisico) firmado
kB "'.(\ta.‘- orte Plan de Accion Anual - Medidas de Remediacién
- as de Control a la CGR "
"Ervests gctividad se realizan las siguientes tareas: :La;]a??hﬁggliggs
§I | diypctor general de administracion digitaliza en PDF y envia d Al Direccion ;
e Remediacion Director General de
qlregorte del Plan de Accion Anual - Medidas de Remediacion o b Blar 46 Ascith General de Adiministracitn
an de Accion Anual — Medidas de Control a la CGR a traves | A ; Administracion
nual - Medidas
tlel aplicativo informatico del SCI. Teniendo como plazo hasta el o Contori
(ltimo dia habil del mes de marzo. '
Continuar con la actividad N°® 22.
Remitir Plan de Accion Anual -Medidas de Remediacion o
Medidas de Control a las U.O para su ejecucién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Direccion
2 |- El director general de administracion mediante oficio remite a Oficio ek Director General de
las unidades de organizacion el reporte del Plan de Accién Anual Pt Administracién
— Medidas de Remediacion o el reporte del Plan de Accion Anual
— Medidas de Control para su ejecucion.
FIN.
Fin del procedimiento -
\QHAL &
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1.1.8. Procedimiento: E.01.01.P.08 “Formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo de
Personas PDP”

Tabla 16. Control de cambios del procedimiento: E.01.01.P.08 “Formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo de

Personas PDP"
Procedimiento: Cédigo | E.01.01.P.08
Formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo de Personas PDP Version 1.0

Seccion del procedimiento I Descripcidn del cambio ’

Siglas y definiciones |

URH: Unidad de Recursos Humanos

UFDP: Unidad Funcional de Desarrollo de Personal
SG: Secretaria General

U.0: Unidades de organizacion

Definiciones:

Plan de Desarrollo de Personas(PDP). - Es el instrumento de gestién para la planificacion de las Acciones de Capacitacion de cada entidad.

Se elabora a partir del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion. Es de vigencia anual y se aprueba mediante Resoiucion del titular de la
entidad.

Comité de Planificacion de la Capacitacion.- Responsable de asegurar que la planificacion de la capacitacion responda a los objetivos
estratégicos de la entidad y de generar condiciones favorables para la adecuada implementacion de las Acciones de Capacitacion.
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1.1.8.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 17. Ficha técnica del procedimiento E.01.01.P.08 Formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo de Personas
PDP

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1 E.01.01 Formulacion de Politicas, Planes y Presupuesto

Procedimiento Formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo de Personas - PDP

Formular el Plan de Desarrollo de Personas - PDP con la finalidad de cerrar brechas de |  Clasificacion

\-\ﬁraem “e conocimientos para el cumplimiento de objetivos institucionales. Estratégico
gl _T. : ,p’ 3 ———— — —_—
Y @ | N 2 %. Comprende desde la elaboracion del cronograma de trabajo para el desarrollo del DNC hasta Cadigo
c (1\ 7 8 la aprobacién del PDP, dirigido al personal no docente. E.01.01.P.08
O Na? e Resolucion Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva | Versién

Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en |as entidades publicas.

Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucion

A.U. N° 0003-2021-UNHEVAL | 1.0
o  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan

aprobado con Resolucién Rectoral N® 0059-2021-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente Rogsilion e 48 QU
e Normas para la Gestiondel |  Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR
E?Ziﬁ?i ad ;’ eg?,ﬁgﬁ'o" en ¢ Plan de Desarrollo de Personas.
e Formatos de evaluacionde | e Proceso: A.01.05. P.01. Ejecucion y evaluacion * ;am::;%zr G erecuciin dat FOF dolafie
la aplicacion de la de la capacitacion al personal administrativo '
capacitacion.
Actividades
5 Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacion Responsable
Elaborar cronograma de trabajo para desarrollo de DNC |
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: ¥ Cronograma de Unidad Coordinador de la |
3 = El Coordinador de la Unidad Funcional de Desarrollo de trabajo para el Funcional de | Unidad Funcional
Personal elabora el cronograma de trabajo para el desarrollo del desarrollo de Desarrollo de de Desarrollo de
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion. DNC. Personal Personal |

| Continuar con la actividad N° 2 _ |

| Ejecutar acciones de sensibilizacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

q?‘t'\q?ﬁ';ggg Unidad Funcional de Desarrollo de Personal realiza la | v Oficio muitiple a Fur?c?(l)dnij de (L:Ji?(;g:jngii::s;:
&) e ibilizacion para motivar a los servidores de la entidad para las unidades de - > ds v M
23 ?j i d8egomprendan la importancia de la Gestion de la Capacitacion organizacion. Parsonal Barsonst
% gcnntribuclén a la mejora del desempeno de los servidoresy | v Registro de
% aldagro de los objetivos estratégicos. La sensibilizacion se realiza asistencia
" Huihied “previa difusion de material grafico.
|| Continuar con la actividad N° 3 -
Remitir matriz de requerimientos de capacitacion e instructivo ; :
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Fu:cr;cludnaa? de ﬁz? drg;ngﬁ?,:ﬁ;:
- El Coordinador de la UFDP remite la matriz de requerimientos D llo de d6 Desariaile do
de capacitacion e instructivo y el proyecto del oficio multiple al | v Matriz de o
: : o o Personal Personal
3 jefe de la Unidad de Recursos Humanos para ser remitidos a las requerimientos de
unidades de organizacion. capacitacion ’ ;
- El jefe de la UgRH revisa, firma y remite el oficio multiple a las J %mdad ge Jeie g0 la Hrdad
: S €Cursos de Recursos
unidades de organizacion. Humanos Humanos
Continuar con la actividad N° 4 '
Elaborar requerimiento de capacitacion . .
4 | En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Oficio Ol;malg?z{igign .Jde;eodre ;iigan é?gnd
- La secretaria de la U.0 recepciona el oficio para despache. g ) | g_ .
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- El jefe de la U.0 revisa, oficio y elabora el requerimiento de la
capacitacion a fravés de la matriz de requerimiento de la
capacitacion, alineados a las funciones de los perfiles de puestos
y objetivos estratégicos de la entidad.

- La secretaria de la U.O proyecta oficio para despacho.

- El jefe de la U.0 revisa, firma y remite oficio junto con la matriz
de requerimiento de capacitacion a la Unidad de Recursos
Humanos.

Continuar con la actividad N° 5

Derivar requerimientos de capacitacion

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria de la URH recepciona oficio y proyecta proveido Unidad de Jefe de la Unidad
5 para despacho. Proveido Recursos de Recursos
- El jefe de la URH revisa, firma y remite el proveido a la Unidad Humanos Humanos.
Funcional de Desarrollo de Personal para su integracion.
Fgar con la actividadN°6 o
Far) e
atlvidad se realizan las siguientes tareas:
2 B i inador de la UFDP recepciona el proveido e integra los Unidad Coordinador de la
ugn ientos de capacitacion presentados por las unidades de Diagnéstico de : . ;
§°F } acion y prioriza de acuerdo a la pertinencia de la Necesidades de gunmon[?i ?f ljm%ad Fun;m;al
ap tacmn Capacitacién ePsarro Ol € ¢ Pesarro IO ¢
- Coordlnador de la UFDP remite el Diagnostico de arEond Simona
Necesidades de Capacitacion al jefe de la URH.
Continuar con la actividad N° 7 .
Convocar al comité para la revision del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidad de | Jefe de la Unidad
7 |- Lasecretaria de la URH proyecta citacion para despacho. Citacion Recursos de Recursos
- El jefe de la URH revisa, firma y remite la citacién al Comité de Humanos Humanos.
Planificacién de la Capacitacion
Continuar con la actividad N° 8 -
Revisar el Diagndstico de Necesidades de Capacitacién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El Comité de Planificacion de la Capacitacion recepciona y
revisa el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion de Comité de Presidente del
8 acuerdfo a los documentos de _gestlon y perﬁigs de los semdorfzs Ao sy | ParfEscsy 6 (_Iom|t_el de
seleccionados, para que contribuyan a la mejora del desempefio T — Planificacion de la
y logro de objetivos estrategicos de la entidad. p Capacitacion
¢ Existe observaciones?
Sl: Continuar con la actividad N° 9.
NO: Continuar con la actividad N°® 10. -
Reformular el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion ; ;
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Ult“dad Coprdmador d i |
Funcional de | Unidad Funcional
QO g El Coordinador de la UFDP reformula el Diagnostico de
Desarrollo de de Desarrollo de
= gw&* Wdg, %eceﬁdades de Capacitacion, subsanando las observaciones
3 2o Personal Personal
S9 i'J'efmltldas por el Comité de Planificacién de la Capacitacion.
%2 |JEFECqHfuar con la actividad N°7. .
'; rar y validar el Plan de Desarrollo de las Personas
Yy geENVBSta actividad se realizan las siguientes tareas: g
- El Coordinador de la UFDP elabora el Plan de Desarrollo de Plan de Unidad ﬁﬁ?g:hn?i?]::;i;
Personas que contiene los aspectos generales y la matriz PDP Desarrollode las | Funcional de
e . de Desarrollo de
que comprende la descripcion detallada de las acciones de Personas Desarrollo de
e Personal
10 capacitacion priorizadas. Acta de Personal
- El Comité de Planificacion de la Capacitacion valida mediante validacion del Presidente del
visado del PDP. PDP. Comité de Comité de
- El Coordinador de la UFDP remite mediante informe el Plan de Informe Planificacion de S
; i Planificacion de la
Desarrollo de las Personas elaborado a la Unidad de Recursos la Capacitacion e
Capacitacion
Humanos.
Continuar con la actividad N° 10 P
gollcltt:r atQ_ r%bzcloa: dola_l PLaln de Dgsatrroltlo de !as Personas Unidad de Jefe de la Unidad
11 | En esta actividad se realizan las siguientes tareas: ) Oficio o 8 RBEUTSos
- La secretaria de la URH recepciona el acta de aprobacidn del < Ao

PDP vy proyecta oficio para despacho.

I‘ Humanos




Cédigo: MA-CA-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ PROCESOS ESTRATEGICOS [Vorsion: V 1.0

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN Pagina: 57 de 209

- El jefe de la URH revisa, firma y remite el oficio al Rectorado
solicitando la aprobacion del PDP.

Continuar con la actividad N° 11

Aprobar Plan de Desarrollo de Personas

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del rectorado recepciona el oficio y proyecta

= proveido para despacho.

- Elrector revisa y firma el proveido para la emision de la resolucion
de aprobacion del Plan de Desarrollo de Personas y remite a
Secretaria General.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracién

~ de las resoluciones rectorales recepciona el proveido y elabora el

12 anteproyecto de la resolucién y lo remite al secretario general.

- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion por

=2 = instancia rectoral.

v Resolucién
rectoral que
aprueba el Plan
de Desarrollo de
Personas

Rectorado

Secretaria Rector

General

: A $edietaria de Secretaria General encargada del tramite de la
- = @ | [[#4f )] oficifalproyecta el oficio multiple y adjunta la resolucion que
~ AN .,,/ $ A el Plan de Desarrollo de Personas, para su despacho.

; segretario general revisa, firma y remite el oficio multiple a las

Remitir PDP y Matriz de ejecucion del PDP del afio anterior a

SERVIR Unidad Coordinador de la
13 En esta actividad se realizan las siguientes tareas: 7 "ot Funcional de Unidad Funcional
- El Coordinador de la UFDP remite a través de correo el PDP y la Desarrolio de de Desarrollo de
Matriz de ejecucion del PDP del afio anterior al SERVIR. Personal Personal
FIN. '

Fin del procedimiento
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1.1.9. Procedimiento: E.01.01.P.09 Formulacion de otros planes de implementacion

Tabla 18. Control de cambios del procedimiento; E.01.01.P.09 “Formulacion de otros planes de implementacion”

Procedimiento:
Formulacion de otros planes de implementacion

Cédigo | E.01.01.P.09 |
Version 1.0

Seccién del procedimiento

Descripcién del cambio

Siglas y definiciones

cina de Planeamiento y Presupuesto.

“Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
SG : Secretaria General

Cu : Consejo Universitario

u.o : Unidades de organizacion

Definiciones:

universitario.

Otros planes de implementacion: Referidos a los planes de implementacion exigidos por el sector y los modelos de acreditacién y licenciamiento
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1.1.9.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 19. Ficha técnica del procedimiento E.01.01.P.09 “Formulacién de otros planes de implementacion”.

Descripcion del requisito Fuente

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Proceso Nivel 1 E.01.01 Formulacién de Politicas, Planes y Presupuesto
Progedimiento Formulacion de otros planes de implementacion
Formu_larﬁanes de implementacion exigidos por el modelo de licenciamiento institucional (Plan | Clasificacion
de Gestion de la Calidad, Plan de Seguridad Integral, Plan de Mantenimiento de la infraestructura is 2]
y equipamiento, Programa de Capacitacion Docente, Plan de Seguimiento al Egresado y Bolsa Estistégico
de Trabajo y otros), para el cumplimiento de los objetivos institucionales. | ]
i i Caodigo
Comprende desde la formulacion hasta la aprobacién de los planes.
¥ o= P E.01.01.P.08
e  Guia para el Planeamiento Institucional, modificada por resolucién de presidencia de Version
Consejo Directivo N° 00016-2019/CEPLAN/PCD.
e Modelo de licenciamiento y su implementacién en el sistema universitario peruano -
Condiciones basicas de calidad.
Requisitos legales | ¢  Modelo de acreditacion para programas de estudios de educacién superior universitaria. 10
e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucion '
A.U. N° 0003-2021-UNHEVAL
e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizéan
aprobado con Resolucion Rectoral N® 0059-2021-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento Documentos que se generan

Modelo de licenciamiento y su
implementacién en el sistema |e  Superintendencia Nacional de Educacion
universitario peruano - Superior Universitaria -SUNEDU

Condiciones basicas de calidad

Planes de implementacion

Actividades
- v S 5 Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Formular el plan de implementacion |
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: |
- La unidad de organizacién formula el plan de implementacion |
%?q;;}“,ﬁ"-m‘?g@ %egun la metodologia y las exigencias de las normas vigentes, y |
3 Blineados a las politicas institucionales, al Plan Estratégico | v Plan de g ;
:_:-‘f*_—?‘ Jé':E Fnstitucional y al Plan Operativo Institucional, implementacion oyr::iazﬁgn g%?ﬂﬁ;;g%id
&2 [V " £Ekjefe de la unidad de organizacion revisa, firma y remite el oficio | v Oficio g g '
57 “§1a Oficina de Planificacion y Presupuesto, solicitando revision del
“Nkppe1n” ‘plan de implementacion correspondiente para su  posterior |
aprobacion. |
Continuar con la actividad N° 02
Derivar el plan de implementacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta proveido | Ofici Director de la
icina de i
2 paj dasactio, v Proveido Planeamiento y Ofcliade
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el proveido para la Presupuests Planeamiento y
revision del plan de implementacion, a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto
Presupuesto y Modernizacién.
Continuar con la actividad N® 03 B
Revisar el plan de implementacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: ; ;
- El jefe de la UPPyM recepciona el proveido y deriva al asistente Umdaq g Jefe de la Up:dad |
3 | administrativo para la revision del plan de implementacion | v Informe Plancaimients, | e Plancamamnio,
correspondiente. PresupL_lestp'y Presupqestp_y
- El asistente administrativo de la UPPyM revisa el plan de Moderiaacon Modermizaeidn
implementacion el mismo que debe estar articulado al PEl y al POI. ||
“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan®
MA-CA-04 V.1.0
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De encontrar observaciones elabora el informe de observaciones o
de encontrar conforme elabora el informe de opinion favorable y
remite al jefe de la UPPyM.
- El jefe de la UPPyM revisa, firma y remite el informe a la OPyP.
Continuar con la actividad N° 04

Derivar informe de revisién del plan de |mglementaclo
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria de la OPyP recepciona el informe de revision y
proyecta oficio para despacho.

- Eldirector de la OPyP revisa, firma y remite el oficio para el tramite
correspondiente. Si el informe contiene observaciones remite a la
unidad de organizacién para su reformulacion, o si el informe

ontiene opinién favorable remite al rectorado para su tramite de
Ay

gsgue requieren aprobacion con resolucion rectoral
' Ii ar con la actividad N° 05
reqmeren aprobacron con resolucion de CU

- La secretaria del rectorado recepciona el ofi CIO y proyecta proveido
para despacho.

- El rector revisa y firma el proveido para la emision de la resolucion
de aprobacion del plan de implementacién correspondiente y remite
a Secretaria General.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracién
de las resoluciones rectorales recepciona el proveido y elabora el
anteproyecto de la resolucion y lo remite al secretario general.

- El secretario general revisa la resolucién de aprobacion por instancia
rectoral,

- El rector y el secretario general firman la resolucion para dar la
conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la
oficina proyecta el oficio mltiple y adjunta la resolucién que aprueba
el plan de implementacién correspondiente, para su despacho.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio miltiple a las
unidades correspondientes. FIN.

|
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Aprobar plan de implementacién mediante resolucion de CU

En esta actividad se realizan |as siguientes tareas;

- La secretaria del Rectorado recepciona el oficio y proyecta hoja de

elevacion para despacho.

| rector revisa y firma la hoja de elevacion para la aprobacion del
de implementacion y remite al Consejo Universitario.

- ecretaria de Consejo Universitario recepciona la hoja de

E cion, lo regisira y agenda.

- Eﬁa sesion de Consejo Universitario revisan, debaten y resuelven
.~I& aprobacion del plan de implementacion correspondiente,
quedando constancia el acta de sesion de Consejo Universitario.

- La secretaria del Rectorado elabora el proveido dirigido a la
Secretaria General para que emita la resolucion de aprobacion.

- El rector firma proveido para dar conformidad.

- La secretaria de Secretaria General recepciona el proveido, lo
registra y elabora el anteproyecto de la resolucion por Consejo
Universitario y lo remite al Secretario General.

- El secretario general revisa la resolucién de aprobacién por
instancia de Consejo Universitario.

- El rector y el secretario general firman la resolucién para dar la
conformidad.

- La secretaria de Secretaria General proyecta el oficio mitiple y
adjunta la resolucion que aprueba el plan de implementacion
correspondiente, para su despacho.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio mdltiple a las
unidades correspondientes. FIN.

¥ Proveido

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Resolucion
rectoral que
aprueba el plan
de
implementacion
correspondiente

Rectorado

Secretaria
General

Director de la
Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Rector

Resolucion de
Consejo
Universitario
que aprueba el
plan de
implementacion
correspondiente

Consejo
Universitario

Rectorado

Consejo
Universitario

| Fin del procedimiento
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1.1.9.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEGICOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

PROCESO: E.01.02 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PLANES Y PRESUPUESTO

1.2.1. Procedimiento: E.01.02.P.01 Seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico

Institucional y el Plan Operativo Institucional

Tabla 20. Control de cambios del procedimiento E.01.02.P.01 Seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y el Plan Operativo Institucional

Cédigo | E.01.02.P.01

valuacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo

Version 1.0

4p

JERSID

*\ A1)
fﬁ.«g@iﬁ.

P

Seccion del procedimiento | Descripcion del cambio

| - Modificacion del cédigo.
- Modificacion del alcance.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

PE1.5 Seguimiento y evaluacion del PEl o POI

Siglas y definiciones

| Siglas:

| CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan.
PEI: Plan Estratégico Institucional

POI: Plan Operativo Institucional

OEI: Objetivo Estratégico Institucional

AEI: Acciones Estratégicas Institucionales

Definiciones:

Seguimiento. - El seguimiento de los planes institucionales se desarrolla en el marco del ciclo de planeamiento estratégico para la mejora
continua y consiste en la recopilacion sistematica de informacion sobre indicadores y metas para conocer el avance de cumplimiento de los
OEl, las AEl y las AQ e inversiones, seguin carresponda. El seguimiento permite la identificacion de alertas tempranas con base en desviaciones
respecto a lo programado, que conlleven a una evaluacion de las medidas correctivas necesarias para mejorar la gestion.

Evaluacion. - Se define como una valoracion rigurosa de los planes finalizados o en curso para determinar los factores que contribuyeron o
dificultaron alcanzar los efectos esperados con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones para la mejora de la gestion publica.

Seguimiento y evaluacion de los planes institucionales permite evidenciar el nivel de cumplimiento y los resultados alcanzados a fin de
inco{Eorar medidas para |a mejora continua de las intervenciones de la entidad.
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1.2.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 21.Ficha técnica del procedimiento E.01.02.P.01 “Seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y
el Plan Operativo Institucional".

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 0 | E.01 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Institucional - -

Realizar el seguimiento y evaluacion del PEI y el POI para conocer el avance de cumplimiento Clasificacion
de los objetivos estratégicos institucionales, las acciones estratégicas institucionales y las

actividades operativas e inversiones a fin de incorporar medidas de mejora continua para el Estratégico
cumplimiento de las metas programadas. . N _ =
Comprende el seguimiento mensual y la evaluacion semestral del POI y la evaluacion anual Cadigo |
s E01.02P01 |
e  Guia para el Planeamiento Institucional, modificada por resolucién de presidencia de Version

Consejo Directivo N° 00016-2019/CEPLAN/PCD.
|«  Guia para Seguimiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN,
Requisitos aprobado con Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo 0025-2020/CEPLAN/PCD.
legales o  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucion 1.0
A.U. N° 0003-2021-UNHEVAL
e  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
aprobado con Resolucion Rectoral N°® 0059-2021-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente DacUmaias gue ia gensran
. .. |e ED01.01P02
e  Resolucion de gp_robacmn Eormiaion de Hidn
del Plan Estratégico Estratéolen
Institucional lnst'ttucigonal e Informe de evaluacion anual del PEI
e  Resolucion de aprobacion e E0101P04 e Informe de evaluacion semestral del POI
del Plan Operativo et
G Formulacién de Plan
Institucional : b
Operativo Institucional
Actividades
3 : G Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable

Para el caso de seguimiento y evaluacion def POI:
Seguimiento mensual del POL:
~ol@omunicar_a los responsables para el registro del

Unidad de Jefe de la Unidad

5 iento de sus actividades del mes correspondiente : ;
Qe .
S ﬁ'1 | En esfa'dctividad se realizan las siguientes tareas: v Mensaje al grupo E:,Zgﬁami?;o' di,';':ﬂesg; nto,
E’z; JEFE| g@tente planificador Il de la unidad comunica a los Mo der?:izaciéﬁ Mo der?ﬁzacié?'!l
Z? responsables de los centros de costos para el registro del

L\

P

~ 411, cumplimiento del POI al mes correspondiente.
Continuar con la actividad N° 02

Registrar el avance mensual del POl en el aplicativo CEPLAN
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v
- Los responsables de los centros de costos registran en el S\?;:cr;erg:;sual Tode g
formato de seguimiento del POI (actividades y la ejecucion d Unidades de :
el centro de o Unidades de
2 presupuestal). S BTG organizacion p—c
- Los responsables de los centros de costos registran el avance aplicativo 9
| mensual del POl en el aplicativo CEPLAN, segin el CF:EPLAN

cronograma establecido por el CEPLAN.
Continuar con la actividad N° 03
Revisar el registro del avance mensual del POl en el
aplicativo CEPLAN v
En esta actividad se realizan |as siguientes tareas:
- El asistente planificador Il de la unidad revisa la informacion
registrada por el responsable del centro de costo sobre el
avance mensual del POI en el aplicativo CEPLAN.

Unidad de Jefe de la Unidad
Planeamiento, | de Planeamiento,
Presupuesto y Presupuesto y
Modernizacion Modernizacion

Informacién en el
aplicativo
CEPLAN
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¢ Existe observaciones?
Si: Se rechaza la informacion en el aplicativo, para la
subsanacion por el responsable del centro de costo.
NO: Continuar con la actividad N° 04

Aprobar informacion_del avance mensual del POl en el
aplicativo CEPLAN

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: # infomatie sl Unidad} de Jefe dela U_nidad
L4 |7 Si en caso es correcto la informacion registrada por el aplicativo Planeamiento, | de Planeamiento,
responsable del centro de costo, se aprueba la informacion del CEPLAN Presupuesto y Presupuesto y
avance mensual del POI en el aplicativo CEPLAN. Modernizacion Modernizacion
Esperar fecha programada para la evaluacion semestral del POI.
M3 con la achwdad N° 05 —
v d se realizan las siguientes tareas:
)i planificador Il de la unidad proyecta el oficio para Unidad de Jefe de la Unidad
/- informe de evaluacion del POI del semestre que < Oficio Planeamiento, | de Planeamientc,
cairesponde, adjuntado el formato de evaluacion de acuerdo a Presupuesto y Presupuesto y
a directiva de CEPLAN. Modernizacion Modermnizacién
- El jefe de la UPPyM revisa, firma y remite a la OPyP el oficio
solicitando el informe de evaluacién del POI del semestre que
corresponde.
Continuar con la actividad N° 06
Remitir el oficio que solicita el informe de evaluacion
semestral del POI
st IOPYP ecapmrs ey proyssa i Ofnade | Jefodela Oficna
6 |™ maltle para despachoy_ P y proy v Oficiomltiple | Planeamientoy | de Planeamientoy
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el oficio multiple a Frospuesia Prestipyests
los centros de costos.
Continuar con la actividad N° 07 _ =
Elaborar el informe de evaluacion semestral del POl y
adjuntar las evidencias
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: el s
- Los responsables de los centros de costos elaboran el informe Unidades de Unidades de
7 | decumplimiento de sus actividades programadas en el POl del | v* Oficio organizacion organizacién
semestre correspondiente. Y mediante oficio remiten a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto el informe adjuntando
las evidencias de cumplimiento de dichas actividades.
Continuar con la actividad N° 08 =
Remitir el informe de evaluacion semestral del POl
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
\OHAL 1ia secretaria de la OPYP recepciona el oficio y proyecta
cﬁ'-a%“;‘ ido para despacho. Oficina de Jefe de la Oficina
S ,g 8 - EI @%ﬂor de la OPyP revisa, firma y remite el proveido ala | v Proveido Planeamiento y | de Planeamiento y
:5'"1 JE F para su revision. Presupuesto Presupuesto
’Jf - Eljéfe de la UPPyM recepciona y mediante proveido remite al
* fiyk - @sistente planificador Il de la unidad para su revision.
Continuar con la actividad N° 09
Revisar el informe semestral del POl y verificar su registro en
el CEPLAN
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El asistente planificador Il de la unidad regepciona el iqforma B Unidad de ke s ta: Unidad
semestral del POl del centro de costo y verifica en el aplicativo | v" Informacién en el Planeamiento. | de Planeamiento
9 CEPLAN que la informacion registrada durante el semestre, aplicativo Brostinmsin v P 60
; puesto y resupuesto y
concuerde con el informe presentado por cada centro de costo. CEPLAN Misd el acith Madarilzaclan

¢Existe observaciones?
Si: en caso hay observaciones, se subsana.
NO: si en caso es correcto se pasa a la evaluacion.

| Continuar con |a actividad N® 10 |

“Queda Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan®

MA-CA-04

V.1.0




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEGICOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Cadigo: MA-CA-02

Version: V.1.0

Pagina: 66 de 209

Registrar los formatos de evaluacion en el aplicativo CEPLAN

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El asistente planificador 1l de la unidad registra la informacion
requerida en el aplicativo CEPLAN para el informe de
evaluacion semestral del POL.

Continuar con la actividad N° 11

aplicativo
CEPLAN

v" Informacion en el

Unidad de ‘ Jefe de la Unidad
Planeamiento, | de Planeamiento,
Presupuesto y Presupuesto y
Modernizacion Modernizacion

Imprimir_el reporte, elaborar el informe de evaluacién

semestral del POl y solicitar su aprobacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El asistente planificador Il de la unidad, imprime el reporte del
aplicativo CEPLAN vy elabora el informe de evaluacion

. dei POl y su articulacion del PEI y la ejecucion

ptiedtal. Luego proyecta el oficio para la aprobacion del
b evaluacion semestral del POl y su posterior
3h en el portal de fransparencia.

getPOl y su posterior publicacion en el portal de transparencia.
Continuar con la actividad N° 12

v Informe de
gvaluacion
semestral del
POI

v Oficio

12

Solicitar Ia revisién del informe de evaluacién semestral del

POl

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta
citacion para despacho.

- Eldirector de la OPyP revisa, firma y remite la citacion al Equipo
Técnico de la Comision de Planeamiento Estratégico,
convocando para la revision del informe de evaluacion
semestral del POI.

Continuar con la actividad N°® 13.

13

Revisar el informe de evaluacion semestral del POI

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El Equipo Técnico de la Comision de Planeamiento Estratégico
revisa el informe de evaluacion semestral del POI, teniendo en
cuenta que el POI se ejecutd de manera articulada al PEI (los
ohjetivos estratégicos institucionales, acciones estratégicas
institucionales e indicadores) y conforme a la ejecucion
presupuestal.
¢ Existe observaciones?

Si: en caso hay observaciones, se devuelve a la
Unidad de Planeamiento para la subsanacion.
NO: Continuar con la actividad N° 14.

v Hoja de
elevacion

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Jefe de la Oficina
de Planeamiento y
Presupuesto

Equipo Técnico
de la Comision
de
Planeamiento
Estratégico

Equipo Técnico de
la Comision de
Planeamiento
Estratégico

RSIhg
gﬁtma‘f@

R

Remitir |a solicitud de aprobacion del informe de evaluacion
osterior publicacion en el portal de transparencia
iGlividad se realizan las siguientes tareas:

eqtetaria de la OPYP recepciona el oficio y proyecta hoja
le#agion para despacho.

J
TS
- Eldirggfer
* @l Rettorado  solicitando la aprobacion del informe  de
evaluacion semestral del POl y su posterior publicacion en el
portal de transparencia.
Continuar con la actividad N° 15.

de la OPyP revisa, firma y remite la hoja de elevacion |

v" Hoja de
elevacion

Oficina de Jefe de la Oficina
Planeamiento y | de Planeamiento y
Presupuesto | Presupuesto

15

Emitir resolucion de aprobacion del informe de evaluacion

semestral del POI

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del rectorado recepciona la hoja de elevacion y
proyecta proveido para despacho.

- El rector revisa y firma el proveido para la emision de la
resolucion de aprobacion del Informe de evaluacion semestral

del POl y remite a Secretaria General.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la
elaboracion de las resoluciones rectorales recepciona el
proveido y elabora el anteproyecto de la resolucion y lo remite
al secretario general.

v" Resolucion que

aprueba el
informe de
evaluacion
semestral del
Plan Operativo
Institucional

Rectorado

Secretaria Rector

General
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- El secretario general revisa la resolucién de aprobacion por
instancia rectoral.

- El rector y el secretario general firman la resolucion para dar la
conformidad.

| - La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de
la oficina proyecta el oficio multiple y adjunta la resolucion que
aprueba el Informe de evaluacion semestral del POI, para su
despacho.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio multiple a
las unidades correspondientes.

FIN.

Para el caso de evaluacién anual del PEI:

- El jefe de la UPPyM revisa, firma y remite el oficio solicitando
la aprobacién del informe de evaluacion del PEI y su posterior

| publicacion en el portal de transparencia, a la OPyP.

| Continuar con la actividad N°20

r el informe de evaluacion del PElI del afio
ponsables de los OEIl, AEI
tlvidad se realizan las siguientes tareas: Unidad de Jefe de la Unidad
e B Jte planificador Il de la unidad proyecta el oficio para | Oficio Planeamiento, | de Planeamiento,
e Iiﬁ't\ os centros de costos el informe de cumplimiento de Presupuestoy | Presupuesto y
L=AosOBFY/AE del PEI del afio correspondiente. Modernizacion | Modemnizacion
iefede la UPPyM revisa, firma y remite el oficio junto con los
ratos de evaluacion del PEI, a la OPyP.
ontinuar con |a actividad N° 17 S
Remitir la solicitud del informe de evaluacién del PEI
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta oficio Oficina de Jefe de la Oficina
17 | mdltiple para despacho. v Oficio miltiple Planeamiento y | de Planeamiento y
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el oficio mUitiple a Presupuesto | Presupuesto
los responsables de los OEl y AEL
Continuar con la actividad N°® 18 B
Llenar los formatos de evaluacién del PEI
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Los responsables del OEl y AEI (centros de costos) llenan los | v* Formatos de Uridadss d6 Jefes de las
18 | formatos de evaluacion del PEI en Excel y mediante oficio evaluacion del e Unidades de
. . ki e % i organizacion . ix
adjuntando las evidencias de cumplimiento, remiten a la Oficina PEI organizacion
de Planeamiento y Presupuesto.
Continuar con la actividad N® 19 i ]
Remitir los formatos de evaluacién del PEI
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Oficina de Jefe de la Oficina
- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta Planeamientoy | de Planeamientoy
19| proveido para despacho. v" Proveido Presupuesto Presupuesto
- El director de la OPyP revisa, firma y remite el proveido a la
UPPyM.
Continuar con la actividad N° 18 B U —
Consolidar la informacion de evaluacion del PEI y registrar
Sonal nela Ii;gt?;odCEPLAtﬂ T
o a actividad se realizan las siguientes tareas: . . .
& S ‘é?tfge de la UPPyM recepcionagy mediante proveido remite al j rmeldo. : Ursicteet dic Jefe de la Unidad
i : nformacién en el | Planeamiento, | de Planeamiento,
FEa&gnte planificador Il de la unidad. . . aplicalivo Presupuestoy | Presupuesto
- stente planificador |l de |a unidad recepciona, consolida y CEPLAN Modemizacion | Modemizacion
redistra en el aplicativo CEPLAN la informacion de evaluacion
VAN del PEI proporcionado por los responsables del OF| y AEI.
Continuar con la actividad N°® 19 -
Elaborar informe de evaluacion del PElI del afo
correspondiente y solicitar su aprobacion y publicacion en el
portal de transparencia
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El asistente planificador Il de la unidad elabora el informe de | v Informe de Jefedela Jofa de Ia Unidad
evaluacion del PEI del afio correspondiente segun la directiva evaluacion del Unidad de dé Plancamienito
21| del CEPLAN. Luego proyecta el oficio para la aprobacion del PEI del afio Planeamiento, S A
informe de evaluacion del PEl y su posterior publicacion en el correspondiente | Presupuesto y Mo derF:\'Lzaci é:]
portal de transparencia. v Oficio Modernizacion
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22

Solicitar la revision del informe de evaluacion del PEI

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta hoja
de elevacion para despacho.

- Eldirector de la OPyP revisa, firma y remite la hoja de elevacion
al Rectorado solicitando la aprobacion del informe de
evaluacion del PEI y su posterior publicacion en el portal de
transparencia.

Continuar con la actividad N® 21

Revisar el informe de evaluacion anual del PEI

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- ElEquipo Técnico de la Comisién de Planeamiento Estratégico
isa el informe de evaluacion anual del PEI verificando que
an cumplido los indicadores, las AEl, y los OEIl del afio
ndiente.

observaciones?

iz en caso hay observaciones, se devuelve a la
Unidad de Planeamiento para la subsanacion.

NO: Continuar con la actividad N° 24.

v" Hoja de
elevacion

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Jefe de la Oficina
de Planeamiento y
Presupuesto

Equipo Técnico
de la Comision
de
Planeamiento
Estratégico

Equipo Técnico de |
la Comision de |
Planeamiento
Estratégico

24

wtir Ia solicitud de aprobacion del informe de evaluacién

del PEl y posterior publicacion en el portal de transparencia

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta hoja
de elevacion para despacho.

- Eldirector de la OPyP revisa, firma y remite la hoja de elevacion

| al Rectorado solicitando la aprobacion del informe de

| evaluacién del PEl y su posterior publicacion en el portal de

| transparencia.

Continuar con la actividad N° 25

v" Hoja de
elevacion

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

Jefe de la Oficina
de Planeamiento y
Presupuesto

25

Emitir resolucion de aprobacion del informe de evaluacion

anual del PEI

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del rectorado recepciona la hoja de elevacién y
proyecta proveido para despacho.

- El rector revisa y firma el proveido para la emision de la
resolucion de aprobacion del Informe de evaluacién anual del
PEIl y remite a Secretaria General.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la
elaboracion de las resoluciones rectorales recepciona el
proveido y elabora el anteproyecto de la resolucion y lo remite
al secretario general.

- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion por
instancia rectoral.

- Elrector y el secretario general firman la resolucion para dar la

fqufonmdad

- "@ re{arla de Secretaria General encargada del framite de

Fda ina proyecta el oficio multiple y adjunta la resolucién que

“‘a;@@a el Informe de evaluacion anual del PEl, para su

dégp‘acho

14 meEl Secretario general revisa, firma y remite el oficio muitiple a

las unidades correspondientes.
FIN.

v" Resolucién que
aprueba el
informe de
evaluacion anual
del PEI

Rectorado

Secretaria
General

Fin del procedimiento

Rector
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1.2.2. Procedimiento: E.01.02.P.02 Seguimiento del Plan de Accion Anual - SCI
Tabla 22. Control de cambios del procedimiento E.01.02.P.02 “Seguimiento del Plan de Accion Anual — SCI".

Procedimiento: Codigo | E.01.01.P.02
Seguimiento del Plan de Accion Anual - SCI Version 1.0
Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

Siglas y definiciones

oria General de la Republica
a de Control Intemo

: Direccion General de Administracion
U.0: Unidades de organizacion

Definiciones:

sustento, seglin los plazos establecidos en el plan.

Seguimiento: El seguimiento al plan, se efecttia de manera permanente y continua verificando su cumplimiento través de la evidencia o
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1.2.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 23.Ficha técnica del procedimiento E.01.02.P.02 Seguimiento del Plan de Accién Anual - SCI".

FICHA DE PROCEDIMIENTO

E.01.01 Formulacion de Politicas, Planes y Presupuesto

Seguimiento del Plan de Accién Anual - SCI

Realizar el sequimiento de la ejecucion del Plan de Accion Anual para determinar el estado de |  Clasificacion
ejecucion de las medidas de remediacion y las medidas de control a fin de incorporar medidas de

mejora continua en la implementacion del Sistema de Control Interno. Estrategico
Aleatics Comprende desde la revision del cumplimiento de la ejecucion del Plan de Accidn Anual hasta la Cadigo
remision del Reporte de Seguimiento del Plan de Accion Anual al titular de la entidad. E.01.02.P.02
e Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, aprueba la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG |  Versién
"Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado” y sus
Reckialios modificatorias.
I egles e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucion 10
°9 A.U. N° 0003-2021-UNHEVAL ' I

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan '
aprobado con Resolucion Rectoral N® 0059-2021-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcién del requisito | Fuente
e  Plan de Accion Anual-

Documentos que se generan

: e s E01.01.P.0O7 |
Magidende .F,{emed|acmn Formulacion del Plande |  Reporte de Seguimiento del Plan de Accion Anual, Semestral |
e  Plan de Accion Anual- Accion Anual
Medidas de Control
Actividades
° Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Revisar el cumplimiento del Plan de Accidn Anual en el aplicativo
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El director general de administracion revisa el cumplimiento de Girausida
1 la ejecucion del Plan de Accion Anual en el aplicativo informatico | Sonsial do Director General de |
de SCI. Sobre la base de la informacion y documentacion que Adiministacien Administracion
proporcionan las unidades de organizacion que se encuentran a
cargo de su ejecucion.
Continuar con la actividad N° 02. - —
Q\onh’ istrar el estado de ejecucién de medidas de remediacién y '
gii S %35 de control v Reporte de estado
§ 3 Jep En #51a actividad se realizan las siguientes tareas: de gjecucion de Diteccitn
5% 5 Eﬂlrector general de administracion registra el estado de medidas de Benaral d Director General de
'%/.;” ‘%@tucmn de medidas de remediacion y medidas de control del remediacion y Ad il Administracion
* e~ Plan de Accién Anual en el aplicativo informatico de SCI, segun los medidas de ministracion [
criterios de la directiva, y la documentacion que la sustenta. control '
Continuar con la actividad N° 03.
Describir la problematica y proponer recomendaciones de mejora
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Reporte de estado
- El director general de administracion describe la problematica de ejecucion de Difeeion
3 en la ejecucion de medidas de remediacion y medidas de control medidas de N Director General de
del Plan de Accion Anual y propone recomendaciones de mejora, remediacion y Adiitistraibi Administracion
en el aplicativo informatico de SCI, segin los criterios de la medidas de
directiva. control
Continuar con la actividad N° 04.
Visar Reporte de Sequimiento del Plan de Accién Anual v Reporte de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Seguimiento del Direccion .
4 |- El director general de administracion visa el Reporte de Plande Accion | General de D‘ﬁ‘*’_’ﬂiﬁ;ﬁf{“ e
Seguimiento del Plan de Accidn Anual, en el aplicativo informatico Anual, visadoen | Administracion SN0
del SCI. el aplicativo
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‘ Continuar con la actividad N° 05. | | [

| | =il
Aprobar Reporte de Seguimiento del Plan de Accién Anual | v Reporte de | |
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Seguimiento del |
5 |- Elrector revisay aprueba el Reporte de Seguimiento del Plan de ' Plan de Accion Rectorado Rector
Accién Anual, en el aplicativo informatico del SCI. | Anual, aprobado
Continuar con la actividad N® 06 en ¢l aplicativo
Imprimir v visar Reporte de Sequimiento del Plan de Accion Anual | v Reporte de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Seguimiento del Direccion Ditaictor Gaiial de
6 |- Eldirector general de administracion imprime y visa el Reporte Plan de Accion General de Administracian
/\ONA: “le Sequimiento del Plan de Accion Anual. Anual (en fisico) Administracion
cani SO0k con la actividad N° 07 visado. N
Zh orte de Sequimiento del Plan de Accién Anual v Reporte de
o Bn gstaftividad se realizan las siguientes tareas: Seguimiento del
- t, ﬁ @ofor revisa y firma el Reporte de Seguimiento del Plan de Plan de Accion Rectorado Rector
“*A@’g‘]‘ Anual (en fisico). Anual (en fisico)
rigdiar con la actividad N° 08 firmado
—— iar Reporte de Sequimiento del Plan de Accién Anual
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El director general de administracion digitaliza en formato PDF y
envia el Reporte de Seguimiento del Plan de Accion Anual ala CGR
a través del aplicativo informético del SCI, segin los plazos | v Reporte de Direccion
8 establecidos en la directiva, Seguimiento del Gorioral de Director General de
Plan de Accion Rdmivistraciéi Administracion
Nota: EI primer seguimiento debe ser remitido a la CGR, hasta el Anual
Gltimo dia habil del mes de julio de cada afio; y el segundo
seguimiento hasta el Ultimo dia habil del mes de enero del afio
siguiente, con la informacion obtenida hasta el tltimo dia habil del
| mes de diciembre de cada afio.
Fin del procedimiento B
1.2.2.2. Diagrama de flujo del procedimiento
555
& c§ Y Plan de Accion Anual-Medidas de
8.  Remediacidny Plan de Accién
s -i $ Anual - Medidas de Control
u E é
AONAL e |
;33‘1% 3;{-21&};% (e A
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=3 H e Al
=1 =t S
AN $S — — \
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il “g Plan de Accian ejecucion de propaner ‘ w!::::m Seguimiento del y “gpi.;::::m O
Anual en ¢l fidas de dationes ' Plan de Accidn .
.5 plicati diacion y de mejora Aecién Anual A:“]m Accion
m.g Inicio ' =" Ein
o g | i
o< 5. Aprobia
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& T agorte de Td: 's"“"ifﬁ.."":'
N Seguimiento del v
oc P'E, s del Plan de Reporte semestral de
- : A' :nn Accion Anual Seguimiento del Plan de
oL i Accion Anual
w

llustracién 9. Diagrama de flujo del procedimiento E.01.02.P.02 “Seguimiento del Plan de Accion Anual - SCI
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1.2.3. Procedimiento: E.01.02.P.03 Evaluacién presupuestaria

Tabla 24. Control de cambios del procedimiento E.01.02. P.03 “Evaluacién Presupuestaria”.

= aceiirierio Codigo | E0101.P.03
Evaluacion presupuestaria Version 1.0
Version | Seccion del procedimiento |[ Descripcion del cambio

Siglas y definiciones

s on General de Presupuesto Publico
OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
UPPyM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

Definiciones:
Evaluacion: Es el andlisis de la efectividad de las intervenciones respecto del resultado esperado, de la eficiencia asignativa, de la eficiencia
en la provision de los servicios, y de la eficiencia de los procesos de soporte criticos.

Programa Presupuestal (PP): Es una unidad de programacion de las acciones de los pliegos, las que integradas y articuladas se orientan a
proveer productos para lograr resultados u objetivos estratégicos institucionales. A través del PP se asigna presupuesto para financiar la
implementacion de mandatos definidos en las politicas publicas.

..\QN &L W,
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1.2.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 25.Ficha técnica del procedimiento E.01.02.P.03 “Seguimiento y Evaluacion del Presupuesto Institucional”.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

E.01.02. Seguimiento y Evaluacion de Planes y presupuesto

Evaluacion presupuestaria
Determinar el grado de eficiencia en la gjecucion presupuestafi'a de los ingresos y gastos, asicomo | Clasificacion
el cumplimiento de las metas presupuestarias contempladas en las actividades programadas
durante el periodo a evaluar.

oo ; e Estratégico
Evaluar el avance de la ejecucion presupuestal, asi como el logro de los objetivos planteados como
institucion.
El alcance de este procedimiento desde la solicitud de informacion a los responsables de los Cédigo
Alcance programas presupuestales hasta la remision del informe de evaluacion presupuestaria a la DGPP- T
MEF. E.01.01.P.03
e LeyN*28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto |F Versién
o  Decreto Legislativo N* 1440, que aprueba del Sistema Nacional de Presupuesto Puiblico
e Directiva de programacion multianual presupuestaria y formulacion presupuestaria del afio |
fiscal que aprueba el ente rector.
Requisitos e  Resolucion lDire.ctoraI N°® D30-2019-EF!50.91 que aprueba la Directiva N° 00?-20.1,9-
legales EF/50.01 “Directiva que regula la evaluacién en el marco de la fase de evaluacién 10

Presupuestaria”.
e Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco aprobado con Resolucién A.U.
N° 0003-2021-UNHEVAL.
s Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan
aprobado con Resolucion Rectoral N® 0059-2021-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
» Presupuesto institucional * E'rm O1.E,06 Fomulacon |
(PIAPIM) esupuestal

i e E.01.02.P.01 Seguimiento y
E;‘:;‘:g;afmzndc?ef;:t”ac"’" evaluacién de PEI y POI
Acta de conciliacion ¢ Diactiva quevaguia

evaluacion presupuestaria

Actividades

Documentos que se generan

o Informe de evaluacion presupuestaria del afio fiscal

Documentos / Unidad de

Descripcion de la Actividad 4 AT
Registros organizacion

Responsable

ividad se realizan las siguientes tareas: Unidad de Jefe de la Unidad

b2 |- lsae la UPPyM mediante oficio solicita a los responsables de | , Oficio Planeamiento, | de Planeamiento,

s
‘9»‘;7? los“pigramas presupuestales (DAySA, DBU, OC, DIU, UEI, DTI, | S Presupuesto y Presupuesto y
* Hifvi9ridad de Biblioteca Central) el cumplimiento de ejecucion de las Modernizacion Madernizacion
metas fisicas segln sus actividades programados en el POI.
Continuar con la actividad N° 2, )
Presentar informacion para la evaluacién presupuestaria
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: I | Unidad de
- Los responsables de los programas presupuestales remiten S . ,
2 mediante oficio la infon‘naciér? d(;lgcumplimiento de ejecucion de las |, Ofici orgamzi?;én d DlrlectOf do Jdege g
metas fisicas segln sus actividades programados en el POl y de o (riesponsa i 28
% ; : 0s programas organizacion
acuerdo a la estructura indicado por la Unidad de Planeamiento, cesipuestales)
Presupuesto y Modernizacion. Y mediante oficio remiten a la OPyP. preslip
Continuar con la actividad N° 3. -
Remitir informacidn para la evaluacién presupuestaria Oficina de Jefe de la Oficina
5 En esta actividad se realizan las siguientes tareas: 7 Proveido Planeamientoy | de Planeamiento
- Lasecretaria de la OPyP recepciona el oficio y proyecta proveido Presupuesto y Presupuesto
para despacho. |
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- El director de la OPyP revisa, firma y remite el proveido a la
UPPyM, para su atencion.
Continuar con la actividad N° 4. - . —=
Registrar la informacién de metas fisicas en el aplicativo
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El Asistente Administrativo de presupuesto recepciona los | ¥ Reporte en el Unidad de Jefe de la Unidad
documentos, extrae el reporte programado de las metas fisicas y aplicativo SIAF Planeamiento, | de Planeamiento,
4 realiza el andlisis con el informe remitido por los responsables de operaciones en Presupuesto y Presupuesto y
los programas presupuestales, analiza el cumplimiento de las linea. Modernizacion Modernizacion
metas fisicas segln el reporte y registra en el aplicativo SIAF
operaciones en linea.
ONA jguar con la actividad N°5. -
gisthar la informacin financiera y metas fisicas en el aplicativo
sfa'dctividad se realizan las siguientes tareas:
358 :)tseg;eIa):]z;'lg:;?s:::ue:fari:?t;g?;zztze Irgglfr::;du:g: v Report_e en 6l . .
: cesos presupuestarios SIAF SP (informacién referente a los Aphcat!v_cl Umdar{ de Jefe dela Upldad
gresos, remitido por la Unidad de Tesoreria), y se registra el iniormicoren blaneamiao, | 48 Pioraniai
i avance fésico de los productos del programa presf;puesta[ remitidos webparala Prastpuesia y Presupgestp‘y
evaluacion Modernizacion Modernizacion
por los centros de costos responsables de los programas j
’ ; i i presupuestaria
presupuestales, y segun el informe de evaluacién del POI de afio anusl
correspondiente, en el Aplicativo Informatico en web para la '
evaluacion presupuestaria anual,
Continuar con la actividad N° 6. o
Elaborar informe de evaluacion presupuestaria anual
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El Asistente Administrativo de presupuesto una vez registrado
la informacion en el aplicativo, exporta los formatos de gasto social
GS1, formato PPR G1, PP1, P, y el reporte del acta de . .
conciliacion del marco legal y ejecucion del presupuesto, ademas = v Informe de P[:r?;iﬁ;io ;Zf‘;iziéig?;ﬁtaj
6 de ello adjunta el anéli_sis y ccmentgrio del presupuesto de gastos evaluacion . Presupuesto y Presupuesto y ‘
por result_a!dos y andlisis y comentarios de los principales proyectos presupuestaria | Modernizacien Modariacibn
de inversion. anual

- El jefe de la UPPyM elabora el informe de evaluacion
presupuestaria del afo correspondiente adjuntando los reportes
indicados visados por el director de la OPyP, el titular del pliego y
el jefe de la UPPyM.

Continuar con la actividad N°® 7. o i il

Remitir informe de evaluacion presupuestaria anual al DGPP-

MEF

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

7 |- La secretaria de la OPyP recepciona el informe y proyecta oficio
para despacho.

- Eldirector de la OPyP revisa, firma y remite el oficio con el informe
.., de evaluacion presupuestaria a la DGPP del MEF.

Oficina de Jefe de |a Oficina
Planeamientoy | de Planeamiento
v Oficio Presupuesto y Presupuesto

) .
S3 imiento
23 SE = e
2, R
’7 - - 'S‘
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1.2.3.2. Diagrama de flujo del procedimiento

/;1(: 10
S

en linea Aplicativo Informitico en
web para la evaluacion
presupuestaria anual

k)
334%
< E§
3 E ; > Informe de evaluacion
533 del POI
S3t
AO NA{_ 4 |
a ]
3 :
3 |
g —l—
2
g" V- detienny 4. Registrar la 5, negmmla
informacion para informacién de informacidn - ;
ta sakiidion metas fisicas en el *mmlmvmm,
PROsUFRIsIaNG aplicativo fisicas en el
anlicativa

Informe de evaluacion
presupuestaria anual

2. Presentar
informacion para
la evaluacion
presupuestaria

E.01.02.P.03 Evaluacién pmupuestar% 02 g

A, 3
= 5.16
85 )
g2 JEFE IZ
i L
= ST

Ja
P 3

DGPP-MEF

Oficio remitiendo la

evaluacion presupuestaria
del afo fiscal
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E.02. GESTION DEL DESARROLLO Y MODERNIZACION ORGANIZACIONAL
2.1. PROCESO: E.02.01 DISENO ORGANIZACIONAL.

2.1.1. Procedimiento: E.02.01. P.01 “Elaboracion y/o actualizacién de normativas internas”

Tabla 26. Control de cambios del Procedimiento E.02.01. P.01 “Elaboracion y/o actualizacion de normativas internas”

Cédigo | E.0201FP.01

Procedimiento: 10

mr‘o actualizacion de normativas internas - Versién o
o7
X ’\ﬁ\i."’-ﬁff‘.";} \

Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Modificacion del nombre.

- Modificacion del codigo.

- Modificacion del alcance.

- Modificacién del objetivo.

- Modificacién de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

70 -
“nan N

OPL"{'! Pt "\\@
———

PA4.1. Elaboracion o actualizacion de documentos

Siglas y definiciones

Siglas:
- UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan.
- CE: Comision Estatutaria
- CRG: Comision de elaboracion de Reglamento General.
- AU: Asamblea Universitaria
- CU: Consejo Universitario
- UO: Unidad de Organizacion
- QPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
- UPPyM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemnizacion
- UAJ: Unidad de Asesoria Juridica
- VRA: Vicerrectorado académico.
- CU: Consejo Universitario.
- SG: secretaria general.
- DAySA: Direccion de Asuntos y Servicios Académicos.
- EPG: Escuela de Posgrado.
- CD: Consejo Directivo.

Definiciones:

tutp: Ordenanza o conjunto de normas legales por las que se regula el funcionamiento de una entidad.
s: Acto legislativo de alcance general, que se aplican en el seno de una organizacin.
- irectivgsn"’gocumento normativo, en el que se establecen aspectos técnicos y operativos en materias especificas, que pueden partir de una

odrRgdeeatacter general,
$$
1;‘5\

WERSIDg 5

kg%

HZETD
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2.1.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 27. Ficha técnica del procedimiento: E.02.01. P.01 “Elaboracién y/o actualizacién de normativas internas’”.

]

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 2

Mi,gn\to
CAONA, o

Disefio Organizacional

Elaboracion ylo actualizacion de normativas internas

Q%g\\bwﬁta{?mﬁ;‘“@ Contar con disposiciones regulatorias que permitan realizar adecuadamente Clasificacién
+Ohjétive 2 = los procedimientos de la UNHEVAL, a través de normativas internas :
] actualizadas. Estratégico
Abarca desde la elaboracién del proyecto de estatuto/reglamento general Cédigo
hasta la emision y difusion de la resolucion que aprueba el
Estatuto/Reglamento General/Reglamentos/Directivas. E.02.01.P.01
e  Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobado con Versién
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM., !
e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco
b aprobado con Resolucion de Asamblea Universitaria N° 003-2021-
Requisiios fagaies UNHEVAL-AU, 10
e  Lineamientos para la elaboracion de reglamentos y directivas en la
UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo Universitario N° 1063-
2017-UNHEVAL. - .
Requisitos para iniciar el procedimiento Gosuniilos cds e genaran !
Descripcidn del requisito Fuente |
o  Necesidad de elaboracién/actualizacion
del Estatuto/Reglamento General e Entes
il Neoes.idad. ,de eiabomci‘,‘)" Yf'? reglulatorios, e  Resolucion de aprobacion del Estatuto
actualizacion de normativas internas. e Unidades de ., :
- S o e  Resolucion de aprobacion del Reglamento General.
e  Solicitud de modificacion del Organizacion «  Rasnliclén ola-annisks Radlamenics btirmos
Estatuto/Reglamento General o E.02.02. Mejora | Resolucis Yo ba Di g iivas int :
e  Procesos y procedimientos mejorados, Organizacional : * esolucion que aprueba Lirectivas iniemas.
redisefiados/procedimiento
administrativo simplificado | —— e —
Actividades
e o 2 Documentos/R Unidad de
N Descripcion de la Actividad egistros organizacion Responsable
Elaborar Proyecto de Estatuto/Reglamento General
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El presidente de la CE/CRG, mediante citacion, solicita a los miembros
: f,;"’é:p de la CE/CRG, reuniones de trabajo para la elaboracion del Proyecto de
G’%f‘%s!atuto (en el caso de la CE) /Proyecto de Reglamento General (en el
op #¢asodela CRG).
= 5‘?5' secretario de la CE/CRG, redacta los aportes realizados por los | Preiitins dile
“ssmiembros de la CE/CRG y elabora la propuesta del Proyecto. Asi mismo, | v Proyects | P
©4” 7 comunica y envia la propuesta del Proyecto de Estatuto/Reglamento A ) Comisidn Estatutaria/oresi
General al correo electronico de los miembros de la AU (en el caso del | Estatuto/Re Estatutaria/Comisi deitsd eﬁa
1 Proyecto de Estatuto), o a los miembros del CU (en el caso del Proyecto — 6n de elaboracion Comnisiiinde
del Reglamento General). %eneral de Reglamento elaboracion de
- Los miembros de la AU/CU, remiten el correo del secretario de la General Reglamento
CE/CRG los aportes para la elaboracion del Proyecto del Gareial
Estatuto/Reglamento General. )
- Elsecretario de la CE/CRG, revisa los aportes y elabora el Proyecto final
del Estatuto/Reglamento General al presidente de la CE/CRG.
- El presidente de la CE/CRG revisa el proyecto final, elabora, firma y
envia el oficio adjuntando el Proyecto de Estatuto (en este caso al
presidente de la AU) / Reglamento General (en este caso al presidente
de CU).
Continuar con la actividad N° 12 _ ]
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JERSID,

visto bueno de su dependencia.

b) Comisién de Elaboracién de Reglamento/Directiva

- El presidente de la comisidn convoca a reunion a los miembros de la
comision para establecer funciones en la elaboracion del Proyecto de
Reglamento/Directiva.

- El especialista, miembro de la comisién propone el proyecto del
Reglamento/Directiva, y lo presenta al presidente de la comision.

- El presidente de la comision, mediante citacion, realiza reunién(es) de
validacién con los miembros involucrados del Reglamento/Directiva.

Pagina: 79 de 209
Revisar solicitud de actualizacion del Estatuto/Reglamento General
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del Rectorado recepciona la solicitud de actualizacion del Proveido Rectorado Rector
Estatuto/Reglamento General, derivado por el érgano o unidad organica
solicitante; y proyecta el proveido para despacho.
- El rector revisa, firma y remite el proveido a la OAJ.
Continuar con |a actividad N° 3 _ [
Evaluar y emitir opinion técnica de solicitud de modificacion del i
i 730 [as siqui :
ividad se realizan las siguientes tareas lifeiie Sl e
de la OAJ, recepciona el oficio de solicitud de modificacion del E:CQ;CO Aseggg:anjuc:? His ?1\132;?:
to/Reglamento General, lo evallia y elabora el informe técnico legal Oﬁgéio iridica
d& J4 modificacion del Estatuto/Reglamento General,
Bt jefe de la OAJ, mediante oficio envia al Rectorado el expedients,
solicitando aprobacion de modificacion del Estatuto/Reglamento General.
Continuar con la actividad N° 12 = o | e
Establecer Comision de elaboracion de Reglamento/Directiva
En esta actividad se realizan las siguientes tareas, en caso se requiere
establecer la comision de elaboracion de Reglamento/Directiva.
- El director o jefe de la Unidad de Organizacién ante la necesidad de Oficio de
elaborar ylo actualizar el Reglamento/Directiva, establece la Conilsidh |
conformacion de la Comision de elaboracion de Reglamento/Directiva. ds Biisitnis ke da
- La secretaria de la Unidad de Organizacion proyecta el oficio para la aBrEREE Unidad de la Uni daId ds
aprobacion de la Comisién de elaboracion de Reglamento/Directiva, y o | q Organizacion s
pone a despacho. e Organizacion
- Eldirector o jefe de la Unidad de Organizacion revisa el oficio, lo firma y | :%9:221?”‘
lo deriva al rectorado para su aprobacion. rectva
Se espera a que la Comision de elaboracion de Reglamento/Directiva sea
aprobada mediante resolucion.
Continuar con la actividad N° 5
| Elaborar Proyecto de Reglamento/Directiva -
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Unidad de Organizacion
- Elespecialista de la UO propone el proyecto del Reglamento/Directiva, y
lo presenta al director o jefe de la UO.
n.-4. . El director o jefe, mediante citacion, realiza reunion(es) de validacion
1124, 8on los miembros involucrados del Reglamento/Directiva.
- %ﬂ;especialista de la UO elabora el Proyecto de Reglamento/Directiva, DG B iei
FE Z%q0n los acuerdos establecidos en la reunion de trabajo; y mediante Unidad d rlecuo 'do f; €
< dficio, lo remite al director o jefe. Proyecto | ek fc | & d it el " ?P
ko~ *El director o jefe de la UO, evalta y autoriza el envio del Proyecto de | de ’ga""??c'g" o rg.f’"'zfcg .
reglamento/directiva. Reglament | bsmn o d eé’l ee Za
- La secretaria de la UO proyecta el oficio solicitando aprobacion del o/Directiva ?{; ?rfnc'?]? 9 | ?jmts"."." 3
reglamento/directiva a la OPyP, y lo pone para despacho. Oficio gi?ec(teivao 2 %2 {I)e;?nc;irt‘o c?
- Eldirector o jefe de la UO revisa, firma y remite el oficio a la OPyP, con girectiva
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- El especialista de la comision elabora el Proyecto de
Reglamento/Directiva, segln los acuerdos establecidos en la reunion de
trabajo; y mediante informe, lo remite al presidente de la comision.

- El presidente de la comision revisa el informe, elabora, firma y remite el
oficio a la OPyP.

Continuar con la actividad N° 6

Revisar y Remitir Proyecto de Reglamento/Directiva

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Director de la

- La secretaria de la OPyP recepciona la solicitud de actualizacién del Provei Uloina dg Oficina de
- St 3 . oo it B y roveido Planeamiento y :
) eglamento/Directiva, derivado por la unidad de organizacién solicitante; Presupuesto Planeamiento y
s royecta el proveido para despacho. Presupuesto
" Gontingar/con la actividad N° 7
E\?ﬁl%& estructura y contenido del proyecto de reglamento/directiva
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El jefe de la UPPyM recepciona el proveido, revisa el expediente y lo
envia al especialista para su evaluacion. lnforme e
- El especialista de la UPPyM, recepciona el expediente y procede a = ; Jefe de la
: o . evaluacion Unidad de -
realizar la evaluacion de la estructura y el contenido del proyecto de del | Prhcamient Unidad de
7 reglamento/directiva; el mismo que debe estar acorde a los reglamentos Hsulament - —— : Planeamiento,
' de mayor envergadura. Con dicho andlisis realiza el informe de | ),%9 o Mod e Presupuesto y
evaluacion del reglamento/directiva. v OI? LR | i Modernizacién
. : icio
¢ Existe observaciones?
Si (Las observaciones son comunicadas a fravés del informe al
UO/comision, con visacion del jefe de UPPyM, y del director de la OPyP):
Continuar con |a actividad N° 8.
No: (El informe de conformidad es emitido, mediante oficio por la
UPPyM, con visto bueno de la OPyP):
Continuar con la actividad N° 9. =|
Elaborar levantamiento de observaciones al reglamentoldlrectw
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Unidad de Organizacion
- La secretaria de la unidad de organizacion comunica al director o jefe, la
recepcion del informe de observaciones al Proyecio de
reglamento/directiva emitida por la UPPyM.
- Eldirector o jefe de la unidad de organizacién revisa el documento y lo
remite al especialista para su correccion.
El especialista de la unidad de organizacion modifica el Proyecto de Director o jefe de
—\0‘“‘5 %, Reglamento/Directiva de acuerdo con las observaciones emitidas, | v* Proyecto Unidad de la Unidad de
Faoif | oficio y | despach d Organizacion/Comi | Organizacion/P
S 7, Proyecta el oficio y lo pone para su despacho. e rganizacion/Comi | Organizacion/Pr
SE g EE #E} director o jefe de la unidad de organizacion, revisa, firma y envia el Reglament sion de esidente de la
‘.‘ﬁi Q@GIO a la OPyP, previo visto bueno de su dependencia. olDirectiva elaboracion de Comisién de
% < Comision de elaboracion de Reglamento/Directiva modificado | Reglamento/Directi | elaboracion de
k= 7 El secretario de la comision recepciona el informe de observaciones al | v Oficio va | Reglamento/Dire
Proyecto de reglamento/directiva emitida por la UPPyM. ctiva
- El presidente de la unidad orgénica revisa el documento, convoca a |
reunion a los miembros de la comision para su correccion.
- El especialista de la UO madifica el Proyecto de Reglamento/Directiva |
de acuerdo con las observaciones emitidas y acuerdos pactados,
proyecta el oficio y lo pone para su despacho.
- El presidente de la comision revisa el expediente, firma y envia el oficio
ala OPyP.
Continuar con la actividad N° 6 o
Evaluar legalidad del proyecto de reglamento/directiva v Informe
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: legal del Jefe de la
g |- El jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, recepciona el oficio de solicitud Proyecto Oficina de Oficina de
| de informe legal, evalla el oficio y designa o elabora el informe de de Asesoria Juridica. Asesoria
sustento legal del proyecto de reglamento/directiva. Reglament Juridica.
o/Directiva i |
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- Elespecialista de la OAJ elabora el informe de sustento legal del proyecto | ¥ Oficio
de reglamento/directiva y lo remite al jefe de la OAJ.

- El jefe revisa el informe, elabora, firma y envia el oficio al Rectorado
adjuntando el expediente, solicitando aprobacién del proyecto de
reglamento/directiva, mediante CU.

Continuar con la actividad N° 10

Revisar solicitud de actualizacién del Re eglamento/Directiva

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Lasecretaria de Rectorado recepciona el oficio de OAJ, proyecta la hoja | v*  Hoja de
de elevacion para su despacho. Elevacion

NAL | rector revisa, firma y remite la hoja de elevacion al Consejo
1. "EDhiversitario.
é&mﬁ;‘ n la actividad N° 11 ==

3B alidar Estatuto/ Reglamento General /Reglamentol Directiva

Rectorado Rector

= '{(f Estatuto
secretaria de AU recepciona el Proyecto de Estatuto o solicitud de
odificacion y lo envia al presidente de la AU.

- En Sesion de AU, el presidente presenta y sustenta el Proyecto de
Estatuto. Asi mismo, solicita mediante voto fa validacién del Proyecto de
Estatuto (actualizado o modificado).

- El secretario de AU elabora el acta de Sesion de AU, con los acuerdos
determinados.

- Los miembros de AU firman el acta de sesion en sefial de conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion de
resoluciones de Asamblea y Consejo Universitario elabora el proveido
solicitando emision de resolucion a Secretaria General.

- Elrector firma el proveido para dar conformidad.

v Actade
Sesion de Presidente de
Asamblea . Asqmb_lea Asamblea
Universitari WHlvgaaRAT g Universitaria/Con

ejo Universitario T
a sejo Universitario
v" Proveido

1

b) Reglamento General/Reglamento/Directiva

- La secretaia de CU recepciona el Reglamento
General/Reglamento/Directiva y lo remite al presidente de CU.

- En Sesion de CU, el presidente presenta y sustenta el Proyecto de
Reglamento General/Reglamento/Directiva.

- El secretaric de CU elabora el acta de Sesion, con los acuerdos
determinados.

- Los miembros de CU firman el acta de Sesion en sefal de conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion de
resoluciones de Asamblea y Consejo Universitario elabora el proveido
solicitando emision de resolucion a Secretaria General.

- Elrector firma el proveido para dar conformidad.

004D - 4,
«]

o F.RSiD@

R

gt * La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion de | v Resolucion
resoluciones de Asamblea y Consejo Universitario elabora el que
anteproyecto de la resolucion por AU/CU y lo envia al secretario general. aprueba

- El secretario general revisa la resolucién de aprobacion por instancia de Estatuto/Re . Secretario
AUICU. glamentp, | SecretariaCGeneral | e

- Elrectory el secretario general firman la resolucién para dar conformidad. GenerallRe

- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la oficina glamento/D
proyecta el oficio multiple y adjunta la resolucion que aprueba el Estatuto/ irectiva
Reglamento General /Reglamento/Directiva para su despacho.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio a las unidades
correspondientes,

FIN.

Fin def procedimiento . N L _
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2.1.1.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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Hlustracion 11. Diagrama de flujo del procedimiento: E.02.01. P.01 “Elaboracion y/o actualizacion de normativas internas”
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2.1.2. Procedimiento: E.02.01. P.02 “Elaboracion y/o actualizacion de instrumentos de

gestion”
Tabla 28. Control de cambios del Procedimiento: E.02.01. P.02 “Elaboracion y/o actualizacion de instrumentos de
gestion”
Procedimiento: , i . Cédigo | E.02.01.P.02
Elaboracion y/o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos T
Versién 1.0
Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

- Modificacion del nombre.

- Modificacion del codigo.

- Modificacion del alcance.

- Modificacion del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacion de tareas por afinidad.

PA4.1, Elaboracion o actualizacion de documentos

Siglas y definiciones

UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

- OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- UPPyM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

- ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.

- EMC: Equipo de Mejora Continua

- SUT: Sistema Unico de Tramite

- CDSA: Comité de Simplificacion Administrativa

- OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

Definiciones:
TUPA: Documento de gestion que contiene toda la informacion relacionada a la tramitacién de procedimientos que los administrados realizan
ante sus distintas dependencias.

‘tff'
]
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=
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2.1.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 29. Ficha técnica del procedimiento: E.02.01. P.02 “Elaboracion y/o actualizacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
Disefio Organizacional
Elaboracién ylo actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Contar con un documento actualizado que consolide y simplifique los procedimientos Clasificacion
administrativos y servicios prestados en exclusividad que tramitan los ciudadanos Estratégico
Abarca desde la revision de solicitud de elaboracién/actualizacion de TUPA, hasta la finalizacion Cédigo
del expediente TUPA E.02.01. P.02
« Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado. Version
+ Ley de N° 27444-Ley de Procedimientos Administrativos General y sus modificaciones.
+ Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado con D.S.N° 006-2017-JUS.
» Formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y establece precisiones
para su aplicacion, aprobado con D.S. N° 062 — 2009 - PCM.
» Guia metodolégica para la determinacion de costos de los procedimientos administrativos y |
servicios prestados en exclusividad, aprobado con D.S. N°
Requisitos e 64-2010.
Mot » Metodologia de Simplificacion Administrativa, aprobado con DS N® 007-2011-PCM, aprobado
g con D.S. N° 007-2011-PCM 1.0
* Manual del Sistema Unico de Tramites, aprobado con Resolucién N° 001-2020-PCM/SGP.
« Nuevo Formato de Texto Unico de Procedimientos Administrativos, aprobado con Resolucion
N° 004-2018-PCM/SGP. '
+ Lineamientos para elaboracion y aprobacion de Texto Unico de Procedimientos administrativos,
aprobado con Resolucion N° 005-2018-PCM/SGP.
Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucion
de Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL-AU.
Requisitos para iniciar el procedimiento
—— — Documentos que se generan
Descripcidn del requisito Fuente
1. Solicitud de e Entidad Reguladora
elaboracién/actualizacién de | « Unidades academicas ¥
TUPA administrativas i
2. Procedimiento e E.02.02 Mejora Organizacional L. Festigonemenmsian TUEA
administrativo simplificado | ¢ E.02.01.P.01 Elaboracion ylo
3. on/Reglamentos y directivas | actalizacin  de  nomativas
_‘i&"%{,p% actualizadas internas.
S e £ Actividades
s 3 i ; Unidad de
P Iéiq Descripcion de la Actividad ; Documentos/Registros organizacién Responsable
'Revisar solicitud de elaboracién/actualizacion del TUPA
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
: ; o v'Proveido de solicitud
|- La secretaria de la OPyP recepcicna la solicitud de oz . .
1 elaboracién/actualizacion del TUPA emitidas por entes ggsgg::g:z; Plaonzglrza'ei?o D'(;%it.?:ad;ela
reguladores o Unidades orgénicas que lo requieran; vy nstrimenty de Bragii Lestoy Planea[mjento
proyecta el proveido para despacho. - P Presinsato y
‘ - Eldirector de la OPyP revisa, firma y remite el proveido a la g ' P
‘ UPPyM.
Continuar con la actividad N° 20.
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Elaborar Plan de Trabajo de actualizacion del TUPA

- Eljefe de la UPPyM, recepciona el proveido de solicitud de
elaboracion o actualizacion del TUPA, revisa el expediente y
lo envia al especialista para su tratamiento.

- El especialista de la UPPyM, recepciona el expediente y de

acuerdo con los requerimientos establecidos, al andlisis de

cambio de procedimientos en las normativas, asi como los

resultados obtenidos en la simplificacion administrativa,

elabora el Plan de Trabajo de elaboracion/actualizacion del

TUPA; una vez culminado y en coordinacion con el jefe de la

UPPyM, cita a reunion al Equipo de Trabajo SUT para la

la actividad N° 03

v Plan de Trabajo de
elaboracion/Actualiza
cion del TUPA
validado.

5 Actualizar fase preparatoria en el SUT

cuentas de usuario registrador. Asi mismo, registra la fase
preparatoria y coordina el ingreso de maestros e informacion
complementaria predeterminado y de expedientes, de
acuerdo con el manual del SUT.

; Se realizara el registro por primera vez?

Si: continuar con la actividad N° 04

No: continuar con la actividad N° 05

Reporte del sistema
SuT

Elaborar y registrar procedimientos administrativos y

servicios prestados en exclusividad
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El registrador de procesos del equipo de trabajo del SUT,
elabora el inventario de procedimientos administrativos de la
UNHEVAL, los servicios prestados en exclusividad, el cual
es validado por el Equipo. Asi mismo, ingresa con su usuario
y contrasefia al SUT y registra los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.

| Continuar con la actividad N° 09

Equipo de Trabajo del
Sistema Unico de
Tramite

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion.

Equipo de Trabaje del
Sistema Unico de
Tramite

v'Reporte del SUT-
Procedimientos
administrativos, y
servicios en

exclusividad.
4

Equipo de Trabajo del
Sistema Unico de
Tramite

e

S 0lisgn
[ 4

o

b

@_;n:?.

o

Elaborar/Actualizar y registrar Tablas Asme
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El registrador de procesos del Equipo de Trabajo del SUT,
en caso requiera, elabora el recorrido de actividades de
acuerdo con las normativas vigentes de cada procedimiento
administrativo y servicio prestado en exclusividad.

- El registrador de procesos del Equipo de Trabajo del SUT,
en caso requiera, valida el recorrido de actividades con el

WAL “y.grea usuaria, estableciendo los tiempos y tipo de recursos
MG, e le demanda en ejecutar cada actividad, generando las
_ TABLAS ASME por cada Procedimiento o servicio prestado
EFE efi%exclusividad. Asi mismo, ingresa con su usuario y
<Cohtrasefia a la plataforma del SUT vy registra las tablas
,;-.,_:,,\.:_’@ME en dicho sistema por cada procedimiento o servicio
~ prestado en exclusividad.

- ElRegistrador de Procesos, a través de la UPPyM.y con VB
del director de la OPyP, mediante oficio comunica el avance
realizado a la Oficina de Asesoria Legal y a la Direccion
General de Administracion.

Continuar con la actividad N° 06

v'Reporte SUT-Tablas
ASME
¥ Oficio

Administrador SUT

Registrador de
Procesos

Equipo de Trabajo del
Sistema Unico de
Tramite

Elaborar/Actualizar Sustento Legal
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Eljefe de la Oficina de Asesoria legal, recepciona el oficio y lo
deriva al Registrador Legal, para su correspondiente
actualizacion a través del SUT.

v'Reporte SUT-
Sustento Técnico -
Legal

Registrador de
Procesos

Equipo de Trabajo del

Sistema Unico de
Tramite

Registrador Legal

N
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- El registrador legal recepciona el oficio, y procede a elaborar y
registrar los datos generales de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, el
sustento de la legalidad de sus requisitos, la calificacion de
silencio administrativo negativo y los plazos de atencion
superiores a 30 dias cuando corresponde.

Continuar con la actividad N° 07

Elaborar/Actualizar Sustento de Costos

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria de la DIGA, recepciona el oficio de la UPPyM, y

proyecta el proveido para su despacho.

Tefiector de la DIGA revisa, firma y remite el proveido a la

de Contabilidad.

A la Unidad de Contabilidad, recepciona el proveido y

5 mediante proveido al registrador de costos.

gtrador de costos recepciona el oficio, y procede a

dr y registrar en la plataforma del SUT, la informacién de

, inductores y procesamiento de los derechos de

famitacion.

- Elregistrador de costos, a través de la Unidad de Contabilidad
y con VB del director de DIGA, mediante oficio, comunica la
culminacion del costeo de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad, a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Continuar con la actividad N° 08

v'Reporte SUT-
Sustento Legal.
v Oficio

Equipo de Trabajo del
Sistema Unico de
Tramite

Registrados de
costos

Generar Proyecto TUPA
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria de la OPyP, recepciona el oficio de culminacion
del costeo de los procedimientos y servicios prestados en
exclusividad y proyecta el proveido para su despacho.

- El director de la OPyP revisa, firma y remite el proveido a la

| 8 Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién.

- El jefe de la UPPyM, recepciona el proveido y como
Administrador Legal, revisa el expediente, ingresa al SUT para
generar el reporte del Proyecto TUPA y el correspondiente
Sustento Técnico Legal. Finalmente, procede a elaborar el
oficio para solicitar evaluacion y conformidad del Proyecto
TUPA v el Sustento Técnico Legal y lo envia a Secretaria
General.

Continuar con la actividad N° 09.

v'TUPA

v'Reporte de sustento
técnico-legal

v Oficio

Equipo de Trabajo del
Sistema Unico de
Tramite

| Evaluar y dar conformidad al Proyecto TUPA
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Lasecretaria de Secretaria General, recepciona y comunica
su recepcion de solicitud de proyecto TUPA generado a
QONAL % través del SUT al Secretario General, quien realiza la

Qwé?‘ Q.tu hi«g luaclon por cada procedimiento administrativos y servicio
5SS & Stado en exclusividad garantizando que se encuentre de
g= = JEF E ﬁjerdo con el marco normativo vigente y los lineamientos

i 22
=
Py |

> Hin

la determinacion de los derechos de tramitacion; asi

. nitsmo autoriza a la secretaria la solicitud de aprobacion del
proyecto TUPA.

- La secretaria de Secretaria General elabora el oficio,
solicitando aprobacion del proyecto TUPA, y lo pone a
despacho.

- La Secrefaria General revisa, firma y remite el oficio al
Rectorado.

Continuar con la actividad N° 10

Aprobar Proyecto TUPA

En esta actividad se realizan |as siguientes tareas:

10! - La secretaria del rectorado recepciona el oficio emitido por
Secretaria General; y, proyecta el proveido autorizando la
emision de resolucion de aprobacion del TUPA, y lo pone
para despacho.

S

Oficio de solicitud
de aprobacion del
proyecto TUPA.

Administrador SUT

Secretaria General

v" Proveido que
autoriza la emision
de resolucion de
aprobacion del
TUPA

Rectorado

Secretaria General

Rector
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- El rector revisa, autoriza la emision de la resolucion de |

| aprobacion del TUPA, firma y remite el proveido a Secretaria
General.
| Continuar con la actividad N° 11

| Emitir y difundir resolucion de aprobacion del TUPA
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria de Secretaria General encargada de la
elaboracion de resoluciones rectorales elabora el
anteproyecto de la resolucion por rectorado y lo envia al
Secretario General.

unidades correspondientes.

Esperar publicacion del TUPA en el diario el peruano.
Continuar con la actividad N° 12

v" Resolucion que

aprueba el TUPA

v Oficio multiple

Secretaria General | Secretario General

| F—

Finalizar expediente TUPA
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El administrador del SUT ingresa a la plataforma SUT, registra

12 la norma que aprueba el TUPA publicada en el diario oficial El

Peruano. Como ultimo paso, finaliza el expediente regula, y
este se publica en el repositorio oficial de tramites de libre
acceso para la ciudadania.

FIN.

TUPA publicada
en el repositorio
oficial de tramites
de libre acceso
para la
ciudadania.

Equipo de Trabajo del
Sistema Unico de
Tramite

Administrador SUT
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2.1.3. Procedimiento: E.02.01. P.03 “Elaboracion ylo actualizacion de otros documentos de

gestion institucional”

Tabla 30, Control de cambios del Procedimiento: E.02.01. P.02 “Elaboracion y/o actualizacion de instrumentos de gestion”

Procedimiento: Cédigo E.02.01.P.03
Elaboracion y/o actualizacién de otros documentos de gestion institucional Veislin __1 0
Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

- Modificacién del nombre.

- Modificacion del codigo.

PA4.1. Elaboracion o actualizacion de - Modificacién del alcance.
documentos - Modificacion del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.

- Agrupacion de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones

UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

- UPPyM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- SISGESPRO: Sistema de Gestion de Procesos

- OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- TUSNE: Texto Unico de Servicios No Exclusivos.

- ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

- OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

Definiciones:

TUSNE: Es el documento que complementa al TUPA, y que contiene los servicios no exclusivos que brindan las entidades publicas.

ROF: Instrumento técnico normativo de gestién que determina la naturaleza, finalidad, competencia, estructura organica y relaciones de una
entidad publica, las funciones y la composicion de cada una de sus dependencias; las atribuciones, jerarquias de decision y dmbito de
supervision de los cargos directivos.

Otros documentos de gestion institucional: Son los documentos de gestion institucional tales como el Clasificador de Cargos, Cuadro de
Asignacion de Personal, Manual de Perfil de Puesto y otros que no se encuentran detallados en los procedimientos descritos.
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2.1.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 21. Ficha técnica del procedimiento: E.02.01. P.03 ‘Elaboracion y/o actualizacion de ofros documentos de gestion
institucional”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Disefio Organizacional

Elaboracion ylo actualizacién de otros documentos de gestion institucional

Contar con Instrumentos de Gestion actualizados, conforme al marco legal vigente, que Clasificacion

permita mejorar, estandarizar y simplificar sus procesos en beneficio de la ciudadania.

Estratégico

Abarca desde la elaboracion del documento de gestion y sustento técnico hasta la Caodigo
emision y difusion de resolucion de aprobacion de los documentos de gestion. E.02.01. P.03

o LeyN°® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado. Version

e Ley de N° 27444-Ley de Procedimientos Administrativos General y sus
modificaciones.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado con D.S.N° 006-2017-JUS.
Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobado con D.S. N° 054-2018-PCM.

s Lineamientos para la formulacion del Reglamento de Organizacion y Funciones-
ROF, de las universidad publicas, aprobado con Resolucion Ministerial N° 588-
2019-MINEDU.

Directiva que regula el sustento técnico y legal de proyectos normativos en materia
de organizacion, estructura y funcionamiento del estado, aprobado con resolucion
N° 003-2018-PCM/SGP.

e Guia metodolégica para la determinacion de costos de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad, aprobado con D.S. N°
64-2010.

Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con
Resolucion de Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL-AU.

Requisitos

legales 1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e  Solicitud de
elaboracidn/actualizacion |

de documentos de B
gestion °

e  Procesos Mejorados

Documentos que se generan

e  Resolucion que aprueba el ROF

e Resolucion que aprueba el TUSNE

e Resolucion que aprueba ofro documento de
gestion institucional

Entidad Reguladora
Unidades de Organizacién
E.02.02 Mejora Organizacional.

Actividades

Unidad de
organizacion

Documentos/Re

Descripcion de la Actividad " gistros

Responsable

esta actividad se realizan las siguientes tareas:
La secretaria de la unidad de organizacion competente de la
elaboracion o actualizacion del documento de gestion,
recepciona la solicitud; y, proyecta el proveido para su

despacho. v'Proyecto del

documento

- Eldirector o jefe de la unidad de organizacion competente de

la elaboracion del documento de gestion revisa, firma y deriva
el proveido al especialista competente de la elaboracién del
documento de gestion institucional.

El especialista competente de la elaboracién del documento
de gestion, recepciona y revisa el proveido. El especialista
elabora los formatos para la recoleccion de informacion, segin
documento de gestion, y con las unidades de organizacion
involucradas elabora el documento de gestion solicitado. Al
culminar, elabora el oficio presentando al jefe inmediato el
proyecto del documento de gestion solicitado.

de gestion
institucional
v Oficio de
solicitud de
opinién
técnico legal

Unidad de
organizacion
competente

Jefe o director de
la unidad de
organizacion
competente
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- Eljefe de la unidad de organizacion elabora el oficio y previo
VB de su jefe inmediato envia el oficio solicitando opinion
técnica legal a la Oficina de Asesoria Juridica.

Continuar con fa actividad N°® 11

de gestion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
|- La secretaria de la OPyP, recepciona la solicitud de

Revisar solicitud de elaboracidn/actualizacion de documentos

¥ Proveido de

Director de la
Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto

elaboracion/actualizacion del ROFTTUSNE por entes| oo | Oficinade
reguladores o Unidades organicas que lo requieran; vy, actualizacion Planeamiento y
proyecta el proveido para su despacho. del Presupuesto
9@\ El director de la OPyP revisa, firma y envia el proveido ROF/TUSNE
: torizando la elaboracion o actualizacién del ROF/TUSNE, a
UPPyM,
ar con la actividad N° 3
r relacion de servicios no exclusivosicarga de personal |
“En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El jefe de la UPPyM, recepciona y revisa el proveido de
solicitud de modificacion del ROF/TUSNE vy lo envia al
especialista competente.
| - Es especialista competente de la elaboracion del
I ROF/TUSNE, revisa y recepciona el proveido; asi mismo,
| elabora el oficio, solicitando a las unidades organicas la
relacion de servicios no exclusivos (adjuntando Formato N°
01y N° 02), para la elaboracion del TUSNE; y, solicita a las
unidades de organizacion competentes informacion sobre los
criterios para el disefio y creacion de unidades (Formatos | v Oficio de
para recoger informacion sobre: funciones, carga de solicitud de
personal, presupuesto, infraestructura, enfre ofros), para la relacion de
elaboracion del ROF. servicios no Unidad de
- La secretaria de la unidad de organizacion recepciona el exclusivos/c S ——
3 oficio; y proyecta el proveido para su despacho. arga de P '
; . i S . resupuesto y
- Eljefe o director de la unidad de organizacion revisa, firma y personal y Msdaimizitiin
envia el proveido al especialista competente en la funciones
elabaracion y llenado de los formatos solicitados. del puesto.
- El especialista de la Unidad de Organizacion designa o | v* Oficio de
elabora la relacion de servicios no exclusivos, y a través de la respuesta.
indagacion de mercados, elabora los Formatos N° 01y N° 02
(para el caso de elaboracion del TUSNE). Para el caso de la
elaboracion del ROF, el especialista de la Unidad de
Organizacién designa o elabora la relacion de criterios de
disefio y creacion de unidades, segun requerimiento. Asi
mismo el especialista proyecta el oficio de respuesta,
presentando los formatos elaborados al jefe inmediato, para
su despacho.
QOUAL *4g o El jefe de la Unidad de Organizacion revisa el oficio de
S 4% respuesta y los formatos adjuntos, firma y envia a la Oficina
=2 de Planificacién y Presupuesto.
tinuar con |a actividad N° 4
luar informe de servicios no exclusivo/carga de personal y
ritont | funciones del puesto.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria de la OPyP, recepciona el oficio de respuesta; | Informe de
y, proyecta el proveido para su despacho. evaluacién de
- El director de la OPyP, revisa, firma y envia el proveido a la | servicios no Uni
e nidad de
UPPyM. exclusivosfinform B :
> . . . o aneamiento,
- El jefe de la UPPyM, recepciona el proveido y envia el Iede evaluacion Presupuesto y
expediente al especialista competente para su evaluacion. | de los criterios Modsmizacion

- El especialista competente recepciona el expediente y evalla
el informe de servicios no exclusivos (para el caso del
TUSNE) [criterios para el disefio y creacion de unidades (para
el caso del ROF).

Si la evaluacion del informe corresponde a los criterios para el
disefio y creacién de unidades.

para el disefio y
creacion de
unidades.

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacién

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion.
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Continuar con la actividad N°® 09.
Si la evaluacion del informe corresponde a servicios no exclusivos.
Continuar con la actividad N° 05.

Elaborar y enviar sustento técnico de servicios no exclusivos

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Elespecialista administrativo de la UOyM, elabora el informe
técnico del inventario de servicios no exclusives, adjuntando
el Formato N® 02, y con visto bueno del jefe de la UPPyM y
del director de la OPyP, envia el informe a la Direccion
General de Administracion.

v'Informe de
sustento
técnico de
servicios no
exclusivos.

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion.

T8qntinuar con la actividad N° 6.

"Exalyar costos del servicio no exclusivo propuesto

actividad se realizan las siguientes tareas:

secretaria de la DIGA recepciona el informe de sustento
cnico de servicios no exclusivos; y proyecta el proveido
ara su despacho.

El director de la DIGA revisa, firma y envia el proveido a la
unidad de Contabilidad, encargada de evaluar el sustento de
costos propuestos de los servicios no exclusivos.

- Eljefe de la Unidad de Contabilidad recepciona el oficio y
designa al especialista y/o unidad funcional competente para
su evaluacion.

- El Especialista de la Unidad de Contabilidad, recepciona el
oficio, y revisa los costos en el Formato N° 02 propuestos por
las unidades de organizacion.

- El Especialista de la Unidad de Contabilidad, elabora el
informe de validacién de determinacién de costos de los
servicios no exclusivos requeridos y con visto bueno del jefe
de la unidad de Contabilidad y director de la DIGA lo envia a
la Unidad de Asesoria Legal para la evaluacion del Sustento
Legal.

Continuar con la actividad N° 7

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, recepciona el
informe de sustentacion de costos de servicios no exclusivos,
evalla el expediente, y lo envia al especialista competente
para la elaboracion del sustento técnico legal de los servicios
no exclusivos.

- Elespecialista recepciona el expediente, lo evalla y elabora
el informe de sustento técnico legal de los servicios no
exclusivos, y previa visacion del Jefe de la OAJ, lo enviaala
OPyP.

Continuar con la actividad N° 8

Elaborar sustento técnico legal de los servicios no exclusivos |

v Informe de

evaluacion de
costos de |
servicios no |
exclusivos

v Informe

Técnico
Legal de los
servicios no
exclusivos.

Unidad de
Contabilidad

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion.

Jefe de la Unidad
de Contabilidad

Oficina de
Asesoria
Juridica

Jefe de la Oficina
de Asesoria
Juridica

PHAL
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Consolidar y Elaborar Proyecto TUSNE
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

£ La secretaria de la OPyP, recepciona el informe tecnico legal;

<y, proyecta el proveido para su despacho.

-< El director de la OPYyP, revisa, firma y envia el proveido a la

UPPyM.

El jefe de la UPPyM, recepciona el proveido y envia el

expediente al especialista competente para su evaluacion y

elaboracion del Proyecto TUSNE.

- El especialista competente, elabora el Proyecto TUSNE, y
mediante informe y con visto bueno del jefe de la UPPyM, lo
envia a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Continuar con la actividad N° 10

.
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~
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Elaborar Proyecto ROF y sustento técnico.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El especialista competente elabora el Proyecto ROF, y el
informe técnico de acuerdo con los criterios de disefio y
creacion de unidades establecidos en la normatividad
vigente, y mediante oficio previa visacion del jefe de la

v Proyecto

¥'Proyecto
TUSNE

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion.

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion.

ROF,

sustento

técnico
v Oficio

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y

Modernizacion.

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion.
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UPPyM, lo envia a la Oficina de Planeamiento y |
Presupuesto.
Continuar con la actividad N° 10 ==
Evaluar y solicitar aprobacion del Proyecto ROF/Proyecto
TUSNE
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria de la OPyP recepciona el oficio del proyecto
ROF /Proyecto TUSNE; y proyecta el oficio para su
despacho, solicitando aprobacion del Proyecto ROF/TUSNE. v Oficio d
- El director de la OPyP evalia la propuesta proyecto ROF/ B .
Proyecto TUSNE, revisa, firma y envia el oficio solicitando SOHC"UG.[.’e Oﬁc‘”?’ de '
aprobacion a la OAJ (para el caso del ROF), o al Rectorado aprobacion Planeamiento y Dlref::tor dela
(para el caso del TUSNE). del Proyecto Presupuesto | Oficina de <
ROF/ TUSNE
Si la evaluacion corresponde al ROF, continuar con la
actividad N® 11.
Si la evaluacion corresponde al TUSNE continuar con la
___actividad N° 12
.I Elaborar informe técnico legal del documento de gestion v Informe
técnico legal
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: delROFu |
otro
- Eljefe de la Oficina de Asesoria Juridica, recepciona el oficio documento ; :
delsolicitud de aprobacion del ROF y lo envia al especialista de gestion (iﬁcma Fje jefide 9 0 g
competente para la elaboracion del sustento técnico legal del | v Oficio de Jse%qna Je : ;esona
ROF. solicitud de uridica Sl
- El especialista recepciona el expediente, lo evalla y elabora aprobacién
elinforme de sustento técnico legal del ROF, y previa visacion del
del jefe de 1a OAJ, lo envia al rector. documento
Continuar con la actividad N° 12 _de gestion
Emitir y difundir resolucion de aprobacion ROF/TUSNE/otros
documentos de gestion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del rectorado recepciona el oficio emitido por
Secretaria General; y, proyecta el proveido autorizando la
emisién de resolucion de aprobacion del ROF/TUSNE/otros
documentos de gestion, y lo pone para despacho.
- El rector revisa, autoriza la emision de la resolucion de | v Resolucion
aprobacion del ROF/TUSNE/otros documentos de gestion, que aprueba
firma y remite el proveido a Secretaria General. el
La secretaria de Secretaria General encargada de la ROF/TUSNE/
12 elaboracion de resoluciones rectorales elabora el ofro Rectorado Rector
AL o anteproyecto de la resolucion por rectorado y lo envia al documento
.ges,'\:%;.:i?:,;,?ﬁp@ Secretario General. de gestion
D ;’% El secretario general revisa la resolucion de aprobacion | v Oficio
: %£ rectoral. miltiple
et <5 Elrector y el secretario general firman la resolucion para dar
"~ conformidad.
> Lasecretaria de Secretaria General encargada del tramite de
la oficina proyecta el oficio mditiple y adjunta la resolucién que
aprueba el ROF/TUSNE/otros documento de gestion para su
despacho.
- El secretario general revisa, firma y remite el oficio a las
unidades correspondientes.
FIN. o
Fin del procedimiento -
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21.3.2.  Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracion 13. Diagrama de fiujo del procedimiento: E.02.01. P.03 “Elaboracion y/o actualizacion de otros documentos de
gestién institucional”.
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2.1.4. Procedimiento: E.02.01. P.04 “Disefo de Procesos”

Tabla 32. Control de cambios del Procedimiento: E.02.01. P.04 “Disefic de Procesos”.

Procedimiento:
Disefio de procesos

Codigo | E0201P04

Version 1.0

Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio

Siglas y definiciones

Definiciones:

VAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

- UPPyM: Unidad Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- SISGESPRO:;
- OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Sistema de Gestion de Procesos

Equipo del Proceso: Equipo encargado de la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, por
cada uno de los procesos de la institucion, constituido por el Duefio del Proceso, Representante del Duerio del proceso, Participantes,
Facilitador Metodolégico

Proceso: Son actividades generales para lograr un objetivo.
Procedimiento: Método compuesto por pasos claros y objetivos que deben seguirse para completar la tarea.

ONAL e
R

1o N
T e E
g9z o Ee
== JEFE ZZ
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2.1.4.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 33. Ficha técnica del procedimiento: E.02.01. P.04 “Disefio de Procesos”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Diseno Organizacional

Disefio de procesos

|dentificar los procesos institucionales y caracterizar los elementos que lo confarman.

Clasificacion

Estratégico

del manual de procedimiento.

Abarca desde la elaboracion de inventarios de procesos, hasta realizar talleres de difusion

Codigo

E.02.01.P.04

Requisitos legales

° Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

¢  Norma Técnica N° 001 — 2018-SGP/PCM “Implementacidn de la gestion por
procesos en las entidades de la administracién pblica”, aprobada con Resolucion
de Secretaria de Gestion Pdablica N°® 06-2018-SGP/PCM.

s  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con
Resolucion de Asamblea Universitaria N® 003-2021-UNHEVAL-AU.

Version

1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos que se generan

° PEI

® Estatuto, Reglamentos y directivas .
actualizadas.

e  Procesos y procedimientos
mejorados °

E.02.01.P.01 Elaboracién de
normativa interna

. E.01. Direccionamiento
Estratégico

E.02.Mejora Organizacional

. Mapa de Procesos

° Manual de Procedimientas

Actividades

No

Descripcion de la Actividad

Documentos/Registros

Unidad de

organizacion Risponsably

QONAL "y

,;F-fli-?(;{:

=

EFE| 55

S A7

3

Evaluar, elaborar y/o actualizar el Inventario de Procesos
En esta actividad se realizan |as siguientes tareas:

El especialista de la UPPyM, realiza la revision del Estatuto,
Reglamento General, ROF, normativas internas, Plan Estratégico,
evalla si es que existe la necesidad de actualizacion y realiza la
identificacion o actualizacién de productos.

El especialista de la UPPyM identifica/evalia los procesos operativos
de la UNHEVAL, que son necesarios para brindar los productos
identificados. Asi mismo, realiza la identificacion de los procesos
estratégicos y de apoyo, y los registra en el Inventario de Procesos del
SISGESPRO. Finalmente, el especialista en procesos de la UPPyM,
mediante informe, y previa visacion del jefe de la UPPyM y directora
de la OPyP, envia la solicitud de elaboracion y/o actualizacion de los
procesos a la unidad de organizacién que conforma el Equipo del
Proceso.

_Gontinuar con la actividad N° 2

¥ Reporte de Inventario de
procesos.

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modemizacion

Jefe de la Unidad

| de Planeamiento,
Presupuesto y
Modemizacion

TS

Elaborar la Ficha Técnica y diagrama del Proceso
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La secretaria de la unidad de organizacién que forma parte del Equipo del
Proceso recepciona el informe; y, proyecta el proveido para su despacho.

El dueno del proceso (director o jefe de la unidad de organizacion),
recepciona, revisa, firma y envia el proveido al miembro del Equipo del
Proceso, encargado de la elaboracién/actualizacion del Proceso.

El miembro del Equipo del Proceso, encargado de la
elaboracion/actualizacion del proceso, con apoyo técnico del
especialista de procesos de la UPPyM, mediante citacion, solicita
reunion de trabajo con el area involucrada en el proceso identificado;
y realiza el levantamiento de informacién sobre las actividades que
involucran al proceso.

¥ Reporte de la Ficha
Técnica de los procesos
visados.

v Reporte de Diagrama de
los procesos visados.

Equipo del

Proceso Duefio del Proceso
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elaboracion/actualizacién del proceso, con apoyo técnico del
especialista de procesos de la UPPyM: v, con la informacién recogida
realiza |a caracterizacion de los procesos y elabora la Ficha Técnica y
el Diagrama de los procesos identificados, de acuerdo a la Norma
Técnica, y lo presenta al duefio del proceso.

- El Duefio del proceso, revisa la ficha técnica y el diagrama de los
procesos identificados, y procede a visarios.

- El miembro del Equipo del Proceso, encargado de la

elaboracion/actualizacion del proceso registra la elaboracion ylo

ualizacion de la ficha técnica y el diagrama de los procesos

tificados en el SISGESPRO.

- El miembro del Equipo del Proceso, encargado de la

idad se realizan las siguientes tareas:

El especialista en procesos de la UPPyM, una vez que cada
equipo por proceso haya registrado la ficha técnica y diagrama
del proceso actualizado en el SISGESPRO, elabora el Mapa de
Procesos, considerando la interaccion de todos los procesos, la
persona que recibe los productos y los elementos de entrada. El
especialista en procesos de la UPPyM mediante informe
presenta el Mapa de Procesos al jefe de la UPPyM.

- El jefe de la UPPyM., revisa el expediente y mediante oficio,
solicita al rector, la aprobacion del Mapa de Procesos previa
visacion del director de OPyP.

Continuar con la actividad N° 4 y de forma paralela:

i requiere actualizar y/o elaborar el manual de procedimientos?:
Si: Continuar con la actividad N° 6
No: FIN

v" Mapa de procesos.
¥ Oficio

Unidad de

Planeamiento,
Presupuesto y
Modemizacién

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modermnizacion

Emitir y difundir resolucién que aprueba del Mapa de Procesos.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La secretaria del rectorado recepciona el oficio emitido por la UPPYM; v,
proyecta el proveido autorizando la emision de resolucian de aprobacion
del Mapa de Procesos, y lo pone para despacho.
El rector revisa, autoriza la emision de la resolucion de aprobacion del
Mapa de Procesos, firma y remite el proveido a Secretaria General.
La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion de
resoluciones rectorales elabora el anteproyecto de la resolucion por
rectorado y lo envia al Secretario General.
El Secretario General revisa la resolucion de aprobacion rectoral.
El rector y el secretario general firman la resolucion para dar
conformidad.
La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la oficina
proyecta el oficio multiple y adjunta la resolucion que aprueba el Mapa
de Procescs para su despacho.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio a las unidades

correspondientes.

' Continuar con la actividad N° 5

¥" Resolucion que aprueba
el Mapa de Procesos.

Rectorado

Rector

GNM. [

Ao
, ,;.A;,

JERSID,
S‘{'\'[ﬂij

5
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£

Al

' Realizar talleres de difusién del Mapa de Procesos
,En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

%@: ,,.‘j 49? El especialista de la UPPyM, elabora el cronograma de difusion del

©. Mapa de Procesos, a las areas involucradas y lo remite al jefe de la

JEFE & ’,.%;-:LJPPyM

'.;;EI jefe de la UPPyM, evalia el cronograma y autoriza su ejecucion.
= El especialista de la UPPyM mediante oficio mltiple, previa visacion

3 del Jefe de la UPPyM y director de la OPyP, deriva el cronograma de

talleres de difusion del Mapa de Procesos a las areas involucradas.
- El jefe de la UPPyM /lespecialista de la UOyM, realizan la

presentacion y sensibilizacion del mapa de procesos de la UNHEVAL.
Fin del procedimiento

v Registro de Asistencia a
talleres de difusion.

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modemizacion

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modemizacion

Elaborar/actualizar las fichas y diagramas del procedimiento
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El miembro del Equipo del Proceso, encargado de la
elaboracion/actualizacion del procedimiento y con apoyo técnico del
personal especialista en procesos de la UPPyM mediante citacion
solicita reunion de trabajo con el personal administrativo involucrado
en el proceso.

- En la reunion de trabajo, el miembro del Equipo del Proceso,

encargado de la elaboracidn/actualizacién del proceso, mediante

v" Reporte de Ficha y
diagrama del
procedimiento.

Equipo del
Proceso

Duefio del Proceso
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entrevista realiza el recojo de informacion sobre la secuencia de
como se realizan las actividades del procedimiento.

- El miembro del Equipo del Proceso, encargado de |la
elaboracion/actualizacion del proceso, y con apoyo técnico del
especialista en procesos de la UPPyM, con la informacion recabada,
elaboralactualiza la ficha y diagrama del procedimiento, y lo presenta
al duefio del proceso.

- El Duefio del proceso, revisa la ficha técnica y el diagrama de los
procedimientos, y procede a visarlos.

- El miembro del Equipo del Proceso, encargado de la
elaboracion/actualizacion del proceso registra la elaboracion yfo

actualizacion de la ficha técnica y el diagrama de los procedimientos
; R@J identificados en el SISGESPRO.

Jf ar con la actividad N° 7

enerar y solicitar aprobar el Manual de procedimientos.

especialista de la UPPyM, a través del sistema revisa las fichas y

“/Miagramas del procedimiento; asi mismo, genera el manual de
procedimientos y lo remite al jefe de la UPPyM.

El jefe de la UPPyM, mediante oficio, y previa visacion del director de

la OPyP, solicita al rectorado, la aprobacion del Manual de

Procedimientos.

Continuar con la actividad N° 8

v Manual de

Procedimientos.

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modemizacion

Emitir y difundir resolucién que aprueba el Manual de Procedimientos.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del rectorado recepciona el oficio emitido por la UPPyM; v,
proyecta el proveido autorizando la emision de resolucién de aprobacion
del Manual de Procedimientos, y lo pone para despacho.

El rector revisa, autoriza la emision de la resolucion de aprobacion del
Manual de procedimientos, firma y remite el proveido a Secretaria
General.

La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion de
resoluciones rectorales elabora el anteproyecto de la resolucion por |
rectorado y lo envia al Secretario General.

El Secretario General revisa la resolucion de aprobacion rectoral.

El rector y el secretario general firman la resolucién para dar
conformidad.

La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la oficina
proyecta el oficio multiple y adjunta la resolucion que aprueba el Manual
de Procedimientos para su despacho.

El secretario general revisa, firma y remite el oficio a las unidades
correspondientes.

Continuar con la actividad N° 9

v Resolucion que aprueba

el Manual de
procedimientos

Rectorado

Realizar talleres de difusion del Manual de Procedimientos
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El especialista de la UPPyM, elabora el cronograma de difusion del

de la UPPyM.
El jefe de la UPPyM, evalUa el cronograma y autoriza su ejecucion,
- Elespecialista de la UPPyM, mediante oficio deriva el cronograma de
talleres de difusion del Mapa de Procesos a las areas involucradas.
- El jefe de la UPPyM lespecialista de la UPPyM, realizan la
9’ presentacion y sensibilizacion del manual de procedimiento de la
(7 ’/, UNHEVAL.

Manual de Procedimientos, a |as areas involucradas y lo remite al jefe |

| los talleres.

| ¥ Manual de

| pracedimientos
difundido

|

v" Registro de Asistencia a

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacién

Rector

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

; H dal dimiento
@
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5 PROCESO: E.02.02 MEJORA ORGANIZACIONAL
2.2.1. Procedimiento: E.02.02. P.01 “Medicion y analisis”

Tabla 34. Control de cambios del Procedimiento: E.02.02. P.01 “Medicidn y Anélisis”.

Procedimiento: ' : Cédigo E.02.02.P.01
Medicion y Analisi e
| __f._‘iony aes Versién 1.0
CNONAL
.—' i\(l \‘irpf'l'-:rfl‘fé:‘.\\\
s \ Seccion del procedimiento Descripcion del cambio —‘

- Modificacion del nombre.

- Modificacion del codigo.

- Modificacion del alcance.

- Modificacion del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
Agrupacién de tareas por afinidad.

PE2.1.1 Organizacion del C.1.A y CMC

Siglas y definiciones

Siglas:

- UPPyM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion
- OGC: Oficina de Gestion de la Calidad

- CMC: Circulo de mejora continua

- SISGESPRO: Sistema de gestion por procesos

- UO: Unidades de Organizacion

Definiciones:

Equipo del Proceso: Equipo encargado de la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, por
cada uno de los procesos de la institucion, constituido por el Duefio del Proceso, Representante del Duefio del proceso, Participantes,
Facilitador Metodoldgico.

Indicador del proceso: Son datos que muestran el estado de la actividad. Se encargan de medir alguna caracteristicas especifica y
observable con el fin de mostrar los cambios y el progreso que se esta llevando a cabo.

Herramientas de calidad: Es una denominacion dada a un conjunto fijo de técnicas graficas identificadas como las mas utiles en la solucion
de problemas relacionados con la calidad.
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2.2.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 35. Ficha técnica del procedimiento: E.02.02. P.01 "Medicién y Analisis”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

E.02.02 Mejora Organizacional

Medicion y Analisis

uantificar el nivel de desempefio de los procesos y procedimientos, a través de un Clasificacién

iagnostico y de la medicion de indicadores. Estratégico

{ Abarca desde la evaluacion de indicadores del proceso, hasta la revision y actualizacién de Cédigo

la matriz de requerimientos para el proceso de licenciamiento/acreditacion
E.02.02.P.01

Version

s LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Norma técnica N° 001-2018-PCM/SGP- Norma Técnica 'Implementacion de la
Gestion por Proceso en las entidades de la administracion publica.

»  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con
Resolucién de Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL-AU.

Requisitos

legales 1.0

Requisitos para iniciar el pmcedimiento
Descripcion del requisito I Fuente

Documentos que se generan

e  Mapa del Proceso | e
e E.02.01.P.04 Disefo
(Fecha de medicion del 6 Brocosos

proceso) e 2 E0202P04 e Informe de medicion y analisis del proceso
o Informe de avance del S e  Matriz de requerimiento para el proceso de licenciamiento.

proceso de SHguniEny e Matriz de requerimiento para el proceso de acreditacion

o _ ion de |
acreditacion/licenciamie eva_luaco (,je 2
o mejora continua

Actividades

Unidad de Responsabl

N° Descripcion de la Actividad Documentos/Registros  organizacion .

1. Evaluacion de indicadores del proceso
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
/- Elduefio del proceso designa al miembro del Equipo del Proceso
y con apoyo técnico del especialista en gestion por procesos de
| la UPPyM, selecciona la(s) ficha(s) de indicadores del proceso e
i identifica los campos que se requieren para el calculo de los |
1 indicadores del proceso.
irequiere informacion de las unidades organicas para el
calculo del indicador?
(\ONA4 . Si (el duefio del proceso elabora y envia el oficio de solicitud de
e e  %informacion para célculo de indicadores a las UO involucradas):
.. = Continuar con la actividad N° 02
= “‘rNo Continuar con la actividad N° 03
Efaliorar informe de registro de datos
Ky \En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
La secretaria de la UO recepciona el oficio; y, proyecta el proveido
para su despacho.
- Eldirector o jefe revisa, firma y envia el proveido al especialista o Oficio del informe de Director o
personal encargado de la informacion solicitada. registro de datos para | Unidades de jefedela
- El especialista o personal encargado de la informacion solicitada célculo del indicador | Organizacion Unidad de
de la UO mediante recoleccion y procesamiento de datos realiza Organizacion
el informe de registro de datos solicitados, y mediante oficio lo
deriva al director o jefe de la UO.
- Eldirector o jefe de la UQ, revisa el informe y autoriza derivar el |
informe al duefio del proceso.

Tabla de evaluacion de Equipo del Duefio del
indicadores. Proceso Proceso

SIERSIO,
N \\'.t”u.:sf@,
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Ty

datos para el calculo del indicador, y previa visacion del jefe, lo
envia a la UO que forma parte del Equipo del Proceso salicitante.

| Continuar con la actividad 3

Realizar cdlculo del indicador y comparar resultados

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria de la UO que forma parte del Equipo del Proceso
recepciona el informe; y, proyecta el proveido para su despacho.

- Eldueo del proceso (director o jefe de la UO), recepciona, revisa,

firma y envia el proveido al miembro del Equipo del Proceso,

rgado de la elaboracion/actualizacién del indicador.

iembro del Equipo del Proceso, con apoyo técnico del

- Lasecretaria de la UO elabora el Oficio del informe de registro_de_ |

L'i_? i ialista en gestion por procesos de la UPPyM, analiza los |- Oficio del Informe de Equipo del Dueiio del
f[?;' s con las que cuenta y realiza el calculo del indicador a medicion y anélisis del Proceso. S
\ \g‘f ' tray@s de la hoja de calculo Excel u ofro medio y lo registra en el proceso.
\% fs ESPRO de la UNHEVAL.
N3 duefio del proceso con la informacion obtenida compara los
resultados obtenidos de la medicion y del seguimiento contra las
metas definidas para cada indicador, e identifica las brechas de
cumplimiento de las metas. Asi mismo, mediante oficio, envia el
informe de medicion y analisis del proceso, a la UPPyM a traves
de la OPyP, en formato fisico y virtual.
Continuar con la actividad 4 = i
Evaluar el informe de medicion y analisis del proceso
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: TeR e
- Eljefe de la UPPyM recepciona el proveido emitido por la OPyP, . Unidad de
revisa el expediente y lo envia al especialista para su evaluacion. Unidad de Ia?'leam' i
| |- Elespecialista de la UPPyM, recepciona el proveido, y evalliala | -  Reporte de mediciony | planeamiento, P . e
4 informacién recibida con la informacién ingresada en el analisis. presupuesto y : "
SISGESPRO. Si toda la informacién se encuentra conforme, el modernizacién PR
especialista, valida la informacion a través del SISGESPRO. i der!:rlizacié
- El especialista de la UPPyM, resguarda la informacion .
recepcionada,
Continuar con la actividad N°® 5
Elaborar diagndstico del nivel de avance del proceso de
acreditacién/licenciamiento en los programas TR : ]
Concluido el afio académico, se realiza las siguientes tareas: ) géagsg:gﬁgfl p;\ézlso Oficina de Director de la
g f* El especialista de la OGC, encargado del proceso de e P | Gestion de la Oficina de
acreditacion/licenciamiento, realiza el diagnostico del avance I s Calidad | Gestion de la
; % SRR e acreditacion/licenciami :
obtenido en el afio del proceso de acreditacion/licenciamiento en arko Calidad
los programas académicos. '
Continuar con la actividad N° 6 |
Revisar y actualizar la matriz de requerimientos para el procesode | -  Matriz de
licenciamiento/acreditacién requerimiento para el )
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: proceso de Oficinade | Director de la
6 El especialista de la OGC, encargado del proceso de licenciamiento Gestion de la Oficina de
licenciamiento/acreditacion, revisa y actualiza la matriz de |-  Matrizde Calidad Gestion de la
requerimiento segun los indicadores de licenciamiento y estandares de requerimiento para el Calidad
gom aasggltacmn proceso de
R g Coptifgar con la actividad N° 7 acreditacion )
borar y/o actualizar formatos y herramientas de calidad
, ctividad se realizan las siguientes tareas: .
%7 |- Bl especialista de la OGC, encargado del proceso de | . .. Oficinade | pirector de la
G D acreditacion/licenciamiento, elabora y/o actualiza los formatos y | _ SRt Gestion de la Oficina de
herramientas de calidad que seran utilizados por los comités e calidad Calidad Gestion de la |
integrantes de CMC en la ejecucién de los planes a nivel de Calidad
licenciamiento/acreditacion
FIN. o | ‘
Fin del procedimiento Y _ W
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2.21.2.  Diagrama de flujo del procedimiento
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2.2.2. Procedimiento: E.02.02. P.02 “Organizacion de comités y equipos de mejora”

Tabla 36. Control de cambios del Procedimiento: E.02.02.P.02 “Organizacion de comités y equipos de mejora’.

Procedimiento: Codigo E.02.02.P.02
Organizacion de comités y equipos de mejora
9 : yequp ) Version 1.0
Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

- Modificacion del nombre.

- Modificacion del cadigo.

- Modificacion del alcance.

- Modificacion del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
Agrupacion de tareas por afinidad.

PE2.1.1 Organizacién del C.I.A y CMC

Siglas y definiciones

CDSA: Comité de la Direccion del Proceso de Simplificacion Administrativa
- EMC: Equipo de Mejora Continua

- CSGC: Comité de Sistema de Gestion de Calidad

- CL: Comité de Licenciamiento

- CC: Comité de Calidad

- CUI: Cadigo Unico de Identificacion

- EPG: Escuela de Posgrado.

| - CD: Consejo Directivo.

- CF: Consejo de Facultad

- OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- UPPyM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion
- OGC: Oficina de Gestion de la Calidad

- CAyL: Comision de Acreditacion y Licenciamiento

- DGA: Direccion General de Administracion

- CMC: Circulo de Mejora Continua

- SIOC: Sistema de informacion de la Oficina de Calidad

- SISGESPRO: Sistema de gestién por procesos

- SIGIA: Sistema de Gestion de |a Informacion de Acreditacion

Definiciones:

Sistema de Gestion de Calidad: Mecanismo operativo de una organizacion para optimizar sus procesos. El objetivo es orientar la
informacién, la maquinaria y el trabajo de manera tal que los clientes estén conformes con los productos y/o los servicios que adquieren.
h@gg_lo‘%g Calidad: Conjunto de practicas vinculadas a los procesos de gestion y el desarrollo de proyectos.
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2.2.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 37. Ficha técnica del Procedimiento: E.02.02.P.02 “Organizacion de comités y equipos de mejora’.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

E.02.02 Mejora Organizacional

Organizacion de comités y equipos de mejora

Contar con el equipo idéneo para llevar a cabo los diversos procedimientos de mejora
continua en la UNHEVAL, a través de la conformacién del Comité de Direccionamiento
de Simplificacién Administrativa, el Equipo de Mejora Continua, Comité de
Licenciamiento, Comité de Sistema de Gestion de Calidad, Comité de Calidad vy los
Circulos de Mejora Continua.
Abarca desde la propuesta de los comités de CDSA y EMC, CC hasta contar con el
registro oficial de los circulos de mejora continua de la UNHEVAL.

Clasificacion

Estratégico

Cédigo

E.02.02. P.02

Requisitos legales

Ley N° 30220 Ley Universitaria.

Version

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Metodologia de Simplificacion Administrativa, aprobado con DS N° 007-2011-
PCM.

Modelo de Licenciamiento y su implementacién en el sistema Universitario
Peruano aprobado con Resolucién Consejo Directivo N° 006-2015-SUNEDU/CD.
Criterios Técnicos de Evaluacién de los Expedientes de Licenciamiento, aprobado
con Resolucion de Superintendencia N° 0054 - 2017 - SUNEDU.

Modelo de Licenciamiento del Programa de Pregrado de Medicina, aprobado con
resolucion del Consejo Directivo N° 097-2019-SUNEDU/CD.

Reglamento del procedimiento del Licenciamiento Institucional, aprobado con
Resolucion de Consejo Directivo 008-2017-SUNEDU/CD; y, modificado con
Resolucion de Consejo Directivo N 096-2019-SUNEDU/CD.

Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacion superior
universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.

Directiva que regula el proceso de acreditacion de las instituciones educativas,
SINEACE.

Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con
Resolucion de Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL-AU.

Directiva para la conformacion, funcionamiento y evaluacion a los comités de
calidad y circulos de mejora continua de la UNHEVAL, aprobado con resolucion
de Consejo Universitario N® 0169-2020-UNHEVAL.

Directiva para la conformacion, funcionamiento y evaluacion a los comités de
calidad y circulos de mejora continua en el contexto de la Emergencia Sanitaria
COVID-19 de la UNHEVAL, aprobado con resolucion de Consejo Universitario
N®1573 -2020-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos que se generan

1.0

o decesi
(,\
s G?

4

Jn‘r'_Q S iﬂfq 0

*)a

e  Necesidad de implementar la
simplificacion administrativa

idad de implementar

s de calidad.

e& @@on del cronograma para

;;: JEFE C%amon de entregables

e  Alta Direccion

e EO02
Direccionamiento
Estratégico.

Resolucion de Comité de Calidad.
Registro de comités de calidad

Registro de Circulos de Mejora Continua.

e  Resolucion del comité de direccion de simplificacion administrativa
(CDSA) y equipo de mejoramiento continuo (EMC).

Resolucion del Comité de Sistema de Gestion de Calidad (CSGC).
Resolucion del Comité de Licenciamiento (CL).

A?u.pm'

Actividades 7

N° Descripcion de la Actividad

Documentos/Regist

ros

Unidad de
organizacion

Responsable

Elaborar propuesta de CDSA y EMC

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Para el caso de la conformacion del CDSA y EMC |

- Eljefe de la UPPyM elabora la propuesta de CDSA y EMC, de
acuerdo con la Metodologia de simplificacion administrativa para

- Propuesta del
Comite de la
Direccion del
Proceso de
Simplificacion

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Jefe de fa Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Madernizacion
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Continuar con |a actividad N* 2

la conformacion del CDSA y EMC; y, mediante oficio lo remite ala
OPyP.

La secretaria de la OPyP recepciona el oficio; y proyecta el oficio
de solicitud de aprobacion mediante resolucién, y lo pone para su
despacho.

El director de la OPyP revisa la propuesta de conformacion del
CDSA y EMC; firma y envia el oficio de solicitud de aprobacion de
la propuesta al rectorado.

Administrativa y
Equipo de
Mejora
Continua

ir _resolucion de  conformacion del CDSA vy
CSGC/CC/Cronograma de CMC
tividad se realizan las siguientes tareas:
Para la emision de resolucion del CDSA y

MC/CL/ICSGC/Cronograma de CMC

ecretaria del rectorado recepciona el oficio emitido por la
P/OGC; y, proyecta el proveido autorizando la emision de
solucion de aprobacion del CDSA y
EMC/CL/CSGC/Cronograma de CMC, y lo pone para despacho.
El rector revisa, autoriza la emision de la resolucion de aprobacion
de conformacién del CDSA y EMC/CL/CSGC/Cronograma de
CMC, firma y remite el proveido a Secretaria General.

La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion
de resoluciones rectorales elabora el anteproyecto de la
resolucion y lo envia al secretario general.

El secretario general revisa la resolucion de aprobacion rectoral.

v" Resolucion de

- El rector y el secretario general firman la resolucion para dar conformacion de
conformidad. CDSA Yy

- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la EMC/Comité de
oficina proyecta el oficio multiple y adjunta la resolucion que Licenciamiento/ | Secretaria
aprueba la conformacion del CDSA y Comité de General Rector/decano
EMC/CL/CSGC/Cronograma de CMC para su despacho. Sistema de Rectorado/Cons |  /director de la

2 El secretario general revisa, firma y remite el oficio a las UO Gestion de gjo de Escuela de
correspondientes. Calidad/Comité | Facultad/Consej Posgrado
b) Parala emisién de resolucion del CC de o Directivo
Calidad/Resoluci

- Elsecretario de CF/CD agenda peticion para sesién de CF/CD. onde

- Ensesionde CF/CD se revisa, debate y resuelve la aprobacion de cronograma de
la propuesta, quedando constancia el acta de sesién de CF/CD. CMC

- Lasecretaria CF/CD elaboran la resolucion de los integrantes del
CC.

- Elpresidente y secretario del CF/CD firman la resolucion para dar
conformidad.

- La secretaria de CF/CD elabora el oficio, indicando datos
personales del CC (nombres y apellidos, n° de Documento
Nacional de Identidad, correo electronico, teléfono, cargo que |
ocupa en el CC), y adjuntando la resolucion de conformacion del

‘4. CC; y previa visacion del decano/director de la EPG; lo envia a la

%0GC.
.. %8 la resolucion es de la conformacion del CDSA vy
2 IS },MCIEIP;‘CSGC!CL:
"?\;LQ‘-FIN.
o+ 8ila resolucion es la conformacion del CC:

Continuar con la actividad N° 6.

Solicitar conformacion del CC

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Elespecialista de la OGC, encargado del proceso de acreditacion,
medialnte ofir;iol écéllcita l[a necesidad de conformacién ylo Oficio de
actualizacion del CC, en el que se deberd incluir los siguientes g . ; y

3 datos: 1. Nombres y apellidos, 2. N° de Documento Nacional de iglr;(fzgrfgai?én ggg‘t?:n i sz oﬁ{c};l::cg (GBZsI;én

Identidad, 3. Correo Electronico, 4. Teléfono, 5. Cargo que ocupa del Comité de Calidad de la Calidad
en el CC; lo deriva al director de la OGC, para su tramite Calidad

correspondiente

La secretaria de la OGC recepciona el oficio; proyecta el oficio de
solicitud de conformacion y/o actualizacion del CC, y lo pone para
su despacho.
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1= Eldirector de la OGC revisa, firma y envia el oficio de solicitud al

decanato de facultad/direccion de EPG.
Continuar con la actividad N° 4

Elaborar propuesta de CC
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Lasecretaria del decanato/director de la EPG recepciona el oficio
de solicitud de conformacion y/o actualizacion del CC; proyecta el
oficio de solicitud de aprobacién de la propuesta, y lo pone para
su despacho.

- El decano de la facultad/director de la EPG elabora la propuesta

de conformacion del CC; asi mismo revisa, firma y envia el oficio

olicitud de aprobacién de la propuesta a GF/CD.

on la actividad N° 2

v' Propuesta del
comité de
calidad

Facultad/Escuel
a de Posgrado

Decano de
facultad/Director
de la Escuela de

Posgrado

Jvidad se realizan las siguientes tareas:

74 el caso de la conformacion del CSGC

J gspecialista de la OGC, encargado de la implementacion del

- ~-Bistema de Gestion de Calidad, elabora la propuesta de CSGC, y

mediante oficio lo deriva al director de la OGC, para su evaluacion

y aprobacién mediante resolucion.

- La secretaria de la OGC recepciona el documento; y proyecta el
oficio de solicitud de aprobacién mediante resolucion, y lo pone
para su despacho.

- El director de la OGC revisa la propuesta de conformacion del
CSGC,; firma y envia el oficio de solicitud de aprobacion de la
propuesta al rectorado.

b) Para el caso de |a conformacion del CL

- Eldirector de la OGC elabora la propuesta de CL, presidido por el
representante de licenciamiento de la UNHEVAL, el mismo que
fue designado por el rector de la UNHEVAL; vy, autoriza a la
secretaria solicitar aprobacion de la propuesta.

- La secretaria de la OGC proyecta el oficio de solicitud de
aprobacién de la propuesta, y lo pone para despacho.

- Eldirector de la OGC revisa, firma y deriva el oficio de solicitud al
rectorado.

Continuar con la actividad N° 2

Propuesta del Comité
del Sistema de
Gestion de Calidad/
Comité de

Licenciamiento

Oficina de
Gestion de la
Calidad

Director de la
Oficina de Gestion
de la Calidad

Recepcionar y revisar resolucion del Comité de Calidad
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria de la OGC recepciona el oficio con la resolucion

proyecta el proveido para su despacho.

- El director de la OGC revisa, firma y envia el proveido al
especialista encargado del proceso de Acreditacion.

- Elespecialista de la OGC, encargado del proceso de Acreditacion,
recepciona el documento, revisa dicha conformacion del CC el
mismo que debe contar con los datos solicitados (nombres y

. apellidos, n® de Documento Nacional de ldentidad, correo

oy L r"-’*39453IE,-ctrénico. teléfono, cargo que ocupa en el CC).

. %iene observaciones?

\- 8¢ Comunicar observacion al comité de calidad. Continuar con

" Slaactividad N° 4.

“4No: Continuar con la actividad N° 7

i Y 'Ré'grstrar y actualizar al CC en el SIGIA

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Elespecialista de la OGC, encargado del proceso de acreditacion
con el usuario y contrasefia institucional ingresa al aplicativo
SIGIA del SINEACE, registra y/o actualiza los datos del CC de
cada carrera profesional, segln el manual — guia de uso SIGIA.

Continuar con la actividad N° 8

adjunta de los comités de calidad (emitido por la facultad/EPG); y

Informe de
revision

Oficina de
Gestion de la
Calidad

Reporte del registro
ylo actualizacion del |
Comité de Calidad

Oficina de
Gestion de la
Calidad

Director de la
Oficina de Gestion
de la Calidad

Director de la
Oficina de Gestion
de la Calidad

Generar y comunicar acceso del SAES al programa de estudios

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Elespecialista de la OGC, encargado del proceso de acreditacion,
una vez registrado ylo actualizado los datos del CC se genera

Oficio de
comunicado de
las credenciales
de acceso al
SAE ESU.

Oficina de
Gestion de la
Calidad

Director de la
Oficina de Gestién
de la Calidad
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automaticamente las credenciales de acceso al aplicativo SAE
ESU del SINEACE de cada carrera profesional.

- El especialista de la OGC, una vez generado las credenciales de
acceso al SAE ESU del SINEACE de cada carrera profesional,
mediante oficio, y previa visacién del director, envia el documento
a las carreras profesionales.

Continuar con la actividad N° 9

Registrar al Comité de Calidad en el SIOC '
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Repoitaal ;
! Registro del Oficina de Director de la

- Elespecialista de la OGC, encargado del proceso de acreditacion, | i s : <
= ; . Comité de Gestionde la | Oficina de Gestion |
ONAL 1) ualiza los datos del CC de las carreras profesionales y Calidad. Calidad de Ia Calidad.

R T ”,»

idad se realizan las siguientes tareas:
| caso de conformacion del CMC que corresponde a las

| especialista de la OGC, encargado del proceso de acreditacion,
en coordinacion con el especialista de la OGC, encargado de la
implementacion del SGC, elabora el oficio del cronograma de
visita a las UO de la parte administrativa, para coordinar la
conformacion de CMC; y, previa visacién del director de la OGC,
lo envia a las UQ.

- lLasecretaria de la UO recepciona el oficio; y proyecta el proveido
para su despacho.

- Eldirector o jefe de la UQ revisa, firma y deriva el proveido a las
UO a su cargo, agendando reunion de trabajo, con todos los
miembros involucrados.

- En reunion de trabajo, el especialista de la OGC, encargado del '
proceso de acreditacion, expone la propuesta del Plan de Trabajo
Anual e invita a conformar de manera voluntaria los CMC.
|- El especialista de la OGC, encargado de la implementacion del | v Acta de reunion
| SGC en coordinacion con el jefe de la UO, discuten y elaboran la de coordinacion

10 propuesta de conformacion de los CMC en la UQ, dando a para
conocer la metodologia de trabajo del afio en curso y otros conformacion
aspectos generales. del CMC.

b) Para el caso de conformacidn/reconformacién de los CMC
que corresponde a las UO de la parte académica.

- Elespecialista de la OGC, encargado del proceso de acreditacion,
elabora el oficio del cronograma de visita a las UO de la parte
académica, para coordinar la conformacién de CMC, de acuerdo
con las funciones y propésitos de cada UQ; y, previa visacion del
director de la OGC, lo envia al decanato de las facultades.

- La secretaria del decanato recepciona el documento; y proyecta
el oficio para su despacho.

- El decano revisa, firma y envia el documento al CC.

- El presidente del CC revisa el oficio y agenda reunion, mediante

L <, Citacion.

Ot % eﬁl especialista de la OGC, (segln designacion del jefe) expene la

'«ﬁupuesta del niimero y tipo de CMC, que debe conformarse, asi

IEFE ;MO la propuesta del Plan de Trabajo Anual, segln los

andares del Modelo de Acreditacion, y segun las funciones que

| - &umplen cada miembro de las UO de la parte académica, e invita

“1"**  a conformar de manera voluntaria los CMC.

Continuar con la actividad N° 11 —

Comunicar aprobacion del cronograma de CMC y solicitar su

conformacién

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El especialista de la OGC encargado del proceso de
acreditacion/SGC, elabora el oficio solicitando comunicar la
aprobacién del cronograma de CMC y su conformacion a las UO
de |a parte academica y administrativa.

i - Lasecretaria de la OGC recepciona el oficio de solicitud, proyecta
el oficio comunicando la aprobacion del cronograma de CMC y
sclicitando su conformacién, y o pone para su despacho.
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"~ Eldirector de la OGC revisa, firma y envia el documento a las UO

tanto académicas y administrativas.
Continuar con la Actividad N° 12

12

e
| W

Las UO de la parte académica y administrativa, una vez recepcionada
el oficio del comunicado, esperan la fecha de presentacion del primer
informe del CMC que consiste en la presentacion del acta de
constitucion de conformacion del CMC y presentacién Del Plan de
Trabajo, previo asesoramiento de la OGC.

r/Reconformar CMC
jvidad se realizan las siguientes tareas:

e idente de CC de cada carrera profesionallel jefe de la UO
©%4e'4/ parte administrativa, se retinen con el equipo de la UO, y

n la propuesta de la OGC, coordina los integrantes que

erteneceran a un CMC, segun sus funciones y cargos.

- Elsecretario designado del CMC elabora el acta de constitucion y
realiza la recoleccion de datos personales y la visacion respectiva
de cada uno de los integrantes que conforman el CMC. El
secretario del CMC, entrega el acta de constitucion debidamente
llenado y firmado, al responsable del CMC.

a) Para el caso de conformacion del CMC que aportan al
Modelo de Acreditacion y que corresponde a la parte
académica.

- El responsable del CMC remite el acta de constitucion al
presidente del CC de la carrera profesional.

- El presidente del CC consolida las actas de constitucion; y
mediante oficio, lo envia al decano de la facultad.

- La secretaria del decanato, recepciona el documento; proyecta el
oficio y lo pone para su despacho

- Eldecano de la facultad revisa, firma y envia el oficio de las actas

de constitucion a la OGC.

b) Para el caso de conformacion del CMC que aportan al
Modelo de Acreditacion y que corresponde a la parte
administrativa.

- El responsable del CMC, mediante oficio envia al director o jefe
de la UO el acta de constitucion del CMC.

- Eljefe o director de la UO, consolida el (las) acta(s) de constitucion
de CMC, y mediante oficio y previa visacion del jefe inmediato (en
caso lo requiera), lo envia a la OGC.

Continuar con la actividad N® 13

v" Oficio de Acta

Responsable del
Circulo de Mejora

Evaluar la conformacién/reconformacion de los CMC

\ gn esta actividad se realizan las siguientes tareas:
-'-'7-‘7;‘;% La secretaria de la OGC recepciona el oficio de

"'-";'?:aonfonnaciénfreconformacién de CMC emitidas por las UQ; vy,

=RE E';'*'famyecta oficio para su despacho.

- & I director de la OGC revisa, firma y deriva el oficio al especialista

*de la OGC encargado del proceso de acreditacion o

implementacion del SGC, segln corresponda.

- El especialista de la OGC encargado del proceso de
acreditacion/implementacion del SGC, en coordinacién con el
equipo de trabajo, evallan las actas de constitucion, de acuerdo
con la ‘Directiva para la conformacién, funcionamiento y
evaluacion a los comités de calidad y circulos de mejora continua
de la UNHEVAL".
¢ Existe observacion de la conformacion/reconformacion de
cmc?

Si: (Mediante oficio, y previa visacion del director de la OGC
comunica a las UO).

Continuar con la activad N° 14

No: Continuar con la actividad N° 15

L Unidades de Continua que
g cgnshtuczon Organizacion | corresponde a la
de Circulo de AcadémicalA i
Mejora Continua ( cackmea g Bk
7 ministrativas) | administrativa/pre
sidente de Comité
de Calidad
v :
ACH Qe . Oficina de Director de la
constitucion de 2 : b
CMC evaluado Gestionde la | Oficina de Gestion
v : Calidad de la Calidad
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Realizar levantamiento de observacion ‘
‘ En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Para el caso de conformacién/reconformacion de los CMC que ‘
aportan al Modelo de Acreditacion; y, que corresponde a la parte
administrativa.
- Lasecretaria de la UO (parte administrativa) recepciona el informe
‘ de observaciones emitida por la OGC; y, proyecta el proveido para ‘
su despacho.
- El director o jefe de la UO revisa, firma y deriva el proveido al ‘
Responsable del
| ; Circulo de Mejora
’ Igﬁglnotg:'tient 5 Unidagies .dfe Continua que
de Organgcmn corresponde a la
A (Académica/Ad parte
v ministrativas) | administrativa/pre
sidente de Comité
ssaBRiiea; de Calidad
- Lla secretaria del decanato recepciona el informe de
observaciones emitidos por la OGC; y, proyecta el oficio para su
despacho.
- Eldecano revisa, firma y envia el oficio al presidente de CC.
- El presidente de CC revisa el documento y se retine con los
responsables del CMC, previa citacién.
- El responsable del CMC, realiza el levantamiento  de
observaciones y lo remite al presidente de CC.
- Elpresidente de CC elabora el oficio, y previa visacion del decano,
lo remite a la OGC.
Continuar con la actividad N® 13
Registrar la conformacion del CMC en el SIOC
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

5 |- El especialista de la OGC encargado del proceso de ¢ Eﬁgﬁg: gg Gggfg;']a d(:zela Oﬁiz].';?g ge l?.é
acreditacionfimplementacion del SGC y en coordinacion con el Meiora Conti Cll' dad delaC |'c?5| "
equipo de trabajo, registra los datos de los CMC, de acuerdo con ojora LonlnLa e e la Calidad
el acta de constitucion evaluado favorablemente, en el SIOC.

FIN.

| Fin del procedimiento

AONAL 42

ot gy, T
& ol fy, ;
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2.22.2.  Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracién 16. Diagrama de flujo del procedimiento: E.02.02.P.02 “Organizacion de comités y equipos de mejora”
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2.2.3. Procedimiento: E.02.02. P.03 “Formulacion de planes orientados a la promocién de la

mejora continua”

Tabla 38. Control de cambios del Procedimiento: E.02.02.P.03 “Formulacion de planes orientados a la promocion de la
mejora continua”

Procedimiento: Cédigo E.02.02. P.03
Formulacion de planes orientados a la promocidn de la mejora continua = 10
| Version .
| Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

- Modificacion del nombre,
- Modificacion del codigo.
PE2.1.1 Ejecucion, revision y seguimiento de - Modificacién del alcance.
CMC - Modificacién del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
i | Agrupacion de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones | J

S|glas
CC: Comité de Calidad

- CD: Consejo Directivo.

- CF: Consejo de Facultad

- CDSA: Comité de la Direccion del Proceso de Simplificacion Administrativa
- CAyL: Comision de Acreditacion y Licenciamiento

- CMC: Circulo de Mejora Continua

- DGA: Direccion General de Administracion

- EPG: Escuela de Posgrado.

- EMC: Equipo de Mejora Continua

- OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- OGC: Oficina de Gestién de la Calidad

- UPPyM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

- SIOC: Sistema de informacion de la Oficina de Calidad

- SISGESPRO: Sistema de gestién por procesos |
- UO: Unidad de Organizacion |

Definiciones:

Plan de Mejora: Conjunto de medidas de cambio que se toman en una organlzacmn para mejorar su rendimiento.

Sistema de Gestion de Calidad: Mecanismo operativo de una organizacion para optimizar sus procesos. El objetivo es orientar la informacion,
la maquinaria y el trabajo de manera tal que los clientes estén conformes con los productos y/o los servicios que adquieren.

Modeio de Calidad: Conjunto de précticas vinculadas a los procesos de gestion y el desarrollo de proyectos.

uﬁcacmn Administrativa: Tiene por fin eliminar los procesos y costos innecesarios en la gestion de una organizacion.
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2.2.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 39. Ficha técnica del procedimiento: E.02.02.P.03 “Formulacion de planes orientados a la promocion de la mejora continua ?

T
|

FICHA DE PROCEIMIENTO
:ﬁ:ﬁ" E.02.02 ejora Organizacional
Procedimiento | Formulacion de planes orientados a la promocion de la mejora continua
i T’QAIL. :ﬁ Formular planes orientados a la mejora de los procedimientos administrativos, mejora de Clasificacién
ek procesos, y a la mejora de la calidad educativa. | Estratégico |
W o 2
2 25 Abarca desde la identificacién de problemas en los procesos y la realizacién de anélisis de causa Cadigo
?g — efecto, hasta el registro del plan de mejora del procesolplan de trabajo anual de los CMC. £.02.02. P.03
{L\V o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado. Versién
s Metodologia de Simplificacién Administrativa, aprobade con DS N° 007-2011-PCM.
e Norma Técnica N® 001 — 2018-SGP/PCM “Implementacién de la gestion por procesos en las
entidades de la administracion plblica”, aprobada con Resolucién de Secretaria de Gestion
Publica N° 06-2018-SGP/PCM.
¢ Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Peruano aprobado
con Resolucién Consejo Directivo N 006-2015-SUNEDU/CD.
e Criterios Técnicos de Evaluacion de los Expedientes de Licenciamiento, aprobado con
Resolucién de Superintendencia N° 0054 — 2017 — SUNEDU.
e Modelo de Licenciamiento del Programa de Medicina, aprobado con resolucion del Consejo
Directivo N° 097-2019-SUNEDU/CD.
Requisitos ¢ Reglamento del procedimiento del Licenciamiento Institucional, aprobado con Resolucion de
legales Consejo Directivo 008-2017-SUNEDU/CD; y, modificado con Resolucién de Consejo Directivo 10
N° 096-2019-SUNEDU/CD.
o Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacion superior universitaria, octubre
2016. Elaborado por SINEACE.
« Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con Resolucién de
Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL-AU.
« Directiva para la conformacion, funcionamiento y evaluacién a los comites de calidad y circulos
de mejora continua de la UNHEVA, aprobado con resolucion de Consejo Universitario N° 0169-
2020-UNHEVAL.
o Directiva para la conformacion, funcionamiento y evaluacion a los comités de calidad y circulos
de mejora continua en el contexto de la Emergencia Sanitaria COVID-19 de la UNHEVAL,
aprobado con resolucién de Consejo Universitario N°1573 -2020-UNHEVAL.
Rﬁqmslto.s para iniciar el procedimiento Bicubienics qus o liansran
Descripcion del requisito Fuente
e Informe de medicion y analisis del e E.02.02.P.01 Medicion y
proceso. analisis
e  Resolucidn de conformacion del e E.0202P.02 e  Resolucion del plan de trabajo de simplificacién
CDSA y EMC. Organizacién y administrativa.
oheL s Actas de constitucion del CMC. conformacion de e Plan de trabajo para el licenciamiento
J_;e‘f;')qf»‘it’i-!{;;ft’;goluciﬁn de cronograma de CMC comités y equipos de institucional/programas.
55" | e ReSolucion de conformacion del CL. mejora. »  Reporte del Plan de mejora del proceso.
%—;f_; JEJ:{:: @@eﬁmiento de implementacion de | ® E.02.01.P.04 Disefio De | e Reporte del Plan anual del CMC.
%7 adelos de calidad. procesos.
S | e  Alta Direccién
Actividades
N°® Descripcion de la Actividad Documen;:sIRegmtr o:,gr::iaz:;:n Responsable
Identificar problemas en los procesos y realizar analisis de | v Actade
causa - efecto reunion. Equipo del
1 | En esta actividad se realizan las siguientes tareas e inicia con el | v Registro del Procasn Duefio del proceso
informe de medicion y analisis del proceso: Instrumento
de
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S pomltm r con la actividad N°02

documento a los involucrados del proceso para desarrollar
talleres de identificacion de problemas y analisis de causas.
- La secretaria de la UO involucrada del proceso recepciona
la citacién, proyecta el documento de reunion y lo pone a
despacho.
- Eljefe odirector de la UO revisa, firma y envia el documento
de citacion a los involucrados del proceso.
- El duefio del proceso, con el apoyo del especialista en
procesos de la UPPyM difunde los resultados de los
indicadores del proceso, y a través de herramientas de
mejora, realiza la identificacion de problemas y analisis de
causas.
duefio del proceso registra los acuerdos en el acta de
nion.

Bl duefio del proceso, cita a una reunion, mediante |

identificacion
de problemas
e
identificacion
de causas.

1] Plan de Mejora del Proceso
Ef{\ actividad se realizan las siguientes tareas:

El duefio del proceso, con el apoyo del especialista en
procesos de la UPPyM, realiza la seleccién de las acciones
de mejora, el cual estaré bajo el criterio del impacto que se
obtendra sobre |a causa seleccionada, y la priorizacién de la
mejor alternativa de solucion. Con dicha informacién elabora
el plan de mejora.

- El duefio del proceso, mediante oficio solicita a los
involucrados del proceso realizar la validacion y el
establecimiento de compromisos en el cumplimiento de las
acciones de mejora propuestas.

- La secretaria de UO involucrada del proceso comunica la
recepcion del oficio de reunién de validacion del plan de
mejora, al jefe de la UO.

- Eljefe de la UO agenda la fecha de reunion.

- El duefio del proceso da a conocer el plan de mejora del
proceso a los involucrados, discuten, establecen
compromisos y realizan la validacion del plan de mejora. Asi
mismo, registra los acuerdos en el acta de reunion.

- El duefio del proceso reajusta el plan de mejora segun los
acuerdos en el acta de reunion y mediante oficio lo envia a
la UPPyM, adjuntando las copias de las actas de reuniones
e instrumentos de identificacion de problemas y andlisis de
causas.

Continuar con la actividad N° 05

v Plande
Mejora del
Proceso.

v’ Actade
reunion

Equipo del
Proceso

Duefio del proceso

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
|

e administrativa y servicios prestados en exclusividad.
Yz% Una vez reunidos, el especilista en procesos del EMC

|dentificar y priorizar los procedimientos a simplificar e
identificar los actores involucrados.

- Ellider del EMC solicita mediante citacion la reunion para la
elaboracion del plan de trabajo de simplificacion

}_‘"-; realiza la identificacion del universo de procedimientos, el

& £ inventario de procedimientos y realiza el alineamiento con los

“43» procesos misionales de la universidad, la eliminacion de

- procedimiento administrativos innecesarios y la priorizacion
de procedimientos a simplificar para la inclusion en el plan de
trabajo de simplificacion administrativa.

- Enreunidn de trabajo el lider del EMC realiza la identificacion
de los actores internos y externos involucrados en el (los)
procedimiento(s) priorizado a simplificar, a través de la
elaboracién de la matriz de actores, para determinar las
caracteristicas de los involucrados.

- El miembro del EMC elabora el acta con los acuerdos
sostenidos en la reunion.

Continuar con la actividad N° 04 |

v" Actade
acuerdo de
priorizacion de
procedimiento
a simplificar, e
identificacion
de actores.

Equipo de
Mejora
Continua
(EMC)

Lider del Equipo
de Mejora
Continua
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| Elaborar el Plan de Trabajo de Simplificacién Administrativa
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Ellider del EMC elabora el plan de trabajo del proceso de
simplificacién ~ administrativa,  que  incluyen  los
procedimientos priorizados a simplificar, los actores
involucrados, cronograma, y otros aspectos que especifica la
metodologia de simplificacion administrativa; y mediante
oficio comunica al CDSA.

Continuar con la actividad N° 05

v" Plande

Trabajo de
Simplificacion
Administrativa

Equipo de
Mejora
Continua
(EMC)

Lider del Equipo
de Mejora
Continua

Trabajo de Simplificacién Administrativa
actividad se realizan las siguientes tareas:

Para el caso del Plan de Mejora del Proceso

El jefe de la UPPyM recepciona el oficio emitido por

cada duerio del proceso, revisa el expediente y lo envia

al especialista para su evaluacion.

- El especialista en procesos de la UPPyM recepciona la
propuesta del Plan de Mejora por cada proceso, evalua
y consolida todas las acciones formuladas por parte de
los duefios del proceso, generando asi el Plan de Mejora
del Proceso; y mediante informe lo presenta al jefe de la
UPPyM.

- El jefe de la UPPyM, evalia el Plan de Mejora de

Procesos, y mediante oficio, previa visacion del director

de la OPyP, solicita su aprobacion al rectorado.

b) Para el caso del Plan de Trabajo de Simplificacion
Administrativa.
El presidente de la CDSA recepciona, y evalta el Plan
de Trabajo de Simplificacion Administrativa; y, elabora
el oficio para solicitar aprobacion del plan al rectorado.
Continuar con la actividad N° 06

Evaluar propuesta del Plan de Mejora del Proceso/Plan de

Oficio de
solicitud de
aprobacion
del Plan de
Mejora de
Procesos/Plan
de trabajo de
Simplificacién
Administrativa

Jefe de la Unidad
de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion/pre
sidente del Comité
de la Direccion del
Proceso de
Simplificacién
Administrativa

Unidad de
Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacién
[Comité de la
Direccion del
Proceso de
Simplificacion
Administrativa

w40

Simplificacién Administrativa

- La secretaria del rectorado recepciona el oficio emitido por la
UPPyM/CDSA,; y, proyecta el proveido autorizando la emision
de resolucion de aprobacion del Plan de Mejora de
Procesos/Plan de Trabajo de Simplificacion Administrativa, y lo
pone para despacho.

- El rector revisa, autoriza la emision de la resolucion de
aprobacion del Plan de Mejora de Procesos/Plan de Trabajo de
Simplificacién Administrativa, firma y remite el proveido a
Secretaria General.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la
elaboracion de resoluciones rectorales elabora el anteproyecto
de la resolucion y lo envia al Secretario General.

- El Secretario General revisa la resolucién de aprobacion

“4:"Z_ rectoral.

4

o
. | #~<El rector y el secretario general firman la resolucién para dar

i

s g:conformrdad
& La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de

aprueba el Plan de Mejora de Procesos/Plan de Trabajo de
Simplificacién Administrativa, y lo pone para su despacho.
- El secretario general revisa, firma y remite el oficio a las UO

correspondientes.

Continuar con la actividad N° 13, cuando se emita la resolucion

que aprueba el Plan de Mejora de Procesos.

FIN, cuando se emita la resolucion que aprueba el Plan de Trabajo

de Simplificacién Administrativa.

Emitir resolucién del Plan de Mejora del Proceso/Plan de |

la oficina proyecta el oficio multiple y adjunta la resolucién que |

v" Resolucion

del Plan de
Mejora de
Procesos/Plan
de
simplificacién
administrativa

| Secretaria

Rectorado -
Rector
General
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" [ Elaborar y validar propuesta del Plan de Trabajo Anual en
base a los Modelos de Calidad

Esta actividad inicia con el acta de constitucion del
CMC/Resolucién del cronograma de CMC/ Resolucién de
conformacion del Comité de Licenciamiento. En esta actividad se
realizan las siguientes tareas:

a) Para la elaboracion del Plan de Trabajo de
implementacion del Modelo de Licenciamiento.
- El CL en coordinacion con el especialista de la OGC,
encargado del proceso de licenciamiento elabora la
ropuesta del plan de sostenibilidad de licenciamiento, en
se al Plan de Supervision de SUNEDU; requerimientos y
omendaciones del informe de licenciamiento institucional;
ctividades orientadas al cumplimiento del licenciamiento
programas basados en los indicadores de las condiciones
sicas de calidad del modelo de licenciamiento y del
diagnéstico de las mismas; y, mediante oficio lo envia al
director de la OGC.
- Eldirector de la OGC revisa la propuesta y mediante citacion,
solicita reunion con el rector y las UQ involucradas. v Plande
- Lasecretaria de la OGC elabora la citacion de reunién fijando trabajo de
hora y fecha, y previa visacién del director lo envia al rector implementacio
y a las UO involucradas n del Modelo
- Eldirector la OGC, en la reunion agendada, expone el plan de
de trabajo para el licenciamiento institucional y/o programas. Licenciamient
- El especialista de la OGC designado por el director de la o. [Propuesta
OGC, elabora el acta de reunion especificando los acuerdos del plan de
alcanzados. trabajo anual
del CMC.

b) Paralaelaboracién del Plan de Trabajo Anual de los
cMC

- El especialista de la OGC, encargado del proceso de
acreditacion y del SGC, junto al equipo designado, elabora la
propuesta del plan de trabajo anual de los CMC, previa
reunion de coordinacion con los responsables de los CMC.

- El especialista de la OGC, encargado del proceso de
acreditacion y del SGC, elabora el oficio dirigido a la OGC
solicitando remitir la propuesta de los planes de trabajo anual
de los CMC a las UOQ, segun corresponda.

- Lasecretaria de la OGC recepciona el documento; proyecta
el oficio, y lo pone para despacho.

- Eldirector de la OGC revisa, firma y envia el oficio remitiendo
|la propuesta de los planes de trabajo anual de los CMC a las
U0, tanto académicas (facultades) como administrativas.

Continuar con la actividad N® 08, cuando la propuesta es sobre el
' plan de trabajo anual de los CMC.

1%
' ﬁg del procedimiento cuando se emita el plan de trabajo para
ligenciamiento institucionalfprogramas.

Oficina de
Gestion de la
Calidad

Director de la
Oficina de Gestion
de la Calidad

Dap conformidad al Plan de Trabajo Anual

L= - P . . .
Enresta actividad se realizan las siguientes tareas:
i

a) Paralaconformidad del plan de frabajo anual de los
CMC académicos

- La secretaria del decanato (UO que pertenece a la parte | v Plan de
académica) recepciona el oficio de la propuesta de los planes trabajo anual
de trabajo anual de los CMC; y, proyecta el oficio y lo pone de CMC
para despacho. visado,

- El decano/director revisa, firma y envia el expediente, al
presidente del CC quien a su vez lo remite a cada

| responsable de CMC.

Circulo de
Mejora
Continua
(CMC)

Responsable del
Circulo de Mejora
Continua
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- Elresponsable del CMC recepciona el plan de trabajo anual
propuesto por la OGC.

- El responsable del CMC retne a su equipo de mejora y
expone el plan de frabajo anual.

- En sefial de conformidad el responsable del CMC firma el
plan de trabajo anual del CMC.

b) Parala conformidad del plan de trabajo anual de
los CMC administrativos
- La secretaria de la UO de la parte administrativa recepciona
el oficio del plan de trabajo anual de los CMC; proyecta el
proveido, y lo pone para despacho.
| director o jefe de la UO revisa, firma y envia el proveido a
~.'0ada responsable del CMC.
~Lg secretaria de la UO de la parte administrativa
= —(direccionfoficina), previa autorizacion del director lo envia a
da responsable del CMC.
v El responsable del CMC recepciona y revisa el plan de
trabajo anual elaborado por la OGC
- En sefial de conformidad el responsable del CMC firma el
plan de trabajo anual del CMC.
Continuar con la actividad N° 09

o9

A
0ty

1810,
ani0AL

~eR
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A
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JEFE

Evaluar y consolidar Planes de Trabajo Anual

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

a) Parael caso de planes de trabajo anual de los CMC
académico
- El presidente del CC recepciona y revisa el Plan de trabajo
anual de los CMC.
- El presidente del CC consolida los Planes de trabajo anual

elabora el oficio, y lo envia al decano de la facultad.

- La secretaria del decanato recepciona el documento;
proyecta el oficio dirigido a la OGC, y lo pone para su
despacho.

- El decano revisa, firma y envia el oficio de presentacion de
Planes de Trabajo Anual a la OGC.

b) Para el caso de planes de trabajo anual de los CMC
administrativo

- Lasecretaria de la UO recepciona el documento emitido por
el responsable del CMC, consolida los planes de trabajo de
los CMC a cargo de la UO; proyecta el oficio, y lo pone para
despacho.

- Eldirector o jefe de la UQ revisa, firma y envia el expediente
ala OGC.

Continuar con la actividad N°® 10

de todos los CMC bajo su responsabilidad. Asi mismo, '

v Oficio de

Planes de
trabajo anual
de CMC.

| Comité de
Calidad
{Unidades de
Organizacion
(parte

administrativa)

Presidente de
Comité de
Calidad/director 0
jefe de la Unidad
de Organizacion

MAL 44

10

" 4
SRR

Evaluar y consolidar Plan de Trabajo Anual.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

‘?P/ La secretaria de la OGC recepciona el documento de

r‘:{f, presentacion de los planes de trabajo anual de los CMC;

gé proyecta el proveido, y lo pone para despacho.

& El director de la OGC revisa, firma y envia el expediente al

&% especialista de la OGC responsable del proceso de
acreditacion/ SGC.

- El especialista de la OGC, responsable del proceso de

acreditacién/SGC recepciona el expediente; y junto al equipo

designado evalla los planes de trabajo anual, verificando

que las actividades, cronograma e integrantes esten acorde

a la propuesta inicial.

¢ Existe observaciones?

Si: Continuar con la actividad N° 11

No: Continuar con la actividad N° 12 y actividad N° 13 en

paralelo.

v Plande
trabajo anual
evaluado.

Oficina de
Gestion de la
Calidad

Director de Ia
Oficina de Gestion
de la Calidad
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| | Elaborar informe de observaciones
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El especialista de la OGC responsable del proceso de
acreditacion/SGC, en coordinacion al equipo designado de la
OGC, elabora el informe de observaciones del Plan de | , Oficio del
trabajo anual, y lo presenta al director de la OGC. e da Oficina de Director de la
11 |- Lasecretaria de la OGC, recepciona el documento; proyecta ohearationas Gestiendela | Oficina de Gestion
el oficio dirigido a las UQ, y lo pone para despacho. Calidad de la Calidad
- El director de la OGC, revisa, firma y envia el oficio con el
informe de observaciones a las UO de la parte administrativa
~_ Yy académica correspondientes, para que lo respondan con
Nmaximo de 3 dias.
ICoritintgr con la actividad N°08 N
El fspecialista de la OGC responsable de la implementacion | Oficio del
,__.-. SGClproceso de Acreditacion, elabora el listado de il
“cumplimiento del personal académico, administrativo y lataids
personal directivo que cumplieron con presentar su plan de cumplimiento
trabajo anual; y, mediante informe lo envia al director de la del personal
OGC. o ; ;
4p |- LA secretaria de la OGC recepciona el documento emitido AR Tkec, sy Drsekeogla
i 5 o administrativo Gestion de la | Oficina de Gestion
tanto por el especialista responsable de la implementacion soRal Calidad de la Calidad
del SGC, y el responsable del proceso de acreditacion; gif: i
consolida la informacion, proyecta el oficio, y lo pone para cumplierc?n
(é?zpacho. . . ; con presentar
- irector de la OGC evallia, firma y envia el oficio a la DGA, &4 plan d6
adjuntando el informe del listado de cumplimiento del tral?a'o anual
personal académico, administrativo y personal directivo que I '
cumplieron con presentar su plan de trabajo anual.
| Fin del procedimiento _
Registrar plan de mejora del proceso/plan de trabajo anual
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Jefe de la Unidad
e Registro de ’ ;
- Eljefe de la UPPyM /director de la OGC apertura y autoriza Planes de gg ﬁ:gn?i?e o dizgzesggmo‘
a través del SISGESPRO/SIOC el registro de los planes de | Mejora del S ' Mo derniga cion !glre
13 mejora del proceso/planes de trabajo anual del CMC. Proceso Mo deri;iz o c‘:}r: <l de 8 Dficia
- El especialista designado de la UPPyM/ OGC registra los |  /Registro de Oficina de de Gostion dé la
planes en el sistema; en el caso del plan de mejora de los Plan de Trabajo Gestion de la Calidad
pracesos en el SIGESPRO; y, en el caso del plan de trabajo Anual del CMC. Calidad
anual del CMC en el SIOC.
FIN
Fin del procedimiento
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2.2.3.2.  Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracién 17. Diagrama de flujo del procedimiento: E.02.02.P.03 “Formulacion de planes orientados a la promocion de la
mejora continua”
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€

2.2.4. Procedimiento: E.02.02. P.04 “Seguimiento y evaluacion de la mejora continua”

Tabla 40. Control de cambios del Procedimiento: E.02.02.P.04 “Seguimiento y evaluacion de la mejora continua”

Procedimiento: Cadigo E.02.02. P.04
Seguimiento y evaluacion de la mejora continua. Vorsisn : 10
Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

- Modificacién del nombre.
- Modificacién del codigo.
PE2.1.1 Ejecucién, revision y seguimiento de - Modificacion del alcance.
| cMC - Modificacion del objetivo.
- Modificacion de los requisitos legales.
‘ Agrupacion de tareas por afinidad.

Siglas y definiciones

Siglas:

- CC: Comité de Calidad

- CF: Consejo de Facultad

- CL: Comité de Licenciamiento

- CDSA: Comité de la Direccion del Proceso de Simplificacion Administrativa
- CMC: Circulo de Mejora Continua

- DGA: Direccion General de Administracion

- EMC: Equipo de Mejora Continua

- OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- OGC: Oficina de Gestion de la Calidad

- UPPyM: Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
- SIOC: Sistema de informacion de la Oficina de Calidad

- SISGESPRO: Sistema de gestion por procesos

- UO: Unidad de Organizacién

Definiciones:

Plan de Mejora: Conjunto de medidas de cambio que se toman en una organizacién para mejorar su rendimiento.

Sistema de Gestion de Calidad: Mecanismo operativo de una organizacion para optimizar sus procesos. El objetivo es orientar la informacion,
la maquinaria y el trabajo de manera tal que los clientes estén conformes con los productos y/o los servicios que adquieren.

Modelo de Calidad: Conjunto de practicas vinculadas a los procesos de gestion y el desarrollo de proyectos.

Simplificacion Administrativa: Tiene por fin eliminar los procesos y costos innecesarios en la gestion de una organizacion.

Licenciamiento: Procedimiento obligatorio para todas las universidades del pais, a través del cual cada casa de estudios debe demostrar ante
la SUNEDU que cumple con las Condiciones Bésicas de Calidad (CBC) para poder brindar el servicio educativo.

"Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”
MA-CA-04 V.1.0



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEGICOS

Cédigo: MA-CA-02

Versién: V.1.0

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Pagina: 121 de 209

2.2.4.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 41. Ficha Técnica del Procedimiento: E.02.02.P.04 “Seguimiento y evaluacion de la mejora continua”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

1
1

E.02.02 Mejora Organizacional

Seguimiento y evaluacion de la mejora continua

Controlar y evaluar acciones permanentes de la mejora continua, con la finalidad de mejorar la
calidad educativa.

Clasificacion

Estratégico

Abarca desde Ia verificacion de la etapa de diagndstico del procedimiento a simplificar hasta la
emision de resolucion de felicitacion o incentivo al personal que cumplieron con la
implementacién del plan anual de trabajo de CMC.

Codigo

E.02.02. P.04

Requisitos
legales

sOHAL “%,

Directiva para la conformacion, funcionamiento y evaluacion a los comités de calidad y circulos
de mejora continua en el contexto de la Emergencia Sanitaria COVID-19 de la UNHEVAL,

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Version

Metodologia de Simplificacion Administrativa, aprobado con DS N°® 007-2011-PCM.

Norma Técnica N° 001 - 2018-SGP/PCM “Implementacion de la gestion por procesos en
las entidades de la administracion publica”, aprobada con Resolucion de Secretaria de
Gestion Publica N° 06-2018-SGP/PCM.

Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Peruano
aprobado con Resolucion Consejo Directivo N°* 006-2015-SUNEDU/CD.

Criterios Técnicos de Evaluacion de los Expedientes de Licenciamiento, aprobado con
Resolucion de Superintendencia N° 0054 — 2017 — SUNEDU.

Modelo de Licenciamiento del Programa de Medicina, aprobado con resolucién del Consejo
Directivo N° 097-2019-SUNEDU/CD.

Reglamento del procedimiento del Licenciamiento Institucional, aprobado con Resolucion
de Consejo Directivo 008-2017-SUNEDU/CD; y, modificado con Resolucién de Consejo
Directivo N° 096-2019-SUNEDU/CD.

Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacion superior universitaria,
octubre 2016. Elaborado por SINEACE.

Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con
Resolucion de Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL-AU.

Directiva para la conformacion, funcionamiento y evaluacion a los comités de calidad y
circulos de mejora continua de la UNHEVA, aprobado con resolucién de Consejo
Universitario N° 0169-2020-UNHEVAL.

aprobado con resolucioén de Consejo Universitario N°1573 -2020-UNHEVAL.

10

L
e A F
R E" P **

= e
3

"-%  Requisitos para iniciar el procedimiento

ﬁﬂpcién del requisito
N

Fuente

Documentos que se generan

-

administrativa.

+0/Plan de trabajo de simplificacion

e  Plan de Mejora de Procesos

e  Plan de licenciamiento e E0202P.03 P
institucional/programas.

e Plan de Trabajo Anual de CMC

e E0202P.02
Organizacion y
conformacion de comités
y equipos de mejora.

implementado.

institucionallprogramas.

Formulacion de planes Reporte de avance de la carrera

orientados a la
promocion de la mejora
continua.

procesos.

Procedimiento administrativo simplificado e

e Informe de implementacion del plan de licenciamiento

Informe de cumplimiento de plan de mejora de

e  Resolucion de felicitacién o incentivo

Actividades

NS

Documentos/Registr | Unidad de

Descripcion de la Actividad 66 | organizacién

Responsable

Verificar la etapa de diagnéstico del procedimiento a simplificar
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

v" Actade
reunion sobre
seguimiento
en la etapa de

Comité de la
Direccion del
Proceso de

Presidente del
Comité de la
Direccion del
Proceso de

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin pre\;;ia autorizacién de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”

MA-CA-04

V.1.0



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEG!COS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Cadigo: MA-CA-02

Version: V.1.0

Pagina: 122 de 209

- El presidente del CDSA mediante citacion solicita reunion al EMC,
y al involucrado en el procedimiento para verificar el cumplimiento
de la etapa de diagnostico del procedimiento a simplificar.

- El responsable del proceso presenta el informe de diagnostico,
incluyendo las actas de reunién de presentacion de la
caracterizacién de procedimientos, diagndstico legal, diagnéstico
de costos, y otros de ser necesario (tarea realizada en el E.02.02.
Elaboracién y/o actualizacion de documentos de gestion).

- Con la informacion recibida el presidente del CDSA, elabora el
informe de seguimiento, segun lo planificado en el Plan de frabajo

de simplificacion administrativa, estableciendo el porcentaje de

avance del plan. Si es que existe incumplimiento en el avance del
roceso, el presidente del CDSA, plantea acciones correctivas.
residente del CDSA, mediante citacién realiza la reunion de
ntacion de acciones correctivas, y con el apoyo de la alta
ion, se establecen compromisos para la implementacion de
acciones.

diagnostico
del
procedimiento
a simplificar.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El presidente del CDSA, mediante citacion solicita reunion al EMC,
y al involucrado en el procedimiento para verificar el cumplimiento

de la etapa de redisefio del procedimiento(s) a simplificar.

- Elresponsable del proceso presenta el informe de la propuesta de
redisefio, incluyendo las actas de reunion de presentacion al CDSA,
el cual incluye: El analisis y redisefio del procedimiento validado,
propuesta del marco normativo redisefiado, propuesta del nuevo
costeo (tarea realizada en el E.02.02. Elaboracion y/o actualizacion

[ del TUPA); vy, otros de ser necesario como (Propuesta de

' acondicionamiento de la infraestructura y equipamiento, propuesta
de fortalecimiento de capacidades).

|- Con la informacion recibida el presidente del CDSA, elabora el

I informe de seguimiento, segun lo planificado en el Plan de trabajo
de simplificacion administrativa, estableciendo el porcentaje de
avance del plan. Si es que existe incumplimiento en el avance del
proceso, el presidente del CDSA, plantea acciones correctivas.

|~ El presidente del CDSA, mediante citacién realiza la reunién de

| presentacion de acciones correctiva, y con el apoyo de la alta
direccion, se establecen compromisos para la implementacion de
dichas acciones.

| Continuar con la actividad N° 3

v Actade

reunion sobre
seguimiento
en la etapa de
redisefio del
procedimiento
(s)a
simplificar.

S'imp'l'iﬁéac-i'én
Administrativa

Simplificacion
Administrativa

Comité de la
Direccion del
Proceso de
Simplificacion
Administrativa

Presidente del
Comité de la
Direccion del

Proceso de

Simplificacion

Administrativa

Sy
22| JE

f

3

™ i

; Verificar la etapa de implementacion

i l E) . . .
cﬁ'ﬂ-"“:%sta actividad se realizan las siguientes tareas:
SGNe

O
i "{—:*%}l presidente del CDSA, mediante citacion solicita reunion al EMC,
|- 3 al involucrado en el procedimiento para verificar el cumplimiento

°‘,.¢ilﬁe la etapa de implementacion del procedimiento(s) a simplificar.

3~ ° El responsable del proceso presenta el informe de implementacion

de la propuesta de redisefio, incluyendo registro de capacitacion a
areas involucradas, documentos normativos aprobados con el
nuevo procedimiento administrativo, informes de adecuacion de
| ambientes, y registros de la difusion masiva de la reforma

i emprendida.

- con la informacion recibida el presidente del CDSA, elabora el
informe de seguimiento, segun lo planificado en el Plan de trabajo
de simplificacion administrativa, estableciendo el porcentaje de
avance del plan e indicadores de resultado del procedimiento
redisefiado.

Continuar con la actividad N°® 5, solo si se ha ejecutado la actividad N°®

4

Acta de
reunion sobre
seguimiento
en la etapa de
implementacio
n del
procedimiento
(s)a
simplificar.

Comité de la
Direccion del
Proceso de
Simplificacion
Administrativa

Presidente del
Comité de la
Direccion del

Procesc de

Simplificacion

Administrativa

Realizar evaluacion ex ante
En esta actividad se realizan |as siguientes tareas:

Informe de
evaluacion ex
ante del plan

Comité de la
Direccion del
Proceso de

Presidente del
Comité de la

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan®

MA-CA-04

V.1.0




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEQICOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Caodigo: MA-CA-02

Version: V.1.0

oficio remite el informe al especialista en procesos del EMC.
- El especialista en procesos del EMC, recepciona el documento, el |
cual le servira como insumo para realizar ajustes al redisefio del |

Pagina: 123 de 209
~ El presidente del CDSA, elabora el informe de evaluacion ex ante, | de Simplificacion Proceso de
donde se incluye el analisis, pertinencia, viabilidad y eficacia del simplificacion Administrativa Simplificacion
disefio propuesto a simplificar. EI presidente del CDSA, mediante administrativa Administrativa

procedimiento.
Continuar con la actividad N° 5, solo si se ha ejecutado la actividad N°
3.
Realizar la evaluacion ex post v Actade
s ; i reunion sobre
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: difusion del — Biagidurito doi
residente del CDSA, elabora el informe de evaluacion ex post mfoirme _(?e Direccion del gpmlts_eéde d|a]
se incluye el nivel de cumplimiento de los objetivos y el SUOMCLn T Proceso de Unnels
L o Sl post del plan e Proceso de
do que se logrd al implementar las actividades de redisefio. de Simplificacion Simplificacion
sidente mediante citacion solicita reunion a las autoridades y i A— Administrativa edrie
L ; A simplificacion Administrativa
nal involucrado en el procedimiento. Expone los resultados aomifistrative
;g proceso de simplificacion administrativa.
- | Verificar implementacién del Plan de Trabajo para el licenciamiento
institucional y/o programas.
 En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
|- La secretaria de la OGC, recepciona los informes de avance del
Plan de Trabajo remitido por las UO; proyecta el oficio y lo pone
para su despacho.
- Eldirector de la OGC revisa, firma y envia el oficio al especialista
de la OGC, responsable del proceso de Licenciamiento.
- El especialista de la OGC responsable del proceso de
Licenciamiento en coordinacion con el CL, recepciona y evalda los
avances del Plan de Trabajo para el licenciamiento |
institucional/programas, segtn la documentacién remitido por los
responsables de las UO involucradas en el plan. (Si llegada la | v Actade
fecha, las UQ involucradas no realizan la presentacion del informe, reunion del
el especialista de la OGC, responsable del proceso de seguimiento
Licenciamiento, en coordinacion con el CL mediante oficio solicita dela , :
6 el informe de avance del plan) implementacio GOﬁt?{na ddel OfDIIFEC(thT ge Ja. ;
- EICL en coordinacion con el especialista de la OGC, responsable n del plan de estiqn i | ahade 'estmn |
e p ; : Calidad de la Calidad
del proceso de Licenciamiento, trimestralmente, consolida la trabajo para |
informacién emitida por las UO, el informe de seguimiento de las licenciamiento |
actividades planificadas en el Plan de Trabajo para el institucional | |
Licenciamiento Institucional y/o programas, indicando, las ylo programa. | |
fortalezas, deficiencias y debilidades encontradas; y, mediante |
_oficio o envia al director de la OGC.
“??_ El director de la OGC revisa el informe y si existe incumplimiento
fde acciones, solicita reunion mediante citacion con el rector, el CL
fj‘ﬁas areas involucradas.
-8 Ea secretaria elabora la citacién de reunion fijando hora y fecha y
il *fo envia al rector y a las areas involucradas
a2 El director de la OGC, en la reunién agendada, expone los avances
logrados, las fortalezas, deficiencias encontradas y las acciones
correctivas a tomar, que son discutidas y debatidas.
- El personal designado por el director de la OGC elabora el acta de
reunién especificando los acuerdos alcanzados.
Continuar con |a actividad N°7 =
Evaluar implementacién del plan de trabajo para el licenciamiento | el
institucional y/o programas Sofetidsid
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: .de I:a taci6 Oficina de Director de la
| 7 |- EICLen coordinacion con el especialista de la OGC, responsable 'r:” dpef;”l‘:: de' Gestiondela | Oficina de Gestion |
del proceso de licenciamiento, elabora el informe de evaluacion de - - Calidad de la Calidad
la implementacion del plan de trabajo para el licenciamiento, instituciona
especificando los logros alcanzados; y mediante oficio lo deriva al ylo programas

director de la OGC.
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|

‘- El director de la OGC revisa el informe de evaluacion de la
implementacion del plan y elabora el informe de conformidad de la
implementacion del plan de licenciamiento institucional  ylo
programas.

FIN.

T

—

JEFE

Asesorar a los CMC en la ejecucion de los Planes de Trabaio Anual
Esta actividad se inicia con el Plan de trabajo anual del CMC / propuesta

siguientes tareas:
a) Por programacion de asesorias de la oficina

especialista encargado del proceso de

: editacionfimplementacion del SGC, previo a la presentacion de

'/..G08 informe del CMC, elabora el oficio de cronograma de

Sreluglnes y con visacion del director de la OGC, envia el dicho

rama a las UO.

cretaria de la UO académica/administrativa recepciona el

umento, proyecta el oficio comunicando a cada presidente de

C (en el caso de UO académicas) / cada responsable del CMC
(en el caso de UO administrativas) /; y, lo pone a despacho.

- El decano/director de la UQ revisa el oficio, firma y lo envia al
presidente de CClresponsable del CMC.

- En reunion de trabajo, el especialista de la OGC (segin
designacion del director de la OGC), realiza talleres de
capacitacion.

- El personal especialista designado por el director de la OGC
elabora el acta de reunion de las asesorias llevadas a cabo.

b) Por solicitud del responsable del CMC

- La secretaria de la OGC, recepciona el oficio de solicitud de
asesoria emitido por el responsable del CMC, a través de la uo
dependiente; proyecta el proveido y lo pone para despacho.

- El director de la OGC revisa, firma y envia el expediente al
especialista de la OGC encargado del  proceso
Acreditacién/implementacion del SGC.

- El especialista de la OGC, responsable del proceso de
acreditacién/SGC, revisa el expediente, y segun la disponibilidad
del personal, elabora el oficio de conformidad de la reunion
solicitada, y previa visacion del director de la OGC, lo envia a la
UO correspondiente.

- Elespecialista de la OGC, responsable del proceso de acreditacion
(segin designacion del jefe), segin lo programado, realiza el
asesoramiento, brindando las herramientas e instrumentos

necesarios para que los CMC puedan desarrollar las actividades

rogramadas en su plan de trabajo.

&£ personal designado, por el director de la OGC elabora el acta de

I feunion de las asesorias llevadas a cabo.

Confiffliar con la actividad N° 9

de horarios /solicitud de asesorias. En esta actividad se realizan las ‘

| v Actade
reunién de las
asesorias
brindadas.

Oficina de
Gestion de la
Calidad

Director de la
Oficina de Gestion
de la Calidad

____ _ng_a_m‘r entregables al sistema y generar constancia de presentacion
‘En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

a) Cuando el informe corresponde al Plan de trabajo Anual
de los CMC
- El responsable de las actividades del plan de trabajo del CMC
registra los resultados alcanzados segun la fecha programada en
el plan de trabajo anual a través del SIOC.
- El responsable del CMC genera la constancia virtual de
presentacion.

b) Cuando el informe corresponde a la implementacion del
Plan de Mejora de Procesos.
- El responsable de la implementacién de la accién de mejora
registra los resultados alcanzados segun la fecha programada en
el plan de mejora a través del SISGESPRO.

v Constancia de
presentacion

v |Oficio de
avance del
plan de
mejora,
adjuntando
constancia de
evaluacion.

Circulo de
Mejora
Continua/
Duefio del
Proceso

Responsable del

Circulo de Mejora

Continua/ Duefio
del proceso
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~ El duefio del Proceso verifica la informacion registrada en el |
SISGESPRO, los valida a través del sistema; elabora el oficio
adjuntando la constancia de evaluacion; y, lo enviaa la UPPyM.

Nota: 1) El registro del plan de trabajo del CMC sera segun
cronograma aprobado por resolucion. 2) Solo en el caso de que el
integrante del CMC haya incumplido con el cronograma establecido
y solicite la ampliacion de la fecha en el SIOC; la OGC procederd a
la apertura del Sistema segn lo determinado en el inciso 10.7 de
la directiva para la conformacion, funcionamiento y evaluacion a los
mités de calidad y circulos de mejora continua de la UNHEVAL.

- Lasecretaria de la OPyP recepciona los informes de avance de los
planes de mejora, emitidos por las UO responsables del proceso;
proyecta el proveido y lo pone para su despacho.

- Eldirector de la OPyP revisa, firma y envia el proveido a la UPPyM. ¥ Reporte de Jefe dea Unidad

Unidad de de Planeamiento,

- Eljefe de la UPPyM, recepciona, revisa el proveido, y lo envia al conformidad u .
10 es;l)ecialista en procesos de la UPPyM. observaciones Elaneamtento, Presupyestp_ Y
i ; ; . resupuesto y Modernizacion.
- El especialista en procesos de la UPPyP, recepciona el proveido, del sistema. M iy
: - . odernizacion
evalia el informe de avance del plan de mejora del proceso, y
registra la conformidad o las observaciones del informe a fravés del
SISGESPRO.
¢ Existe observacion?
Si: Continuar con la actividad N° 11
No: Continuar con la actividad N° 12 |
Realizar el levantamiento de observaciones
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El responsable del CMC/Duefio del Proceso revisan el
SIOC/SISGESPRO para verificar la observacion con la que
cuentan. Circulo de Bssenraibia:dsl
- El responsable del CMC/Duefio del Proceso retne a su equipo y | Retorio del mejora Circflo % T
1" realiza el levantamiento de observaciones segun lo notificado y lo Sis;t)ema continua/ Continialdu eﬁi) del
registra en el SIOC/SISGESPRO. Equipo de Procast
Si el levantamiento de observacion corresponde al avance del plan de Procesos )
mejora de procesos, continuar con la actividad N° 10.
Si el levantamiento de observacion corresponde al avance del plan de
trabajo anual del CMC, continuar con la actividad N° 15.
‘e5ta actividad se realizan las siguientes tareas: I
FE “Ef especialista de la UPPyM, responsable del (los) proceso(s)
é%@bora el informe de cumplimiento del plan de mejora anual del | v* Informe de Unidad de e b idad
- “groceso y lo remite al jefe de la UPPyM. cumplimiento Plansamionts. | de Planeamiants
12::4:407 El jefe de la UPPyM recepciona y evalia, a través del informe de del plan de Pr f ' p It '
cumplimiento del Plan de Mejora; y, lo remite, previa visacion del mejora del SaupeeRY IBMIPISBRY

director de la OPyP a las autoridades de la UNHEVAL, para la proceso. Modernizacidn Modeimizackin

implementacion de acciones correctivas, en caso sea necesario.
Esperar inicio del mes de cada afio.
Continuar con la actividad N° 13

Evaluar resultados de la imglementacﬂ’m de la gestion por procesos
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

= El jefe de la UPPyM, elabora el informe de resultados de la | * '”’“r{t“%de ; Unidad de Jefe de la Unidad

13 implementacién de la gestion por procesos de la UNHEVAL. Asi lraesu e Planeamiento, | de Planeamiento,
mismo, mediante documento, y previa visacion del director, lo envia implementacié Presupuesto y Presupuesto y
al rectorado. Dicho informe debe ser emitido a inicios del mes de n dpel DrOCESO Modernizacion | Modernizacion.

cada afo, respecto al ejercicio del afio anterior.
FIN. - |
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| Enviar constancia virtual de presentacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

a) Parael caso del CMC académico
- El responsable del CMC mediante correo electronico envia la
constancia de presentacion de entregables al presidente del

CC de la carrera profesional v Reporte de Circulo de Responsable del
14 ’ Correo Mejora Circulo de Mejora
b) Parael caso del CMC administrativo S Ca o Continud
- El responsable del CMC mediante correo electronico envia la
constancia de presentacion de entregables a la OGC.
ar con la actividad N° 15 si corresponde al CMC académico.
con la actividad N° 17 si corresponde al CMC administrativo. | o
ohar, revisar los entregables presentados y generar v Oficiode
a virtual de evaluacion avance de los
diividad se realizan las siguientes tareas: CMC que
Elpresidente del CC recepciona las constancias de presentacion incluye
wi'd ntregabies de los CMC de su carrera profesional a través del constancia de Comité de Presidente de
——="correo electronico. evaluacion, : e ;
- El presidente y los miembros del CC de la carera profesional constancia de Galidad Comite de Calidad
revisan a través del sistema del SIOC los entregables presentados conformidad
porlos CMC en el periodo correspondiente; y generan la constancia del SIOC y
de evaluacion. actas de
Continuar con la actividad N° 16 = reunion.
Enviar constancia virtual de evaluacién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Reporte de ; .
16 |-  El presidente de CC consolida y envia la constancia de evaluacion Correo g:;;;ide Cufnrizlrglzn?aﬁga g
a la OGC mediante correo electronico, para su revision. electrénico
Continuar con la actividad N°® 17 o N -
Recepcionar constancias y evaluar el avance del Plan de trabajo
Anual
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El personal especialista de la OGC responsable del proceso de
acreditacion/SGC recepciona mediante correo electronico las
congtancia; de presentacion/evaluacion, emitidos por los CMC | Reporte de Ditector de la
adiniselvosiCL. conformidad u Oficina de Oficina de Gestion
| 17 |- El personal especialista de la OGC, junto al equipo (segun Ssorvac Gestién de | de |a Calidad
designacion), evalua el informe de avance del plan de trabajo anual, gelsgistz tr::;nes C:‘:Edl acr} ela ¢ fa Laldad.
registra la conformidad o las observaciones del informe a traves del '
sioc.
¢, Existe observacién?
| Si: Continuar con la actividad N° 11
| No: Continuar con la actividad N° 18 y 19 segin
necesidad. 8 E
| Elaborar y emitir el reporte de avance de la carrera
oo EN esta actividad se realizan las siguientes tareas e inicia con el
st'%(,ﬂ_:u rama de presentacmn segun oficio emitido por SINEACE (oficio
g{s. d Cf del CC e inicio de apertura al proceso de acreditacion):
23 JERE gﬁ presidente de CC solicita mediante oficio, a los responsables de
X <5 48s CMC, la redaccion de los avances de los estandares a su cargo,
7. | +'segun el modelo de acreditacion del SINEACE.
D Si los estandares son compartidos por mas de un CMC, los | v Reporte de
responsables del CMC, se retinen y junto con su equipo, elaboran avance de la
18 la redaccion de los avances alcanzados de los estandares a su carrera Comité de Presidentede |
cargo. En caso contrario, los responsables de cada CMC, solo se registrado en Calidad Comité de Calidad
relinen con su equipo y elabora la redaccion de los avances el aplicativo
alcanzados de los estandares a su cargo. del SINEACE.

- El responsable del CMC envia mediante oficio al presidente de
Comité de Calidad, el informe del reporte de avance de los
estandares a su cargo.

- El presidente del CC recepciona la informacién brindada por los
CMC a su cargo. El presidente distribuye la informacion entre los
miembros del CC, y evallan la informacion recibida, en caso haya
inconformidad proceden a realizar las correcciones del informe.
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- El presidente del CC consolida la informacion evaluada por los
integrantes y elabora el reporte de avance de los estandares de
calidad del SINEACE.

- Elpresidente del CC a través del aplicativo SAE ESU del SINEACE,
remite el reporte de avance de la carrera.

Nota: el reporte se redacta en base a los reportes de ejecucion del
plan de trabajo de los CMC, registrados a través del SIOC.

FIN.

académico, administrativo y docentes con cargo directivo
: ta actividad se realizan las siguientes tareas:

especialista de la OGC responsable del proceso de
itacion/implementacion del SGC, al culminar la evaluacion de
vance seglin cronograma, elabora el listado de cumpllmtento

Elaborar el listado de cumplimiento y no cumplimiento de los CMC |

Oficio del
listado de
cumplimientos
de los

q fdilcumplimiento de los CMC académico y administrativo, asi gléfgﬁrges | Oficina de Director de la
de los docentes con cargo directivo, y lo envia al director de acadénilco Gestiondela | Oficina de Gestion
C. s Calidad de la Calidad
. : : . e administrativo
secretaria de la OGC recepciona el informe; proyecta el oficio, y r—
lo pone para su despacho. zon carao
- Eldirector de la OGC evalia, firma y envia el oficio del listado de directi 9
i : oo irectivo.
cumplimiento de los integrantes del CMC académico,
administrativo y docentes con cargo directivo, a la DGA.
Continuar con la actividad N° 20 y N°21 en paralelo
 Elaborar _informe de resultados del avance del proceso de
acreditacién
Se espera la culminacion del cronograma del Plan de Trabajo Anual de
CMC. En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Oficio del
| - El personal especialista de la OGC, responsable del proceso de Informe de
acreditacion/implementacion del SGC, elabora el informe de resultados del Oficina de Director de la
20 resultados del avance del proceso de acreditacion obtenidos por la avance del Gestiondela | Oficina de Gestion
ejecucién del trabajo del CMC; y lo envia al director de la OGC. proceso de Calidad de la Calidad
- Lasecretaria de la OGC, recepciona el informe; proyecta el oficio y acreditacion.
lo pone para su despacho.
- El director de la OGC evalua, firma y envia el oficio al rectorado
para su conocimiento.
| FIN. }
Elaborar informe de resultados obtenidos por los CMC para su
reconocimiento
Se espera a fin de afio, y concluir con todas las evaluaciones del plan de Oficio de
trabajo anual, segun cronograma del CMC. En esta actividad se realizan solicitud de
las siguientes tareas: aibrdh
- El especialista de la OGC responsable del proceso de resalucion de
acreditacion/implementacion del SGC, elabora el informe de imient
resultados obtenidos por los CMC (informe del personal docente y Le(a:?ng:son al
administrativo que cumplieron por ;qmpletc con actividades de docepnte y
\ONAL CMC), donde incluye la _ evaluacion correspondiente a los adrinistativo Oﬁcipja de Director de Ig _
@.B‘JL‘QQ‘SP regabies las observaciones realizadas y levantadas, la que Gestion dela | Oficina de Gestion
icipacion de las capacitaciones y entre ofros criterios que la cumplieron | Calidad de la Calidad
g 2 J E ;_-& ﬁfﬁna considera pertinente, y lo envia al director de la OGC. S
2, ecretaria de la OGC, recepciona el informe; proyecta el oficio A
2., ,gﬁ’ solicitud de emision de resolucion de reconocimiento del tp til :’ |
Mueo” personal docente y administrativo que cumplieron con la "t ¢ q 4
implementacion total del plan de trabajo anual, adjunta el informe, fr:é‘ e ’
y lo pone para su despacho. kb
- Eldirector de la OGC evalia, firma y envia la solicitud de emisién
de resolucion, al rectorado.
| Continuar con la actividad N° 22 )
Emitir resolucién de reconocimiento por cumplimiento del plan de Resolucion de
trabajo anual de CMC (personal docente y administrativo) reconocimient
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: o al personal Hadioradae
9 | - La secretaria del rectorado recepciona el oficio emitido por la OGC; que e ronins Rector
y, proyecta el proveido autorizando la emision de resolucion de cumplieron Gerioral
reconocimiento del personal docente y administrativo que cumplieron conla
con la implementacion total del plan de trabajo anual, y lo pone para implementacio
despacho. n total del
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- El rector revisa, autoriza la emision de la resolucién, firma y remite el plan de
proveido a Secretaria General. trabajo anual.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion de
resoluciones rectorales elabora el anteproyecto de la resolucion y lo
envia al secretario general.

- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion rectoral.

- El rector y el secretario general firman la resolucion para dar
conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de Ia
oficina proyecta el oficio maltiple y adjunta la resolucion de
reconocimiento del personal docente y administrativo que cumplieron

n la implementacion total del plan de trabajo anual, y lo pone para

ndientes.
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2.24.2.

Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracién 18. Diagrama de flujo del procedimiento: E.02.02.P.04 “Seguimiento y evaluacion de la mejora continua”
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2.2.5. Procedimiento: E.02.02. P.05 “Gestion para la certificacion ylo licencia”

Tabla 42. Control de cambios del Procedimiento: E.02.02.P.05 “Gestion para la certificacion y/o licencia”

Procedimiento: Cédigo E.02.02.P.05
| Gestion para la certificacion ylo licencia Version 10
Versién Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

Fad

s &E»g/ Siglas y definiciones

£

Siglaz-g'tyo/

' ~Comité de Licenciamiento

- CC: Comité de Calidad

- DEA: Direccion de Evaluacion y Acreditacion.

- EEE: Entidad Evaluadora Externa

- OGC: Oficina de Gestion de la Calidad

- SUNEDU: Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria.

- SINEACE: Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la Calidad Educativa
- 8IU: Sistema de Informacion Universitaria

- UO: Unidad de Organizacion

Definiciones:

Licenciamiento: Pracedimiento obligatorio para todas las universidades del pais, a través del cual cada casa de estudios debe demostrar ante
la SUNEDU que cumple con las Condiciones Basicas de Calidad (CBC) para poder brindar el servicio educativo.
| Condiciones basicas de calidad: Son estandares minimos, que sirven de pautas generales para la evaluacion de la capacidad de la
| universidad, para la prestacion del servicio educativo superior y autorizacion de su funcionamiento.

Acreditacién: Reconocimiento pubico y temporal de instituciones educativas, areas, especialidades, opciones ocupacionales o programas que
| han demostrado — como consecuencia del Informe de Evaluacién satisfactorio presentado por la Enfidad Evaluadora Externa y debidamente
verificado por el SINEACE en el modelo de acreditacion respectivo.
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2.2.5.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 43. Ficha Técnica del Procedimiento; E.02.02.P.05 “Gestion para la certificacion y/o licencia’

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 1

‘ E.02.02 Mejora Organizacional

GUILIPN

Gestion para la certificacion ylo licencia

Resolucion de Consejo Directivo N° 096-2019-SUNEDU/CD.
Modelo de Acreditacion para Programas de estudios de educacion superior

Lograr la mejora organizacional, a través del cumplimiento de las condiciones basicas y Clasificacién
estandares de calidad y su obtencion de la licencia de funcionamiento y acreditacion =
institucional ylo de programas, i . Estrategico
Desde la presentacion de solicitud del licenciamiento/acreditacion hasta la difusion del Codigo
resultado de la licencia de funcionamiento y acreditacion institucional y/o programas. E.02.02. P.05
e  Modelo de Licenciamiento y su implementacion en el sistema Universitario Peruano Versién
aprobado con Resolucién Consejo Directivo N° 006-2015-SUNEDU/CD. =1
e  Criterios Técnicos de Evaluacion de los Expedientes de Licenciamiento, aprobado
con Resolucién de Superintendencia N° 0054 — 2017 — SUNEDU.
e  Modelo de Licenciamiento del Programa de Medicina, aprobado con resolucion del
Consejo Directivo N° 097-2019-SUNEDU/CD.
Requisitos e Reglame_;pto del pmce_dimignto Idel Licenciamiento Institucional, ap{obado con
legales Resolucion de Consejo Directivo 008-2017-SUNEDU/CD; y, modificado con 0

SINEACE.

universitaria, octubre 2016. Elaborado por SINEACE.
« Directiva que regula el proceso de acreditacion de las instituciones educativas,

e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de Huanuco aprobado con
Resolucion de Asamblea Universitaria N® 003-2021-UNHEVAL-AU.

Requisitos para iniciar el procedimiento
- = s - £ Documentos que se generan
Descripcion del requisito Fuente
¢ Informe de viabilidad de
licenciamiento.
E.02.02.P.04
» Informe de resultados de R . N : : :
i Seguimiento y | e  Resolucion de licencia de funcionamiento! Informe de denegacion de
avance en acreditacion. s | ; : : :
«  Cronograma de evaluacmp de licencia de funcionamiento
el e planes orientados a |«  Informe de resultados de acreditacion
licenciamiento | :
a mejora.
e  Cronograma de

especialista de la OGC, responsable del proceso de
Licenciamiento. )
b) Para presentacion de solicitud de acreditacion

- El presidente del CC presenta a la OGC, mediante oficio la
solicitud de intencion de evaluacion externa para el proceso de

Acreditacion

S Actividades
9 B :
2B WEFE SE Descripcién de la Actividad PoRuTs R a:'g':ﬂ;‘;;: | Responsable
> | Presefitar solicitud de licenciamientolacreditacién
"USVER esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Para presentacion de solicitud de licenciamiento
- El presidente del CL coordina una reunion para presentar los R o
resultados del proceso de licenciamiento, y mediante citacion, dojlﬁﬁcqg g:]encmn Presidente de
cita a los involucrados para dar inicio al proceso de mesc') o Comité de
Iicen_ciamiento. e 3 ny ; | EoenciamientoKOﬁci C.Omité Licenciamiento/pr
1 |- El'miembro del CL solicita mediante oficio la intencion Gel inicio adesoiidda: | Licenciamiento/Co asilcrin dil
del proceso de licenciamiento y adjunta el expediente fisico de : mité de Calidad =
o : ; evaluacion externa Comiteé de
las condiciones basicas de calidad, con la asesoria del personal para el proceso de Calidad
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plazos establecidos en el cronograma anual:
¢ Informe Final de Autoevaluacién: un (1) juego impreso y
en formato digital.
e Toda la documentacion digitalizada que permita
evidenciar el logro de los estandares
Continuar con |a actividad N° 2

acreditacion, adjuntado el siguiente expediente, segin los |

aplL =

Evaluar y aprobar solicitud de intencién del inicio del proceso

de licenciamiento/acreditacién

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

a) Parael proceso de licenciamiento

secretaria de la OGC recepciona el oficio de solicitud de

ion del inicio del proceso de licenciamiento; proyecta el

do, y lo pone para su despacho.

tor de la OGC revisa, firma y envia el proveido, al

ialista de la OGC, para su verificacion y revision,

specialista de la OGC, responsable del proceso de
cenciamiento realiza la verificacion y revision documentaria
del expediente y emite el informe al director de la OGC.

- La secretaria de la OGC, recepciona el informe; proyecta, el
oficio de solicitud de interés de evaluacion para el
licenciamiento institucional y/o programas, y lo pone para su
despacho.

- El director de la OGC revisa, firma y envia al rectorado la
solicitud de interés de evaluacion para el licenciamiento
institucional y/o programas, y autoriza de manera paralela el
llenado en el SIU.

- El especialista de la OGC realiza el llenado de las condiciones
basicas de calidad al SIU.

b) Parael proceso de acreditacion

- La secretaria de la OGC recepciona el oficio de solicitud de

| evaluacion externa para el proceso de acreditacion; proyecta el
proveido, y lo pone para su despacho.

- El director de la OGC revisa, firma y envia el proveido, al
especialista de la OGC, para su verificacion y revision.

- El especialista de la OGC, responsable del proceso de
acreditacion realiza la verificacion y revision del expediente
adjunto y emite el informe al director de la OGC.

- La secretaria de la OGC, recepciona el informe; proyecta el
oficio de solicitud de evaluacion externa, y lo pone para su
despacha.

e El director de la OGC revisa, firma y envia el oficio de solicitud

e evaluacion externa para el proceso de acreditacion aI

"&sﬂnrado

{5 Continiar con la actividad N° 3

L3

v" Oficio de opinién

favorable de la
solicitud de interés
de evaluacion para
el licenciamiento/
Oficio de opinién
favorable de la
solicitud de
evaluacion externa
para el proceso de
acreditacion

Director de la
Oficina de
Gestion de la
Calidad

Oficina de Gestion
de la Calidad

Pre r_la_solicitud de licenciamiento/evaluacion externa

(acreditacion)

"| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

a) Parael proceso de licenciamiento

- La secretaria del rectorado recepciona el oficio de solicitud de
inicio del proceso licenciamiento; proyecta el oficio dirigido a la
Direccién de Licenciamiento de SUNEDU, y lo pone para su
despacho.

- Elrector revisa, firma y autoriza el envio del oficio.

- La secretaria del rectorado emite el oficio de solicitud de inicio
del proceso de licenciamiento a la Direccidn de Licenciamiento

de SUNEDU.

Para continuar con la siguiente actividad se debe esperar la
respuesta emitida por la entidad reguladora (SUNEDU)

v" Solicitud de inicio

del proceso de
licenciamiento/
Solicitud de
evaluacion externa
para el proceso de
acreditacion

Rectorado Rector
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b) Parael proceso de acreditacion

- La secretaria del rectorado recepciona el oficio de solicitud de
evaluacion extema para el proceso de acreditacion; proyecta el
oficio dirigido a la DEA correspondiente (SINEACE), y lo pone
para su despacho, adjuntando el siguiente expediente:

e  Solicitud de inicio del proceso de evaluacion externa
(segun formato SINEACE.DEA. F.03 de la Directiva que
regula el proceso de acreditacion de las instituciones
educativas).

Informe Final de Autoevaluacion: un (1) juego impreso y

en formato digital.

Toda la documentacion digitalizada que permita

videnciar el logro de los estandares

or revisa, firma y autoriza el envio del oficio.

cretaria del rectorado emite el oficio de solicitud de

Para continuar con la siguiente actividad se debe esperar la
respuesta emitida por la entidad reguladora.
Continuar con la actividad N° 4

Recepcionar y comunicar respuesta de la entidad reguladora
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El personal de mesa de partes, recepciona el oficio de
respuesta emitida por la entidad reguladora, y con un tiempo no
mayor a 24 horas, lo envia al rectorado.

- Lasecretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta
el oficio, y lo pone para su despacho.

- Elrector revisa, firma y envia el documento al CL/CC, a través
de su UQ superior, con copia a la OGC.
¢Existe observaciones?

Si: Continuar con la actividad N° 5
No:
Si el proceso corresponde a Acreditacion Continuar con
la actividad N° 8
Si el proceso comesponde a Licenciamiento
continuar con la actividad N° 12

v Oficio del
comunicado de
respuesta de
SUNEDU/Oficio del
comunicado de
respuesta de
SINEACE

Rectorado

Rector

Y néj

JEREIDg

\
33

ONAL

. JE

i
=

o=
a

w

Elaborar y emitir levantamiento de observaciones
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Parael proceso de licenciamiento
- ElCL recepciona el informe emitido por la entidad, a través de
la su UO superior, en el que contiene la descripcion de
L 4., observaciones.

#wuc-f "’ﬁl CL mediante oficio presenta a la OGC, el informe de

’Eﬁsservaclones subsanadas (que es realizada con el apoyo del

FE ,@ ecialista de la OGC), y previa visacion del jefe de su UO

“'giperior lo envia a la OGC.

=~ ‘La secretaria de la OGC recepciona el documento; proyecta el
oficio de comunicado de subsanacion de observaciones.

- El director de la OGC, a través del especialista de la OGC,
responsable del proceso de licenciamiento, revisa el informe de
observaciones subsanadas; firma y envia el documento al
rectorado.

- La secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta
el oficio dirigido a la SUNEDU, y lo pone para su despacho.

- El rector revisa el documento, firma y autoriza el envio a la
SUNEDU.

- La secretaria del rectorado envia el oficio de levantamiento de
observaciones a la entidad reguladora.

Para continuar con la siguiente actividad se debe esperar la
respuesta emitida por la entidad reguladora.

v Oficio del informe
de levantamiento
de observaciones.

Comite
Licenciamiento/Co
| mité de Calidad

Presidente de
Comité de
Licenciamiento/
presidente del
Comité de
Calidad
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b) Parael proceso de acreditacion

- EICC recepciona el informe emitido por la entidad, a través su
UO superior, en el que contiene la descripcion de
observaciones.

- El CC mediante oficio presenta a la OGC, el informe de
observaciones subsanadas (que es realizada con el apoyo del
especialista de la OGC).

- La secretaria de la OGC recepciona el documento; proyecta el
oficio de comunicado de subsanacion de observaciones.

- El director de la OGC, a través del especialista de la OGC,

responsable del praceso de acreditacion, revisa el informe de

ervaciones subsanadas; firma y envia el documento al

S 3
G@é@ ara su despacho.
1N :

~ “grespondiente del SINEACE.

La secretaria del rectorado envia el oficio de levantamiento de
observaciones a la entidad reguladora.

Para continuar con la siguiente actividad se debe esperar la

respuesta emitida por la entidad reguladora.

Continuar con la actividad N° 6.

E FEI-,

_ I

Recepcionar y comunicar respuesta del informe de |

observaciones |

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Para el proceso de Licenciamiento |

- El personal de mesa de paries, recepciona el oficio de
respuesta del informe de levantamiento de observaciones
emitida por la entidad reguladora, y con un tiempo no mayor a
24 horas, lo envia al rectorado.

- La secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta
el oficio dirigido al CL, y lo pone para su despacho.

- El rector revisa, firma y envia el oficio al CL, a través de su UO
superior, con copia a la OGC.

b) Para el proceso de Acreditacion

- El personal de mesa de partes, recepciona el oficio de
respuesta del informe de levantamiento de observaciones
emitida por la entidad reguladora, y con un tiempo no mayor a
24 horas, lo envia al rectorado.

- La secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta
el oficio dirigido al CC con copia a la OGC, y lo pone para su

L, despacho.

fde?;;fgl rector revisa, firma y envia el documento al CC a través del

““Hecanato (UO), con copiaa la OGC.

043
CIA

S

= -~ 2" El oficio tiene opinion favorable?
~ S

Ly

Si el proceso corresponde a Acreditacién continuar con
la actividad N° 8. (Para continuar con esta actividad se
debe esperar el informe de las condiciones de
evaluacion externa por parte del SINEACE)

Si el proceso comesponde a Licenciamiento

continuar con la aclividad N® 12. (Para continuar con

esta aclividad se debe esperar el informe de
visita de licenciamiento)

No:
Si el proceso corresponde a Acreditacion, Fin del
Procedimiento.
Si el proceso corresponde a Licenciamiento,
continuar con la actividad N° 7.

Oficio de
comunicado de
respuesta del
informe de
observaciones

Rectorado

Rector
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Elaborar e implementar el Plan de Adecuaci6
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- EICL, con asesoria del especialista de la OGC, elabora el Plan
de Adecuacién, segun las recomendaciones brindas en el
informe de evaluacion emitidas por la SUNEDU.

- ElI CL, con asesoria del especialista de la OGC, procede a
implementar el Plan de Adecuacién segln cronograma.

- El CL, informa a SUNEDU, a través del rectorado, la
ementacion del Plan de Adecuacion,

ra respuesta de la entidad reguladora.

esta es favorable?

ntinuar con la actividad N°® 12. (Para continuar con
sta actividad se debe esperar el informe de
- /Visita de licenciamiento)

+/Fin del Procedimiento.

ERSIDA,

ta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El personal de mesa de partes, recepciona el informe de las
condiciones de evaluacion externa emitida por la DEA
correspondiente del SINEACE, y con un tiempo no mayor a 24
horas, lo envia al rectorado.

- La secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta
el oficio dirigido al CC, a través del decanato, con copia a la
0GC, y lo pone para su despacho.

- El rector revisa, firma y envia el documento al CC a través del
decanato, con copia a la OGC.

Continuar con la actividad N° 9

v

Informe de
implementacion del
Plan de
Adecuacion.

Comité de
Licenciamiento

Presidente del
Comité de
Licenciamiento

Oficio de
comunicado de
condiciones de
evaluacion externa

Rectorado

Rector

?&%ﬁi@ﬁcitando comunicar a la DEA correspondiente la eleccion de

Seleccionar y comunicar Entidad Evaluadora Externa
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del decanato recepciona el oficio de comunicado
de las condiciones de evaluacién externa; proyecta el oficio
dirigido al CC, y lo pone para su despacho.

- Eldecano de la facultad revisa, firma y envia el oficio al CC.

- Elpresidente del CC, recepciona el documento y comunica a su
equipo de trabajo.

- El presidente del CC realiza la eleccion de la EEE, autorizada y
registrado por el SINEACE, incluyendo una declaracion jurada
de no existir conflicto de intereses, y mediante oficio lo envia a
la OGC, con copia al decanato.

- La secretaria de la OGC, recepciona el documento; proyecta el
oficio dirigido al rectorado, y lo pone para su despacho.

.., El director de la OGC revisa, firma y envia al rectorado el oficio

AFEEE.
FE %@secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta |
efoficio dirigido a la DEA correspondiente, y lo pone para su
despacho.

T

“I'="" El rector revisa, firma y envia el documento a la DEA

correspondiente del SINEACE, comunicando la eleccion de la
EEE;
Se espera comunicado del informe de conformacién de la Comision |
Evaluadora Externa, por parte de la EEE. I
Continuar con la actividad N® 10 |

Oficio de
comunicado de
eleccion de la
Entidad Evaluadora
Externa

Comité de Calidad

Presidente del
Comité de
Calidad

10

Recepcionar y comunicar conformacion de la Comision |
Evaluadora Externa
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El personal de mesa de partes, recepciona el informe de |
conformacion de la Comision de Evaluacion Externa emitida por |
la EEE (comunicando fecha y duracion de visita de la
verificacion), y con un tiempo no mayor a 24 horas, lo envia al

rectorado.

v

Oficiode
comunicado de
conformacion de la
Comision de
Evaluacion Externa

Rectorado

Rector
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- La secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta
el oficio, y lo pone para su despacho.

- El rector revisa, firma y envia el documento al CC, a través del
decanato, con copia a la OGC.

| Continuar con la actividad N°® 11

Verificar conflicto de intereses

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del decanato recepciona el oficio de comunicado
del informe de conformacion de la Comision de Evaluacion
Externa; proyecta el oficio dirigido al CC, y lo pone para su
despacho.

| decano de la facultad revisa, firma y envia el oficio al CC.

residente del CC, recepciona el documento y comunica al

3t0,de los miembros del CC.

evalla el informe de la Comision de Evaluacion Externa,

ica si existe conflicto de intereses con los miembros de la | v Oficio de

sion de Evaluacion Externa comunicado de Fresidonto dg
S ; . ; ; g Comité de Calidad Comite de
existir conflicto de intereses, El presidente del CC mediante conflicto de :
Lo ST : : Calidad
ficio, y previa visacion del decano de la facultad lo envia al intereses

rectorado, con copia a la OGC, para su remision.

- La secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta
el oficlo dirigido a la DEA correspondiente, y lo pone para su
despacho.

- El rector revisa, firma y envia el documento a la DEA
comespondiente del SINEACE, comunicando el conflicto de
intereses.
¢ Existe conflicto de intereses?

Si: Continuar con la actividad N° 10
No: Continuar con la actividad N° 13

Recepcionar y comunicar informe de visita

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El personal de mesa de partes, recepciona el oficio de
comunicacién de visita emitida por a entidad reguladora (donde
establece fecha y duracion de la visita), y con un tiempo no | v Oficio de

12 mayor a 24 horas, lo envia al rectorado. comunicado de Rectorado Rector

- La secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta visita.
el oficio, y lo pone para su despacho.

El rector revisa, firma y envia el documento al CL, a través de
su UO superior, con copia a la OGC.
Continuar con la actividad N® 13

Organizar la recepcion de visita de verificacién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Parael proceso de Licenciamiento
|- Elresponsable del CL, a través de su UO superior, recepciona

K el oficio del cronograma de visita presencial de la entidad ;
q f&,,‘f’ereguladora Presidente de

- %i responsable del CL cita a reunion a las autoridades e i Comité : CO"."té .de
EFE ﬂmioiucrados del proceso para el establecimiento de ¥ heiade raunidn Licenciamiento/Co LI;cen;éamtlellioa’
S, compromzsos y comisiones para la atencion a la visita de mité de Calidad rgrs)lmﬁg zee
.~ *evaluacion. ' Calidad
b) Parael proceso de Acreditacion G
- El presidente del CC, mediante reunion, organiza la recepcion
de la visita de verificacion, con el apoyo de los miembros del
CC, docentes, personal administrativo y estudiantes.
Continuar con la actividad N° 14

Recepcionar visita de verificacion

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Elrector apertura el inicio de la visita de |a entidad reguladora.

- Las comisiones responsables ejecutan la actividad segin la | v Acta de inicio de
designacion acordada. visita presencial.

- Elrector ejecuta el cierre de la visita de la entidad reguladora. | v* Acta de fin de visita
Si el proceso corresponde a Acreditacion, continuar con la presencial.
actividad N° 16. (Para continuar con esta actividad se
debe esperar el informe preliminar emitido por la EEE).

14 Rectorado Rector
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F Si el proceso corresponde a Licenciamiento:
¢(El equipo de verificacion de la entidad reguladora
requiere informacion adicional?

Si: continuar con la actividad N° 15

No: continuar con |a actividad N°® 18 (Para continuar con
esta actividad se debe esperar el informe de  resultado de
licenciamiento emitido por SUNEDU)

Emitir informacién adicional

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El responsable del CL recepciona el informe de solicitud
elaborado por el equipo de verificacion de la entidad reguladora.

El CL, en coordinacion con el especialista de la OGC, elabora

informe adicional solicitado por el equipe de verificacion de la

d reguladora.

dponsable del CL, en coordinacion con el especialista de la

nvia de modo fisico y/o virtual la informacién adicional

da por el equipo de verificacion de la entidad reguladora.

spera el informe de resultado de licenciamiento emitido por

NEDU.

ontinuar con la actividad N°® 18

v Informe de solicitud
adicional

Presidente de
Comité de
Licenciamiento

Comité
Licenciamiento

Recepcionar y comunicar informe preliminar
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Elpersonal de mesa de partes, recepciona el informe preliminar
emitida por la EEE, y con un tiempo no mayor a 24 horas, lo

16 envia al rectorado.

- La secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta
el oficio, y lo pone para su despacho.
El rector revisa, firma y envia el documento al CC, a través del
decanato, con copia a la OGC.

| Continuar con la actividad N°® 17

v" Oficio de
comunicado del
informe preliminar

Rectorado Rector

| Responder Informe Preliminar

| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

! - Lasecretaria del decanato recepciona el oficio del comunicado
del informe preliminar emitida EEE; proyecta el oficio dirigido al
CC, y lo pone para su despacho.

- Eldecano de la facultad revisa, firma y envia el oficio al CC.

- El presidente del CC, recepciona el documento y comunica al
resto de los miembros del CC.

- El CC revisa el informe preliminar y elabora un informe de
respuesta adjuntado informacién complementaria de ser
necesario.

- El presidente del CC mediante oficio, y previa visacion del
decano de la facultad envia al rectorado con copia a la OGC, la

I respuesta al informe preliminar, para su remision.

; 5,7 a secretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta

ko ‘G .oficio dirigido a la EEE, y lo pone para su despacho.
JEFSE ﬁ%rector revisa, firma y envia el documento a la EEE.
e g8pera el informe de resultados del proceso de acreditacion
emﬁor el SINEACE, a través de SecretariaTécnica.
i\ Confinuar con la actividad N° 18

AT

Recepcionar y comunicar resultados de certificacion

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El personal de mesa de partes, recepciona el oficio de
respuesta de resultado por la entidad reguladora, y con un
tiempo no mayor a 24 horas, lo envia al rectorado.

- Lasecretaria del rectorado recepciona el documento; proyecta
el oficio para su difusion, y lo pone para despacho.

- Elrector revisa, firma y envia el oficio al CL/CC, a través de su
UO superior, con copia a la OGC y areas responsables para su
difusion.

FIN.

18

v Oficio de

comunicado de
Resolucion de
programas
licenciados o
informe de
denegacion/ Oficio
de comunicado del
informe de
resultados de
acreditacion

Rectorado Rector

Fin del procedimiento
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2.3.  PROCESO: E.02.03 GESTION DEL DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

2.3.1. Procedimiento: E.02.03. P.01 “Anélisis y disefio de sistemas de informacion”

Tabla 44. Control de cambios del Procedimiento: E.02.03. P.01 “Analisis y disefio de sistemas informacion”

Procedimiento: ' Cédigo E.02.03.P.01
Anélisis y disefio de sistemas de informacion =
. B Version 1.0
Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

- Modificacion del nombre.

- Modificacion del codigo.

- Modificacion del alcance.

- Modificacion del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
Agrupacion de tareas por afinidad.

PA1.1.1.1 Desarrollo de Software

Siglas y definiciones

" hkliZg
W

Siglas:
- OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion

- UO: Unidad Organica

- 8l Sistemas de informacion

- TDR: Término de Referencia

- UFTyS: Unidad Funcional de Telecomunicaciones y Sistemas

- TI: Tecnologias de Informacién.

Definiciones:

- Prototipo funcional: Es la forma descriptiva de documentar y representar graficamente los requisitos y es auxiliada por flujos,
diagramas y pantallas con formas de utilizacion que, de forma visual, contribuyen para el mejor entendimiento del proceso analizado.

- Requerimiento funcional: Define una funcion del sistema de software o sus componentes.

Base de datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenadas sistematicas su posterior uso.
e
J ,;f;'&,./

JEFE &
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2.3.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 45. Ficha Técnica del Procedimiento: E.02.03. P.01 “Analisis y disefio de sistemas informacion”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso
Nivel 1

E.02.03 Gestion del Desarrollo de Sistemas

Andlisis y Disefio de Sistemas de Informacién

jmmdi{hnto

Obtener los requerimientos funcionales para un adecuado desarrollo del sistema de informacion Clasificacion
requerido por las areas usuarias Estratégico
Abarca desde |a solicitud de requerimiento de desarrollo del nuevo Slimejora del SI, hasta Cédigo
elaboracion de arquitectura, requisitos técnicos y modelo de base de datos. E.02.03.P.01
e Ley N 28612-Ley que norma el Uso, Adquisicion y Adecuacion del software en la Versién
administracion publica.
e Resolucidon Ministerial N° 041-2017-PCM, Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC
Requisitos 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de vida del software.
legales Jera Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica. 1.0

2019 - UNHEVAL.

e Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N°
2547 - 2018 - UNHEVAL; modificado con Resolucion de Consejo Universitario N 0760 -

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan
Descripcion del requisito Fuente
; Propuesta de atencion
Necesidad de . E;,gﬁiigﬂelma de Documento de analisis
automatizacion de s  Uhidados ¢ Informe de arquitectura, requisitos técnicos y modelo de datos.
procedimientos. S
organicas
Actividades
e = Documentos/Regist Unidad de
Descripcion de la Actividad o organizacién Responsable
Elaborar requerimiento de desarrollo de nuevo Slimejora de
sl
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El especialista de |la unidad organica solicita mediante oficic a
la OTI, y previa visacién del director de la UQ, el requerimiento | v~ Oficio de
de un nuevo disefio/ una mejora del S, adjuntando el flujo de solicitud de
informacién de los procedimientos, que consiste en los requerimiento Unidad Organica Director de Unidad
onall v diagramas de los pasos a seguir para realizar el de desarrollo de Organica
.5};_;,,‘_;‘.:Ijﬁ:’f{;;procedimiento, considerando las dependencias que nuevo Slimejora
i "-”'ﬁﬁt_ervienen. personal a cargo del procedimiento, de SI.
JEFE #dgcumentacion requerida en cada etapa y las excepciones o
Svatiantes a ser consideradas en determinadas etapas.
“Fiujograma del proceso del sistema).
/4 Continuar con la actividad N° 2
Evaluar solicitud de requerimiento
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El director de la OTI recepciona el documento, revisa Oficina de Director de Ia Oficina
la solicitud y verifica el tipo de requerimiento solicitado. | v F;?::J?Ienm Tecnologiag dola |ida Tecnoiogigfs —
¢La solicitud es para la mejora del SI? Informacion Informacion
Si: Continuar con la actividad N° §
No: Continuar con la actividad N® 3
Elaborar Informe Técnico del SI Oficina de Director de la Oficina
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v" Informe técnico | Tecnologias dela | de Tecnologias de la
Informacién Informacién
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- El director de la OTI realiza reuniones de levantamiento de |
informacion; e identifica las necesidades o requerimientos
del usuario.

- El director de la OTI realiza el modelamiento de negocio,

| identifica los procesos y reglas que estén involucrados con

la necesidad del usuario; y elabora la propuesta de atencion;
el que podria contener dos casos:

a) Eldesarrollo del nuevo Sl se debe realizar a través de
adquisicion/convenio (en el que se adjunta el TDR
especificaciones)

b) El desarrollo del nuevo Sl se debe realizar a través de
la OTI.

ontinuar con la actividad N° 5, si el desarrollo del nuevo
Sl se realizara a través de la OTI.

Evaluar Informe Técnico

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Eldirector de la UO, revisa el documento y autoriza el envio
al especialista de la UO, encargado del SI.

- La secretaria de la UO, elabora el documento de solicitud | v Propuesta Director de Unidad
4 evaluacion del informe técnico; y, previa visacion del | de atencion Unidad Organica Gradiia
director, lo envia al especialista de la UQ. revisado g

- El especialista de la UO verifica el informe tecnico del Sl,
que incluye el TDR; y, mediante documento, y previa
visacion del director, envia la conformidad del TDR, al
director del SI.

Continuar con la actividad N° §

Elaborar requerimiento del sistema

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El coordinador o analista de sistemas de la UFTyS, revisa
la propuesta de desarrollo del nuevo Slimejora del SI.

- El coordinador o analista de sistemas de la UFTyS,
mediante reuniones, identifica los requerimientos
funcionales del sistema, asi como los requerimientos | v

Unidad Funcional Coordinador de la

5 técnicos y no funcionales. Requerimiento del Telbss n?fnica o #2;2?3;;:2:’;2:12‘:
- El coordinador o analista de sistemas de la UFTyS, sistema es y Sistemas y Sistemas |

identifica los actores y los paquetes del sistema, y procede
a realizar la diagramacion del sistema, a través de
diagramas de casos de uso. Asi mismo, realiza la
Y 4, priorizacion de la implementacion de los casos de uso del
% sistema, y elabora la matriz de requerimientos del sistema. |
1z i =Continuar con la actividad N° 6 — 1] .
g ng;gcar reglas de negocio, roles y funciones

% En.gsta actividad se realizan las siguientes tareas: |

-

Unidad Funcional Coordinador de la

274957 El coordinador o analista de sistemas de la UFTyS, elabora . . :
: Sk : ! v Matriz de reglas. de Unidad Funcional de
£ I8 el ce [eguas, VeGagiones Y ensdjes quo cunie g |, Matriz de rgt?es Telecomunicacion | Telecomunicaciones
el SI. Asi mismo, elabora la matriz de roles que interacttan ' es y Sistemas y Sistemas

en el Sl y funciones a las que tiene acceso.
Continuar con |a actividad N°7

Elaborar prototipos funcionales
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Unidad Funcional Coordinador de la

- El coordinador o analista de sistemas de la UFTyS elabora | v Prototipo : s
7 los prototipos funcionales e interactivos, considerando funcional del Telecon'?uenicacion g:;ggg:{f:;{:gi:,ﬁg:
funcionalidades basicas y rutas alternas; y mediante oficio, sistema i Slclames
lo deriva a la UO correspondiente. y y
. Continuar con la actividad N°8 | )
[ . - . . | . .
Revisar prototipos funcionales v Oficio de ; g Director de Unidad
! : En esta actividad se realizan las siguientes tareas: validacion de | Uries-oigaiia Organica |
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El director de la UQ, revisa el documento y lo deriva al
especialista de la UO que requiere el desarrollo del nuevo
Sl/mejora SI.
El especialista recepciona, y revisa las reglas, validaciones,
mensajes, roles y prototipos funcionales e interactivos,
considerando las funcionalidades basicas y rutas alternas.
Nota: Esta revision puede realizarse de manera periodica
hasta absolver todas las observaciones del area usuaria.
El especialista de la UQ, remite la conformidad, mediante
oficio, a los prototipos para su implementacion; y, previa
visacion del director, lo envia a la OTI.

¢ Prototipos validos?

i: Continuar con la actividad N° 9

« Continuar con la actividad N° 7

A T

documentacion de analisis

{34 Bn ést@abtividad se realizan las siguientes tareas;

irector de la OTI, recepciona la documentacion, lo
isa y lo envia al coordinador de la UFTyS.
| coordinador o analista de sistema de fa UFTYS, revisa el
documento, y elabora la documentacidon de andlisis
conteniendo los requerimientos, trazabilidad, diagramas de
casos de uso de sistemas entre otros; y mediante oficio lo
deriva al adminisirador de base de datos de la UFTyS.

prototipos
funcionales del SI.

v Document
acion de analisis

Unidad Funcional
| de
Telecomunicacion
es y Sistemas

Coordinador de la
Unidad Funcional de
Telecomunicaciones

y Sistemas

10

FIN.

Elaborar Ia arquitectura, requisitos técnicos y modelo de |
base datos.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

El administrador de base de datos, recepciona la
documentacion de analisis, y define la arquitectura de
software, indicando los componentes y sus relaciones. Asi
mismo, define la arquitectura de TI, indicando los
recursos, relaciones, dimensionamiento del uso para la
implementacion de la arquitectura.

El administrador de base de datos, define el modelo de la
base de datos, empleando los estandares definidos,
incluyendo el diccionario de datos y diagramas en el
mismo motor de base de datos.

El administrador de base de datos, mediante oficio, envia
al director de la OTI, la arquitectura, requisitos técnicos y
modelo de base de datos.

v Informe de
arquitectura,
requisitos técnicos
y modelo de
datos.

Unidad Funcional
de
Telecomunicacion
es y Sistemas

Coordinador de la
Unidad Funcional de
Telecomunicaciones

y Sistemas

Fin del procedimiento
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2.3.1.2.  Diagrama de flujo del procedimiento
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llustracion 20. Diagrama de flujo del procedimiento: E.02.03. P.01 “Analisis y disefio de sistemas informacion”.
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2.3.2. Procedimiento: E.02.03. P.02 “Construccion y despliegue de sistemas de informacion”

Tabla 46. Control de cambios del Procedimiento: E.02.03. P.02 “Construccion y despliegue de sistemas de

informacion”
Procedimiento: Cédigo E.02.03. P.02
Construccion y despliegue de sistemas de informacion >
- Version 1.0
Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

- Modificacion del nombre.

- Modificacion del codigo.

- Modificacion del alcance.

- Modificacion del objetivo.

- Modificacion de los requisitos legales.
Agrupacion de tareas por afinidad.

PA1.1.1 Desarrollo de Software

Siglas y definiciones

Siglas:
- OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion
- UO: Unidad Organica
- Sl Sistemas de informacion
- TDR: Término de Referencia
- UFTyS: Unidad Funcional de Telecomunicaciones y Sistemas
- UFMySTI: Unidad Funcional de Mantenimiento y Soporte de Tecnologias de Informacion
- TI: Tecnologias de Informacion.

Definiciones:
- Servidor: Aplicacion en ejecucion capaz de atender las peticiones de un cliente y devolverle una respuesta en concordancia.
- Pruebas integrales: Son aquellas gue se realizan en el ambito de desarrollo de software una vez que han aprobado las pruebas unitarias
y lo que prueban es que todos los elementos unitarios que componente el software, funcionan juntos correctamente probandolos en grupo.
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2.3.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 47. Control de cambios del Procedimiento: E.02.03. P.02 “Construccion y despliegue de sistemas de
informacion”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

: E.02.03 Gestion del Desarrollo de Sistemas

Construccion y despliegue de sistemas de informacién

Lograr que el sistema de informacion esté en funcionamiento y adaptado a las _ Clasificacién
unidades organicas. Estratégico
Abarca desde la configuracion del ambiente de desarrollo y construccion de Cédigo
componentes, hasta la elaboracion del informe de implementacion del sistema

de informacién. = E,0_2.03, P.02
e Ley N° 28612-Ley que norma el Uso, Adquisicién y Adecuacion del Versién

software en la administracién plblica.
e Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, Norma Técnica Peruana “NTP-
Requisitos ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. _Procesos del
legales ciclo de vida del software. 3era Edicion", en t(_:-das las entidades
integrantes del Sistema Nacional de Informatica. 1.0
e Reglamento general de la UNHEVAL aprobado con Resolucién de Consejo
Universitario N° 2547 - 2018 - UNHEVAL; modificado con Resolucion de
Consejo Universitario N° 0760 - 2019 - UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento
- q- - 8 - = Documentos que se generan

Descripcion del requisito Fuente
e  Documento de anélisis e E.0203P.01 e Manual de usuario
o Informe de arquitectura, requisitos Analisis y e Informe de implementacion del SI.

tecnicos y modelo de datos. disefio de Sl.

Actividades
Documentos/Registro | Unidad de
s organizacion Respanasble

Configurar ambiente de desarrollo y construir componentes
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El especialista en programacion o desarrollo, configura el
ambiente de desarrollo local, configura la base de datos, el
servidor de aplicaciones y las estaciones de trabajo, incluyendo = v Cadigo fuente del

1
|
; N° Descripcion de la Actividad
|

Unidad Coordinador de la
Funcional de | Unidad Funcional

1 los arquetipos segun la arquitectura de software sistema Telecomunica de
- El er: eciziista gen rogramacion constru e. componentes ciones y Telecomunicacion
P prog y P Sistemas es y Sistemas

funcionales, crea el cddigo fuente de acuerdo a los estandares
2.6, establecidos para el desarrollo de aplicaciones.

“Fegntinuar con la actividad N° 2 N (VE—

~R‘@' ar pruebas ; ;

3 = ; i Unidad Coordinador de la
Efy ésta actividad se realizan las siguientes tareas: » ’ : :
f‘.;%ﬂ especialista en programacion de la UFTyS realiza las pruebas Reporia de_ i Funcional Fje Unidad Funcional
“ " unitarias e integrales de desarrollo: asi mismo, registra la pruebas unitarias Talomumiios | i

' < ©9 1 + 169 e integrales ciones y Telecomunicacion
| evidencia de pruebas desarrolladas. Sistomas 55y Sistormas
Continuar con la actividad N° 3 — e | y
Realizar el desplieque del sistema en desarrollo '
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El especialista en programacion, genera los ejecutables,
compilados o prepara las fuentes desarrolladas para el Unidad Coordinador de la
: ¥ Manual de : - b
despliegue. s Glacion Funcional de | Unidad Funcional
3 |- El especialista en programacion, genera los scripts de base de 2 Telecomunica de
; configuracion del ; ——
datos para el despliegue. sisterna ciones y Telecomunicacion
- El especialista en programacion elabora el Manual de Instalacion ’ Sistemas es y Sistemas
y Configuracién, indicando los pasos para desplegar ademas de
la carga inicial de datos.
Continuar con |a actividad N° 4
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Realizar pruebas integrales de desarrollo e —
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: pruebas integrales Unidad Coordinador de la
- El analista de sistemas de la UFTyS realiza las pruebas del sistema Funcional de | Unidad Funcional |
4 integrales del sistema en base al alcance de la etapa de andlisis pruebas de, y Telecomunica de
en ambiente de desarrollo, incluidas las pruebas de seguridad de séniifican e ciones y Telecomunicacion
codigo fuente. cogi 90 de fuente Sistemas es y Sistemas
Continuar con la actividad N° § S )
Observar funcionalidad
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidad Coordinador de la
.-_ El analista de sistemas de la UFTYS, realiza las observaciones v Informe de Funcional de | Unidad Funcional
B base a las pruebas realizadas del sistema en el ambiente de |  observaciones Telecomunica de
ollo; y mediante documento, remite las observaciones detectadas. ciones y Telecomunicacion
das al especialista en programacion. Sistemas es y Sistemas
iar con la actividad N° 6 s
nformidad de pruebas
si4 actividad se realizan las siguientes tareas: . j
~lanalista de sistemas de la UFTyS, mediante documento, emite E U'."dad Cogrdmador .‘je I3
4 : uncional de | Unidad Funcional
la conformidad de que el sistema se encuentra estable y que ya | v Informe de Martsrimisnts | doMantenilsnto
6 se puede proceder a preparar a la instalacion del S. conformidad del
- El analista de sistema consolida los entregables para el pase a sistema. y Soporte'de y Soport'e .

S nreg P8 pase Tecnologias Tecnologias de
produccion o puesta en marcha del sistema y envia una copia, 4 Insrias o nformacian
mediante documento, al especialista en base de datos.

Continuar con la actividad N° 7 L
Instalar y verificar el funcionamiento del SI
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El personal de la UFMySTI ejecuta los scripts en las bases de
datos segun el manual de instalacién y configuracion.
- El personal de la UFMySTI configura el sistema en el ambiente . .
de la UO (usuario final) correspondiente, segun el manual de =, | ”’?'dad Cogrdmador .de la
: 2 s nforme de Funcional de | Unidad Funcional
{salaciny g adon, instalacion Mantenimiento | de Mantenimiento
7 |- El personal de la SUMyST, mediante documento informa a la funcionamieynta Sovorts do Sabors 4o
UFTyS la correcta instalacion y funcionamiento del SI. del SI )‘I('ecnpcio " Ticno?o -
- El personal designado de la UFTyS elabora el documento de ’ de | nformg clon Info rmg o
solicitud de conformidad de funcionalidad del sistema y
requerimiento de capacitacion, y previa visacion del coordinador
de la UFTyS, y del director de la OTI, lo envia a la UO
correspondiente.
Continuar con la actividad N° 8 -
Validar funcionalidad del sistema
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El director de la UQ, revisa el documento enviado por la OTI
através de la UFTYS, y lo envia al especialista encargado del Sl,
para su verificacion respectiva.
g [ El especialista de la UQ, revisa el SI, y mediante documento = v Oficio de Unidad Director de Unidad
remite la conformidad para el pase a puesta en marcha del conformidad del Si Organica Organica
sistema y el requerimiento de necesidad de capacitacion; v,
oﬂ?r ., previa visacion del director de la UQ, lo envia a la OTI. I
R et fa "'( 2 ¢Requiere capacitacion? |
o | g—c;SI Continuar con la actividad N° 9
JEFE < HNo: Continuar con la actividad N° 10 -
; ealizar capacitacion del sistema
-nEn esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Eldirector de la OTI, revisa el documento de conformidad del SI,
y lo envia al coordinador de la UFTyS.
- El personal designado por el coordinador la UFTyS, revisa el | v Manual de usuario Unidad Coordinador de la
| documento y elabora el manual de usuario del SI. Asi mismo, |  del SI. Funcional de | Unidad Funcional
9 mediante documento programa la fecha y hora de la capacitacion | v Registro de Telecomunica de
| de manejo del SI, dirigido a los usuarios funcionales; y, previa asistencia a ciones y Telecomunicacion
| visacion del coordinador de la UFTyS y del directorde la OTl, lo |  capacitacion. Sistemas es y Sistemas
| enviSa a la UO correspondiente, adjuntando el manual de usuario
del SI.
‘ - El director de la UO, agenda la reunién y comunica la fecha y
. hora de capacitacién a los usuarios funcionales del Sl
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- El personal designado por el coordinador de la UFTyS, realiza la
capacitacion a los usuarios funcionales del sistema; y, lo registra
en la lista de asistencia de capacitacion; el mismo que es enviado
al equipo de desarrollo del sistema.
Continuar con la actividad N° 10
Elaborar informe de implementacion del sistema
| Enesls actlvldacé sei rea!;_:z?nslasls;?{;uent?s_ t?reas. d6 4 " v Informe de Unidad Coordinador de la
B .EI pateond H4BN8 Letya GIRUOME B RTUIE G0, CRSATHIC. 8 implementacion Funcional de | Unidad Funcional
implementacion del sistema, y mediante documento lo deriva al dol sisteria Tolscoinics %
. director de la OTI, previo visto bueno del coordinador de la oo : P
zsx TyS, ad]untando ei manual de usuarm y evidencias de ¥ Manual dejusuanio ponesy Telecomunicacion
del SI. Sistemas es y Sistemas

X

Yerurn o
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- 23.22. Diagrama de flujo del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEQICOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

E.03. POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL
3.1. PROCESO: E.03.01. GESTION DE CONVENIOS

3.1.1. Procedimiento: E.03.01.P.01 “Formalizacion y suscripcion de convenios marco de
cooperacion institucional”

Tabla 48. Control de cambios del procedimiento E.03.01.P.01 “Formalizacion y suscripcion de convenios marco
de cooperacion institucional.”

/3 iProdéditiento: Codigo | E.03.01P.01

lizaalon y suscripcion de convenios marco de cooperacion institucional. Versién 1.0
- | — - - —
4]

ol gf?\f rsibn Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
>

—
=1

PE3.1.1.1. Formulacion y suscripcion de convenios = Modificacion del nombre

- Modificacion del cadigo
Prapussios porls UNHEVAL - Modficacion del objefivo

PE3.1.1.2. Suscrincién de converni - Modificacion de las normas legales
0.1 Brogkiashs uf TJL;\‘JC!I-{IJEVAL Lils - Agrupacién de tareas por afinidad.
siiials : - Modificacion del alcance.

Siglas y definiciones

Convenio Bilateral: Son convenios que tienen dos partes suscriptoras del instrumento. Se genera un vinculo de reciprocidad entre las partes
2 ;E&ijetivos e intereses compartidos.

Siglas:

OCRI; Oficina de Cooperacion y Relaciones Interacionales
UFCBMA: Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Definiciones:

Convenio: Es el documento suscrito entre dos o mas instituciones en el que se manifiesta la voluntad y el compromiso de desarrollar
actividades de interés comin relacionados a aspectos académicos, cientificos, de investigacion y culturales, representado la expresion de
confianza, buena fe y reciprocidad entre las instituciones en funcién de un asunto especifico destinado a crear, trasferir, modificar o extinguir
una obligacion.

Convenio Marco: Establece objetivos genéricos, las actividades propuestas permiten la participacion de toda la institucion, puede establecer
una clausula para la suscripcion del convenio.

Proyecto: Es una planificacién que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas.

Convenio de cooperacion interinstitucional: Es todo acto celebrado entre una institucion y ofras personas juridicas de derecho piblico o
privado, nacionales e Internacionales, cuya finalidad es aprovechar mutuamente sus recursos o fortalezas.

G2

o

Tz /" ) k] . - - v ' . +
veﬁi’g Plurilateral: Son convenios que tienen tres o mas partes signatarias; y dicho acuerdo es constitutivo de una nueva estructura
l@%mal independiente y diferente de cada uno de los miembros que pasan a integrarla.

1S
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3.1.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 49. Ficha técnica del procedimiento: E.03.01.P.01 “Formalizacion y suscripcion de convenios marco de

cooperacion institucional.”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
E.03.01. Gestion de convenios
Formalizacion y suscripcion de convenios marco de cooperacion institucional.
Promover la formulacion de convenios marco y relaciones nacionales e internacionales Clasificacién |
con una adecuada coordinacién. - Estratégico
Abarca desde que se establecen las iniciativas para la formalizacién de convenios hasta Codigo ‘
que se suscribe el convenio marco de cooperacion institucional. E.03.01.P.01
« Ley N°30220 Ley Universitaria Version l
« Decreto Supremo N°004-2019-JUS que apruebe el Texio Unico Ordenado de la Ley
N°27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.
« Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprabado con Resolucion
Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL y modificada con Resolucion de
Asamblea Universitaria N® 0011-2021-UNHEVAL.
Requisitos legales = - Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio 10
Valdizan, aprobado con Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL '
« Resolucion de Consejo Universitario N® 3425-2019-UNHEVAL, que aprueba el
Reglamento para la formalizacion y suscripcion de convenios 2019 de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan.
- Directiva N® 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestion Documental, aprobada
R con Resolucién de consejo Universitario N® 1414-2020-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito | Fuente it el dliod ol
| o E.01. Direccionamiento e Convenio Marco suscrito
estratégico.
e Necesidad de suscribir e Persona Natural o juridica.
convenios Nacionales y/o | e Entidades Publicas o
internacionales (Publicos privadas (Nacionales y/o
o privados) | internacionales).
| o Unidades de organizacion de
| la UNHEVAL.
Adividades
- e o Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Regstros organizacién Responsable
| Establecer iniciativa para formalizacion de convenios
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
O -Fara la celebracion de un convenio marco y su formalizacion los
\-;, J&ﬁ@nsabies de las unidades de organizacion de la UNHEVAL, . Director/jefe de las
i esﬁﬁeoen la iniciativa de los estamentos universitarios o Unigzides e Unidades de
i JEF ﬂe[szegenlantes del organismo y entidades publicas o privadas, | ngaJ;::ESHAEe organizacion de la
|
nagishales e Intemacionales, que tenga vinculacion con el ambito UNHEVAL
r'de la actividad universitaria, siempre que se justifique por escrito '
el interés académico, cientifico o institucional.
Continuar con la actividad N° 02. |
Coordinar con los representantes y enviar requisitos para la
formalizacion de convenio.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidades de Director/jefe de las
9 -El personal responsable de las unidades de organizacion coordina organizacion de Unidades de
con los representantes del organismo y/o entidades publicas o 1a UNHEVAL organizacion de la
privadas, nacionales e Internacionales con la que realizaran el a UNHEVAL |
proyecto del convenio marco y se les proporciona los requisitos a
presentar para la formalizacion, los cuales son:
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a) Documento oficial dirigido al Rector.

b) Acta de Constitucion de Registros Publicos en caso sea
Institucion privada.

c) Certificado de vigencia de poder de su representante, en caso
de ser Institucion privada.

d) Resolucion de designacion de titular, en caso de ser institucion
Publica.

e) Documento de designacién del maximo representante en caso

uesta de acuerdo o convenio, si el caso requiere adjuntar
yecto y plan de actividades.

L

uesta, (indicandose en el dcfo.de presentacion).

:ﬁh@' icar el nombre de la persona a contactar para las

=" coordinaciones; N° de celular, correo, etc.

i) En caso de ser convenios para capacitaciones adjuntar el
disefio de plan curricular y copia legalizada de convenios con
instituciones similares que acrediten su experiencia.

i) No tener sanciones ni inhabilitaciones

k) Para las Alianzas Estratégicas, se debera presentar el

integrantes de la Alianza.
Continuar con la actividad N° 03.

acuerdo o acta de intencidn firmado entre los posibles |

Formular proyecto convenio

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Las unidades de organizacion formulan sus proyectos de convenio
marco con o sin los representantes del organismo ylo entidades
plblicas o privadas del organismo plblico y/o, debiendo tomar en

Directorfjefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

Directorfjefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

| cuenta que todo proyecto debera contener las siguientes Unidades de
3 | menciones minimas: VProvectode | organizacion de
' convenio la UNHEVAL
marco
a) Individualizacion de las partes.
b) Fechay lugar de suscripcion. :
c) El objeto del convenio o contrato.
d) Elplazo de vigencia del convenio o contrato. |
) Las causales de término anticipado.
Continuar con la actividad N° 4. B
Revisar proyecto convenio y remitir dirigiendo solicitud de
suscripcion de convenio al Rectorado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
-Las autoridades de las Facultades, Directores Académicos,
i }-:ﬁﬁp,artamentos Académicos y Directores Universitarios, Jefes de
Oﬁtﬁas y Unidades Universitarias, instituciones publicas y
3 :.prrxfag‘as deberan dirigir su solicitud de suscripcion de convenios
alReetorado de la UNHEVAL especificando el tipo de convenio,
" rp”sﬁonsables y duraciéon del mismo.En el caso de alianzas
"1 “estratégicas, para la seleccion del aliado o socio estratégico, la v Solicitud de Unidades de
4 | dependencia gestora revisara y tomara en cuentas las siguientes suscripcion de | organizacion de
consideraciones: convenios la UNHEVAL
a) Conocimiento y experiencia técnica del aliado o socio
esfratégico en el ambito de la alianza.
b) Antecedentes de experiencias exitosas con instituciones
afines a la UNHEVAL
c) Solvencia Financiera, o capacidad financiera que posee &l
posible aliado paraafrontar las obligaciones confraidas con
la alianza en el tiempo establecido.
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acuerdo al tipo de convenio:
a) Copiade DNI, Pasaporte y certificacion del representante legal
que suscribira el convenio.

b) Ficha registral de la empresa solicitante
¢) Uninforme anexo que incluye:

i.Documentos legales Identificando a la contraparte del
convenio a suscribirse.
fi,Formato de Datos para contactos posteriores: nombres de
personas que coordinardn o seran responsables de la
recta ejecucién del convenio, costo-beneficio para la
HEVAL y domicilio de ambas partes, si es el caso de
venios tipo académicos debera adjuntar Plan de
ividades anual o semestral, las mallas curriculares con
sus respectivos créditos, acreditacion del lugar donde se
desarrollara la  actividad académica, cronograma,
presupuesto y la cartera de ponentes.

d) Las dependencias internas de la UNHEVAL deberan tomar
contacto previo con la institucion externa para la elaboracién
del proyecto de convenio, luego de lo cual sera elevado al
rectorado de la Universidad, seguiran el tramite teniendo en
cuenta a los responsables por ambas partes para las
coordinaciones posteriores en caso sea aprobado dicho
proyecto de convenio.

e) Todo convenio suscrito por la UNHEVAL sera valido sélo si es
firmado por el representante legal de la Universidad y cuenta
con resolucion del Consejo Universitario.

| Continuar con la actividad N° 05.

[-De lo mencionado se adjuntaran los siguientes requisitos de |

Recepcionar, revisar convenio y remitir expediente
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria del rectorado recepciona la solicitud de suscripcion

*I'No: Continuar con la actividad N° 07

5 | del convenio marco y proyecta proveido para despacho. Rectorado Rector
-El rector revisa, toma conocimiento del convenio para luego .
proceder a revisar y firmar el proveido y remitir el expediente al | ¥ Proveido
consejo consultivo.
Continuar con la actividad N° 06. ol
Recepcionar, revisar convenio y elaborar opinién de acuerdoa |
las normativas vigentes
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
-El consejo consultivo recepciona y revisa el proyecto de convenio
| evaluando si el objeto que persigue el convenio beneficia y
| & contribuye al fortalecimiento y desarrollo de la Universidad, la Consejo Presidente del
! investigacion, la innovacion y la vinculacion con la sociedad, para VInforme de Consultivo consejo Consultivo
ldego proceder a elabarar el informe de opinién de acuerdo a las opinion
nan‘éanvas y politicas institucionales. acerca del
JEFE & convenio del
Jﬁt@ opinion favorable? Consejo |
Si @ontinuar con la actividad N° 10 Consultivo.

Recepcionar convenio y opinion no favorable
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La unidad de organizacién que presento el proyecto de convenio

Unidades de Directorijefe de las

recepciona el informe del consejo consultivo el cual sustenta los o Unidades de
J motivos de |a opinién no favorable. ' 0{2?&:2&;3 € organizacion de la
LEl convenio fue formulado por las Unidades de organizacién | UNHEVAL
de la UNHEVAL? |
Si: Continuar con la actividad N° 9 |
No: Continuar con la actividad N° 8 - |
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informando al director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales que el convenio requiere la opinion técnica de las

Enviar convenio con opinion no favorable
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: |
Uinidades de Director/jefe de las
8 -La unidad de organizacion envia el informe de opinion no favorable organizacion de Unidades de
del consejo consultivo al representante del organismo ylo 2 UNHEVAL organizacion de la
entidades publicas o privadas el cual sustenta los motivos de la UNHEVAL
opinion no favorable.
; Director/jefe de las
oot | Undi
del consejo consultivo toma conocimiento de los 2 UNHEVAL organizacion de la |
G 7an ntes y archiva el expediente. UNHEVAL |
é@(ﬁ convenio
esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona el informe y anexos y proyecta
proveldo para despacho.

-El director de la Oficina de Cooperacién y Relaciones [
Internacionales revisa el expediente, toma conocimiento de los Diféstor 36 3 |
antecedentes, dispone acciones y firma el proveido indicando la Oficina de Oficina de

10 revision a la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Cooperacion y Boooeracién

Académica. v Proveido Relaciones R itk Y

; ; : : ; elaciones

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas y Internacionales -
Movilidad Académica revisa el expediente, toma conocimiento [
elabora, firma proveido y envia expediente para que se realice el
informe del asistente administrativo de la Oficina de Oficina de
Cooperacion y Relaciones Internacionales. |

¢Necesita opinion técnica de unidades de organizacion | [

especializadas? |

Si: Continuar con la actividad N° 12

No: Continuar con la actividad N° 11

Revisar requisitos de acuerdo al tipo de convenio

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El asistente adminisirativo de la Oficina de Cooperacion y
Relaciones Internacionales recepciona expediente y revisa los
requisitos y anexos del expediente para luego proceder a elaborar
y enviar el informe del expediente atendido al Coordinador de la
Oficina de Cooperacitn y Relaciones Internacionales.

-El coordinador de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Ofici | Coordinador de la

; . : (% icina de . ;
Internacionales revisa, el informe, toma conocimiento de los | v Informe del CoeRGESH | Unidad Funcional de
11 | antecedentes, asi mismo revisara que aquellos convenios que expediente Re?aecionesy | Convenios, Becas,
cuenten con recursos financieros, cuenten necesaria vy del proyecto Internacionales | Movilidad
obligatoriamente opinién técnica de la Oficina de planeamiento vy convenio. Académica
presupuesto, asi como también de la Direccién General de | v Oficio
Administracion y Asesoria juridica, como también cuando se
,aﬂ;dhlucra los bienes Inmuebles de la UNHEVAL
-ET’-&eordmador de la Oficina de Cooperacion y Reiacmne5|
Ef Eintgriacionales dispone acciones y elabora opinion técnica
mediante oficio el cual remite al director de la Oficina de
4|, Coperacion y Relaciones Intemacionales.
"I Continuar con la actividad N° 19 o ] — - -

Solicitar opinion técnica a las U.O. especializadas de acuerdo

al tipo de convenio

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: | Ofici Coordinador de la

icina de ; ;
‘ _ . ‘ Cooperacion y Unidad Eunmonal de
12 | -El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas, ReliEoH0A Convenios, Becas,
Movilidad Académica al ver que el caso amerita opinion de las | i Movilidad
! e " nternacionales | e
unidades de organizacion especializadas, elabora un documento Académica
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Unidades de organizacion especializadas de acuerdo al tipo de
convenio.
-El director revisa la opinion técnica y los informes del personal de
la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales, toma
conocimiento de los antecedentes, dispone acciones y coordina

| con la secretaria de la Direccion para que se proyecte y envié el

con la actividad N® 13

o umento requerido para la unidad de organizacion especializada
2o ‘«mef erdo al tipo de convenio competente.
" -GN

opinion
técnica

v Solicitud de

Revisar convenio, elaborar opinién técnica y remitir respuesta.
T5En estaagtividad se realizan las siguientes tareas:

R
¥
-Lq’\@
nio, recepciona el proyecto de convenio, evalla y procede a

—elaborar la opinion técnica para luego remitir el expediente a la
Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica.

Continuar con la actividad N° 14

ad de organizacion especializada de acuerdo al tipc de

| ¥Informe con
opinion
técnica de
unidades de
organizacion

especializada.

Unidades de
organizacion de
la UNHEVAL

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

Recepcionar y revisar opinion técnica
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona el informe y proyecta proveido para
despacho.

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales revisa el expediente, toma conocimiento de los
antecedentes, dispone acciones y firma el proveido indicando la
revision a la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad

14 | Académica.

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica recepciona, revisa y analiza el informé
técnico de la unidad de organizacion especializada a quien
previamente solicito 1a revision del proyecto convenio y elabora
opinién técnica mediante oficio el cual remite al director de la
Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

£ Tiene opinién favorable?
Si: Continuar con la actividad N°® 19
No: Continuar con la actividad N® 15

v Oficio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Devolver convenio para levantamiento de observaciones y
reformulacién.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El director revisa la opinién técnica y los informes del personal de
la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales, toma
conocimiento de los antecedentes, dispone acciones y coordina

15 | con la secretaria de la Direccion para que se proyecte el

documento requerido para la unidad de organizacion competente.

_.,-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones

; [F[Wacionales proyecta el documento para que el director firme y

s'é:'rénﬂa la opinion técnica no favorable con las observaciones,

-} ppai & reformulacion correspondiente.

@gﬁwar con la actividad N° 16

v Oficio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

_ ggpclonar observaciones e lIniciar _levantamiento _de
I‘observaciones
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

16 -La unidad de organizacion gestora del proyecto convenio
recepciona y toma conocimiento de los antecedentes e inicia la
reformulacion para el levantamiento de las observaciones.

. se levantaron las observaciones?
Si: Continuar con la actividad N° 18
| No: Continuar con la actividad N° 17

v"Convenio con
levantamiento
de
observacione

S.

Unidades de
organizacion de
la UNHEVAL

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL
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17

Archivar expediente
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-Si la unidad de organizacion gestora del proyecto convenio no
puede levantar las observaciones, se procede a archivar el
expediente.

FIN

Unidades de
organizacion de
la UNHEVAL

arar oficio y remitir reformulacion
actividad se realizan las siguientes tareas:

uegor haber levantado las observaciones correspondientes, la
r_gf_éa_’d_? organizacion prepara el oficio y remite el expediente a
de Cooperacion y Relaciones Interacionales.

e ¥ I@
Cantifuér con la actividad N° 10

v Oficio.

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

Unidades de
organizacion de
la UNHEVAL

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

19

el %!E,b_drar oficio solicitando informe con opinién legal a la oficina
e

asesoria juridica

| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica al haber revisado que el convenio cuenta con
los requisitos completos y en los casos que corresponda con las
opiniones favorables de las unidades de organizacion
especializadas, envia el informe del expediente para la
formalizacion y suscripcion de convenios al director de la Oficina
de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

-El director de la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales revisa el informe del coordinador de la Unidad
Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Académica toma
conocimiento del estado del expediente, coordina con la secretaria
para que se proyecte un oficio solicitando a la Oficina de asesoria
Juridica un informe con opinion legal, para el analisis de los
aspectos legales del proyecto de convenio.

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales proyecta el documento para que el director firme y
se remita oficio.

Continuar con la actividad N° 20

v Oficio

Oficina de
Cooperacion y

Relaciones |
Internacionales |

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Intemacionales

20

Recepcionar, Revisar convenio y Elaborar opinién iegal
-La secretaria de la Oficina de asesoria juridica recepciona el oficio

que solicita, informe con opinién técnica legal y proyecta
documento a despacho.

-El jefe de la oficina de Asesoria Juridica revisa el proyecto de
convenio y procede a elaborar un informe con opinion sobre los
aspectos legales del proyecto de convenio, cuidando de
salvaguardar los intereses de la universidad.

¢ Cuenta con opinién legal favorable?

Si: Continuar con la actividad N° 25
No: Continuar con la actividad N° 21

v'Informe de
opinion legal

del convenio,

Oficina de
Asesoria
juridica

Jefe de la oficina de

asesoria juridica

-La» §ecretar|a de la Oficina de Cooperacion y Relaciones

EF ﬂ"ntanﬂcmnales recepciona el informe y proyecta proveido para

d&ﬁngcho.
-El “director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones

Internacionales revisa el expediente, toma conocimiento de los

antecedentes, dispone acciones con el coordinador de la Unidad
Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica y coordina
con la secretaria para que se proyecte un oficio solicitando a la
Oficina de asesoria Juridica un informe con opinién legal, para el
analisis de los aspectos legales del proyecto de convenio.

-La secretaria de la Oficina de Cooperacidn y Relaciones
Internacionales proyecta el documento para que el director firme y
se remita la opinién técnica no favorable de asesoria juridica con

| las observaciones, para la reformulacién correspondiente.

epcionar y devolver convenio para levantamiento de |
X aciones.

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales
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Recepcionar observaciones e Iniciar levantamiento de
observaciones
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
-La unidad de organizacion gestora del proyecto convenio Unidades de Dlrzcl:?gggfeesc:jilas i
22 | recepciona y toma conocimiento de los antecedentes e inicia la | v'Proyectode | organizacion de S
—reformulacion para el levantamiento de las observaciones. convenio | laUNHEVAL g UNHEVAL |
D reformulado |
G ra,st.ﬂn taron las observaciones?
; Director/jefe de las
Unidades de ; |
. e Unidades de
=Plede levantar las observaciones, se procede a archivar el O;gadﬁﬁgagfe organizacion de la
expediente. UNHEVAL
FIN
Preparar oficio y remitir reformulacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: ; Director/jefe de las
-Luego de haber levantado las observaciones correspondientes, la Umd_ade_s de Unidades de

24 | ynidad de organizacion prepara el oficio y remite el expediente a organizacibn de organizacién de la |

la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales. B UNHEVAL UNHEVAL
Continuar con la actividad N°® 20
Enviar expediente con opinién legal favorable al rectorado
En esta actividad se realizan la siguiente farea:

25 | -El jefe de la oficina de Asesoria Juridica envia el informe con ?qﬂsig;?; Jefe de la oficina de
opinion favorable sobre los aspectos legales del proyecto de . juridica aspeoriajuridica
convenio, al rectorado. v Oficio

Continuar con la actividad N° 26 I
Recepcionar, revisar convenio, informes técnicos y opinién

lega remitir expediente a C.U.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

26 | -La secretaria del rectorado recepciona el expediente y remite Rectorado Rector

expediente al Rector.
~-El Rector revisa, toma conocimiento de los informes técnicos y
opinion legal del convenio.
Continuar con la actividad N° 27. —
Emitir y distribuir autorizacion resolutiva para suscripcién del
convenio
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La secretaria del Rectorado proyecta hoja de elevacion para
despacho.
- El rector revisa y firma la hoja de elevacion para la autorizacion
resolutiva para la suscripcién del convenio.
. La secretaria de C.U. recepciona el expediente, lo registra y
“Agenda.
- En‘{a sesion de CU revisan, debaten y resuelven la aprobacion . .
“FE déiﬂnnvemo para la suscripcion, quedando constancia el acta de Un(i:\? enrzﬁl:ri 5 U n?: : rzﬁl:ri »
$sgén de CU '
o =L La*-"secretana del Rectorado elabora el proveido dirigido a la |
{1t Secretaria General para que emita la resolucion de aprobacion. |
- El rector firma proveido para dar conformidad.
- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion
de resoluciones de CU recepciona el proveido, lo registra y | v'Resolucion
elabora el anteproyecto de la resolucion por CU y lo remite al que autoriza
| Secretario General. la suscripcion
- El secretario general revisa la resolucion de aprobacién por del convenio.
| instancia de CU.
| - El rector y el secretario general firman la resolucion para dar la
| conformidad.
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- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la
oficina proyecta el oficio multiple ajuntando los anexos y la
resolucion que aprueba la autorizacion para la suscripcion del
convenio.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio maltiple a las
unidades correspondientes adjuntando el convenio aprobado y
la resolucién a la oficina de Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales para la suscripcion del Convenio entre los

presentantes de las instituciones participantes.

fE-abtividad se realizan las siguientes tareas:
btarfa de la Oficina de Cooperacion y Relaciones

' cion del convenio marco y remite al director.

director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales revisa el expediente, toma conocimiento de los
| antecedentes, dispone acciones y se comunica a las partes
quienes suscriben el convenio marco segun la hora y fecha
coordinada; por la UNHEVAL la suscripcion estara a cargo del
rector en su condicion del titular del pliego. Una vez suscrito el
convenio marco por las partes, la Oficina de Cooperacion y
Relaciones Internacionales derivara el mismo a la Secretaria
General en un plazo maximo de 10 dias habiles de remitido, para
la notificacion correspondiente a las instancias pertinentes, bajo
responsabilidad para luego proceder a enviar las copias del
convenio a las unidades de organizacion competentes.

FIN

v Convenio
Marco
suscrito

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Fin del procedimiento
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3.1.2. Procedimiento: E.03.01.P.02 “Formalizacion y suscripcion de convenios especificos

de cooperacion institucional”

Tabla 50. Control de cambios del procedimiento E.03.01.P.02 “Formalizacién y suscripcién de convenios especificos
de cooperacion institucional”

: ]
Procedimiento: Caédigo | E.03.01.P.02
Formalizacion y suscripcion de convenios especificos de cooperacion institucional. Version 1.0

| Seccién del procedimiento | Descripcion del cambio l
' v Modificacién del nombre

v" Modificacion del codigo
| v Modificacion del objetivo

PE3.1.1.1. Formulacién y suscripcion de convenios
Propuestos por la UNHEVAL.

¥" Modificacion de las normas legales
v" Agrupacion de tareas por afinidad.
v Modificacion del alcance.

PE3.1.1.2. suscripcion de convenios
Propuestos a la UNHEVAL.

Siglas y definiciones

Siglas:

OCRI: Oficina de Cooperacion y Relaciones Interacionales
UFCBMA: Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan
Definiciones:

Convenio: Es el documento suscrito entre dos o mas instituciones en el que se manifiesta la voluntad y el compromiso de desarrollar
| actividades de interés comn relacionados a aspectos académicos, cientificos, de investigacion y culturales, representado la expresion de
| confianza, buena fe y reciprocidad entre las instituciones en funcion de un asunto especifico destinado a crear, trasferir, modificar o extinguir
una obligacion.

Convenio Especifico: Convenio cuyo objetivo es establecer actividades especificas de un area académica, cientifica y/o administrativa en
particular en base a un proyecto o plan de actividades. El convenio especifico de preferencia sera de iniciativa de las dependencias
universitarias. No necesariamente tendra como requisito la existencia de un convenio macro para su formulacion.

Proyecto: Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas.

' Convenio de cooperacion interinstitucional: Es todo acto celebrado entre una institucion y otras personas juridicas de derecho publico o
privado, nacionales e Internacionales, cuya finalidad es aprovechar mutuamente sus recursos o fortalezas.

Convenio Bilateral: Son convenios que tienen dos partes suscriptoras del instrumento. Se genera un vinculo de reciprocidad entre las partes
sobre objetivos e intereses compartidos.

Convenio Plurilateral: Son convenios que tienen tres 0 mas partes signatarias; y dicho acuerdo es constitutivo de una nueva estructura
institucional independiente y diferente de cada uno de los miembros que pasan a integrarla.
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3.1.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 51. Ficha técnica del procedimiento: E.03.01.P.02 “Formalizacion y suscripcién de convenios especificos de

cooperacion institucional”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1 E.03.01. Gestion de convenios

Formalizacion y suscripcion de convenios especificos de cooperacion institucional.

Promover la formulacion de convenios especificos y relaciones nacionales e internacionales | Clasificacién
con una adecuada coordinacion. Estratégico
Abarca desde que se establecen las iniciativas para la formalizacion de convenios hasta Caodigo
que se suscribe el convenio especifico de cooperacion institucional E.03.01. P.02
e Ley N°30220 Ley Universitaria [ Versién
¢ Decreto Supremo N°004-2019-JUS que apruebe el Texto Unico Ordenado de la Ley

N°27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.
e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado con Resolucion

Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL y modificada con Resolucién de

Asamblea Universitaria N® 0011-2021-UNHEVAL.

Requisitos legales o Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio 10

Valdizan, aprobado con Resolucion Rectoral N* 0059-2021-UNHEVAL

*  Resolucién de Consejo Universitario N°® 3425-2019-UNHEVAL, que aprueba el
Reglamento para la formalizacién y suscripcién de convenios 2019 de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan.

o  Directiva N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestion Documental, aprobada
con Resolucion de consejo Universitario N® 1414-2020-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

Documentos que se generan

: e Necesidad de suscribir

» E.01. Direccionamiento
estratégico.
e Persona Natural o juridica.

?szr::é?:nl:g?giﬁ?cﬁ?o ¢ Entidades Plblicas o privadas | ® Resolucion que autoriza la suscripcién del Convenio especifico.
privados) (Nacionales ylo
i internacionales).
Convenia Marce. e Unidades de organizacion de
la UNHEVAL.
Actividades
N Descripcion de la Actividad Documentos/ | Unidadde | g ccnsabio

Registros organizacion

4En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
“-Para la celebracion de un convenio especifico y su formalizacion

Establecer iniciativa para formalizacién de convenios

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

“ias responsables de las unidades de organizacion de la UNHEVAL, Unidades de
f@hablecen la iniciativa de los estamentos universitarios o orga dnézlzc'on
St stepresentantes del organismo y entidades publicas o privadas, UNHEVAL
7| nacionales e Intemacionales, que tenga vinculacion con el dmbito
de la actividad universitaria, siempre que se justifique por escrito
el interes academico, cientifico o institucional.
Continuar con la actividad N° 2.
Coordinar con los representantes y enviar requisitos para la |
formalizacion de convenio. ;
5 En esta actividad se realizan las siguientes tareas: :)Jrr;‘:raaiizscidéﬁ
-El personal responsable de las unidades de organizacion coordina UN(iieEl's' AL

con los representantes del organismo ylo entidades publicas o

privadas, nacionales e Internacionales con la que realizardn el

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

MA-CA-04
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proyecto del convenio marco y se les proporciona los requisitos a
presentar para la formalizacion, los cuales son:

I)  Documento oficial dirigido al Rector.

m) Acta de Constitucion de Registros Publicos en caso sea
Institucion privada.

n) Certificado de vigencia de poder de su representante, en caso
de ser Institucion privada.

0} Resolucién de designacion de titular, en caso de ser institucion

- Plblica.
o }\ Documento de designacion del maximo representante en caso

i

< 2 de los colegios profesionales.
q)= Rropuesta de acuerdo o convenio, si el caso requiere adjuntar

i /¢l proyecto y plan de actividades.

1%,/ CD ylo envio virtual al correo institucional del contenido de la
/ propuesta, (indicAndose en el dcto.de presentacion),

s) Indicar el nombre de la persona a contactar para las
coordinaciones: N° de celular, correo, etc.

t) En caso de ser convenios para capacitaciones adjuntar el
disefio de plan curricular y copia legalizada de convenios con
instituciones similares que acrediten su experiencia.

u) No tener sanciones ni inhabilitaciones

v) Para las Alianzas Estratégicas, se deberd presentar el
acuerdo o acta de intencion firmado entre los posibles
integrantes de la Alianza.

Continuar con la actividad N° 3.

o L

Formular proyecto convenio
En esta actividad se realizan las siguientes tareas;

- Las unidades de organizacion formulan sus proyectos de
convenios especifico, debiendo tomar en cuenta que todo proyecto

| debera contener las siguientes menciones minimas:

a) Individualizacion de las partes.

b) Fecha y lugar de suscripcion.

c) Elobjeto del convenio o contrato.

d) El plazo de vigencia del convenio o contrato.

e) Las causales de término anticipado.

- Las unidades de organizacion toma en cuenta que el proyecto de
convenio debera contener ciertas menciones especiales, segun las
reglas siguientes:

a) En los convenios, si fuere procedente, se debera indicar el
financiamiento de las actividades convenidas, salvo que se
trate de un convenio marco.

- En el caso de los convenios de intercambio estudiantil,

= académico y/o funcionario se debera indicar quién es el

yo. ¥ responsable de la contratacion de los seguros médicos, de las

) facilidades y beneficios para los estudiantes en cuanto a

alimentacion, hospedaje u otros que procedan.

b) En los contratos de investigacién y en los de apoyo tecnologico

se debera indicar:
i.Quien seré el titular de los derechos de propiedad intelectual
o industrial que se generen en su desarrollo, sefalando
ademas si existe prohibicion o limitacion a la posibilidad de
publicar los procedimientos cientificos o técnicos empleados
y los resultados de la investigacion y, en este caso, si la
limitacién o prohibicién es temporal.

v Proyecto de
convenio
especifico

Unidades de | Directorfjefe de las

organizacion Unidades de
dela organizacion de la
UNHEVAL UNHEVAL
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ii Designar la unidad basica ejecutora y la individualizacion del |
jefe del proyecto de investigacion y sus colaboradores.
iii.Especificacion del plan de trabajo y su duracion; la
determinacion del costo del proyecto
Continuar con la actividad N° 4.

Revisar proyecto de convenio especifico

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El personal responsable de las unidades de organizacion gestora
revisara y fomaré en cuentas las siguientes consideraciones:

et | -‘-H"'
", ‘Zd}\ Conocimiento y experiencia técnica del aliado o socio
= »-‘\ stratégico en el ambito de Ia altanza

*//Solvencia Financiera, o capacidad financiera que posee el
posible aliado paraafrontar las obligaciones contraidas con
la alianza en el tiempo establecido.

-De lo mencionado se adjuntaran los siguientes requisitos de
acuerdo al tipo de convenio:
| a) Copiade DNI, Pasaporte y certificacion del representante legal
| que suscribira el convenio.
| | b) Ficha registral de la empresa solicitante |
' c) Uninforme anexo que incluye:
i. Documentos legales Identificando a la contraparte del |

convenio a suscribirse. Unidades de | Director/jefe de las
4 ii. Formato de Datos para contactos posteriores: nombres de | organizacion Unildad_eis de

| las personas que coordinaran o seran responsables de la de la organizacion de la
' correcta ejecucion del convenio, costo-beneficio para la UNHEVAL ‘ UNHEVAL

UNHEVAL y domicilio de ambas partes, si es el caso de
convenios tipo académicos deberd adjuntar Plan de |
actividades anual o semestral, las mallas curriculares con
sus respectivos creditos, acreditacion del lugar donde se
desarrollara la actividad académica, cronograma,
presupuesto y la cartera de ponentes.
Las dependencias internas de la UNHEVAL deberan tomar
contacto previo con la institucion externa para la elaboracion
del proyecto de convenio, luego de lo cual sera elevado al
rectorado de la Universidad, sequiran el tramite teniendo en
cuenta a los responsables por ambas partes para las
coordinaciones posteriores en caso sea aprobado dicho
proyecto de convenio.
iv. Todo convenio suscrito por la UNHEVAL sera valido solo si
es firmado por el representante legal de la Universidad y
cuenta con resolucion del Consejo Universitario.

*‘gg,l convenio sera suscrito por facultades o EPG?
§|£Cont1nuar con |a actividad N° 6

?}u & : %Contlnuar con la actividad N° § !
i orar oficio sustentando convenio especifico
N b | En esta acvidad se realizan las siguientes tareas: | Uridadssde; | Dirsctorlefs de las
5 r Luego‘ de haber revisado el cogten!t_io del proyecto de con\renilo | _ orgadn;zgcién 3 rggﬁég:gﬁﬁi la
especifico, la unidad de organizacion gestora prepara el oficio | v Oficio UNHEVAL UNHEVAL

describiendo la necesidad de suscribir el convenio especifico.
Continuar con la actividad N° 6.

Elaborar elevacion v presentar a consejo de facultad v;‘oi
Consejo Directivo para aprobacion

Facultades / | Director/jefe de las

; ) ; Escuela de Unidades de
Lo nvenios especificos suscritos por los las facul | e
6 S CORVENIOS Eaponico 03 par los las facultades o la Posgrado de la | organizacion de la

escuela t:!e pqsgrqdo deben ser aprobados por Consejo de Facultad UNHEVAL UNHEVAL
o Consejo Directivo de la Escuela de Posgrado por lo cual se
realizan las siguientes tareas:
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Para Facultades
-El secretario(a) del Decanato proyecta hoja de elevacion para
despacho.

-El Decano revisa y firma la hoja de elevacién para la autorizacion
resolutiva de consejo de facultad para suscripcion del convenio.
-El secretario(a) de C.F. recepciona el expediente, lo registra y

agenda.
-En la sesion de C.F revisan, debaten y resuelven la aprobacién del
nvenio para la suscripcion, quedando constancia el acta de

oecta hoja de elevacion para despacho.

 <El director de la Escuela de Posgrado revisa y firma la hoja de

~elevacion para la autorizacion resolutiva de Consejo Directivo para

suscripcion del convenio.

- El secretario(a) de Consejo Directivo. recepciona el expediente, lo
registra y agenda.

-En la sesion de Consejo Directivo revisan, debaten y resuelven la
aprobacion del convenio para la suscripcion, quedando constancia
el acta de sesion de Consejo Directivo.

Continuar con la actividad N° 7.

v'Resolucion de
aprobacion de
convenio
especifico

Emitir y distribuir resolucién de aprobacion de_convenio

especifico.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Para Facultades

- El secretario(a) encargada de la elaboracion de resoluciones de
C.F. recepciona el proveido, lo registra y elabora el anteproyecto
de la resolucion por C.F.

- El Decano y el secretario Docente de C.F. firman la resolucion
para dar la conformidad.

- El secretario(a) de Decanato remite el oficio mdltiple a las
unidades correspondientes.

Para Escuela de Posgrado.
- El secretario(a) encargada de la elaboracion de resoluciones de

Consejo Directivo recepciona el proveido, lo registra y elabora el
anteproyecto de la resolucion por Consejo Directivo.

- Eldirector de la Escuela de Posgrado y el secretario Docente de
Consejo Directivo. firman la resolucion para dar la conformidad.

- El secretario(a) de la Direccién de la Escuela de Posgrado remite
el oficio multiple a las unidades correspondientes.

Continuar con la actividad N° 8.

v Oficio

Facultades /
Escuela de
Posgrado de la
UNHEVAL

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

Remitir proyecto de convenio dirigiendo _ solicitud de

 «,,| suscripcién de convenio al Rectorado

“Ep esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-1a5 unidades de organizacion remiten su solicitud de suscripcion
~'dg convenios especificos al Rectorado de la UNHEVAL

.| ~especificando el tipo de convenio, responsables y duracién de

este.
 Continuar con la actividad N° 9.

v"Solicitud de
suscripcion de
convenio

Unidades de
organizacion
dela
UNHEVAL

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

Recepcionar, revisar convenio y remitir expediente
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria del rectorado recepciona la solicitud de suscripcion
del convenio marco y proyecta proveido para despacho.

-El rector revisa, toma conocimiento del convenio para luego
proceder a revisar y firmar el proveido y remitir el expediente al
consejo consultivo.

Continuar con la actividad N° 10.

¥ Proveido

Rectorado

Rector
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Recepcionar, revisar convenio y elaborar opinién de acuerdo a |
las normativas vigentes
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El consejo consultivo recepciona y revisa el proyecto de convenio
evaluando si el objeto que persigue el convenio beneficia y

n
2o,

e
Si
s

eR
S 5

o

| Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

contribuye al fortalecimiento y desarrollo de la Universidad, la Consejo Presidente del
investigacion, la innovacion y la vinculacién con la sociedad, para Akiedi Consultivo | consejo Consultivo
AL ) ~yego proceder a elaborar el informe de opinion de acuerdo a las opinion del

= ohativas y politicas institucionales. convenio

o

3 Tien opinién favorable?

“SizCgntinuar con la actividad N° 14

No:Continuar con la actividad N° 11

| Recepcionar convenio y opinion no favorable

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La unidad de organizacion que presento el proyecto de convenio
recepciona el informe del consejo consultivo el cual sustenta los Unidades de | Director/jefe de las |
motivos de la opinion no favorable. organizacion Unidades de

dela organizacion de la
¢El convenio fue formulado por las Unidades de organizacién UNHEVAL UNHEVAL

de la UNHEVAL?

Si: Continuar con la actividad N° 13

| No: Continuar con la actividad N° 12 o

Enviar convenio con opinion no favorable

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: . z .

-La unidad de organizacién envia el informe de opinion no favorable | ;er::ges iqﬁ D"ﬁgﬁgg c:;las
del consejo consultivo al representante del organismo ylo 9 dé Izco Sitantsclin de i
entidades publicas o privadas el cual sustenta los motivos de la UNHEVAL 9 UNHEVAL
opinién no favorable.

FIN -

Tomar conocimiento y archivar

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidades de | Directorfjefe de las

-La unidad de organizacion revisa el informe de opinion no organizacion Unidades de
favorable  del consejo consultivo toma conocimiento de los dela organizacion de la
antecedentes y archiva el expediente. UNHEVAL UNHEVAL

FIN

Revisar convenio

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona el informe, anexos y proyecta proveido
para despacho.

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales revisa el expediente, toma conocimiento de los
antecedentes, dispone acciones y firma el proveido indicando la - -
revision a la Unidpad Funcional di: Convenir:\)s, Becas, Movilidad Diitina .d.e D"mt.or de

"o Académica. Cooper_acmn y Oficina _dp
1 -% coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas y En?;f:é?:::[ " Cgc;;’):r?mon y
“F | “Movilidad Académica revisa el expediente, toma conocimiento i CF’"ef
:;”::e}abora, firma proveido y envia expediente para que se realice el | vProveido. 9 Lol
| #informe del asistente administrativo de la Oficina de Oficina de
Cooperacion y Relaciones Interacionales.

iNecesita opinion técnica de unidades de organizacién

especializadas?

Si: Continuar con la actividad N° 16

No: Continuar con la actividad N° 15

Revisar requisitos de acuerdo al tipo de convenio

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Oficina de Coordinador de la

| -El asistente administrative de la Oficina de Cooperacién vy Cooperaciény | Unidad Funcional
Relaciones Internacionales recepciona expediente y revisa los Relaciones de Convenios,
requisitos y anexos del expediente para luego proceder a elaborar Internacionale | Becas, Movilidad
y enviar el informe del expediente atendido al Coordinador de la s Académica
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-El coordinador de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales revisa, el informe, toma conocimiento de los
antecedentes, asi mismo revisara que aquellos convenios que
cuenten con recursos financieros cuenten necesaria vy
obligatoriamente opinion técnica de la Qficina de planeamiento y
presupuesto, asi como también de la Direccion General de
Administracion y Asescria juridica, como también cuando se
involucra los bienes Inmuebles de la UNHEVAL.

coordinador de la Oficina de Cooperacién y Relaciones
acionales dispone acciones y elabora opinion técnica

*‘r@e ante oficio el cual remite al director de la Oficina de

]

Z racion y Relaciones Interacionales

¥'Informe del
expediente del
proyecto
convenio.

v Oficio

16

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

;1;@ uar con la actividad N° 23

itar opinidn técnica a las U.0. especializadas de acuerdo

ipo de convenio

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica al ver que el caso amerita opinion de las
unidades de organizacion especializadas, elabora un documento
informando al director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales que el convenio requiere la opinion técnica de las
Unidades de organizacion especializadas de acuerdo al tipo de
convenio.

-El director revisa la opinion técnica y los informes del personal de
la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales, toma
conocimiento de los antecedentes, dispone acciones y coordina
con la secretaria de la Direccién para que se proyecte y envié el
documento requerido para la unidad de organizacion especializada
de acuerdo al tipo de convenio competente

Continuar con la actividad N°® 17

v Solicitud de
opinion técnica

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionale
s

Coordinador de la |
Unidad Funcional
de Convenios,
Becas, Movilidad
Académica

17

Revisar convenio, elaborar opinion técnica y remitir respuesta.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La Unidad de organizacion especializada de acuerdo al tipo de
| convenio, recepciona el proyecto de convenio, evalla y procede a
elaborar la opinion técnica para luego remitir el expediente a la
Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica.
Continuar con |a actividad N® 18

¥'Informe con
opinién técnica
de unidades de
organizacion
especializadas.

Unidades de
organizacion
dela
UNHEVAL

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

1 técnico de la unidad de organizacion especializada a quien

Recepcionar y revisar opinion técnica
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona el informe y proyecta proveido para
despacho.

-El Director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales revisa el expediente, toma conocimiento de los

.54, antecedentes, dispone acciones y firma el proveido indicando la |
"%,evisién a la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad |

démica. |
JfE{.‘ coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
“&‘Iowlldad Académica recepciona, revisa y analiza el informé

previamente solicito la revision del proyecto convenio y elabora
opinion técnica mediante oficio el cual remite al director de la
Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales

. Tiene opinion favorable?

Si: Continuar con la actividad N° 23

No: Continuar con la actividad N° 19

v Oficio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionale
[

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

19

Devolver convenio para levantamiento de observaciones y
reformulacion.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El director revisa la opinion técnica y los informes del personal de
la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales, toma
conocimiento de los antecedentes, dispone acciones y coordina

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionale
]

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales
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con la secretaria de la Direccion para que se proyecte el
documento requerido para la unidad de organizacion competente.
-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales proyecta el documento para que el director firme y
| se remita la opinién técnica no favorable con las observaciones,
para la reformulacion correspondiente.
Continuar con la actividad N°20

v Oficio

_“;ERgcepcionar observaciones e Iniciar levantamiento _de
9 .

actividad se realizan las siguientes tareas:
nidad de organizacién gestora del proyecto convenio
jpciona y toma conocimiento de los antecedentes e inicia la

-+ se levantaron las observaciones?

Si: Continuar con la actividad N° 22
No: Continuar con la actividad N° 21

v Convenio con
levantamiento
de
observaciones

Unidades de
organizacion
dela
UNHEVAL

21

| 29

Archivar expediente
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-Si la unidad de organizacion gestora del proyecto convenio no
puede levantar las observaciones, se procede a archivar el
expediente.

FIN

Preparar oficio y remitir reformulacién

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Luego de haber levantado las observaciones correspondientes, la
unidad de organizacion prepara el oficio y remite el expediente a
la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Continuar con la actividad N° 14

¥ Oficio.

Unidades de
organizacion
dela
UNHEVAL

Unidades de
organizacion
dela
UNHEVAL

Directorijefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

Director/jefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

23

Elaborar oficio solicitando informe con opinién legal a la oficina

de asesoria juridica

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica al haber revisado que el convenio cuenta con
los requisitos completos y en los casos que corresponda con las
opiniones favorables de las unidades de organizacion
especializadas, envia el informe del expediente para la
formalizacion y suscripcion de convenios al director de la Oficina
de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales revisa el informe del coordinador de la Unidad
Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Académica toma
conocimiento del estado del expediente, coordina con la secretaria
para que se proyecte un oficio solicitando a la Oficina de asesoria

- i Juridica un informe con opinion legal, para el anélisis de los
Al ?@spectcs legales del proyecto de convenio.
;f@ secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones

_ggg}emacionaies proyecta el documento para que el director firme y
> se remita oficio.
‘Continuar con la actividad N° 24

v Oficio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionale
s

Coordinador de la
Unidad Funcional
de Convenios,
Becas, Movilidad
Académica

24

Recepcionar, Revisar convenio y Elaborar opinién legal

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de asesoria juridica recepciona el oficio
que solicita, informe con opinion técnica legal y proyecta
documento a despacho.

-El jefe de la oficina de Asesoria Juridica revisa el proyecto de
convenio y procede a elaborar un informe con opinién sobre los
aspectos legales del proyecto de convenio, cuidando de
salvaguardar los intereses de la universidad.
¢ Cuenta con opinion legal favorable?

Si: Continuar con la actividad N° 29

No: Continuar con la actividad N°® 25

¥'Informe de
opinion legal del
convenio

Oficina de
Asesoria
juridica

Jefe de la oficina
de asesoria juridica
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~ [Recepcionar y devolver convenio para levantamiento de

observaciones.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona el informe y proyecta proveido para
| despacho.

despacho.
- El rector revisa y firma la hoja de elevacién para la autorizacion
resolutiva para la suscripcion del convenio.

v'Resolucion que
autoriza la
suscripcion del

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Oficina de Director de la
/ Tnternacionales revisa el expediente, toma conocimiento de los Cooperacion y Oficina de
2501, cedentes, dispone acciones con el coordinador de la Unidad Relaciones Cooperacion y
; AJI-"\Jn jonal de Convenios, Becas y Movilidad Académica y coordina | v Proveido Internacionale Relaciones
'&e& secretaria para que se proyecte un oficio solicitando a la s Internacionales
mQﬁT:' a de asesoria Juridica un informe con opinion legal, para el
@:l' sis de los aspectos legales del proyecto de convenio.
§ :.-’ secretarfa de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
~Internacionales proyecta el documento para que el director firme y
| se remita la opinidn técnica no favorable de asesoria juridica con
las observaciones, para la reformulacion correspondiente.
' Continuar con la actividad N° 26 B
; ' Recepcionar _observaciones e Iniciar _levantamiento de
observaciones
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
-La unidad de organizacion gestora del proyecto convenio Umda_d esln‘:le D"‘"d."”le“* dolas
: 2 A organizacion Unidades de
26 recepciona y toma conocimiento de los antecedentes e inicia la | v'Proyecto de dela sraciinai
reformulacion para el levantamiento de las observaciones. convenio UNHEVAL 9 UNHEVAL
; reformulado
¢se levantaron las observaciones?
Si: Continuar con la actividad N° 28
No: Continuar con la actividad N° 27
Archivar expediente '
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidades de | Directorfjefe de las
27 | -Sila unidad de organizacion gestora del proyecto convenio no orgadnlzlacion Un!dadfe_s cée | |
puede levantar las observaciones, se procede a archivar el UNHeE‘?’ AL orgaL?;\lz jg&:l_e 2
expediente.
FIN B - .
Preparar oficio y remitir reformulacién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidades de | Directorijefe de las
g |- Luego de haber levantado las observaciones corespondientes, la organizacion Unidades de
unidad de organizacion prepara el oficio y remite el expediente a de la organizacion de la
la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales. UNHEVAL UNHEVAL
Continuar con la actividad N° 24 v Oficio
| Enviar expediente con opinion legal favorable al rectorado
En esta actividad se realizan la siguiente tarea: )
| -El jefe de la oficina de Asesoria Juridica envia el informe con Oficina de Jefe de la oficina
oL opinion favorable sobre los aspectos legales del proyecto de Asesoria d ia juridi
Hl : v pi e asesoria juridica
‘tonvenio, al rectorado. ¥Informe de hiidica |
-2 | Gatinuar con la actividad N° 30 Qo legel
_—_Eguﬁ pcionar, revisar convenio, informes técnicos y opinién
‘léga remitir expediente a C.U.
f | En esta actividad se realizan las siguientes tareas: |
-La secretaria del rectorado recepciona el expediente y remite |
4 expediente al Rector. Rectorado Rector
-El Rector revisa, toma conocimiento de los informes técnicos y
opinion legal del convenio.
Continuar con la actividad N° 31.
Emitir y distribuir autorizacion resolutiva para suscripcion del
convenio
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Consejo Consejo
3 - La secretaria del Rectorado proyecta hoja de elevacion para Universitario Universitario
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agenda.

- En la sesién de CU revisan, debaten y resuelven la aprobacion
del convenio para la suscripcion, quedando constancia el acta de
sesion de CU

- La secretaria del Rectorado elabora el proveido dirigido a la
Secretaria General para que emita la resolucién de aprobacién.

El rector firma proveido para dar conformidad.

secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion

resoluciones de CU recepciona el proveido, lo registra y

ora el anteproyecto de la resolucion por CU y lo remite al

retario General.

secretario general revisa la resolucién de aprobacion por

stancia de CU.

= El rector y el secretario general firman la resolucion para dar la
conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la
oficina proyecta el oficio maltiple y adjunta la resolucion que
aprueba la autorizacion para la suscripcion del convenio.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio mdltiple a las
unidades correspondientes.

Continuar con la actividad N° 32.

- La secretaria de C.U. recepciona el expediente, lo registra y |

convenio
especifico

32

Recepcionar Autorizacion resolutiva, suscribir convenio y

enviar copias a las U.O. competentes

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona el Oficio y Resolucion que autoriza la
suscripcién del convenio especifico y remite al director.

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales revisa el expediente, toma conocimiento de los
antecedentes, dispone acciones y se comunica a las partes
quienes suscriben el convenio especifico segun la hora y fecha

| coordinada; por la UNHEVAL la suscripcién estara a cargo del

| rector en su condicion del titular del pliego. Una vez suscrito el
convenio especifico por las partes, la Oficina de Cooperacion y
Relaciones Internacionales derivara el mismo a la secretaria
general en un plazo maximo de 10 dias habiles de remitido, para
la notificacion correspondiente a las instancias pertinentes, bajo
responsabilidad para luego proceder a enviar las copias del
convenio a las unidades de organizacion competentes.
FIN

v Convenio
especifico
suscrito

' Fin del procedimiento

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionale
S

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales
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3.1.3. Procedimiento: E.03.01.P.03 “Seguimiento, evaluacion y coordinacion en la ejecucion
de convenios”

Tabla 52. Control de cambios del procedimiento E.03.01.P.03 "Seguimiento, evaluacion y coordinacion en la ejecucion
de convenios”

Procedimiento: | Cédigo | E.03.01.P.03
Seguimiento, evaluacion y coordinacion en la ejecucion de convenios. ;
Versién 1.0

Seccién del procedimiento _ Descripcién del cambio

Siglas y definiciones

Siglas:

OCRI: Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales
UFCBMA: Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Definiciones:

Convenio: Es el documento suscrito entre dos o mas instituciones en el que se manifiesta la voluntad y el compromiso de desarrollar
actividades de interés comun relacionados a aspectos académicos, cientificos, de investigacion y culturales, representado la
expresion de confianza, buena fe y reciprocidad entre las instituciones en funcion de un asunto especifico destinado a crear, trasferir,
modificar o extinguir una obligacion.

Convenio Especffico:  Convenio cuyo objetivo es establecer actividades especificas de un érea académica, cientifica y/o
administrativa en particular en base a un proyecto o plan de actividades. El convenio especifico de preferencia sera de iniciativa de
las dependencias universitarias. No necesariamente tendra como requisito la existencia de un convenio macro para su formulacion. |

Seguimiento: EI seguimiento es un recurso que permite realizar una contemplacion aguda sobre diversas actividades, para luego
poder tomar decisiones acertadas.
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3.1.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 53. Ficha técnica del procedimiento: E.03.01.P.03 “Seguimiento, evaluacion y coordinacion en la gjecucion de

convenios”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

E.03.01. Gestion de convenios

Seguimiento, evaluacion y coordinacion en la ejecucién de convenios

Conocerla capacidad de cumplimiento de las obligaciones de los convenios suscritos en la UNHEVAL, | Clasificacion
con una adecuada coordinacion, seguimiento, evaluacion. ' Estratégico
Comprende desde |a verificacion del desarrollo del convenio hasta la emisién del informe de Caodigo
evaluacién del convenio. E.03.01. P.03
e LeyN°30220 Ley Universitaria Version
e Decreto Supremo N°004-2019-JUS que apruebe el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444-
Ley de Procedimiento Administrativo General.
e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado con Resolucion Asamblea
Universitaria N® 003-2021-UNHEVAL y modificada con Resolucion de Asamblea Universitaria
N® 0011-2021-UNHEVAL.
Requisitos legales | «  Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, 10
aprobado con Resolucion Rectoral N® 0059-2021-UNHEVAL '
¢  Resolucion de Consejo Universitario N® 3425-2019-UNHEVAL, que aprueba el Reglamento
para la formalizacién y suscripcién de convenios 2019 de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, |
e Directiva N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestion Documental, aprobada con |
Resolucion de consejo Universitario N® 1414-2020-UNHEVAL. |
Requisitos para iniciar el procedimiento
b el reliic Fuents ] Documentos que se generan
E.03.01.P.02 '
«  Formalizacion y suscripcion de
) ; convenios especificos de i5 i
»  Convenio especifico cooperacion Institucional, s Informe de evaluacion del convenio
suscrito 4
¢ Coordinadores y/o responsables
designados para cumplimiento del
convenio
Actividades
i : Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable
Verificar que el desarrollo del convenio se encuentre en las condiciones
adecuadas
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
-Los Coordinadores y/o responsables designados por las partes son los
responsables del cumplimiento de lo establecido en el convenio, asumiendo Unidagas 4 Directorfjefe de las
toda respensabilidad durante y después de la sjecucién del convenia, por lo organizacion de la Unidades de
scual verifican que el desarrollo s encuentre en las condiciones adecuadas y UNHEVAL organizacion de la
“asumiran responsabilidad compartida los responsables directos del mangjo UNHEVAL
: fondos o bienes que por necesidad de la ejecucion del convenio fueron
céntratados o designados, al margen de las responsabilidades establecidos
“ . eh sus contratos o funciones por el que fueron designados.
Continuar con la actividad N° 2
Elaborar informe sobre el desarrollo del convenio y remitir documentos
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Los coordinadores y/o responsables elaboran y presentar informes periddicos
de la ejecucion y avance técnico financiero segun el formato establecido. Firae o Unidades de Directorfjefe de las
9 |- Los Coordinadores ylo responsables, de los convenios marco y especifico, saniimlents | ordaniaciendela Unidades de
elaboran y presentan sus informes semestralmente a la Direccion de deslgconvenio g UNHEVAL organizacion de la
Cooperacion Técnica Internacional de las actividades que se encuentren UNHEVAL
desarrollando, en caso de que la vigencia fuera menor a 3 meses el informe
serd presentado al finalizar la ejecucion del convenio.
Continuar con la actividad N° 3
Eﬁegﬁcg::;o d!e ;\;a::?ir a:i:m:emo para conocer la capacidad de CO?Jﬂ i F!e Di;ecéor SR Qlﬁcina
cumplmiento ge las onilgaciones . peracion y e Cooperacion y
3 | En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Ralationas Relaciones
Internacionales Internacionales
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[ -La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Intemacionales

recepciona el informe y proyecta proveido para despacho.

- El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales revisa
el expediente, toma conocimiento de los antecedentes, dispone acciones con
el coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad
Académica y firma el proveido indicando la revision.

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad
Académica revisa el expediente, toma conocimiento y evalda el cumplimiento
de obligaciones con el apoyo del asistente administrativo.

==.:si el convenio requiere de opinién técnica de Unidades de organizacion

i~

ecializadas se solicita apoyo especializado de acuerdo al tipo de

s hecesario solicitar apoyo especializado??
Si: optinuar con la actividad N° 4
Gontinuar con la actividad N° 5

¥ Proveido

orar informe de evaluacion del convenio
| coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad
Académica elabora el informe de evaluacion del convenio, el cual no tiene por
finalidad establecer responsabilidad sancionadora por no ser de su
competencia, la evaluacion sera para conocer la capacidad de cumplimiento
de las obligaciones, su ampliacion y/o renovacion de ser el caso el nivel de
avance técnico financiero, el nivel de participacion, y el nivel de beneficiados,
etc.

-La Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales tiene la facultad de
evaluar e intervenir en el desarrollo de los convenios al considerar que los
fines y objetivos no se cumplen o estan siendo desviados, de considerar
necesario se podra solicitar apoyo especializado.

Continuar con la actividad N° 8

v Informe de
evaluacion
del convenio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Intemacionales

Coordinador de la
Unidad Funcional de
Convenios, Becas,
Movilidad Académica

Solicitar opinion técnica a las U.O. especializadas de acuerdo al tipo de

convenio.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad
especializadas, solicitara la opinion técnica a las Direcciones, Oficinas y /o
convenio, enviando el documento con copia al director de la Oficina de

Cooperacion y Relaciones Intemnacionales para conocimiento.
Continuar con la actividad N°® 6

Académica al ver que el caso amerita opinidn de las unidades de organizacion |

Unidades Universitarias o a las areas especializadas de acuerdo al tipo de |

v Oficio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Coordinador de la
Unidad Funcional de
Convenios, Becas,
Movilidad Académica

Revisar convenio, elaborar opinidn técnica y remitir respuesta.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La Unidad de organizacion especializada de acuerdo al tipo de convenio,
recepciona el proyecto de convenio, evalia y procede a elaborar la opinidn
técnica para luego remitir el expediente a la Unidad Funcional de Convenios,
Becas y Movilidad Académica.

Continuar con [a actividad N° 7

v Informe de
opinién

Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

Directorljefe de las
Unidades de
organizacion de la
UNHEVAL

Recepcionar, revisar opinion técnica y Elaborar informe de evaluacion del

convenio

-+ En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

%a secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

-E :fﬁcepcrona el informe y proyecta proveido para despacho.

j_@’dlrector de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Intemacionales revisa

<8l expediente, toma conocimiento de los antecedentes, coordina con el
coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad
Académica y firma el proveido indicando la revision a la Unidad Funcional de

| Convenios, Becas, Movilidad Académica.

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad
Académica recepciona, revisa y analiza el informé técnico de la unidad de
organizacion especializada a quien previamente solicifo la revision del
proyecto convenio.

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad
Académica y el asistente administrativo elaboran el informe de evaluacion del
convenio, para conocer la capacidad de cumplimiento de las obligaciones, su
ampliacién y/o renovacién de ser el caso el nivel de avance técnico financiero,
el nivel de participacion, y el nivel de beneficiados, etc.

Continuar con la actividad N° 8

v Informe de
evaluacion
del convenio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la Oficina
de Cooperacion y
Relaciones
Internacionales
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Remitir informe al Rectorado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad

Académica al haber culminado el informe de evaluacion del convenio y en los

casos que corresponda con las opiniones favorables de las unidades de

organizacion especializadas, envia el informe al director de la Oficina de
peracion y Relaciones Intemacionales.

irector de la Oficina de Cooperacion y Relacicnes Internacionales revisa

- £tinfgrme del coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,

illdad Académica toma conocimiento del estado del expediente, revisa

cidad de cumplimiento de las obligaciones, su ampliacion y/o

cién de ser el caso el nivel de avance técnico financiero, el nivel de

pacion, y el nivel de beneficiados, etc. v Oficio
~-goordina con la secretaria para que se proyecte un oficio solicitando al
Rectorado.

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales
proyecta el documento para que el director firme y se remita oficio al
rectorado.

Continuar con la actividad N° 9.

Oficina de Director de la Oficina
Cooperacion y de Cooperacion y

Relaciones Relaciones
Internacionales Internacionales

Recepcionar y revisar informe de evaluacion y coordinar acciones
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del rectorado recepciona el expediente y remite expediente al

9 Rector,

- El Rector revisa, toma conocimiento del informe de evaluacion del convenio
y coordina las acciones de acuerdo al cumplimento de obligaciones
resultantes.

FIN

Rectorado | Rector

Fin del procedimiento
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3.1.4. Procedimiento: E.03.01.P.04 “Renovacion de convenios”

Tabla 54. Control de cambios del procedimiento E.03.01.P.04 “Renovacion de convenios”

Procedimiento: ' Codigo | E.03.01.P.04

Renovacion de convenios.

Versién 1.0

Version Seccidn del procedimiento Descripcidn del cambio

ZZCON

e
AL I

rr'.’}"! Q

2k ’; ‘

SHRIT
e )
ONSEA

Siglas y definiciones

&
@

si
ICRY Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales

TUFCBMA: Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan.

Definiciones:

Convenio: Es el documento suscrito entre dos o més instituciones en el gue se manifiesta la voluntad y el compromiso de desarrollar
actividades de interés comun relacionados a aspectos académicos, cientificos, de investigacion y culturales, representado la
expresion de confianza, buena fe y reciprocidad entre las instituciones en funcion de un asunto especifico destinado a crear, trasferir,
modificar o extinguir una obligacion.

Convenio Especifico: ~ Convenio cuyo objetivo es establecer actividades especificas de un area académica, cientifica ylo
administrativa en particular en base a un proyecto o plan de actividades. El convenio especifico de preferencia sera de iniciativa de
las dependencias universitarias. No necesariamente tendra como requisito la existencia de un convenio macro para su formulacion.

Seguimiento: El seguimiento es un recurso que permite realizar una contemplacion aguda sobre diversas actividades, para luego
poder tomar decisiones acertadas.
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3.1.4.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 55. Ficha técnica del procedimiento: E.03.01.P.04 “Renovacién de convenios”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
E.03.01, Gestion de convenios
Renovacion de convenios
' Renovar los convenios para fortalecer las relaciones nacionales e internacionales a favor | Clasificacién
| del intercambio tecnologico, cultural y cientifico | Estratégico
Comprende desde la revision de la solicitud de renovacion hasta que se suscribe la Codigo
renovacion del convenio de cooperacion institucional [ E.03.01.P.04
e Ley N°30220 Ley Universitaria | Version
o Decreto Supremo N°004-2019-JUS que apruebe el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdiz&n, aprobado con Resolucion
Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL y modificada con Resolucion de
: Asamblea Universitaria N® 0011-2021-UNHEVAL.
Requisitos legales o Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio 10
Valdizan, aprobado con Resolucidn Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL '
e Resolucion de Consejo Universitario N* 3425-2019-UNHEVAL, que aprueba el
Reglamento para la formalizacion y suscripcion de convenios 2019 de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan.
e Directiva N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestion Documental, aprobada
con Resolucién de consejo Universitario N°® 1414-2020-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del Documentos que se generan
requisito Fuente
e E.03.01.P.03 Seguimiento, evaluacion y
coordinacion en la ejecucion de
. convenios. i ; W s 7
° Sol|c|tuc! de «  Persona Natural o juridica. ° Rasotus;mn que autoriza la suscripcion de renovacion del
renovacion del : S ; convenio.
: e Entidades Publicas o privadas
convenio. : . ;
{Nacionales ylo internacionales).
| e Unidades de organizacion de la
| UNHEVAL. —
Actividades
5 : Documentos / Unidad de
N Descripcion de la Actividad Registros organizacion Responsable

oAl

isar solicitud y convenio
‘gsta actividad se realizan las siguientes tareas:

,g’i s Unidades de organizacion renuevan un convenio cuando,

- porinterés de la UNHEVAL o de |a contraparte, si se lo hubiere
expresado por escrito con treinta dias de anticipacion al término
del convenio. En este caso, la unidad institucional a través del

coordinador correspondiente que tenga a cargo la ejecucion del Oficina de

convenio marco o especifico, debera emitir informe de Cooperacion y
evaluacion, el mismo que evidencie los logros o dificultades Relac:_ones
Internacionales

existentes en la ejecucion y permita determinar la necesidad y
conveniencia de ampliar su vigencia o contenido emitiendo su
criterio, de ser posible cuantificado, sobre los posibles resultados
a consequir con |a renovacion. Para este efecto remitira los
nuevos términos de referencia si los hubiere y sus sugerencias
sobre modificaciones a las clausulas que se refieran a la
ejecucion.

Director de la Oficina
de Cooperacion y
Relaciones
Internacionales
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- Para el caso que fuere necesario suscribir un Adendum, debera
preceder la solicitud escrita de la parte interesada y se observara
lo dispuesto en el inciso anterior.

- La secrefaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona el expediente y proyecta proveido
para despacho.

- El Director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones

¢El convenio se encuentra dentro del plazo de vigencia?

Si: Continuar con la actividad N° 3
No: Continuar con la actividad N° 2

Se comunica que se vencid el plazo del convenio
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica al haber revisado que la solicitud de
renovacion del convenio se encuentra fuera del plazo de
vigencia del convenio comunica a la unidad organica indicando
vigencia fuera de plazo.

'FIN

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Coordinador de la
Unidad Funcional de
Convenios, Becas,
Movilidad
Académica

' Se elabora adenda del convenio y se remite a asesoria juridica

para que se emita |a opinion legal
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Las adendas al convenio seran solicitadas por escrito con freinta

| dias de anticipacién al término del convenio, la unidad, facultad

| oinstitucién interesada siendo evaluada por el titular del Pliego
con apoyo de la Oficina Cooperacion Técnica Internacional
sobre la procedencia del mismo.

- El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica al tener opinion favorable del director de la
Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales, procede a

3 elaborar la adenda del convenio con apoyo del asistente
administrativo y remite oficio al director de la Oficina de
Cooperacion y Relaciones Interacionales

- El director de la Oficina de Cooperacién y Relaciones

Internacionales revisa el expediente, toma conocimiento,
coordina con la secretaria para que se proyecte un oficio

'-‘%olicitando a la Oficina de asesoria Juridica un informe con

Opinion legal, para el analisis de los aspectos legales de la

R f_cb'})%enda del convenio.
| “La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
L. - “Internacionales proyecta el documento para que el director firme
y se remita oficio.
Continuar con la actividad N° 29

v Adenda del

convenio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la Oficina |
de Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

| Recepcionar, Revisar adenda del convenio, Elaborar opinién

legal y enviar documentos
-La secretaria de la Oficina de asesoria juridica recepciona el oficio

que solicita, informe con opinion técnica legal y proyecta
documento a despacho.

4 | -El jefe de la oficina de Asesoria Juridica revisa la adenda del
convenio y procede a elaborar un informe con opinién sobre los
aspectos legales del proyecto de convenio, cuidando de
salvaguardar los intereses de |a universidad.
¢Cuenta con opinion legal favorable?

! Si: Continuar con la actividad N°29

v

Informe de
opinion legal
de adenda del
convenio

Oficina de
Asesoria
juridica

Jefe de la oficina de
asesoria juridica
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No: Continuar con la actividad N° 25

Recepcionar, revisar convenio, informes técnicos y opinion

lega remitir expediente a C.U.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria del rectorado recepciona el expediente y remite
expediente al Rector.

=E! Rector revisa, toma conocimiento de los informes técnicos y
jon legal del convenio.

inbiar con la actividad N° 31.

Consejo
Universitario

Consejo
Universitario

distribuir autorizacién resolutiva para suscripcion del

ctividad se realizan las siguientes tareas:

cretaria del Rectorado proyecta hoja de elevacion para

= El rector revisa y firma la hoja de elevacion para la autorizacion
resolutiva para la suscripcion del convenio.

- La secretaria de C.U. recepciona el expediente, lo registra y
agenda.

- Enla sesion de CU revisan, debaten y resuelven la aprobacién
de la adenda del convenio para la suscripcién, guedando
constancia el acta de sesion de CU

- La secretaria del Rectorado elabora el proveido dirigido a la
Secretaria General para que emita la resolucion de aprobacion. - Consejo

6 |- Elrector firma proveido para dar conformidad. ¥ Resolucion que | Universitario

- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracién autoriza la
de resoluciones de CU recepciona el proveido, lo registra y suscripcion de
elabora el anteproyecto de la resolucién por CU y lo remite al renovacion del
Secretario General.

- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion por
instancia de CU.

- El rector y el secretario general firman la resolucién para dar la
conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la
oficina proyecta el oficic multiple y adjunta la resolucién que
aprueba la autorizacion para la suscripcion del convenio.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio multiple a las
unidades correspondientes.

Continuar con |a actividad N° 32,

convenio.

Consejo
Universitario

Recepcionar Autorizacién resolutiva, suscribir convenio y

| enviar copias a las U.O. competentes
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales recepciona la Resolucién que autoriza la
\OMAL ;,%uscnpc:bn de renovacion del convenio y los anexos para luego
¥ oM fé'@mr al director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones |
Inﬁe@amonales v Convenio
“EF director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Renovado
ot Fnﬁsfnacmnaies revisa el expedieme toma conocimiento de los
* {0 antecedentes, dispone acciones con el coordinador de la Unidad
Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica y se
comunica a las partes quienes suscriben la adenda del convenio
segun la hora y fecha coordinada; por la UNHEVAL la suscripcion
estara a cargo del rector en su condicion del titular del pliego. Una
vez suscrito la adenda del convenio por las partes, la Oficina de |
Cooperacion y Relaciones Internacionales derivara el mismo a la
secretaria general en un plazo maximo de 10 dias habiles de
remitido, para la notificacion correspondiente a las instancias
| pertinentes, bajo responsabilidad para luego proceder a enviar las
copias del convenio a las unidades de organizacion competentes.
FIN S ] ] il

Oficina de
Cooperacién y
Relaciones
Internacionales

Director de la Oficina |

de Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

iF:‘n del procedimiento =
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3.2. PROCESO: E.03.02. GESTION DE MOVILIDAD UNIVERSITARIA

3.2.1. Procedimiento: E.03.02.P.01 “Movilidad estudiantil y docente de salida.”
Tabla 56. Control de cambios del procedimiento E.03.02.P.01 "Movilidad estudiantil y docente de salida.”

Procedimiento: Cédigo | E.03.02.P.01
Movilidad estudiantil y docente de salida. Version 1.0
Versién Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
v Modificacién del nombre
= v" Modificacion del codigo
AL N e i
5 PE3.1.2.1. Gestion de movilidad estudiantil. "\; mgg:ggzggg gg' l:?gm —
& %) v" Agrupacion de tareas por afinidad.
R ;5 i o N ¥ Modificacién del alcance.
\—‘ e ».\\ //

Siglas y definiciones

(;‘-QH H

Siglas:
OCRI; Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales
UFCBMA: Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Definiciones:

Movilidad universitaria: Consiste en que los estudiantes, docentes y personal administrativo puedan cursar asignaturas como parte
de su formacion universitaria en cualquiera de las universidades del pais y el extranjero con las que se ha establecido previamente
acuerdos de cooperacion bilateral y multilateral.

Bases de convocatoria: Seccion del documento oficial de la convocatoria de un proceso selectivo en la que se especifican los
requisitos, los procedimientos y las reglas que van a regir dicho proceso. Se trata, por tanto, de las instrucciones y normas especificas
Jque regulan un procedimiento de seleccion.

»{;
Carta‘ﬁe presentacion: Es un documento que se usa como portada del curriculum en el que el aplicante describe sus habilidades,

EFepefigneias y profundiza en el motivo de su eleccion de carrera o estudios, ademés de su interés en ocupar la vacante para la que

esté‘aﬁlcando y los motivos y los motivos por los cuales seria la persona mas idonea para ocupar la plaza.

' 'Carta de aceptacion: la confirmacion de que la institucién educativa elegida tiene un puesto en el programa que te interesa.

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan"
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3.2.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 57. Ficha técnica del procedimiento: E.03.02.P.01 “Movilidad estudiantil y docente de salida."

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1 E.03.02. Gestion de Movilidad Universitaria

Movilidad estudiantil y Docente de salida .

Gestionar el intercambio de estudiantes entre la Universidad Nacional Hermilio Valdizan y las | Clasificacién

universidades nacionales e internacionales en base a convenios que contemplen dichos | Estratégico

programas. - B

Comprende desde apertura de etapas de convocatoria para ejecutar la movilidad estudiantil Cédigo

hasta la distribucion de la resolucion de autorizacién para participar en el programa de

movilidad estudiantil. E.03.02P.01
e LeyN°30220 Ley Universitaria Versién

e  Decreto Supremo N°004-2019-JUS que apruebe el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.

o  Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que apruebe los lineamientos de Organizacion
del Estado.

| o  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado con Resolucién

‘ Asamblea Universitaria N°® 003-2021-UNHEVAL y modificada con Resolucion de
Asamblea Universitaria N® 0011-2021-UNHEVAL. 10

e  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, aprobado con Resolucién Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL

e  Resolucion de Consejo Universitario N° 0625-2018-UNHEVAL, que aprueba el
Reglamento académico de movilidad estudiantil de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan.

e Directiva N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestion Documental,
aprobada con Resolucién de consejo Universitario N° 1414-2020-UNHEVAL.

Requisitos legales

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del Fuente Documentos que se generan
~uar . Jequisito
Foeuidi e, e E.01.01 Formulacion de Politicas,
28 Planes y Presupuesto.
'?Xpéﬁu_i%ide etapas de | © E.03.01 Formalizacion y suscripcion | | pasgjucion de autorizacion para ejecutar la movilidad
covohibriapam | OF coeniosespeciicos de estudiantl (Salida)
G o | cooperacion institucional.
«.gjecutar la movilidad | « Enfidades
estudiantil
e Publicas o privadas (Nacionales ylo
internacionales) con convenio vigente
| conla UNHEVAL.

Actividades
N°® Descripcion de Ia Actividad DE’;?:::S / 0:’9‘::;:;:“ Responsable
Elaborar convocatoria al programa de movilidad estudiantil y/o
docente
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones HRERE
Internacionales recepciona la invitacion de las universidades con las fori Oficina d Director de la
cuales se tiene convenio vigente la cual sefiala |a apertura de etapas conv?ca ona C i : .?1 Oficina de
1 | de convocatoria para ejecutar la movilidad estudiantil y/o docente y ?nagjili?ia q (F]gl}:;?;nz.‘s y Cooperacion y
a continuacion proyecta proveido para despacho. scadémica T Relaciones
-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales lodorarte: | Intemacionales
revisa el expediente, toma conocimiento de los antecedentes, y
dispone acciones con el coordinador de la Unidad Funcional de
Convenios, Becas, Movilidad Académica y fima el proveido
indicando la revisién. - =

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan™
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-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica revisa el expediente, toma conocimiento de la
apertura de etapas de convocatoria para ejecutar la movilidad
estudiantil y/o docente y asi mismo revisa si se cuenta con convenio
vigente con la Universidad que remitié la invitacién, para proceder a
elaborar, firmar proveido y enviar expediente para que el asistente
administrativo de la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales, elabore las bases de convocatoria al Programa de
Movilidad Estudiantil , la cual contiene la informacion siguiente:

denominacion de los Programas de Movilidad Estudiantil
nal o extranjera que convocan.

0s requisitos que deben cumplir los estudiantes y/o docentes

de salida que solicitan plazas de movilidad nacional o extranjera.

e) Ladocumentacion que debe adjuntar a la solicitud, el plazo y el
lugar de presentacion.

f)  El plazo maximo para aceptar o renunciar a la movilidad.

g) La advertencia a los estudiantes yfo docentes de que la
postulacion al Programa de Movilidad Estudiantil, no significa
que sea aceptada automaticamente en la institucion a nivel
universitario nacional o extranjera; sino que deben ser
aceptados mediante una carta.

h) Cualquier otra exigencia yfo requisito que se considere oportuno
se debera incluir en las bases.

-El personal de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales espera la presentacion de solicitudes y requisitos de
los estudiantes y docentes de la UNHEVAL.

Continuar con la actividad N° 02.

Elaborar oficio indicando relacion de estudiantes y/o docentes
que presentaron solicitudes

.Efwgta actividad se realizan las siguientes tareas:
-El E’eordmador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,

ot Mmﬁilﬂad Académica distribuye las vacantes en forma equitativa

‘entre: Jas diversas Facultades de la UNHEVAL , luego de haber
cuTn;lnado el tiempo de espera de presentamon de solicitudes vy
‘Fequisitos para acceder al programa de movilidad estudiantil y
docente de acuerdo a las bases de convocatoria,

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica envia la documentacion de los estudiantes y/o
docentes que presentaron sus solicitudes y requisitos al director de
la Oficina de Cooperacion y Relaciones Intermacionales.

-El director revisa la relacion de estudiantes y docentes que se
presentaron para acceder al programa de movilidad estudiantil, toma
conocimiento de los antecedentes, dispone acciones y coordina con
la secretaria de la Direccion para que se proyecte y envié el
documento requerido para las facultades de la UNHEVAL

Continuar con la actividad N° 03

v Oficio

‘ Oficina de
Cooperacion y

Relaciones
Internacionales

Coordinador de la
Unidad Funcional
de Convenios,
Becas, Movilidad
Académica

Recepcionar, elaborar elevacion y presentar a consejo de
facultad

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El secretario(a) del Decanato recepciona el oficio y las solicitudes
que fueron presentadas en la UFCBMA para el programa de
movilidad y proyecta hoja de elevacion para despacho.

-El Decano revisa el expediente y firma la hoja de elevacion para la

autorizacion resolutiva de consejo de facultad.

v'Hoja de
elevacion

Facultades

Consejo de
Facultad

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”
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-El secretario(a) de C.F. recepciona el expediente, lo registra y
agenda.
-En la sesion de C.F revisan, debaten y resuelven la aprobacion de la

propuesta académica de intercambio presentado por el estudiante

ylo docente que desea realizar su movilidad Estudiantil y/o docente

en otra universidad, quedando constancia el acta de sesion de C.F.
Contlnuar con la actividad N° 04.

dlstrlbulr resolucion de C.F. que autoriza la movilidad

4 EH é“ataffa\ wndad se realizan las siguientes tareas:

yecto de Ia resoluclén por C.F (Resoiumon de autorizacion
] 4 ejecutar la movilidad estudiantil).
~El Decano y el secretario Docente de C.F. firman la resolucion para
dar |a conformidad.
- El secretario(a) docente, remite la resolucion de C.F. a la Oficina |
de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Continuar con |a actividad N° 05.

v'Resolucion
de
autorizacion
para ejecutar
la movilidad
estudiantil
(Salida)

Facultades

Recepcionar resolucion, coordinar con universidad de destino y

elaborar carta de presentacién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona las resoluciones de C.F. para ejecutar la
movilidad estudiantil y/o docente y los anexos de ser el caso, luego
procede a proyectar proveido para despacho.

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales
revisa los documentos, toma conocimiento de los antecedentes,
dispone acciones con el coordinador de la Unidad Funcional de
Convenios, Becas, Movilidad Académica y firma el proveido
indicando la revision del expediente.

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas y
Movilidad Académica revisa el expediente, toma conocimiento

A gJabora firma proveido y envia expediente para que el asistente
,,gﬁf@mstratwo de la Oficina de Oficina de Cooperacion y Relaciones
Intar}ramonales realice la revision de las resoluciones de consejo de

HEJF fac ad, los anexos en los casos correspondan y para realizar las
co.gfd.ﬁaclones con las universidades de destino.

-El,aﬁ%tente administrativo de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
nternacionales revisa las resoluciones de Consejo de Facultad, toma
conocimiento y emite una lista de estudiantes y/o docentes
aceptados para realizar movilidad estudiantil de salida.

- El asistente administrativo de la Oficina de Cooperacion y Relaciones |
Internacionales coordina con las Universidades de destino de |
acuerdo a los plazos programados en la convocatoria y elabora la
carta de presentacién de cada estudiante y/o docente con lo anexos |
requeridos por la universidad de destino. [

Continuar con la actividad N° 06. |

Recepcionar aceptacion de |a universidad de destino y remitir
[ oficio

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El asistente administrativo de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona la carta de aceptacion original de la
universidad de destino por correo regular y/o en forma virtual, de
acuerdo al tiempo de reglamentacion establecida por la universidad
de destino.

-El asistente administrativo de la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales elabora y envia un informe con la relacion de
estudiantes y/o docentes con aceptacion de las universidades de
destino

v Carta de
presentacion

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Consejo de
Facultad

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

v Oficio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la
Oficina de
Cooperacién y
Relaciones
Internacionales

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacidn de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”
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[ -El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica elabora y envia el informe al director de la
Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales, sefialando la
aceptacion de la universidad de destino del alumno y/o docente para
la emision de la Resolucion rectoral que autoriza la salida de los
estudiantes a universidades nacionales o intemacionales.

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales
revisa el informe del coordinador de la Unidad Funcional de
Convenios, Becas, Movilidad Académica toma conocimiento de la

|_———-aceptacion de la universidad de destino del alumno y/o docente,

- La secretaria del Rectorado recepciona el oficio proyecta proveido
dirigido a secretaria general y remite expediente al despacho de
Rectorado.

- El rector revisa el expediente con la relacion de estudiantes y/o
docentes con aceptacion de las universidades de destino y firma el
proveido para la autorizacion resolutiva que autoriza la salida de
estudiantes y/o docentes beneficiarios del programa de movilidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion

salida de los estudiantes y/o docentes., toma conocimiento y remite
documentos al asistente administrativo mediante proveido.

-El asistente administrativo de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales remite copia de la Resolucién a los estudiantes y/o
docentes con autorizacion para realizar movilidad estudiantil y

elabora un registro de los beneficiarios del programa de movilidad |
estudiantil.
| FIN

7 de resoluciones Rectorales recepciona el proveido, lo registra y F;Z?;Efg Ractor
elabora el anteproyecto de la resolucion Rectoral y lo remite al General
Secretario General, ¥'Resolucion de
- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion con | autorizacion
Resolucion Rectoral. de movilidad
- El rector y el secretario general firman la Resolucion Rectoral para | estudiantil
dar la conformidad. (salida)
- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite de la
oficina proyecta el oficio multiple y adjunta la Resolucion Rectoral
que aprueba la autorizacion para la salida del estudiante y/o
docente.
- El secretario general revisa, firma y remite el oficio muitiple y
Resoluciones a las unidades de organizacion correspondientes.
;Continuar con la actividad N° 08. =
remitir copia de autorizacién de salida
a beneficiarios
- FEn esta-actividad se realizan las siguientes tareas:
&g
Lol k8 Ssecretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
" Internacionales recepciona la Resolucion Rectoral y a continuacién |
proyecta proveido para despacho.
~El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales | v Registro de
revisa los documentos, toma conocimiento de los antecedentes, los Director:dela
dispone acciones con el coordinador de la Unidad Funcional de beneficiarios Oficina de Oficina de
8 Convenios, Becas, Movilidad Académica y firma el proveido del programa | Cooperacion y CoESartic
indicando la revision del expediente. de movilidad Relaciones Re?aciones y
-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas, estudiantil Internacionales | Int ional
Movilidad Académica revisa la Resolucion rectoral que autoriza la |  (Salida) Lot eiiy

Fin del procedimiento
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3.2.2. Procedimiento: E.03.02.P.02 “Movilidad estudiantil y Docente de llegada”
Tabla 58. Control de cambios del procedimiento E.03.02.P.02 “Movilidad estudiantil y Docente de llegada”

Procedimiento:

Movilidad estudiantil y docente de llegada

Seccion del procedimiento

Cédigo

E.03.02.P.02

Version

1.0

Descripcion del cambio

PE3.1.2.1. Gestion de movilidad estudiantil.

¥ Modificacion del nombre

v Modificacion del codigo

v Modificacién del objetivo

v Modificacion de las normas legales
v Agrupacion de tareas por afinidad.
¥ Modificacion del alcance.

Siglas y definiciones

Siglas:

Definiciones:

OCRI: Oficina de Cooperacitn y Relaciones Internacionales
UFCBMA: Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

Carta de aceptacion: la confirmacién de que la institucion educativa elegida tiene un puesto en el programa que te interesa.

Movilidad universitaria: Consiste en que los estudiantes, docentes y personal administrativo puedan cursar asignaturas como parte de su
formacién universitaria en cualquiera de las universidades del pais y el extranjero con las que se ha establecido previamente acuerdos de
| cooperacion bilateral y multilateral.

Bases de convocatoria: Seccion del documento oficial de la convocatoria de un proceso selectivo en la que se especifican los requisitos,
los procedimientos y las reglas que van a regir dicho proceso. Se trata, por tanto, de las instrucciones y normas especificas que regulan un
procedimiento de seleccion.

Carta de presentacién: Es un documento que se usa como portada del curriculum en el que el aplicante describe sus habilidades,
experiencias y profundiza en el motivo de su eleccion de carrera o estudios, ademéas de su interés en ocupar la vacante para la que est3
aplicando y los motivos y los motivos por los cuales seria la persona mas idénea para ocupar la plaza.

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan™
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3.2.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 59. Ficha técnica del procedimiento: E.03.02.P.02 “Movilidad estudiantil y Docente de llegada”

FICHA DE PROCEDIMIENTO
E.03.02. Gestion de Movilidad Universitaria
Movilidad estudiantil y Docente de llegada. ;
Gestionar el intercambio de estudiantes de ofras universidades nacionales e Clasificacion
internacionales y la Universidades Nacional Hermilio Valdizan en base a convenios que Estratégico
contemplen dichos programas. B
| Comprende desde la apertura de etapas de convocatoria para ejecutar la movilidad [ Codigo
B ' estud_iam?l'ya’o docente en la UNHEVAL hasta la distribucion de la resolucion de
autorizacion aceptando la llegada de los estudiantes y/o docentes de otras universidades E.03.02.P.02
en el programa de movilidad estudiantil. -
e  Ley N°30220 Ley Universitaria Version
e Decreto Supremo N°004-2019-JUS que apruebe el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.
¢ Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que apruebe los lineamientos de Organizacion
del Estado.
s  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado con Resolucién
: Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL y modificada con Resolucién de
Requisitos legales Asamblea Universitaria N° 0011-2021-UNHEVAL. 10
e  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio '
Valdizan, aprobado con Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL
e  Resolucién de Consejo Universitario N° 0625-2018-UNHEVAL, que aprueba el
Reglamento académico de movilidad estudiantil de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan.
e Directiva N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestién Documental,
aprobada con Resolucion de consejo Universitario N° 1414-2020-UNHEVAL.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente Docmantas que se gensran
e E.01.01 Formulacion de Politicas, Planes y

Presupuesto.
¢ E.03.01 Formalizacion y suscripcion de
convenios especificos de cooperacién

e Apertura de etapas de

convocatoria para = Resolucion de autorizacién de movilidad estudiantil

ejecutar la movilidad e (legada
estudiantil y/o docente mstlrtucional,’ ; ; : gace)
en la UNHEVAL e Entidades Publicas o privadas (Nacionales |
ylo internacionales) con convenio vigente
ONAL e | conla UNHEVAL. ‘
F g A Actividades
S e s e Documentos / Unidad de
‘{ﬂ £ _ NfEEE ‘gg Descripcion de la Actividad Registros organizacion Responsable
[k Elabgtar convocatoria al programa de movilidad estudiantil
"~ 4 l:ylo'docente
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Interacionales dispone acciones con el coordinador de la Bases de

Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Oficina de Director de la Oficina de
Académica para que se realice la elaboracion de las bases i e Cooperacion y Cooperacion y
; i =2¥% | movilidad académica : i
de convocatoria para el programa de movilidad estudiantil d Relaciones Relaciones
ylo docente en la ; :
ylo docente de llegada en la UNHEVAL. UNHEVAL Internacionales Internacionales
- El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, '
Becas, Movilidad Académica, toma conocimiento de
acciones a realizar por la apertura de etapas de
convocatoria para ejecutar la movilidad estudiantil ylo

docente en la UNHEVAL, coordina acciones a realizar con

convocatoriaparala |
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el asistente administrativo y procede a elaborar, firmar
proveido y enviar expediente.

- El asistente administrativo de la Oficina de Cooperacion y
Relaciones Internacionales procede a elaborar las bases de
convocatoria al Programa de Movilidad Estudiantil el cual
contiene la informacion siguiente:

La denominacion de los Programas de Movilidad
"\ Estudiantil nacional o extranjera que convocan.
Especificar cada una de las instituciones a nivel
universitario nacional o extranjera a los que se
puede postular.

La duracién de la movilidad estudiantil estara en
funcion a lo acordado en cada convenio.

Los requisitos que deben cumplir los estudiantes y/o
docentes de salida que solicitan plazas de movilidad
nacional o extranjera.

e) La documentacion que debe adjuntar a la solicitud,
el plazo y el lugar de presentacién.

f)  El plazo maximo para aceptar o renunciar a la
movilidad.

g) La advertencia a los estudiantes y/o docentes de
que la postulacion al Programa de Movilidad
Estudiantl, no significa que sea aceptada
automaticamente en la institucion a nivel
universitario nacional o extranjera; sino que deben
ser aceptados mediante una carta.

h) Cualquier ofra exigencia y/o requisito que se
considere oportuno se debera incluir en las bases.

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios remite
las bases de convocatoria para realizar el programa de
movilidad estudiantil y/o docente en la UNHEVAL a las
entidades publicas o privadas nacionales e internacionales
con convenio vigente con la UNHEVAL y se espera el tiempo
de acuerdo al cronograma establecido para la presentacion de
solicitudes.

Continuar con la actividad N° 02.

Elaborar oficio indicando relacién de estudiantes ylo

docentes que presentaron solicitudes
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,

. ‘Movilidad Académica elabora un oficio hacia todas las
-'caé‘@ras profesionales que ofrece la universidad, remitiendo la
I|sta’,ﬂ§ estudiantes y/o docentes de universidades nacionales

JEF extrnjeras que presentaron solicitudes y requisitos para

aceeder al programa de movilidad estudiantil y docente en la
UNﬁEVAL de acuerdo con las bases de convocatoria.
Contlnuar con la actividad N° 03.

v Oficio

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recepcionar, elaborar elevacidn y presentar a consejo de
facultad

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El secretario(a) del Decanato recepciona el oficio v las
solicitudes que fueron presentadas en la UFCBMA para el
programa de movilidad y proyecta hoja de elevacion para
despacho.

-El Decano revisa el expediente y firma la hoja de elevacion
para la autorizacion resolutiva de consejo de facultad.

-El secretario(a) de C.F. recepciona el expediente, lo registra y

| agenda.

v Hoja de
elevacion

Facultades

Consejo de Facultad
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aprobacion de la propuesta académica de intercambio
presentado por estudiantes y/o docentes que desea realizar
su movilidad universitaria en la UNHEVAL, quedando
constancia el acta de sesién de C.F.

Continuar con la actividad N° 04.

-En la sesion de C.F revisan, debaten y resuelven la |

Emitir v distribuir resolucion de C.F. que autoriza la

dad estudiantil

ciohes de C.F. recepciona el proveido, lo registra y
¢) anteproyecto de |a resolucion por C.F (Resolucion

*;r de la UNHEVAL).

Pecano y el secretario Docente de C.F. firman la

resolucién para dar la conformidad.

- El secretario(a) docente, remite la resolucion de C.F. a la
Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales,

Continuar con la actividad N° 05.

v'Resolucion de
autorizacion para
ejecutar la
movilidad
estudiantil

Facultades

Recepcionar resolucion y solicitar emisién de resolucion
de aceptacion del estudiante y/o docente.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona las resoluciones de C.F. para
ejecutar la movilidad estudiantil y/o docente en la UNHEVAL y
los anexos de ser el caso, luego procede a proyectar proveido
para despacho.

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales revisa los documentos, toma conocimiento de
los antecedentes, dispone acciones con el coordinador de la
Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Académica
y firma el proveido indicando la revision del expediente.

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas y
Movilidad Académica revisa el expediente, toma conocimiento
elabora, firma proveido y envia expediente para que el
asistente administrativo de la Oficina de Oficina de
Cooperacion y Relaciones Internacionales realice la revision

| de las resoluciones de consejo de facultad, los anexos en los
casos corespondan

-El asistente administrativo de la Oficina de Cooperacion y
Relaciones Internacionales revisa las resoluciones de Consejo
de Facultad, toma conocimiento y emite una lista de
estudiantes y/o docentes aceptados en las facultades de la

-UNHEVAL para realizar movilidad estudiantil de llegada.

%ﬁﬁgtente administrativo de la Oficina de Cooperacion y

TFéeli"ajgﬁnes Internacionales elabora informe y remite a lista de

U

t@ﬁ’ltes y/o docentes aceptados en las facultades de la
AL para realizar movilidad estudiantil de llegada.

: ,.-.-&._.-.r.EPe‘bordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,

Movilidad Académica elabora y envia oficio al director de la
Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales,
sefialando la lista de estudiantes y/o docentes de otras
universidades aceptados por las facultades de la UNHEVAL.
-El director de la Oficina de Cooperacién y Relaciones
Internacionales revisa el informe del coordinador de la Unidad
Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Académica toma
conocimiento de la lista de estudiantes y/o docentes de otras
universidades aceptados por las facultades de la UNHEVAL.,
y procede a elaborar un oficio solicitando la emision de la
Resolucitn Rectoral de aceptacion del estudiante y/o docente.
Continuar con la actividad N° 06.

¥ Informe con la lista
de estudiantes y/o
docentes
aceptados en las
facultades de la
UNHEVAL para
realizar movilidad
estudiantil de
llegada.

v Oficio.

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Consejo de Facultad

Director de la Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales
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Emitir resolucién que autoriza la llegada de los estudiantes |
ylo docentes de otras universidades

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del Rectorado recepciona el oficio proyecta
proveido dirigido a secretaria general y remite expediente al
despacho de Rectorado.

| rector revisa el expediente con la relacion de estudiantes

centes de ofras universidades que fueron aceptados

facultades de la UNHEVAL, toma conocimiento y

oveido para la autorizacion resolutiva que autoriza

a de estudiantes y/o docentes de ofras

des beneficiarios del programa de movilidad en la

cretaria de Secretaria General encargada de la |

“Sc==efaboracion de resoluciones Rectorales recepciona el

proveido, lo registra y elabora el anteproyecto de Ila
resolucion Rectoral y lo remite al secretario general.

- El secretario general revisa la resolucion de aprobacion con
Resolucion Rectoral.

- Elrector y el secretario general firman la Resolucion Rectoral
para dar la conformidad.

- La secretaria de Secretaria General encargada del tramite
de la oficina proyecta el oficio mdltiple y adjunta la
Resolucion Rectoral que aprueba la autorizacion para la |
salida del estudiante y/o docente.

- El secretario general revisa, firma y remite el oficio multiple y
Resoluciones a las unidades de organizacion
correspondientes. |

Continuar con la actividad N° 07.

v'Resolucion de
autorizacion de
movilidad
estudiantil
(legada)

Rectorado/
Secretaria
General

Rector

Recepclonar resolucién, coordinar con universidad de

destino y elaborar carta de aceptacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona la Resolucion Rectoral y a
continuacion proyecta proveido para despacho. |

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales revisa los documentos, toma conocimiento de
los antecedentes, dispone acciones con el coordinador de la
Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Académica
y firma el proveido indicando la revision del expediente.

7 | -El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,

Movilidad Académica revisa la Resolucion rectoral que

.1, @utoriza la llegada de los estudiantes y/o docentes de ofras

+hizalnigrsidades toma conacimiento y remite documentos al

sfsfente administrativo mediante proveido.

-i#El &sistente administrativo de la Oficina de Cooperacion y

R@vﬁnes Internacionales elabora la carta de aceptacion,

cooﬁﬂ'rna validacion y firma de la carta con el director de la

vs)Bficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales, envia la
carta de aceptacion a las universidades de origen y elabora un
registro de estudiantes de otras universidades beneficiarios
del programa de movilidad estudiantil en la UNHEVAL

FIN

v Registro de
estudiantes de
otras
universidades
beneficiados con
programa de
movilidad
estudiantil.

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Fin del procedimiento
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3.2.3. Procedimiento: E.03.02.P.03 “Movilidad de personal administrativo”

Tabla 60. Control de cambios del procedimiento £.03.02.P.03 “Movilidad de personal administrativo”

Procedimiento: Cédlgo E.03.02.P.03
Movilidad de personal administrativo Versién 1.0
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
v Modificacion del nombre
v Modificacion del codigo
i i — v" Modificacion del objetivo
PE3.1.2.1. Gestion de movilidad estudiantil. v Modificacion de las normas legales
v Agrupacion de tareas por afinidad.
- ¥~ Modificacion del alcance.
Siglas y definiciones

Siglas:

OCRI; Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales
UFCBMA: Unidad Funcional de Convenios, Becas y Movilidad Académica UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizén

Definiciones:

Movilidad universitaria: Consiste en que los estudiantes, docentes y personal administrativo puedan cursar asignaturas como parte de su
formacion universitaria en cualquiera de las universidades del pais y el extranjero con las que se ha establecido previamente acuerdos de
cooperacion bilateral y multilateral.

Bases de convocatoria: Seccion del documento oficial de la convocatoria de un proceso selectivo en la que se especifican los requisitos,
los procedimientos y las reglas que van a regir dicho proceso. Se trata, por tanto, de las instrucciones y normas especificas que regulan un
procedimiento de seleccion.

Carta de presentacién: Es un documento que se usa como portada del curriculum en el que el aplicante describe sus habilidades,
experiencias y profundiza en el motivo de su eleccion de carrera o estudios, ademas de su interés en ocupar la vacante para la que esta
aplicando y los motivos y los motivos por los cuales seria la persona méas idonea para ocupar la plaza.

Carta de aceptacion: la confirmacién de que la institucion educativa elegida tiene un puesto en el programa que te interesa.
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3.2.31.

Ficha técnica del procedimiento

Tabla 61. Ficha técnica del procedimiento: E.03.02.P.03 “Movilidad de personal administrativo”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

E.03.02. Gestion de Movilidad Universitaria

Movilidad de personal administrativo

Gestionar el intercambio de personal administrativo entre la Universidad Nacional Hermilio | Clasificacién
Valdizan y las universidades nacionales e internacionales en base a convenios que contemplen Estratégico
dichos programas.
Comprende desde la apertura de etapas de convocatoria para ejecutar la movilidad de personal | Codigo
Alcance administrativo de la UNHEVAL hasta la distribucion de la resolucion de autorizacion para i
ejecutar la movilidad de personal administrativo. E.03.02.P.03
e Ley N°30220 Ley Universitaria Versién
s Decreto Supremo N°004-2019-JUS que apruebe el Texto Unico Ordenado de la Ley |
N°27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.
e  Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que apruebe los lineamientos de Organizacion del
Estado.
e  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado con Resolucion
Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL y modificada con Resolucion de
Requisitos legales Asamblea Universitaria N* 0011-2021-UNHEVAL. -

e  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan,
aprobado con Resolucion Rectoral N° 0058-2021-UNHEVAL

»  Resolucion de Consejo Universitario N® 0625-2018-UNHEVAL, que aprueba el
Reglamento académico de movilidad estudiantil de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan.

e  Directiva N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestion Documental, aprobada con
Resolucién de consejo Universitario N° 1414-2020-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito |

Fuente

Documentos que se generan

e Solicitud para ejecutar la |
mowhdad de personal

| E.01.01 Formulacion de
Paliticas, Planes y Presupuesto.

e E.03.01 Formalizacion y
suscripcion de convenios
especificos de cooperacion
institucional.

e Entidades

e Publicas o privadas (Nacionales
ylo intemacionales) con convenio
vigente con la UNHEVAL.

» Resolucion de autorizacion de movilidad de personal administrativo.

Actividades

Documentos / Unidad de

i N
N Descripcién de la Actividad Registros organizacién Responsable
| Recepcionar, revisar solicitud de movilidad y requisitos.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones :
: . =5 2 . Director de la
Internacionales recepciona las solicitudes de movilidad del Oficina de Oficina de
1 | personal administrativo conjuntamente con los requisitos que las Cooperacion y CoBneracii
Universidades de destino indicaron en las bases de convocatoria. Relaciones R eFI)a o sy
-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales | | ;
| : . " niemacionales
| Internacionales revisa los documentos, toma conocimiento de los
| | antecedentes, dispone acciones con el coordinador de la Unidad
| Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Académica y firma el
| proveido indicando la revision del expediente.
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-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas v |
Movilidad Académica revisa el expediente, toma conocimiento
elabora, firma proveido y envia expediente para que el asistente |
administrativo de la Oficina de Oficina de Cooperacion vy |
Relaciones Internacionales elabore informe.

-El asistente administrativo de la Oficina de Cooperacion y

iones Internacionales revisa el convenio con la universidad

0 y luego procede a revisar las solicitudes, requisitos y

; b_ﬁses’% convocatoria de las universidades a las cuales el

g «pé:sonaF dministrativo quiere acceder para la movilidad

/
I: .c‘(,

‘ la actividad N°02.

Coorqﬁ-kﬁ:on universidad de destino y elaborar carta de

\b:,;;-—];:-ré%}iéclon
N esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El asistente administrativo de la Oficina de Cooperacién y
Relaciones Internacionales coordina con las Universidades de
destino de acuerdo a los plazos programados en la convocatoria y v
elabora la carta de presentacion del personal administrativo
validado mediantela firma del director de 1a Oficina de Cooperacion
y Relaciones Internacionales con lo anexos requeridos por la
universidad de destino y se espera la carta de aceptacion de la
Universidad de destino.

Continuar con la actividad N°® 03.

Carta de
presentacion

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recepcionar aceptacion de la universidad de destino y remitir

oficio.

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica recepciona de la universidad de destino la
carta de aceptacion original por correo regular y/o en forma virtual,
de acuerdo al tiempo de reglamentacion establecida por la
universidad de destino.

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica elabora y envia el informe al director de la
Oficina de Cooperacion y Relaciones Internacionales, sefialando
la aceptacion de la universidad de destino del personal
administrativo para la emision de la Resolucion rectoral que

| autoriza los permisos y la salida hacia las universidades

nacionales o intemacionales con convenio vigente con la
| UNHEVAL

| -El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones

Internacionales revisa el informe del coordinador de la Unidad

Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Académica toma

conocimiento de la aceptacién de la universidad de destino del

f ! ;.,,Qﬁsﬁnal administrativo, elabora un oficio solicitando la emision de
4 | la Re@lumon Rectoral que autoriza los permisos y la salida hacia

JHFRs yﬁvemdades nacionales o intemacionales con convenio

wgﬁnge con la UNHEVAL.

b »Gommuar con la actividad N° 04.

v Oficio

o
[# ]
.'.7’.
f

Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Emitir resolucion que autoriza la salida del personal
administrativo para movilidad universitaria. '
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La secretaria del Rectorado recepciona el oficio proyecta
proveido dirigido a secretaria general y remite expediente al
despacho de Rectorado.

- El rector revisa el expediente con la relacion de personal
administrativo con aceptacion de las universidades de destino y
firma el proveido para la autorizacion resolutiva que autoriza los |
permisos y fa salida de personal administrativo beneficiarios del |
programa de movilidad.

v'Resolucion de
autorizacion de
movilidad de
personal
administrativo

Rectorado/
secretaria
general

Rector
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- La secretaria de Secretaria General encargada de la elaboracion
de resoluciones Rectorales recepciona el proveido, lo registra y
elabora el anteproyecto de la resolucion Rectoral y lo remite al
secretario general.

- El secretario general revisa la resolucién de aprobacién con
Resolucion Rectoral.

| - El rector y el secretario general firman la Resolucion Rectoral

dar la conformidad.

taria de Secretaria General encargada del tramite de la
yecta el oficio maltiple y adjunta la Resolucion Rectoral
iza los permisos y |a salida del personal administrativo

tario general revisa, firma y remite el oficio multiple y
ciones a las unidades de organizacion correspondientes.
uar con |a actividad N° 05,

| Fin del procedimiento

Recepcionar resolucion y remitir copia de_autorizacion de
salida a beneficiarios.

I En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
-La secretaria de la Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales recepciona la Resolucion Rectoral y a continuacion
proyecta proveido para despacho.

-El director de la Oficina de Cooperacion y Relaciones

| Internacionales revisa los documentos, toma conocimiento de los

antecedentes, dispone acciones con el coordinador de la Unidad
Funcional de Convenios, Becas, Movilidad Académica y firma el
proveido indicando la revision del expediente.

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas,
Movilidad Académica revisa la Resolucion rectoral que autoriza la
salida del personal administrativo, toma conocimiento y remite
documentos al asistente administrativo mediante proveido.

-El asistente administrativo de la Oficina de Cooperacion y
Relaciones Internacionales remite copia de la Resolucion al
personal administrativo que realizara movilidad estudiantil y
elabora un registro de personal administrativo de la UNHEVAL
beneficiarios del programa de movilidad estudiantil.

FIN

v Registro de
personal
administrativo de
la UNHEVAL
beneficiados con
el programa de
movilidad

Oficina de

| Cooperacion y
Relaciones

Internacionales

Director de la
Oficina de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

.,-‘,\.\

y ‘('f:.._lﬁig‘_st '-'\
1wAC

b 0

#,

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacién de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”

MA-CA-04

V.1.0




0'LA

LUBZIDjEA OljjULSH [BUOIDBN PRPISISAIUN B 8P UQIDEZUOINE iAsId UIS 0juswnoop a)sa ap feloled o |ejo} UQDINpoIdal B BPIGIYOId EPBND),

JJeuojanyisul ugioeiedood ap sodljjasdsa SojUaAI0D 8P UOIIALISNS A UOIBZIBULIOS, Z0'd’LO'E0"T ‘olueiuipacoid [ap ofny ep eweibeiq gz uoeAsn)|

¥0-vI-VIN

oo
[=] "
iz
| S5 &
2
ETE
]
Sa
5
= i
! N_v uoeuasad
uoineydase ap epes - “ ap epen
T T
1
eJjsuupe [euosiad 1 !
ap peEpIiAOW “ 1 7l
8p ugoEZUOME i ! = 2
2p ugnjosay i PEPIIAOW Bied : | 25
H oanenswrupe jpuosiad 1 _ m m. m
| — ..... : 12p EpIES B} BZUOINE ! | =0 =2
! A anb uopnjosal M i } =z =
N
i “ 5 ®
i \ 2
i i £
+ . u
pEpAOW I I g
ap eweiboid ja uan ! ! . H
SOpeRYauag TyAIHNN I | ugieasad 2
] 30 OANEBIISILILIPE : I ap epen g o
reuosiad ap onsibay i i =3 =
— i m @
pepijiaow ap ewesBod ; | 22 8
|8 UD3 sOpEIByBUL] | “ . B2 S
i | I 1 | oAERISIULLIpE a5 2
ToAIHNN Bl 2P :_Eum | ! PEEEEEE gt sg =
jeuosiad ap cusibay | ounsep | : [eUOSIS 38
OANENSIUIWPE [euosiad ap R ¥, 8p pEpisiBAUN | : 9p pepHirows 3 a M
PEPYIAOW 3P UQIEZUOINE s s © Emrhﬁ_whﬂwm -8 B
SPUORNIOBSY. - soueinleuaq B BpIES ap opyo mruss A ousep SRS i 3 uopeussad sopsmbas e =l ¥
ugiezuoine ap eidod ap pepisiaaun a 3 3p EVED BI0QE|s A pepijinow =E m
s A ucionjosal g} ap uopedaoe b A ounsap ap pepisian ap pRUoNos JEsiAG Wm
ieuondanay ¢ Jeuodanay DD JBUIPIODDZ * reuoidesay | m
- o

“OARENSIUILPE [Buosiad
[ap EPIES ap ugIDEZUOINE
ap upionosas ap edog .Q

i s

‘ajuanop ojfl pueipnise
PEpPIIAOL JEZI|ES)
eied sousinbal A pnyoijog

s s

CAlENS 1wpe
|eUDsIag

TAIHNG & 8p

ojuaiwipasoid jap ofny ap eweibelq

414

60z ep 96| :euibed
0'L'A UQISIBA
20-¥O-YI :0B1p9)

NVZIGTVA OININY3H

TYNOIJVN QVAISH3AINN V7T 30 SOJ1931VHLS3 SOS3I0Ud — SOLNIINIAIO0¥d 30 TYNNVIN




; Cédigo: MA-CA-02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEGICOS [y/c cisn- V10

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN Pégina: 197 de 200

3.3. PROCESO: E.03.03. GESTION DE LA COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

3.3.1. Procedimiento: E.03.03. P.01 “Conduccion de actividades protocolares”

Tabla 62. Control de cambios del procedimiento E.03.03. P.01 “Conduccion de actividades protocolares”

Procedimiento: Codigo | E.03.03.P.01

Conduccion de actividades protocolares Version 1.0

Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

i)

bt 3 H{:“\;\\
; / o \

.
LF N

i 1
1 O

)/

TRy Siglas y definiciones

o SiglasiiE/
=gitina de comunicacion e imagen institucional.

Definiciones:
Posicionamiento: Es una herramienta que ayuda a ubicar a los productos, institucion y empresa en la mente de los clientes potenciales que,

una vez conseguido, se convierte en una estrategia.

Difusion: Propagacion de algo, especialmente de un conocimiento, noticia, actitudes, costumbres, etc.
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3.3.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 63. Ficha técnica del procedimiento: E.03.03. P.01 “Conduccion de actividades protocolares”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1 E.03.03. Gestion de la comunicacion e imagen institucional

Conduccion de actividades protocolares

Atender los requerimientos de las unidades de organizacion de la UNHEVAL con necesidad de Clasificacion

conduccion de eventos para una adecuada ejecucion y comunicacion. Estratégico
Comprende desde la recepcion del requerimiento para realizar la conduccion de actividades Cédigo
protocolares hasta la remision del material procesado de las acciones realizadas a la unidad de

organizacion que realizo el requerimiento. E.03.03P.1
e LeyN°30220 Ley Universitaria ] Version

e Decreto Supremo N°004-2019-JUS que apruebe el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.

s  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado con Resolucion
Asamblea Universitaria N® 003-2021-UNHEVAL y modificada con Resolucion de
Asamblea Universitaria N° 0011-2021-UNHEVAL. 1.0

*  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan,
aprobado con Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL

e  Directiva N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestién Documental, aprobada con
Resolucion de consejo Universitario N° 1414-2020-UNHEVAL.

Requisitos legales

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcidn del requisito Fuente

Documentos que se generan

e Requerimiento para i
realizar la conduccion de . E“’gﬁgﬁiﬂﬁ dela
las actividades urr?lHEVAL
protocolares S

Actividades

Documentos / Unidad de

- A
N Descripcion de la Actividad Registros organizacién

Responsable

Recepcionar, revisar requerimiento y anexos del evento
institucional

-El auxiliar administrativo de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional recepciona el requerimiento y proyecta proveido para
despacho.

-El Director de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional Oficina de
revisa el expediente, toma conocimiento de los antecedentes,

Mak qspone acciones con el personal adecuado para realizar la

4 cion de las actividades a realizar en el evento o actividad

EF ::;angumr para que luego el personal designado proceda a
1il ngar todos los materiales necesarios para la recoleccion de la

acion, como camaras fotograficas y camaras de video,

-:--;f;nﬂd‘rc':fonos, equipo audiovisual, etc. de acuerdo al tamario y tipo

de evento.

Director de Ia oficina
Comunicacién e de comunicacion e
Imagen imagen institucional.
Institucional

Continuar con la actividad N°® 2

Programar fecha para el evento institucional a difundir

- El técnico administrativo de la Oficina de Comunicacién e Imagen
Institucional coordina con la unidad de organizacion competente la | o c acia d o
. : i
2 | hora y fecha del evento a conducir para luego procede a registrar o ae o S ess it
— | tidad d tilizar d | institucional a Imagen imagen institucional.
en su z!§e e datos la cantidad de recursos a utilizar durante la difundi Institucional
conduccion del evento y se espera la fecha programada.

¥'Registro de fecha Oficina de Director de la oficina

Continuar con |a actividad N® 3
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Ejecutar actividades protocolares del evento institucional a |
El Personal designado de la Oficina de Comunicacion e Imagen |
Institucional, una vez llegado el dia del evento o actividad, asisten | ) ) o
con los materiales necesarios para conducir el evento y recolectar | Oﬁcilna ‘?e Director de. la cﬁcma
la informacion (Fotos, Video, Audio y otros). En el caso que en el Comunicacione | de comunicacidn e
' ; ' ; Imagen imagen institucional.
evento no se cuente con un maestro de ceremonia, el personal Institucional
desagnada de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
dirige el evento, para lo cual antes del evento se brinda la asesoria
% Insfittigional ya habiendo recolectado la informacién del evento . ; ;
Nz_iprocede a consolidar la informacion y analizar el material c ogzﬁli?:: Cc:g - E:;;e;::}or;g:i c'i;gﬁ";a
4 | recopilado, para realizar el control de calidad, seleccionando el | : P
: : - o magen imagen institucional.
mejor contenido recopilado para que se pueda utilizar Instituci
nstitucional
adecuadamente.
¢Es necesario difundir en canales oficiales?
Si: Continuar con la actividad N° 6
No: Continuar con la actividad N° § — N
Preparar material procesado para remitir a la unidad de
organizacion organizadora
La informacion consolidada es revisada por el director de la Oficina de Director de Ia oficina
Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, el cual verifica, Comunicacione | de comunicacion e
valida y dispone acciones para preparar los archivos con el v" Consolidado de Imagen imagen institucional.
material procesado por el personal de la Oficina de informacion Institucional
| Comunicacion e Imagen Institucional. recopilada
Continuar con la actividad N° 8 ) _procesada. )
W&Mﬁ | Oficina de Director de la oficina
fadio, portal institucional) Comunicaciéne | de comunicacion e
Ver E.03.03.P.02 Difusion en canales oficiales de informacion In;?i;igieo:atl Kpagen ngdiusonl.
Continuar con la actividad N° 7 ]
Crear carpeta con enlaces y evidencias del evento difundido en
canales oficiales de la UNHEVAL
El personal designado de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional, luego de haber difundido la informacion mas relevante | v"Registro de enlaces Oficina de Director de la oficina
para el posicionamiento institucional en los canales oficiales de la y evidencias del Comunicaciéne | de comunicacion e
UNHEVAL, se consolida los enlaces y evidencias para que la evento difundido en Imagen imagen institucional.
unidad de organizacion tome conocimiento de los medios enlos que | canales oficiales de Institucional
| se difundié la informacion recolectada. la UNHEVAL
a‘;-
oﬁ'\g{f@r con la actividad N° 8 -
atencion _de requerimiento enviar _material
cesaro ylo difundido a
El péigt?nal de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, | Oficina de Director de la oficina |
fuifregistra la atencion del requerimiento de la unidad de organizacion Comunicacione | de comunicacion e
de acuerdo al requerimiento y envia la informacion mas relevante | v Registro atencién Imagen imagen institucional.
que fue recopilada y de ser el caso las evidencias de la difusion en de requerimiento Institucional
los canales oficiales de la UNHEVAL.
Continuar con la actividad N® 9
Recepcionar material procesado y tomar conocimiento de las
acciones realizadas
La unidad de Organizacion recepciona la informacion recopilada, Griadion de Directorljefe de las
procesada y/o difundida en los casos corresponda por la Oficina de asion & Unidades de
Comunicacion e Imagen Institucional y toma conocimiento de las O'I'gatl}ﬁ ﬁgﬁhe organizacion de la
evidencias de la atencion realiza al requerimiento realizado 4 UNHEVAL
inicialmente.
| FIN
Fin del procedimiento
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3.3.2. Procedimiento: E.03.03.P.02 “Difusion en canales oficiales de informacion”

Tabla 64. Control de cambios del procedimiento E.03.03.P.02 “Difusion en canales oficiales de informacién”

Procedimiento: Cédigo

E.03.03.P.02

Difusion en canales oficiales de informacion Versién

1.0

Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Siglas y definiciones

Siglas:
OCii: Oficina de comunicacion e imagen institucional.

Definiciones:

Posicionamiento: Es una herramienta que ayuda a ubicar a los productos, institucion y empresa en la mente de los clientes potenciales que,

una vez conseguido, se convierte en una estrategia.

Difusion: Propagacion de algo, especialmente de un conocimiento, noticia, actitudes, costumbres, etc.

*Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”
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3.3.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 65. Ficha técnica del procedimiento: E.03.03.P.03 “Administracion de canales oficiales de informacién”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

E.03.03. Gestion de la comunicacién e imagen institucional

Difusién en canales oficiales de informacion

general.

Promover la imagen institucional mediante la difusion de eventos académicos y administrativos |

Clasificacién

con la finalidad de posicionar la imagen de la UNHEVAL en |a sociedad y empresariado en

Estratégico

del evento en canales oficiales de la UNHEVAL.

Requisitos legales

Comprende desde la recepcion de la informacion del evento, hasta la difusion de la informacion

Coadigo

E.03.03.P.02

o Ley N°30220 Ley Universitaria

Universitaria N® 0011-2021-UNHEVAL.

o  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado con Resolucién Asamblea
Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL y medificada con Resolucién de Asamblea

¢  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan,
aprobado con Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL
e  Directiva N° 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestion Documental, aprobada con
Resolucion de consejo Universitario N° 1414-2020-UNHEVAL.

~ Version

1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Documentos que se generan

Informacion de la UNHEVAL, con o
necesidad de ser difundida en canales |e  Unidades de
oficiales. organizaciéndela | e
Solicitud para difundir informacion en UNHEVAL
canales oficiales de la UNHEVAL

Informacion relevante difundida en canales oficiales de la

UNHEVAL.

Informacién difundida en el portal de transparencia Estandar

Actividades

N° Descripcion de la Actividad

Documentos /
Registros

Unidad de
organizacion

Responsable

Revisar informacién a difundir y anexos de ser el caso
En la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

-El técnico administrativo de la Oficina de Comunicacién e Imagen
Institucional revisa y verifica la informacién de la UNHEVAL con
necesidad de ser difundida en los canales oficiales de la UNHEVAL y
comunica mediante informe al director de la Oficina de Comunicacion
e Imagen Institucional para conocimiento.

\Of 54 En.caso de que la informacion con necesidad de difundir se presente

te documento, el auxiliar administrativo de la Oficina de
1 Corrua@cacmn e Imagen Institucional recepciona el requerimiento y

a2 JE Fﬁoy@n&a proveido para despacho.

-El c&?@tﬂr de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional
rgee‘ﬁclona revisa el expediente y toma conocimiento de los

‘antecedentes de la informacién con necesidad de ser difundida en los
canales oficiales de la UNHEVAL.

En secretaria general (responsable designado de Transparencia).

-El responsable de acceso a la informacion publica designado de
secretaria general, revisa cronograma de publicacion en el portal de
transparencia estandar y coordina con el personal de la UNHEVAL
para la revision de la informacién a difundir en el portal de
transparencia estandar para la publicacion trimestral de la informacion
de la entidad de acuerdo a lo indicado en la Ley N° 27806 ‘Ley de
transparencia y acceso a la informacion pablica”.
¢Es informacion del portal de transparencia estandar?

Si: Continuar con la actividad N° 10

| No: Continuar con la actividad N° 2

Oficina de
Comunicacion e
Imagen
Institucional /
secretaria general

Oficina de
Comunicacion e
Imagen
Institucional /
secretaria general
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Analizar canales oficiales mas efectivos para difundir informacién

(Redes sociales, portal, Radio).

-El director de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

e Imagen Institucional.
Continuar con la actividad N° 1

analiza el informe del técnico administrativo y coordina acciones Oficina de Oficina de
: 'nando el personal para realizar las actividades para la difusion Comunicacione | Comunicacion e
iRformacion, en canales oficiales mas efectivos de la UNHEVAL Imagen Imagen
iales, portal institucional, Radio) Institucional Institucional
Iaboracién de material publicitario?
r con la actividad N° 8
"‘ uar con la actividad N° 3
publicitario entregado por la U.O. con necesidad
de difundir informacioén
-En caso ya exista el material publicitario para la difusion de la
| informacion, El personal designado de la Oficina de Comunicacion e
Imagen Institucional revisa y analiza si cumple los criterios para ser ) )
difundido en los canales oficiales de la UNHEVAL. Oficina de Oficina de

-En caso de que el material publicitario haya sido proporcionado por COn}L;:;CZi:OH ¢ Comlt::;cag:on €
una unidad de organizacion y al no cumplir con los criterios, se Institugional lnstitugionaﬂ
coordina y brinda las observaciones del caso, luego se comunica al
director la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, en donde
se dispone acciones y se solicita levantamiento de observaciones.

¢Es correcto?

Si: Continuar con la actividad N° 7

No: Continuar con la actividad N° 4

Solicitar levantamiento de observaciones

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

-El coordinador de la Unidad Funcional de Convenios, Becas, Movilidad | ¥ Oficio c Oficina dg c Oficina de
Académica habiendo revisado la opinién técnica no favorable y/o al no Omll;:];c‘z?: e Omlﬁ]éciﬁon %
cumplir con los requisitos del reglamento devolvera a la unidad de Institugionaf Institugional
organizacion gestora con las observaciones del caso, para la
reformulacion correspondiente.

Continuar con la actividad N° 5.

Recepcionar, revisar y levantar observaciones

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Oficina de Oficina de
wiptlig unidad de organizacion recepciona y toma conocimiento de los Comunicacion e Comunicacion e
il e&;lﬁ’e‘gdentes e inicia el levantamiento de las observaciones. Imagen Imagen
Institucional Institucional
Lgse Iéylntaron las observaciones?
> | Si: Goptinuar con la actividad N° 6
i Nﬁg
'|'Remitir material publicitario

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Cogﬂﬁlg: cdizn 3 Cogzﬁigzggn =

-La unidad de organizzjlcio'n remilte material publici_tario cumplienldo con Imagen Imagen
levantar las observaciones realizadas por la Oficina de Comunicacion nstucicnal institicional
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| Difundir material publicitario en canales oficiales mas adecuado

-En caso el material publicitario cumpla con los criterios para la difusion

en los canales oficiales de la UNHEVAL, el personal designado de la
ina de Comunicacion e Imagen Institucional, difunde la informacion
al mas efectivo indicado por el Director de la Oficina de
akion e Imagen Institucional.

v Informacion
difundida en
canales oficiales
de informacion.

-En caso se necesite elaboracion de material publicitario, el personal
designado por el Director de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional elabora el material necesario con los criterios necesarios
para la difusion efectiva en los canales oficiales de la UNHEVAL.

-Si la informacion a ser difundida es a solitud de alguna
unidad de organizacion de la UNHEVAL , el personal designado de la
Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional ya teniendo el material
publicitario adecuado coordina con la unidad de organizacion y solicita
opinion favorable para realizar la difusion.

Continuar con la actividad N° 9

v'Material
publicitario

Oficina de
Comunicacion e
Imagen
Institucional

Oficina de
Comunicacién e
Imagen
Institucional

Oficina de
Comunicacion e
Imagen
Institucional

Oficina de
Comunicacion e
Imagen
Institucional

Difundir material publicitario en canales oficiales mas adecuados:

-El personal designado ya teniendo el material publicitario validado por
el director de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional y en
caso corresponda validacion de la unidad de organizacion procede a
difundir la informacion en el canal oficial mas efectivo de la UNHEVAL
(Redes sociales, portal institucional, Radio).

FIN

v Informacion

relevante difundida I

en canales
oficiales de la
UNHEVAL

Oficina de
Comunicacién e
Imagen
Institucional

Oficina de
Comunicacion e
Imagen
Institucional

10

Seleccionar informacion de acuerdo a los lineamientos de la Ley
de transparencia.

-El responsable de acceso a la informacion publica designado de
secretaria general, luego de haber coordinado con el personal de la
UNHEVAL que fue designado de acuerdo al tipo de informacion
indicada en la Ley N° 27806 “Ley de transparencia y acceso a la
informacidn publica”, procede a seleccionar la informacién sefialada
en la norma vigente.

ontinuar con la actividad N® 10
) actualizacion del

-El ég@énal designado para la actualizacion de informacién del portal
«de- transparencia estandar, publica la informacién requerida en los
lineamientos de la ley de transparencia y acceso a la informacion
publica.

-El responsable de acceso a la informacién publica designado de
secretaria general, verifica que la informacion requerida en los
lineamientos de ley de transparencia haya sido colocada y publicada
en ¢l portal de transparencia estandar.

FIN

v Informacion
difundida en el
portal de
transparencia
Estandar

Secretaria
General

Secretaria General

Secretaria
General

Secretaria General

Fin del procedimiento

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan®

MA-CA-04

V.1.0

L




0LA v0-vI-VIN

LUBZIp|EA OljiULISH |BUOIDBN PRPISISAILN B] 8 UOKEZUOINE BlAaId UIS 0JusWINIOp 91s8 ap [eidled o |elo} ugionpoidal B BpiqILold BPaND),

LUQIOBULIOJUI 8D SOBIOO SaJeUBd Ud UQISNYIC, 20'd'€0°€0’T ‘ojusiupacoid fap olny ap eweibelq ‘g ugiessny|

g m
£3 .
_— - 28 , O
o
Mg
£SBUCIIR MBSO 25 hw..nn_._wu
5B UQIRIUBAB| BG7 M 2 o f=
oueyzygnd {54 S8UOINEABSO m, & %.H.w. mm
(LB L ejuEAe| A Jes =3 2 ‘V
sy 'g 1ney iBUOIRdEIEY G = 5,
= =
oN wl. 2 s “_m-_
] m fe 1
R
uig o8
& g
iepugisy
epusiedsuesn
ap [euod
[ us EpipUNJIP
ugIIBELLIOHU| epusedsuesn ap ” . "
jeuod jap ugwEZ i g At 3
£ uopeuswsidun E| 8P SOWBIUEBLIY SO| E
&) esed uopEWIC U opIvnSe: ap. NepRRLoI 5 Q| &
1RONGR-LL t JEUCITI88S 0L . m s
=8
[l 3
=2 -
S|8g
ey IVAIHNN B BP | 5 5
SB[EIDI0 SEUED UD 2 -5
HBUOITEABSQO UQIDEULOLUL IpUnpip =] =
op oenEwEAD]  J— eied prioijos - | 5 Fw
JBRHOS opN - Sapoo g -
i L st vipurn | | &
S Lopaifos s37 g i 195 ap pepisaseu | 3
AYAIHNN & 2p UDISEULO LI IPUnIp uoineuLbyw 837 uaa JEAIHNN . W
SIEIGO SI{EUED 5 op pEpiseseu uoa O E] 8P UoioeuLau & 3
u8 EpIpUnip e} jod opefanua oueyoygnd OSED |8 188 g
i S [EUBIEW JESEY £ Bp SOXBUE A Ipunjip ® 2
[Efallal JR¥a} -
e o3 opEnoepE Sew s UQIDELLIDJU JESIAGY | =
| < g L
OA us oueyoyand g
[EUSTEW Jpunyiq s =
&
L
of qey 1
eysapapy? =
*. (opey “epod sajemnos B
TEATHNN €] 8P sepay) uoEwLO U o =
Sa3jRI010 SajEUED spunjip exed @
ug BpipUNIp SOAMITBJ SEW S[BIDIJO B
BURASBI SBEUED JEZIEUY T -
uREmR FOPENDBPE ("esusud 5 ,Wr
SEWw Sa[Eoy ejou‘oapiasad|d)seEoyo
‘ S8[EURD us oueNdgnd saEueD ue npunjip eed
EpajEuL NpUNIC'S ueydignd ey qe3'e

ojualwipasosd |ap olny op ewesbeiq  "Z'ZeE

:euibe
60C @p G0 -eulbed NVZIATVA OITINY3H

OV A UIISIOA | yNojovN aVaISYIAINN V1 30 SOII9ILVHLST SOSID0d — SOLNIIWIAIIONd 30 TYNNYIN
20-vO-vW :0B1po9

.
-,
—
.,
_
-~
-~
—
-
—
-
—
-
-~
-
-
-



Codigo: MA-CA-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESOS ESTRATEGICOS [y/orqion: V1.0

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN Pagina: 206 de 200

3.3.3. Procedimiento: E.03.03.P.03 “Administracion de canales oficiales de informacién”

Tabla 66. Control de cambios del procedimiento E.03.03.P.03 “Administracion de canales oficiales de informacion”

Procedimiento: Codigo E.03.03.P.03

Administracién de canales oficiales de informacion Versién 1.0

Seccion del procedimiento Descripcién del cambio

Siglas y definiciones

OCii: Oficina de comunicacion e imagen institucional.

Definiciones:
Posicionamiento: Es una herramienta que ayuda a ubicar a los productos, institucion y empresa en la mente de los clientes potenciales que, una vez conseguido.

se convierte en una estrategia.

Difusién; Propagacién de algo, especialmente de un conocimiento, noficia, actitudes, costumbres, etc.

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacién de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan"
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3.3.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 67. Ficha técnica del procedimiento: E.03.03.P.03 “Administracién de canales oficiales de informacion”

“rigeesario y sea actualizado.
Continuar con la actividad N°® 3

FICHA DE PROCEDIMIENTO
W E.03.03. Gestion de la comunicacion e imagen institucional
A0 »m{\\
’ 1R ' Y. Administracion de canales oficiales de informacién
; ; : o Clasificacién
Organizar de manera oportuna los canales aﬁf:lales de mfc_;rmamon de la UNHEVAL Estratégico
Comprende desde que se selecciona el canal oficial de la UNHEVAL a organizar hasta la Codigo
organizacion adecuada del canal oficial de informacion. - E.03.03.P.03
e Ley N°30220 Ley Universitaria Versidn
e  Decreto Supremo N°004-2019-JUS que apruebe el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444- Ley de Procedimiento Administrativo General.
e  Decreto Supremo N°054-2018-PCM, que apruebe los lineamientos de Organizacion
del Estado.
L o  Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado con Resolucion
Requisitos legales Asamblea Universitaria N° 003-2021-UNHEVAL y modificada con Resolucion de 10
Asamblea Universitaria N° 0011-2021-UNHEVAL.
e  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan, aprobado con Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL
e Directiva N® 00001-2020-UNHEVAL-SGD.Sistema de Gestion Documental,
aprobada con Resolucion de consejo Universitario N°® 1414-2020-UNHEVAL.
1
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente DGcumeniDe quese ppasien
e  Requerimiento para .
realizar la conduccion B Rk
= organizacion de la
de las actividades UNHEVAL
protocolares
Actividades
5 s - Documentos / Unidad de
N Descripcidn de la Actividad Registros organizacién Responsable
Seleccionar canal oficial de la UNHEVAL a organizar
-El Director de la Oficina de Comunicacion e Imagen . . .
Institucional revisa los canales oficiales de la UNHEVAL y Corcrigﬁlizgc?gn " E;ﬁﬁﬁ;g;;zﬁ;la gﬁ
1 coordina con el personal a su cargo la planificacion, ikianan insifucional 9
organizacion y control de todos los recursos pertenecientes al Instit g | 3
canal oficial seleccionado de la UNHEVAL. nstiuciona
Continuar con la actividad N° 2
|dngresar al portal institucional
o HEh'&&gﬂ;ei canal seleccionado sea el portal institucional de la ' ' _
) yu EVA‘L el personal designado ingresa al portal Coggﬁiﬂ:rggn ] Eo[rriztr?iggc?icl')i ‘;ﬁ%r;a gi
| st ut;{ngal y revisa los boletines, comunicados y eventos en Imagen institucional ?
% | el porfabinstltuclonal verificando que el contenido sea el isktumional '

Organizar boletines, Redes sociales comunicados y
eventos en el portal institucional

contenido de acuerdo a las coordinaciones realizadas con el
Director de la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional.
FIN

-El personal designado de la Oficina de Comunicacion e Oficina de Director de la oficina de
3 | Imagen Institucional al haber revisado el material publicado en Comunicacion e comunicacion & imagen
el portal institucional procede a organizar y controlando el Imagen institucional.
Institucional
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Ingresar y revisar la red social seleccionada para

administrar

-En caso el canal seleccionado sean las redes sociales, el
personal designado de la Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional ingresa a la red a social a administrar y revisa el
alcance de las publicaciones difundidas a la poblacién objetivo
las cuales fueron difundidas_para dar visibilidad a los
productos, actividades, generar conciencia y reforzar la
reputacion de la UNHEVAL y conducir trafico cualificado.

iplicaciones semanales en la red social

iada, contenidos del blog y noticias del sector.
jiento de respuestas, mensajes y followers en

d) Programacion de publicaciones en redes sociales a través
de herramientas online para la difusion de articulos
existentes en la web y blog del cliente.

e) Analisis de impacto e informes de actividad.

Continuar con la actividad N° 4

Oficina de Director de la oficina de

Comunicacion e | comunicacion e imagen
imagen institucional.

Institucional

Responder preguntas mas relevantes y organizar
informacion

-El personal designado teniendo elegidas las preguntas mas
relevantes en la red social elegida proceder a responder las
preguntas seleccionadas.

FIN

Revisar Cronograma del plan de comunicacion
estratégica de la RADIO UNHEVAL

-El personal designado para la administracion de la radio
UNHEVAL, revisa que el cronograma del plan de
comunicacion estratégica de la radio UNHEVAL, el recurso
humano disponible y los materiales de acuerdo a se
encuentren en las condiciones adecuadas a la programacion
radial.

| Continuar con la actividad N° 7

Oficina de Director de la oficina de

Comunicacion e | comunicacion e imagen
Imagen institucional.

Institucional

Oficina de Director de la oficina de

Comunicacion e | comunicacion e imagen
Imagen institucional.

Institucional

' Organizar actividades

- El personal designado para la administracion de la
radio UNHEVAL, organiza y controla el contenido, el
recurso humano y los materiales de acuerdo a la
programacion  radial de acuerdo a las
coordinaciones realizadas con el Director de la
Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional.

Oficina de Director de la oficina de |
Comunicacidn e | comunicacion e imagen
Imagen institucional.

Institucional

clﬁglr}ien!o

=
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