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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

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

Registrese, comuniquese y archivese.

SWORTOCARRE
" RECTOR(E)

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

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

de la comunicacion al interior de la entidad.

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

permite la visualizacién para una posterior automatizacion.

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

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

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

Universidad.



BASE LEGAL

e Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444,

Ill

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

OBJETIVO DEL DOCUMENTO

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

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

ALCANCE

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

la entidad, independientemente del régimen o naturaleza laboral.


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

Cddigo: PA4.
PROCESO DE NIVEL 0 (Macroproceso)

UNHEVAL Version: 0.1

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

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

Proveedores y Entradas:

Proveedores Entradas

e Plan estratégico Institucional (PEIl) aprobado y

* A1115 aprobado y ratificado PEI ratificado

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

® PA5.1.4.2 Elaboracién y suscripcidn de contrato

¢ Contrato suscrito
con el postor ganador

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

* Contratista e Carta

¢ Supervisor de obra e Valorizacién presentada por el supervisor

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

¢ Supervisor de obra ¢ Informe de subsanacion de observaciones

e Liquidacidn técnica financiera de obra




Clientes y Salidas:

Salidas

Cliente

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

® Resolucién de aprobacion de la Programacion del
PMIP.

® Programa Multianual de Inversion Publica definitivo

e Organo de Control Interno
® A1124 Formulacién del presupuesto

* Términos de referencia o Plan de trabajo

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

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

* MINEDU

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

¢ Acta de entrega de terreno

e Contratista

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

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

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

¢ Resolucidn de aprobacidn de la valorizacion de
ejecucion de obra

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

® Resolucién de designacién del comité de recepcion de
obra

¢ Contratista
« Organo de Control Institucional
® Rectorados

¢ Acta de Recepcion de obra

¢ Informe sustentatorio de observaciones emitido por el
comité.

¢ Resolucién de aprobacion de liquidacidn de obra

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

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

GESTION DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION A NIVEL
PERFIL

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

Proveedores y Entradas:

Proveedores Entradas

¢ Plan estratégico Institucional (PEIl) aprobado y

e A1115 aprobado y ratificado PEI ratificado

¢ DGPI-MEF

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

Clientes y Salidas:

Salidas Clientes

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

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

definitivo

¢ PA5.1.1 Formulacién y aprobacion del plan

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

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

¢ Oficio para comunicar aprobacién del Perfil
del PIP

* MINEDU




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

Version: 0.1

Fecha: Mayo - 2017

A1 NVERSDAD YOV BERALIO ALDZEY DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2

PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO
MULTIANUAL DE INVERSIONES

Objetivo:

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

Proveedores y Entradas:

Proveedores Entradas

e Plan estratégico Institucional (PEI)

A1115 aprobado y ratificado PEI aprobado y ratificado

e Oficio de observaciones y

¢ DGPI-MEF

recomendaciones

Clientes y Salidas:

Salida

Clientes

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

e Oficina de Planificacidony
Presupuesto

¢ Resolucién de aprobacion de la
Programacion del PMIP.

* Programa Multianual de Inversién
Publica definitivo

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

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

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

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

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

3. Lineamiento

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

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

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

|”

con una perspectiva de Programacion Multianual”, y el clasificador

Funcional del Sector Publico

4. Definiciones

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

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

5. Notacion

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

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedor y Entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

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

* Direccion de Planificacion y
presupuesto

Clientes y Salidas

Salida Cliente

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

Formulacion del PMIP.
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7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1.

7.2.

Herramientas de Software

v" Microsoft Office

Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v Equipos informéticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcidn de actividades y responsables

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

Direccion Central
de Planificacion y
Presupuesto

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

Recepcionar y registrar hoja de
elevacion

Rectorado

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

Redactar proveido

Rectorado

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

30

Trasladar proveido

Rectorado

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

10

Recepcionar y registrar proveido

Secretaria General

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

11

Elaborar proyecto de resolucion de
conformacién de Comisién

Secretaria General

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

Producto: Anteproyecto de resolucion

60

12

Revisar proyecto de resolucion de
conformacion de Comisién

Secretaria General

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

éResolucion bien elaborada?

Sl: Continuar con el paso

NO: Describir las correcciones y volver al paso anterior

60

13

Elaborar resolucién final de
conformaciéon de Comisién

Secretaria General

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

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

30

14

Visar por la asesora legal

Asesoria Legal

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

2400

15

Firmar resolucién de aprobacion

Secretaria General

Firmar resolucion a cargo de la Secretaria General.

480

16

Firmar resolucién de aprobacion

Rectorado

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

480

17

Publicar resolucion en la pagina web

Secretaria General

Publicar la resolucion en la pdagina web de la
universidad.

60

15




18

Fotocopiar y transcribir resoluciones

Secretaria General

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

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

- Transcripciones de la resolucion

60

19

Distribuir resolucién de aprobacion de
conformacién de comision PMIP

Secretaria General

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

Documentos:

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

30

TOTAL

6208

TOTAL DiAS APROXIMADOS:

13
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10. Métricas (Indicadores)

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

11. Registros:

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

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

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

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

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

2. Alcance
Comprende desde la recepcion de la resolucion de conformacidon de la comisidon de
programacion del presupuesto multianual de inversién publica. Hasta la emision y difusién
de la resolucién de aprobacion
3. Lineamiento
3.1. Base Legal
e Normas Técnicas de Gestion (Estatuto, ROF, MOF, TUPA).
e Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.
e Ley 30518, ley del presupuesto para el sector publico para el afio fiscal
2017

19




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

con una perspectiva de Programacion Multianual”, y el clasificador

Funcional del Sector Publico

4. Definiciones

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

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

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

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

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

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

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

Presupuesto Multianual: Constituye un marco referencial, Instrumento del proceso

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

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

Marco Macroeconémico Multianual.

5. Notacion

DGPI: Direccion General de Inversion Publica

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

PEI: Plan Estratégico Institucional

PMIP: Presupuesto Multianual de Inversidn Publica

6. Entradas y salidas

6.1.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor

Entrada

* PA4.1.1.1Conformacion de
comisién de programacion del
PMIP

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

e Facultades
¢ Direcciones

e Propuestas de proyectos de
inversion

¢ A1115 aprobado y ratificado
PEI

e Plan estratégico Institucional (PEl)
aprobado vy ratificado

* DGPI-MEF

¢ Oficio de observaciones y
recomendaciones
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6.2. Clientes y salidas

Salida Cliente

¢ Oficio de solicitud de propuestas | ¢ Facultades

de proyectos de inversidn ¢ Direcciones

¢ Consolidado en el aplicativo del

PMIP ¢ DGPI-MEF

® Resolucion de aprobacion de la e Organo de Control Interno

Programacion del PMIP. ® PA4.1.3 Formulaciény

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

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

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

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2. Magquinaria y/o equipo

v' Oficinas administrativas

v" Equipos informaticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

Planificacion y
Presupuesto

encarguen de coordinar el proceso para la
formulacién del PMI.

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

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

resolucién Planificaciony | en un formato Microsoft Excel para su control

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

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

Direccion
Universitaria de

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

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

Oficina de

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

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

conocimiento y atencion

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

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

Programacion del PMIP.
- Transcripciones de la resolucién
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43

Distribuir resolucién de
aprobacion de la
Programacién del PMI.

Secretaria
General

Distribuir la resolucién:

- Direccién Universitaria de Planificacion y
Presupuesto

- Oficina de Planificacion y Presupuesto

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

- Organo de Control Institucional

y demas areas para su conocimiento y fines.
Documentos:

- Resolucion de aprobacion de la

Programacién del PMI.

20

TOTAL

45337

TOTAL, DIAS APROXIMADOS:

95
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10.

11.

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

Registros:

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

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

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

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

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

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

3. Lineamiento

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

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Leyde contrataciones del estado

4. Definiciones

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

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

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

5. Notacion

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

PIP: Proyectos de Inversion Publica

UNHEVAL: Universidad nacional Hermilio Valdizan

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

¢ |dea de proyecto (Necesidad)
¢ Unidad Académica

¢ Administrativa u otros

e Oficio de solicitud de Proyecto
de Inversién

Clientes y salidas

Salida Cliente

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

e Oficio de desaprobacion al

¢ Unidad Académica
e Administrativa u otros

7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1.

7.2.

Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

Maquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v' Equipos informéticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcidn de actividades y responsables

wv
<]
2
3

o £

Q ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES %

o -1

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Planificacién y
Presupuesto

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

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

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

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

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

anualmente

11. Métricas (Indicadores)

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

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

ESTUDIOS DE PRE INVERSION A NIVEL PERFIL

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

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

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

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

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

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Leyde contrataciones del estado

4. Definiciones

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

5. Notacion

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

PIP: Proyectos de Inversion Publica

UNHEVAL: Universidad nacional Hermilio Valdizan

MINEDU: Ministerio de Educacidn

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

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

¢ Entregable del estudio del perfil del

e Consultor PIP

e MINEDU * Reporte de ficha de aprobacién
Clientes y salidas

Salida Cliente

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

contratacion de consultor para expediente de contratacién de

formulacion del Perfil del PIP servicios

¢ Resolucion final de viabilidad

de la primera etapa del perfil del | ¢ MINEDU

PIP.
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e Oficio para comunicar
aprobacion del Perfil del PIP

® PA4.4 Formulacion de expedientes
técnicos

7. Recursos - Herramientas de Soporte
7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.1.

Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

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

8. Descripcidn de actividades y responsables

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

y Presupuesto
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Direccion
Universitaria

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

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

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

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

de estudio del PIP

Planificacién
y Presupuesto

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

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

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

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

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

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

PAS,1.3 FORMULACION ¥ ASRDEACION DEL PERFIL DEL PIP

B Seliciar

ERecepcionary
registrar

Revizar proveide Farrnular

Beiabarar perfil

wdacumentas contratacion estudio de Pre

Salida: Entrada:

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

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

- Oficio de solicitud de
ién o

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

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

pars presertar

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

£ Recepzionarel

Trazladar infonmne informe cle los

para comunicar
aprabacien
Finz s

evaluadaores del
CIP1del MINEDL

ar

Revis
sstudios de
peiil

estudio: de
perfil

Unidad de Estudios, Planesy Proyecios de Desamoll

Consultara

Esperar estudio del perfil del PIP

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

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

Firrnal
resalucion de
aprobacian

SFiaborar proyecto de
resclucidn de

wviahilidad clel perfil

del PIF,

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

Describir las
correcciones

: .

& shorar resslucicn

Distrliu
rasalucian da

Ll Rewser proyecto de

resclucian de
viabilidad clel perfil
del PIF,

Firrmar
retolucion de
Aprobacian

;s Fatccopinry
imal cle aprabacian si
de la viabilidad del

peifil del PIP.

transcribir

rezaluciones wiabilidad de Parfil

e Pl

Resolucion bien elsborada?

B v porta

Azecoriz Legal

azesora l=gal
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10. Controles de subproceso

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

11. Métricas (Indicadores)

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

INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA

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

A1 VERSIAD NACIOVALHERMILIOPALDZAY

DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2 Fecha: Mayo - 2017

EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION

Objetivo:

Programar el presupuesto multianual de inversién publica para asegurar un escenario

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

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

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

Proveedores y Entradas:

Proveedores

Entradas

® PA4.1.3 Formulacién y aprobacién del perfil
del PIP

e Oficio para comunicar aprobacion del Perfil
del PIP

* PA4.1.1.2 Formulacidn y aprobacion del
PMIP

* Resolucion de aprobacion de la
Programacion del PMIP.

* Programa Multianual de Inversion Publica
definitivo

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

¢ Acta de Otorgamiento de Buena Pro

¢ Consultor(a)

e Estudios de Expediente técnico

¢ Expediente técnico corregido

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

e Contrato suscrito

® PA4.2.1 Formulacién y aprobacion de
expedientes técnicos

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

* Inspector/Supervisor

¢ Solicitud presentada por el
Inspector/Supervisor

* Residente de obra

¢ Notas del cuaderno de obra

e Contratista

e Carta

o Supervisor de obra

* Valorizacion presentada por el supervisor

® PA4.2.1 Formulacién y aprobacion de
expedientes técnicos

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

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

® PA4.2.1 Formulacidn y aprobacion de
expedientes técnicos

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

e Supervisor de obra

¢ Informe de subsanacién de observaciones,

e Contratista

Liquidacion técnica financiera de obra

Clientes y Salidas:

Salidas

Cliente

* Requerimiento de servicio de consultoria

* PA5.1.3 Gestionar la seleccién de proveedor

¢ Acta de entrega de terreno

¢ Consultor(a)

e carta de solicitud de levantamiento de
observaciones

¢ Consultor(a)

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

e Organo de Control Interno

® PA4.2.5 Revision y aprobacién de
valorizaciones

* PA4.2.7 Recepcion de obra

¢ Acta de entrega de terreno

e Contratista

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

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

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

e Resolucién de aprobacion de la valorizaciéon
de ejecucion de obra

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

* Proveido para solicitar compromiso y
devengado de valorizacidn

¢ Oficina de Contabilidad

® Resolucién de designacidn del comité de
recepcion de obra

e Contratista
« Organo de Control Institucional
® Rectorados

¢ Acta de Recepcidn de obra

¢ Informe sustentatorio de observaciones
emitido por el comité.

e Titular del pliego

® Resolucién de aprobacion de liquidacion de
obra

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

Diagrama de Bolques Procesos:
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PA426
DESIGNACION DEL
COMITE DE
RECEPCION DE OBRA

PA42:8 FORMULACION,
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RECEPCION DE APROVACIGN DE
OBRA

Fin

53



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

;’ PROCESO NIVEL 1: EJECUCION DE PROYECTOS DE

u UNHEVAL JNVERSION Versién: 0.1

k 4 VBRSO YACOVLHERMLIO FALDZY DENOMINACION DEL PROCESO: NIVEL 2

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

FORMULACION Y API?OBACION DE EXPEDIENTE
TECNICO

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

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

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

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

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

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

5. Notacion

TT.RR.: Termino de Referencia

OPI: Oficina de Programacion e Inversiones

PIP: Proyecto de Inversidn Publica

DIGA: Direccién General de Administracién

EXP. TEC: Expediente Técnico

DUPyP: Direccion Universitaria de Planificacidn y Presupuesto

6. Entradas y salidas

6.1.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

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

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

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

¢ Acta de Otorgamiento de
Buena Pro

e Estudios de Expediente técnico

e Consultor(a)

¢ Expediente técnico corregido
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6.2.

Clientes y salidas

Salida

Cliente

* Requerimiento de servicio
de consultoria

* PA5.1.3 Gestionar la seleccion
de proveedor

¢ Acta de entrega de terreno

¢ Consultor(a)

e carta de solicitud de
levantamiento de
observaciones

¢ Consultor(a)

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

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

7. Recursos - Herramientas de Soporte
7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2 Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v" Equipos informaticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

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

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

Mantenimiento

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

Esperar presentacion del
Expediente Técnico

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

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

43200

14

Recepcionar estudios de
Expediente técnico

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

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

15

Revisar expediente técnico

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

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

3360

16

Redactar informe técnico

Oficina de
Infraestructuray
Mantenimiento

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

60

17

Redactar oficio

Oficina de
Infraestructuray
Mantenimiento

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

30

18

Trasladar oficio

Oficina de
Infraestructura y
Mantenimiento

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

10
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La secretaria recepciona el oficio con los

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

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

Secretaria Firmar resolucidn a cargo de la Secretaria

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

Entrada:
- Oficio de aprobacion del
Perfil del PIP

Rewisar oficio y
documentacion

Q Elaborar

Rewisar oficio

e informe

Q Elaborar
oficio

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

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

11. Métricas (Indicadores)

¢ Registro de resoluciones de expedientes técnicos aprobados
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1.

3.

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

obra.

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

obras.

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

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

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

5. Notacion

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

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor

Entrada

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

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

e Direccion General de
Administracion

¢ Adelanto para materiales

® PA4.2.1 Formulacién y aprobacién
de expedientes técnicos

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

Clientes y salidas

Salida

Cliente

e Carta dirigida al contratista y al
Supervisor de obra.

¢ Contratista
o Supervisor de obra

¢ Acta de entrega de terreno

e Contratista
e UNHEVAL
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7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2 Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v" Equipos informaticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

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

66



9. Diagramas de flujo

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

/ g‘iecepcionar
\ L resolucidn

Iniciol

Entrada:

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

Saliela:
- Acta de
Racepcidn de obra

Suscribir acta
de recepcian
de obra

Finl

Fijar nueva fecha
para realizar
recepcion de obra

Revisar

documentacion

Entrada:

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

Esperar recepcion dz obra

Esperarrecepcitn de obra
Imiciar y verificar

recepcion de
obra

8 Emitir informe

sustentatorio de
obsernvacione:

;Esta conforme con la subsanacion?

O

Fin2

Fijarnueva fecha

para realizar
recepcidn de obra

Salida ;Existe observaciones?

- Acta de Recepcion

de obra /\-\ 5

INo

Levantar Pliego

e
Observaciones

Esperar subsanacion del pliego de observaciones

Iniciar Recepcionar

obra

recepcion de
abra

8 Revisar

informe del
suprevisor

Salida:
- Infarme sustentatorio
de ohservaciones

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

11. Métricas (Indicadores)

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

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

suscrito.

3. Lineamiento

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

4. Definiciones

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

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

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

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

5. Notacion

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

6. Entradas y salidas

6.1.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

e Solicitud presentada por el

e Inspector/Supervisor Inspector/Supervisor

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

Salida

Cliente

de obra

® Resolucién de autorizacion de
ampliacién de plazo de ejecucidn

* DIGA - Logistica

e Contratista

« Organo de Control Institucional

¢ Rectorados

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

7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2 Maquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v Equipos informéticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

Mantenimiento

contrataciones

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

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

tramite correspondiente.
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Asesoria

El Asesor Legal revisa los documentos para

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

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

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

Administracion

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

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

Inicio’

Dficina de Infraestructura y Mantenimiento

Oi

Entrada:
- informe o carta de
Yculminacion de obra

QRecepcinnar

Rewisar
documentas

 J

registrar
documento

—_—
Rewisar notas
del cuaderno
de obra

Trasladar hoja QEmitir hoja

de elevacian

de elevacian

Entrada:
- Motas del cuaderno
de obra

Dficina de Logistica

2 Recepcionar
registrar la

Q Elaborar

proveido

Rewvisar
proveido

proveido

Trasladar

prowveido

Fin2

Direccion General de Administracion

Trasladar
hoja de
elevacion

QRecepcionaf ¥
registrar hoja
de elevacian

glaborar hoja

de elevacion

Solicitud de ampliacidn autorizada?

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

PA4.2.3 AMPLIACION DE PLAZO DE EJECUCION DE OBRA

Describir las
correcciones

=]
~ k=1

g

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

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

m

(=21

o

-

= g vi

S : r isar por

4 QRECEPF'ME_r Revisar 2 Emitie Trasladar Asesaria 3

< ¥ rng.ls.trar documentos infarme informe Legal

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

™=

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

& Rewisar = Fotocopiary A

i HrGvectE de resalucian ] SracenBir Distribuir

= G final . : resolucion

= resalucion resoluciones

=]

o

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

11. Métricas (Indicadores)

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

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

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

suscrito.

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

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

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

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

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

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

5. Notacion

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

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

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

Clientes y salidas

Salida Cliente

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

7.2.

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

* DIGA - Logistica

¢ Contratista

¢ Organo de Control Institucional

® Rectorados

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

Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v Microsoft Word

Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

v' Equipos informéticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

8. Descripcion de actividades y responsables

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

Se trasladan los siguientes documentos:

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

correspondiente.
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15

Trasladar proveido

Rectorado

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

16

Recepcionar y registrar oficio

Asesoria
Legal

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

17

Revisar documentos

Asesoria
Legal

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

18

Emitir informe

Asesoria
Legal

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

960

19

Trasladar informe

Asesoria
Legal

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

480

20

Recepcionar y registrar
Informe

Rectorado

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

21

Elaborar proveido

Rectorado

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

22

Trasladar proveido

Rectorado

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

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

10

23

Trasladar proveido

Rectorado

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

24

Recepcionar y registrar
proveido

Secretaria
General

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

25

Revisar documentos adjuntos

Secretaria
General

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

Elaborar
resolucién

proyecto de

Secretaria
General

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

10

27

Revisar proyecto de resoluciéon

Secretaria
General

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

10

28

Elaborar resolucion final

Secretaria
General

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

30

29

Visar por Asesoria Legal

Asesoria Legal

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

300

30

Firmar resolucion

Secretaria
General

La resolucién es firmada por el Secretario
General

31

Firmar resolucion

Rectorado

Rector procede a firmar resolucion

32

Publicar resolucion en la pagina
web

Secretaria
General

Publicar la resolucién en la pagina web de la
universidad.

30

33

Fotocopiar y trascribir

resoluciones

Secretaria
General

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

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

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

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

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

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

11. Métricas (Indicadores)

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

0 PROCESO NIVEL 1: EJECUCION DE PROYECTOS DE i6

e . Version: 0.1

i UNHEVAL INVERSION

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

REVISION Y APROBACION DE VALORIZACIONES

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

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

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

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

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

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

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

5. Notacion

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

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor Entrada

e Supervisor de obra

e Valorizacién presentada por el
supervisor

* PA4.2.1 Formulaciény
aprobacion de expedientes
técnicos

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

Clientes y salidas

Salida

Cliente

® Resolucién de aprobacion de la
valorizacion de ejecucién de obra

* PA4.2.8.1 Liquidacion de obra
por contrata

« Organo de Control Institucional
¢ Contratista

* Proveido para solicitar
compromiso y devengado de
valorizacion

¢ Oficina de Contabilidad
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7. Recursos - Herramientas de Soporte

7.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

7.2 Magquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

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

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

Oficina de

La secretaria recepciona y registra el informe de

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

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

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

Planificacién y
presupuesto

para su control y atencion respectiva.
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Direccion
Universitaria de

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

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

Pa4.2.3REVISION ¥ APROBACION DE VALOREACIONES

{ficina de Infraestructura y Mantenimisnto

B Recepcianary
registrar

walorizacion de

sjecucion de obra

O

Inicia’l

Entrada:

- Walorizacidn presentada par
el cantratista

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

Trasladar
Proveido

Rewvisar
walorizacion de . Ernitir
ejecucion de obra proveldo

Rewvisar
informe de
conformidad

& pedactar
oficio

2 Recepeionary
registrar infarme
de confarmidad

Unidzd de Administracion Financiera y Contable

Revisar valorizacian BRecepcionary
reqistrar

proveida

de ejecucian de
abra

MNo i ElEmitir infarme

Describir

de

observaciones conformidac

Salarizacian carrectos?

Trasladair
informe
conformidad

Direccion General de Administracion

fRecepcianar

W registrar
oficia

Trasladar haja
de elevacian

£ Derivar para

realizar
i -O

devengadao
Fin1

Exlovar valarizacian
de ejecucian de
abra

BRecepcianary

registrar
oficia

ERecepcianary
registrar

Rewvisar

resolucidn resalucian

[Q Salicitar

certificacian

iEs mecesario solicitar aprabacidn can resalucidn?

MNa

presupuestal

Trasladar
oficia

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

resalucidn resolucion

adjuntos

3

resoluciones

resolucion

Azesoria Legal

2 Wisar par

Bzezaria Legal

Universitariz de Planificacion y Pre

2 Redactar
oficio

Trasladar -
ofi

L Recepionary
registrar inforime
de certificacion

g Derivar Rewisar
oficia oficia

J-

fliRecepcionar

v registrar
oficia

Unidzd de Presupusste

ElEmitir informe
de

certificacion

£ Realizar
certificacidn
presupuestal

Revisar proveida

y dacumentos
adjuntos

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

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

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

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

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

4.1.

4.2,

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor

Entrada

e Inspector/Supervisor

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

y documentos técnicos) de
culminacién de obra

Clientes y salidas

Salida

Cliente

® Resolucién de designacion
del comité de recepcién de
obra

¢ Contratista
e Organo de Control
Institucional
* Rectorados

5. Recursos - Herramientas de Soporte
5.1 Herramientas de Software

v" Microsoft Excel
v" Microsoft Word

5.2 Maquinaria y/o equipo

v Oficinas administrativas
v Equipos informaticos: Computadoras e impresoras

v Utiles de oficina

6. Descripcion de actividades y responsables

Mantenimiento

de replanteo y documentos técnicos

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

De acuerdo a directiva vigente se elabora el

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

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

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

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

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

N

Oficina de I nfraestructura y Mantenimiento

Diagramas de flujo

SRecepcionary

Inicio’

decumentos

Elaborar
informe

Trasladar
i infarme

Direccion General dz Administracion

Rewizar
documentos

B
]

inform

Trasladar |
oficio

Elaberar
oficio

Rectorado

ElRecepcianar y
registrar
oficia

Elaborar
proveido

Trasladar
proveido

2 Firmar

resolucian

Secretana General

LiRecepcianar
S rhE
roveida

Rewisar proveido v
documentacian
adjunta

Descnbirlas
Observaciones

4

iResolucian bien elaborada?

i Si & Eabarar
resolucidn

2

Elaborar
hirayecto de
resalucian

Rewisar

proyecto de
resolucian

Fublicar

reselucian en
Ia pagina web

QF.m

Salida:

- Resolucign de
Designacién da
Comite de Recepaian

de Obra

B cimar
resalugisn

Fotacapiary
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J

Distribuir
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J

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

e Numero de comités de recepcion de obra conformados al afio

9. Métricas (Indicadores)

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

0 PROCESO NIVEL 1: EJECUCION DE PROYECTOS DE i6

e . Version: 0.1

i UNHEVAL INVERSION

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

RECEPCION DE OBRA

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

T 0 1= 1T o1 oy TP 104

LT e - ol T PP 104

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

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

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

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

e Leyde contrataciones del estado

4. Definiciones

Expediente técnico: Estudio que permite definir da detalle

la alternativa

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

impactos ambientales negativos, necesidades de operacién y mantenimiento

5. Notacion

EXP. TEC: Expediente Técnico

UNHEVAL: Universidad Nacional Hermilio Valdizan

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

6.1.

6.2.

7. Recursos - Herramientas de Soporte

Proveedor

Entrada

recepcion de obra

* PA4.2.6 Designacion del comité de

* Resolucion de designacion del
comité de recepcidn de obra

de expedientes técnicos

* PA4.2.1 Formulacion y aprobacion

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

e Supervisor de obra

¢ Informe de subsanacion de
observaciones

Clientes y salidas

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

* PA4.2.8.2 Liquidacion de obra
por contrata

¢ Informe sustentatorio de

o Titular del pliego

observaciones emitido por el comité.

7.1 Herramientas de Software

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

v" Oficinas administrativas

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

8. Descripcidn de actividades y responsables

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

Comité o .
. presentado por el supervisor en el cual
L . Comisionde |. - .
8 | Revisar informe del supervisor Recencion de indica la subsanacién de las observaciones | 960
tfbra realizadas por el contratista quien
nuevamente solicita la recepcion de la
obra previa anotacion en el cuaderno de
obra.
Comité o Se fijar nueva fecha para realizar
9 Fijar nueva fecha para realizar | Comisiéon de |recepcion de obra para verificar la 20
recepcion de obra Recepcion de | subsanacion del pliego de observaciones
obra realizada
Comité o
., Comision de .,
10 | Esperar recepcion de obra ., Esperar recepcion de obra 4800
Recepcion de
obra
Se inicia la recepcidn de obra para realizar
La comprobacidon el cual estara sujeta a
verificar la  subsanacién de las
Comité o observaciones formuladas en el Pliego, no
1 Iniciar y verificar recepcion de | Comision de | pudiendo formular nuevas observaciones. 240
obra Recepcion de | (Esta conforme con la subsanacion de las
obra observaciones?
Si:  Continuar con el paso 12.
No: Anotar la discrepancia en el acta
respectiva y continuar con el paso 13
Comité o - L
- ., .. Suscribir acta de recepcién de obra para
Suscribir acta de recepcion de | Comision de . . .,
12 ., dar conformidad a dicha recepcion y| 480
obra Recepcion de . .
termina el procedimiento
obra
El comité de recepcidn emite al Titular del
Comité o Pliego todo lo actuado con un informe
L Comision de | sustentado de sus observaciones en un
13 | Emitir informe L. . . . 2400
Recepcionde |plazo maximo de cinco (5) dias.
obra Producto: Informe sustentatorio de
observaciones
TOTAL 20,664
TOTAL DiAS APROXIMADOS: 44
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PA4.2.7 RECEPCION DE OBRA

9. Diagramas de flujo

’ 8'Recepcionar
\ - resolucidn

Inicial

Entrada:

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

Salida:
-Acta de
Rzcepcidn de obra

Comité o Comision de Recepcicén de Obra

Fin1

Suscribir acta
de recepaidn
de obra

Fijar nueva fecha
para realizar
recepcién de obra

Rewvisar

documentacion

Entrada:

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

Esperar recepcion de obra

Esperar recepcion de obra
Iniciar y verificar

recepcion de
obra

8 Emitir infarme

sustentatario de
ohservacionss

Si @ No

sEsta conforme con la subsanacion?

O

Find

recepcion de obra

Salida:
- Acta de Recepeion
de obra

Iniciar
recepcion de
obra

Fijar nueva fecha

para realizar

Salida:
- Infarme sustentatorio
de ohservaciones

;Existe observaciones?

. : Levantar Pliego
.(\5) Si de

Observaciones

Esperar subsanacion del pliego de observaciones

Recepcionar

obra

8 Rewisar

infarme del
suprevisor

8Recepcionar

il y registrar
informe
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10. Controles de subproceso

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

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

suscritos

11. Métricas (Indicadores)

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

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

FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE
LIQUIDACIONES

Objetivo:

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

Proveedores y Entradas:

Proveedores Entradas

. e Liquidacién técnica financiera de
e Contratista q

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

¢ Contratista

e Unheval

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

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

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

LIQUIDACION DE OBRA POR CONTRATA

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

1. Objetivo

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

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

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

e Ley N°27444 — Ley de Procedimiento Administrativo.

e Ley de contrataciones del estado

4. Definiciones

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

5. Notacion

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

6. Entradas y salidas

6.1.

6.2.

Proveedores y entradas (Incluye Requisitos)

Proveedor

Entrada

¢ Contratista

¢ Liquidacién técnica financiera
de obra

¢ Unheval (Oficina de
infraestructura)

¢ Necesidad de realizar liquidacion
técnica y financiera de obra

e PA4.2.7 Recepcidn de obra

* Acta de Recepcidn de obra

PA4.2.5 Revision y aprobacién de
valorizaciones

® Resolucion de aprobacion de la
valorizacion de ejecucion de obra

Clientes y salidas

Salida

Cliente

e Carta dirigida al contratista para
subsanacion de observaciones

e Contratista
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obra

¢ Liquidacidn técnica financiera de

* Resolucién de aprobacion de
liquidacion de obra

¢ Contratista

e Unheval

® PA2.2.2 Atencidn de
compromisos

« Organo de Control Institucional

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

v" Microsoft Word

7.2 Maquinaria y/o equipo

v" Oficinas administrativas

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

8. Descripcidn de actividades y responsables

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

subsane las observaciones

Mantenimiento

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

Oficina de

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

controversia

Mantenimiento

Producto: Hoja de elevacion para comunicar
controversia
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Oficina de

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

14 | Emitir informe de conformidad Infraestructura 'y . 480
.. su aprobacion.
Mantenimiento s
Producto: Informe de liquidacién técnica
.. Se trasladan los siguientes documentos:
Oficina de . .
. . - Informe de conformidad de liquidacién técnica
15 | Trasladar informe de conformidad Infraestructuray . .
.. - Carta de pronunciamiento del Contratista
Mantenimiento L,
- Liquidacién de obra
Direccion La secretaria decepciona el informe con los
Recepcionar y registrar informe de sellos e inmediatamente lo registra en un
16 . General de . 2
conformidad .. L. formato Microsoft Excel para su control vy
Administracion ., .
atencidn respectiva.
. ‘s El director de la DIGA revisa el informe de
Direccion . L. .
S . conformidad y la documentacién adjunta para
17 | Revisar informe de conformidad General de . . - -, 60
L. ., solicitar emision de la resolucidn de aprobacién
Administraciéon L
de la liquidacion de obra.
Por disposicién del director la secretaria elabora
Direccion hoja de elevacidn dirigido al Rectorado para
18 | Elevar Liquidacion de obra General de elevar la liquidacion de obra para su| 30
Administracion | aprobacion.
Producto: Hoja de elevacién preliminar
Se traslada los siguientes documentos:
Direccion - Hoja de elevacion dirigido al Rectorado
19 | Trasladar hoja de elevacién General de - Informe de conformidad de liquidacién de | 10
Administraciéon | obra
- Liquidacién de obra de obra
La secretaria recepciona la hoja de elevacion
Recepcionar y registrar hoja de con los respectivos sellos e inmediatamente lo
20 p” yree ) Rectorado . P . 2
elevacion registra en un formato Microsoft Excel para su
control y atencidn respectiva.
La secretaria por disposicion del Rector redacta
el proveido dirigido a la oficin