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VISTOS, ios documentos que se acompaiian en sesenta y uno (61) folios y un (01) ejemplar del Manual
de Procedimientos del Macroproceso A.06. Gestion de Bienestar Universitario V. 1.1;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru establece que cada universidad es autonoma en
su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus
propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes; articulo concordado con la Ley 30220, Ley
Universitaria, y sus modificatorias, y el Estatuto Modificado de 1la UNHEVAL;

Que, mediante la Resolucion Rectoral N° 0913-2022-UNHEVAL, de fecha 31.AG0.2022, se aprobo el
MAPA DE PROCESQS V.06 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO,
presentado por la Unidad Funcional de Modernizacion, de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto;

Que, mediante la Resolucidon Rectoral N° 0388-2024-UNHEVAL, de fecha 19.ABR.2024, se aprob6 el
PLAN DE TRABAJO PARA LA ACTUALIZACION DEL MAPA DE PROCESOS Y MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO, ADECUADOS A
LOS MODELOS DE CALIDAD;

Que la coordinadora de la Unidad Funcional de Modernizacidn, mediante el Informe N° 000007-2024-
UNHEVAL/UFMO, de fecha 26.ABR.2024, remite al director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MACROPROCESO A.06 GESTION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO V.
1.1; sefialando lo siguiente: 1) BASE LEGAL: Ley N° 27658-Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del
Estado; Decreto Supremo N° 030-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Moderizacion de la Gestion del
Estado; D.S. N° 103-2022, Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Pablica al 2030; Decreto Supremo
N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modemizacion de la Gestion
¥ _Publica; Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestion por procesos en
oSSl las entidades de la administracion publica”; Estatuto Modificado de la UNHEVAL; Resolucion Rectoral N° 059-

\ = j) 2021, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL. Il) ANALISIS: Que, la politica
) Nacional de Modermizacion de la Gestién Plblica, aprobada con Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, establece
entre otros objetivos especificos “Implementar la gestién por procesos y promover la simplificacion administrativa
en todas las entidades piblicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios
Q orientados a los ciudadanos y empresas”. Que, el literal g) del numeral 7.21 del articulo 7 del Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 123-
2018-PCM, sefiala que la Gestion por Procesos tiene como proposito organizar, dirigir y controlar las actividades
de trabajo de una entidad pablica de manera fransversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir
con el logro de los objetivos institucionales; comprende acciones conducentes a ia determinacion de los procesos
de la entidad, asi como a su medicidn y andlisis con el proposito de implementar mejoras en su desempefio,
priorizando los procesos que contribuyan al logro de los objetivos de la entidad pablica. Que, mediante Resolucion
e Secretaria de Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, de la Secretaria de Gestion Pdblica de la Presidencia
e Consejo de Ministros, se aprobé la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Noma técnica para la implementacion
g 4% la Gestion por procesos en las entidades de la administracion publica, en cuyo apartado 6.2.1 sefiala que la
& SECRETARIA Pibboracion de procedimientos es una forma de documentar los procesos de la entidad; al conjunto de
GENERAL jocedimientos se denomina Manual de Procedimientos (MACRO); y en el numeral 6.2.3 sehala que su
“4probacién es a partir de la revision por el duefio de procesos y su aprobacion formal es por parte de la maxima
autoridad administrativa de la entidad. Que, mediante Resolucion Rectoral N° 0813-2022-UNHEVAL, se aprueba
el Mapa de Proceso de la UNHEVAL version 0.6 y mediante Resolucion Rectoral N° 0388-2024-UNHEVAL, se
aprueba el plan de trabajo para la actualizaciéon del mapa de procesos y manual de procedimientos de la
Universidad Nacional Hermilio Valdizédn de Huanuco, adecuados a los modelos de calidad. Por tanto, en merito al
cumplimiento del plan de trabajo mencionado en el parrafo anterior, informa que se ha culminado con la
actualizacion de los procesos y procedimientos del macroproceso A.06 Gestion de Bienestar Universitario,
teniendo como resultado el Manual de Procedimiento del Macroproceso A.06 Gestion de Bienestar Universitario,
el mismo que fue elaborado a través del Equipo de Proceso conformado por: Duefio del Proceso: Direccion de
Bienestar Universitario; Involucrados del proceso: Unidad de Servicios Complementarios, Unidad de Biblioteca
Central, Unidad de Talleres deportivos, Culturales y Programas de Alta Competencia y sus respectivas Unidades
Funcionales; personal de la Unidad Funcional de Modemizacién; personal de la Oficina de Gestion de la Calidad.
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/... RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO N° 2302-2024-UNHEVAL -02-

1) Conclusiones y recomendaciones: Remite el Manual de Procedimientos del Macroproceso A.06 Gestion de
Bienestar Universitario version 1.1, para su aprobacioén mediante acto resolutivo, para lo cual adjunta 14 fichas de
procedimientos validados y actas de reuniones;

Que el director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, mediante la Hoja de Elevacién N° 000014-
2024-UNHEVAL/OPP, de fecha 26.ABR.2024, eleva al rector, sin observacion, el documento del considerando
anterior, solicitando su aprobacién a través del Consejo Universitario;

Que, dado cuenta en la sesion ordinaria N° 32 de Consejo Universitario, del 26.ABR.2024, ante ¢l
sustento expuesto en el documento presentado por la Unidad Funcional de Modernizacidon y con la opinién
favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el pleno acordé aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL MACROPROCESO A.06. GESTlQN DE BIENESTAR UNIVERSITARIO V. 1.1 DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO, que se adjunta, presentado por la Unidad
Funcional de Modernizacion, de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion, de la Oficina de
Planeamiento de Planeamiento y Presupuesto;

Que el rector, con el Proveido N° 0302-2024-UNHEVAL-CU/R, remite el caso a Secretaria General para
que se emita la resolucion correspondiente, y;

Estando a lo acordado y a las atribuciones conferidas al rector por la Ley 30220, Ley Universitaria, y sus
modificatorias; por el Estatuto Modificado y el Reglamento General de la UNHEVAL; por la Resolucion N° 067-
2021-UNHEVAL-CEU, del 09.AG0.2021, del Comité Electoral Universitario de la UNHEVAL, que proclamé y
acredito, a partir del 02.SET.2021 hasta el 01.SET.2026, al rector y vicerrectores de la UNHEVAL; asimismo,
teniendo en cuenta el Oficio N° 5224-2021-SUNEDU-02-15-02, emitido por la Unidad de Registro de Grados y
Titulos de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU), a través del cual informa
el registro de datos de las autoridades de la UNHEVAL; y la Resolucion Rectoral N° 0066-2024-UNHEVAL, de
fecha 18.ENE.2024, que designd a la secretaria general de la UNHEVAL, a partir del 19.ENE.2024; ratificada con
la Resolucion Consejo Universitario N° 0670-2024-UNHEVAL, de fecha 09.FEB.2024;

SE RESUELVE:

1°. APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MACROPROCESO A.OG’GESTION DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO V. 1.1 DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN DE HUANUCO, el mismo
que forma parte integrante de la presente Resolucién, presentado por la Unidad Funcional de Modernizacion,
de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, de la Oficina de Planeamiento de Planeamiento
y Presupuesto; por lo expuesto en los considerandos de la presente Resolucion.

2°. DISPONER que el Vicerrectorado Académico; la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; la Direccién de
Bienestar Universitario; la Unidad de Servicios Complementarios; la Unidad de Biblioteca Central; la Unidad
de Talleres Deportivos, Culturales y Programas de Alta Competencia; la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modemizacion; la Unidad Funcional de Modemizacion; y los demas érganos, unidades
organicas y unidades funcionales competentes adopten las acciones complementarias de acuerdo a sus
funciones y/o atribuciones.

3° DAR A CONOCER la presente Resolucién a los 6rganos, unidades organicas y unidades funcionales
competentes para que procedan conforme a sus-funciones y/o atribuciones.
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apoyo A.06. Gestion de Bienestar
Universitario.

Un procedimiento es la descripcidon de
como deben ejecutarse las actividades
que conforman un proceso.
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1. OBJETIVO

Brindar informacién del conjunto de procedimientos que comprende éI::._.
Macroproceso A.06 Gestion de Bienestar Universitario, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente manual corresponde a la Direccién de
Bienestar Universitario y sus unidades organicas que participan en el
macroproceso A.06. Gestién de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional
Hermilio Valdizan.

3. BASE LEGAL

Ley 30220, Ley Universitaria y sus madificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
Decreto Legislativo N° 1446, Decreto legislativo que modifica la Ley N°
27658, Ley marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestiéon Publica.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP,
Norma Técnica “Implementacion de la gestién por procesos en las entidades
de la administracion publica”.

Resolucién de Asamblea Universitaria N° 0004-2023-UNHEVAL, que
aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan.
Resolucién Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan.

4. DEFINICIONES

Gestién por procesos. Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes
unidades de organizacién, para contribuir con el propdsito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como el logro de los
objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan como un
sistema definido por la red de procesos, sus productos y sus interacciones,
creando asi un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad.

Mapa de proceso: Las actividades se modelan en el mapa de procesos, que
es una grafica de los procesos y de sus interrelaciones entre estos y con el
exterior, en funcion de la mision, objetivos, entradas (input) y salidas (output)
de la organizacién.
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e Proceso. Conjunto de actividlades mutuamente relacionadas vy que"\'\\«:___.f--
interactiian, las cuales transforman elementos de entrada en productos o
servicios, luego de la asignacién de recursos.

e Tipo de Proceso:

o Procesos Estratégicos: Son los que se encargan de elaborar los
productos (bienes y servicios) previstos por la entidad, por lo que tienen
una relacion directa con las personas que los reciben.

o Procesos Misionales: Son los que definen las politicas, el
planeamiento institucional, las estrategias, los objetivos y metas de la
entidad, que aseguran la provision de los recursos necesarios para su
cumplimiento y que incluyen procesos destinados al seguimiento,
evaluacion y mejora de la entidad.

o Procesos de Apoyo: Son los que proporcionan los recursos para
elaborar los productos previstos por la entidad.

o Dueiio del proceso: Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida
para disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con €l
propédsito de asegurar que se cumpla el resultado previsto.

o Procedimiento: Es la descripcion documentada de cémo deben ejecutarse
las actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos
que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operacién coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los procedimientos
tal como se conceptualizan en este punto no necesariamente son los
procedimientos administrativos sefialados en la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

o Actividad: Conjunto de tareas afines y coordinadas requeridas para lograr un
resultado.

e Tarea: Pasos a seguir para la ejecucién de una actividad.

>/
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5. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Tabla 1. Inventario de procedimientos del macroproceso A.06 Gestion de Bienestar Universitario

'3‘&3;/"/

Procesos Procedimientos
. . Productos del Duefio del | .
L e Nival | Proceso Proceso Cod. Nombre
Gestion de |
A.06 Bienestar 0 Director de la Direccion de Bienestar Universitario
Universitario | B ) —
= ' Director de | o
Gestion de e Informe de resultados la Direccién Difusion de los
A.06 Bienestar 0 de difusion de los i A.06.P.01 | Servicios de
Universitario setvicios de bienestar | 4€ Bienestar Bienestar
! - Universitario | - e
* Resolucion de
Gestion de s narcn | Dlesctordo Qlerniéntoda
A08 UB_|enes'ttar. 0 o Relacién de de Bienestar A.06.F.02 Exoneraciones de
MIVErSitario beneficiarios de Universitario Pagos
comedor universitario.
— Desarrollo de
A.06.01.P.01 Talleres de
» Registro de inscripcion e Formacion Cultural y
de los talleres de Deportivo
forlt(nacli/c’;n I |Desarrollo de
cultural/deportivo y de
los eventos de A.06.01.P.02 E‘éig?rz de
cancurso/recreacion, R 9. y
o Informe consolidado de | hecreacion =
ejecucion de los talleres Eesa“’O"O de los
de formacion rogramas
I cultural/deportivo y de A.06.01.P.03 Deportivos de Alta
| tos d C i
os eventos de ompetencia
concurso/recregcién. I Desarrollo del
¢ Informe consolidado de Servicio de
participacién de las ..
competencias A.06.01.P.04 | gromompln y
relacionados al | sra?:gnF%?gade la
i
PRODAG, . Director de Mental Y
Desarrollo o Informe consolidado de la Direccion = enta
ici j i6n d N Desarr
Aoeot gg g?err‘::::?asr 1 Scividadies de de Bienestar | , 45 01 p 05 s:fvicigugedﬂencién
promocion y prevencion | Universitario | Médica Primaria
de salud fisica y B Macarrall : —7}
mental. A06.01Po6 gosarolodel
o Registro de pacientes : op
derivados. Dese?rfollo del
« Receta médica visada. A.06.01.P.07 SerVICIO _de .
« Informe de asignacion | Asistencia Social
de reduccion o Desarrolio del
‘ I exoneracion de pago. A.06.01.P.08 | Servicio de
| e Informe de Psicopedagogia
otorgamiento de becas | Desarrolio del
a comedor para A.06.01.P.09 .
I estudiantes en espera. — gerwmo“d_e Comedor
o Informe de seguimiento esarrolio del
a beneficiarios. A.06.01.P.10 S.er\.IICIO de
« Informe consolidado de Biblioteca
atencion del servicio. Desarrolio del
A.06.01.P.11 Servicio de
Transporte
= | ' » Informe consolidado de | pirector de .
Ge_stlon de resultados de la Direccion Evall_.la}cmn de
A.06 | Bienestar 0 satisfaccion e impacto de Bienestar A.06.P.03 | Servicios de
i itari del uso de icios de . o i
Universitario del uso d servici Universitario Bienestar
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6. PROCESO: A.06. GESTION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

6.1. PROCEDIMIENTO: A.06.P.01 DIFUSION DE LOS SERVICIOS DE BIENESTAR

Tabla 2. Control de cambios del Procedimiento: A.06.P.01 “Difusién de los Servicios de Bienestar”

Procedimiento: Cédigo A.06.P.01

Difusién de los Servicios de Bienestar Versién 10
| Versién Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
I

Siglas y definiciones

Siglas:

- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan

- DBU : Direccién de Bienestar Universitario

- UBC : Unidad de Biblioteca Central

- UsC : Unidad de Servicios Complementario

- UTDCyPDAC : Unidad de Talleres Deportivos, Culturales y Programas Deportivos de Alta Competencia
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6.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 3. Ficha técnica del procedimiento A.06.P.01 “Difusién de los Servicios de Bienestar”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1

A.06 Gestion de Bienestar Universitario

Procedimiento

Difusion de los Servicios de Bienestar

N
A
&
A1

&

e

Y

W
Ny w1 ¥

h

Y
Ty ®

Objetivo

Brindar acciones de difusién para promover los servicios de Bienestar
Universitario entre la comunidad universitaria con el fin de aumentar la

participacion y el acceso a dichos servicios.

Clasificacion

Apoyo

Alcance

Abarca desde la elaboracién del plan de difusién hasta elaborar y derivar |

informe resultados de difusion.

Cédigo
A.06.P.01

Requisitos legales

Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias.
Modelo de Renovacién de Licencia Institucional, aprobado con Resolucion -
del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.

Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacién Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucién de Presidencia N° 022-
2016-SINEACE-CDAH-P.

Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de
Derecho, aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000112-2022-
SINEACE/CDAH.

Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de
Medicina, aprobado con Resolucién del Consejo Directivo N° 000087-2022-
SINEACE/CDAH.

Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por
Consejo Directivo de ICACIT.

Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Asamblea Universitaria
N° 0004-2023-UNHEVAL.

Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

Reglamento de la Direccién de Bienestar Universitario, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Versién

1.0

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito |

Fuent_e

Documentos que se generan

¢ Plan operativo

{(Actividades para la

e E.01.01 Formulacién de
Politicas, Planes y

¢ Informe de resuitados de difusion de los servicios de

difusion de los servicios bienestar.
de bienestar) BESSURUSSto -
Actividades
AL L | Documentos/ |  Unidad de |
L
i N _ Desc_npcnén de la Actividad Registros | organizacién Responsable
Elaborar mecanismos de difusién
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: S Director de la
v . . L
1 |- La DBU define objetivos, estrategias y acciones para Z/Ieeg?lessi?:s Bienestar Dg?::éc;?a?e
promover los servicios de Bienestar Universitario. Universitario Universitario

Nota: En coordinacién con las unidades de la DBU.

Continuar con la actividad N° 2.

Crear material de difusién especifico Unidad de
Servicios
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Complementarios
/ Unidad de
| - La USC/UTDCyPDAC/UBC disefia y produce folletos, Talleres
2 carteles, videos y contenido digital personalizado para | v Material de Deportivos,
cada servicio de Bienestar Universitario. difusién Culturales y
Nota: En coordinacion con las unidades funcionales de la Programas

USC/UTDCyPDAC/UBC.

Continuar con la actividad N° 3,

Deportivos de
Alta Competencia
/ Unidad de

| Biblioteca Central

Jefe de la USC/
UTDCyPDAC/UBC
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Coordinar difusién con cada carrera profesional

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La DBU a través de las unidades organicas coordinan y
establecen con las carreras profesionales el cronograma
de trabajo para la difusion de los servicios de Bienestar
Universitario.

Continuar con la actividad N° 4.

Direccion de

Director de la

Difundir los servicios de Bienestar

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La DBU en coordinacién con la USC/UTDCyPDAC/UBC
utiliza los principales canales de difusion y las actividades
presenciales para promover los servicios de Bienestar
Universitario.

Continuar con la actividad N° 5.

v Cronograma Bienestar Direccion de
de trabajo Universitario Bienestar
Universitario
L Di
Direccion de D;gg;;gedf
v Sienastan Bienestar

. Fin del procedimiento

Elaborar y derivar informe resultados de difusion

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La DBU en coordinacién con la USC/UTDCyPDAC/UBC
elaboran el informe de resultados de difusion de los
servicios de bienestar universitario.

- La DBU envia el oficio con el informe de resultados de
difusién, al decanato de las facultades.

Nota: El informe es derivado a las unidades de
organizacion pertinentes.

v Informe de
resultados de
difusion de los
servicios de
bienestar

Universitario

Direccion de
Bienestar
Universitario

Universitario

Director de la
Direccién de
Bienestar
Universitario
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6.2. PROCEDIMIENTO: A.06.P.02 OTORGAMIENTO DE BECAS Y EXONERACIONM‘?E/

PAGOS

Tabla 4. Control de cambios del Procedimiento: A.06.P.02 “Otforgamiento de Becas y Exoneraciones de

Procedimiento:
Otorgamiento de Becas y Exoneraciones de Pagos

Pagos”

Codigo A.06.P.02

Version 1.1

Version _Seccidn del procedimiento Descripcién del cambio
- Modificacién del cddigo
- Modificacion del alcance
. - Modificacién de los requisitos legales
1.0 A.06.01.P.05 Otorgamiento de Becas - Modificacién de fas denominaciones de las unidades
de organizacion
N B - Modificacion de la secuencia de actividades
- Modificacion del nombre.
- Modificacidn del cédigo.
i ” - Modificacién del alcance.
0.1 PA7.4 Emisién de beca o exoneracién de pago - Modificacion del objetivo.
- Modificacion de los requisitos legales.
- Agrupacién de tareas por afinidad.
Siglas y definiciones
Siglas:
- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan
- VRA : Vicerrectorado Académico
- OAJ : Oficina de Asesoria Juridica
- DIGA : Direccién General de Administracion
- DBU : Direccion de Bienestar Universitario
- UsC : Unidad de Servicios Complementarios
- UFCU : Unidad Funcional de Comedor Universitario
- CEyAB : Comisién de Evaluacion y Adjudicacion de Becas
- CCSyE : Comisién de Control, Supervisioén y Evaluacion
- BU : Bienestar Universitario
- CU : Consejo Universitario
- SIS : Seguro integral de salud
- SISFOH : Sistema focalizado de hogares
Definiciones:

- Beca: Ayuda econdémica procedente de fondos publicos que se concede una persona para pagar total o parcialmente los

gastos que le supone cursar sus estudios.

- Exoneracion de pago: Quedar libre de la obligacion de pagar una deuda.
- Reduccién de pago: Disminuir el porcentaje de obligacion de pago de una deuda.
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6.2.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 5. Ficha técnica del procedimiento A.06.P.02 “Otorgamiento de Becas y Exoneraciones de Pagas

FICHA DE PROCEDIMIENTO 6"5‘ soeg, ¥
-~ 3 = Y
| Proceso A.06 Gestion de Bienestar Universitario | Ti E
Nivel 1 & 3
. |
Procedimiento Otorgamiento de Becas y Exoneraciones de Pagos *Q-—:m»f
Objetivo Brindar apoyo a los estudiantes de escasos recursos econdmicos, para facilitar el | Clasﬁ'iacwn
acceso al servicio de formacion profesional. A
poyo
Abarca desde la recepcidn y derivacion de solicitud de exoneracién o reduccion Cédigo
Alcance de pago hasta la publicacion de la relacién de beneficiarios V) =il
| i . A.06.P.02
| o Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias. Versién
» Modelo de Renovacién de Licencia Institucional, aprobado con Resolucion del —
[ Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.
[ e Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacién Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucién de Presidencia N° 022- |
2016-SINEACE-CDAH-P. [
* Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Derecho,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000112-2022-
SINEACE/CDAH.
* Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Medicina,
Requisitos aprobado con Resolucién del Consejo Directivo N° 000087-2022-
legales SINEACE/CDAH. 1.1

Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo
Directivo de ICACIT.

Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Asamblea Universitaria N°
0004-2023-UNHEVAL.

Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

Reglamento de la Direccion de Bienestar Universitario, aprobado con Resolucién
Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

¢ Solicitud de otorgamiento de beca
» Solicitud de distribucion de beca de
comedor universitario

D_escripcién del requisito ~ Fuente

Documentos que se generan

o Estudiante
« Direccion de Bienestar
Universitario

¢ Resolucién de reduccidn/exoneracion de pago
+ Relacion de beneficiarios de comedor universitario

! Actividades
N T o | Documentos Unidad de |
N° | (ol Descripcion de la Actividad IRegistros | organizacién Responsable |
Recepcionar y derivar solicitud de exoneracion o reduccién
de pago
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v Oficio de
- El VRA recepciona y revisa la solicitud de exoneracién o solicitud de
reduccion de pago solicitado por el estudiante, el cual debe informe de ) -
|1 contener la ficha SIS y la ficha SISFOH, proyecta el oficio asignacion de V',fggggﬁ{ff" Z(I:c;edrel:;cit:;
remitiendo el expediente y solicitando el informe de opinién de exoneracién o
| la solicitud de exoneracidn o reduccién de pago. reduccién de
- EIVRAfirmay envia a la DBU el oficio remitiendo el expediente pago
y solicitando el informe de opinion de la solicitud de exoneracidn
o reduccién de pago.
. Continuar con la actividad N° 2. |
Evaluar expediente de solicitud de exoneracién o reduccién v Oficio de
2 de pado gglilncilct;dlggeal Vicerrectorado Vicerrector
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: de expediente ACdEmico académico
L de solicitud de -
“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan®
MA-A.06-01 V.11




//’é?““ °‘~\

Codigo: MA-A.06FS
T ﬂa

\
o\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MACROPROCESO A.06. [yiorsign: V1.1 COORDINADOR ‘E‘ .
GESTION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Pagina: 17 de 88 \ ‘ g/l
7. L
: \\Qb.j' auc®
- El VRA proyecta el oficio solicitando opinion legal sobre el exoneracion o e
expediente de exoneracion o reduccién de pago. reduccion de
- ElVRA revisa, firma y envia el oficio de solicitud de opinion legal pago
de expediente de exoneracién o reduccién de pago a la OAJ.
Continuar con la actividad N° 3.
Elaborar informe de opinién legal sobre la solicitud de |
exoneracion o reduccién de pago
v
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: gg;rirg: I:Sal
: - Jefe de la
3 |- La OAJ evalla el oficio y elabora el informe de sustento legal gg géﬁ;?&znéz %fgz;gr?ae Oficina de
del expediente de solicitud de exoneracion o reduccion de pago. exoneracion o Juridica Asesoria
- La OAJ, mediante oficio firma y envia a DIGA el expediente, reduccion de Juridica
solicitando aprobacién de la solicitud de exoneracion o 290
reduccion de pago. pag
_Continuar con la actividad N° 4. -
Emitir resolucién de exoneracion o reduccién de pago
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- DIGA revisa con previo informe de la DBU y OAJ el expediente v " .
de solicitud de exoneracion o reduccién de pago. Fe%i%lgg g/n de Direccion D'E;f;zggila
4 | - DIGA resuelve mediante acto resolutivo la aprobacién del exoneracién de General de General de
expediente de solicitud de asignacién de reduccién o —_ Administracién Administracién
exoneracion de pago. pag
Nota: Seran derivados a las unidades organicas pertinentes.
| Fin del procedimiento
Elaborar la distribucidon de becas de comedor por carreras
profesionales y modalidades
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La DBU elabora el informe de distribucién del nimero de becas
por categoria (Beca categoria — exoneracion al 100%, Beca | . Informe de
categoria B — al 75%, Beca categoria C — exoneracion al 50%) distribucion de
para cada carrera profesional. . " .
5 |° La DBU firma y envia el oficio del informe de distribucién de 2:?:50‘:;; Dg?:;éc;?a(:e %::ﬁg’srtgf
becas por categoria para cada carrera profesional, al rectorado. paragca da Universitario Universitario
Nota:
- Se incluye también a las becas asignados directamente por c?c:;z;?onal
BU: Primeros puestos, TUNA, Deportistas calificados, P
Modalidad de ingreso como hijos de victimas del terrorismo o
violencia politica, etc.
- El informe de distribucién de becas es enviado a través del
VRA.
Esperar aprobacién. Continuar con la actividad N° 6. |
Aprobar y emitir resolucién del cuadro de distribucién de
becas del comedor universitario
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El rectorado revisa el expediente; y autoriza la solicitud de | , "
aprobacion del cuadro de distribucién de becas del comedor ?::g:gcggn .
universitario por CU. distribucién de
- En sesion de CU, revisan, debaten y resuelven la aprobacion becas del Consejo
6 del expediente. [ comedor Universitario - Rector
- El CU elabora el acta de sesién de CU, con los acuerdos universitario Secretaria
determinados. | or carreras General
- El Rectorado y Secretaria General firman la resolucion para dar profesionales
la conformidad. | pmodalidades y

Secretaria General, mediante oficio multiple deriva la
resolucion que aprueba el cuadro de distribucion de beca para
comedor a todas las unidades correspondientes.

Para becas asignados por BU segiin modalidad. Continuar con la
actividad N°12.
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| Para becas asignados por las carreras profesionales. Esperar

solicitud de beca para comedor universitario, segiin cronograma y

_| continuar con la actividad N° 7.

Evaluar expediente

Comision de
Evaluacién y
Adjudicacion de
Becas de la
carrera
profesional

Comision de
Evaluacion y
Adjudicacion de
Becas de la
carrera
profesional

Docente Tutor

Comision de
Evaluacion y
Adjudicacion de
Becas de la
carrera
profesional

Decano

Presidente de
la Comisién de
Control,
Supervisién y
Evaluacion de
Bienestar
Universitario

En esta actividad se realizan la siguiente tarea: Comision de
Evaluacion y

7 |- La CEyAB de la carrera profesional evalta al estudiante segtin v Expediente Adjudicacién
el formato de verificacion de requisitos para el comedor P de Becas de la
universitario sea analizando la ficha socioeconémica, carrera
verificando el reporte de notas y otros requisitos presentados. profesional

Continuar con la actividad N° 8.

Entrevistar al estudiante

En esta actividad se realizan la siguiente tarea: Comlspr] de
Evaluacién y

8 |- La CEyAB entrevista corroborando los datos de los estudiantes | v Expediente d’:dél;i'::(ggr;a
consignados en la ficha socioecondmica, ratificando Ia carera
autenticidad de la informacion presentada. ;

profesional
Continuar con la actividad N° 9.
Verificar el domicilio del estudiante y emitir informe
En esta actividad se realiza la siguiente tarea:

8 |- Se procede con la visita de domicilio, comprobando el croquis | v Expediente Docente Tutor
sustentado en la solicitud y analizando lo manifestado en la ficha |
socioeconémica.

Continuar con la actividad N° 10. B

Elaborar informe final de evaluacién de estudiantes

universitarios del comedor universitario

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Informe finalde | Comisién de
evaluacion de Evaluacion y

10 - La CEyAB recopila los resultados de cada estudiante elabora un estudiantes Adjudicacién

informe final consignando los resultados obtenidos. universitarios de Becas de la
- La CEyAB de la facultad traslada el informe final al decanato. de comedor carrera
Nota: Adjuntar documentacion de estudiantes que no [ universitario profesional
adjudicaron a una vacante.
De forma paralela continuar con la actividad N° 11 y N° 13.
Aprobar y emitir 1a resolucién de beneficiarios
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El decanato de la facultad revisa y firma la resolucion. Asi
mismo, autoriza la publicacién de Ios resultados por los medios | v Resolucion que
1 de difusion para el conocimiento de los estudiantes de la| apruebala Decanato de la
Facultad. relacién de facultad
- Eldecanato de la facultad remite la resolucién de los estudiantes beneficiarios
beneficiarios del servicio de comedor universitario junto con el
expediente a la DBU en el plazo de (15) dias habiles para la
adjudicacion de becas.
Continuar con la actividad N° 12.
Verificar relacion de beneficiarios
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La DBU revisa, firma y envia el expediente a la CCSyE de BU. | Comision de
DA o= v Informe de
- La CCSyE de BU en coordinacién con la USC verifican el evaluacion de Control,

12 nimero de vacantes por tipo de beca con el numero de la relacion de Supervision y
| beneficiarios, segln la resolucion que aprueba la relacién de comensales Evaluacion de
| estudiantes beneficiarios por categoria. beneficiarios Bienestar

Nota: Para asignar becas seglin modalidad previamente se Universitario
verifica la documentacién e informacién de la Unidad de
Admisién o de las Unidades de organizacion correspondientes.
Continuar con la actividad N° 16. -
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Evaluar expedientes o Fui m;sp/

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La DBU revisa, firma y envia el expediente al servicio de
asistencia social.

- La DBU, recepciona el informe de evaluacion socioeconémica
del expediente remitido por el servicio de asistencia social; |
proyecta el oficio dirigido a la CCSyE de BU.

- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe de Presidente de
evaluacion socioeconémica de cada expediente a la CCSyE de Comision de la Comisién d
BU. v Expedient Control, a gmltsmln N

- La CCSyE de BU en coordinacion con la USC consolida y xpedientes Supervision y ontrot,

13 i . - . priorizados y L Supervision y
evalian los expedientes solicitados directamente a la DBU, M Evaluacién de p
. : o . P o categorizados - Evaluacién de
incluyendo el informe de evaluacion socioecondmica emitida por Bienestar Bienestar
el servicio de asistencia social. Universitario Universitario

- La CCSyE de BU en coordinacién la USC categorizan y
priorizan a los estudiantes que cumplan los requisitos del
reglamento de comedor universitario.

- El expediente se queda en espera de la evaluacion del informe
de seguimiento y el registro de atenciones mensualizados, que
generen cupos libres para el servicio de comedor.

Nota: Solo en el caso de que las becas ofertados no sean
cubiertas o existan cupos libres por inasistencias en el servicio.

Continuar con la actividad N° 14. | —

Evaluar expedientes de beneficiarios y registro de atenciones

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La CCSyE de BU en coordinacidon con la USC, verifican el | v Informe de Comision de Iaplgzlriiesri‘f')en%ee
registro de atenciones remitido por la UFCU y el informe de evaluacion de Control, Control

14 seguimiento a beneficiarios de comedor universitario por el expedientes de | Supervision y Supervisi 6’n
servicio de asistencia social. beneficiarios y | Evaluacion de Ev:Iuacic’Jn d}:a

- La CCSyE de BU elabora el informe de evaluacién de registro de Bienestar Bienestar
expedientes de beneficiarios y registro de atenciones. atenciones. Universitario Universitario
¢ Existen cupos disponibles?
8i: Continuar con la actividad N° 15.

| No: Continuar con la actividad N° 16.
Adjudicar becas
- . _— . . Presidente de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Comision de la Gomisian d
Control a ngSIC)In e
/ 1

- La CCSyE de BU elabora el infoorme de adjudicacion de becas, Infgrrqe d?, Supervision y ont'rc')',

15 . o - Adjudicacion " Supervision y
segun las solicitudes de los estudiantes evaluados y en espera. de Becas Evaluacién de Evaluacion de

- La CCSyE de BU, mediante oficio envia el informe de Bienestar Bienestar
adjudicacion de becas a la jefatura de la USC. Universitario Universitario

Continuar con la actividad N° 16.

Publicar la relacién de beneficiarios

- Presidente de

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: L Comision de la Comisién de

v Relacion de Control, Control
16 |- La CCSyE de BU autoriza y designa a un personal realizar la g:ng:gleaégs Ig\l/j:lﬁ;\g%?]n d)é Supervision y
publicacién, via web vy fisico de la resolucion de estudiantes K N . Evaluacion de
. = s . M L. universitario Bienestar .
beneficiarios/Nueva relacion segun adjudicacién de becas de Uni i Bienestar
. o niversitario . O
comedor universitario. Universitario

| Fin dé_l procedimiento
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6.2.2. Diagrama de flujo del procedimiento
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6.3. PROCESO: A.06.01 DESARROLLO DE SERVICIOS DE BIENESTAR \\ﬂ:ll’ﬁ/

6.3.1. Procedimiento: A.06.01.P.01 Desarrollo de Talleres de Formacion

Cultural y Deportivo

Tabla 6. Control de cambios del procedimiento A.06.01.P.01 “Desarrollo de Talleres de Formacion
Cultural y Deportivo”

Procedimiento:
Desarrollo de Talleres de Formacion Cultural y Deportivo

Cédigo = A.06.01.P.01

Version 1.1

:—X_er§i6n Seccion del procedimiento

Déscripci:’)n del cambio

A.06.01.P.01 Desarrollo de Talleres de Formacion

1.0 Cultural, Deportivo y Psicopedagdgicos

Modificacion del nombre

Modificacién del objetivo

Madificacién del alcance

Madificacion de los requisitos legales

Modificacion de las denominaciones de las unidades de
organizacién

Modificacion de la secuencia de actividades

0.1 PA7.1.2.2 Talleres de Formacién Regular

Madificacion del nombre
Madificacion del cadigo

Modificacion del alcance
Madificacion del objetivo
Madificacién de los requisitos legales
Agrupacién de tareas por afinidad

Siglas y definiciones

Siglas:
- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan
- DBU : Direccion de Bienestar Universitario

Definiciones:

- UTDCyPDAC : Unidad de Talleres Deportivos, Culturales y Programas Deportivos de Alta Competencia
- UFFC : Unidad Funcional de Formacién Cultural
- UFTyPDAC : Unidad Funcional de Talleres y Programas Deportivos de Alta Competencia

- Talleres de Formacién Cultural: Espacio donde el estudiante se forma para adquirir capacidades en las disciplinas de
danzas, musica, teatro, orataoria, dibujo y pintura, entre otros.

- Talleres de Formacién Deportivo: Espacio donde el estudiante se forma para adquirir capacidades en las disciplinas de
futbol, futsal, voleibol, basquetbol, taekwondo, atletismo, karate, entre otros.
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6.3.1.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 7. Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.01 “Desarrollo de Talleres de Formacién Cultural y

Deportivo”
_ =S = = — _'_‘—::' ——
FICHA DE PROCEDIMIENTO . SXTRg,
— i ? Q
Proceso Nivel 1 A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar :r [ﬁ E
{ — - .’;
Procedimiento Desarrollo de Talleres de Formacién Cultural y Deportivo %"{L 9;
wa e

Brindar el servicio de talleres de formacion cultural y deportivo de manera oportuna a

favor de los estudiantes de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, con el fin de |-

contribuir a su formacion integral y favorecer la articulacion armoniosa de los Apoyo

proyectos personales de vida en su ambito de estudio. o

| Abarca desde la inscripcion de estudiantes a los talleres de formacion Caodigo

cultural/deportivo hasta recibir, revisar y derivar el informe consolidado de ejecucion -——

de talleres de formacion cultural/deportivo. A.06.01.P.01

Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias.

Modelo de Renovacién de Licencia Institucional, aprobado con Resolucién del

Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.

¢ Modelo de Acreditacién para Programas de Estudios de Educacién Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucion de Presidencia N° 022-
2016-SINEACE-CDAH-P.

* Madelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Derecho,

i aprobado con Resolucién del Consejo Directivo N° 000112-2022-SINEACE/CDAH.

¢ Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Medicina,

aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000087-2022-SINEACE/CDAH.

Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo

Directivo de ICACIT.

¢ Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Asamblea Universitaria N°
0004-2023-UNHEVAL.

* Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

* Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con
Resolucién Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

s Reglamento de la Direccion de Bienestar Universitario, aprobado con Resolucion
Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Clasificacién

Objetivo

| Alcance

Version

| Requisitos
| legales [ 1.1

Documentos que se generan

Descripcion del requisito Fuente

+ A.06.P.01 Difusion de
los Servicios de
Bienestar .

s Estudiante

¢ Registro de inscripcion de los talleres de formacion
cultural/deportivo.

Informe consolidado de ejecucién de los talleres de
formacién cultural/deportivo,

e Talleres de formacion cultural deportivo
difundido.

¢ Solicitud de inscripcién a los talleres de
formacion cultural/deportivo.

Actividades
N° Descripcién de la Actividad '. DOR?;;?;;SI oglalgiazg ggn Responsable
Realizar la inscripcién de estudiantes a los talleres de '
formacién cultural/deportivo y derivar Unidad
Funcional de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Registro de Formacion
inscripcién a Cultural/ Unidad Coordinador
1 - LaUFFC/UFTYPDAC, proporciona al estudiante el formulario talleres de Funcional de de la UFFCY
de inscripcién al taller de formacion cultural/deportivo. formacion Talleres y UFTYPDAC
- Se rellena el formulario de inscripcidn segin el formato de cultural/ Programas Y
tailer de formacion cultural/deportivo. deportivo | Deportivos de
Nota: Segun formato de registro Unico. Alta
Competencia |
Continuar con la actividad N° 2. Al
Consolidar v derivar reqistro de inscritos Unidad de '
v' Registro de Talleres
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: inscripcién a Deportivos,
2 talleres de Culturales y Jefe de la
- La UTDCyPDAC revisa y consolida los registros de formacién Programas UTDCyPDAC
inscripcion a los talleres de formacion cultural/deportivo. cultural/ Deportivos de
- La UTDCyPDAC deriva el registro de inscritos a los talleres deportivo Alta
de formacidn cultural/deportivo a la DBU. Competencia
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Recibir, revisar y derivar registro de inscripcion de talleres
de formacién cultural/deportivo

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La DBU recepciona el registro de inscritos a los talleres de

v Registro de

inscripcion de

| N° 6.

formacion culturai/deportivo y proyecta el oficio para talleres de Direccion de Director de
comunicar al decanato de las facultades. formacion Bienestar Bienestar
- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el registro de cultural/ Universitario Universitario
inscritos de los talleres de formacién cultural/deportivo, al deportivo
decanato de las facultades. P
Nota: El registro de inscripcion es derivado también a otras |
unidades de organizacion pertinentes.
Continuar con la actividad N° 4. | P — =
Comunicar fecha de inicio de apertura de los talleres de v Reqistro de
formacidn cultural/deportivo insgripcién de Unidad
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: ;2?;':;;_? F;grcr:'?::zilége
- La UFFC/UFTYPDAC comunica, mediante los medios de g:ltl;r:i'\/lo Cgﬁ‘:}gz nua?':ead Coordinador
difusién la fecha de inicio de los talleres de formacion | C o?nunica do de Talleres de la UFFC/
cultural/deportivo. el Programays UFTyPDAC
Nota: Se considera como minima 7 inscritos para el inicio de talleres de Deportivos de
los talleres de formacion cultural/deportivo. formacion P Alta
Esperar inicio de las sesiones de talleres de formacién g:ltl;:tailco Competencia
cultural/deportivo. Continuar con la actividad N° 5. P
Ejecutar las sesiones de los talleres de formacion
cultural/deportivo Unidad
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: F#gﬁ'::ggﬂe
- La UFFC/UFTyPDAC ejecuta segun horario establecido las | Registro de Cgt‘:‘gg ng?g:d Coordinador
sesiones de talleres de formaciéon cultural/deportivo, asi asigtencia Talleres de la UFFC/
mismo en cada sesion se registra la asistencia de los Pro ramays UFTyPDAC
estudiantes. Dep o?'tiv 0s de
Esperar culminacién de las sesiones de talleres de formacion ComA(let{Z ncia
| cultural/deportivo segun cronograma. Continuar con la actividad ‘ p
Elaborar y derivar el informe de ejecucion de los talleres de
formacion cultural/deportivo
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Fur?c?éii? de
v "
- La UFFC/UFTYPDAC elaboran el informe de la ejecucion de | ¥ Ilormede. |  Formacion
los talleres brindados a favor del estudiante, de acuerdo con I cis talleres de Funcional de Coordinador
la estructura establecida por la UTDCyPDAC. formacion Talleres de la UFFC/
- La UFFC/UFTyPDAC deriva el informe de ejecucion de los cultural/ Pro ramays UFTyPDAC
talleres de formacion cultural/deportivo a la UTDCyPDAC. deportivo De ogrtivos de
Nota: El informe incluye el registro de asistencia de los P P Alta
talleres de formacién cultural/deportivo por carreras Competencia
profesionales. P
| Continuar con la actividad N° 7.
Consolidar v derivar los informes de ejecucion de los
talleres de formacién cultural/deportivo Unidad de
( Informe Talleres
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: consolidado de Deportivos
ejecucion de ’
- La UTDCyPDAC consolida los informes de ejecucion de los los talleres de %:gu:glrizg U#ng dF?E;i\C
talleres de formacion cultural/deportivo. formacion De ogrltivos de 4
- La UTDCyPDAC deriva al DBU el informe consolidado de cultural/ P Alta
ejecucion de los talleres de formacién cultural/deportivo. deportivo Competencia
| Continuar con la actividad N° 8.
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' Recibir, revisar v derivar informe consolidado de ejecucién
de taller de formacion cultural/deportivo

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La DBU recepciona el informe consolidado de ejecucion de

los talleres de formacién cultural/deportive y proyecta el oficio
8 para comunicar al decanato de las facultades.

- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe
consolidado de ejecucion de los talleres de formacion
cultural/deportivo, al decanato de las facultades.

Nota: E! informe consolidado de ejecucion de los talleres de
formacion cultural/deportivo, es también derivado a las
unidades de organizacion pertinentes para la DBU.

v Informe

consolidado de
ejecucion de
los talleres de
formacién
cultural/
depaortivo

Direccion de
Bienestar
Universitario

_Fin del procedimiento

Director de
Bienestar
Universitario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MACROPROCESO A.06.
GESTION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

6.3.2. Procedimiento: A.06.01.P.02 Desarrollo de Eventos de Concurso y
Recreacion N\

Tabla 8. Control de cambios del Procedimiento: A.06.01.P.02 “Desarrollo de Eventos de Concurso y

Recreacion”
-Procedimiento: ib’_'_digo | A'0@1'P'0—2
Desarrollo de Eventos de Concurso y Recreacion Version 1.1 ‘
| Versién L} Seccidn del procedimiento ] Descripcién del cambio =
- Modificacion del alcance
A.06.01.P.02 Desarrollo de Eventos de Concurso y ) Mod!f!cac!gn de los requlSlt_os legalgs_
1.0 Recreacion - Modificacion de la secuencia de actividades
- Madificacion de las denominaciones de las
= unidades de organizacién o
- Modificacién del nombre
- Modificacion del cédigo
. . . - Modificacion del alcance
: 0.1 PA7.1 Talleres deportivos, formativos y recreativos - Modificacion del objetivo
- Modificacién de los requisitos legales
- - Agrupacién de tareas por afinidad

Siglas y definiciones

Siglas:

- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan

- DBU : Direccién de Bienestar Universitario

- UTDCyPDAG : Unidad de Talleres Deportivos, Culturales y Programas Deportivos de Alta Competencia
- UFFC : Unidad Funcional de Formacién Cultural

- UFTyPDAC : Unidad Funcional de Talleres y Programas Deportivos de Alta Competencia

Definiciones:

- Evento recreacional: Son actividades recreativas organizadas por la UFTYPDAC tales como: paseos, juegos recreativos,
entre otros a favor de la comunidad universitaria.

- Evento de concurso: Son actividades de competencia tales coma: Teatro, Danzas, Voz Valdizana, Miss UNHEVAL,
campeonatos deportivos, entre otros a favor de la comunidad universitaria.
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Tabla 9. Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.02 “Desarrollo de Eventos de Concurso y

Recreacion”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1 | A.06.01 Desarrolio de Servicios de Bienestar
Procedimiento Desarrollo de Eventos de Concurso y Recreacién
Obijetivo Brindar al estudiante, personal docente y personal no docente un espacio de Clasificacién
distraccién que permita reducir el estrés y las tensiones emocionales. Apoyo |
Abarca desde la elaboracion de bases pare el evento de concurso hasta recibir, Cédigo
Alcance revisar y derivar el informe consolidado de ejecucion de eventos de |
concurso/recreacion. A.06.01.P.02 =]
* Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias. Versién
¢ Modelo de Renovacion de Licencia Institucional, aprobado con Resolucién del
Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.
¢ Modelo de Acreditacién para Programas de Estudios de Educacién Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucion de Presidencia N° 022-
2016-SINEACE-CDAH-P.
¢ Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Derecho,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000112-2022-
SINEACE/CDAH.
¢ Modelo de Calidad para la Acreditacién de Programas de Estudios de Medicina,
Requisitos aprobado con Resolucién del Consejo Directivo N° 000087-2022-
legales SINEACE/CDAH. 1.1
¢ Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo
Directivo de ICACIT.
e Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Asamblea Universitaria N°
0004-2023-UNHEVAL.
s Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.
e Reglamento de Organizaciéon y Funciones de fa UNHEVAL, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.
« Reglamento de la Direccion de Bienestar Universitario, aprobado con Resolucion
[N Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL. —
Requisitos para iniciar el procedimiento |
: Documentos que se generan
Descripcion del requisito Fuente

e E.01.01 Formulacion de

» Plan Operativo para la ejecucion de Politicas, Planes y

eventos de concurso/recreacion Presupuesto e Registro de inscripcién de los eventos de
e Eventos de concurso/recreacion | e A.06.P.01 Difusion de los concurso/recreacion.

difundido Servicios de Bienestar + Informe consolidado de ejecucion de fos eventos de
e Solicitud de inscripcion a eventos de | » Estudiantes, personal concurso/recreacion.

concurso/recreacion docente y personal no
| - docente

Actividades
= R - Documentos/ Unidad de

Ll

N Descripcion de la Actividad Registros organizacién Responsable

| Elaborar bases para el evento de concurso

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La UFFC/UFTyPDAC en coordinacién con la UTDCyPDAC

Unidad Funcional
de Formacién

definen las bases del concurso, estableciendo las reglas, N S\?:r?tifjil Cgmf;gnl;?g: d Coordinador de
1 criterios de evaluacion, los requisitos de participacion, la SOTCLITED Talleres la UFFC/

fecha de inicio y otros aspectos fundamentales del eventode | Oficio Pro ramays UFTyPDAC

concurso. El mismo que es derivado para su aprobacién Depo disos de Alta

correspondiente mediante resolucion. 8 ompetencia

Esperar la aprobacion de las bases del evento de concurso.
Continuar con la actividad N° 2.
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Realizar inscripcién de participantes al evento de

concursolrecreacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Para eventos de concurso

- El estudiante/personal docente/personal no docente
presentan los requisitos, de acuerdo con las bases del
concurso a la UFFC/UFTyPDAC.

- La UFFC/UFTyPDAC de eventos de concurso de: teatro, voz
valdizana, miss WUNHEVAL, campeonato cachimbos,
interfacultades, campeonato laboral, y otros, segun
corresponda, recepcionan los requisitos y evaltan que se
encuentren acorde a las bases del concurso.

- La UFFC/UFTyPDAC proporciona al estudiante/personal
docente/personal no docente el formulario de inscripcién al
concurso.

UFFC/UFTYPDAC.

b) Para eventos de recreacién

recreativos,

Nota:

por la UFTyPDAC.

Continuar con la actividad N° 3.

v’ Registro de

Unidad Funcional
de Formacion

Continuar con la actividad N° 4.

eventos de concursolrecreaciéon

decanato de las facultades.

de las facultades.

Designar jurados evaluadores

participantes.

| Continuar con la actividad N° 6.

inscripcion Cultural/ Unidad Coordinador d
: de los Funcional de Scrainacor de
- El estudiante/ personal docente/ personal no docente | eventos de Talleres y la UFFC/
rellenan el formulario de inscripcién y hace entrega a 1a |  concurso/ Programas UFTyPDAC
o recreaciéon Deportivos de Alta
- La UFFC/UFTyPDAC en base a cada disciplina evalGan el Competencia
formulario de inscripcion al concurso.
- La UFTYPDAC de eventos de recreacion: Paseos, juegos
proporciona al estudiante/personal
docente/personal no docente el formulario de inscripcion.
- El estudiante/personal docente/personal no docente rellenan
el formulario de inscripcién y lo entrega a la UFTyPDAC.
- Los eventos recreativos son organizados y ejecutados solo
| Consolidar y derivar registro de inscritos N
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Registro de Unidad de Talleres
inscripcion Deportivos,
- La UTDCyPDAC revisa y consolida los registros de inscritos de los Culturales y Jefe de la
de los eventos de concurso/ recreacion. eventos de Programas UTDCyPDAC
- La UTDCyPDAC deriva el registro de inscritos de los eventos concurso/ Deportivos de Alta
de concurso/ recreacion a la DBU. recreacion Competencia
Recibir, revisar v derivar registro de inscripcion de los
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La DBU recepciona el registro de inscritos de los eventos de | v Registro de
concurso/recreacion y proyecta el oficio para comunicar al g\:fég}cnon Direccién de Director de
- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el registro de eventos de UE;&:;?::EO UE;&Q;?::;Q
inscritos de los eventos de concurso/recreacion, al decanato concurso/ !
recreacién
Nota: El registro de inscripcion, también es derivado a las
unidades de organizacion pertinentes para la DBU.
Para el evento de concurso, continuar con la actividad N° 5.
_Para el evento de recreacidn, continuar con la actividad N° 6.
Unidad Funcional
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: de Formacién
v Solicitud Cultural/ Unidad Coordinador d
- La UFFC/UFTyPDAC en coordinacion con la UTDCyPDAC para jurado Funcional de la UFECY e
solicitan y designan a los jurados evaluadores que seran evaluador Talleres y UFTYPDAC
responsables de calificar y evaluar las actuaciones de los externo Programas y
Deportivos de Alta
Competencia
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| Organizar el evento de concurso/ recreacién

Unidad Funcional
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Registro de de Formacion
inscripcion Cultural/ Unidad Coordinador de
6 | - La UFFC/UFTyPDAC planifican y coordinan aspectos de los Funcional de la UFFC/
préacticos y logisticos del evento de concurso/recreacion. eventos de Talleres y UFTYPDAC
concurso/ Programas y

Se espera el inicio del evento de concurso/recreacion. recreacion Deportivos de Alta

Para el evento recreativo continuar con la actividad N°® 7 y para Competencia

el evento de concurso continuar con la actividad N° 8.

| Ejecutar evento recreacional

Unidad Funcional

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: de Formacion
Cultural/ Unidad

7 |- La UFTyPDAC da inicio al evento recreacional y realiza las | v Registro de Funcional de Coordinador de
actividades segun la programacién establecida y registra la asistencia Talleres y la UFTyPDAC
asistencia del evento recreacional. Programas

Deportivos de Alta
Esperar fin de semestre académico. Continuar con la actividad Competencia
N° 11.
Ejecutar evento de concurso
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Unidad Funcional
- La UFFC/UFTyPDAC prepara el ambiente donde sera de Formacion
ejecutado el concurso. Cultural/ Unidad -

g | - La DBU o la UFFC/ UFTYPDAC, da inicio al evento del | ¥ Registro de Funcional de C°‘|’:’L'J":|S'g/r de
concurso, si el concurso es llevado a cabo en varias asistencia Talleres y UFTYPDAC
sesiones, esta se ejecutara hasta finalizar el evento. Programas y

- La UFFC/UFTYPDAC registra la asistencia de los Deportivos de Alta

participantes al evento de concurso. Competencia

Esperar fin de semestre académico. Continuar con la actividad

N° 9.
| Recepcionar los resultados del evento de concurso
' Unidad Funcional

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Informe de de Formac_ién

. . resultados Cultura_l/ Hinicad Coordinador de

g | - La UFFC/UFTYPDAC recepciona el informe final de los finales del Funcional de ia UFFC/
resultados del jurado evaluador extemo del concurso. En el evento de Talleres y UFTYPDAC
caso de los concursos deportivos los resultados son por | CONCUISO Programas y
cada disciplina. Deportivos de Alta

Competencia
Continuar con la actividad N° 10. ooy
Realizar cierre v premiacion del evento de concurso
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidad Funcional
- La UFFC/UFTYPDAC a través de la DBU 0 UTDCYPDAC | , g oo C‘l‘ft;‘;ﬂ“jﬁ:gg |
realiza el cierre del evento de concurso: Teatro/ Danzas/ Voz 9 d Funcional d Coordinador de
10 Valdizana/ Miss Unheval/l Campeonato intercachimbos/ ganav ortes d l% cI:I = la UFFC/
Campeonato interfacultates y otros. cce> necuerg oo © Pri er::riays UFTyPDAC
- La UFFC/UFTyPDAC a través de DBU o UTDCyPDAC D °g
) i eportivos de Alta
realiza la premiacién del ganador(es) del evento del Competencia
concurso.
Continuar con la actividad N° 11. g
Elaborar y derivar informe de eiecucion del evento de
concurso/recreacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidad Funcional
| - La UFFC/UFTyPDAC elabora el informe de ejecucion del | v Informe de Cde Formacién
h b o ultural/ Unidad .
evento, de acuerdo con la estructura establecida por la ejecucion del Funcional de Coordinador de
11 UTDCyPDAC. evento de Talleres la UFFC/
- La UFFC/UFTyPDAC deriva el informe de ejecucion de los concurso/ Programays UFTyPDAC
eventos de concurso/recreacion a la UTDCyPDAC. recreacion D .
Nota: El informe incluye el registro d rticipacion al evento Spafiives de.AIta
Ly g € participacion & eve Competencia
de concurso/recreacion, clasificado por unidad académica y
administrativa.
Continuar con la actividad N° 12. = —
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| Consolidar y derivar los informes de ejecucién de los

12

13

| eventos de concursolrecreacion

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La UTDCyPDAC consolida los informes de ejecucion de ios
eventos de concurso/recreacion.

- La UTDCyPDAC deriva mediante oficio a la DBU el informe
consolidado de ejecucion de los eventos de
concursa/recreacion.

Continuar con la actividad N° 13.

Recibir. revisar y derivar el informe consolidado de
elecucién de eventos de concurso/recreacién

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La DBU recepciona el informe consolidad de ejecucién de
los eventos de concurso/recreacion y proyecta el oficio para
comunicar al decanato de las facultades.

- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe
consolidado de ejecucion de los eventos de
concurso/recreacion, al decanato de las facultades.

Nota: El informe consolidado de ejecucion de los eventos de
concurso/recreacion, es también derivado a las unidades de
organizacion pertinentes para la DBU.

::rgr?;rr;'iada do Unidad delTaIIeres

de ejecucion Deportivos,

de los Culturales y Jefe de la
Programas UTDCyPDAC

Sventasice Deportivos de Alta

concurso/ Cpompetencia

recreacion

Informe

consolidado

de ejecucion Direccion de Director de

de los Bienestar Bienestar

eventos de Universitario Universitario

concurso/

recreacién

' Fin del procedimiento
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6.3.3. Procedimiento: A.06.01.P.03 “Desarrollo de los Programas Deportivos d
Alta Competencia”

Tabla 10. Control de cambios del Procedimiento: A.06.01.P.03 “Desarrollo de los Programas
Deportivos de Alta Competencia”

Procedimiento: Codigo A.06.01.P.03

Desarrollo de los Programas Deportivos de Alta Competencia Versién 1.0
| Versién J_ _ Seccién del procedinﬁento Descripcién del cambio

[
Siglas y definiciones o

| Siglas:

- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan

- PRODAC : Programas Deportivos de Alta Competencia

- IPD : Instituto Peruano del Deporte

- FEDUP : Federacion Deportiva Universitaria del Per(

- DBU : Direccion de Bienestar Universitario

- UTDCyPDAC : Unidad de Talleres Deportivos, Culturales y Programas Deportivos de Alta Competencia

- UFTyPDAC  :Unidad Funcional de Talleres y Programas Deportivos de Alta Competencia

Definiciones:

Deportista calificado: Es aquel deportista que participa y tiene resultados a nivel nacional y representa al deporte nacional
en eventos internacionales oficiales, sin resultados.

Deportista calificado de alto nivel: Es aquel deportista afiliado y reconocido por la Federacion Deportiva Nacional, el
Instituto Peruano del Deporte IPD, y el Comité Olimpico Peruano, que representa al pais en eventos intemacionales oficiales
Yy que obtiene resultados en ese nivel dentro de las categorias de competencias oficiales establecidas por las Federaciones
Internacionales y el Comité Olimpico Peruano.

MA-A.06-01
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6.3.3.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 11. Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.03 “Desarrollo de los Programas Deportivos de

Alta Competencia”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1

A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar

Procedimiento

Desarrollo de los Programas Deportivos de Alta Competencia

Brindar oportunidades de desarrollo deportivo de alto nivel para los estudiantes de '
la UNHEVAL, mediante la implementacién de programas deportivos de alta |-

Clasificacion

Shistic competencia, gue promuevan el talento deportivo, el desarrollo integral de los Apoyo
‘estudiantes v la excelencia deportiva.
Abarca desde la identificacion y determinacion de las disciplinas deportivas a incluir Cadigo
Alcance en el programa hasta consolidar y derivar el informe de participacion de la
competencia. A.06.01.P.03
e Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias. Versi6n
o Ley N° 30476 Ley que regula los Programas Deportivos de Alta Competencia en
las Universidades.
o Ley N° 30994 Ley del Deportista de Alto Nivel.
o Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Asamblea Universitaria N°
Requisitos 0004-2023-UNHEVAL.
legales ¢ Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Consejo 1.0

Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.
s Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.
¢ Reglamento de la Direccién de Bienestar Universitario, aprobado con Resolucion
Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos que se generan

e Plan Operativo de la Unidad de Talleres
Culturales y Programas
de

Deportivos,
Deportivos

s E.01.01 Formulacion
de Politicas, Planes y

¢ Informe consolidado de

Alta Competencia

participacién
competencias relacionados al PRODAC.

de las

; Identificar y determinar las disciplinas deportivas a incluir

(Actividades para la ejecucion del Presupuesto
PRODAC)
Actividades
(TR EAE e 1AN: 4] | Documentos/ Unidad de
N Descripcién de la Actividad Registros organizacién Responsable

en el programa

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidad de
v Lista final de Dlacl)lslg\?zs
- La UTDCyPDAC, realiza un analisis de las disciplinas disciplinas p ’
. P . Culturales y Jefe de la
1 deportivas a incluir en el PRODAC. deportivas a Programas UTDCVYPDAC
- La UTDCyPDAC, selecciona las disciplinas deportivas que incluir en el or y
A A - ; Deportivos de
se ajusten mejor a los criterios establecidos en su plan de programa Alta
trabajo. .
Nota: Para al menos 3 disciplinas deportivas. Competencia
|_ Continuar con la actividad N° 2.
Realizar convocatoria a pruebas selectivas
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidad de
Talleres
- La UTDCyPDAC, realiza un plan de convocatoria que | v Plan de Deportivos,
2 incluya la fecha, hora, ubicacién y requisitos para participar |  convocatoria a Culturales y Jefe de la
en las pruebas selectivas. | pruebas Programas UTDCyPDAC
Nota: Se debe realizar la difusién para informar a los selectivas Deportivos de
estudiantes sobre la oportunidad de participar en el Alta
programa deportivo. | Competencia

| Continuar con la actividad N° 3.

MA-A.06-01
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| Eiecutar Ia_seleccién de estudiantes mediante pruebas

selectivas

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

entrenamientos.

Continuar con la actividad N° 8.

- La UTDCyPDAC, realiza la prueba de seleccién segun lo UF;‘?IZEege
planificado. Estas pueden ser realizados mediante pruebas Deportivos
fisicas, evaluaciones técnicas o cualquier otro tipo de | v Resuitados de Culi,urales ' Jefe de |
evaluacion sea la disciplina deportiva. las pruebas de Pro ramasy UTgCe PDiC

- La UTDCyPDAC evalia los resultados de las pruebas seleccion D ?t d i
selectivas y comunican los nombres de los seleccionados a epoAlltvos £
las partes interesadas. Com et?ancia
Nota: La seleccién sera realizado cada afio dirigido a P
estudiantes regulares y para los  deportistas
calificados/calificados de alto nivel.

| Continuar con la actividad N° 4. — _
Verificar e inscribir en el Programa Deportivo
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Unidad de

- La UTDCyPDAC, realiza la verificacién de los documentos v Registro final Talleres
presentados por los estudiantes seleccionados para de %stu diantes Deportivos,
formalizar su inscripcién en el programa deportivo. inscritos en el Culturales y Jefe de la
Nota: Se presentara los requisitos establecidos para la . € Programas UTDCyPDAC
participacién en el programa deportivo, incluyendo la sreo%-:ir\?a Deportivos de
presentacion de una carta de compromiso, constancia que P N Alta
acredite como deportista calificado/calificado de alto nivel u Competencia
otros tipos de requisitos.

Continuar con la actividad N° 5.

Designar técnico deportivo por disciplina deportiva

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Registro de U;;clilzgege

- La UTDCyPDAC, realiza convenios con las entidades 2;32? g;on Deportivos,
deportivas IPD, FEDUP, otros. Para solicitar técnicos técnicos Culturales y Jefe de la
especializados segtin las disciplinas deportivas determinas deportivos por Programas UTDCyPDAC
que se encuentran incluidos en el PRODAC. disF::i lina P Deportivos de
Nota: Seran conformados por técnicos deportivos de alta de o?'tiva Alta
competencia. P Competencia

Continuar con la actividad N° 6. =gl

Planificar sesiones de entrenamiento

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La UFTyPDAC, establece el contenido y la estructura de Uni

= . . SN nidad
cada sesion de entrenamiento, incluyendo ejercicios Funcional de
especificos, actividades tdcticas, etc. v Plan de Talleres

- La UFTyPDAC, elabora un cronograma detallado de las entrenamiento Prog ramgs Coordinador de
sesiones de entrenamiento, teniendo en cuenta la detallado para Deportivos de la UFTyPDAC
disponibilidad de instalaciones y la programacién académica cada sesion Alta
de los estudiantes. Competencia
Nota: En coordinacion con los estudiantes participantes y se
pone de conocimiento a los docentes tutores.

Esperar cronograma de entrenamiento. Continuar con la

| actividad N° 7. -
Eiecutar las sesiones de entrenamiento
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Unidad

- La UFTYyPDAC, ejecuta las actividades y ejercicios Funcional de
planificados de acuerdo con el cronograma establecido. . Talleres y .

- La UFTyPDAC, supervisa y guia a los estudiantes durante v ;{;g{z:gi:e Programas cf:%rg?ag&%e
las  actividades, proporcionando  correcciones  y Deportivos de Y
retroalimentacion individualizada segun sea necesario. Alta
Nota: Se lleva acabo el registro de asistencias a los Competencia

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermitio Valdizan®
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Evaluar progreso y rendimiento de los estudiantes

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Unidad ‘
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- La UETyPDAC, observa y_rgglstra el giesgrppeno Qe los | Informe de Funcional de
estudiantes durante las actividades y ejercicios realizados .
A ; evaluacién del Talleres y -

8 durante las sesiones de entrenamiento. raoreso Proframas Coordinador de
Nota: Se evalla el rendimiento deportivo y académico en rpengi mie n)t/ o de De o?‘tiv os de la UFTyPDAC
coordinacion con el docente tutor para garantizar que se ) P
mantenga el buen rendimiento académico del estudiante los estudiantes Alta .

’ Competencia
¢Requiere mayores sesiones de entrenamiento?
8i: Continuar con la actividad N° 7.
| No: Continuar con la actividad N° 9. | |
Coordinar la participacion para las competencias
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Unidad de
- La UTDCyPDAC, identifica las competencias deportivas a Talleres
nivel local, regional y nacional, organizados por la FEDUP, Deportivos,
9 IPD u otras entidades deportivas. v Fecha de Culturales y Jefe de la
- La UTDCyPDAC, coordina con las entidades deportivas y competicién Programas UTDCyPDAC
realiza segun requisitos el proceso de inscripcion. Deportivos de
- La UTDCyPDAC, gestiona los arreglos logisticos para la Alta
participacion de los estudiantes, incluyendo transporte, Competencia
alojamiento, alimentacion durante la competencia y otros.
| Continuar con fa actividad N°® 10. |
Solicitar permisos especiales por eventos o competencias
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se solicita permiso al Departamento académico de su
facultad por temas de participacion en las competencias | ¥ Solicitud de . .

10 relacionados al PRODAC. | permiso . L
Nota: El documento para la solicitud de permiso debera
previamente ser firmada por la UTDCyPDAC.

Esperar fecha de inicio de competicion. Continuar con la
| actividad N° 11.

Participar _en las competencias locales, regionales o

nacionales

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se realiza la participacion activa en todas las etapas de

11 competicion, siguiendo las reglas y regulaciones | v Estudiante Estudiante
establecidas por la entidad organizadora.

Nota: Se realiza con el acompafiamiento del cuerpo técnico
y directivos.
Esperar finalizaciéon de competencia. Continuar con la actividad
N° 12, |
Elaborar y derivar informe de participacion de la
competencia
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Informe de Unidad
articipacion en Funcional de
| - LaUFTyPDAC elabora el informe que incluya los detalles de I‘; comp stencia Talleres y Coordinador de
| 12 la competencia, como fecha, ubicacion, nombre del evento, seqtin P Programas la UFTYPDAC
disciplinas deportivas, nimero de participantes y resultados dis%i lina Deportivos de Y
obtenidos por disciplina deportiva. da oetiva Alta
- La UFTyPDAC deriva el Informe de participacion en la P Competencia
competencia segun disciplina deportiva a la UTDCyPDAC.
Continuar con la actividad N° 13. — ! —
Consolidar y derivar informe de participacion de la | v Informe Unidad
competencia consolidado de Funcional de
participacion de Talleres y .
13 | En esta actividad se realizan las siguientes tareas: las Programas ?:%rg#] ag,g;\(ée
competencias Deportivos de y
- La UTDCyPDAC consolida los informes de participacion de relacionados al Alta
las competencias. PRODAC Competencia

MA-A.06-01
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pertinentes para su reconocimiento y felicitacion. Sera
derivado a través de la DBU.

Fin del procedimiento —
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6.3.4. Procedimiento: A.06.01.P.04 Desarrollo del Servicio de Promocién y "5\:_

Prevencion de la Salud Fisica y Mental AN

Tabla 12. Control de cambios del Procedimiento: A.06.01.P.04 “Desarrollo del Servicio de Promocion 1%
Prevencion de la Salud Fisica y Mental”

Procedimiento: Cédigo |  A06.01.P.04 |
Desarrollo de! Servicio de Promocion y Prevencién de la Salud Fisica y Mental Versién 1.0
'_ Version | Seccidn del procegimiento_ Descripcion del cambio

Si_glaé y definiciones

Siglas:

- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan
- DBU : Direccidn de Bienestar Universitario

- uUsc : Unidad de Servicios Complementarios
- UFs : Unidad Funcional de Salud

Definiciones:

- Tamizaje: Proceso de deteccion temprana de enfermedades, trastornos o condiciones de salud mental en la comunidad
universitaria, mediante la aplicacion de pruebas, cuestionarios o evaluaciones répidas y sencillas.

- Despistaje: Evaluacion médica realizada para descartar la presencia de enfermedades o condiciones de salud
especificas.

- Talleres vivenciales: Sesiones de aprendizaje practico en las que los participantes tienen la oportunidad de experimentar
actividades y situaciones de manera directa, promoviendo la reflexion, el autoconocimiento y el desarrollo personal.

Prevencién: Conjunto de acciones y medidas dirigidas a evitar la aparicion o el desarrollo de enfermedades, trastornos

0 problemas de salud, mediante la identificacién de factores de riesgo.

- Promocién: Actividades orientadas a fomentar el bienestar y la salud en la comunidad, mediante 1a sensibilizacion,
educacion y creacién de entornos favorables que faciliten la adopcién de comportamientos y habitos saludables.

“Queda Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin previa autorizacién de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”
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6.3.4.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 13. Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.04 “Desarrollo del Servicio de Promocion y

Prevencion de la Salud Fisica y Mental”

"/‘-’%,mmﬁ

"UA nuC //

Proceso Nivel 1

FICHA DE PROCEDIMIENTO

A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar

Procedimiento

Desarrollo del Servicio de Promocion y Prevencion de la Salud Fisica y Mental

Objetivo

Alcance

Brindar acciones de promocion y prevencion en salud fisica y mental, con el fin de
reducir los riesgos, ejercer el autocuidado y crear entornos favorables para la salud f|5|ca
y mental de los estudiantes, personal docente y personal no docente de la UNHEVAL.

Clasificacion

Apoyo

| Abarca desde establecer y conformar grupos de voluntariado hasta recibir, revisar y
derivar el informe consolidado de ejecucion de actividades de promocién y prevencion |

de salud fisica y mental.

Codigo

A.06.01.P.04

Requisitos
legales

e Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias.

» Modelo de Renovacién de Licencia Institucional, aprobado con Resolucion del |

Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.

e Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacién Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucién de Presidencia N° 022-2016-
SINEACE-CDAH-P.

¢ Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Derecho,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000112-2022-SINEACE/CDAH.

» Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Medicina,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000087-2022-SINEACE/CDAH.

e Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo
Directivo de ICACIT.

o Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Asamblea Universitaria N® 0004-
2023-UNHEVAL.

e Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién
Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

¢ Reglamento de la Direccion de Bienestar Universitario, aprobado con Resolucién
Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

e Reglamento para la Promocién, Fortalecimiento y Atencién de la Salud Mental en la

Comunidad Valdizana, aprobado con Resolucién Rectoral N° 0835-2020-UNHEVAL. |

Version

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos que se generan

¢ Plan Operativo de la Unidad
Funcional de Salud {(Acciones
para la promacion y prevencion

« E.01.01
Formulacion de
Politicas, Planes y

y prevencidn de salud fisica y mental.

« Informe consolidado de ejecucion de actividades de promocion

N°

Responsable

de salud fisica y mental) Presupuesto
Actividades
B o b Documentos/ Unidad de
Descri pm::n ie la Actividad Registros organizacisn
Establecer y conformar grupo de voluntariado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La UFS a través de las facultades invita a los interesados
(estudiantes y personal docente) a conformar grupos de
voluntariados para las actividades de promociéon vy |+ Resolucién que
prevencién de la salud fisica/mental. aprueba la Unidad
1 | - La UFS realiza la inscripcién de los voluntariados, y solicita conformacion del | Funcional de
a la facultad su formalizacion mediante acto resolutivo. grupo de Salud
voluntariado
Se espera resolucidn que aprueba la conformacion del grupo de
voluntariados.
Continuar con la actividad N° 2 para la promocién de la salud
fisica/mental.
Continuar con la actividad N° 6 para la prevencion de salud
fisica/mental.

Coordinador de
la UFS
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"Coordinar_fecha_de ejecucion de las actividades de

promocion de la salud fisica/mental

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se coordina con las autoridades académicas de las
facultades y/o autoridades administrativas de la universidad,
la fecha y los espacios de ejecucion para las actividades de
promocion de la salud fisica/mental.

Continuar con la actividad N° 3.

Fecha de
ejecucion de
actividades de
promocion de
salud
fisica/mental

Difundir las actividades de promocién de
fisica/mental

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se comparte la informacién sobre las actividades de

Continuar con la actividad N° 4.

la_salud |

Servicio de
Psicologia/
Medicina/
Odontologia/
Enfermeria o
Tépico (Centro

Personal del
Servicio:dé
Psicologial 1
Medicina/
Odontologia/
Enfermeria o
Topico (Centro

Actividades de
promocién de
salud

Médico) KHsaico)
Servicio de Psersqnd ((jiel
Psicologia/ ervicio de

Medicina/ Psicologia/
Medicina/

Odontologia/

fisica/mental

promacion de la salud fisica/mental mediante los diversos fisica/mental Enfermeria o (E)dfo ntologl’a/
canales de difusion, asi como se establece los detalles sobre difundida. Tépico (Centro T o .erm(e:na to
fechas, horarios, ubicaciones y temas especificos a tratar. Médico) opico ( entro
Médico)
Ejecutar las actividades de promocién de la salud
. . - . - Personal del
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Registro de Se_rvwlo fie Servicio de
- Se realiza las actividades de promocion de la salud participacion en PNSIg:;Igg:;/ Psicologia/
P las actividades Medicina/

fisica/mental segun lo planificado. Estos pueden incluir
charlas, talleres formativos-educativos-vivenciales,
campanas de sensibilizacién, entre otras.

- Se realiza el registro de participantes clasificado por unidad
académica y administrativa.

Continuar con la actividad N° 5.

Elaborar y derivar informe de las actividades de promocién [

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se elabora el informe de ejecucién de las actividades
llevadas a cabo, de acuerdo con el formato establecido por
la UFS.

Nota: El informe incluye el registro de participantes

de promocién de
la salud
fisica/mental

Odontologia/
Enfermeria o
Tépica (Centro

QOdontologia/
Enfermerfa o
Tépico (Centro

v" Informe de

ejecucion de
actividades de
promocion de

Médico) Médico)
Servicio de Pse;zn'al gel
Psicologia/ PsicoT(l)(; ia(-;‘
Medicina/ Medicina/

Odontologia/
Enfermeria o

Odontologia/

transmision  sexual,
universitaria.

- Se recopilan y registran los datos obtenidos de los
despistajes realizados.

etc.) a favor de la comunidad

Enfermeria o
Topico (Centro
Médico)

clasificado por unidad académica y administrativa. salu(ti f|15|ca/ Tépico (Centro TE’nfermgrla 0
- Se deriva el informe de ejecucién de actividades de menta Médico) Op'i;:t_)(. Enird
promocion de salud fisica/mental a la UFS. edico)
Continuar con la actividad N° 12. 3
Coordinar con las autoridades sobre las actividades de
despistajes/tamizales
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Servicio de Zeﬁgg geel
- Se coordina con las autoridades académicas de las Psicologia/ Psicoloaial
facultades y/o autoridades administrativas de la universidad, Medicina/ Me dicig o
las actividades de prevencién de salud fisica/mental a Odontologia/ Odontologia/
ejecutarse, asi como las fechas y ubicaciones para su Enfermeria o Enfermer?ao
realizacion. Tépico (Centro Tépico (Centro
Médico) *Médico)
Continuar con la actividad N° 7 para actividades de despistajes-
salud fisica.
Continuar con la actividad N° 8 para actividades de tamizajes-
salud mental.
Realizar despistaies v elaborar informe de salud fisica
- Personal del
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Sew icto fje Servicio de
Psmqlqgla/ Psicologia/
- Se ejecutan las evaluaciones fisicas de despistajes | v Informe de Olc\in:rilocllga{a/ Medicina/
(diabetes, anemia, hipertensién, cancer, enfermedades de despistajes 9 Odontologia/

Enfermeria o
Topico (Centro
Médico)
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- Se elabora informes que contengan los resultados de los
despistajes.
Nota: El informe incluye el registro de participantes en las
actividades de despistaje para salud fisica.

Continuar con la actividad N° 9.

Realizar tamizajes y elaborar informe de salud mental

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se realiza los tamizajes de salud mental para identificar
posibles problemas o trastornos psicologicos en la
comunidad universitaria.

- Se recopila y registra los datos obtenidos durante los

| tamizajes de salud mental, incluyendo informacion relevante Personal del
sobre los sintomas y la salud emocional de cada usuario | . Servicio de -
8 ‘ evaluado Infopng de Psicologia Sefvu:lo de
- . . " tamizajes o Psicologia
Nota: Segun formato de cuestionario de evaluacién con la {Centro Médico) (Centro Médico)
finalidad de hacer una deteccién temprana.
- Se elabora el informe que contienen los resultados de los |
tamizajes de salud mental realizados, el informe incluye el
registro de participantes clasificado por unidades
académicas y administrativas.
Nota: El informe incluye el registro de participantes en las
‘ actividades de tamizaje para salud mental.
| Continuar con la actividad N° 9. |
| Identificar posibles situaciones de riesgo o vulnerabilidad |
|
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Personal del
SEWIEiSde Servicio de
- Seidentifica los posibles problemas fisicos o psicologicos del Psicologia/ Psicologial
estudiante/personal docente/personal no docente en base a | v Informe de Medicina/ Me dicig o
9 la informacion recopilada de los informes de despistajes/ Odontologia/ Odontoloaia/
despistajes/tamizajes. tamizajes Enfermeria o Enfermer?a o
Tépico (Centro Topico {Centro
¢Requiere atencion especializada? Médico) Médico)
Si: Continuar con la actividad N° 10.
No: Esperar finalizacién de las actividades de prevencion de
salud fisica/fmental. Continuar con la actividad N° 11.
Derivar caso presentado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Para casos leves
- Se emite la ficha de derivacién del usuario dirigido al servicio Servicio de Personal del
de atencién médica primaria de la universidad de acuerdo . . i Servicio de
con la actividad de prevencion realizada y segin i Flcha d'e' Psicologia/ Psicologia/
corresponda derivacion Medicina/ Medicina/
10 . v Informe de Odontologia/ Odontologia/
P seguimiento de Enfermeria o 9
ara casos moderados o graves cash Tépico (Centro Enfermeria o
- Se emite la ficha de derivacion del usuario dirigido al Centro Médico) Topico (Centro
de Salud Mental Comunitario o al Centro de Salud Médico)
Especializado de acuerdo con la actividad de prevencién
realizada y segUn corresponda. Se realiza el seguimiento del
caso derivado.
Continuar con la actividad N° 11. |
Elaborar v derivar informe de las actividades de prevencion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Senvicio de Personal del
- Se elabora el informe detallados que documentan todas las | v Informe de Psicologia/ Servicio de
acciones llevadas a cabo, los recursos utilizados, asi como ejecucion de Me dicig a Psicologia/
1 los resultados obtenidos de acuerdo con la actividad de actividades de Odontologia Medicina/
prevencion realizada. prevencion de Enfermeria o Odontologia/
Nota: El informe incluye el registro de participantes salud fisica/ Tépico (Centro Enfermeria o
clasificado por unidad académica y administrativa. mental pMé dico) Tépico (Centro
- Se deriva el informe de ejecucion de las actividades de Médico)

prevencion de salud fisica/mental a la UFS.

Continuar con la actividad N° 12.
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' Consolidar vy derivar informe de elecucion actividades de ]
‘ promocion y prevencion de salud fisica y mental
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: ¥ Informe
consolidado de
- La UFS consolida los informes de ejecucion de las ejecucion de Unidad
12 actividades de promocién y prevencion de salud fisica v actividades de Funcional de Coordinador de
mental. promocién y Salud la UFS
- La UFS deriva mediante oficio a la DBU el informe prevencién de |
consolidado de ejecucion de actividades de promocion y salud fisica y
prevencion de salud fisica y mental, mental
Nota: Sera derivado a través de la USC.
Continuar con la actividad N° 13. B | —
Recibir. revisar y derivar informe de ejecucién de
actividades de promocién y prevencién de salud fisica y
mental
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La DBU recepciona el informe consolidado de ejecucién de e ::r:)fr?;g}ieda do de
actividades de promocién y prevencion de salud fisica y eiecucion de
mental proyecta el oficio para comunicar al decanato de las ajc tividades de Direccién de Director de la
13 facultades. ” Bienestar Direccién de
- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe promocion yd Universitario Bienestar
consolidado de ejecucién de actividades de promocion y prevencion de
- i salud fisica y
prevencién de salud fisica y mental, al decanato de las
mental
facultades.
Nota: El informe consolidado de ejecucion de actividades de
promocion y prevencion de salud fisica y mental, es también
derivado a las unidades de organizacion pertinentes para la
DBU.
Fin del procedimiento
“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan”
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6.3.5. Procedimiento: A.06.01.P.05 Desarrollo del Servicio de Atencién Médicé;;‘_
Primaria

Tabla 14. Control de cambios del Procedimiento: A.06.01.P.05 “Desarrollo del Servicio de Atencién
Médica Primaria”

Procedimiento: Cddigo A.06.01.P.05 =
| Desarrollo del Servicio de Atencién Médica Primaria Versién 1.1
"Version | Seccion del procedimiento ) Descripcién del cambio 2
| - Modificacion del codigo
. . = - Modificacion del alcance
1. ér?rﬁa?-:aP% Desarrollo del Servicio de Atencién Médica | - Modificacion del objetivo

| - Modificacion de los requisitos legales
- Maodificacién de la secuencia de actividades
| - Modificacién del nombre
- Modificacién del codigo
0 - . - - Madificacion del alcance
a1 PA7.3 Atencién de servicios de apoyo social y médica - Modificacién del objetivo
- Madificacion de los requisitos legales
Agrupacion de tareas por afinidad

Siglas y definiciones__

Siglas:

- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan
- DBU : Direccion de Bienestar Universitario

- uUsc : Unidad de Servicios Complementarios
- UFS : Unidad de Funcional de Salud
Definiciones:

- Diagnéstico: Procedimiento ordenado, sistematico, para conocer, para establecer de manera clara una circunstancia, a
partir de observaciones y datos concretos.
- Historia Clinica: Documento médico legal que surge del contacto entre el profesional de la salud y el paciente.

- Tratamiento: Es el conjunto de medio (higiénicos, farmacologicos, quirdrgicos u otros) cuya finalidad es la curacion o el
alivio de la enfermedades fisicas y psicolégicas.

“Queda Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin previa autorizacion de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan™
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Tabla 15.
Primaria”

Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.05 “Desarrollo del Servicio de Atencion Médica

Pagina: 45 de 88 Hacooacpmmn

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1 | A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar

| Procedimiento Desarrollo del Servicio de Atenciéon Médica Primaria

| Objetivo
de la comunidad universitaria.

Alcance

s Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias.

Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.

SINEACE-CDAH-P.

Requisitos
legales .
Directivo de ICACIT.

2023-UNHEVAL.

Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.
Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Contribuir a la salud fisica y mental del estudiante, personal docente y personal no
docente, mediante [a atencién médica basica para garantizar el bienestar y salud dentro

Abarca desde la recepcion y evaluacién de las solicitudes de atencion hasta recibir,
revisar y derivar el informe consolidado de atencién medico/ odontoldgico/ psicolégico.

s Modelo de Renovacidn de Licencia Institucional, aprobado con Resolucién del -

» Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacién Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucion de Presidencia N° 022-2016-

¢ Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Derecho,
aprobado con Resoelucién del Consejo Directivo N° 000112-2022-SINEACE/CDAH.
¢ Modelo de Calidad para la Acreditacién de Programas de Estudios de Medicina,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000087-2022-SINEACE/CDAH.
Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo
¢ Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Asamblea Universitaria N° 0004-
e Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién

Reglamento de la Direccion de Bienestar Universitario, aprobado con

> atenc _C—éaigo_ |
~ A06.01.P.05
Versién '

1.1

Resolucién

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito . Fuente

Documentos que se generan

. A 06.P.01 Difusion de los Servicios

e Servicio de salud difundido de Bienestar

o Solicitud de atencién médica/
odontol6gica/psicoldgica

s Estudiante, personal docente,
personal no docente

¢ Solicitud de atencion por casos
de hostigamiento o acoso

o Defensoria Estudiantil

¢ Registro de pacientes derivados

¢ Receta médica visada

s Informe consolidado de atencién medico/
odontolégico/ psicoldgico

Actividades

_ N°® Descripcion de la Actividad

licitud d

Recepcionar y eval tencion

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- En la ventanilla de admision del centro médico de la UNHEVAL, se

1 recepciona la solicitud de evaluacion por parte de los estudiantes,
personal docente y personal no docente.

- En la ventanilla de admisién del centro médico, se verifica y evalta
los requisitos solicitados.

Continuar con la actividad N° 2.
Registro de historia clinica

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- En la ventanilla de admisién del centro médico, se ubica la historia
clinica del paciente si es que lo tuviera. En el caso de que el usuario
sea nuevo, se procede a registrar una nueva historia clinica.

Documentos/ Unidad de Responsable
Registros organizacién P
d Stoel :lc(:g: g Servicio de Personal de
integral Enfermeria enfermeria
v Registro de Servicio de Personal de
atencion Enfermeria enfermeria
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al usuario se realiza el llenado de la historia clinica del paciente
segun el formato de registro Unico de atencion.

- Enlaventanilla de admision del centro médico, se salicita al paciente
pasar al area de triaje.

Si el paciente requiere atencion medica/odontoldgica, continuar con
la actividad N° 3.

Si el paciente requiere atencion psicologica, continuar con la
actividad N° 10.

|- En la ventanilla de admisién del centro médico, mediante entrevista |

Evaluar al paciente

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Si el paciente solicita atencién por consulta o requiere visacion
de ficha de atencion medica
- Se procede a evaluar al paciente tomandole la talla, el peso, la
frecuencia cardiaca, presion arterial y entre otros.
zl;t:; CSieen?:glstra las funciones vitales y medidas antropométricas v Registro de
Se entrega al paciente el registro de atencion, y el paciente registra v atiz?grlioan Eﬁglr(r:rl\oegz Perfsonal <’1e
sus datos, constatando su atencion. clinica eniermeria
- Se realiza el llenado de la historia clinica del paciente y lo deriva al
servicio de atencidén médico/odontoldgico, segun se requiera.
b) Si el paciente requiere atencién por emergencia
- Se da al paciente la atencién de primeros auxilios, y se realiza el
llenado de la historia clinica del paciente.
¢EI paciente se encuentra en situacion critica?
Si: Continuar con la actividad N° 4.
No: Continuar con la actividad N° 5. |
Llamar a ambulancia y transferir
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v" Ficha de
- Se comunica con la ambulancia de la universidad. derivacion Servicio de Personal d
4 Nota: Proporciona la atencién medica inicial necesaria y si es | v Registro de Enfermeria e?\f " .
necesario se tendra que canalizar para estabilizar al paciente. pacientes Srmeita
- Con la ficha de derivacion se procede a transferir al paciente en derivados
estado critico a un centro de salud especializado.
Fin del procedimiento.
Realizar evaluacién Médica/Odontolégica vy registrar
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se examina al paciente, segun tipo de atencién.
- Se realiza el diagnéstico del paciente, a través de preguntas, segin
tipo de atencién. )
o . . ~ v -
- Se registra la atencion y se hace visar al paciente, en sefial de Regls.t ro de Servicio de Personal
. atencién o -
5 conformidad. medica/ Medicina/ Médico/
- Se registra los datos del paciente a su historia clinica y se le deriva odontolégica Odontologia Odontélogo
al area correspondiente. g
Si el paciente requiere visacién de ficha de atencién médica, continuar
con la actividad N° 6.
Si el paciente requiere atencién por dolencias y/o emergencia continuar
con la actividad N° 7.
Visar ficha de atencion integral
v Ficha de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: atencién
medica
- Se recepciona la ficha de atencidon medica del paciente. visado por el .
- Se sellay firma la ficha de atencion medica del paciente. medico Serwpnp de Pe’rsc.mal
6 v Ficha de Medicina/ Médico/
¢El paciente requiere atencion adicional? atencién Odontologia | Odontoldgico
Si: Continuar con la actividad N° 5. medica
No: Esperar finalizacion de mes. Continuar con la actividad N° 9. visado por el
odontélogo

¢El paciente requiere tratamiento?
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Si: Continuar con la actividad N° 7 \‘&6
No: Esperar finalizacién de mes. Continuar con la actividad N° 9, | =
| Emitir diagnéstico — tratamiento ]
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
. . .|V i
| - Se determina el diagndstico y el tratamiento, a través del recetario. Z’tee?w'c?itgﬂ de
Asi mismo, lo registra en la historia clinica del paciente. medica/ Servicio de Personal
7 | - Se proporcionay le explica al paciente el diagndstico y el tratamiento odontolégica Medicina/ Meédico/
a sequir. v Receta 9 Odontologia | Odontolégico
- Se absuelve las dudas que pudiera tener el paciente respecto a su medica
dolencia y deriva al area correspondiente.
Nota: Se realiza la prescripcion de la receta médica al paciente.
| Continuar con la actividad N° 8
| Entregar y registrar medicamento
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se solicita la receta emitido por el médico/odontélogo. v Receta
8 |- Se busca los medicamentos en almacén segln receta del médica Servicio de Personal de
médico/odontélogo vy le hace entrega de este. visada Enfermeria enfermeria
- Se hace visar al paciente la recepcién del medicamento solicitado.
L El tratamiento requiere atencion en topico?
Si: Fin del procedimiento.
| No: Esperar finalizacién de mes. Continuar con la actividad N° 9.
Elaborar y derivar informe de atenciéon Médica/ Odontoldgica
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- En coordinacion con el Personal de enfermeria elaboran informes | v Informe de Servicio de Personal

9 sobre las atenciones brindadas al estudiante, personal docente y atencién Medicina/ Médicol
personal no docente. meédica/ Odontologia | Odontolégico
Nota: El informe incluye el registro de atencién clasificado por unidad odontoldgica 9 g
académica y administrativa.

- Se deriva el informe de atencion a la UFS de manera mensual.
Continuar con actividad N° 15. |
Realizar evaluacién psicolégica y registrar
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se recepciona las solicitudes de atencion/fichas de derivacion por
casos leves derivados por la psicopedagogia/asistencia | v Testde
social/tutores. evaluacién |
- Mediante entrevista, se realiza la evaluacidn psicolégica al paciente, psicolégica .

10 a través de un test especializado, segun tipo de paciente y de aplicada. ?:im'f,’ ?: P;;;%T:' .'C:., N
problema, tales como: test de resgonsabilidad, habilidades sociales, | v Registro de 9 9
psicométricos y otros. atencion

- Se procede a registrar los datos a la historia clinica del paciente. psicolégico
Si el paciente requiere visacion de ficha de atencion médica, continuar
con la actividad N° 11.
Si el paciente requiere atencion por consuita, continuar con la actividad
N° 12.
Visar ficha de atencién psicolégica
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: + Ficha de
. " e A atencidén -
1" - Se recepciona la ﬁqha de atenmc_)p meglqa del pacu?nte. médica Set:wcm (:je Per.sonal ge
- Se sellay firma la ficha de atencién médica del paciente. visada por el Psicologia Psicologia
¢ Requiere tratamiento? psicalogo
Si: Continuar con la actividad N° 12.
No: Esperar finalizacién de mes. Continuar con la actividad N° 14. I
Realizar acompafamiento/terapia psicolégica v ;
12 ;Z%';tg?] g8 Servicio de Personal de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: e Psicologia Psicologia
psicologica
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- Se determina el diagnéstico y el tratamiento del paciente. Asi mismo
actualiza los datos en la ficha de evaluacion psicolégica y en la
historia clinica del paciente.

- Se proporcionay le explica al paciente el diagndstico y el tratamiento |

a seguir.

- Segun los resultados encontrados, aplica las técnicas de psicologia
para el apoyo mental del paciente.

- Se elabora el informe de acompafiamiento/ terapia psicolégica y lo
archiva en el expediente del paciente.
Nota: El acompafiamiento se realizara en coordinacion con el
docente tutor para el caso de ser estudiante.

¢Requiere atencién especializada?
Si: Continuar con la actividad N° 13.
No: Esperar finalizacion de mes. Continuar con la actividad N° 14.

Derivar caso diagnosticado como moderado/grave

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se completa la ficha de derivacion detallando informacién relevante
sobre la condicion del paciente.

- Se realiza la referencia al Centro de Salud Mental Comunitario para
los casos moderados o graves. Se realiza el seguimiento del caso
derivado.

| Esperar finalizacion de mes. Continuar con la actividad N° 14.

Elaborar y derivar informe de atencién psicolégico

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se elabora el informe de atencion brindada al estudiante, personal
docente y personal no docente.
Nota: El informe incluye el registro de atencion clasificado por unidad
académica y administrativa.

- Se deriva el informe de atencion a la UFS de manera mensual.

Continuar con actividad N° 15.

Consolidar v derivar informe de atencién medico/ odontolégico/
psicologico

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La UFS consolida los informes atencion medico/ odontologico/
psicolégico.

- La UFS deriva mediante oficio a la DBU el informe de atencién

medico/ odontolégico/ psicologico.
Nota: Sera derivado a través de la USC.

Continuar con la actividad N° 16.

| 16

Recibir. revisar y derivar informe consolidado de atencion medico/
odontolégico/ psicolédico

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La DBU recepciona el informe consolidado de atencion medico/
odontoldgico/ psicolégico y proyecta el oficio para comunicar al
decanato de las facultades.

- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe consolidado de
atencién medico/ odontoldgico/ psicoldgico, al decanato de las
facultades.

Nota: El informe consolidado de atencién medico/ adontolégico/
psicologico, es también derivado a las unidades de organizacién
pertinentes para la DBU.

v Ficha de
defivacion Servicio de Personal de
v Informe de Psicologia Psicologi:
seguimiento 9 colegia
de casos
v
Infornle de Servicio de Personal de
D Psicologia Psicologi
psicolégica 9 gla
v Informe
consolidado R
de atencién FurllJcri‘g::? de Coordinador
medico/ Salud dela UFS
odontologico/
psicolégico
—_— 1
|
v Informe
consohdggjo Direccion de | Director de la
de atencion ) . =
medico/ B]ene§tar_ Dlrgccmn de
odontologico/ Universitario Bienestar
psicaldgico

Fin del procedimiento

MA-A.06-01
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6.3.5.2. Diagrama de Flujo del Procedimiento: A.06.01.P.05 “Desarrollo del

Servicio de Atencion Médica Primaria”
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Procedimiento: Cédigo A.06.01.P.06

| Desarrollo del Servicio de Tépico Versién 1.0
Versién Seccién del procedimiento Descripcién del cambio J

Siglas y definiciones

Siglas:

- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan

- DBU : Direccidn de Bienestar Universitario

- USC

: Unidad de Servicios Complementarios
- UFS : Unidad de Funcional de Salud
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6.3.6.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 17. Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.06 “Desarrollo del Servicio de Tépico”

@Q "vA wued }// ‘

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1

| A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar

Procedimiento

| Desarrollo del Servicio de Tépico

IHJ"

(®)

Objetivo

| Brindar atencién primaria de salud en el ambito de tratamientos tdpicos, de manera

eficiente y oportuna dirigido a los estudiantes, personal docente y no docente que lo
requieran.

Clasificacién

Apoyo

Alcance

Requisitos
legales

Abarca desde recepcionar y registrar requerimiento de atencion hasta recibir, revisary |

derivar informe consolidado de atencion del servicio de tdpico.

o Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias.

* Modelo de Renovacion de Licencia Institucional, aprobado con Resolucién del :

Consejo Directivo N° 081-2021-SUNEDU-CD.

* Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacién Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucién de Presidencia N° 022-2016-
SINEACE-CDAH-P.

+ Modelo de Calidad para la Acreditacién de Programas de Estudios de Derecho,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000112-2022-SINEACE/CDAH.

» Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Medicina,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000087-2022-SINEACE/CDAH.

o Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo
Directivo de ICACIT.

* Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Asamblea Universitaria N° 0004-
2023-UNHEVAL.

o Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

» Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién
Rectoral N* 0059-2021-UNHEVAL.

¢ Reglamento de la Direccion de Bienestar Universitario, aprobado con Resolucion

_ Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

B Descripcion del requisito

Fuente

Documentos que se generan

Codigo
A.06.01.P.06

Version

1.0

» A.06.P.01 Difusion de los
Servicios de Bienestar

o Servicio de topico difundido s A.06.01.P.05 Desarrollo de . " L
» Paciente derivado al servicio de tépico Servicio de Atencién Médica | ° gg‘igmﬁ: é:onsolldado de atencién de servicio
o Solicitud de atenciodn por tépico Primaria P
o Estudiante, personal docente,
personal no docente e — =
Actividades
N° Descripcion de la Actividad D;‘;‘;TS(::;:S/ orljg?:iaz:;‘ig = Responsable
Recepcionar y registrar requerimien ncion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Servicio
v Registro de Tépico Personal del
1 | - Se recepciona a los pacientes derivados y/o registra la solicitud de atencién por (Centro servicio de
atencion por tépico de los estudiantes, personal docente y personal tépico Médico y Tdpico
no docente segun el formato de registro Unico de atencién. Periféricos)
Continuar con la actividad N° 2. - - — 4
Realizar Valoracion al paciente (Triaje
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Servicio
- Se procede a realizar la valoracién al paciente para corroborar y 7 Historia Tépico Personal del
2 evitar posibles complicaciones por efectos adversos debido a su Clinica (Centro servicio de
presion arterial alta u otras condiciones médicas. Médico y Topico
Periféricos)
¢ Cuenta con receta médica?
Si: Continuar con la actividad N° 4.
No: Continuar con la actividad N° 3. -
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Realizar traslado del paciente al Centro Médico

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Servicio s
3 |- Se deriva al centro médico para ser evaluado por el médico, para (-I(-_:Oeprlf'% Psersqg_aléiel
que este realice la prescripcion de la receta médica segin el Médico e.l':v,' 1006
diagnostico encontrado. >dICO y opico
Periféricos)
Espera de atencién del servicio médico. Continuar con la actividad N°
4.
Realizar atencion en tépico sequn receta medica
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se solicita el tratamiento emitido por el especialista del centro Servicio
médico de la UNHEVAL u otros centros especializados. v Ficha de Tépico Personal del
4 | - Se prepara los medicamentos y aplica el tratamiento al paciente. atencion (Centro servicio de
- Se registra la atencion del paciente y hace visar al paciente la ficha médica Médico y Tépico
de atencion médica, en sefial de conformidad. Periféricos)
¢Existe evolucion favorable en el estado médico del paciente?
Si: Esperar finalizacién del mes. Continuar con la actividad N° 6.
L1 No: Continuar con la actividad N° 5. (=
Realizar referencia a otro establecimiento de salud
. . - . |
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Ficha de -
) o . ” derivacion de Serv_lmo
- Se rellena la ficha de derivacion detallando informacion relevante aciente Topico Personal del
5 sobre la condicién del paciente. v rnforme de (Centro servicio de
- Se realiza la referencia del paciente a otro centro de salud para sequimiento Médico y Topico
acceder a atencién médica especializada. Se realiza el seguimiento degcasos Periféricas)
del caso derivado.
Esperar finalizacién del mes. Continuar con la actividad N° 6.
Elaborar y derivar informe de atencién del servicio de tépico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
. .. . " Servicio
- Se elabora el informe de atencion brindada al estudiante, personal | v Informe de o
d - Tépico Personal del
6 ocente y personal no docente. atencion de (Centro servicio de
Nota: El informe incluye el registro de atencion clasificado por servicio de Médico Topico
unidad académica y administrativa. tépico Pen'férico};) op
- Se deriva mensualmente el informe de atencion del servicio de
topico a la UFS.
Continuar con actividad N° 7. ]| -
Consolidar y derivar informe de atencién del servicio de tépico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: 7 Informe
7 |- La UFS consolida los informes atencién del servicio de tépico. Zgn:tcélfc?g: FUI:JCril(lJ(:]aa? de Coordinador
- La UFS deriva mediante oficio a la DBU el informe de atencidén del de servicio Salud de la UFS
servicio de tépico. .
Nota: Sera derivado a través de la USC. de tépico
| Continuar con la actividad N° 8. 1)
Recibir, revisar v derivar informe consolidado de atencién del
servicio de tépico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v Informe
- La DBU recepciona el informe consolidado de atencion de servicio consolidado Direccién de | Director de la
8 de tépico y proyecta el oficio para comunicar al decanato de las de atencion Bienestar Direccién de
facultades. de servicio Universitario Bienestar
- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe consolidado de de tépico

| Fin del procedimiento

atencion de servicio de tdpico, al decanato de las facultades.

Nota: El informe consolidado de atencidn de servicio de topico, es
también derivado a las unidades de organizacion pertinentes para
la DBU.
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6.3.7. Procedimiento: A.06.01.P.07 Desarrollo del Servicio de Asistencia Social

Tabla 18. Control de cambios del Procedimiento: A.06.01.P.07 “Desarrolio del Servicio de Asistencia

Social”
Procedimiento: _ Cédigo_l_ L A.06.01.P.07
Desarrollo del Servicio de Asistencia Social Versién 1.1
Versién | Seccién del procedimiento i Descripcion del cambio

- Modificacion del cédigo

- Modificacion del alcance

- Modificacién del objetivo

1.0 A.06.01.P.04 Desarrollo del Servicio de Asistencia Social | - Modificacion de los requisitos legales

- Modificacién de las denominaciones de las
unidades de organizacién

bz - _Modificacion de la secuencia de actividades

- Modificacion del nombre

- Modificacién del cddigo

- Modificacion del alcance

- Modificacién del objetivo

- Modificacion de los requisitos legales

- Agrupacién de tareas por afinidad

0.1 PA7.3 Atencion de servicios de apoyo social y médica

Siglas y definiciones

Siglas:

- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan
- VRA : Vicerrectorado Académico

- DBU : Direccion de Bienestar Universitario

- UscC : Unidad de Servicios Complementarios
- UFS : Unidad Funcional de Salud

- UFT : Unidad Funcional de Transportes

Definiciones:

- Ficha Socioeconémica: Documento que recopila informacion detallada sobre la situacion financiera, familiar y de vivienda
de un estudiante, permitiendo a la universidad evaluar sus necesidades y proporcionar asistencia socioeconémica, becas
u otros servicios de apoyo.

- Visita domiciliaria: Encuentro realizado al hogar del estudiante para evaluar su entorno familiar, socioeconémico y
condiciones de vida, con el fin de ofrecer apoyo y recursos adecuados.

- Visita inopinada: Son encuentros no programadas para verificar el bienestar y las condiciones de los estudiantes en su
lugar de residencia, sin previo aviso.
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6.3.7.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 19. Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.07 “Desarrollo del Servicio de Asistencia Social”

FICHA DE PROCEDIMIENTO |

Proceso Nivel 1 | A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar

Procedimiento Desarrollo del Servicio de Asistencia Social

Brindar apoyo econdmico y social a los mas vulnerables, asi como facilitar su acceso a Clasificacién
Objetivo recursos y servicios que les ayuden a superar barreras socioeconomicas y a maximizar
su éxito educativo y personal dentro de la comunidad universitaria. Apoyo

Abarca desde la recepcion de solicitud de evaluacion de expediente hasta recibir, Cédigo
revisar y derivar el informe consolidado de atencion de asistencia social. A.06.01.P.07

Alcance

» Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias. Version

» Modelo de Renovacion de Licencia Institucional, aprobado con Resoalucion del
Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.

[ ¢ Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacion Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucion de Presidencia N® 022-2016-
SINEACE-CDAH-P.

¢ Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Derecho,

| aprobado con Resolucién del Consejo Directivo N° 000112-2022-SINEACE/CDAH.

« Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Medicina,
| Requisitos aprobado con Resolucién del Consejo Directivo N° 000087-2022-SINEACE/CDAH.
legales o Criterios de Acreditacién para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo 11
Directivo de ICACIT.

» Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Asamblea Universitaria N° 0004-
2023-UNHEVAL.

¢ Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

¢« Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

e Reglamento de la Direccién de Bienestar Universitario, aprobado con Resolucién

| Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcion del requisito ~ Fuente
e Servicio de asistencia social i éeoragoo; dlgif;iseiggsc::rlos » Informe de asignacion de reduccion o exoneracién
difundido g de pago
o Solicitud de evaluacién de B 's‘é?:gp‘oz Otorgamiento de | | Informe de otorgamiento de becas a comedor para

expediente
« Ficha socioeconomica registrada
e Solicitud de atencién

estudiantes en espera
o Informe de seguimiento a beneficiarios
+ Informe consolidado de atencién de asistencia social

+ Estudiante, personal
docente y personal no
docente

Actividades

Documentos Unidad de
IRegistros organizacion

N° Descripcién de la Actividad
Recepcionar solicitud de evaluacién de Emediente

Responsable

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Cargo de oficio de
- Se recepciona el expediente de solicitud de reduccién o ?:(ljlﬁgg:) g%
exoneracion de pago/otorgamiento de becas a comedor para . = Personal del
estudiantes en espera, derivado por el VRA/DBU, a través de Exoneracion d? Ser_wcno ‘.je servicio de
1 la USC ' ! pago/ otorgamiento Asistencia asistencia
’ de becas a Social social

. b P = comedor para
r exoneracion de h
Para expediente de solicitud de reduccion o ex estudiantes en

pago. Continuar con la actividad N° 2. espera [
Para expediente de solicitud de otorgamiento de becas a P
comedor para estudiantes en espera. Continuar con la actividad

N° 3.
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| Realizar evaluacién socioeconémica
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se procede a comunicar con el estudiante solicitante y fija la

encuentra el estudiante.

|_ Continuar con la actividad N° 3.

Realizar visita domiciliaria

espera

comedor

Para ambas situaciones:

del estudiante.

Continuar con la actividad N° 4.

en espera/sequimiento a beneficiarios

a) Si el
exoneracion de pago.

para estudiantes en espera

c) Si el
beneficiarios de comedor

| Fin del procedimiento.

Verificar condicion de registro

- Se revisa |la
socioecondémica e identifica fichas que
actualizadas.

v Cronograma de Servicio de Personal del
fecha para proceder a la evaluacién socioeconémica. entrevista Asistencia servicio de
- Se realiza el llenado de la ficha socioeconémica mediante | v Ficha Social asistencia
entrevista, en el que se determina el nivel socioeconomico socioecondmica social
(pobre, no pobre, extremo pobre, caso vulnerable) en que se
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
a) Para solicitud de exoneracién o reduccién de pago/
otorgamiento de becas a comedor para estudiantes en
- Sefija la fecha y hora en la que realizara la visita domiciliaria
al estudiante que solicito la reduccion o exoneracién de pago/
otorgamiento de becas a comedor para estudiantes en espera
y lo comunica mediante oficio a la USC. p
b) Para el seguimiento de estudiantes beneficiarios de | v Oficio | Servicio de ersonal del
v' Evidencias Asistencia sl (.’e
- Se realiza las visitas inopinadas segin el registro de fotograficas Social aSIste_nma
estudiantes que son beneficiarios al comedor. social
- Se solicita movilidad a la UFT segin la disponibilidad de
personal de transporte sino fuera este el caso se coordina con
la USC para los gastos de la visita domiciliaria.
- Se realiza la visita domiciliaria al estudiante y se toma las
evidencias fotograficas que constatan la situacion econdémica
Elaborar informe de asianacién de reducciéon o exoneracién
de pago/otorgamiento de becas a comedor para estudiantes
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
informe es de asignaciéon de reduccién o | v Informe de
asignacién de
- Se elabora el informe de asignacién de reduccién o reduccion o
exoneracién de pago, adjuntando la ficha sacioeconomica exoneracion de
realizada y las evidencias fotograficas de la condicién en la pago
que se encuentra el estudiante y lo deriva ala USC. Informe de Servicio de Persgn":ll -
otorgamiento de Asistencia servicia c_:le
b) Si el informe es de otorgamiento de becas a comedor becas a comedor Social aS|ste'nC|a
para estudiantes social
- Se elabora el oficio del informe de otorgamiento de becas a en espera
comedor para estudiantes en espera y lo deriva a la USC. Informe de
seguimiento a
informe es de seguimiento a estudiantes beneficiarios
- Se elabora el informe de seguimiento de beneficiarios de
comedor,; y lo deriva, mediante oficio, a la USC para realizar
la gestion de cancelacion de becas.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Ficha Servicio de Persgn_al del
socioeconémica Asistencia servicio c_!e
informaciéon  registrada en la ficha registrada Social as;s;;';f'a

requieren ser
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| Nota: Como estrategia para la verificacion se utilizaran los |

| sistemas de consulta (SISFOH y otros) para comparar y
verificar los datos registrados.

Continuar con la actividad N° 6.

Coordinar y actualizar informacion

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

. . . - |

- Se agenda la entrevista y se realiza la espera|v Ficha Servicio de Psirfv?;il gee

6 correspondiente para realizar la entrevista. socioecondmica Asistencia asistencia

- Se ejecuta la entrevista y recopila informacidn. actualizada Social social

- Se actualiza las fichas socioeconomicas con la nueva
informacién.

| Continuar con la actividad N° 7.
Realizar _monitoreo para la constatacion de casos
vulnerables
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas: . Personal del
= ealiza 9 v Fi Servicio de ersona de
Ficha - ; servicio de
7 R . - ) A Asistencia . -

- Se realiza el monitoreo continlo basado en la ficha sacioecondmica Social asistencia
socioecondmica, para identificar posibles casos de social
vulnerabilidad dentro de la comunidad universitaria.

| Continuar con la actividad N° 12. -
| Registrar atencién

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se registra la solicitud de atencit6n de asistencia social segin
el formato Unico de registro. Se considera ademas las Personal del
atenciones por casos de derivados por los docentes tutores y v Registro de Servicio de servicio de

8 por los servicios de psicologia y psicopedagogia. atencion Asistencia asistencia
Nota: El registro se realizara por unidades académicas y Social social
administrativas.

(Para visacion de ficha de atencion medica de

ingresantes?

Si: Continuar con la actividad N° 9.
| No: Continuar con la actividad N° 10. | -
| Realizar preevaluacion

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se recepciona la ficha de atencion medica del ingresante. ¥" Ficha de atencion Servicio de erri?gil g:l

9 | - Se realiza una preevaluacion al ingresante. medica visado por Asistencia asistencia
- Se realiza el visado de la ficha de atencién medica del el asistente social Social social
ingresante y deriva al servicio correspondiente.
Se espera fecha de entrevista segin agenda. Continuar con la
| actividad N° 10. =
Realizar entrevista
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se realiza las entrevistas con los usuarios que solicitaron la " Personal del
2 v . Servicio de -

10 atencidn. Registro de Asistencia servicio de

- Se recopila informacién e identifica si requieren servicios atencion Social asistencia
especificos durante la entrevista. social
¢Requiere ser derivado por problemas especificos?

Si: Continuar con la actividad N° 11.
|___No: Continuar con la actividad N° 12.
| Derivar a usuario sequn entrevista
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Ficha de derivacién | Servicio de Zeerrs\/?gil ggl
11 por casos Asistencia asistencia

- Se deriva al usuario al servicio de psicopedagogia o especificos Social social

psicologia cuando se identifican necesidades o situaciones
! aue requieren intervencion especifica. :
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Continuar con la actividad N° 12.

Brindar atencion de asistencia social

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Para casos vulnerables
- Se orienta, asiste y brinda consejo especializado al usuario, a

fin de ofrecerle medios necesarios para abordar sus desafios
econémicos y socioemocionales.

estudiante previa entrevista.
por casos particulares.

Continuar con la actividad N° 13.

13

14

v" Registro de

Realizar sequimiento de caso

recibido asistencia previamente.

realizadas.

unidad académica y administrativa.

| Continuar con la actividad N° 15.

15

social

social.
- La UFS deriva mediante oficio a

Continuar con la actividad N° 16.

16

de asistencia social

decanato de las facultades.

atencion Servicio de Persqgalgel
v Ficha Asistencia sael:wt o de
Para evaluaciones socioecondémicas Socioeconomica Social SiS e."f'a
- Se realiza el lenado de la ficha socioecondmica en el que del estudiante S
determina el nivel socioecondmico en que se encuentra el
Nota: Se realizara las visitas domiciliarias a los estudiantes
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se realiza un seguimiento continuo del usuario que ha
- Personal del
. . . . v o
- Se revisa regularmente la situacion del beneficiario para sr:-;folrjri?ri:rio de iirl\s”tgr? c(ij: servicio de
evaluar el progreso y la efectividad de las intervenciones cago Social asistencia
social
Nota: El seguimiento se realizara en coordinacién con el
docente tutor para los casos de un estudiante.
Esperar finalizacion del mes. Continuar con la actividad N° 14.
Elaborar y derivar informe de atencién de asistencia social
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
. Personal del
. .. . . . 4 i L
| - Se elabora el informe de atencion de asistencia social. | Iar:\;oncr;i'néendde o ies?s“tcelr? c?ae servicio de
| - Sederiva el informe de atencién de asistencia social ala UFS. asistencia social Social asistencia
Nota: El informe incluye el registro de atencion clasificado por social
Consolidar v derivar informe de atenciones de asistencia = —
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
¥ Informe Unidad
- La UFS consolida los informes de atencién de asistencia consolidado de h Coordinador
> Funcional de
atencion de Salud dela UFS
la DBU el informe asistencia social
consolidado de atencion de asistencia social.
Nota: Sera derivado a través de la USC.
Recibir, revisar y derivar el informe consolidado de atencién T
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La DBU recepciona el informe consolidado de atencién de v Informe
asistencia social y proyecta el oficio para comunicar al congolidada de Director de Director de
atencion de Bienestar Bienestar
- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe Universitario | Universitario

consolidado de atencién de asistencia social, al decanato de
las facultades.

Nota: El informe consolidado de atencién de asistencia social,
es tambien derivado a las unidades de organizacion
pertinentes para la DBU.

asistencia social

Fin del procedimiento
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6.3.7.2. Diagrama de Flujo del Procedimiento: A.06.01.P.07 “Desarrollo del

Servicio de Asistencia Social”
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llustracion 9. Diagrama de flujo del procedimiento A.06.01.P.07 “Desarrollo del Servicio de Asistencia
Social”
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6.3.8. Procedimiento: A.06.01.P.08 Desarrollo del Servicio de Psicopedagogia;\_‘

Tabla 20. Control de cambios del Procedimiento: A.06.01.P.08 “Desarrollo del Servicio de

=

Psicopedagogia”
Procedimiento: Cédigo A.06.01.P.08
Desarrollo del Servicio de Psicopedagogia Version 10
] Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Siglas y definiciones
Siglas:
- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan
- DBU : Direccion de Bienestar Universitario
- uUsc : Unidad de Servicios Complementarios
- UFS

: Unidad Funcional de Salud
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6.3.8.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 21. Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.08 “Desarrollo del Servicio de Psicopedagogia

FICHA DE PROCEDIMIENTO

| Proceso Nivel 1

A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar

Procedimiento

Desarrollo del Servicio de Psicopedagogia

”

Objetivo
|

Brindar un servicio integral de apoyo psicopedagoégico en la UNHEVAL, que asegure el '

bienestar académico de los estudiantes mediante el acceso equitativo y la atencién |
oportuna a sus necesidades, fortaleciendo el ambiente educativo y promaviendo el éxito
académico y la retencién estudiantil. |

| Alcance

Abarca desde la coordinacién de fecha de inicio de los talleres hasta recibir, revisary
derivar informe consolidado de atencion del servicio de psicopedagogia.

Requisitos
legales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias.

Modelo de Renovacion de Licencia Institucional, aprobado con Resolucion del
Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.

Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacion Superior
Universitaria, actubre 2016. Aprobado con Resolucién de Presidencia N° 022-2016-
SINEACE-CDAH-P.

Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Derecho,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000112-2022-SINEACE/CDAH.
Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Medicina,
aprobado con Resolucién del Consejo Directivo N° 000087-2022-SINEACE/CDAH.
Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo
Directivo de ICACIT.

Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Asamblea Universitaria N° 0004-
2023-UNHEVAL.

Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con

Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.
Reglamento de la Direccion de Bienestar Universitario, aprobado con Resolucién
Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Clasificacion
Apoyo

Cadigo

A.06.01.P.08

Versién

1.0

Descripcion del requisito

Fuente

Documentos que se generan

psicopedagdégico individual

« M.02.01 Formacion psicopedagogia

Profesional (Gestion de

» Servicio de psicopedagogia « A.06.P.01 Difusién de los
difundido Servicios de Bienestar
o Estudiante de ciclo de
verano
s Solicitud de atencion ’ F:;Ef:fntes de ciclo ¢ Informe consolidado de atencién del servicio de

| tutoria) I
¢ Solicitud de participacion en ¢ Estudiante en general,
talleres grupales - nivelacién |
Actividades
N°® Descripcion de la Actividad DI;‘:;;;?;:S oyg'::ii ::ice’m Responsable

Coordinar fecha de inicio de los talleres
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se establece la fecha de inicio de los talleres de soporte | v Cronograma de
psicopedagogico en coordinacion con el docente tutor, trabajo
consideranda la disponibilidad de ambos y las necesidades
del grupo de estudiantes.

Servicio de
Psicopedagogia

| Esperar inicio del taller. Continuar con la actividad N° 2.

MA-A.06-01

Personal del
servicio de
psicopedagogia
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Ejecutar los talleres de soporte psicopedagdégico

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se lleva a cabo los talleres planificados, brindando
herramientas y estrategias de apoyo psicopedagdgico a los
| participantes, con el fin de abordar sus necesidades y
promover su desarrollo académico y personal.
Nota: La participacion es para los estudiantes en general,
estudiantes en nivelacién.

Esperar finalizacion de mes. Continuar con la actividad N° 8.

v Registro de
participantes

Personal del
servicio de
psicopedagogia

Servicio de
Psicopedagogia

Recepcionar y registrar atencion

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Para ciclo regular:

- Se recepciona las solicitudes de atencién de los estudiantes
que acuden de manera directa al servicio o para aquellos
estudiantes que son derivados por sus docentes tutores.

- Se registra la solicitud de atencion en el APP Bienestar -
Modulo de psicopedagogia.

Nota:

Si un estudiante acude por iniciativa propia es importante
que se notifique a sus docentes tutores para el seguimiento
correspondiente,

Para ciclo de verano:

- Se recepciona las solicitudes de atencién de
estudiantes.

- Se registra la solicitud de atencidn en el APP Bienestar -
Médulo de psicopedagogia.

los

Continuar con la actividad N° 4.

v Registro de
atencion

Personal del
servicio de
psicopedagogia

Servicio de
Psicopedagogia

Realizar entrevista psicopedagéaica

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se identifica las necesidades o dificultades académicas y

estudiante.

Derivar caso sequn entrevista

Para casos leves

psicopedagdgica.

Para casos moderados o graves

- Se emite la ficha de derivacion del estudiante dirigido al
Centro de Salud Mental Comunitario de acuerdo con los
resultados de la entrevista psicopedagdgica.

Continuar con la actividad N° 6.

v
emaocionales, utilizando instrumentos especializados para 5;?:\'};?:5 de Servicio de Persgqaléjel
obtener informacion relevante mediante la entrevista con el ) - Psicopedagogia SSRICIo C8 .
psicopedagdgica psicopedagogia
¢Requiere atencion especializada?
Si: Continuar con la actividad N° 5.
No: Continuar con la actividad N° 6.
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se emite la ficha de derivacion del estudiante dirigido al
servicio de psicologia o al servicio de asistencia social de la Personal del
universidad de acuerdo con los resultados de la entrevista | v Ficha de Servicio de sersv(i) i dee
derivacién Psicopedagogia clo

psicopedagogia

Brindar orientacién o consejeria psicopedagéaica

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se realiza la orientacién o consejeria psicopedagdgica al
estudiante, utilizando diferentes técnicas y herramientas
para abordar sus necesidades especificas y promover su
bienestar académico y personal.

v" Registro de
sesiones de
orientacion o
consejeria

Personal del
servicio de
psicopedagogia

Servicio de
Psicopedagogia
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Continuar con la actividad N° 7.
Seguimiento al estudiante
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se realiza el seguimiento al estudiante en coordinacion con
el docente tutor, evaluando su progreso y ajustando las
estrategias de intervencién segin sea necesario. Se
elabora un informe de seguimiento de caso para| v Informe de Servicio de Personal del
7 documentar los avances y resultados. seguimiento de : . servicio de
Psicopedagogia ;
Nota: El informe es enviado al docente tutor para que caso psicopedagogia
realice el seguimiento correspondiente.
¢Requiere continuar con la orientacion
psicopedagoégica?
Si: Continuar con la actividad N° 6.
No: Esperar finalizacién de mes. Continuar con la actividad
N° 8. o |
IElaborar v _derivar_informe _de atencion del servicio de
psicopedagogia
|
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v
- Se elabora el informe de atencion del servicio de Ir:fornjgz d: | Servicio d Personal del
8 psicopedagogia. icheon p N Pe eN"gO €. servicio de
- Se deriva el informe de atencion del servicio de szir:c',c': d: ogia sicopedagagia psicopedagogia
psicapedagogia a la UFS. psicopecagog
Nota: El informe incluye el registro de atencién clasificado
por unidades académicas.
| Continuar con la actividad N° 9. = | -
| Consolidar y derivar informe de atencién del servicio de
psicopedagogia
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Informe )
. . consolidado de Unidad Coordinador de
9 |- La UFS consolida los informes de atencion del servicio de i6n del Funcional d la Unidad
psicopedagogia. atenp i nd e un;lolng € Funcional de
- La UFS deriva mediante oficio a la DBU el informe | 5200 02 al Salud
consolidado de atencion del servicio de psicopedagogia. psicopedagog
Nota: Sera derivado a fravés de la USC.
Continuar con la actividad N° 10.
Recibir, revisar y derivar informe consolidado de atencién
del servicio de psicopedagodia
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
. . . N v Informe
LA DB recepcin o oo Crsoldalo e sercon el | consoldadode | Disctorde | Dirctorde
10 municar al de to de las facultad atencion del Bienestar Bienestar
N N gecanaio celias aclltaces: ) servicio de Universitario Universitario
- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe sicopedagoaia
consolidado de atencidn del servicio de psicopedagogia, al psicopedagog
decanato de las facultades.
Nota: El informe consolidado de atencién del servicio de
psicopedagogia, es también derivado a las unidades de
organizacion pertinentes para la DBU.

Fin del procedimiento
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6.3.9. Procedimiento: A.06.01.P.09 Desarrollo del Servicio de Comedor

Tabla 22. Control de cambios del Procedimiento: A.06.01.P.09 “Desarrollo del Servicio de Comedor”

Procedimiento: Caodigo A.06.01.P.09
Desarrollo del Servicio de Comedor Versién 1.1
| Version | Seccién del procedimiento Descripci6én del cambio
| - Modificacion del cédigo
- Modificacion del alcance
= - Modificacion de los requisitos legales
1.0 A.06.01.P.06 Desarrollo del Servicio de Comedor - Modificacion de las denominaciones de las
unidades de organizacion

- Modificacién de la secuencia de actividades
- Modificacién del nombre

- Modificacién del codigo

0.1 PA7.2 Servicio de Comedor Universitario i mgg:gg:z:g: gg: 2‘;}2332

- Modificacion de los requisitos legales

- Agrupacion de tareas por afinidad

Siglas y definiciones

Sigias:

- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan

- DBU : Direccién de Bienestar Universitario

- uUsC : Unidad de Servicios Complementarios

- UFCU : Unidad Funcional de Comedor Universitario
Definicién:

Dosificacion: Se basa en pesar y medir las cantidades exactas para la preparacion de los menus considerando los valores
necesarios para una persona.

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

Tabla 23. Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.09 “Desarrollo del Servicio de Comedor”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1

A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar

Procedimiento

Desarrollo del Servicio de Comedor

& \;'E!h"-

Brindar el servicio de alimentacién balanceada a los estudiantes beneficiarios del

=\
()

Clasificacién

Oblete servicio, para la contribucion a su formacion profesianal. Apoyo
Abarca desde comunicar y evaluar pago hasta recibir, revisar y derivar informe Codigo
Alcalics consolidado de atenciones del servicio de comedor. A.06.01.P.09
» Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias. Versién
* Modelo de Renovacién de Licencia Institucional, aprobado con Resolucién del
Consejo Directiva N° 091-2021-SUNEDU-CD.
* Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacién Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucion de Presidencia N° 022-
2016-SINEACE-CDAH-P.
¢ Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Derecho,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000112-2022-
SINEACE/CDAH.
¢ Modelo de Calidad para la Acreditacién de Programas de Estudios de Medicina,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° (00087-2022-
Requisitos SINEACE/CDAH.
legales o Criterios de Acreditacién para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo 1.1 |

Directivo de ICACIT.

Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Asamblea Universitaria N°
0004-2023-UNHEVAL.

Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con
Resolucién Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

Reglamento de la Direccidn de Bienestar Universitario, aprobado con Resolucién
Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Reglamento del Servicio de Comedor Universitario de la UNHEVAL 2023,
aprobado con Resolucién Rectoral N° 0190-2023-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcién del requisito

Fuente

Documentos que se generan

+ Servicio de comedor difundido.
¢ Relacién de beneficiarios de

¢ A06.P.01 Difusion de los
Servicios de Bienestar
s A.06.P.02 Otorgamiento de

+ Informe consolidado de atencion del servicio de

comedor universitario. Becas y Exoneraciones de comedor.
Pagos
Actividades
= - _y Documentos Unidad de
N Descripcion de la Actividad IRegistros organizacién Responsable
Comunicar y evaluar page |
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: + Redibo de Coordinador de
. . - Unidad Funcional la Unidad
1" La UFCU autqnza Yy comunica sobre el pago del servicio de pago de de Comedor Funcional de
comedor, segun categoria. comedor Universitario Comedor
- La UFCU revisa el recibo de pago de los estudiantes, segin visado Universitario
tipo de categoria de beca.
Continuar con la actividad N° 2.
Inscribir y/o actualizar datos generales del estudiante Coordinador de
beneficiario v Registro de Unidad Funcional la Unidad
2 Estudiantes de Comedor Funcional de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: beneficiarios Universitario Comedor
Universitario
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- La UFCU brinda al estudiante una carta de compromiso, en
la que el estudiante beneficiario firma, comprometiéndose
en cumplir las actividades de salud integral.
- La UFCU realiza la actualizacion de datos del App Bienestar
- Médulo de Comedor Universitario, para evitar cualquier
confusion en el llenado de datos.
- La UFCU registra en el App Bienestar - Madulo de Comedor
Universitario, los datos y/o se actualiza el estado de pago de
la beca por parte del estudiante.
Continuar con la actividad N° 3.
Recepcionar y trasladar la propuesta de mentis mensuales
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
. . v Ofici )
- La UFCU recepciona el proveido de la propuesta de rol de g:g:'cl: :;a de Coordinador de
menus y envia al responsable de nutricion. rol :‘lenﬂs Unidad Funcional la Unidad
3 v Oficio de de Comedor Funcional de
Si el rol de meniis no cumple con los requisitos de modificacién Universitario Comedor
nutricién de rol mentis Universitario
- La UFCU sdlicita la modificacién de la propuesta de rol de
menus al concesionario.
Continuar con la actividad N° 4.
Recepcionar y evaluar rol de menus
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se registra el proveido de la propuesta de rol de mends.
’ . ; v Informe de
- Se evalla la propuesta del rol de mends, garantizando que evaluacion de
la propuesta cumpla con los requisitos de balance . S
4 nutricional de dosificacion, composicion y valor caldrico - Ic?er:glp(LiIZSta Nutricionista Nutricionista
Parametros Nutricionales. e
menus
¢(El rol de menus cumple con los requisitos de
nutricién?
Si: Continuar con la actividad N° &.
| No: Continuar con la actividad N° 3.
Aprobar, visar y publicar rol de menus
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se gprugk?a el rol de_njgnus mensual(-,:s. con el_ _reporte de| , Informe de
dosificacion, compaosicion y valor caldrico emitido por la evaluacién de
5 concesionaria. rol de mentis Nutricionista Nutricionista
- Se firma y sella el rol de mends con el reporte de visado
dosificacién, compasicion y valor calérico.
- Se publica el rol de menus con el reporte de dosificacién,
composicion y valor calorico que se brindara.
Continuar con la actividad N° 6.
Reaistrar atencién a comedor
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v Registro de . .
6 1. Se registra su asistencia con el DNI a través del lector dptico atencién Estudiante Estudiante
de barras, segln orden de llegada. |
Continuar con fa actividad N° 7.
Hacer uso del servicio de comedor
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- Se procede a recoger una bandeja y se acerca al lugar de
7 atencidn. . . v Estudiante Estudiante
- Se procede a recoger la comida y procede a ubicar un lugar
para sentarse e ingerir los alimentos.
- Se levanta y procede a recoger su bandeja y utensilios y
llevarlos al lugar de lavado de servicios cuando se culmina
la ingesta de alimentos.
- Se procede a retirarse del comedor.

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

MA-A.06-01 V.11



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MACROPROCESO A.06.
GESTION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cédigo: MA-A.06-01/".

Version: V.1.1

Pagina: 68 de 88 | -

Continuar con la actividad N° 8.

Evaluar registro de atenciones y comunicar inasistencias

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La UFCU imprime del App de Bienestar - Médulo de
Comedor Universitario el registro de atenciones.

La UFCU evalua el registro de atenciones del servicio de
comedor e identifica a los estudiantes que faltaron
injustificadamente.

La UFCU en coordinacion con la asistente social se
comunica con los estudiantes beneficiarios para alertarlos
por la inasistencia injustificada, si esto persiste se comunica
al docente tutor del posible retiro del beneficio.

La UFCU mediante el App de Bienestar - Modulo de
Comedor Universitario genera el reporte de registro de
inasistencias recurrentes al servicio de comedor.

Esperar finalizacién del mes. Continuar con la actividad N° 9.

v Registro de
atenciones

Unidad Funcional
de Comedor
Universitario

Coordinador de
la Unidad
Funcional de
Comedor
Universitario

Elaborar y derivar el informe consolidado de atenciéon del

servicio de comedor

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La UFCU elabora el informe consolidado de atencién del
servicio de comedor.

Nota: El informe incluye el registro de atencion clasificado
por carreras profesionales.

La UFCU deriva el informe consolidado de atencion del
servicio de comedor.

Nota: Sera derivado a través de la USC.

Continuar con |a actividad N° 10.

v Informe
consolidado de
atencién del
servicio de
comedor

Unidad Funcional
de Comedor
Universitario

Coordinador de
la Unidad
Funcional de
Comedor
Universitario

10

Recibir,

revisar _y derivar _informe consolidado de

atenciones del servicio de comedor

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

La DBU recepciona el informe consolidado de atencion del
servicio de comedor y proyecta el oficio para comunicar al
decanato de las facultades.

La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe
consolidado de atencién del servicio de comedor, al
decanato de las facultades.

Nota: El informe consolidado de atencion del servicio de
comedor, es también derivado a las unidades de
arganizacion pertinentes para la DBU.

v Informe
consolidado de
atencion del
servicio de
comedor

Direccién de
Bienestar
Universitario

Director de la
Direccion de
Bienestar
Universitario

Fin del procedimiento

MA-A.06-01
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6.3.10. Procedimiento: A.06.01.P.10 Desarrollo del Servicio de Biblioteca

Tabla 24. Control de cambios del Procedimiento: A.06.01.P.10 “Desarrollo del Servicio de Biblioteca” :

Procedimiento: ‘ Co’dl_go_ A.06.01.P.10
Desarrollo del Servicio de Biblioteca Version 1.1
Versién | Seccién del procedimiento . Descripcién del cambio

Modificacion del cédigo

Modificacién del objetivo

Modificacién del alcance

Modificacién de los requisitos legales
Modificacién de las denominaciones de las
unidades de organizacion

|- Modificacién de la secuencia de actividades
| Modificacién del nombre

Modificacion del cédigo

Modificacién del alcance

Modificacion del objetivo

Modificacion de los requisitos legales

- Agrupacién de tareas por afinidad

1.0 A.06.01.P.07 Desarrollo del Servicio de Biblioteca

0.1 PA.6 Gestidn de Biblioteca

Siglas y definiciones

|
—rtl L

Siglas:

- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan

- UBC : Unidad de Biblioteca Central

- UFOyAC : Unidad Funcional Organizacién y Andlisis de la Coleccién
- UFSB : Unidad de Funcional de Servicios Bibliograficos

- SIGB : Sistema Integrado de Gestidn Bibliotecaria

- DIGA : Direccion General de Administracion

- DA : Departamento Académico

- EP : Escuela de Posgrado

Definiciones:

- Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria: Sistema informatico, que consta de procedimientos automatizados, que tiene
como funcion basica la recogida, elaboracién, almacenamiento, recuperacion y distribucion de informacién, en lo que
respecta a la biblioteca.

Biblioteca virtual: Se denomina a aquella biblioteca, cuya base de datos esta situada en internet. Es una coleccién de
objetivos digitales organizados, que tiene los derechos de autor presente, gestionado y que dispone de mecanismos de
preservacién y conservacion.

Biblioteca periférica: Filiales de una biblioteca central que estdn ubicadas en &reas externas, ofreciendo servicios
biblictecarios mas limitados pero accesibles a comunidades especificas.

Catalogacion: Proceso de describir y organizar sistematicamente los recursos bibliograficos de una biblioteca.

Acervo bibliografico: Coleccién de materiales bibliograficos (libros, revistas, periddicos, etc.) que posee una biblioteca.
Médulo: Es un componente de un sistema mas grande y opera dentro del sistema independiente de las operaciones de
otros componentes.
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6.3.10.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 25.

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1

Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.10 “Desarrollo del Servicio de Biblioteca”

A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar

Procedimiento

Desarrollo del Servicio de Biblioteca

=
-

Garantizar el procesamiento y la actualizacién del material bibliografico, asi como
potenciar el desarrollo del Servicio de Biblioteca en la UNHEVAL, asegurando que los

Objetivo . . : "
) recursos estén adecuadamente catalogados, organizados y actualizados para facilitar
las necesidades académicas vy laborales de los usuarios.
P A Abarca desde analizar acervo bibliografico por programas de estudio hasta recibir,

revisar y derivar informe consolidado de atencion del servicio de biblioteca.

Clasificacion

Apoyo

Codigo

A.06.01.P.10

Requisitos legales

Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias.

Modelo de Renovacion de Licencia Institucional, aprobado con Resolucién del
Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.

Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacién Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucion de Presidencia N° 022-
2016-SINEACE-CDAH-P.

Modelo de Calidad para la Acreditacién de Programas de Estudios de Derecho,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000112-2022-SINEACE/CDAH.
Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de Medicina,
aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000087-2022-SINEACE/CDAH.
Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por Consejo
Directivo de ICACIT.

Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Asambiea Universitaria N°
0004-2023-UNHEVAL.

Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

Reglamento de la Direccion de Bienestar Universitario, aprobado con Resaolucion
Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Reglamento General de la Biblioteca de la UNHEVAL de Huénuco, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 1203-2022-UNHEVAL.

Versi6n

1.1

Descripcién del requisito |

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente

Documentos que se generan

¢ Acervo bibliografico

Servicios de biblioteca central

« Unidad de Biblioteca
Central
o A.06.P.01 Difusién de

»
biblioteca

Informe consolidado de atencién del servicio de

difundido los Servicios de
_ Bienestar
Actividades
[ir==mil T BNy P Documentos/ Unidad de
' N : Descripcion de la Actividad Registros organizacion Responsable
Iniciar con el subproceso “Procesamiento del material
| bibliografico” v continuar con la actividad N° 1.
Analizar acervo bibliografico por programas de estudio
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidad | Coordinador de la
v Material Funcional Unidad Funcional
1 |- La UFOyAC examina el acervo a nivel de pre-posgrado para bibliografico Organizaciony | Organizacion y
determinar qué areas estan bien cubiertas en materiales 9 Analisis de la Andlisis de la
bibliograficos y que areas necesitan mayor adquisicion. Coleccion Coleccion
Continuar con la actividad N° 2. -
Solicitar requerimiento de material bibliografico
v Oficia de . .
- ) - . e Unidad de Jefe de la Unidad
2 En esta actividad se realizan las siguientes tareas: :quru.:;rtlg::rto Biblioteca de Biblioteca
- La UBC mediante oficio solicita los requerimientos de material bibliografico Central Central
bibliograficos al DA/EP y espera respuesta.
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Continuar con la actividad N°® 3.

Recepcionar _y _elaborar__requerimiento _de material
bibliogréafico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Requerimiento Director de
[ de material Departamento Departamento
3 |- El DAJEP recepciona el oficio de solicitud de requerimiento de bibliografico, Académico/ Académico/
material bibliogréfico de la UBC. de acuerdo al Escuela de Director de la
- El DAJEP de acuerdo el formato de requerimiento formato Posgrado Escuela de
bibliografico, solicitada a los docentes elaborar el establecido Posgrado
requerimiento bibliografico.
Continuar con la actividad N° 4.
Consolidar y derivar requerimiento de material bibliografico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v .
- EI DA/EP consolida los requerimientos de material gﬁigridniient o D:S::it:r:]iigﬁo Director de
4 bibliografico de los docentes. d eq material Escuela d Departamento
- El DAJEP deriva el oficio de requerimiento de material bibliografico Posara doe Académico
bibliografico consolidado. 9 g
Se espera derivacion del requerimiento de material bibliografico
! |atraves de la UBC. Continuar con la actividad N° 5. |
Realizar _consolidado del requerimiento _de material
bibliografico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La UFQOyAC verifica si el material bibliografico existe en el
registro del SIGB. Unidad Coordinador de la
- La UFOyAC realiza la bisqueda de los datos especificos del | v Material Funcional Unidad Funcional
5 requerimiento del material bibliografico. bibliografico Organizacién y | Organizacién y
- La UFOyAC elabora la lista final para la compra del material consolidado Analisis de la Andlisis de la
bibliografico con los datos requeridos de cada uno de estos. Coleccién Coleccion
- La UFOyAC envia el listado del material bibliograficos con los
datos requeridos para su adquisicion.
| Esperar adquisicion de material bibliografico en coordinacién
| con DIGA y verificacién de material bibliografico recibido en
almacén. Continuar con la actividad N° 6. -
Asignar levenda vy realizar clasificacién del material
bibliografico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Unidad Coordinador de Ia
v . - : .

6 |- La UFOyAC procede en asignar informacion relevante al | :\J/:sltiin?;ﬁco Of::gg‘;z‘ Ugl:iziizggﬁlonal
material bibliografico recibido sea esta la fecha de compra, roce%a do Agélisis de Iay Agélisis doT y
numero de orden de compra, precio y proveedor. p Coleccién Colecci c’)en a

- La UFQyAC realiza la clasificacion segun el tipo de materia y
asigna el valor numérico del autor al material bibliografico. |

| Continuar con la actividad N° 7.

Realizar catalogacion de material bibliografico

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La UFOyYAC ingresa informacion detallada del material . Umc}ad Cogrdlnador .de la

A ) v Material Funcional Unidad Funcional

bibliografico considerando cada uno de los campos de PR R A

7 ) - L : bibliografico Organizaciény | Organizacion y
registro salicitado por el SIGB. Esto implica asignar datos rocasato Analisis de 12 Andlisis de Iz
como titulo, autor, editorial, afio de publicacién, etc. p Coleccion Coleccién
Nota: Creacion/Actualizacidn de registros bibliograficos
dentro del sistema para material bibliografico fisico.

i, Continuar con la actividad N° 8.
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En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

Para material bibliografico fisico
- La UFQyAC prepara fisicamente el material bibliografico Io

Procesar fisicamente y virtualmente el material bibliogréfico |

cual implica que se coleque etiquetas de identificacion, . Unlqad Cogrdlnador _de la
8 codigos en barras y otros marcadores en los materiales | ¥ Material Fancinel Hnidad Funcional
9 y : bibliografico Organizaciony | Organizacion y
Para material bibliografico virtual procasado A%E:::Z'sc?gnla Ar(‘:é:)I:ch?éenb
- La UFQyAC en coordinacidn con la UBC prepara virtualmente
el material bibliografico lo que implica el pago anual al
proveedor para el acceso a material bibliografico en la
plataforma de biblioteca virtual.
Continuar con la actividad N° 9. | |
Entregar material bibliogréafico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La UFOYAC elabora la relacion de material bibliografico que | Cargo de Unidad | Coordinador de la
sera entregado a las areas de ciencias, humanidades y | entr% ade Funcional | Unidad Funcional
9 biblioteca periférica. | mategal Organizaciény | Organizacion y
- La UFOYAC se encarga de entregar la relacion y el material bibliografico Analisis de la Andlisis de la
bibliografico a las &reas de ciencias, humanidades vy | g Coleccion Coleccion
bibliotecas periféricas; previa firma de entrega y recepcién de
material bibliografico.
Continuar con la actividad N° 10. |
Elaborar reporte del procesamiento del material
bibliografico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Reporte del Unidad Coordinador de la
- La UFOyAC elabora un reporte del material bibliografico material Funcional Unidad Funcional
10 procesado considerando informacion como la cantidad total e Organizaciony | Organizacion y
- o . . bibliografico i .
de libros procesados por especialidad o materia, y cualquier rocesado Analisis de la Anélisis de la
otra informacion relevante. P Coleccién Coleccién
Esperar solicitud de atencion.
Continuar con el subproceso “Atencidn del servicio de biblioteca”
| vy con la actividad N° 11. Il
Solicitar habilitacién en el sistema
Solicitud de
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: habilitacién en
el Sistema - .
11 Se solicita acceso al SIGB para acceder a los prestamos de Integrado de Usuario Usuario
material bibliografico y para recursos digitales. Gestion
Bibliotecaria
Continuar con la actividad N° 12. S
Habilitar al usuario
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Registro de
usuario . .
- La UFSB, habilita al usuario en condicién activo para poder habilitado en el Ur]ldad Coprdmador .de .
S . o . Funcional de | Unidad Funcional
12 acceder a los servicios de la biblioteca central y a la biblioteca Sistema Servicios de Servicios
wirtial asraves del SIGE. g:%?:ﬁio de | Bibliograficos | Bibliograficos
Para biblioteca virtual. Continuar con la actividad N° 13. Bibliotecaria
Para biblioteca central/ bibliotecas periféricas. Continuar con la
actividad N° 14.
Busqueda v préstamo/descarga de material bibliografico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Registro de
material
13" Se realiza la busqueda del material bibliografico en el bibliografico en Usuario Usuario

catdlogo de informacion que le brinda la plataforma de
biblioteca virtual.

- Se realiza el préstamo del material bibliografico encontrado
hasta un maximo de 21 dias; o, realiza la descarga parcial del
material bibliogréafico.

la Plataforma
de Biblioteca
Virtual
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Esperar finalizacién de mes. Continuar con la actividad N° 20.

Buscar y reservar préstamo de material bibliografico

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- Se accede al SIGB, a través del sitio web
https://biblioteca.unheval.edu.pe/login, ingresando su usuario
y contrasefa.

v Registro de

14 |- Se realiza la blsqueda de material bibliografico, segln material Usuario Usuario
requiera: libros, revistas, tesis; y, realiza la basqueda del bibliografico
material bibliografico.
- Se reserva el ejemplar de material bibliografico a través del
SIGB.
Espera solicitud de préstamo fisico del material bibliografico.
Continuar con la actividad N° 15. -
Verificar reserva y realizar préstamo de material |
bibliografico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La UFSB ingresa a través del SIGB, al madulo de circulacion
opeion de reservas, verificando la reserva realizada por el ) Unidad Coordinador de Ia
usuario. v Registro de Funcional de | Unidad Funcional
15 |- La UFSB procede a buscar el material bibliografico solicitado material Servicios éeaSer:ir::[i::)c;na
en el estante respectivo, para su entrega previa presentacion bibliografico M P
de DNI del usuario. Bibliograficos Bibliogréaficos
¢El préstamo se realizara a domicilio?
Si: Continuar con la actividad N° 16.
No: Esperar para su devolucién. Continuar con la actividad
N° 17.
| Visar ficha de préstamo domiciliaria
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La UFSB le proporciona al usuario la ficha de préstamo
domiciliaria generado por el SIGB.
- Se procede con el llenado de la ficha de préstamo de material
bibliagrafico por parte del usuario. . R
- La UFSB sella y ambos partes firman en sefial de | v Fichade Fur? c?cl)(::: de ﬁz?égglla:dor .de la:
16 conformidad. préstamo con " il
selloy firma B.EI?W'C.'?S Igel_SenQCIos
Esperar para su devolucién. follograficos ibliograficos
Nota: El usuario debe devolver el material bibliografico segtn
los plazos establecidos.
¢Se excedid en los dias de préstamo (max. 2 dias)?
Si: Continuar con la actividad N° 18.
No: continuar con la actividad N° 17.
Verificar devolucién del material bibliografico
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La UFSB comprueba si el material bibliografico presenta Unidad Coordinador de la
17 dafios, como péginas rotas o cualquier otro deterioro que I, Funcional de | Unidad Funcional
pueda afectar su uso futuro. Servicios | de Servicios
Bibliograficos Bibliograficos
¢ El material bibliografico presenta danos?
Si: Continuar con la actividad N° 18.
No: continuar con la actividad N° 19.
Solicitar Ea_go ¥ reqistrar conformidad v Recibo de Unidad Coordinador de la
18 pago Funcional de | Unidad Funcional
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: ¥ Registro de Servicios de Servicios
conformidad | Bibliograficos Bibliograficos |
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Fin d;el procedimiento

- La UFSB solicita al usuario realizar el pago por deterioro o por de devolucion ] ]
dias excedidos de devolucion del material bibliografico. de material
- Se procede a realizar el pago correspondiente por parte del bibliografico
usuario y se entrega el vaucher.
- La UFSB revisa el recibo y registra la conformidad de la
devolucién en el SIGB.
Continuar con la actividad N° 20. - |
Registrar devolucién del material bibliografico |
|
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Registro de Unidad Coordinador de la
19 |- La UFSB, através del SIGB ingresa al médulo de circulacion, ;ee;’tg'r‘i';w” deff) ‘Fircicnal de U”é‘lag:r:;“c?:’s”a'
opcién de préstamo, ubica al usuario, y realiza la devolucion bibliografico Bibliograficos Bibliograficos
del material bibliografico. | 9 9 9
Esperar finalizacion del mes. Continuar con la actividad N° 20.
Elaborar y derivar el informe de atencidn del servicio de
biblioteca
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
. L - Informe de Unidad Coordinador de la
20 - It;|ab "l;:;ilz elabora el informe de atencion del servicio de atencion del Funcional de | Unidad Funcional
; . . " - servicio de Servicios de Servicios
- La UFSB deriva el informe de atencién del servicio de Pl e e
biblioteca a 2 URC. biblioteca Bibliograficos Bibliograficos
Nota: El informe incluye el registro de atenciones clasificado
por unidad académica y administrativa.
Continuar con la actividad N° 21. _—
Consolidar y derivar los informes de atencidn del servicio
de biblioteca
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Informe
consolidado de Unidad de Jefe de la Unidad
21 | - La UBC consolida los informes de atencion del servicio de atencion del Biblioteca de Biblioteca
biblioteca. servicio de Central Central
- La UBC deriva mediante oficio a la DBU el informe biblioteca
consolidado atencion del servicio de biblioteca.
Continuar con la actividad N° 22.
Recibir, revisar y derivar informe consolidado de atencién
del servicio de biblioteca
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- La DBU recepciona el informe consolidado de atencién del Informe
servicio de biblioteca y proyecta el oficio para comunicar al consolidado de | Direccion de Director de
22 decanato de las facultades. atencién del Bienestar Bienestar
- La DBU revisa, firma y envia el oficio con el informe servicio de Universitario Universitario
consolidado de atencién del servicio de biblioteca, al biblioteca
decanato de las facultades.
Nota: El informe consolidado de atencion del servicio de
biblioteca, es también derivado a las unidades de
organizacion pertinentes para la DBU.
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6.3.11. Procedimiento: A.06.01.P.11 Desarrollo del Servicio de Transporte

Tabla 26. Control de cambios del Procedimiento: A.06.01.P.11 “Desarrollo del Servicio de Transporte”

‘ Procedimiento:
Desarrollo del Servicio de Transporte

Codigo A.06.01.P.11

Versién | 1.1

| Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
i Modificacion del ¢ddigo
‘ Moadificacion del objetivo
1.0 A.06.01.P.09 Desarrollo del Servicio de Transporte Modificacién del alcance
Modificacion de los requisitos legales
o Madificacion de la secuencia de actividades |
Madificacion del nombre
Modificacion del cédigo
L0 PA7.3 Atencion de Servicio de Transportes i 2:;2233
Modificacion de los requisitos legales
| o Agrupacién de tareas por afinidad
I._,_ -
[ Siglas y definiciones
Siglas:
- UNHEVAL : Universidad Nacional Hermilio Valdizan
- DBU : Direccion de Bienestar Universitario
- USC : Unidad de Servicios Complementarios
- UFT : Unidad Funcional de transportes
- CF : Consejo de Facultad
- DA : Departamento Académico
Definiciones:

- Viaticos: es una cantidad de dinero que se le otorga a una persona para cubrir gastos de alimentacion, alojamiento y
otros gastos relacionados cuando esta persona esta realizando un viaje por motivos laborales.
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6.3.11.1. Ficha técnica del procedimiento

Tabla 27. Ficha técnica del procedimiento A.06.01.P.11 “Desarrolio del Servicio de Transporte”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1

A.06.01 Desarrollo de Servicios de Bienestar

Procedimiento

Desarrollo del Servicio de Transporte

Objetivo

Brindar a los estudiantes, personal docente y personal no docente el acceso al
uso del bus de la universidad, facilitando y agilizando su jornada diaria para la
ejecucion de sus actividades, tanto en desplazamientos regulares como en
solicitudes especificas.

&

.ﬁ\?ﬂ#

-

i
| y

Ay

.

N’

Clasificacion

Apoyo

Alcance

Desde revisar y evaluar solicitud de uso de transporte hasta recibir, revisar y
derivar el informe consolidado de atencién del servicio de transporte.

Cédigo

A.06.01.P.11

Requisitos legales

Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias.

Modelo de Renovacién de Licencia Institucional, aprobado con Resolucion |-

del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.

Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacion Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucion de Presidencia N°
022-2016-SINEACE-CDAH-P.

Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de
Derecho, aprobado con Resolucién del Consejo Directivo N° 000112-2022-
SINEACE/CDAH.

Modelo de Calidad para la Acreditacién de Programas de Estudios de
Medicina, aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000087-2022-
SINEACE/CDAH.

Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por
Consejo Directivo de ICACIT.

Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucién Asamblea Universitaria
N° 0004-2023-UNHEVAL.

Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo
Universitario N° 0463-2023-UNHEVAL.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

Reglamento de la Direccién de Bienestar Universitario, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Requisitos para iniciar el procedimiento

_Descripcién del requisito

Fuente

Version

1.1

Documentos que se generan

e Servicio de transporte

| difundido.
* Solicitud de uso de
transporte.

e Horario de atencion y

|« Unidades de académicas y

» A.08.P.01 Difusion de los Servicios
| de Bienestar.

administrativas.
o Esiudiantes, personal docente y

¢ Informe consolidado de atencion del servicio de

rutas de transporte. personal no docente. _ | tiansparis
e Solicitud de uso de .
transporte para visitas ° A.0E§.O1.P.O7 Desarrollo del Servicio
| . Social.
domiciliarias. ] |
Actividades
N° Descripcion de la Actividad | Documentos/ Unidad de Responsable

- Solicitud de las unidades administrativas, continuar con Ia|

actividad N° 1.

- Solicitud de las unidades académicas, continuar con la

actividad N° 2.

Recibir v evaluar solicitud de uso de transporte

Registros | organizacién_
|

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v" Solicitud .
| aprobada Direccidn de I%l;;(;tgg:e dle?
1 |- La DBU recepciona y evalla la solicitud para el uso de para Bienestar | Bienestar
transporte enviadas por las unidades administrativas o por asignacion Universitario Universitario
solicitud para las visitas domiciliarias de la asistente social de vehiculos

previamente sustentadas.
Nota: En coordinacién con la UFT.
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Continuar con la actividad N° 10.

Recibir, revisar y evaluar solicitud de autorizacion de viaje

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- EI DA recepciona la solicitud de los docentes para viaje por
motivos académico o de investigacion.

- Se realiza la reprogramacion de fecha para uso del transporte
|
| por parte del solicitante.

- El DA revisa y evalla que se cumpla con los requisitos | , Expediente Departamento DeDIr:r(t:;?;gr?to
entregados para autorizar los viajes por motivos académicos o p Académico P :
. o Académico
de investigacion.
Nota: El expediente debe incluir los requisitos declaracion
jurada, Compromiso recuperacion de clase, otros.
Continuar con la actividad N° 3.
Aprobar, emitir resolucién de autorizacion de viaje y derivar
expediente
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
- El decanato revisa el expediente; y autoriza la solicitud para
viaje por motivo académico o de investigacién por CF. v Resolucion Conseio de
- En sesion de CF revisan, debaten y resuelven la aprobacién del de Faculga d- Decano
expediente. autorizaciéon Decanato
- El decanato deriva a la DIGA la resolucion que autoriza el viaje de viaje
por motivo académico o de investigacién.
Nota: Se deriva la resolucion de autorizacion adjuntando el
expediente de solicitud del docente.
Continuar con la actividad N° 4. |
Revisar y evaluar solicitud de uso de transporte
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: )
v' Expediente Direccion DIE;:;?:::%?\'a
- La DIGA revisa y evalla el expediente de solicitud para viajes de solicitud General de General de
por motivos académicos o de investigacion la cual debe para viajes Administracién Administracion
contener la aprobacién de viaje por CF con acto resolutivo.
Continuar con la actividad N° 5.
Solicitar informe de disponibilidad de transporte
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Solicitud de Direcci Director de la
" L ireccion : i
disponibitida General de Direccion
- La DIGA solicita a la DBU disponibilidad de transporte segin dde Administracién General de
requerimiento de la unidad académica. transporte Administracién
Continuar con la actividad N° 6.
Verificar disponibilidad de transporte
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: |
v Oficio de Unidad Coordinador
- La UFT verifica y coordina la disponibilidad del vehiculo segin disponibilida Funcional de de la Unidad
lo requerido. dde transportes Funcional de
transporte p transportes
¢ Existe disponibilidad?
Si: Continuar con la actividad N° 8.
No: Continuar con la actividad N° 7. -
Coordinar reprogramacion de uso de transporte
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Oficio de Coordinador
- La UFT comunica la no disponibilidad del transporte; vy, ;’gﬁrggl:slgac Fu:cri](ladnzcli de de la Unidad
comunica la fecha disponible para la reprogramacion del uso de fransportes Funcional de
del transporte. transporte transportes
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| Esperar fecha de reprogramacién. Continuar con la actividad N°

11.

Elaborar informe de bolsa de viaje y derivar

En esta actividad se realizan las siguientes tareas:

- La UFT elabora el informe en la que se especifica los detalles

Coordinador

de! vehiculo, datos del conductor, y cualquier otro requerimiento | v Informe de Unidad de la Unidad
8 si fuera necesario (gasto de combustible, peaje, viaticos, etc.) y bolsa de Funcional de Fe a Unioa
se deriva a la DIGA. viaje transportes uncional de
Nota: transportes
- Se deriva el informe adjuntando el expediente de solicitud a
través de la DBU.
Continuar con la actividad N° 9. B
Recibir, revisar y emitir resolucién gue aprueba viaje por
estudios o investigacion
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: v Resolucion . Director de la
9 |- La DIGA recepciona y revisa el informe de asignacion de bolsa de i General de Direccion
" aprobacion = - | General de
de viaje. de viaje Administracion Administracién
- La DIGA resuelve mediante acto resolutivo la aprobacion de
viaje.
| Continuar con la actividad N° 10.
Coordinar uso de transporte 1
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Uni Coordinador
nidad -
10 " . Funcional de de la Unidad
- La UFT coordina con los usuarios el punto de encuentro y transportes Funcional de
horario de recogida. P transportes
Continuar con la actividad N° 11. =
Brindar servicio de transporte
| En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
Uso de transporte por solicitud
- La UFT registra el uso del servicio de transporte. En sefial de
conformidad, el usuario, llena los datos y firma el registro de uso
de servicio de transporte. v’ Registro de Unidad Coordinador
11 atencion del Funcional de de la Unidad
Uso de transporte por programacién de horarios y rutas | servicio de transportes Funcional de
- La UFT segln calendario y horarios determinados brinda el transporte p transportes
servicio de transporte.
- Se hace uso segln ajuste de horario y ruta del servicio de
transporte por parte del usuario.
Nota: El registro se realizard por unidad académica y
administrativa.
|
Esperar finalizacién de trimestre. Continuar con la actividad N° 12. | __\
Elaborar v derivar el informe consolidado de atencién del |
servicio de transporte |
En esta actividad se realizan las siguientes tareas:
v Informe [
- La UFT elabora el informe consolidado de la atencion del |  consolidado Unidad Coordinador
12 servicio de transporte. de atencion Funcional de de la Unidad
Nota: El informe incluye el registro de atencién clasificado por del servicio transportes Funcional de
unidad académica y administrativa. de p transportes
- La UFT deriva el informe consolidado de atencion del servicio transporte
de transporte.
Nota: Sera derivado a través de la USC.
Continuar con la actividad N° 13. - | |
Recibir, revisar y derivar el informe consolidado de atencién | v informe Di ion d Director de la
del servicio de transporte consolidado gtk Direccién de
13 " Bienestar ;
de atencién Universitario Bienestar
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: del servicio _ Universitario |

MA-A.06-01
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- La DBU recepciona el informe consolidado de la atencion del
servicio de transporte y proyecta el oficio para comunicar al
decanato de las facultades.

- LaDBU revisa, firmay envia el oficio con elinforme consolidado
de la atencion del servicio de transporte, al decanato de las
facultades.

Nota: El informe consolidado de la atencion del servicio de
transporte, es también derivado a las unidades de organizacién
pertinentes para la DBU.

de
transporte

Fin del procedimiento
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6.4. PROCEDIMIENTO: A.06.P.03 EVALUACION DE SERVICIOS DE BIENESTAR

Tabla 28. Contro! de cambios del Procedimiento: A.06.P.03 “Evaluacion de Servicios de Bienestar”

Procedimiento:

Evaluacion de Servicios de Bienestar

Codigo A.06.P.03

Version 1.1

Version

Seccion del procedimiento

Descripcién del cambio

1.0 A.06.P.01 Evaluacion de los Servicios de Bienestar

Modificacion del cédigo

Modificacién del alcance

Moadificacién de los requisitos legales
Modificacion de las denominaciones de las
unidades de organizacion

Moadificacién de la secuencia de actividades |

o0 Siglas y definiciones

Siglas:

- UNHEVAL

- DBU

- UBC

- UsC

- UTDCyPDAC

Definiciones:

: Universidad Nacional Hermilio Valdizan
: Direccidn de Bienestar Universitario

: Unidad de Biblioteca Central

: Unidad de Servicios Complementario

: Unidad de Talleres Deportivos, Culturales y Programas Deportivos de Alta Competencia

- Estratificada: es una técnica de muestreo que se utiliza en encuestas y estudios de investigacién para obtener una
muestra representativa de la comunidad universitaria.
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Tabla 29. Ficha técnica del procedimiento A.06.P.03 “Evaluacion de Servicios de Bienestar”

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Proceso Nivel 1

A.06 Gestion de Bienestar Universitario

Procedimiento

Evaluacion de Servicios de Bienestar

Objetivo

Evaluar los servicios de Bienestar a través de la percepcion de usuarios
beneficiarios de dichos servicios.

: Clasificacién

| Apoyo

Alcance

impacto del uso de servicios de bienestar hasta recibir, revisar y derivar
resultados de satisfaccion del uso de servicios de bienestar.

Abarca desde la revision o actualizacion del instrumento de satisfaccion e | Cédigo

A.06.P.03

Requisitos legales

o Ley N° 30220 Ley Universitaria y sus modificatorias.

* Modelo de Renovacién de Licencia Institucional, aprobado con Resolucién
del Consejo Directivo N° 091-2021-SUNEDU-CD.

* Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de Educacion Superior
Universitaria, octubre 2016. Aprobado con Resolucion de Presidencia N° 022-
2016-SINEACE-CDAH-P.

* Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de
Derecho, aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000112-2022-
SINEACE/CDAH.

s Modelo de Calidad para la Acreditacion de Programas de Estudios de
Medicina, aprobado con Resolucion del Consejo Directivo N° 000087-2022-
SINEACE/CDAH.

o Criterios de Acreditacion para Programas de Pregrado, aprobado por
Consejo Directivo de ICACIT.

e Estatuto de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Asamblea Universitaria
N° 0004-2023-UNHEVAL.

* Reglamento General de la UNHEVAL, aprobado con Resolucion Consejo
Universitario N° 0469-2023-UNHEVAL.

* Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL, aprobado con
Resolucion Rectoral N° 0059-2021-UNHEVAL.

* Reglamento de la Direccién de Bienestar Universitario, aprobado con
Resolucidn Rectoral N° 0718-2023-UNHEVAL.

Versién

1.1

Requisitos para iniciar el procedimiento

Documentos que se generan

Descripcién del requisito Fuente
I eR:gIJ(;sétl'soeSvtaic?(t)esné:éones s A.06.01 Desarrollo de » Informe ceonsolidado de resultados de satisfaccion del
. Servicios de Bienestar uso de servicios de bienestar.
bienestar
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Bocumsntas! Nigadids

Registros organizacion

Responsable

Revisar o actualizar instrumento de satisfaccién e

impacto del uso de servicios de bienestar

En esta actividad se realizan las siguientes tareas: |

v Formulario
de encuesta
de

. " Direccion de
A R . s satisfaccion )

1 |- LaDBU revisa o actualiza mediante reunion el formato de e impacto Bienestar
encuesta para evaluar el servicio brindando por cada del upso de Universitario
unidad organica. SBrvicios de
Nota: En coordinacién con las unidades de la DBU. bienestar

| Continuar con la actividad N° 2.

Director de la
Direccion de
Bienestar
Universitario

Calcular la muestra para la aplicacién de instrumento de Unidad de

| satisfaccion e impacto de uso de servicios de bienestar v Formulario Corizil':rﬂ:rs\tari
. . - e en :
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: ge cucsia os/ Unidad de

Talleres

2 |- La USC/UTDCyPDAC/UBC extraen del registro la| Sausfaccion | o o ives.

muestra.

poblacion de usuarios beneficiarios y calcula la muestra gé{nuzzcgoe Culturales y
estratificada para la aplicacién de encuestas. servicios de Programas

- La USC/UTDCyPDAC/UBC evalia y valida la ficha biengsta Deportivos de
técnica de encuesta, en el que se incluye el calculo de la Alta

Competencia /

Jefe de la USC/
UTDCyPDAC/UBC

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

MA-A.06-01

VAR



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MACROPROCESO A.06.
GESTION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cadigo: MA-A.06-01
Version; V.1.1 3

Péagina: 87 de 88

Nota: En coordinacion con las unidades funcionales de la Unidad de g
USC/UTDCyPDAC/UBC. Biblioteca
Central
Continuar con la actividad N° 3. |
Aplicar encuestas de satisfaccion e impacto del uso de Unidad de
servicios de bienestar Servicios
Complementari
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Formulario os/ Unidad de
de encuesta Talleres
- La USC/UTDCyPDAC/UBC a través de las unidades de Deportivos,
funcionales realizan la aplicacién de encuesta a la satisfaccién Culturales y Jefe de la USC/
cantidad de usuarios establecidos haciendo uso de e impacto Programas UTDCyPDAC/UBC
formularios. del uso de Deportivos de |
servicios de Alta
Continuar con la actividad N° 4. bienestar Competencia/ |
Unidad de
Biblioteca
Central
Elaborar_informe de resultados del instrumento de Unidad de
satisfaccion e impacto del uso de servicios de bienestar Servicios
Complementari
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: Informe de os/ Unidad de
resultados Talleres
- La USC/UTDCyPDAC/UBC procesa los datos y elabora de Deportivos,
el informe de resultados de satisfaccién e impacto de uso satisfaccion Culturales y Jefe de la USC/
de servicios de bienestar. e impacto Programas UTDCyPDAC/UBC
- LaUSC/UTDCyPDAC/UBC, elabora el oficio y deriva a la del uso de Deportivos de
DBU. servicios de Alta
bienestar Competencia /
Continuar con la actividad N° 5. Unidad de
Biblioteca
o i Central
Informar los resultados de satisfacciéon e impacto del
uso de servicios de bienestar Informe
consalidado
En esta actividad se realizan las siguientes tareas: de
resultados . . Director de la
- La DBU revisa y firma los informes de resultado de de Dgie::(le(;?a?e Direccién de
encuesta de satisfaccion e impacto del uso de servicios satisfaccion Universitario Bienestar
de bienestar. e impacto Universitario
Nota: El informe consolidado de resultado de satisfaccion del uso de
e impacto es derivado a las unidades de organizacion servicios de
pertinentes para la DBU. bienestar

"Fin del procedimiento

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