UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE

Chosica, 30 de enero del 2025

VISTO el Oficio N° 022-2025-OPyP-UNE, del 13 de enero del 2025, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado se declara al Estado en
proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
Jfinalidad de mejorar la gestion piiblica y construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, con Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica
N°001-2018-SGP, para la implementacicn de la gestion por procesos en las entidades de la administracion piiblica;

Que, mediante Resolucion N° 1069-202 l-R-UNE, se aprueba el MAPA DE PROCESOS, EN SU VERSION V.1. 1,
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que, con Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE y Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, se aprueba la Directiva
N° 008-2021-R-UNE — LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que mediante Oficio N° 009-2025-UM/OPyP-UNE, del 09 de enero del 2025, la Jefa de la Unidad de
Modernizacion, conforme a las coordinaciones realizadas con las areas competentes, remite al Director de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Recursos Humanos, a fin de que se
efectivice el tramite pertinente;

Que el presente manual de procedimientos tiene por finalidad establecer y documentar el proceso correspondiente,
el mismo que es de cardcter instructivo e informativo, para contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV:

Que mediante el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto envia a la
Rectora ¢l expediente en mencidn que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacién;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesién ordinaria virtual realizada el 29 de enero del
2025, y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucion N° 1138-2021-R-
UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESO DE NIVEL 0:
RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE,
suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se adjunta en doscientos veintiséis (226)

folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las oficinas pertinentes efecttien las acciones complementarias al respecto.
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. PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle (UNE EGyV) es una
casa de superior de estudios formadora de destacados profesionales en educacion,
administracion de empresas, negocios internacionales, gastronomia, hoteleria y turismo
y en nutricion humana, las autoridades que la conducen son responsables de velar por
la calidad académica, salvaguardando que los procesos administrativos se gestionen
eficaz y adecuadamente, siguiendo los preceptos de la Ley Universitaria y las politicas
que rigen la gestién publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, sefiala como objetivo general orientar, articular e
impulsar en todas las entidades publicas el proceso de modernizacion hacia una gestién
publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano vy el
desarrollo del pais. Asimismo, se contempla como uno de sus cinco pilares centrales a
la “Gestion por procesos, simplificacion administrativa y organizacion institucional” la
cual debe adoptarse, de manera paulatina, identificando y priorizando los procesos que
agreguen valor, de esta manera poder brindar de manera mas eficiente y eficaz
resultados en productos y servicios que estén destinados a una mayor satisfaccion de
nuestros usuarios.

En tal sentido, la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros, mediante la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-
SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacién de la Gestién por
Procesos en las Entidades de la Administracién publica”, la cual es de aplicacién
obligatoria, y establece las disposiciones técnicas para la implementacion de la gestion
por procesos de forma progresiva de acuerdo a las siguientes fases: i) Determinacion
de Procesos, ii) Seguimiento, medicion y analisis de procesos; v, iii) Mejora de Procesos.

En atencioén a lo antes mencionado, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias
para la implementacion de la gestidon por procesos en su primera fase, segmentando el
trabajo en dos (02) etapas. La primera es la elaboracién del Mapa de Procesos en su
version 1.1 y los Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos,
aprobados con Resolucion N° 1069-2021-R-UNE y Resolucién N° 1227-2021-R-UNE
respectivamente, en base a los citados lineamientos se caracterizan los procesos,
identificados hasta el nivel de procedimiento, la cual implica el detalle de las actividades
de procedimiento, asi como, la elaboracion de los diagramas de flujo de los mismos.

En ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
correspondiente a “Recursos Humanos” el cual contiene los procesos y procedimientos
que comprenden: Gestion de la gestion del empleo, Gestion del rendimiento, Gestion de
las compensaciones y pensiones, Gestion del Desarrollo y capacitacion y Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, para plasmar las actividades que generan valor
agregado, optimizandolas en beneficio de los usuarios internos y externos.

II. OBJETIVO

El presente Manual de Procesos, es un documento descriptivo y esquematizado para la
gestion interna, que tiene como objetivo establecer y documentar los procedimientos
que forman parte del proceso de nivel 0 “Recursos Humanos”, es de caracter instructivo
e informativo y debe garantizar la comprension de todo el personal que recurra a su
contenido, para consultar y/o analizar los procedimientos que en él se desarrollen, a fin
de contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV.
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lil. ALCANCE

El presente documento esta dirigido a todo el personal de las unidades organicas que
intervienen en los procesos, procedimientos, productos y/o servicios que realizan la
Unidad de Recursos Humanos, Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones
Humanas, Unidad Funcional de Gestion de Compensaciones y Pensiones y la Unidad
Funcional de Desarrollo y Rendimiento, descritos en el presente Manual de
Procedimientos “Recursos Humanos”.

IV. BASE LEGAL

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado

Ley N° 29091 — Ley que establece la publicaciéon de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales

e. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado

f. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica

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

h. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica

i. Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa

j. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444

k. Resolucion N° 0025-2019-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV vy sus
modificatorias

|.  Resolucion N° 3070-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la UNE EGyV

m. Resolucion N° 3958-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV

n. Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacién “Enrique Guzman y Valle”

0. Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE-

Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en la Universidad

Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

oooTo

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

a. Diagrama de interaccion de procesos: Es la representacion grafica que permite
visualizar la interaccion que existe entre proceso del mismo nivel y con actores
internos o externos a la entidad.

b. Diagrama de flujo: Es la representacion grafica que muestra la secuencia de
actividades del procedimiento en forma secuencial, considerando la informacién de
la Ficha de Procedimiento.

c. Dueiio del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccion
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con otros procesos (de acuerdo a la Entidad podria ser un Director o Jefe del Organo
o Unidad Orgénica, es decir un cargo) que garantiza que el bien o servicio sea
ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario.

d. Ficha técnica de proceso: Es un documento que describe los elementos que lo
conforman (objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas, salidas
y destinatarios de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su comprensién y
mostrarlo con claridad.

e. Ficha de procedimiento: Es un documento que describe como funciona el proceso
del dltimo nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.

f. Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes unidades
de organizacion, para contribuir con el propdsito de satisfacer las necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los objetivos
institucionales.

g. Inventario de procesos: Es el documento que contiene los procesos identificados
desde el nivel 0 hasta el dltimo nivel.

h. Mapa de procesos: El Mapa de Procesos es un documento que esta compuesto
por la representacion grafica de la secuencia e interacciéon de los diferentes procesos
que tiene la entidad, de nivel 0, clasificados por tipo de proceso: estratégico,
operativo o misional y de soporte o apoyo.

i. Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
requisitos y aumentar la satisfaccion de los ciudadanos o destinatarios de los bienes
y servicios y de otras partes interesadas.

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

k. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interacttan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de la
asignacion de recursos.

. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacion al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica,
area).
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

VIIl. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
4 | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
? VALLE

Recursos Huma‘hds
3 PAO6

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Apoyo N
1.0

Tipo

Versiéon

Objetivo

Establecer los procesos de planificacion estratégica, organizacion del trabajo, gestion del empleo,
gestion del rendimiento, gestidon de las compensaciones, gestion del desarrollo-capacitacion y la
gestion de la seguridad y salud en el trabajo con el fin de optimizarlos y brindar un servicio de calidad
a los estudiantes, servidores civiles y publico en general usuario de la UNE EGyV.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

Personal de la UNE EGyV

Personal Docente y Administrativo
Postulantes
Practicante Preprofesional y Profesional

Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas

Unidad de Modernizacion
Unidad de Presupuesto

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Soporte Técnico y Redes
Unidad de Tramite Documentario
Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.
Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento
Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
Unidades de la Organizacion

Direccidon General de Administracion
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Tecnologias de la Informacion
Secretaria General
Organo de Control Institucional
Rectorado

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores

|

Entradas / Insumos

Procesos nivel 1

Salidas / Productos

Usuarios

Administracion
Unidad de
Presupuesto

Direccion General de

Memorando de
solicitud de
elaboracion de RIT
Disposiciones,
lineamientos e
instrumentos de
gestion.
Reglamento General
de la UNE.

Oficio solicitando la
presentacion de la
proyeccion
presupuestal
Directiva que
establece los
procedimientos para
formulacion
presupuestal

PA06.01 Planificacion
Estratégica de los
Recursos Humanos

e Reglamento Interno

de Trabajo
Oficio que adjunta el
presupuesto ajustado

Rectorado
Unidades de la
Organizacion
Personal de la UNE
Unidad de
Presupuesto

e Oficina de

| Planeamiento y
Presupuesto.

e SERVIR - GDSRH

e PA06.02.01
Elaboracion o
Modificacion del

Reglamento de
organizacion y
Funciones.
Directiva N° 006-
2021-SERVIR-
GDSRH.

Manual de

o PA06.02
Organizacion del
Trabajo

Manual de
Clasificador de
Cargos

Cuadro de
Asignacion de
Personal -Provisional
Presupuesto

SERVIR
Rectorado
PA06.02.02
Elaboracion del
Cuadro de
Asignacién de
Personal (CAP
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Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

Manual de Clasificador de Analitico de Personal Provisional)
Clasificador de . Cargos. e Unidades de la
Cargos (MCC) | » Resolucion Rectoral | Organizacion

e MEF . que aprueba el MCC. | o MEF

e DGGFRH - MEF | o Ley de presupuesto | e PA04.01.10

« PE01.02.03 | del sector publico. | Actualizacién y
Aprobacion del e DIRECTIVA N° 0005- | Mantenimiento de
Presupuesto 2021-EF/53.01. | Pagina Web
Institucional de | Asignacion | Institucional.
Apertura. presupuestal

« PA06.02.02 | aprobada. !
Elaboracién del | « CAP Provisional |
Cuadro de | Aprobado. 5 '
Asignacion de
Personal (CAP
Provisional)

o Unidades de o Requerimiento de e Unidades de
Organizacién Personal Organizacion

e SERVIR e Decreto Legislativo o Postulantes

L]

PA06.03.01.01
Seleccion de
Personal en la
Modalidad del D.L.
1057

PA06.03.01.02
Seleccion de
Personal en la
Modalidad Formativa
de Servicio

Direccion General de
Administracién
PA06.03.01.03
Vinculacion del
personal CAS y
modalidad formativa
de servicios

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas
PA06.03.01.06
Renovacién o}
Extincion del Contrato
del Personal
Administrativo.
PA06.03.01.04
Reincorporacién por
Orden Judicial.
Rectorado.
PA06.05.01
Administracion
Compensaciones.
PA06.03.02.06
Procedimientos
Disciplinarios.
Personal
Administrativo y
Docente de la UNE.
Servidor Civil
Escuela Profesional
Jefe/Director de una
Unidad
Organizacional

Docente

Unidad organica de
destino.

de

i e« Renovacion

1057.

e Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, que
aprueba el
Reglamento del
Decreto Legislativo
N° 1057.

e Requerimiento de

apoyo de personal

practicante.

Decreto Legislativo

1401.

Decreto Supremo N°

083-2019-PCM, que

aprueba el

Reglamento del

Decreto Legislativo

N° 1401.

Resolucién Rectoral

que aprueba los

resultados finales del
concurso publico.

e Resolucion Jefatural
que aprueba los
resultados finales del
concurso publico de
modalidades
formativas.

e Sentencia Judicial

Relacion de nuevos

servidores civiles y/o

practicantes.

e Informe sobre la
culminacioén de
contratos y/o

adendas
e Directiva N° 001-
2023-SERVIR-

GDSRH Normas para
la gestidn del proceso
de administracion de
legajos.

¢ Contrato laboral.

e Contrato
modalidades
formativas.

por

del

PA06.03 Gestion del
Empleo

Resultados finales
del concurso publico
CAS

Resultados finales
del concurso publico
de modalidades
formativas

Contrato o Convenio
firmados

Resolucion rectoral
de reincorporacion o
reposicion
Formulario de
reportes internos y
externos

Carta de finalizacion
de contrato o
Renovacion de
contrato (adenda)
Legajo de personal
aperturado o
actualizado

Reporte de
asistencia mensual
Permiso de licencia
aceptado y
registrado

Permiso aceptado y
registrado

Oficio de
desplazamiento
Resolucién de
sancion

Resolucidn rectoral
que aprueba cese
del personal

PA06.03.01.03
Vinculacion del
Personal
Administrativo
Practicantes
Preprofesional y
Profesional
PA04.01.10
Actualizacion y
Mantenimiento de
Pagina Web
Institucional.
PA06.03.02.01
Administracién de
Legajos del
Personal
Administrativo y
Docente

Servidor

Organo de Control
Institucional
SERVIR - GDSRH
Personal
Administrativo y
Docente de la UNE
Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Unidad de
Recursos Humanos
Servidor civil.
Docentes
nombrados y
contratados.
Docentes

e PA06.03.02.02

Control de
Asistencia
PA01.03.04
Asignacién de
Bienes
Patrimoniales
Rectorado
Personal de la UNE

e PA06.05.01.03

Reconocimiento de

Pégina 13 de 226




o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA0O6 Recursos Humanos

= Organos instructivos contrato. ‘ Beneficios Sociales |
= Familiar del servidor / © Finalizacion del
docente contrato.

Resolucion Rectoral |
de Reincorporacion. |
Resolucion Rectoral |
de nombramiento,

L]

ratificacion,
promocion  docente, |
resultados de

concursos  publicos | !
y/o reconocimientos.
e« Compensaciones del |
Servidor Civil. !
Sanciones al Servidor
Civil. |
e Diplomados,
- certificados, | | }
constancias, otros. | | |
e Oficio que adjunta
creacién de codigos |

del personal |
administrativo y
docente.

o Registro de

asistencia mediante
lector de codigo de |
barras. ! | |
¢ Partes de asistencia |
diaria.
Registro de
actividades a
realizar.
e Solicitud para ! !
licencia y con |
. sustento. |
e Boletade
' justificacion firmada
por el jefe inmediato
y el servidor
Papeleta de permiso ‘ |
firmada por el jefe ‘ i ‘;
inmediato y el ! i ! |
servidor | |
Solicitud de | ‘
desplazamiento. ' i
Solicitud
desplazamiento de
servidor civil para su
dependencia.
e Expediente que !
adjunta la denuncia | | ,
| e Carta de renuncia | i
.« Comunicado de ‘* | |
fallecimiento de ‘

servidor
o Destitucion del i '
servidor | | ‘ |
e« Unidad de Tramite e Directiva N°010- | : i ‘
Documentario. 2023-R-UNE. ‘ o Informe de N g?gl;jaan?zeasc?éen w
o PE01.04.01.01 o Necesidad de | resultados de la Uni ’ ‘
ps 5 . e Unidad de |
Elaboracion y . conocer el grado de PA06.04 Gestion del | evaluacién de REclrsos ;
Actualizacion del . eficiencia del i Rendimiento desempefio Hurridfios \
Reglamento de personal | ' o Informe de etapade | Rectoradc;
Organizacién y administrativo. - evaluacién ' SERVIR
Funciones. o Reglamento de |
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Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

¢ PE01.01.03.02
Elaboracion y
Formulacién del Plan
Operativo
Institucional.

o SERVIR.

e Rectorado.

Organizacion y
Funciones.
Diccionario de
Competencias
Transversales del
Servicio Civil.
Plan Operativo
Institucional
Directiva del
Subsistema de
Gestion de
Rendimiento.
Normas para la
gestion del
rendimiento.

Unidad de Recursos

Humanos.

e Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones
Humanas.

e Rectorado.

e PA06.03.02.02
Control de Asistencia

e Personal Activo

e Entidades financieras
externas, con
convenio y Entidades
judiciales

e Rectorado

e Vicerrectorado de
Investigacion

e Direccion de
Bienestar
Universitario

e Pensionista

Solicitud de atencién
de informe de calculo
de Beneficios
sociales

Resolucidn rectoral
de vinculacion
(personal nuevo)
Informe de
incidencias
Declaracion jurada
anual

Reporte de
descuentos del
personal

Reporte de
incidencias (licencias
y descuentos)
Resolucion Jefatural
aprobando el pago
de beneficios
sociales

Resolucion Rectoral
aprobando el pago
de las bonificaciones
(bonificacion familiar,
bonificacion
diferencial)
Resolucién Jefatural
aprobando la
asignacion por
cumplir 25 o 30 afnos
de servicio
Resolucion Jefatural
aprobando el
subsidio por
fallecimiento y/o
gastos de sepelio
Resolucion Rectoral
que aprueba el pago
de asignacion al
docente nombrado.
Resolucién Rectoral
que aprueba
ganadores del
concurso de bolsa de
investigacion.
Resolucion Rectoral
que aprueba escala
de pagos.
Conformidad
mensual para el

PA06.05 Gestion de la
Compensacion

Informe de calculo de
pago

Planilla de pago del
personal activo
Pago de Beneficios
Sociales

Pago de
Bonificaciones
Pago de la
asignacion por
cumplir 25 o 30 afos
de servicio

Pago del Subsidio
Pago de Asignacion
por investigacion
Pago por bolsa de
trabajo

Resolucion que
autoriza el pago de
pensién

Planilla de pago de
pensiones

Unidad de
Recursos
Humanos.
Unidad Funcional
de Gestion del
Empleo y
Relaciones
Humanas.
SUNAT

e Personal Activo de

la UNE

Servidor

Unidad de
Tesoreria

Servidor y/o
Docente

Docente Nombrado
Estudiantes
Servidores
docentes/administr
ativos nombrados
PA 06.05.02.02
Elaboracién de
planilla de
pensionista
Pensionista
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

pago a docentes y/o
estudiantes que
desarrollan proyectos
de investigacion.
Conformidad

mensual para el

pago del estudiante
que desarrolla

trabajo administrativo |
Expediente que |
adjunta la ficha
escalafonaria,

informe de
vacaciones, ficha
RENIEC o cartade |
renuncia. i |
Resolucién Rectoral ‘
que autoriza el pago

! | de la pensién (titular, |
| . viudez u orfandad). |

Normativa para la :
P | Plan de Desarrollo

| oriacinen | oo | R |

'+ Ente Rector-SERVIR | Sntidades piblicas | PA06.06 Gestionde | APOPad0 e

| ¢ Unidad de Tramit * Megssidad de i Desarrollo y ‘ :n Orue Informe de o Pegrlsonal de la UNE i

i nwatide | famie capacitar al personal | Capacitacion pago q ; |
Documentario reporte de e Unidad de

de la UNE ‘

{

'« Reglamento de capacitaciones | Abastecimiento

capacitacion docente i
Ley N° 29783, Ley | E
de Seguridad y 5
Salud en el Trabajo.

Reglamento de la i

Ley 29783, Ley de |

Seguridad y Salud |

en el Trabajo.

Necesidad de | T .
formular la politica Politica del Sistema !

de Gestiéon de

'« MTPE . de Seguridad y : |
e SERVIR . Salud en el Trabajo. Segunde_xd y Salud en | i
i . SINEDL '« RM N°050-2013-TR el Trabajo, Aprobado |« SERVIR |
| e DS N° 018-2021-TR ¢ Plan Anual de i e Unidades de i
¢ ll:oAr(r)r?l-J?a?c'ioc’:n o « Necesidad de Seguridad y Salud en  Organizacion |
Aetualizacion de la forular n Fian de o Zlctt':bifa rueba la . gg:églb I
Politica de Seguridad =~ Seguridad y Salud | Matrig IPEF‘;C ' b ! do la UNE |
y Salud en el Trabajo |  en el Trabajo. ! - | ! - * Persona dela 3
i Sl . . . - PA06.07 Gestion de la ' ¢« Comunicado de la ! . |
e 06.07.02 Elaboracion | ® Condiciones Basicas | - ) o - ® Comunidad ‘
y . Seguridad y Salud en | instalacién del nuevo ; i 1
del Plan Anual de de Calidad. ol Trabaio | Comits de Sequdidad | Universitaria |
Seguridad y Salud en e Politica del SST J g”‘l'z © SPguricac  Unidad de |
el Trabajo | aprobada. - yoauden el rabalo | Recursos Humanos |
'+ 06.07.03 - * Modelo de N ilgioren::iigr?es | @ Direccion General
Identificacion de licenciamiento de ‘ inteF:'nas | de Administracion
Peligros, Evaluacion = renovacion de N . i |
de Riesgos y . licencia (MV1, N Of'ct',(f qL&e aEd[iL[j:nta la | i
Medidas de Control. ~ indicador 14) . gestionde <

Oficio con informe de |
capacitacion del |
personal

e Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
o Reglamento Interno
de Seguridad y Salud ! |
en el Trabajo | i
e RM 245-2021-TR ; 1
e DS N°005-2012-TR. | | | 1
'« RM°005-2013-TR | !
e Matriz de IPERC
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Controles o Inspecciones

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
~ Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas 7

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

Memorandum a los trabajadores
Oficio circular a todas las
dependencias y facultades.
Cargos de entrega.
Directiva 06-2021 SERVIR.
Verificacion de Resoluciones de
nombramientos de puestos
Resolucién de Presidencia Ejecutiva
03-2023
Comision de seleccion de personal
evalla tomando en cuenta los
requisitos de los perfiles del puesto,
comprende, como minimo, la
evaluacion curricular, la evaluacion de
conocimientos o de habilidades y la
entrevista final, para la seleccion del
ganador.
En caso de culminadas las
evaluaciones exista empate de dos o
mas candidatos, se considerara como
ganador del proceso al candidato que
haya obtenido mayor puntaje en la
entrevista final.
Verificar si el ganador del concurso
esta dentro del Aplicativo Informatico
para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico
Verificacion de datos de la experiencia
y estudios de los ganadores del
concurso.
¢ Mediante recursos Web
(CertiJoven - CertiAdulto)
¢ Mediante llamadas a los
organismos de experiencia.
¢ Mediante cartas se solicita la
validacion de la experiencia. (En
caso aplique)
Los contratos se custodian por 10
anos. Contrato visado por el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos y la
Oficina de Asesoria Juridica.

| Recursos Humanos:

Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos

Responsable de la Unidad Funcional
de Gestion del Empleo y Relaciones
Humanas

Responsable de la Unidad Funcional
de Compensaciones y Pensiones
Responsable de la Unidad Funcional
de Desarrollo y Rendimiento

Asistente Administrativo de Recursos
Humanos.

Secretaria de la Unidad de Recursos
Humanos

Asistente Administrativo la Unidad

Funcional de Compensaciones vy
Pensiones, Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y Relaciones
Humanas, Unidad Funcional de
Desarrollo y Rendimiento.

Técnico Administrativo la Unidad
Funcional de Compensaciones y
Pensiones, Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y Relaciones
Humanas, Unidad Funcional de

Desarrollo y Rendimiento Especialista
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Instalaciones:

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)
Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portal Web

SIGA MEF

SIGA UNE

AIRHSP

SISPLANI

MENUPLAN

FOXPROX

MODULO ADM - SIAF

MODULO CONTROL DE PAGO -
SIAF

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

e Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos de la gestion de los
Recursos Humanos
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

IX. FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS DE
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

9.1. Proceso Nivel 1 - Planificaciéon Estratégica de los Recursos Humanos

. | UNIVERSIDAD NACIONAL DE
| | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE

Planificacion Estrategxca de los Recursos Humanos Tlpo | Apoyo
PA06.01 Version 1.0
Objetlvo Establecer los procedimientos de la planificacion estratégica de los recursos humanos.

Dueno del Proceso Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Recursos Humanos
¢ Unidad de Presupuesto
¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Direccion General de Administracion
» Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Alcance ¢ Unidad de Modernizacién
e Oficina de Asesoria Juridica
¢ Unidades de la Organizacion
| Personal Docente y Administrativo
| Rectorado
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores | Entradas / Insumos Pl;)r(:::se‘::lsirrr:il::::l Salidas / Productos Usuarios
= Memorando de
solicitud de
. . . gias?)zr;g;g:edse RIT Eg%%gl'i%:] y = Resolucion Rectoral | = Reptorado
= Direccion General lineamientos e’ Difusion del que aprueba el RIT. | = Unidades de la
de Administracion inshumerios ds Reglamento Interno = Reglamento Interno Organizacion
s . de Trabajo. = Personal de la UNE
gestion. de Trabajo
= Reglamento General
de la UNE.
| = Oficio solicitando la
| presentacion de la
proyeccion = Presupuesto
presupuestal iﬁ?g&;ﬁin aprobado
= Unidad de (demanda global) Presupuestal para = Demanda global = Unidad de
Presupuesto = Directiva que Retr?bucién de presentada Presupuesto
establece los = Demanda adicional
o Haberes
procedimientos para presentada
formulacion
presupuestal

IDENTIFICACICN DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Indicadores de desempeno

1 Recursos (Humanos Instalaciones, Sistemas |
Controles o | |
$.0nspecciones \ Informéticos, Equipos) |

|
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Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE

e Memorandum a los trabajadores
- Oficio circular a todas las

| dependencias y facultades.

| e Cargos de entrega.

Recursos Humanos:

Jefe de
Humanos
Asistente Administrativo de Recursos
Humanos.
Secretaria de la Unidad de Recursos
Humanos

la Unidad de Recursos

. Instalaciones:

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)
Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

Servicio de transporte

| Sistemas Informaticos:

Portal Web
SIGA MEF
Ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

= Porcentaje de los procedimientos |
de planificacion estratégica de los |
recursos humanos cumplidos.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.1.1. Procedimiento — Elaboracion y Difusién del Reglamento Interno de
Trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Noiibre Elaboracién y Difusién del Reglamento Interno de Tipo Apoyo
rabajo
Caodigo PA06.01.01 Version 1.0
Establecer un proceso claro y ordenado para la elaboracion, revisién, aprobacién y difusién
Objetivo del Reglamento Interno de Trabajo (RIT) que permita a los servidores civiles de la UNE EGyV,
conocer sus deberes, derechos y relaciones laborales.
Duerio del

Broaadimionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Direccion General de Administracion

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Alcance ¢ Unidad de Modernizacion

o Oficina de Asesoria Juridica

¢ Unidades de la Organizacién

e Personal Docente y Administrativo

e Rectorado

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

e Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N°28044, Ley General de la Educacion

e Ley N°30220, Ley Universitaria

e Ley N°15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N°27444

¢ Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

o Ley N°27815, Cadigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N°033-2005-PCM y sus modificatorias

Base Normativa e Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N°30057, Ley del Servicio Civil

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N°002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N°001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

¢ Resolucion N°0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N°3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

* Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N°0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

SIGLAS

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ OTI: Ofician de Tecnologias de la Informacién

¢ RIT: Reglamento Interno de Trabajo

¢ ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
¢ SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

Siglas y ¢ DIGA: Direcciéon General de Administracion

definiciones * UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
¢ RR.HH. : Recursos Humanos
DEFINICIONES

¢ Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.

¢ Unidades de la Organizaciéon: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion
al interior de la entidad (érgano, unidad orgénica, unidad funcional, etc).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Disposiciones,

eanicnios e e Resolucion Rectoral » Rectorado
e Direccién General de : . que aprueba el RIT. ¢ Unidades de la
e sz instrumentos de gestion. Y
Administracion ¢ Reglamento Interno de Organizacion
¢ Reglamento General de .
Trabajo. e Personal de la UNE
la UNE.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
% S L Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
El procedimiento se inicia con las disposiciones y/o lineamientos publicados por el ente rector (SERVIR) para la
elaboracién y publicacion del Reglamento Interno de Trabajo.
Revisar documento y derivar
Se revisa el memorando de solicitud de elaboracién de RIT, Unidad de
1 | apoyandose en el Reglamento General, la Ley 29783 y los Recursos Jefe
lineamientos de SERVIR, finalmente, se deriva a la unidad Humanos
funcional competente.
Elaborar propuesta del RIT s Fg’r10|onal
. de Gestién del
Se elabora el proyecto de la propuesta al RIT segln las
2 . o Empleo y Responsable
normas vigentes, como la Ley N° 30057, el DL. 276, el DL. .
Relaciones
1057 entre otras.
Humanas
Revisar propuesta de RIT
Se revisa el proyecto de la propuesta de RIT y verifica si .
3 existe algunas observaciones. lgggj:jsg: ks
¢Existen observaciones? —
Si, Ir a la actividad N°4
No, ir a la actividad N°5
Unidad Funcional
Subsanar observaciones de Gestién del
4 | Se subsanan las observaciones sefaladas por el jefe de la Empleo y Responsable
Unidad de Recursos Humanos. Relaciones
Humanas
Elaborar oficio con propuesta de RIT
Elaborar y remitir el oficio que adjunta la propuesta de RIT,
a la Direccion General de Administracion, para que esta Unidad de
5 | derive a Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Luego, por Recursos Jefe
intermedio de la Unidad de Modernizacién, quien revisa el Humanos
proyecto de RIT, lo deriva a la Unidad de Recursos
Humanos.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

Otorgar V°B° al proyecto de RIT Unidad de
6 | Se valida el proyecto de RIT mediante el visado de cada una Recursos Jefe
de las paginas. Humanos
Elaborar oficio que adjunte el proyecto RIT.
Una vez visado el documento, se remite, nuevamente, a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto para que este, por Unidad:de
intermedio de la Unidad de Modernizacién coordine con la
7 . . - Recursos Jefe
Oficina de Asesoria Juridica con el fin de que se le otorgue H
. ey umanos
el visto bueno al proyecto de RIT y una opinién legal.
Finalmente, con el proyecto ya visado, la OPP remite a la
Direccién General de Administracién.
Solicitar publicar en el portal Web
Recibido el proyecto de RIT, la Direccién General de
Administracion gestiona la aprobaciéon ante el rectorado, Unidad de
8 |luego, ya con la Resolucion Rectoral de aprobacion, este se Recursos Jefe
deriva a la Unidad de Recursos Humanos para que elabore Humanos
un documento que a la Oficina de Tecnologias de la
Informacion para que sea publicado.
Difundir el RIT a todo el personal Unidad de
9 El (esponsable de .la Unidad encargada de Ig difusion ReCUrsos Josfis
designa a un asistente, que se encargara de la H
2 e o o umanos
sociabilizacion y difusion del presente reglamento.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Cantidad de dias de elaboracion del RIT con respecto a los dias establecidos mediante norma.

Proceso relacionado

» PA06.01 Planificacién estratégica de los RR.HH.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.01.10 Actualizacién y mantenimiento de pagina web institucional.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Anexo N° 02 Estructura de Reglamento de la Directiva N° 030-2023-R-UNE, Elaboracién, Revisién, Aprobacion
y Control de los Documentos Normativos Internos de la Universidad Nacional de Educaciéon EGyV, aprobado
con Resolucion N° 3885-2023-R-UNE.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 9126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.1.2. Procedimiento — Formulacion Presupuestal para Retribucion de

Haberes
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Formulacion Presupuestal para retribuciéon de haberes | Tipo Apoyo
Cadigo PA06.01.02 Version 1.0

Contar con un documento que, de forma descriptiva, enumere los pasos, acciones y
documentacion necesaria para la formulacion del presupuesto con el cual la Unidad de

Objetivo Recursos Humanos logre cumplir con sus objetivos y metas trazadas para un determinado
periodo como parte de su planeacion estratégica alineado con los fines institucionales de la
UNE EGyV.

Dueio del

Piocodimionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos
Alcance ¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones
¢ Unidad de Presupuesto

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

o Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024 o norma que
lo sustituya

e Ley N° 31954, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2024 o norma que la sustituya

e Ley N° 31955, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Aiio Fiscal 2024 o norma
que la sustituya

Base Normativa * Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

¢ Decreto Legislativo N° 1442, Decreto Legislativo de la Gestién Fiscal de los Recursos
Humanos en el Sector Publico

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

» Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion pablica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

SIGLAS

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

¢ OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

* ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

« SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

* UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

DEFINICIONES

e Compromiso: Es la accion administrativa mediante el cual servidor facultado de la entidad,
compromete el crédito presupuestario debidamente certificado, de los gastos previamente
aprobados en el ambito del presupuesto aprobado, la programacién del compromiso anual
y las modificaciones presupuestarias.

e Demanda Adicional: Las demandas adicionales de gasto no previstas en la Ley de
Presupuesto deben ser cubiertas por el pliego respectivo, en forma progresiva y tomando
en cuenta el grado de prioridad en su ejecucion, sujetandose estrictamente a los créditos
presupuestarios aprobados en su respectivo Presupuesto, sin demandar recursos
adicionales al Tesoro Publico.

* Demanda Global: término que hace referencia a la proyeccion presupuestal de los gastos
del personal de las genéricas 2.1, 2.2, 2.3, 2.5 y otros correspondientes a la programacién
multianual presupuestaria.

o Devengado: Es el reconocimiento de la obligacién de pago que se registra sobre la base
del compromiso formalizado y registrado en el SIAF, previo a la conformidad respectiva el
area usuaria bajo responsabilidad debe efectuar la constatacion de que el bien o servicio
se haya realizado y la ejecucion de obra.

¢ Entidad Publica: Constituye todo organismo con personeria juridica de derecho publico
comprendido en los niveles de Gobierno Nacional, Gobierno Regional y Gobierno Local,
incluidos sus respectivos organismos publicos y empresas; las empresas en las que el
Estado ejerza el control accionario; y los Organismos Constitucionalmente Auténomos.

» Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad orgdnica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Siglas y
definiciones

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Oficio solicitando la
presentacién de la
proyeccion presupuestal
(demanda global)

e Presupuesto aprobado
¢ Demanda global

e Unidad de Presupuesto A presentada o Unidad de Presupuesto
¢ Directiva que establece « Domarida adicional

los procedimientos para & ant 3 ciong

formulacién presentads

presupuestal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad oUnld?d d.e, Responsable
rganizacion

El procedimiento se inicia cuando la unidad de presupuesto solicita la presentacion de su demanda global, que
formaliza el requerimiento de la proyeccion presupuestal para el periodo venidero.

Revisar y derivar Uriidiad da
Se recibe el oficio que solicita la presentacion de la demanda

1 . : ; Recursos Jefe
global, luego se deriva a la Unidad Funcional de Humanos

Compensaciones y Pensiones.

Recibir y designar responsable Unidad dF:ncnonaI

2 | Se recibe el oficio solicitando la presentacion de la demanda
global, se designa a un responsable que la elabore

; Responsable
Compensaciones y P

Pensiones

Revisar normativas vigentes ; ;

. . . . Unidad Funcional
Se revisa las normativas vigentes, el cual lo constituyen las de
3 | disposiciones legales y técnicas que tienen por objeto la
formulacion presupuestal para el sector publico.

Técnico / Asistente
Compensaciones y administrativo
Pensiones
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Considerar ultima planilla ejecutada
Como base referencial de los gastos necesarios para cubrir

Unidad Funcional

; : L o . de Técnico / Asistente
4 | las planillas se considera la tltima planilla ejecutada, es decir . - ;
. Compensaciones y administrativo
de un mes anterior. ;
Pensiones
Verificar las plazas en aplicativo MEF
Se verifican las plazas actualizadas en el aplicativo AIRHSP | Unidad Funcional
5 = MEF de esta manera se tiene la informacion del personal de Técnico / Asistente
de manera Unica, integral y oportuna del personal activo, | Compensaciones y administrativo
CAS, modalidades formativas y pensionistas. Pensiones
Elaborar costo anual y mensual . .
Se descarga el costo total por cada clasificador de gastos Wnided Funcional ;
. : : ' de Técnico / Asistente
6 |asi poder proyectar el presupuesto necesario para cubrir con : e 4
Compensaciones y administrativo
los haberes del personal. Baiis
ensiones
Elaborar la demanda global
Se elabora la demanda global en base a la proyeccién | Unidad Funcional
7 presupuestal con la informacion recolectada de cada de Técnico / Asistente
geneérica de gasto y se remite al responsable de la Unidad | Compensaciones y administrativo
para su revision. Pensiones
Revisar y remitir demanda . .
: " ; Unidad Funcional
Se revisa, se valida con visto bueno de parte del responsable da
8 | de la unidad funcional y del jefe de la Unidad de Recursos . Responsable
Humanos, para luego remitirlo a la Unidad de Presupuesto GemEensasionss y
' ) Pensiones
Otorgar V°B°
Con visto bueno del jefe de la Unidad de Recursos Humanos, Unidad de
9 | se aprueba la demanda global y se envia para la Unidad de Recursos Jefe
Presupuesto. Humanos
ot | dertvar i Uni ol Unidad de
10 Ce revisay se deriva a la nidad Funcional de Reclrsos Jefe
ompensaciones y Pensiones. T ——
Recibir respuesta a la demanda
La Unidad de presupuesto comunica el techo presupuestario
que fue aprobado para la institucion y la distribucion | Unidad Funcional
correspondiente de acuerdo con su demanda presentada. de
L ¢Presupuesto suficiente? Compensaciones y RespoisHble
Si, ir a la actividad N° 13 Pensiones
No, ir a la actividad N° 12
Preparar la demanda adicional
Si el presupuesto aprobado no es suficiente para poder| Unidad Funcional
12 cubrir con los objetivos .p'lanlﬁcados para el _perlodo, se de . Tacnico Administrative
prepara una demanda adicional con su respectivo sustento | Compensaciones y
y se remite al responsable de la UFCyP. Pensiones
Ejecutar el presupuesto aprobado Unidad Funcional
Se ejecuta el presupuesto aprobado dando cumplimiento a de
13 o . . 3 Responsable
las metas y objetivos planificados para el presente periodo. | Compensaciones y
Pensiones
Otorgar el V°B°
El jefe de la Unidad de Recuraos Humanos otorga el V°B°® y Unidad de
14 | remite el oficio que adjunta el presupuesto ajustado a la Recursos Jefe
Unidad de Presupuesto. Humanos

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No Aplica

Proceso relacionado
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PA06 Recursos Humanos

e PA06.01 Planificacion Estratégica de los Recursos Humanos.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.01.01 Elaboracion y Difusién del Reglamento Interno de Trabajo.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No Aplica
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Manual de Procedimientos

PAQ6 Recursos Humanos

9.2. Proceso Nivel 1 — Organizacion del Trabajo

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

personal y el Presupuesto Analitico de Personal.

\\ | UNIVERSIDAD NACIONAL DE 3
| EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1 w
; VALLE
Nompfg 77777 i Organizacion del trabajo 7 Aﬁpq : Apoyo
V(f:?digo PA06.02 Version 1.0
Objetivo Establecer los procedimientos del Manual de clasificador de cargos, Cuadro de asignacion de

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos
¢ Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Unidad de Presupuesto

| Alcance e Unidades de Organizacién
¢ Unidad de Modernizacion
o Oficina de Planeamiento y Presupuesto
= Oficina de Asesoria Juridica
* Rectorado o
ELEMENTOS DEL PROCESO
| -
Proveedores Entradas / Insumos Procesos_ n_|vel 2! Salidas / Productos Usuarios
Procedimiento
= SERVIR
= Reglamento de PA06.02.01 = Manual de = Rectorado
= Oficina de organizacion y Elaboracion o Clasificador de = PA06.02.02
Planeamiento y Funciones. Modificacion del Cargos. Elaboracion del
Presupuesto. = Directiva N° 006- Manual de = Resolucién Rectoral Cuadro de
= SERVIR - GDSRH 2021-SERVIR- Clasificador de que aprueba el Asignacion de
GDSRH. Cargo-MCC MCC. Personal (CAP
Provisional)
= Directiva N° 006-
2021-SERVIR-
GDSRH.
" SERVIR—GDSRH |, \1anual de PA06.02.02 ¥ Quadro da
= PA06.02.01 ; Fe) Asignacion de
Elaboracion o Clasificador de Elaboracién del Personal (CAP .
Cargos. Cuadro de e Unidades de la

Modificacion del
Manual de
Clasificador de

Resolucién Rectoral
que aprueba el

Asignacion de
Personal -CAP

Provisional)
Resolucién Rectoral
que aprueba el CAP

Organizacion

MCC. Provisional o
Cargos (MCC) « Reglamento de Provisional
Organizacioén y
Funciones.
= MEF
* DGGFRH - MEF = Ley de presupuesto |
" PE0L.0203 del)/sect%r uglico = WIEF
Aprobacion del P o = Rectorado
= DIRECTIVAN PA06.02.03 .
Presupuesto i = Presupuesto = Unidades de
e 0005-2021- Elaboracion del i o
Institucional de EF/53.01 Ciisiliada Analitico de Organizacion
Apertura. 5 ASi nécién it Personal. = PA04.01.10
= PA06.02.02 reg Lestal Anah’tFi)co de = Resolucion Rectoral Actualizacion y
Elaboracion del P i Epd Personal - PAP que aprueba el PAP. Mantenimiento de
Cuadro de . g&g F?roe\l/.isional Pagina Web
Asignacion de Institucional.
Aprobado.

Personal (CAP
Provisional)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO r

Controles o Inspecciones

|

| Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas |

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

= Cargos de entrega.

Memorandum a los servidores civiles
Oficio circular a todas las
dependencias y facultades.

| Recursos Humanos:

- Jefe de
Humanos
| = Asistente Administrativo de Recursos

la Unidad de Recursos

= Porcentaje de los procedimientos
cumplidos por la Organizacion del

trabajo.
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PA06 Recursos Humanos

Humanos.
.= Secretaria de la Unidad de Recursos
Humanos

' Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones
. = Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)
Servicios basicos (Electricidad, agua
. potable, telefonia e internet) |

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

.= Portal Web
= SIGA MEF
= Ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PAO6 Recursos Humanos

9.2.1. Procedimiento — Elaboracién o Modificacién del Manual de
Clasificador de Cargo - MCC

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboracion o Modificacion del Manual de Clasificador 5
Nombre de Cargos - MCC Tipo Apoyo
Codigo PA06.02.01 Version 1.0
Contar con un documento que describa de manera grafica y secuencial las tareas o
S actividades del procedimiento de ordenar los puestos en las entidades publicas;
Objetivo : . . L . ; ;
estableciendo asi, el conjunto de requisitos minimos para quienes los ocupen y definiendo las
funciones genéricas por cada tipo de puesto en la UNE EGyV.
Duenio del

Brosadintianto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Unidad de Modernizacion

Alcance e Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ Oficina de Asesoria Juridica

e Rectorado

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacién

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado

Base Normativa * Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° Res150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos
y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional

» Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

» Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

» Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle
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SIGLAS

o GDSRH: Gerencia del Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos
e MCC: Manual de Clasificador de Cargos

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ RIT: Reglamento Interno de Trabajo

¢ ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

¢ SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

DEFINICIONES :

e Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

: ¢ Reglamento de Organizacion y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de
Slgla§y gestion que determina la naturaleza, finalidad, competencia, estructura organica y
definiciones relaciones de una entidad Publica.
e Servicio Civil: Es el modelo institucional que articula y gestiona al personal que se
encuentra al servicio del Estado. Correspondientemente, al conjunto de personas que
ofrecen servicios en entidades del Estado, se les llama servidores civiles. Al ser el servicio
civil un modelo institucional, engloba el conjunto de reglas y normas que rigen la gestién
de estos recursos humanos. Todo ello, con la finalidad de velar por la armonia entre los
intereses de la sociedad y los derechos de los servidores del Estado.

Servidor Civil: Es una persona que labora al servicio del Estado, en alguno de los

siguientes grupos: servidores civiles de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (como

funcionario publico, directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades
complementarias) o servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N°

276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico;

N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y N° 1057, que regula el Régimen

Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al

interior de la entidad (érgano, unidad orgénica, sub unidad orgdnica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Reglamento d = SERVIR
e Oficina de Planeamiento orgga:iz:;éon ye » Manual de Clasificador |+ Rectorado
; de Cargos. e PA06.02.02 Elaboracion
y Presupuesto. Funciones. L2 1 - =2
« SERVIR - GDSRH « Directiva N° 006-2021- | * Resoucion Rectorel | - del Guadro de Asignacion
SERVIR-GDSRH que aprueba e . e Persona (
) Provisional)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad Responsable

El procedimiento se inicia con la identificacidn de la necesidad de elaborar o actualizar el Manual de Clasificador
de Cargos, documento de gestion vital para la administracién de sus cargos y posiciones del recurso humano.

Identificar la necesidad y derivar
Se identifica la necesidad de elaborar, actualizar o modificar
el Manual de Clasificador de Cargos, ante el surgimiento o

necesidad de crear nuevos cargos en la institucién, la Unidad de
1 | modificacion o elaboracién de un nuevo ROF y/o cambios en Recursos Jefe
la estructura organica, entre otros factores. Para ello se Humanos
designa a un responsable de la unidad correspondiente para
este fin.

Unidad Funcional

Revisar documentacion necesaria de Gestion del
2 |La wunidad correspondiente revisa la documentacion Empleo y Responsable
necesaria y pertinente, de acuerdo con la normativa vigente. Relaciones
Humanas
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Elaborar el MCC y enviar para V°B°
Se elabora el Manual de Clasificador de Cargos con su

Unidad Funcional
de Gestion del

poder iniciar con la elaboracién del CAP Provisional.

3 |respectiva denominacion, clasificacion, funciones y Empleo y Asistente administrativo
requisitos, para luego ser remitido la Unidad de Recursos Relaciones
Humanos. Humanas
Revisar y remitir el MCC Ui dis
4 Se revisa el Manual de Clasificador de Cargos se da un visto R
bueno para luego s itido a la OPyP quien lo deriva a la eeUISos <8
=110 pard iUogw:ser reimi ket A < Humanos
Unidad de Modernizacién para la opinidn técnica, respectiva.
Recibir opinién técnica
La Unidad de Recursos Humanos recibe la opinién técnica
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Dicho
documento es elaborado por la Unidad de Modernizacion
que coordina de forma directa con la Unidad de Recursos Unidad de
5 | Humanos para posteriormente remitirle. Recursos Jefe
Humanos
¢Tiene observaciones de la Unidad de Modernizacién?
Si, ir a la actividad N° 04
No, ir a la actividad N° 06
Realizar consulta sobre el MCC
Se realizan consultas sobre el MCC a la Gerencia de Unidad de
6 | Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos de SERVIR Recursos Jefe
para que realice una revision y emita sus observaciones. Humanos
Recibir observacion
La Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Unidad de
7 | Humanos emite una observaciéon luego de revisar el proyecto Recursos Jefe
del MCC. Humanos
Incorporar observaciones Unidad ngmonal
Las observaciones brindadas por la GDSRH se incorporan e Sams ol . o ;
8 : . Empleo y Asistente administrativo
al proyecto de MCC y se procede a gestionar su respectiva Relacionss
aprobacion.
Humanas
Solicitar opinion legal
Con la incorporacién de las observaciones brindadas por la Unidad de
9 | GDSRH se solicita mediante oficio una opinion legal a la Recursos Jefe
Oficina de Asesoria Juridica. Humanos
Recibir respuesta con opinién legal
La Unidad de Recursos Humanos recibe la opinion legal de
la revision del Manual de Clasificador de Cargos, por parte Uniidad da
10 de la Oficina de Asesoria Juridica. Recursos Jefe
¢0Opinién favorable? T——
Si, ir a la actividad N° 12
No, ir a la actividad N° 11
Unidad Funcional
Subsanar observaciones de Gestion del
11 | Se subsanan las observaciones sefialadas por la OAJ y se Empleo y Asistente administrativo
reenvia el MCC para su visado. Relaciones
Humanas
Revisar y derivar para aprobacién
Se revisa y se firma el Manual de Clasificador de Cargos, Unidad de
12 | con todas las revisiones correspondientes se deriva a Recursos Jefe
rectorado para su aprobacion. Humanos
Recibir Resolucién Rectoral :
; » Unidad de
13 Se r_gcnbe la resolucion rectoral que aprueba el mapual de REEUISES Jafs
clasificador de cargos, el documento es necesario para Hiiifanos

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de requisitos establecidos en el MCC con respecto a los requisitos establecidos por los lineamientos
del ente rector.
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Proceso relacionado

e PA06.02 Organizacion del Trabajo

Proceso/Procedimiento colaborativo
¢ PA06.02.02 Elaboracién del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP Provisional)

Formatos utilizados en el procedimiento
e Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH Anexo N° 5 Informacion sobre los cargos en el MCC.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.2.2. Procedimiento - Elaboracién del Cuadro de Asignacion de Personal -
CAP Provisional

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboracion del Cuadro de Asignacién de Personal - -
Nombre CAP Provisional 4o Apoyo
Cadigo PA06.02.02 Version 1.0
Contar con un documento que describa de manera gréfica y secuencial las tareas o
Obietivo actividades del procedimiento para la elaboracién o actualizacion del CAP Provisional con la
! finalidad de viabilizar las operaciones en la UNE EGyV durante la etapa de transiciéon del
sector publico al Régimen del Servicio Civil.
Dueno del

Brasadimionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Recursos Humanos
¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Alcanco ¢ Unidad de Modernizacion
¢ Oficina de Asesoria Juridica
e Rectorado
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo
e Ley N° 28044, Ley General de la Educacion
e Ley N° 30220, Ley Universitaria
e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico
e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444
e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus maodificatorias
e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacion del
Estado
Base Normativa * Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° Res150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la

Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos
y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion pulblica

e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
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SIGLAS

e CAP: Cuadro de Asignacion Personal

¢ GDSRH: Gerencia del Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos
e MCC: Manual de Clasificador de Cargos

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ RIT: Reglamento Interno de Trabajo

¢ ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

o SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

DEFINICIONES
e Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de
gestién de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad,
sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), segun corresponda, cuya finalidad
es viabilizar |la operacién de las entidades publicas durante la etapa de transito al régimen
previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).
; Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en el que se
Siglas y describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
definiciones denominacién, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.
Reglamento de Organizacién y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de
gestion que determina la naturaleza, finalidad, competencia, estructura organica y
relaciones de una entidad Publica.
Servicio Civil: Es el modelo institucional que articula y gestiona al personal que se
encuentra al servicio del Estado. Correspondientemente, al conjunto de personas que
ofrecen servicios en entidades del Estado, se les llama servidores civiles. Al ser el servicio
civil un modelo institucional, engloba el conjunto de reglas y normas que rigen la gestién
de estos recursos humanos. Todo ello, con la finalidad de velar por la armonia entre los
intereses de la sociedad y los derechos de los servidores del Estado.
Servidor Civil: Es una persona que labora al servicio del Estado, en alguno de los
siguientes grupos: servidores civiles de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (como
funcionario publico, directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades
complementarias) o servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N°
276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico;
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y N° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacién al
interior de la entidad (6rgano, unidad orgdnica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH. « Cuadro de Asignacid
o SERVIR — GDSRH e Manual de Clasificador uadro ce S'CQ”PC'°”
e PA06.02.01 Elaboracion de Cargos de P.er'sonal (CA ;
o} Mod.ific.acién del o Resoluciér.) Rectoral que Provisional) = Unidades de/la
Manual de Clasificador aprueba el MCC. ° ?fj?:f&gg:gﬁggﬂ Qrganizacion
de Cargos (MCC) . Reglar.nen.tq de Provisional
Organizacién y
Funciones.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A L, e Unidad de
N Descripcién de la Actividad OroanBacion Responsable

El procedimiento se inicia con la resolucién que aprueba del Manual de Clasificador de Cargos, asi de esta manera
dar inicio a la elaboracion del CAP Provisional.
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Recibir y revisar los documentos
Se recibe los documentos necesarios para iniciar el proceso

Unidad de Gestion

Asignacién de Personal Provisional.

1 | de la elaboracion del CAP Provisional, para ello se revisa el d;l Em_pleo Y Responsable
: 2 elaciones
ROF actualizado, el Manual de Clasificador de Cargos y la H
e umanas
Resolucién que aprueba el MCC.
Elal?oraf Informe Técnico . o Unidadde Gastin
Se identifica el supuesto y se elabora el informe técnico dal Emplaa
2 | sustentatorio, consignando la informacién en sus respectivos RelaciZnesy Asistente administrativo
formatos, de igual manera se sustenta y elabora el cuadro de H
. . umanas
acciones de reordenamiento, de ser el caso.
Elaborar proyecto del CAP . _ Unidad de Gestion
Se elabora la propuesta del CAP a partir de los diferentes del Empled
3 |formatos, como: formato N° 1 correspondiente al indice Relaciznesy Asistente administrativo
general; el formato N° 2, CAP provisional y el formato N° 3, H
s = umanas
que es el resumen cuantitativo del CAP provisional.
Revisar y derivar para validacion
Se revisa la propuesta del Cuadro de Asignacion de Personal .
. . s ; e Unidad de
4 provisional con su respectiva denominacion, clasificacion, Recursos Jeto
funciones y requisitos, para luego ser remitido a la OPyP H
p : ; s umanos
quien lo deriva a la Unidad de Modernizacion para su
validacion.
Recibir informe validado
La Unidad de Modernizacién habiendo coordinado de forma Unidad de
5 |directa alguna observacién que fuese subsanada y asi Recursos Jefe
posteriormente remitir el informe técnico validado para la Humanos
aprobacion del CAP Provisional.
Solicitar opinién técnica favorable
Se envia a la Gerencia del Desarrollo del Sistema de Unidad de
6 |Recursos Humanos de SERVIR, con oficio, el CAP Recursos Jefe
Provisional acompafiado de todo el sustento necesario y se Humanos
solicita opinién técnica favorable para poder aprobarlo.
Recibir informe de respuesta
La Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos .
; s o : STt Unidad de
Humanos verifica el CAP Provisional y emite opinion técnica.
T | iaez Recursos Jefe
¢ Opinion favorable? i —
Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 8
Subsanar observaciones Un:jdee:dE:':lne l(it(e)stlon
8 |De existir alguna observacion esta se debe subsanar e Relaciznesy Asistente administrativo
incorporan en el CAP Provisional para ser aprobado. T
Solicitar opinién legal Unidad de
9 | Con la opinidn favorable al informe técnico se solicita una Recursos Jefe
opinion legal a la Oficina de Asesoria Juridica. Humanos
Recibir respuesta a opinién legal
La OAJ una vez revisado el CAP Provisional emite mediante .
oficio una opinion legal, la cual puede ser favorable o no Wnidad de
10 P ' ’ Recursos Jefe
¢ Opinion favorable? Hunsnas
Si, ir a la actividad N° 12
No, ir a la actividad N° 11
Subsanar observaciones Umdd;dE(rj: IC:zstlon
11 | Se subsanan las observaciones sefaladas por la OAJ y se Relacignesy Asistente administrativo
reenvia el CAP Provisional para su visado. H
umanas
Revisar y derivar para aprobacion Unidad da
Se revisa y se firma el CAP Provisional, ya con todas las
12 . - ) Recursos Jefe
revisiones correspondientes se deriva a Rectorado para su H
> umanos
aprobacion.
Recibir Resolucion Rectoral Unidad de
13 | Se recibe la resolucién rectoral que aprueba el Cuadro de Recursos Jefe

Humanos A
%
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Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de requisitos establecidos en el CAP con respecto a los requisitos establecidos por los lineamientos
del ente rector.
e Porcentaje de cumplimiento en elaboracién del CAP Provisional en los tiempos previstos.

Proceso relacionado

¢ PA06.02 Organizacion del Trabajo

Proceso/Procedimiento colaborativo

» PA06.02.01 Elaboracion o Modificacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC)
» PA06.02.03 Elaboracién del Cuadro de Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

Formatos utilizados en el procedimiento

e Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH

e Formato N° 1. indice General del CAP Provisional (Anexo N° 1).

e Formato N° 2. CAP Provisional (Anexo N° 2).

e Formato N° 3. Resumen cuantitativo del CAP Provisional (Anexo N° 3).
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9.2.3. Procedimiento - Elaboracion del Cuadro de Presupuesto Analitico de
Personal - PAP

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboracion del Cuadro de Presupuesto Analitico de
Personal - PAP

Codigo PA06.02.03 Version 1.0

Contar con un documento que describa de manera grafica y secuencial las tareas o
actividades del procedimiento que establece los lineamientos para la formulacién, aprobacion,
Objetivo registro y modificacion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en la UNE EGyV a fin de
contribuir con la asignacion y utilizacion eficientes de los ingresos correspondientes a los
recursos humanos del Sector Publico.

Nombre Tipo Apoyo

Dueiio del

Brasadinaionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

» Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Alcance » Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e Unidad de Presupuesto

¢ Unidades de Organizacion

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacién del
Estado

* Resoluciéon Directoral N° 0109-2021-EF/5301, que aprueba la Directiva N° 0005-2021-
EF/53.01, “Lineamientos para la formulacion, aprobacion, registro y maodificacion del
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en las entidades del Sector Publico”

o Resolucién Directoral N° 0538-2022-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2022-

. EF/53.01 “Normas para el Registro de Informacién en el Aplicativo Informatico para el

Base Normativa Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Plblico”

¢ Resolucion Rectoral N° 0004-2023-EF/53.01, que modifica la Directiva N° 0005-2021-
EF/53.01 “Lineamientos para la formulacién, aprobacion, registro y modificacién del
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en las entidades del Sector Publico”, aprobada
mediante Resolucién Directoral N° 109-2021-EF/53.01 y la Directiva N° 0003-2022-
EF/53.01 "Normas para el Registro de Informacién en el Aplicativo Informatico para el
Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”, aprobada mediante la Resolucion Directoral N° 0538-2022-EF/53.01

s Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

* Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

» Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

* Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacién de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacidon Enriqgue Guzman y Valle
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SIGLAS

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de
los Recursos Humanos del Sector Publico.

o CAP: Cuadro de Asignacién de Personal.

e DGGFRH: Direccion General de Gestién Fiscal de los Recursos Humanos del Ministerio
de Economia y Finanzas.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e PAP: Presupuesto Analitico de Personal.

¢ PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

e SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

¢ UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

¢ UP: Unidad de Presupuesto.

e URH: Unidad de Recursos Humanos.

DEFINICIONES

e Cargo: Es el elemento basico de una organizacion, caracterizada por la naturaleza de las
funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y
calificaciones para su cobertura, que se refleja en el CAP o CAP Provisional.

» Crédito Presupuestario: Es la asignacion presupuestal consignada en el Presupuesto, asi
como en sus madificaciones, que constituye el monto limite para que las entidades puedan
ejecutar gasto publico.

s e Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de

Siglas y gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad,

definiciones sobre la base de su estructura orgénica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones (MOP), segun corresponda, cuya finalidad
es viabilizar la operacion de las entidades publicas durante la etapa de transito al régimen
previsto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

e Ingresos correspondientes a los recursos humanos del Sector Publico: Son los
conceptos financiados por Fondos Publicos que corresponden al personal activo y los
pensionistas de los diferentes regimenes previsionales a cargo del Estado.

e Ingresos de Personal: Son las contraprestaciones en dinero, permanentes o periddicas,
excepcionales u ocasionales, que otorgan las entidades del Sector Publico al personal
activo, bajo los diferentes regimenes laborales, contractuales y carreras especiales.

e Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestién institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacidn, clasificacidn, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

e Plaza: Es el cargo contemplado en el CAP o CAP Provisional que cuenta con crédito
presupuestario en el presupuesto institucional, y que se refleja en el PAP de la entidad.

* Presupuesto Analitico de Personal: Es el documento de gestiéon institucional que
sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que
percibe el personal activo de manera permanente, periddica, excepcional u ocasional, cuya
entrega se realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los aportes que por ley
corresponda comprendidas en el presupuesto institucional de las entidades del Sector
Publico, que cuenten con un crédito presupuestario aprobado.

» Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacién al
interior de la entidad (6rgano, unidad orgdnica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores I Entradas / Insumos Salidas / Productos | Usuarios
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¢ MEF

e DGGFRH - MEF

« PE01.02.03 Aprobacion
del Presupuesto ‘
Institucional de Apertura.

e PA06.02.02 Elaboracion

del Guadra de . épxgb::aav.isional
Asignacion de Personal
Aprobado.

(CAP Provisional)

e Ley de presupuesto del
sector publico.

o DIRECTIVA N° 0005-
2021-EF/53.01.

o Asignacioén presupuestal

e Presupuesto Analitico
de Personal.

¢ Resolucidn Rectoral
que aprueba el PAP.

¢ MEF

¢ Rectorado

¢ Unidades de Organizacion

e PA04.01.10 Actualizacion
y Mantenimiento de
Pagina Web Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcidn de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

El procedimiento se inicia con la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura, de esta manera se puede
conocer la asignacion presupuestal aprobada.

Recibir y revisar los documentos

Se recibe y revisa documentacion necesaria para iniciar con
la formulacién de la propuesta del Presupuesto Analitico de
Personal, para ello debemos contar con el CAP Provisional
aprobado, conocer la asignacion presupuestal aprobada, y la
normativa vigente.

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Responsable

Registrar en Aplicativo informatico
Para elaborar la propuesta del PAP se deben registrar en el

Unidad Funcional

ordenadas por sentencia judicial, entre otros.

Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de de . - .
2 Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector | Compensaciones y Asistente administratio
Publico (AIRHSP) los Formatos A.1, A.2, A.3, Formato B y Pensiones
Formato C, segln corresponda.
Realizar propuesta del PAP
Se realiza la propuesta del PAP a partir de los diferentes
formatos, registrados debidamente en el AIRHSP, A.1| Unidad Funcional
Presupuesto Analitco de Personal, A.2 Presupuesto de ’ o .
8 Analitico de Personal Nominal, A.3 Listado de Plazas de | Compensaciones y Asistente administrativo
carrera cuyo personal es materia de encargatura o Pensiones
designacion, Formato B - Detalle de Ingresos de Personal,
Formato C - Presupuesto Analitico de Personal — Resumen.
Remitir propuesta del PAP . .
Se remite, con oficio a la Unidad de Recursos Humanos, la sl ggnmonal
4 | propuesta dgl PAP, sohcxtapdo venﬂc_ar el crédito Compensaciones y Responsable
presupuestario de cada plaza registrada en dicho PAP sobre Pensi
. - ensiones
la base presupuestaria aprobada para cada entidad.
oRo
Otorgar V°B - . Unidad de
Se visa el documento que se enviara a la Unidad de
5 pirs o Recursos Jefe
Presupuesto, solicitando el crédito presupuestal a la H
umanos
propuesta del PAP.
Recibir y revisar ;
Se recibe y revisa el documento enviado desde la Unidad e Unidad de
6 S o Recursos Jefe
Presupuesto acerca del financiamiento y sostenibilidad del H
umanos
PAP.
Recibir informe para elaborar el PAP . .
La Unidad de Presupuesto, una vez verificado que cada Umdad(l::ncnonal
7 plaz_a cuenta con su r_esp_ectlvo credito prc_ersupuestano emite Compensaciones y Responsable
un informe de financiamiento y sostenibilidad respecto del Perisi
ensiones
PAP presentado.
Elaborar informe de sustento
Se elabora el informe de sustento de la propuesta de | Unidad Funcional
8 formulacion del FAP, conS|g_nando la mformamgn de la de . Responsable
escala remunerativa de la entidad, resumen del nimero de | Compensaciones y
plazas, casos de reposiciones o0 reincorporaciones Pensiones
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Solicitar opinion favorable
Se revisa la propuesta de formulacién del PAP y con visto

los tiempos que se sefialan en la directiva.

; : ; . 4 g Unidad de
bueno se remite con oficio a la Direccién General de Gestion
9 : s g . Recursos Jefe
Fiscal de los Recursos Humanos del Ministerio de Economia H
y g " ; umanos
y Finanzas solicitando opinién favorable para aprobacion del
PAP segun los plazos establecidos en la Directiva.
Recibir respuesta a solicitud
Realizada las revisiones correspondientes, tanto el analisis y
evaluacion correspondiente a la propuesta presentada, la Uriidad de
DGGFRH emite opinidn sobre la propuesta del PAP
10 . : T Recursos Jefe
presentada segun los plazos establecidos en su directiva. Humanos
¢Existen observaciones?
No, ir a la actividad N° 12
Si, ir a la actividad N° 11
Subsanar observaciones Unidad Funcional
Se revisan las observaciones sefialadas al PAP enviado y se de . ‘s .
L subsanan, con el fin de enviar a la DGGFRH y obtener la | Compensaciones y Asislente-adminisimaflvo
opinion técnica favorable. Pensiones
Solicitar opinién legal .
Con la opinion favorable, se remite mediante un oficio Unidad de
12 s s . . Recursos Jefe
solicitando una opinién legal a la Oficina de Asesoria H
i o umanos
Juridica, como parte del proceso de aprobacion.
Recibir respuesta a opinion legal
La OAJ una vez revisado el Presupuesto Analitico de
Personal emite una opinién legal, la cual es recibida por la Unidad de
13 | URH — UFCyP. Recursos Jefe
¢ Opinién favorable? Humanos
Si, ir a la actividad N° 15
No, ir a la actividad N° 14
Subsanar observaciones Unidad g:nmonal
14 | Se subsanan las observaciones sefialadas por la OAJ y se c : Asistente administrativo
. rs® ompensaciones y
reenvia el PAP para V°B°. Pensi
ensiones
Revisar y derivar para aprobacién
Con las revisiones correspondientes y sin ninguna Unidad de
15 | observacion pendiente se firma el Presupuesto Analitico de Recursos Jefe
Personal, para luego ser remitido al Rectorado para que sea Humanos
aprobado con Resolucién Rectoral.
Recibir Resolucion Rectoral
Con la emisién de la Resolucién Rectoral que aprueba el Unidad de
16 | Presupuesto Analitico de Personal, este se deriva a la Recursos Jefe
Unidad correspondiente para gestionar su publicacién y Humanos
registro.
Solicitar publicacion en el portal Web Unidad Funcional
El responsable de la Unidad con el visto bueno de la Jefatura de
u remite mediante oficio solicitando la publicacion del PAP | Compensaciones y Responsable
Aprobado en el Portal Web de la UNE EGyV. Pensiones
Registrar el PAP Apropado en agllcatl\{o Unidad Fundionai
El responsable de la unidad también designa a un personal da
18 | que registre en gl aplicativo AIRHSE‘eI PAP aprqbado, el Compensaciones y Asistente administrativo
cual debe cumplir con todos los requisitos establecidos y en Pafslofies

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de cumplimiento con la aprobacion del PAP segun los tiempos establecidos.

Proceso relacionado
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PAQ06 Recursos Humanos

* PA06.02 Organizacion del Trabajo

Proceso/Procedimiento colaborativo

» PA06.02.01 Elaboracion o Modificacion del Manual de Clasificador de Cargos (MCC)
e PA06.02.02 Elaboracién del Cuadro de Asignacion de Personal - CAP Provisional

Formatos utilizados en el procedimiento

o DIRECTIVA N° 0005-2021-EF/53.01

¢ Formato A.1 Presupuesto Analitico de Personal.

e Formato A.2 Presupuesto Analitico de Personal Nominal.

e Formato A.3 Listado de Plazas de carrera cuyo personal es materia de encargatura o designacion.
o Formato B Detalle de Ingresos de Personal.

e Formato C Presupuesto Analitico de Personal- Resumen.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

9.3. Proceso Nivel 1 - Gestion del Empleo
| >\ f UNIVERSIDAD NACIONAL DE A
| | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
5 | VALLE
Nombre | Gestion del Empleo - ~ Tipo  [Apoyo |
Cédigo PA06.03 ‘Version 1.0
‘7Objetivo | Establecer los procedimientos de Gestion del empleo
Dueiio dg[?rppeso Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
e Unidad de Recursos Humanos.
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.
¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento.
¢ Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas
o Comité de Seleccion
e Unidad de Presupuesto
¢ Direccidon General de Administracion
Alcance e Organo de Control Institucional
¢ Oficina de Tecnologias de la Informacién
» Unidad de Soporte Técnico y Redes
o Postulantes
¢ Practicante Preprofesional y Profesional
¢ Unidades de Organizacion
e Personal de la UNE EGyV
e Secretaria General
s 3 i ¢ Rectorado o
ELEMENTOS DEL PROCESO o i
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 Salidas / Productos | Usuarios
- e Requerimiento de 7
Personal
' ?;g;eto Legisiativo = Resultados finales « Unidades de
= Unidades de = Decreto Supremo N° publicados. Organizacién
Organizacién 075-2008-PCM, que = Resolucion Rectoral s Postulartes
' que aprueba los
= SERVIR aprueba el = PA06.03.01.03

PA06.03.01.01
Seleccion de
Personal en la
Modalidad del D.L.
1057
PA06.03.01.02
Seleccion de
Personal en la

Reglamento del
Decreto Legislativo
N° 1057.
Requerimiento de
apoyo de personal
practicante.
Decreto Legislativo
1401.

resultados finales
del concurso publico
CAS.

Resolucion Rectoral
que aprueba los
resultados finales
del concurso publico
de modalidades
formativas.

Vinculacion del

Personal

Administrativo
= Practicantes
Preprofesional
Profesional
PA04.01.10
Actualizacion y

Modalidad ® Decreto Supremo N° . " Mantenimiento de
; . trato firmad

Formativa de 083-2019-PCM, que | FA06.03.01 Gestion | = Fonvalo imade | pagina web

Servicio aprueba el € la Incorporacion a Institucional.

Direccion General
de Administracion

y Relaciones
Humanas

Reglamento del
Decreto Legislativo

que aprueba los
resultados finales
del concurso publico
de modalidades
formativas.

= Sentencia Judicial

Resolucion Rectoral
que adjunta
convenio o contrato

Carta de finalizacion
de contrato.
Renovacion de
contrato y/o adenda

= PA06.03.02.01
Administracion de

= PA06.03.01.03 N° 1401. . = Legajos del
Vinculacion del = Resoluciéon Rectoral Z{:igilr'.\"c:l:rngf:é?c':slo Personal
personal CAS y que aprueba los re osiciénp Administrativo y
modalidad formativa resultados finales . Fo‘?’mulario de Docente
de servicios del concurso repaHes nfsrmos = $ervidor

= Unidad Funcional de | Publico. orerrins Y| = Organo de Control
Gestion del Empleo | ® Resolucion Jefatural Institucional
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Relacion de nuevos

servidores civiles y/o
practicantes.
Informe sobre la
culminacion de
contratos y/o

DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

Reincorporacion por
Orden Judicial.
Rectorado.
PA06.05.01
Administracion
Compensaciones.
PA06.03.02.06
Procedimientos
Disciplinarios.

= Personal

| Administrativo y

de;

|
|

Docente de la UNE. |

"« Servidor Civil

= Escuela Profesional |

| Jefe/Director de una
Unidad

. Organizacional

- = Docente

. ® Unidad organica de

' destino.

Compensaciones del |
Servidor Civil.
Sanciones al |
Servidor Civil.

= Diplomados,

' = Organos instructivos |

| = Familiar del servidor
/ docente

certificados,
constancias, otros.
Oficio que adjunta |
creacion de coédigos |

del personal |
administrativo Y
docente.

Registro de

asistencia mediante |
lector de cédigo de
barras. !
Partes de asistencia
diaria. ‘
Registro de
actividades a

realizar. i
Solicitud para

licencia y su
sustento.

Boleta de

justificacion firmada
por el jefe inmediato
y el servidor

Papeleta de permiso |
firmada por el jefe |
inmediato y el
servidor

Solicitud de
desplazamiento.

PA06.03.02
Administracion de
Personas

asistencia mensual
= Permiso de licencia

aceptado y

registrado

registrado
= Memorandum de
desplazamiento.
= Oficio de
desplazamiento.
Resolucién de
sancion

= Resolucién rectoral
que aprueba cese
del personal

i = Permiso aceptado y :

adendas
= Directiva N° 001-
2023-SERVIR- ,
GDSRH Normas | |
para la gestion del |
proceso de | §
administracion  de | ;
legajos. i
= Contrato laboral. i j
= Contrato por | |
modalidades | |
formativas. ; = SERVIR - GDSRH
= SERVIR - GDSRH = Renovacion del | }, = Unidades de
= PA06.03.01.03 contrato. | Organizacion
Vinculacién del | * Finalizacion del | | = Personal
Personal - contrato. ‘ Administrativo y
Administrativo. ' * Resolucion Rectoral | 5 Docente de la UNE |
= PA06.03.01.06 de Reincorporacion. | = Unidad Funcional de |
Renovacion o * Resolucién Rectoral | ' Compensaciones y
Extincién del ~de nombramiento, | i’ Pensiones
Contrato del  ratificacion, f ‘= Legajo de personal = Unidad de Recursos
Personal | promocién docente, | | aperturado. | Humanos
Administrativo. | resultados de | = Legajo de personal | = Servidor civil.
= PA06.03.01.04 concursos  publicos | | actualizado.  Docentes nombrados
: | ylo reconocimientos. | | = Reporte de y contratados.

Servidor

Docentes |
PA06.03.02.01 |
Administraciéon de |
Legajos del

Personal
Administrativo y
Docente
PA06.03.02.02
Control de

Asistencia |
Unidad Organica de |
destino. |
PA01.03.04 E
Asignacion de |
Bienes
Patrimoniales
Rectorado

Unidad de Recursos
Humanos

Personal de la UNE
PA06.05.01.03
Reconocimiento de
Beneficios Sociales |
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Solicitud

| desplazamiento de

| servidor civil para su
| dependencia.

| = Expediente que
adjunta la denuncia
Carta de renuncia
Comunicado de
fallecimiento de

| servidor

| servidor

Destitucion del

Controles o Inspecciones

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Ineneccionee | Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas e

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

= Memorandum a los servidores civiles

= Oficio circular a todas las
dependencias y facultades.

= Cargos de entrega.

' Recursos Humanos:

= Jefe de

la Unidad de Recursos
Humanos
= Asistente Administrativo de Recursos
Humanos.

= Secretaria de la Unidad de Recursos
Humanos

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web
= SIGA MEF
= Ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= | aptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Oftros

= Porcentaje de los procedimientos
cumplidos del proceso de Gestion
del empleo
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Proveedores

Entrada

’ Requennniencs de |

Prscraif Practate

Selecaion de Persenal
en a Medaidac del
DL 1057

I
PADS.03.01.02 Selecoan
de Persona en la
Medaidad Forrativa de

Semvicio ‘

i

AT 110
rnans
Fon.

'
on la Modsidad

|

Dirvccen General de |
Admanstranan

e ) |

e R

PAS6 330102
vinculac o del
vrsonal CAS y |

J Rslanén e musves seradores
cwies y/o practicantes. |

“alidad formatva de
servino:

e e oY

y Bocente de fa UNE

-

Personal Admin stratvo ! ‘

Dromadon, rendicades,
caniancas cton, |

| Soutuc sra enca g s

| satteta, L

HNIVEL 1 - PA0G.03 GESTION DEL EMPLEO

Proceso

PADG 03 01 GESTION DE
LA INCORPORACION

Oetietid 0 bl Bl

—————
i

Unidad orqanca de

[ Sobctud Jesplazamianta 2
serv-dor ovil para su Zegend

Sole tud e cesplarimient [

PAC603 02
e ADMINISTRACION DF
PERSONAS

cestino ]

o S )

i
PADGO20206 ‘
Procedimiento

Carta ce temunca
1 Comuneata e
| faltacim ot e

Agmiristrative |
Dscplnare |

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

|
| Rewlucon fectorsl que
apruem les res, fraer

ol concuiso pultico 24§

Aeschanion Rectovad o
nta s o sonteo.

1ega 0 e parioral sperturada.
| Lagaje e peryonal 363 7%,

Cliente

| Acministrative
| Docente ,

|
1

Servidos '

| e

Orgaras de Contro i
institwcenal

rr——

|
J Unicades ca |

Repern de austenca
| menica

T Organizacion

Porrvsa de heenc a
| emsergsns

Resolucon rectorsi
Que aprueba cece del
[ perions

PAD6 330202 Control
de Agstencia

Undad ce Recurscs
Humanas

PACGOS 01 03
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9.3.1. Proceso Nivel 2 — Gestion de la Incorporacion

Reglamento del
Decreto Legislativo
N° 1401.

de modalidades
formativas.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 4 j
| EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 *
| VALLE
| Gestiondelalncorporacion ~ [Tipo  |Apoyo
PA06.03.01 Version 1.0
Objgtiyo ! Establecer los procedimientos para la Gestion de la incorporacion
'dDueﬁo del Proceso | Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
e Unidad de Recursos Humanos.
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.
¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento.
¢ Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas
e Comité de Seleccion
¢ Unidad de Presupuesto
Alcance e Direccion General de Administracion
« Organo de Control Institucional
¢ Oficina de Tecnologias de la Informacion
» Unidad de Soporte Técnico y Redes
o Postulantes
¢ Practicante Preprofesional y Profesional
¢ Unidades de Organizacion
» Rectorado |
ELEMENTOS DEL PROCESO
: : 1
Proveedores | Entradas / Insumos Procesos. n_|vel il | Salidas / Productos Usuarios
Procedimiento |
= Requerimiento de
Personal = Unidades de
i = Resultados finales o
Decreto Legislativo PA06.03.01.01 publicados. Organizacion
. 1057. > v = Postulantes
= Unidades de o Seleccion del = Resolucién Rectoral
Organizacion * Degrelo Supremo N ersonal ue aprueba los * PatGia0l0s
g 075-2008-PCM, que peroRny que ap Vinculacion del
= SERVIR administrativo del resultados finales
gpreha el régimen DL. 1057 | del concurso publico | Personal CASy
Reglamento del ) modalidad formativa
Pl CAS. o
Decreto Legislativo de servicios
N° 1057.
= Requerimiento de o i
apoyo de personal = Resultados finales Umdades de
racticante ublicados proceso Organizacién
P T PA06.03.01.02 b N * Practicantes
= Decreto Legislativo P de seleccion. -
; Seleccioén de o Preprofesional y
= Unidades de 1401. = Resolucién Rectoral .
il o Personal en la Profesional
Organizacién = Decreto Supremo N Modalidad que aprueba los « PA04.01.10
= SERVIR 083-2019-PCM, que . resultados finales e
aprueba el Formativa de del concurso publico Aaluglzacion
P Servicio P Mantenimiento de

Pagina Web
Institucional.

= PA06.03.01.01
Seleccién de
Personal en la

Modalidad del D.L. del concurso PA06.03.01.03 = Contrato firmado = PA06.03.02.01
1057 publico. Vinculacién del = Convenio firmado Administracién de
= PA06.03.01.02 = Resolucion Jefatural personal CAS y = Resolucion Rectoral Legajos del
Seleccién de que aprueba los modalidad formativa que adjunta Personal
Personal en la resultados finales de servicios convenio o contrato Administrativo y
Modalidad del concurso publico Docente
Formativa de de modalidades K
Servicio formativas. |

= Resoluciéon Rectoral
que aprueba los
resultados finales

Postulante ganador
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= Direccion General

de Administracion

= Sentencia Judicial

PA06.03.01.04
Reposicion Laboral
por Orden Judicial

Resolucién rectoral | = Unidades de

de reincorporacion o
reposicion

|
|
|
|
|
|

Organizacién
= Servidor

PA06.03.01.03
Vinculacion del
personal CAS y
modalidad formativa
de servicios

Relacion de nuevos
servidores civiles y/o
practicantes.

PA06.03.01.05
Induccién al
Personal Ingresante

Formulario de
reportes internos y
externos

= QOrgano de Control
Institucional

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo
y Relaciones
Humanas

Informe sobre la
culminacion de
contratos y/o

PA06.03.01.06
Renovacion o
Extincion del
Contrato del

Carta de finalizacién
de contrato.
Renovacion de

= Unidades de
Organizacién
= Servidor

adendas

~ Personal CAS

 IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

contrato y/o adenda

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas |
Informéticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

= Memorandum a los servidores civiles
= Oficio circular a todas las
dependencias y facultades.

Cargos de entrega.

Recursos Humanos:

Instalaciones:

= Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos

= Asistente Administrativo de Recursos
Humanos.

= Secretaria de la Unidad de Recursos

Humanos

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Equipos:

= Portal Web
= SIGA MEF
= Ofimatica

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros

= Porcentaje de los procedimientos
cumplidos por la gestion de la
incorporacion.
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NIVEL 2 - PA0G.03.01 GESTION DE LA INCORPORACION

Proveedares Entrada Proceso ! salida Cliente

P |

Rosuitades finales

i | ! publicados |

| ——— »  PAGG03.0101 SELECCION - - |
i i DL PLRSONAL ! i

| ADMINISTRATIVO DEL . ‘
| 1 REGIMEN DL 1057 . . |
| i | |

Szt S ¢ BEEvERD] ' s

Requermienta | 1 . Resultados firales |
| de Personal Resolucion | publicacos procesa de | ‘
| I Rectoral que ' seleccian ! Pastufantes
i Unicades ce - |l apruebalos :

Organizacon | | resu tados finales | ! ‘

| dei concursa ! ¥ ‘
blico i
4 Reauerimento de g P | convaretimade |
X mml | . il Convenio fimade | i ;
| pracucane - PAOS 03 01 02 SELECCION | ' |
| DE PERSCNAL N LA H |

MODALIDAD FORMATIVA ’ ‘

DE SERVICIO

Resolucion Jefatural que ‘

) | aprueba lcs resultadcs i ) |
finales del concurso |

plbiico de modalidades Y |

| j I format A J

| ! ' i
! PAUS 0301 03 i Lo !
05 03 01 ¢ | =
| g YINCULACION CFL | EPADGO3 0201, _
Dircecion Ganeral ce | SERSONAL CAS ¥ . | RAcabiation du |
Admiistracion MODALIDAD FORMATIVA i i 308 & Farsoc
| — DE SERVIC'OS | PHvaoY
| e Ll T pemoen ~ |
' | Rectoral que |
| { adjunta corvenio ‘
. i |
| Relacion de |
| nuevos L
i | serqdores
| civiles y/a | | ‘
i ¢ | practicantes. i { ‘
i 1 ' |
| i
1 | !
| | |
{1 Y PAO 03 01,04 REPOSICION ) i |
i LABORAL POR CROEN | |
1 T JupiciAL 1) ‘
i |
| | | [
i | | Formulario de
| | | reportes internosy | |
| 1 externos Orgena de Conticl .
| | . Institucional ‘
{ informe sobre la I ! |
| cilminacion de | |
cantratos yfo |
Unidad Funconal de adendas | , [
estion del Empleo y M pADG O3 0105 NDUCTION i
| fietaciines Homdoss | AL PERSONAL INGRESANTE
|
‘ | | ! |
| l
| SRS | | |
t i 4
{ | k ‘
| | ‘ |
| | | i
| |
| | |
4 {
{ l | \
| | Resoluaidn rectoral de |
! | g i rencorporicn s ‘
H 7€posICIoN i
i | | <
| ! | PAOS 030106 . | Servidor |
! RENOVACION O EXTINCION I i
-~ o
\ L Carta de finatzacén \
‘ [ de cantrato. | |
i [#] Rengvacian de i ‘

| . contratoy/o adenda

Pégina 56 de 226



o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.3.1.1. Procedimiento - Seleccion del personal administrativo del
régimen DL.1057

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombis 1853‘156700|on de Personal administrativo del régimen D.L. Tipo Apoyo
Cadigo PA06.03.01.01 Version 1.0

Contar con un documento que describa las tareas y actividades para poder seleccionar al personal
Objetivo mejor calificado bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°1057 - CAS, de acuerdo con los

requerimientos de las Unidades de Organizacion de la UNE EGyV.

Dueiio del

Procadibiionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Recursos Humanos.

» Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.
e Comité de Seleccion

¢ Unidad de Presupuesto

Alcance ¢ Oficina de Tecnologias de la Informacion

e Unidad de Soporte Técnico y Redes

e Postulantes

¢ Unidades de Organizacion

¢ Rectorado

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de contrataciéon administrativa de servicios

e Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del Régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios

Base Normativa | °® Decreto Legislativo N° 1602, Decreto legislativo que modifica la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, para fortalecer la gestion publica a través del transito de las entidades publicas y promover
el acceso meritocratico de los servidores civiles al régimen del servicio civil, y dicta otras
disposiciones

e Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, que precisa la designacion y los limites de los cargos de
confianza en las entidades publicas

o Resolucion de Secretaria de Gestidon Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
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Siglas y
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SIGLAS

o AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

e CAS: Contratacion Administrativa de Servicio.

e CECCCAS: Comision de Evaluacion para el Concurso Publico para Contrato de Personal

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

¢ OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos.

o UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

DEFINICIONES

e Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos observables
para el desempefio laboral exitoso. Involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades y
actitudes, que son el factor diferenciador dentro de la entidad y contexto determinado.

 Entrevista: Es la herramienta de seleccion que tiene como objetivo, a través de preguntas,
conocer mejor al postulante en cuanto a sus caracteristicas personales, sus conocimientos, y
experiencias.

e Experiencia Laboral: Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha desempefiado
labores generales retribuidas bajo cualquier modalidad contractual sea laboral, civil, formativa u
otra.

» Experiencia Profesional: Entendida como el tiempo, computado a partir de la obtencion del
grado académico de Bachiller, durante el cual la persona ha acumulado experiencia laboral en la
materia de su profesion.

e Formacion académica: Los estudios y/o especialidad que se requieren para cubrir el
puesto/cargo solicitado. Ejemplo: administrador, técnico contable, etc.

¢ Puesto/cargo: Conjunto de funciones generales y especificas que corresponden a una posicion
dentro de la entidad, asi como los requisitos (perfil) que debe cumplir el postulante para
desempeiarlo, formando parte de la estructura de la entidad, o no.

¢ Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacién al
interior de la entidad (6rgano, unidad orgdnica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidades de Organizacion

e Resultados finales
publicados.
e Resolucion Rectoral

e Requerimiento de
Personal

o Decreto Legislativo 1057. = Unidades de Crganizacion

e Postulantes

» SERVIR e Decreto Supremo N° 075- que aprueba los . . -
2008-PCM, que aprueba resultados finales del sgose?:o%;o: d\r/r:?rﬁZL?actllc\)/ ';
el Reglamento del Decreto concurso publico
Legislativo N° 1057. CAS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad speadiae Responsable

Organizacién

Etapa Preparatoria

Recibir requerimiento y derivar

Se reciben los requerimientos de parte de las diferentes
unidades de organizacion, quienes en el cumplimiento de sus
objetivos y metas solicitan la contratacion de un determinado
profesional detallando el perfil que se requiere. Luego se
deriva a la unidad correspondiente.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe

Verificar plazas en el sistema
Se realiza una verificacion en el aplicativo web AIRHSP, para
comprobar la existencia y disponibilidad presupuestal de la
plaza.
¢Existe plaza disponible?
Si, ir a la actividad N° 7
No, repreguntar:
¢Hay presupuesto disponible?
No, ir a la actividad N° 3

Unidad Funcional de
Compensaciones y
Pensiones

Responsable

Si, ir a la actividad N° 4
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Negar el requerimiento solicitado
Ante la no existencia de la plaza y la falta de presupuesto para

Unidad de Recursos

3 | poder crearla, el sistema no habilita la creacion de la plaza, Hamatios Jefe
ante ello la URH responde mediante un oficio a la unidad de
organizacion solicitante la no atencion a su requerimiento.
Habilitar creacion de plaza
De no existir la plaza, pero se cuenta con el presupuesto el | Unidad Funcional de
4 |sistema permite la creacion de la misma, mediante una| Compensacionesy Responsable
habilitacion en el sistema que debe ser validada por la Unidad Pensiones
de Presupuesto en el mismo sistema.
Formalizar la disponibilidad presupuestal
Con oficio se formaliza el pedido a la Oficina de Planeamiento .
: . ) Unidad de Recursos
5 |y Presupuesto para que derive el pedido a la Unidad de H Jefe
i umanos
Presupuesto, esta pueda garantizar el presupuesto para la
creacién de la nueva plaza.
Verificar la habilitacion presupuestal Unidad Funcional de
6 | Se verifica en el sistema AIRHSP la habilitacion presupuestal | Compensaciones y Responsable
y se espera de 3 a 4 dias para la aprobacion de parte del MEF. Pensiones
Comunicar las plazas habilitadas
Con todas las plazas habilitadas y disponibles para ser| Unidad Funcional de
7 |puestas a concurso publico, se le comunica al comité de| Compensacionesy Responsable
seleccion para que inicie el proceso de seleccion del personal Pensiones
en la modalidad del D.L. 1057.
Elaborar las bases del concurso
La comisién de evaluacion que ha sido conformada con
8 | anticipacion a inicios de afo es la que procede a elaborar las CECCCAS Comité de Seleccion
bases para la convocatoria del concurso publico para contrato
de personal, por la modalidad CAS.
Remitir para aprobacion
9 El Presidepte de la Comisién remite 'el' oficio con la CECCCAS Comité.de Saloscion
convocatoria y las bases del concurso publico al rectorado
para su autorizacién y aprobacién.
Recibir bases aprobadas
10 Mediantc'e' resolucion rectoral se recil?e . la autorizacion vy CECCCAS Comits.de Seleceidn
aprobacion de las bases del concurso publico de personal DL.
1057 CAS.
Etapa de la convocatoria
Publicar convocatoria y las bases
Se le solicita, mediante oficio, a la Oficina de Tecnologias de
11 la Informacion, la guplicacién de la convocatoria y las b'as.es CECCCAS Comilts deSeleccitn
para el concurso publico de personal CAS, tanto en la pagina
web de la UNE EGyV como también en la pagina de Talento
Pert de SERVIR.
Recibir expedientes .
12 | Los expedientes son recibidos de manera fisica o virtual, como Umdag fo Raskinsos Jefe
umanos
se detalla en las bases.
Revisar y verificar los expedientes
Se revisa y verifica el cumplimiento de los expedientes
13 | presentados por los postulantes, para poder elaborar un CECCCAS Comité de Seleccion
primer cuadro de los postulantes que pasaran a la etapa de
entrevista.
Publicar resultados y rol de entrevistas
Se le solicita ala OTl la publicacidn de cuadro con los primeros
14 | resultados de la evaluacion, de los postulantes que cumplen CECCCAS Comité de Seleccion
con los requisitos para poder pasar a la etapa de las
entrevistas segun un orden y cronograma presentado.
Aplicar examen a los postulantes
15 | Mediante un examen de conocimientos se les evaltia a los CECCCAS Comité de Seleccion

postulantes
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Realizar entrevistas personales
16 Se c?esarrollan las entrevistas segln el cronograma y orden CECCCAS
publicado. Los postulantes deben presentarse en el lugar
indicado, con lo cual, se obtiene los resultados individuales.

Comité de Seleccién

Etapa de la seleccion

Procesar los resultados obtenidos
Finalizada las entrevistas, estos resultados se suman a los

: B . . CECCCAS
obtenidos en la evaluacion del expediente, ademas, para ser
consolidados

17 Comité de Seleccién

Publicar los resultados finales

Se le solicita a la OTI la publicacién del cuadro con los
18 | resultados finales de la evaluacion del concurso publico para CECCCAS Comité de Seleccién
contrato de personal por la modalidad CAS en la pagina web
de la UNE EGyV.

Remitir informe y sustento

Finalizado el proceso de seleccién, se elabora un informe el
cual comprende la documentacion que sustenta el proceso de
19 | seleccion llevado a cabo, ademds se adjuntan las actas, el CECCCAS Comité de Seleccion
resultado final y la lista de ganadores para que sea aprobado
con resolucién rectoral y se declare a los ganadores,
autorizando la contratacién de los mismos.

Recibir resolucion rectoral

La Unidad de Recursos Humanos recibe la Resolucién
20 | Rectoral que aprueba el resultado final de la convocatoria y
declaracién de ganadores, para que esta realice las acciones
necesarias para su incorporacion a la institucion.

Unidad de Recursos Jefe
Humanos

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de plazas cubiertas en el concurso publico para contrato de personal por la modalidad CAS con respecto
a las plazas disponibles.

Proceso relacionado

e PA06.03.01 Gestion de la Incorporacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.01.02 Seleccion de Personal en la Modalidad Formativa de Servicio.
e PA06.03.01.03 Vinculacién del Personal Administrativo.

e PA06.03.01.04 Reposicién Laboral por Orden Judicial.

e PA06.03.01.05 Induccion al Personal Administrativo.

e PA06.03.01.06 Renovacién o Extincion del Contrato del Personal CAS.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Formato 01 Ficha de Postulante (resumen curricular) declaracion jurada de datos personales.
e Formato 02 Declaraciones juradas A,B,C,D,E,F proporcionados en las bases del concurso
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PA06 Recursos Humanos

9.3.1.2. Procedimiento - Seleccion de Personal en la Modalidad
Formativa de Servicio

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Selepc_lon de Personal en la Modalidad Formativa de Tipo Apoyo
Servicio
Caodigo PA06.03.01.02 Version 1.0
Contar con un documento que describa las tareas y actividades para poder seleccionar a un
Objetivo personal en la modalidad formativa de servicio, de acuerdo con los requerimientos y necesidades
de las Unidades de Organizacién de la UNE EGyV.
Duenio del

Procadinionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos.

¢ Unidad Funcional de Gestidn del Empleo y Relaciones Humanas.
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

¢ Unidad de Presupuesto

Alcance e Direccion General de Administracion

» Oficina de Tecnologias de la Informacion

¢ Unidad de Soporte Técnico y Redes

¢ Practicante Preprofesional y Profesional

¢ Unidades de Organizacion.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Ley N° 31396, Ley que reconoce las précticas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

o Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector publico

Base Normativa | ¢ Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401,
Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el Sector Publico

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Teécnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

» Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
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SIGLAS

o AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

¢ OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién.

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos.

e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

¢ UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas

DEFINICIONES

¢ Centro de estudios: Es el centro de ensefianza de donde proviene el estudiante o egresado
que postula o realiza practicas pre profesionales o profesionales en una entidad publica.
Comprende a las universidades, institutos de educaciéon superior, escuelas de educacion
superior y centros de educacion técnico-productiva.

» Postulante: Estudiante o egresado de un Centro de Estudios que postula a un concurso publico
para realizar una modalidad formativa de servicio en el sector publico.

¢ Practica preprofesional: Modalidad formativa que permite al estudiante al estudiante de un
centro de estudios desarrollar sus capacidades, aplicar sus conocimientos, habilidades y
aptitudes mediante el desempefio en una situacion real de desarrollo de las actividades en el
sector publico, de acuerdo con su programa de estudios.

e Practica profesional: Modalidad formativa que permite al egresado de un centro de estudios
consolidar el aprendizaje adquirido, ejercitar su desempefio, aplicar sus conocimientos,
habilidades y aptitudes mediante el desempefo, aplicar sus conocimientos, habilidades y
aptitudes mediante el desempefio, en una situacién real de desarrollo de las actividades en el
sector publico, de acuerdo con su programa de estudios.

» Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Resultados finales

¢ Unidades de
Organizacion

¢ Requerimiento de apoyo

de personal practicante.
e Decreto Legislativo 1401. |e
e Decreto Supremo N° 083-

publicados proceso
de seleccion.
Resolucién Rectoral
que aprueba los

¢ Unidades de Organizacion

Practicantes Preprofesional vy
Profesional
PA04.01.10 Actualizacion y

e SERVIR 2019-PCM, que aprueba el | resultados finales del s .
Reglamento del Decreto concurso publico de m:g:j;m':lnto de Pagina Web
Legislativo N° 1401. modalidades :
formativas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad finidadids Responsable

Organizacién

Etapa preparatoria

Recibir requerimiento y derivar
Se reciben los requerimientos

diferentes unidades de organizacién, quienes en el
cumplimiento de sus objetivos y metas solicitan el
apoyo de un personal practicante en la modalidad
preprofesional o profesional. Luego se deriva a la

unidad correspondiente.

de parte de las

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe
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Verificar plazas en el sistema

Se realiza una verificacion en el aplicativo web
AIRHSP, para comprobar la existencia vy
disponibilidad presupuestal de la plaza en la
modalidad formativa.

Unidad Funcional de

2 | ¢Existe plaza disponible? Compensaciones y Responsable
Si, ir a la actividad N° 7 Pensiones
No, repreguntar
¢Hay presupuesto disponible?
No, ir a la actividad N° 3
Si, ir ala actividad N° 4
Negar el requerimiento solicitado
Ante la no existencia de la plaza formativa y la falta
de presupuesto para poder crearla, el sistema no .
3 |habilita la creacion de la plaza, ante ello la URH, U”'dag de Reeursos Jefe
: ; : umanos
responde mediante un oficio a la unidad de
organizacion solicitante la no atencion a su
requerimiento explicando el motivo.
Habilitar creacion de plaza formativa
O ey e, pr e et 21 | Uniad Funcional e
4 ; i : Compensaciones y Responsable
esta, mediante una habilitacién en el sistema que Persibnas
debe ser validada por la Unidad de Presupuesto en
el mismo sistema.
Formalizar la disponibilidad presupuestal
Con oficio se formaliza el pedido a la Oficina de
5 Planeamiento y Presupuesto para que derive el | Unidad de Recursos Jofs
pedido a la Unidad de Presupuesto, y esta pueda Humanos
garantizar el presupuesto para la creacion de la
nueva plaza formativa.
Verificar la habilitacion presupuestal ; ;
6 Se verifica en el sistema AIRHSP la _habilitacién Ug;c::seiggg'iggzlsdye Responsable
presupuestal y se espera de 3 a 4 dias para la Pensiones
aprobacion de parte del MEF.
Comunicar las plazas habilitadas
Con todas las plazas habilitadas y disponibles para| Unidad Funcional de
7 | ser puestas a concurso publico, se le comunica ala| Compensacionesy Responsable
URH para que inicie el proceso de seleccion del Pensiones
personal en la modalidad formativa de servicio.
Elaborar las bases del concurso Unidad Funcional de
La URH y la UGEyRH en coordinacion proceden a | Gestion del Empleo y
8 |elaborar las bases para la convocatoria del concurso Relaciones Responsable / Jefe
publico para contrato de personal, por la modalidad | Humanas/Unidad de
formativa de servicio. Recursos Humanos
Revisar bases del concurso Unidad tis Resiises
9 | Se recibe el documento con las bases del concurso, H Jefe
. Y umanos
se revisa para luego elaborar la resolucion.
Elaborar resolucion jefatural
10 Se elabora la resolucion jefatural aprobando las | Unidad de Recursos Jofe

bases del concurso publico en la modalidad

formativa de servicios.

Humanos

Etapa de la convocatoria

Publicar convocatoria y las bases
Se le solicita mediante oficio a la Oficina de
Tecnologias de la Informacion, la publicacion de la

Unidad Funcional de

11 : g Gestion del Empleo y Responsable
convocatoria y las bases, para el concurso publico, Babaclomes Hunearics
tanto en la pagina web de la UNE EGyV. Como,
también en la pagina de Talento Pert de SERVIR.
Recibir expedientes
12 Los expedientes son recibidos de manera fisica o Unidad de Recursos Jefe

virtual en la Unidad de Recursos Humanos como se
detalla en las bases.

Humanos
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13

Revisar y verificar los expedientes

Se revisa y verifica, en coordinacién con el comité de
seleccién, el cumplimiento de los expedientes
presentados por los postulantes, para poder elaborar
un primer cuadro de los postulantes que pasaran a
la etapa de entrevista.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Responsable

14

Publicar resultados y rol de entrevistas

Se le solicita a la OTI la publicacion de cuadro con
los primeros resultados de la evaluacion, de los
postulantes que cumplen con los requisitos para
poder pasar a la etapa de las entrevistas segtn un
orden y cronograma presentado.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas /
Oficina de Tecnologias

de la Informacion

Responsable / Director

15

Evaluar conocimientos

Mediante una prueba de conocimientos se evalla al
postulante a las practicas preprofesionales y
profesional.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Responsable / Director

16

Realizar entrevistas personales

Se desarrollan las entrevistas segun el cronograma
y orden publicado, los postulantes se deben
presentar al lugar indicado, con lo cual se obtiene
los resultados individuales.

Unidad Funcional de
Gestién del Empleo y
Relaciones Humanas /
Unidad de Recursos
Humanos

Responsable / Jefe

Eta

pa de seleccidén

17

Procesar los resultados obtenidos

Finalizada las entrevistas estos resultados se suman
a los obtenidos en la evaluacién del expediente, para
ser consolidados.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Responsable

18

Publicar los resultados finales

Se le solicita a la OTI la publicacién del cuadro con
los resultados finales de la evaluacion del concurso
publico para contrato de personal en la modalidad
formativa de servicios, en la pagina web de la UNE
EGyV.

Unidad Funcional de
Gestién del Empleo y
Relaciones Humanas /
Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Responsable / Director

19

Elabora resolucion jefatural

Se elabora la resolucién jefatural para la aprobacion
de los resultados de los ganadores del concurso
publico en la modalidad formativa de servicios.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de plazas cubiertas en el concurso publico para contrato de personal en la modalidad formativa de
servicios con respecto a la cantidad de plazas ofertadas.

Proceso relacionado

e PA06.01 Gestion de la Incorporacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.01.01 Seleccion de Personal en la Modalidad del D.L. 1057.
e PA06.03.01.03 Vinculacidn del Personal Administrativo.

e PA06.03.01.04 Reposicion Laboral por Orden Judicial.

e PA06.03.01.05 Induccién al Personal Administrativo.

» PA06.01.06 Renovacion o Extincion del Contrato del Personal CAS.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato N° 01: ficha de postulacion — practicas preprofesionales y profesionales
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9.3.1.3. Procedimiento - Vinculacion del personal CAS y modalidad
formativa de servicios

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre glncylgcmn del personal CAS y Modalidad Formativa de Tipo Apoyo
ervicios
Cadigo PA06.03.01.03 Version 1.0
Contar con un documento que describa las tareas y actividades para poder vincular o incorporar a
s los nuevos servidores seguin la modalidad del D.L. 1057 y practicantes segin modalidad formativa
Objetivo S : A . . .
de servicio de acuerdo con la legislacién vigente y los lineamientos dictados por el ente rector y la
Institucion.
Duerio del

Procadimionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos.

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
¢ Unidad de Andlisis y Desarrollo de Sistemas

e Unidades de Organizacion.

Alcance

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios

e Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del Régimen

Base Normativa de Contratacién Administrativa de Servicios

e Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el sector publico

e Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401,
Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el Sector Publico

e Resoluciéon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enriqgue Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©0126-2025-R-UNE

SIGLAS

o AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

e CAS: Contratacién Administrativa de Servicio.

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos.

¢ UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Recursos Humanos.

DEFINICIONES

Siglas y e Accesitario: Es el/la postulante que, habiendo aprobado todas las evaluaciones del proceso de
definiciones seleccion, no alcanzé vacante porque se ubica en el orden de mérito inmediato inferior del
ganador o de la ganadora.

o Modalidad Formativa: Son tipos especiales de convenios que relacionan el aprendizaje tedrico
y practico mediante el desempefio de tareas programadas de capacitacién y formacién
profesional.

e Puesto/cargo: Conjunto de funciones generales y especificas que corresponden a una posicion
dentro de la entidad, asi como los requisitos (perfil) que debe cumplir el postulante para
desempenarlo, formando parte de la estructura de la entidad, o no.

¢ Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacién al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PA06.03.01.01 Seleccion
de Personal en la
Modalidad del D.L. 1057

e PA06.03.01.02 Seleccion | e Resolucion Jefatural que
de Personal en la

* Resolucién Rectoral que
aprueba los resultados
finales del concurso
publico.

e Contrato firmado

e Convenio firmado

e Resolucion Rectoral
que adjunta convenio

¢ Postulante ganador
¢ PA06.03.02.01
Administracion de Legajos

aprueba los resultados del Personal Administrativo

Modalidad Formativa de finales del concurso o contrato y Docente
Servicio publico de modalidades
formativas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5 i S Unidad de
N Descripcién de la Actividad Organizacién Responsable
Recepcionar y designar responsable
Se recepciona la resolucién rectoral que declara los
1 ganadores del concurso publico tanto para la modalidad por | Unidad de Recursos Tols
CAS y la modalidad formativa, con los resultados se designa Humanos
un responsable de la UFGEyRH para proceder con la firma de
contrato y/o convenio.
Solicitar los documentos segun bases
s o e e o S Comaemies | Unidad Funcional o
2 |9 ; P 5 . . Gestion del Empleo y Responsable
requeridos para la firma de contrato o convenio seguin lo R p
. . elaciones Humanas
especificado en las bases para cada caso, ademas, de la
fotografia digital para elaborar su respectivo fotochek.
Verificar los documentos presentados
Se verifica si se presentan todos los documentos solicitados
en el tiempo correspondiente, la autenticidad de los mismos,
la existencia de algun impedimento para contratar con el
estado, entre otras verificaciones. Unidad Funcional de
3 |Se aprovecha en remitir la foto digital al proceso| Gestion del Empleoy Responsable
correspondiente para su elaboracion. Relaciones Humanas
¢Es conforme?
No, ir a la actividad N° 4
Si, ir a la actividad N° 6
Comunicar la observacion al postulante Unidad Funcional de
4 | Al encontrarse alguna inconformidad en los documentos | Gestién del Empleoy Responsable
presentados por el postulante ganador, se procede a| Relaciones Humanas

Pagina 68 de 226




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

comunicarle y solicitarle subsanar la observacion, de acuerdo
a los plazos establecidos en las bases.

¢Subsana observacion?
No, ir a la actividad N° 5
Si, ir a la actividad N° 6

Contactar accesitario

Al no ser subsanada la observacién, segun las bases esto
inhabilita al postulante ganador y se procede a contactar al
accesitario.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo 'y Responsable
Relaciones Humanas

Elaborar y firmar contrato o convenio
De no existir ninguna observacién o habiéndose subsanado | Unidad Funcional de
6 |esta, se elabora y se procede a la firma del contrato o| Gestion del Empleoy Responsable
convenio segun sea el caso, de igual manera se hace entrega | Relaciones Humanas
de su fotochek.

Dar conformidad al proceso
Con la firma de los servidores y practicantes el jefe de la| Unidad de Recursos

; Jefe
Unidad de Recursos Humanos procede a firmar cada contrato Humanos
y/o convenio, dando conformidad al proceso de vinculacion.

Remitir documentos para registro
8 |El expediente y la documentacion generada durante el
proceso de vinculacion se remite para su posterior registro.

Unidad de Recursos

Humanos defe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de postulantes ganadores que no firma contrato y/o convenio.

Proceso relacionado

e PA06.03.01 Gestion de la Incorporacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.01.01 Seleccion de Personal en la Modalidad del D.L. 1057.

e PA06.03.01.02 Seleccion de Personal en la Modalidad Formativa de Servicio.
e PA06.03.01.04 Reposicion Laboral por Orden Judicial.

e PA06.03.01.05 Induccioén al Personal Administrativo.

¢ PA06.03.01.06 Renovacion o Extincion del Contrato del Personal CAS.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Contrato y/o Convenio
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9.3.1.4. Procedimiento - Reposicion Laboral por Orden Judicial

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Reposicion Laboral por Orden Judicial Tipo Apoyo
Caodigo PA06.03.01.04 Version 1.0
Contar con un documento que describa las tareas y actividades para cumplir con la reposicién de
Objetivo un servidor por orden o mandato judicial con la finalidad de continuar con la relacion laboral entre
la UNE EGyV y el servidor en cumplimiento de la sentencia judicial.
Dueno del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

¢ Unidad de Recursos Humanos.

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

e Unidad de Presupuesto

e Unidades de Organizacién.

e Direcciéon General de Administracion

* Rectorado

Base Normativa

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

s Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Resolucidon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestién por
procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N°® 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

¢ SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

* URH: Unidad de Recursos Humanos.

e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

¢ UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Recursos Humanos.

DEFINICIONES

e Crédito Presupuestario: Es la cantidad de recurso econémico autorizado y consignado en el
presupuesto publico que tiene cada entidad publica para gastar, a fin de lograr los objetivos
aprobados.

e Puesto/cargo: Conjunto de funciones generales y especificas que corresponden a una posicion
dentro de la entidad, asi como los requisitos (perfil) que debe cumplir el postulante para
desempenarlo, formando parte de la estructura de la entidad, o no.

e Reposicion Laboral: Es el derecho del trabajador a regresar a su puesto de trabajo en caso
haya sido indebidamente despedido.

e Sentencia: Es una resolucion judicial con contenido decisorio en donde confluyen dos elementos:
a) poner fin a la instancia o al proceso y b) un pronunciamiento sobre el fondo.

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Resolucion rectoral

e Direccion General de de reincorporacion o

« Sentencia Judicial ¢ Unidades de Organizacion

Administracion

reposicion.

e Servidor

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A ah R s Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Recepcionar y derivar para atencién
Se recibe la sentencia judicial emitida por la corte superior de
1 justicia, que sefala la inmediata reposicion de un servidor civil, | Unidad de Recursos Jefe
para ello se deriva con hoja de envio a las unidades Humanos
funcionales correspondientes para dar atencion al
requerimiento.
Ubicar plaza disponible Unidad Funcional de
2 | Se le encarga al técnico administrativo de escalafon la| Gestion del Empleoy Responsable
ubicacion de la plaza el servidor a ser reincorporado Relaciones Humanas
Verificar el registro del servidor Unidad Funcional de _— - .
3 | Se verifica en el sistema SIGA UNE el registro del servidor y | Gestion del Empleo y TecmcoEastn;;glfztr:atlvo de
su plaza, o la disponibilidad de plazas de acuerdo con el CAP. | Relaciones Humanas
Remitir ficha escalafonaria Unidad Funcional de - - .
4 | Se remite una ficha escalafonaria con los datos solicitados del | Gestion del Empleo y Teeriice admmls’tratwo de
) . . . Escalafon
servidor y las plazas verificadas segun el CAP. Relaciones Humanas
Solicitar disponibilidad presupuestal : .
p " - . _ Unidad Funcional de
5 Se revisa el AIRHSP y con oﬁgxo se solicita Ia.dl_spgn.lbllldad Compensaciones y Responsable
presupuestal para poder cumplir con la sentencia judicial para Perisi
o . ensiones
la reposicion de un servidor.
Remitir inf . .
anm:etllrc:lrgd?tgm;:srjs::slzsls;?robado por parte de la Unidad wmigam Funcgonal de
6 - y Compensaciones y Responsable
de Presupuesto se remite un informe a la Jefatura de la URH P&ri&]
; A ensiones
comunicando la habilitacion presupuestal.
Elaborar y remitir informe de la plaza
Se elabora un |pfc_>rme con los sust'entos pertinentes Para | |\ iiad de Recursos
7 | poder dar cumplimiento a la sentencia y reponer al servidor H Jefe
o . umanos
dentro de la institucion, el cual se remite para ser aprobado
con resolucidn rectoral.
Recepcionar resolucién rectoral
8 Se recepciona la resolucion rectoral que aprueba la reposicion | Unidad de Recursos Jefe
del servidor civil y se remite a la UFGEyRH para la elaboracién Humanos
del contrato.
Elaborar y firmar contrato
Se elabora el contrato para su reposicion y se le envia al | Unidad Funcional de
9 | servidor para que este lo firme. Con el contrato firmado se | Gestion del Empleoy Responsable
procede a actualiza su fotochek, de esa forma estaria listo | Relaciones Humanas
para reincorporarse a sus actividades.
Remitir para su registro
10 Se valida el proceso de reposicion y el expediente se remite | Unidad de Recursos Jefe
al procedimiento encargado de actualizar su legajo y registra Humanos
en el SIGA UNE.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Nimero de dias de demora en la gestion de reposicion laboral, mediante Resolucion Rectoral con respecto a lo
establecido por los lineamientos internos y externos.
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Proceso relacionado

e PA06.03.01 Gestion de la Incorporacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.01.01 Seleccion de Personal en la Modalidad del D.L. 1057.

e PA06.03.01.02 Seleccion de Personal en la Modalidad Formativa de Servicio.
¢ PA06.03.01.03 Vinculaciéon del Personal Administrativo.

e PA06.03.01.05 Induccidn al Personal Administrativo.

e PA06.03.01.06 Renovacion o Extincion del Contrato del Personal CAS.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato ficha escalonaria
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PA06 Recursos Humanos

9.3.1.5. Procedimiento - Induccién al Personal Ingresante

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Induccién al Personal Ingresante Tipo Apoyo

PA06.03.01.05 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades que se realizan en el proceso de induccién
Objetivo del nuevo personal que se incorpora a la entidad, brindandole una informacion institucional de

manera general sobre la UNE EGyV, la cual le permita una rapida adaptacioén e integracion a la
institucion y al puesto en el que se desempenfiara.

Dueno del

Procedimiento Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Recursos Humanos.

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
e Organo de Control Institucional

e Direccién General de Administracion

Alcance

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

s Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 265-2017-SERVIR-PE, aprueba la “Guia para la Gestion

Base Normativa del Proceso de Induccién”

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestién por
procesos en las entidades de la administracién publica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
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Siglas y
definiciones

SIGLAS

e CAS: Contratacion Administrativa de Servicio.

e URH: Unidad de Recursos Humanos.

e UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas.

» OCI: Organo de Control Institucional

o DIGA: Direccion General de Administracion

DEFINICIONES

* Induccion: Es el conjunto de actividades relacionadas entre si, que comprenden la funcién de
socializacion y orientacion de los/las servidores/as civiles que se incorporan o se reincorporan a
un puesto en la entidad.

e Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro
de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas
de una posicion siempre que el perfil de este sea el mismo.

¢ Registro de Induccién: Producto esperado del proceso de induccion representado a través de
un documento o formato en el que se hace constar o se evidencia la ejecucion de las actividades
del proceso y la participacion de los servidores civiles en la induccion general y en la induccion
especifica.

e Servidor Civil: Es una persona que labora al servicio del Estado, en alguno de los siguientes
grupos: servidores civiles de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (como funcionario publico,
directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias) o servidores
de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, y N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e PA06.03.01.03
Vinculacion del Personal
Administrativo

¢ Relacién de nuevos
servidores civiles y/o
practicantes.

e Formulario de
reportes internos y
externos

e Organo de Control
Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Nt A Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Recibir lista del personal ingresante
Se recibe la relacion de los nuevos servidores civiles y| Unidad Funcional de
1 |también de los nuevos practicantes que ingresaron a la| Gestion del Empleoy Responsable
institucion, la cual se deriva al asistente responsable de las | Relaciones Humanas
coordinaciones.
Coordinar actos previos a la induccion
-Comunicar a los expositores responsables la fecha y hora de
la induccion.
-Preparar los documentos y/o archivos que se les
roporcionara a los participantes. : :
-pRe\zsar ylo actualisar Iaz ptresguntas de la encuesta de Un|d_a!d Funglonal de . .. .
2 satisfaccion Gestion del Empleoy | Asistente administrativo
; . : ; Relaciones Humanas
-Preparar los formatos de asistencia para registrar a todos los
participantes.
-Preparar el formato del registro de inducciones.
-Corroborar todos los documentos y formatos preparados por
el jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
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Comunicar detalles de la induccién
Se comunica mediante un documento a los Jefes o directores

de las diferentes unidades de organizacion la invitacién al
personal nuevo a su cargo (CAS y/o practicante).
Se comunica por correo electrénico institucional a los nuevos

Unidad Funcional de
Gestién del Empleo y
Relaciones Humanas

Asistente administrativo

servidores civiles y/o practicantes, indicando el medio, el
lugar, la fecha y la hora de la induccién.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Ejecutar la induccion
4 | Dirigir el Taller de Induccién General de acuerdo con lo
programado en los actos previos.

Responsable

Registrar la asistencia y evidencias

Durante el taller de induccidn se registra la asistencia de los
participantes, ademas, de recolectar las evidencias del evento
y la aplicacién de la encuesta de satisfaccion como parte de la
mejora continua, luego del evento se realiza el registro de
inducciones de los participantes.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Asistente administrativo

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Archivar registros de la induccion
6 | Se archivan los registros de las inducciones que forman parte
de las evidencias del evento realizado.

Responsable

Registrar formularios

Se registra en los formularios que se recibe de la DIGA. Estos
registros contienen informacién de la induccién realizada al
personal ingresante.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Responsable

Revisar y remitir oficio
8 | Se elabora el oficio que adjunta los registros de formularios.
Estos se remitiran a la OCI.

Unidad Recursos

Humanos Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Porcentaje de participacion del Personal Ingresante a la Institucion

Proceso relacionado

e PA06.03.01 Gestion de la Incorporacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.01.01 Seleccién de Personal en la Modalidad del D.L. 1057.

e PA06.03.01.02 Seleccion de Personal en la Modalidad Formativa de Servicio.
e PA06.03.01.03 Vinculacién del Personal Ingresante.

e PA06.03.01.04 Reposicion Laboral por Orden Judicial.

e PA06.03.01.06 Renovacion o Extincion del Contrato del Personal CAS.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Anexo 01 Modelo de registros de inducciones de la Guia para la Gestién del Proceso de Induccién.
¢ Anexo 02 Modelo de listado de asistencia a induccién general de la Guia para la Gestién del Proceso de Induccién.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.3.1.6. Procedimiento - Renovacion o Extincion del Contrato del
Personal CAS

UNIVERSIDAD NACIONAL

| DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
Y GUZMAN Y VALLE
Nombre Renovacion o Extincion del Contrato del Personal CAS Tipo Apoyo
Cadigo PA06.03.01.06 Version 1.0
Contar con un documento que describa las tareas y actividades para gestionar la renovacion o
Objetivo extincion del vinculo contractual de los servidores CAS, segun los requerimientos de las Unidades

de Organizacion de la UNE EGyV.

Dueiio del

Brocadimiento Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos.

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
Alcance ¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento.

¢ Unidades de Organizacién.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

¢ Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,

Base Normativa Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

» Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

SIGLAS

» AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

e CAS: Contrataciéon Administrativa de Servicio.

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos.

¢ UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

e UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Recursos Humanos.

Siglas y DEFINICIONES

definiciones e Adenda: Es un instrumento legal y complementario al contrato de trabajo, las adendas aclaran,
complementan o rectifican alguna cuestion del contrato original.

¢ Contrato de trabajo: Es el acuerdo entre un trabajador y su empleador (o empresa) en el que se
determinan las caracteristicas de la relacion laboral que ambas partes establecen.

» Puesto/cargo: Conjunto de funciones generales y especificas que corresponden a una posicion
dentro de la entidad, asi como los requisitos (perfil) que debe cumplir el postulante para
desempenarlo, formando parte de la estructura de la entidad, o no.

¢ Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacién al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad orgdnica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio




Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos

Usuarios

e Unidad Funcional de e Informe sobre la
Gestién del Empleo y culminacién de contratos
Relaciones Humanas y/o adendas

e Carta de finalizacion
de contrato.

e Renovacion de
contrato y/o adenda

e Unidades de Organizacion
e Servidor

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

Comunicar vencimiento de contratos y/o adendas
Se le comunica a la jefatura de la URH la culminacién de las

Unidad Funcional de

1 : Gestion del Empleo y Responsable
ade.ndas y los cqntratos CAS vigentes, para que tome las Reladiones. Hurmanas
acciones necesarias.
Solicitar informe presupuestal

2 Ante la comunicacién de la UFGEyRH, la URH solicita a la| Unidad de Recursos Jefe

UFCyP informacién sobre la situacion presupuestal para la
renovacion de los contratos CAS vigentes.

Humanos

Requerir informacion presupuestal

La UFCyP solicita informacion presupuestal a la Unidad de
3 | Presupuesto para efectuar la renovacion de los contratos
CAS, con la informacién brindada informa a la Jefatura de la
URH.

Unidad Funcional de
Compensaciones y
Pensiones

Responsable

Solicitar propuesta de renovacion

Mediante oficio se solicita a las unidades de organizacion
4 | presentar su evaluacidon y propuesta de renovacion de su
personal priorizando las actividades planificadas para el inicio
del presenta afio.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe

Preparar informe de renovacion
Con la informacién de las propuestas presentadas por las

Unidad Funcional de

5 . R : . Gestion del Empleo y Responsable
unidades de organizacion se elabora el informe técnico para -
- . Relaciones Humanas
sustentar la renovacion de los servidores CAS.
Remitir renovacion de contratos
6 Se remite informe de renovacion con el sustento necesario | Unidad de Recursos Jefe
validado por la URH vy su direccién para que se apruebe con Humanos
resolucion rectoral.
Comunicar el final del vinculo laboral
Segun las propuestas renovacion de las diferentes .
9 propuestas de : : Unidad de Recursos
7 |unidades de organizacion se comunica a los servidores no Jefe

considerados en esta propuesta, la finalizacién de su vinculo
laboral mediante una carta a su correo electronico.

Humanos

Elaborar contrato y/o adenda

8 | Con la emisién de la resolucién rectoral que aprueba la
renovacion del personal CAS, se elaboran los contratos y/o
adendas que seran firmadas por los servidores beneficiados.

Unidad Funcional de
Gestién del Empleo y
Relaciones Humanas

Responsable

Entregar contrato y/o adenda
Se hace entrega de los contratos y/o adendas a los servidores

Unidad de Recursos

9 | beneficiados para que con su firma dar cumplimento al H Jefe
Y. . , umanos
proceso de renovacion y no afectar a los objetivos planificados
por las diferentes unidades de organizacion.
Remitir para su registro
10 Con los contratos y/o adendas firmadas por los servidores y la | Unidad de Recursos Jofs

jefatura de la URH, se remite el expediente y su resolucion al
proceso encargado de actualizar y registrar su legajo.

Humanos

Fin del Procedimiento

A a)

)
=
ir

)
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.03.01 Gestiodn de la Incorporacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.01.01 Seleccion de Personal en la Modalidad del D.L. 1057.

e PA06.03.01.02 Seleccion de Personal en la Modalidad Formativa de Servicio.
e PA06.03.01.03 Vinculacion del Personal Administrativo.

¢ PA06.03.01.04 Reposicién Laboral por Orden Judicial.

e PA06.03.01.05 Induccion al Personal Administrativo.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de evaluacion del personal administrativo.
e Formato para la propuesta de renovacion del personal CAS.
e Formato carta de finalizacién de contrato.
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Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

9.3.2. Proceso Nivel 2 — Administracion de personas

| UNIVERSIDAD NACIONAL DE

% | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
J | VALLE
_?ior;];r‘g"‘_w T Administracién de personas - Tlpo e Apoyo
Cédigo PA06.03.02 Version 1.0
Objetivp i Establecer los procedimientos de la administracién de personas
7D7ugr'rlordeerrogeso Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
e Unidad de Recursos Humanos
¢ Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas.
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.
Alcance o Un!dad Funcional d(le Dg§arrollo y Rendimiento.
e Unidades de Organizacion
o Personal de la UNE EGyV
e Secretaria General
| e Rectorado
S 3 ELEMENTOS DEL PROCESO ; Lo e G
Proveedores | Entradas / Insumos grocesos/niveli3 | Salidas / Productos Usuarios

|

Procedimiento

SERVIR - GDSRH
PA06.03.01.03

Vinculacion del
Personal
Administrativo.
PA06.03.01.06
Renovacion 0
Extincion del
Contrato del
Personal

Administrativo.
PA06.03.01.04
Reincorporaciéon por
Orden Judicial.
Rectorado.
PA06.05.01
Administracion
Compensaciones.
PA06.03.02.06
Procedimientos
Disciplinarios.
Personal
Administrativo y
Docente de la UNE.

de

= Directiva N° 001-
2023-SERVIR-
GDSRH Normas
para la gestion del
proceso de
administracion de
legajos.

= Contrato laboral.

= Contrato por
modalidades
formativas.

= Renovacion del
contrato.

= Finalizacién del
contrato.

Resolucion Rectoral
de Reincorporacion.
Resolucion Rectoral
de nombramiento,
ratificacion,
promocion docente,
resultados de
concursos publicos
y/o reconocimientos.
Compensaciones del
Servidor Civil.
Sanciones
Servidor Civil.
Diplomados,
certificados,
constancias, otros.
Oficio que adjunta
creacion de caédigos

al

del personal
administrativo y
docente.

PA06.03.02.01
Administracion de

legajos del personal

administrativo y
docente

= Legajo de personal
aperturado.

= Legajo de personal
actualizado.

= SERVIR - GDSRH

= Unidades
Organizacion

= Personal
Administrativo y
Docente de la UNE

de
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Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

= Servidor Civil

= Escuela Profesional |

Registro de
asistencia mediante
lector de cédigo de
barras.

PA06.03.02.02 Control

i = Reporte de

]

Unidad Funcional de
Compensaciones y
Pensiones

|

|

PA06.03.02.01
Administracion de

= Jefe / Director de i = Partes de asistencia de asistencia asistencia mensual | Servidor civil. g
una Unidad 1 diaria. = Docentes j
Organizacional = Registro de nombrados y *

actividades a contratados. ‘
realizar.
| = Servidor |
‘ = Docentes

= Organos instructivos

= Expediente que

adjunta la denuncia

Procedimiento
administrativo

= Resolucion de
sancion

. L = Solicitud para PA06.03.02.03 = Permiso de licencia Legajos del |
= Servidor Civil p p : |
licencia y su Otorgamiento de aceptado y Personal
= Docente : ; . e .
sustento. licencias registrado Administrativo y
Docente
= PA06.03.02.02
Control de
Asistencia
= Unidad Funcional de
Compensaciones y
Pensiones
= Boleta de = Servidor
justificacion firmada = Docentes
por el jefe inmediato = PA06.03.02.01
= Servidor Civil y el servidor g/t\c?rsfri.ig%t?de = Permiso aceptado y Administracién de
= Docente = Papeleta de permiso gamt registrado Legajos del
; permisos
firmada por el jefe Personal
inmediato y el Administrativo y
servidor Docente
= PA06.03.02.02
Control de
Asistencia
[ s Servidor civil
= Unidad Organica de
destino.
= Solicitud de = PA01.03.04
. . desplazamiento = Memorandum de A§|gna0|on de
= Servidor civil. « Solicitud ’ PA06.03.02.05 desplazamierito Bienes
= Unidad organica de desplazamiento de Desplazamiento del | Oﬂcri)o de ’ Patrimoniales
destino. P e personal i = PA06.03.01
servidor civil para su desplazamiento. - L
; Administracion de
dependencia. X
Legajos del
Personal
Administrativo y
Docente
PA06.03.02.06 » Rectorado

Unidad de Recursos
Humanos

Disciplinario

disciplinario
= Personal de la UNE
. PA06.03.02.01
= Servidor/Docente ; ° S .
» Familiar del servidor | - S2rta de renuncia PA06.03.02.07 Administracion de
= Comunicado de : iyt 5 s Legajos del
/ docente fallecimiento de Desvinculacién o = Resolucion rectoral = |
= PA06.03.02.06 servidor cese del personal que aprueba cese Agrsp?atr ti
Procedimiento » Dastitucién del administrativo y del personal ministrativo y
Administrativo eSt.I ucion de docente Dacente
servidor = PA06.05.01.03

Reconocimiento de
Beneficios Sociales

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

| Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas |

Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Recursos Humanos:

| = Porcentaje de los procedimientos |

| = Memorandum a los trabajadores




Manual de Procedimientos
PAO6 Recursos Humanos
"= Oficio circular a todas las
dependencias y facultades.
= Cargos de entrega.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE

Humanos

cumplidos por la Administraciéon de |
= Jefe de la Unidad de Recursos personas. ‘

= Técnico Administrativo de Recursos

Humanos.

= Secretaria de la Unidad de Recursos

Humanos

Instalaciones:

= (Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web

= SIGA MEF
= Ofimatica

 Equipos:

Computadora personal
Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

NIVEL 2 - PA06.03.02 ADMINISTRACION DE PERSONAS

Proveedares Entrada Proceso Salida Cliente

Dislomados, |
certficaces. | Legajo de personal |
£onstancias, otres | aperurade/aciudlizado

Personal Admnisiratvo e
y Bozerte de 1 UNE FAJ8.03 0201

ADMINISTRACICN OC

R »  LEGA.OS DEL PERSCNAL i i
| ARNMNISTRATIVO v
i | DOCENTE A
- i
PADG 020103 | | i sarsonal |
Vincutacon cel g | Admaisteativo y
Personel P i Bocante de Ia UNE
Admrysrativo, fumado/Comenio | | {

firmada

[ FAC6030202 CONTROL DE
I ASISTENCIA

Regist:o de asstencia 7]
meciame lector de H
cedqo da darra y
Parte de assterca i |

Sokcitud para .1 PAUS 03 02 Q3 T Perniso de licenca |
lcanciay susustenio || OTORGAMIENTO DE | |
i LICENCIAS i |
T Servicar civl

Papwlata de | ! !
| permiso/ Boleta
do ustificacion

Permiso de licenca |
aceptado y '

! registado |
T . 1
Solicitud par'a ticencia y J PADS 03.02.04 Permiso xlp-;adn ¥ Docente

e Sy sustento OTORGAMIENTO DE T registrado | |

Docente ] i . PERMISOS ' B ™
! —— {
Papeieta de e} | |
permiso/ 3oleta B o e | |

¢ 3 ! {

de justficacien ' | Permiso acentado y ' ==
— | registrado |

i . ] Sow
! ‘ i Memordncum ce Shador ciay

Sclicitud desplazamiento de desplazaiento i
servider ¢l para su a )

Uridac Organica

| e ‘ : |

2 |
PAOG 030205 | ‘
: DESPLAZAMIENTO DEL 3 |
Salicitud de Cfcode ;
| desplazamiento | PERSCNAL | desplazamiento. | |
seewdor Gl foooroooo ) ! | Unitad Orgarica de !
| 7| e

Srpediente que | i |

adjunta a deruncia L |
| P —

Orqarcs - | [ — e i
! | PAOS 0302.06 L Resolucion da
szt DMl ) | PROCEDIMIENTO sancion Urirdad d Recursos
| L »
ADMINIST Huinanos
DISCIPLINAR O
Nado o e o)
J | 1
Comunicace © ' |
i de Il Reso'ucion .
| Resoluzion de i
3 isilecimiento 1 rectoral que |
ServidorDocents B servidor sancicn aprueba cose i ‘
| del persenal
! Resolucion
| rectoral que |
| PAUE 03 0207 F— sprueba cese del | .
i CESYINCULACION O CESE personal {
DELPERSONAL ! arsenal de la UNE '

Famhar cel seraidor /

ADMINISTRATIVO ¥
docente 20

ol i ! |

—
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE
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PA06 Recursos Humanos

9.3.2.1. Procedimiento - Administracion de Legajos del Personal
Administrativo y Docente

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre gdministracién de Legajos del Personal Administrativo y Tipo Apoyo
ocente
Cadigo PA06.03.02.01 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades para poder gestionar el orden y la
Objetivo custodia de la documentacién del personal, a fin de mantener actualizados los legajos de
personal para la toma de decisiones.

Dueno del

B adimieats Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
Alcance e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento.

¢ Unidades de Organizacion

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

e Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

¢ Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°

Base Normativa 002-2014-SERVIR/GDSRH, Nprmas pa'ralla Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000190-2023-SERVIR-PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva “Normas para la gestion del Proceso de Administracién de Legajos”

¢ Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestién por
procesos en las entidades de la administracion publica

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

o Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
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SIGLAS

o GDSRH: Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos

o SAGRH: Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos

o SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

¢ UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

DEFINICIONES

* Datos Personales: Toda informacidn sobre una persona natural que la identifica o la hace
identificable a través de medios que pueden ser razonablemente utilizados, de conformidad
con la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, y su reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

Siglas y Legajo: Es la carpeta individual de informacion fisica o digital en la cual se registra y/o archiva

definiciones la documentacion personal y laboral de cada servidor/a civil que se genera o inserta desde su

incorporacion al servicio civil. Incluye, ademas, la informacion documental que se genere o

emita de forma posterior a su desvinculacion, que tuvo origen en su condicion de servidor/a

civil.

Servidor Civil: Es una persona que labora al servicio del Estado, en alguno de los siguientes

grupos: servidores civiles de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (como funcionario publico,

directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias) o

servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de

la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; N° 728, Ley de

Productividad y Competitividad Laboral, y N° 1057, que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios.

e Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Directiva N° 001-2023-
SERVIR-GDSRH
Normas para la gestion

del proceso de
administracion de
legajos.

¢ SERVIR - GDSRH e Contrato laboral.

e PA06.03.01.03 Vinculacién | e Contrato por
del Personal modalidades formativas.
Administrativo. ¢ Renovacion del contrato.

e PA06.03.01.06 ¢ Finalizacion del contrato.

Renovacion o Extincion del | ¢ Resolucidon Rectoral de
Contrato  del Personal | Reincorporacion.

Administrativo. e Resolucion Rectoral de . Legajo de personal e SERVIR - GDSRH
° ;A96'03'01'0."f nombra.rr)lento, . aperturado. ¢ Unidades de Organizacion
eincorporacion por Orden ratificacion, ~ promocion | | Laaais da versaial e Personal Administrativo
Judicial. docente, resultados de gapcap y
e actualizado. Docente de la UNE
e Rectorado. concursos publicos y/o
e PA06.05.01 Administracion reconocimientos.
de Compensaciones. e Compensaciones del
e PA06.03.02.06 Servidor Civil.
Procedimientos e Sanciones al Servidor
Disciplinarios. Civil.
e Personal Administrativo y |e Diplomados,
Docente de la UNE. certificados,

constancias, otros.

o Oficio que adjunta
creacion de codigos del
personal administrativo y
docente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

El procedimiento inicia con el ingreso de la documentacion para actualizar o aperturar el legajo del personal

adm

inistrativo o docente de la UNE EGyV.

Recepcionar y derivar expediente

Se recepcionan los expedientes, resoluciones, declaraciones
juradas y otros documentos que formaran parte del legajo del
servidor civil que ingresa a laborar a la institucion y luego se
deriva a la unidad responsable de su manejo y control.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe

Recibir y derivar expediente
Se recibe los documentos derivados de la URH para que el

Unidad Funcional de

2 técnico de escalafén los trabaje y administre segun sea el Besfion del EMplec Responsable
ey a gun sea €l| pelaciones Humanos
caso al que corresponda cada situacion.
Revisar los documentos presentados
Se revisan los documentos segun los requisitos solicitados
para cada caso en particular, ademas, para poder organizarlos
primero se debe identificar si es un personal nuevo o si antes | Unidad Funcional de Téorico administiativoer
3 |ya ha trabajado en la institucion. Gestion del Empleo y escalafon
Relaciones Humanos
¢Es personal nuevo en la institucion?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 6
Aperturar legajo personal
Registrar y aperturar el legajo de personal con la
documentacion remitida por el procedimiento de vinculacién. | Unidad Funcional de Téenico admiinistrative.an
4 Gestion del Empleo y asealafan
¢Los documentos estan completos? Relaciones Humanos
No, ir a la actividad N° 5
Si, ir a la actividad N° 7
Coordinar enfrega de documentos
De faltar algin documento se coordina la regularizaciéon de | Unidad Funcional de Taurieo sdninistetive en
5 | este o estos lo antes posible. Gestion del Emplec y scalafsr
Relaciones Humanos
Continuar con la actividad N° 7
Actualizar legajo personal ; :
6 Registrar y actualiza los documentos de cada servidor con los ggﬁi%?\ Z:rg%ﬁleg? Técnico administrativo en
documentos requeridos en el marco de la normativa R ; escalafon
: . ; elaciones Humanos
correspondiente al contenido de los legajos.
Organizar y custodiar legajos
Se organiza la informacioén de los legajos del personal de tal
manera que pasen a custodia y registrarlos en el sistema,
ademas, se debe verificar la autenticidad de los documentos, | Unidad Funcional de Técnies adiiiistrative on
7 | para ello se identifican posibles casos de autenticidad. Gestion del Empleo y escalafén
Relaciones Humanos
¢Existen casos que ameritan una fiscalizacion posterior?
No, ir a la actividad N° 8
Si, ir a la actividad N° 9
Registrar en el sistema gestor Unidad Funcional de Téenico administrative sn
8 | Se registran los legajos de forma digital en el sistema SIGA | Gestion del Empleoy ascalafén
UNE Relaciones Humanos
Realizar la fiscalizacién posterior
Se inicia la fiscalizacion posterior para verificar la autenticidad Unidad Funcional de
9 |V exactitud de los documentos presentados por el servidor civil Gestién del Empleo y Técnico administrativo en
respecto de los documentos emitidos por las entidades R . escalafon
g . : elaciones Humanos
publicas y privadas, se elabora un oficio, carta o correo
electrénico que se enviaran a las entidades pertinentes.
; : o s Unidad Funcional de
10 Revisar y derivar oficio o carta Gestidon del Empleo y Responsable

Se revisa el oficio o carta de verificacion posterior.

Relaciones Humanos
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Validar y notificar a la entidad .
. ) ; . Unidad de Recursos
11 | Se revisa y se firma el oficio o carta de verificacion que se H Jefe
. . . umanos
notificara a la entidad que corresponda.
Recibir y evaluar la respuesta
Se recibe la respuesta a la fiscalizacion posterior solicitada a
la entidad correspondiente. Unidad de Recursos
12 Humanos Jele
¢La informacion es conforme?
Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N° 13
Elhurar infars Unidad de Recursos
13 | Se elabora el informe con los resultados de la verificacion H Jefe
) umanos
posterior.
Aprobar informe y tomar acciones
Se firma y se aprueba el informe, para luego tomar las
accio i ante | idad de | :
14 dochgzitogicrizzﬁasdosggr elase:vci)do(r:cc):?\fi(l)rmlda ® %] Unidad de Recursos Jefe
) Humanos
Continuar con el PA06.03.06 Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de legajos actualizados por periodo.

Proceso relacionado

¢ PA06.03.02 Administracion de Personas

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.02 Control de Asistencia

e PA06.03.03 Otorgamiento de Licencias

e PA06.03.04 Otorgamiento de Permisos

e PA06.03.05 Desplazamiento de Personal

¢ PA06.03.06 Procedimiento Administrativo Disciplinario

e PA06.03.07 Desvinculacion o Cese del Personal Administrativo

Formatos utilizados en el procedimiento

e Anexo N° 01 Contenido de las secciones del legajo segln la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH

e Anexo N° 05 Modelo de registro de documentos que debe contener como minimo un legajo segun la Directiva N°
001-2023-SERVIR-GDSRH

¢ Anexo N° 09 Modelo de caratula de legajo segtn la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.3.2.2. Procedimiento - Control de Asistencia

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Control de Asistencia Tipo Apoyo
Cadigo PA06.03.02.02 Version 1.0
Objetivo Contar con un documento que describa las actividades para realizar el control de asistencia del

personal administrativo y docente que labora en la UNE EGyV.

Dueiio del

B adinicats Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
Alcance ¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento.

e Unidades de Organizacién

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

s Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del

Base Normativa Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

o Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

SIGLAS

o SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

¢ UFGEyYRH: Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Funciones

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

DEFINICIONES

» Licencias: Representan periodos mas extensos destinados a situaciones como enfermedad,
maternidad o estudios.

¢ Permisos: Se refieren a ausencias breves y especificas, generalmente para asuntos

Siglas y definiciones personales o familiares.

e Servidor Civil: Es una persona que labora al servicio del Estado, en alguno de los siguientes
grupos: servidores civiles de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (como funcionario publico,
directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias) o
servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, y N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacién al
interior de la entidad (6rgano, unidad orgdnica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
* Registro de asistencia « Unidad  Funcional  de
e Servidor Civil codigo de barras Compensaciones y
e Escuela Profesional o Partes do asisten'cia e Reporte de asistencia Pen§i0ne§ .
o Jefe / Director de una diaria mensual e Servidor civil.
Unidad Organizacional . Regis.tro de actividades e Docentes nombrados y
a realizar. contratados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

El procedimiento de marcacién o registro de la asistencia es diario y constante.

Trabajo Presencial Administrativo

Registrar asistencia en el sistema
El personal administrativo registra su asistencia mediante la
lectura del cédigo de barras de su fotochek, esta informacion
es grabada en el sistema SIGA UNE.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Asistente Administrativo

Trabajo Presencial Docente

Registrar parte de asistencia docente

Se registra la asistencia del personal docente mediante el
recojo e ingreso diario del parte de asistencia, ubicado en
cada facultad y es la escuela profesional la que supervisa este
proceso.

Unidad Funcional de
Gestién del Empleoy
Relaciones Humanas

Asistente Administrativo

Revisar permisos registrados
Se revisan los permisos solicitados y registrados en el base
de datos del SIGA UNE

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Asistente Administrativo

Revisar licencias registradas
Se revisan las licencias solicitadas y registradas en el base de
datos del SIGA UNE

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Asistente Administrativo

Teletrabajo Personal Administrativo

Recepcionar y registrar la matriz de cumplimiento.

Se recibe mediante oficio y se registra las actividades que va
a realizar el servidor en la modalidad de teletrabajo, este
documento es remitido por su jefe directo.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Asistente Administrativo

Generar consolidado de asistencia

Con toda la informacioén anteriormente registrada se descarga
un consolidado de asistencia mensual la cual se revisa y
verifica para elaborar la matriz final de asistencia mensual.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleoy
Relaciones Humanas

Asistente Administrativo

Elaborar y remitir reporte de asistencia

Se elabora el reporte de asistencia mensual el cual contiene
el nombre del servidor, unidad organica en la que labora,
cargo que desempefia y el reporte de su inasistencia
expresadas en dias, horas y minutos, el cual es revisado y
validado por el responsable de la UFGEyRH, para luego ser
remitido con oficio a la UFCyP.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Asistente Administrativo

Recibir reporte de asistencia

Se recibe el reporte de asistencia mensual del todo el personal
que labora en la institucion, para poder aplicar los descuentos
de ley.

Unidad Funcional de
Compensaciones y
Pensiones

Responsable

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

NP o

Z ok
Lerod

=~
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Proceso relacionado

e PA06.03.02 Administracidon de Personas

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.01 Administracion de Legajos del Personal Administrativo y Docente
e PA06.03.03 Otorgamiento de Licencias

e PA06.03.04 Otorgamiento de Permisos

e PA06.03.05 Desplazamiento de Personal

e PA06.03.06 Procedimiento Administrativo Disciplinario

e PA06.03.07 Desvinculacion o Cese del Personal Administrativo

Formatos utilizados en el procedimiento

e Matriz de verificacién de requisitos de calidad
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PA06 Recursos Humanos

9.3.2.3. Procedimiento - Otorgamiento de Licencias

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Otorgamiento de Licencias Tipo Apoyo
Cadigo PA06.03.02.03 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades que se realizan para conceder al
Objetivo personal que labora en la UNE EGyV el derecho de ausentarse de sus labores, previa
presentacion de los documentos de sustento.

Dueiio del

Pra st aionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
Alcance ¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento.

e Unidades de Organizacion

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del

Base Normativa Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

¢ Resolucidn de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

s Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

SIGLAS

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

¢ RIT: Reglamento Interno de Trabajo

¢ SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

¢ UFGEYRH: Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Funciones

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

DEFINICIONES

¢ Licencias: Representan periodos mas extensos destinados a situaciones como enfermedad,
maternidad o estudios.

e Permisos: Se refieren a ausencias breves y especificas, generalmente para asuntos
personales o familiares.

¢ Servidor Civil: Es una persona que labora al servicio del Estado, en alguno de los siguientes
grupos: servidores civiles de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (como funcionario publico,
directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias) o
servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, y N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

¢ Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad orgdnica, area).

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version l Seccion del Procedimiento ] Descripcién del Cambio
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S

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e Servidor Civil

e Solicitud para licencia y

e Permiso de licencia

e Servidor

o Docentes

¢ PA06.03.02.01
Administracion de Legajos

e Docente su sustento. aceptado y registrado del Personal Administrativo
y Docente
e PA06.03.02.02 Control de
Asistencia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
2 A Unidad de
°
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
El personal de la UNE (servidor administrativo y/o docente) presenta su solicitud aprobada por su jefe inmediato
solicitando una licencia que puede ser con goce o sin goce de remuneraciones.
Recepcionar y derivar solicitud
1 Se recepciona la solicitud de licencia y el sustento adjunto, | Unidad de Recursos Jefe
luego, se deriva a la unidad correspondiente para la Humanos
verificacion documentaria.
Recibir y asignar técnico encargado Unidad Funcional de
2 | Se recibe el documento y se asigna al técnico encargado de | Gestion del Empleoy Responsable
hacer las verificaciones. Relaciones Humanas
Elaborar y remitir ficha escalafonaria
B e omeraden | unwaaFurconace |
3 ’ Iyl Gestion del Empleoy | Técnico Administrativo
la cual se verifica que, en cuanto a sus documentos ;
L Relaciones Humanas
presentados, cumple con los requisitos para acceder a la
licencia solicitada.
Verificar sustento .
4 | Se verifica el sustento que sera remitido a la Oficina de Umdag de Retursos Jefe
: it umanos
Asesoria Juridica.
Remitir para opinion legal
El expediente, con los documentos presentados por el| Unidad de Recursos
5 ; . ; . - Jefe
servidor se remiten a la Oficina de Asesoria Juridica Humanos
solicitando una opinion legal.
Recibir opinion legal
Se recibe el documento de opinidn legal remitida de la Oficina
5 de Asesoria Juridica. Unidad de Becursos oo
¢La opinion legal es favorable? Humanos
Si, ir a la actividad N° 8
No, ir a la actividad N° 9
Comunicar al interesado
Si la Oficina de Asesoria Juridica encuentra alguna ;
i s . : : Unidad de Recursos
7 | observacién, se le comunica al interesado, que tiene una H Jefe
oy g : . umanos
observacién y por ello su solicitud no sera atendida, para que
pueda tomar las acciones que crea conveniente.
Emitir resolucion jefatural
De.no encontrarse ninguna observacion de pqrte de la OAq 'la Unidad de Recursos
8 | Unidad de Recursos Humanos elabora y emite la resolucién H Jefe
: 2 : A umanos
jefatural que aprueba la licencia solicitada. Para luego de
manera simultanea registrar y se remitir al interesado.
Registrar licencia aprobada Unidad Funcional de
9 | Con la Resolucion aprobada se registra en el SIGA UNE la | Gestion del Empleoy | Asistente Administrativo
licencia del servidor. Relaciones Humanas
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Remitir Resoluciéon Jefatural
De igual forma se remite al servidor interesado la resolucién | Unidad de Recursos
que aprueba la licencia, también se remite al procedimiento de Humanos

actualizacion de legajo.

10 Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de licencias aprobadas sin observaciones.

Proceso relacionado

e PA06.03.02 Administraciéon de Personas

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.01 Administracion de Legajos del Personal Administrativo y Docente
¢ PA06.03.02 Control de Asistencia

e PA06.03.04 Otorgamiento de Permisos

e PA06.03.05 Desplazamiento de Personal

e PA06.03.06 Procedimiento Administrativo Disciplinario

¢ PA06.03.07 Desvinculacion o Cese del Personal Administrativo

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato Ficha escalafonaria.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.3.2.4. Procedimiento - Otorgamiento de Permisos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Otorgamiento de Permisos Tipo Apoyo
Caodigo PA06.03.02.04 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades que se realizan para conceder al
Objetivo servidor el derecho de poder retirarse de su centro laboral ante una situacion particular, previa
presentacion de los documentos correspondientes.

Dueiio del

Bratadinionts Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
» Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento.

¢ Unidades de Organizacion

¢ Personal de la UNE

Alcance

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

s Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del

Base Normativa Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Teécnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

» Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

» Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

SIGLAS

¢ RIT: Reglamento Interno de Trabajo

¢ SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

¢ UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Funciones

e URH: Unidad de Recursos Humanos

DEFINICIONES

e Licencias: Representan periodos mas extensos destinados a situaciones como enfermedad,
maternidad o estudios.

Siglas y definiciones | « Permisos: Se refieren a ausencias breves y especificas, generalmente para asuntos
personales o familiares.

e Servidor Civil: Es una persona que labora al servicio del Estado, en alguno de los siguientes
grupos: servidores civiles de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (como funcionario publico,
directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias) o
servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, y N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

¢ Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version | Seccién del Procedimiento I Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e Servidor Civil

e Boleta de justificacion
firmada por el jefe
inmediato y el servidor

e Permiso aceptado y

Unidad Funcional de
Compensaciones y
Pensiones

Servidor

Docentes
PA06.03.02.01

e Docente o Papeleta de permiso registrado oy L2 .
; Administracion de Legajos
firmada por el jefe - % :
. ; . del Personal Administrativo
inmediato y el servidor
y Docente
¢ PA06.03.02.02 Control de
Asistencia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5 LT il Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable

El personal de la UNE (servidor administrativo y/o docente) entrega su boleta de justificacion o su papeleta de permiso
segun sea el caso ya firmado y validado por su jefe inmediato, ademas, de ser necesario adjunta algin documento de
sustento.

Recepcionar y derivar documentos

Se recepciona los documentos presentados para solicitar un
permiso, puede ser con boleta de justificacion o papeleta de
permiso, este se deriva al servidor encargado de realizar el
proceso.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Responsable

Boleta de Justificacion con goce

Verificar el sustento segtin el RIT

Se revisa las firmas en la boleta de justificacion y se verifica el
sustento que se adjunta para los casos de permiso con goce
de remuneraciones segun lo estipulado en el Reglamento
Interno de Trabajo, una vez evaluado se determina si esta o
no conforme al RIT.

¢Es conforme?
No, ir a la actividad N° 3
Si, ir a la actividad N° 5

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Técnico administrativo

Denegar permiso

Al encontrar una inconformidad en los documentos
presentados se deniega el permiso, ya que no cumple con lo
estipulado en el RIT.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Técnico administrativo

Comunicar para regularizacion

Se le comunica al servidor o docente sobre la observacion
encontrada para que pueda regularizarla lo antes posible
segun lo estipulado en el RIT.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Responsable

Boleta de justificacion sin goce o Papeleta de permiso

Registrar en el sistema

De no existir alguna observacion en los siguientes:
Documento que adjunta Boleta de justificacion con goce o sin
goce, papeleta de permiso que no requieran adjuntar algun
documento de sustento segun el RIT; se procede a registrar
el permiso en el sistema del SIGA MEF.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Técnico administrativo

Remitir para escalafén

Finalmente, los expedientes que cuentan con documentacion
y sustento, al ser aprobados los permisos, se remiten a
escalafon para la actualizacion de su legajo. Estos
documentos pueden ser resoluciones, constancias médicas,
entre otros.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Técnico administrativo

Fin del Procedimiento
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Indicador de desempeiio

» Porcentajes de permisos que no son aprobados por alguna omision del usuario.

Proceso relacionado

e PA06.03.02 Administracion de Personas

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PA06.03.01 Administracion de Legajos del Personal Administrativo y Docente.
e PA06.03.02 Control de Asistencia

e PA06.03.03 Otorgamiento de Licencias.

e PA06.03.05 Desplazamiento de Personal.

¢ PA06.03.06 Procedimiento Administrativo Disciplinario.

¢ PA06.03.07 Desvinculacion o Cese del Personal Administrativo.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato Boleta de Justificacion
o Formato Papeleta de Permiso
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

9.3.2.5. Procedimiento - Desplazamiento del Personal

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre

Procedimiento

Desplazamiento del Personal Tipo Apoyo
Cadigo PA06.03.02.05 Version 1.0
Contar con un documento que describa las actividades que se realizan para el procedimiento de
N desplazamiento de los servidores/as de acuerdo con los requerimientos establecidos en la
Objetivo g . :
normativa vigente, a fin de mantener actualizado el cuadro de puestos de la entidad y presupuesto
analitico.
Dueiio del

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

e Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones.

e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento.

¢ Unidades de Organizacion

» Personal de la UNE

Base Normativa

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

¢ Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico -

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y sus modificatorias

¢ Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la carrera administrativa

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios

» Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enriqgue Guzman y Valle
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SIGLAS

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

DEFINICIONES

¢ SIGA: Sistema Integral de Gestion Administrativa
e CAP: Cuadro de Asignacioén de Personal
¢ UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Recursos Humanos

e Servidor Civil: Es una persona que labora al servicio del Estado, en alguno de los siguientes

Siglas y grupos: servidores civiles de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (como funcionario ptblico,
definiciones directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias) o
servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; N° 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral, y N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
e Trabajador: Toda persona que desempefia una actividad laboral subordinada o auténoma,
para un empleador privado o para el Estado.
e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacién al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Servidor civil.
e Unidad organica de

e Solicitud de
desplazamiento.
e Solicitud desplazamiento

e Memorandum de
desplazamiento.
e Oficio de

e Servidor civil

¢ Unidad Organica de destino.

e PA01.03.04 Asignacién de
Bienes Patrimoniales

destino. de servidor.civil para su desplazamiento. ° PAO§.03.01 Administracién de
dependencia. Legajos del Personal
Administrativo y Docente
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i LEESE il Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable

El procedimiento puede iniciar con el recibimiento de cualquiera de los siguientes documentos:

¢ Propuesta del jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
e Solicitud de desplazamiento por parte del servidor civil.

e Solicitud de desplazamiento de servidor civil por parte de la unidad de organizacion.

Recibir y derivar solicitud
Se reciben las solicitudes de desplazamiento, las cuales
1 pueden ser remitiditas por los servidores civiles solicitando Unidad de Recursos J
. o ; efe
su desplazamiento o remitidas por las unidades de Humanos
organizacidn solicitando el desplazamiento de un servidor
civil de su dependencia.
Proponer desplazamiento .
2 |Se propone el desplazamiento de servidor civil al Un'dal_? o Rzzursos Jefe
responsable de la UFGEyRH para su evaluacién. uman
Recibir solicitudes y designar a un técnico
Se recibe las solicitudes derivadas de la URH, asimismo, Unidad Funcional de
3 |también, la propuesta de desplazamiento del servidor civil | Gestién del Empleo y Responsable
o de la unidad organica de destino. Para ello se designa| Relaciones Humanas
un técnico para la atencion a la solicitud.
Verificar disponibilidad de plazas
Una vez recibida la solicitud se procede a revisar el CAP
provisional para verificar si existe disponibilidad de plazas. Unidad Funcional de
4 Gestion del Empleo y Técnico administrativo
¢Existe disponibilidad de plazas? Relaciones Humanas
Si, ir a la actividad N° 6
No, Ir a la actividad N° 5 —
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Informar que no hay disponibilidad
En caso no exista disponibilidad de plazas se informa la no
procedencia de la solicitud. En caso el servidor civil haya

Unidad Funcional de

informe es remitido al responsable de la UGEyRH.
Previamente se realizan coordinaciones con la Unidad de
organizacion receptora de la plaza para la aceptacién de
esta.

Relaciones Humanas

5 X L ; Gestion del Empleo y Técnico administrativo
realizado la solicitud se le informa con un correo -
.. . o Relaciones Humanas
electronico. En caso la unidad de organizacion se la
solicitante se le informa mediante Oficio.
Emitir opinién técnica favorable
Una vez que se ha determinado la existencia de
disponibilidad de plazas se procede a elaborar un informe ; ;
téc?uico con o inié‘; favorablg ara el desalazamiento Este e Rurelanal e
6 P P P : Gestién del Empleo y Técnico administrativo

Revisar informe de desplazamiento
7 | Se revisa el informe de opinidn técnica favorable y se
otorga V°B° en sefal de conformidad.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas

Responsable

Firmar documento de desplazamiento
8 | Se revisa el documento de opinién técnica favorable y se
firma en senal de conformidad.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe

Remitir desplazamiento aprobado

Una vez firmada en documento de opinidn técnica
favorable se comunica el desplazamiento. La
comunicacion se realiza de la siguiente manera:

- Al servidor civil se le comunica con memorandum
sobre su desplazamiento y asimismo se le comunica
que debe realizar su entrega de cargo con un plazo
maximo de 3 dias habiles una vez recibido el
comunicado.

Se comunica con Oficio a la unidad de organizacion
receptora.

- Se comunica el desplazamiento a la Unidad de
Control Patrimonial para tramite de los bienes
asignados del servidor civil desplazado.

Se debe actualizar el legajo personal del servidor
civil.

Unidad de Recursos
Humanos

Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ No aplica

Proceso relacionado

e PA06.03.02 Administracion de Personas

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.03.02 Control de Asistencia

e PA06.03.03 Otorgamiento de Licencias.

e PA06.03.04 Otorgamiento de Permisos.

e PA06.03.06 Procedimiento Administrativo Disciplinario.

e PA06.03.07 Desvinculacion o Cese del Personal Administrativo.

¢ PA06.03.01 Administracion de Legajos del Personal Administrativo y Docente.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.3.2.6. Procedimiento - Procedimiento administrativo disciplinario

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Procedimiento administrativo disciplinario Tipo Apoyo
Codigo PA06.03.02.06 Version 1.0
Objetivo Contar con un documento que describa las actividades que se ejecutan como parte del

procedimiento administrativo disciplinario del personal de la UNE EGyV.

Duenio del

Procedimiento Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos
e Unidades de Organizacién

e Secretaria General

e Rectorado

Alcance

e Constitucién Politica del Peru

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

e Ley N° 27942, Ley de prevencién y sancion del hostigamiento sexual

e Ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo general

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del

Base Normativa sistema administrativo de gestion de recursos humanos

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

» Resolucién N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

SIGLAS

e PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario

e CIPADF: Comisién de Comision Instructora de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios para funcionarios

si DEFINICIONES

iglas y « Draane Instii . - .

definiciones e Organo Instructor: Es aquel que conduce el procedimiento para a la determinacién de la
responsabilidad administrativa disciplinaria, el cual se inicia de oficio 0 como consecuencia
de una denuncia.

s Secretaria Técnica: Es un ente que estd compuesto por uno o mas servidores, de
preferencia abogados. Tiene como funciones principales precalificar y documentar todas
las etapas del procedimiento administrativo disciplinario, asistiendo a las autoridades
instructoras y sancionadoras del mismo.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Rectorado
e Resolucion de sancion | e Unidad de Recursos
Humanos

o Expediente que adjunta

o Organos instructivos .
9 la denuncia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad oUnld?d de Responsable

rganizaciéon

El procedimiento se inicia con la aprobacion de la Politica del SGSST mediante resolucion rectoral.

Revisar y derivar

Se recibe el expediente que adjunta la denuncia. Este

expediente es remitido del 6rgano instructor. Este érgano

puede ser el jefe inmediato del denunciado, en caso de que Unidad de

1 |la probable sancién sea de amonestacién. Puede ser el jefe Recursos Secretaria Administrativa
de la Unidad de Recursos Humanos, en caso de que la Humanos
probable sancién sea de destitucion y, finalmente, puede ser
la Comisiodn Instructora, en caso de que la falta sea cometida
por un funcionario. Se revisa y deriva al Secretario Técnico.

Elaborar informe de precalificacion .
3 2 : - Unidad de
Se elabora el informe de precalificacion en funcion de los S
2 : . s Recursos Secretario Técnico
hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
. Humanos
realizadas.
Iniciar PAD
Se inicia el procedimiento administrativo disciplinario,
mediante la elaboracién de una Resolucién de PAD.

3 Si la denuncia es de probable amonestacion, la elabora el Secretaria Taenica Jefe Inmediato/Jefe URH/
jefe del denunciado. Si la probable denuncia es de probable CIPADF
destitucion, la elabora el jefe de la URH; finalmente, si el
denunciado es un funcionario, la resolucién de inicio lo
elabora la CIPADF.

Realizar coordinacion
El Jefe Inmediato, jefe de Recursos Humanos o la CIPADF PR Jefe Inmediato/Jefe URH/

4 . L P . Secretaria Técnica
realiza las coordinaciones con el Secretario técnico mediante CIPADF
un acta.

Notificar Unidad de

5 |Se le notifica al denunciado, para que este hago su Recursos Secretario Técnico
descargo, por escrito y, si es el caso, de manera verbal. Humanos
Llevar a cabo el informe oral Unidad de

6 | Una vezrecibido el descargo del denunciado, se lleva a cabo Recursos Secretario Técnico
la realizacion del informe oral, por parte del denunciado. Humanos
Elaborar informe sancionador ;

" . . Unidad de
Luego de recibir el descargo por escrito y haber realizado el e
7|, p o . Recursos Secretario Técnico
informe oral, el secretario técnico elabora el informe H
; umanos
sancionador.
Elaborar resolucion Unidad de

8 En base al informe sancionador del secretario técnico, el Jefe RECUrses Jefe Inmediato/Jefe URH/
Inmediato, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o la Humarios CIPADF
CIPADF elabora la Resolucién de sancién.

Gestionar la Resolucion Rectoral
En base a la Resolucién de sancion, el rectorado, mediante

9 | la Secretaria General, gestiona la Resolucién Rectoral que Rectorado Rectora
resuelve la decisiéon final de sancion, amonestaciéon o
destitucion.
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Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

¢ PA06.03.02 Administracion de Personas

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

e Anexo A Formato de denuncia

e Anexo B Formato de carta de respuesta al denunciante

» Anexo C1 Estructura del informe de precalificacion (Dispone el archivo de la denuncia)

e Anexo C2 Estructura del informe de precalificacion (Recomienda el inicio del procedimiento Administrativo
Disciplinario)
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9.3.2.7. Procedimiento - Desvinculacion o cese del Personal
Administrativo y Docente

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Notabre Desvinculacion o Cese del Personal Administrativo y Tipo Apoyo
docente
Cadigo PA06.03.02.07 Version 1.0
Contar con un documento que describa las actividades que se realizan para la desvinculacion o
Objetivo cese del personal, de acuerdo con la normativa y lineamientos vigentes y mantener actualizada
la base de datos de los servidores.
Dueiio del

Bracadiniahto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
Alcance ¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Unidades de Organizacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civi

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil

¢ Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba Reglamento de la Carrera Administrativa

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Base de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico

Base Normativa e Decreto 'L'egislat!vp N"' 1057, Dggreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, y su reglamento

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrigue Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle

SIGLAS

¢ SIGA: Sistema Integral de Gestién Administrativa

e CAP: Cuadro de Asignacion de Personal

e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

Siglas y DEFINICIONES

definiciones » Servidor Civil: Es una persona que labora al servicio del Estado, en alguno de los siguientes
grupos: servidores civiles de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil (como funcionario publico,
directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias) o
servidores de los regimenes laborales de los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, y N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

¢ Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

= Servidor/Docente

= Familiar del servidor /
docente

= PA06.03.02.06
Procedimiento
Administrativo

e Carta de renuncia

e Comunicado de
fallecimiento de servidor

e Destitucion del servidor

¢ Resolucion rectoral
que aprueba cese del
personal

Personal de la UNE
PA06.03.02.01
Administracion de Legajos del
Personal Administrativo y
Docente

PA06.05.01.03
Reconocimiento de

Blisclplimatio Beneficios Sociales
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad oUmd_ad d.PZ Responsable
rganizacién
Cese voluntario o fuerza mayor
Recibir y derivar documentos Unidad de Recursos
1 . . Jefe
Se reciben documentos relacionados con la Humanos
desvinculacion de personal y se deriva a la unidad
correspondiente.
Asignar al personal encargado Unidad Funcional de
2 | Con hoja de envio se recibe la documentacion para el cese | Gestion del Empelo y Responsable
y se asigna al personal encargado de esta actividad. Relaciones Humanas
Cese por limite de edad
3 Identificar servidor con limite de edad gg;ct’i?iﬂ Z:?g%naellge Técnico administrativo
También por funcion de la unidad, de identifica a los : polo'y de escalafon
. - ) L Relaciones Humanas
servidores que estan por cumplir el limite de edad para
cese.
Verificar datos del personal
Se revisa la documentacién y los datqs del servidor segun Unldla'd Funcional de Técnico administrativo
4 |[lo estipulado en el reglamento interno de trabajo,| Gestién del Empeloy .
; ; .. ) . - de escalafon
identificando su régimen, su puesto de trabajo, su nivel, Relaciones Humanas
entre otros datos.
Remitir ficha escalafonaria Unidad Funcional de
5 Con la revision en el SIGA UNE se completa su ficha Gestion del Empelo Técnico administrativo
escalafonaria con los datos verificados, la cual se remite a - peloy de escalafon
P . . Relaciones Humanas
al técnico encargado de revisar el tiempo laborado.
Elaborar informe técnico
Se revisa el tiempo de servicio segun su régimen, se hace Unidad Funcional de
6 | el calculo endias, horas y minutos del personal, se elabora| Gestién del Empelo y Técnico administrativo
un informe técnico, el cual se deriva al proceso de| Relaciones Humanas
reconocimientos de beneficios sociales.
Ir al procedimiento PA06.05.01.01 Elaboracién de| Unidad Funcional de Rk gt L]
7 . Compensaciones y Elaboracion de Informes
Informes de Calculos ; i
Pensiones de Calculos
Remitir expediente a legal
Con el informe técnico, la ficha escalafonaria y el informe Unidad de Recursos
8 v . Jefe
de los beneficios, se arma el expediente para el cese, el Humanos
cual se remite a la OAJ solicitando opinién legal.
Recibir opinién legal
Con oficio se recibe la respuesta de la OAJ con la opinién
5 legal la cual puede ser favorable o no. Unidad de Recursos Jists
¢ Opinion favorable? Flunsainos
Si, ir a la actividad N° 11
No, ir a la actividad N° 10
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Comunicar al servidor para subsanar
Con wuna opinién no favorable, sefalando algunas .
3 op : . 9 Unidad de Recursos
10 | observaciones en el expediente se le comunica al personal Humerias Jefe
interesado y se devuelve el expediente para que pueda
subsanar la observacion.
Remitir proyecto de resolucién
Con la opinién favorable de parte de la OAJ, se procesa el
royecto de resolucion para la aprobacion del cese del .
proy n para probacion d Unidad de Recursos
11 | servidor y/o docente solicitante, el expediente como Humanos Jefe
proyecto de resolucién se firma por la jefatura y la
Direccion de Administracion General para ser remitido al
Rectorado y gestione la Resolucion R.
Recibir resolucién rectoral .
. iy . Unidad de Recursos
12 | Se recibe la notificacion de la Resolucion Rectoral que Jefe
. Humanos
aprueba el cese del servidor y/o docente.
Remitir resolucion de cese .
: : L Unidad de Recursos
13 | Se remite el expediente y la resolucién rectoral, al proceso P p— Jefe
de actualizacién de legajo para su respectivo registro.
Revisar y derivar Unidad Funcional de
14 | Se recibe, revisa y deriva la aprobacion del cese o| Gestién del Empeloy Responsable
desvinculacion al técnico administrativo de escalafon. Relaciones Humanas
- . .. Unidad Funcional de _— - ;
15 Registrar el cese o desvinculacién Gestion del Empelo y Técnico administrativo
Se registra el ces vinculacion A MEF . de escalafén
egis B Didesy cion enel SIG Relaciones Humanas

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de resoluciones de cese aprobadas sin observaciones.

Proceso relacionado

¢ PA06.03.02 Administracion de Personas

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PA06.03.01 Administracion de Legajos del Personal Administrativo y Docente.
e PA06.03.02 Control de Asistencia

e PA06.03.03 Otorgamiento de Licencias.

e PA06.03.04 Otorgamiento de Permisos.

e PA06.03.05 Desplazamiento del Personal.

e PA06.03.06 Procedimiento Administrativo Disciplinario

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

9.4. Proceso Nivel 1 — Gestion del Rendimiento

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Gestion del Rendimiento ‘ Tipo Apoyo
Cédigo PA06.04 | Version 1.0
M Establecer los procedimientos de evaluacion del desempefio y aplicacion de la gestion del
Objetivo S
| rendimiento.
Dueiio del Proceso | Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
e Unidad de Recursos Humanos
e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones
e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento
' Alcance ¢ Unidad de Tramite Documentario
¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto
o Personal Docente y Administrativo
¢ Personal Administrativo que labora en la UNE
e Unidades de Organizacion
ELEMENTOS DEL PROCESO
[
Proceso nivel 2/ | : 3
Proveedores Entradas / Insumos Py s | Salidas / Productos Usuarios
¢ Directiva N°010-
2023-R-UNE.
e Necesidad de
conocer el grado de
e Unidad de Tramite eficiencia del
Documentario. personal . .
e PE01.04.01.01 administrativo. * g:zigeemepv:#;acmn
Elaboracion y e Reglamento de o Informe s '
Actualizacién del Organizacion y resultados de ia & Urnifdades ds

Reglamento de

Funciones.

A g ;  PA06.04.01 evaluacion de Organizacion.
Sﬂﬂiﬂﬁzgm y * 85;'02;?%;2 Evaluacion del desempefio. e Unidad de Recursos
e PE01.01 oé 02 Transpversales del Desempeiio. ¢ Informe de etapa de Humanos.
Elabo.rac.ién.y Servicio Civil * PA06.04.02 Planificacion e Rectorado
Formulacion del T ——— Aplicacion de la e Informe de etapa de | e SERVIR
Plan Operativo Insatituc?c)nal ° Gesfion del seguimiento.
Institucional. « Directiva del Rendimiento. . lnfolrme.c_!e etapa de
e SERVIR. Subsistema de evauacion.
e Rectorado. Gestion de
Rendimiento.
e Normas para la
gestion del
rendimiento.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

] Recursos (Humanos, Instalaciones, !
Sistemas Informéticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos
= Asistente Administrativo de Recursos | = Porcentaje de cumplimiento de los
= Memorandum a los Servidores Civiles Humanos. procedimientos de evaluacion del
= Oficio circular a todas las = Secretaria de la Unidad de Recursos desemperio.
dependencias y facultades. Humanos = Porcentaje de cumplimiento de la

aplicacion de la gestién del
rendimiento.

= Cargos de entrega.
Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones
= Mobiliario (Escritorios,

sillas,
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estantes, mesas para reuniones y
pizarras) |
= Servicios basicos (Electricidad, agua |
potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web
= SIGA MEF
= Ofimatica

 Equipos:

Computadora personal

Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner

Fotocopiadora ‘v
Proyector [
Otros |
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. ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.4.1. Procedimiento — Evaluacién del desempeiio

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Evaluacién del Desempefio Tipo Apoyo
Cadigo PA06.04.01 Version 1.0

Describir las actividades o tareas que se realizan, al aplicar la evaluaciéon de desempefio a
Objetivo los servidores civiles que labora en la institucién, a fin de identificar y poder cerrar brechas de

capacitacion e implementar las acciones que contribuyan a la mejora de sus competencias.

Dueio del

P cadithionts Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Alcance ¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

e Unidad de Tramite Documentario

¢ Unidades de Organizacion

o Personal Administrativo que labora en la UNE

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

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacién

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

 Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Directiva del Subsistema de Gestion de Rendimiento”

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
"Normas para la Gestién del Proceso de Capacitacién en las entidades publicas”

¢ Resolucion Presidencia Ejecutiva N °093-2016-SERVIR-PE que resuelve formalizar la
aprobacion del Diccionario de competencias transversales del Servicio Civil

¢ Resolucién Presidencia Ejecutiva N° 186-2016-SERVIR-PE que resuelve formalizar la
aprobacién de la guia de evaluacion de competencias para Directivos Publicos

* Resoluciéon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracién publica

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle

Base Normativa
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Siglas y
definiciones

SIGLAS

e ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

o SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

¢ UFDyR: Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento
e URH: Unidad de Recursos Humanos

DEFINICIONES

o Calificacion: Valoracion cualitativa que se asigna al/a la servidor/a civil luego de ejecutada
la evaluacién.

e Competencia: Aptitud que tiene una persona, formada por capacidades, habilidades y
destrezas con las que cuenta para realizar una actividad o cumplir un objetivo dentro del
ambito laboral, académico o interpersonal.

e Desempeno: Actuacidon evidenciable de un servidor civii en un contexto laboral
determinado y que contribuye, en mayor o menor grado, un aporte al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

« Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.

e Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Tramite
Documentario

e PE01.04.01.01
Elaboracion y
Actualizacién del
Reglamento de
Organizacion y
Funciones.

e SERVIR

e Directiva N°010-2023-R-
UNE

» Necesidad de conocer el
grado de eficiencia del
personal administrativo.

e Reglamento de
Organizacion y
Funciones.

o Diccionario de
Competencias

e Ficha de evaluacion de
desempefo

e [nforme de resultados
de la evaluacion de
desempeno

o Unidades de Organizacién
e Unidad de Recursos
Humanos.

Transversales del
Servicio Civil.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de
Organizacién

N° Descripcion de la Actividad Responsable

Identificar necesidad de evaluar competencias

Se identifica la necesidad de evaluar el grado del desarrollo Unidad de
1 |de las competencias de los servidores para un buen Recursos Jefe
desarrollo de sus actividades en cumplimiento de los Humanos

objetivos de sus unidades de organizacion.

Elaborar ficha de evaluacion

A propuesta de la jefatura se elabora una ficha de evaluacién Unidad Funsionsl

2 - : de Desarrollo y Responsable
de desempefio, que toma en cuenta las competencias -
P s Rendimiento
transversales del servicio civil.
Validar ficha de evaluacion de desempeiio Unidad de
3 | Serevisay valida con un V°B* el contenido y la estructura de Recursos Jefe
la ficha de evaluacion de desempefio. Humanos
Remitir ficha de evaluacion
En coordinacion con las unidades correspondientes se Uidad de
remit iferentes uni d izacion, : . .
4 e la ficha a las Q|fe entes n.dades e organizacion RGEUISOS Asistente administrativo
para que esta sea aplicada a los diferentes servidores que T prae

laboran en la institucion cumpliendo con los plazos

establecidos para la evaluacion de desempefo.
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Recibir ficha de evaluacion
Se recibe de las jefaturas o direcciones de las diferentes Unidad de
5 |unidades de organizacion las fichas de evaluacion de Recursos Jefe
desempefio desarrollada por su personal que labora en sus Humanos
dependencias.
Consolidar los resultados ; :
S . - - Unidad Funcional
e reciben los resultados de la evaluacién de desempefio y . - .
6 ; ; . de Desarrollo y Asistente administrativo
se consolidan en una matriz para poder cuantificar los L
Rendimiento
resultados.
Elaborar informe de resultados . .
: : Unidad Funcional
Ya con los resultados consolidados, se elabora el informe de . .. .
7 <y = . de Desarrollo y Asistente administrativo
resultados de la evaluacion de desempefio y se remite al Bendirmierio
responsable de la UFDyR para su revision.
Revisar y derivar informe Unidad Funcional
8 | Se revisan los resultados presentados en el informe se le da| de Desarrollo y Responsable
un V°B°y se remiten a la jefatura de la URH. Rendimiento
Validar el informe de resultados
Se revisa el informe, se validan los resultados obtenidos y se Unidad de
9 | toman decisiones para una futura capacitacion en los temas Recursos Jefe
donde se presenta mayor debilidad de competencias segun Humanos
se muestre en el informe.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

« Porcentaje de servidores que no aprueban la evaluacién de desempeno.

Proceso relacionado

e PA06.04 Gestion del Rendimiento

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.04.02 Implementacion de la Gestion del Rendimiento

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato Ficha de evaluacién de desempefio
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9.4.2. Procedimiento — Aplicacion de la gestion del rendimiento

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Aplicacion de la Gestion del Rendimiento Tipo Apoyo

Cédigo PA06.04.02 Version 1.0
Contar con un documento que describa las actividades o tareas para la aplicacion del
Objetivo subsistema de Gestion de Rendimiento con el cual se pueda evidenciar el aporte de los

servidores civiles al cumplimiento de los objetivos y metas de la UNE EGyV.

Dueiio del

B einionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Alcance e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ Unidades de Organizacion

» Personal Docente y Administrativo

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

o Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico

e Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

e Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N°033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°

Base Normativa 30057, Ley del Servicio Civil

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Directiva
del Subsistema de Gestion de Rendimiento”

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°076-2021-SEVIR-PE, Guia para la implementacion
del Subsistema de Gestién del Rendimiento

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestidon del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
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SIGLAS

e CIE: Comité Institucional de Evaluacion

o GdR: Gestion del Rendimiento

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
o OTI: Ofician de Tecnologias de la Informacion
e PDP: Plan de Desarrollo de Personas

o SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

DEFINICIONES

e Acciones de Comunicacion: Conjunto de actividades orientadas a informar y sensibilizar
sobre los elementos relevantes de la Gestion del Rendimiento.

e Calificacion: Valoracion cualitativa que se asigna al/a la servidor/a civil luego de ejecutada
la evaluacion.

¢ Comité Institucional de Evaluacion: Es la instancia encargada de confirmar la calificacion
otorgada en la etapa de evaluacion, cuando un evaluado lo solicite ante su disconformidad
por los resultados obtenidos en dicha etapa.

» Competencia: Aptitud que tiene una persona, formada por capacidades, habilidades y
destrezas con las que cuenta para realizar una actividad o cumplir un objetivo dentro del
ambito laboral, académico o interpersonal.

e Cronograma: Documento formal que se elabora y aprueba por cada ciclo de la Gestidn del
Rendimiento. Contiene las actividades a desarrollar en cada etapa, sus plazos y puede

: incluir también acciones previas y/o transversales al ciclo de Gestion del Rendimiento.

Siglas y e Desempefio: Actuacion evidenciable de un/a servidor/a civil en un contexto laboral

definiciones determinado y que constituye, en mayor o menor grado, un aporte al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

s Evaluado: Son todos los servidores civiles, incluyendo a los servidores de regimenes

especiales que cumplen cargo administrativo y a los servidores del segmento directivo,

incluidos aquellos servidores/as de confianza.

Evaluador: Servidores civiles que tienen bajo su responsabilidad la conduccién érganos,

unidades organicas o equipos funcionales. Pueden ser funcionarios publicos/as de acuerdo

con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, o la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo

Publico), directivos publicos y mandos medios (de acuerdo a la segmentacién establecida

en la presente Directiva). Son también evaluadores, los servidores de regimenes

especiales que cumplen cargo administrativo, asi como los servidores de confianza
siempre que tengan bajo su responsabilidad la conduccién de érganos, unidades organicas

o equipos funcionales.

o Gestion del Rendimiento: Subsistema del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos que identifica, reconoce y promueve el aporte de los/as servidores/as civiles al
logro de los objetivos y metas institucionales y evidencia las necesidades requeridas por
aquellos/as para mejorar el desempefio en sus puestos y, como consecuencia de ello, de
la entidad. Se ejecuta mediante actos de administracion interna.

e Matriz de Participantes: Conjunto de datos de los/as servidores/as civiles a ser evaluados
en cada ciclo de Gestién del Rendimiento, de acuerdo con la segmentacion establecida en
la presente Directiva, incluyendo a quienes pertenecen a carreras especiales mientras
ocupen cargo administrativo. Su contenido lo determina SERVIR.

» Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad orgénica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Plan Operativo

* PE01.01.03.02 Institucional

¢ Informe de etapa de

Elaboracion y « Directiva del Subsist Planificacion
Formulacién del Plan d'r%C 'V?, ed ubsistema | o |nforme de etapa de * Rectorado
Operativo Institucional e estion de seguimiento e SERVIR

e SERVIR Rendisusnto ¢ [nforme de etapa de

° rmas para la gestion ..
e Rectorado i ba g evaluacion
del rendimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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5 s 2 Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Etapa de Planificaciéon
Elaborar los documentos de la GdR
Se revisa las directivas pertinentes sobre la documentacion
necesaria para la gestion del rendimiento en la UNE EGyV.
- Elaborar cronograma Institucional Unidad Funcional
1 - Elaborar matriz de participantes de Desarrollo y Responsable
Rendimiento
¢Qué tipo de documento es?
Desarrollo del Cronograma ir actividad N° 2
Desarrollo de la Matriz de participantes ir actividad N° 5
Desarrollo del Cronograma Unidad Funicioriai
€ Elaborar cronograma de rendimiento dagnedsi?‘:{g:&y Respansakia
Se elabora el cronograma de la gestion del rendimiento.
Revisar y remitir para aprobacion Unidad de
3 | Se revisa el cronograma de rendimiento, se da el V°B° y se Recursos Jefe
remite al Rectorado para que gestione su aprobacion. Humanos
Recibir cronograma aprobado .
. s Unidad de
4 Se recibe la Resolucion Rectoral que aprueba el cronograma R Jef
de la gestién de rendimiento ecursos e
’ Humanos
Desarrollo de la Matriz de participantes
Unidad Funcional
5 | Elaborar propuesta de participantes de Desarrollo y Responsable
Se elabora la lista de participantes, cual debe considerar a Rendimiento
todos los participantes agrupados en una matriz.
Validar matriz de participantes Unidad de
6 |Se valida con un V°B° la matriz de participantes y se Recursos Jefe
comunica a todos los participantes y actores. Humanos
Realizar acciones de comunicacién . .
Se realizan las acciones necesarias para comunicar las Unidad Faneicnel ;
7 - - de Desarrollo y Asistente administrativo
actividades que se van a realizar durante el proceso de la iy
L L Rendimiento
gestion de rendimiento.
Definir factores de evaluacion . ;
Se definen los objetivo individuales y grupales alineados con Unidaz Fonglorl . ;
8 ) . o de Desarrollo y Asistente administrativo
las estrategias de la entidad asegurando el cumplimiento de .
- " Rendimiento
la gestién del rendimiento.
Revisar formato para la GdR
Se revisa los formatos para la gestion de rendimiento, si .
;2 k g Unidad de
encuentra alguna observacion coordina la subsanacién con
9 ; . . . Recursos Jefe
el evaluador y, sino, se gestiona el archivamiento y se H
e - umanos
respalda los formatos que servira como insumo para la
elaboracion del informe del cierre.
Elaborar informe de cierre de etapa de planificacion . .
Culminada esta primera etapa se elabora el informe de cierre Unidad Funclenal
10 : iz : ) de Desarrollo y Responsable
de la etapa de planificacion, revisado y firmado por la jefatura Rendimiernito
de la URH, el cual se remite al ente rector SERVIR.
Etapa de Seguimiento
Coordinar reunion de orientacion
Se programa una reunién con los evaluadores para coordinar | Unidad Funcional
11 | aspectos como: el seguimiento al proceso, cumplimiento del | de Desarrollo y Responsable
cronograma de la GdR, la obtencidn de las evidencias, entre Rendimiento
otros aspectos.
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Realizar seguimiento a reunién
Se realiza el seguimiento a las reuniones que se llevan a| Unidad Funcional
12 | cabo entre los evaluadores y evaluados donde el evaluador | de Desarrollo y Responsable
brinda soporte y apoyo para poder alcanzar y cumplir las Rendimiento
competencias establecidas.

Consolidar evidencias recolectadas

Se va consolidando la informacion que el evaluador va
registrando como evidencias de los logros y avances del
evaluado.

Unidad Funcional
de Desarrollo y Asistente administrativo
Rendimiento

13

Procesar y evaluar las evidencias
Se procesan las evidencias recolectadas en la etapa de| Unidad Funcional

14 | seguimiento, se evalla en coordinacion con el evaluador, se de Desarrollo y Asistente administrativo
asigna puntajes y se registra la calificacion en los formatos Rendimiento
para la GdR.

Presentar resultados del proceso
Los resultados obtenidos de las evaluaciones se presentan | Unidad Funcional
15 | en una reunién con de los evaluadores y evaluados, ademas | de Desarrollo y Responsable
se presenta un resumen del proceso y se plantea a partir de Rendimiento
los resultados una propuesta de un plan de mejora continua.

Elaborar informe de cierre de etapa

Culminada esta tercera etapa se elabora el informe de cierre
de la etapa de evaluacion, revisado y firmado por la jefatura
de la URH, el cual se remite al ente rector SERVIR.

Unidad Funcional
de Desarrollo y Responsable
Rendimiento

16

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Porcentaje de participacion durante el proceso de la aplicacion de la GdR

Proceso relacionado

e PA06.04 Gestion del Rendimiento

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.04.01 Evaluacion del Desempefio

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Formatos de la guia de evaluacion de competencias.

Pagina 126 de 226



92z op L2} euibed

MiANIS

oanensupy aaey

£ ity
ap adn anty?

ol

;
'
'
'
]
'
'
-
'
]
'
]
1
]
1
'
'
'
1
]
|
|
|
|
{8
|
1
'
'
1
1
'
|
|
e

soprdon
)

curnifouory
15p Smesaq

¥AQ4n *1 2p dqeRiodsay

CIUIRPUIY (I UPNIID &) I LOPEINY 20 ¥0'I0VE

NN v 9p 3jar

uopEnTAl olwdnwInss

cruesado urg

Ieuopmasu oanessdo
urid (2P ugpenuLIDy

/10panjeay
opeiapay

i UoRI0GETE 20'70'10°403

ofn|4 ap eweibeiqg

SOUBWNH S0SINJ3Y 90Vd

SOJUBIWIP20Id 8p [enuepy
INN-¥-SZOT-9ZT@ oN NOIDNTOSI¥ V1 3a OXINV




Manual de Procedimientos
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE

9.5. Proceso Nivel 1 — Gestion de la Compensacion

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN'Y | FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
| Nombre Gestion de la Compensacion Tipo Apoyo
' Cédigo PA06.05 | Version 1.0
| Objetivo Establecer los procesos de Administracion de Compensaciones y Administracion de Pensiones.

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

' Dueiio del Proceso

| Alcance

¢ Unidad de Recursos Humanos
Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento
Personal Docente y Administrativo

Unidad de Presupuesto
Unidad de Contabilidad

Unidades de Organizacion
Direccion General de Administracion

Rectorado

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores

Entradas / Insumos

Procesos nivel 2 \ Salidas / Productos

Usuarios

Unidad de Recursos

Humanos.

¢ Unidad Funcional de
Gestion del Empleo
y Relaciones
Humanas.

e Rectorado.

e PA06.03.02.02
Control de
Asistencia

e Personal Activo

e Entidades

financieras

externas, con

convenio y

Entidades judiciales

Rectorado

e Vicerrectorado de
Investigacion

e Direccion de

Bienestar

Universitario

e Solicitud de atencidn
de informe de
calculo de
Beneficios sociales
Resolucion rectoral
de vinculacion
(personal nuevo)
Informe de
incidencias
Declaracion jurada
anual

¢ Reporte de
descuentos del
personal

e Reporte de
incidencias
(licencias y
descuentos)

e Resolucion Jefatural
aprobando el pago
de beneficios
sociales

e Resolucion Rectoral

aprobando el pago

de las bonificaciones

(bonificacion

familiar, bonificacion

diferencial)

Resolucion Jefatural

aprobando la

asignacion por
cumplir 25 o 30 afos
de servicio

Resolucién Jefatural

aprobando el

subsidio por

fallecimiento y/o

gastos de sepelio

PA06.05.01
Administracion de
compensaciones

Informe de calculo
de pago.

Planilla de pago del
personal activo
Pago de Beneficios
Sociales

Pago de
Bonificaciones
Pago de la
asignacion por
cumplir 25 o 30 anos
de servicio

Pago del Subsidio
Pago de Asignacion
por investigacion
Pago por bolsa de
trabajo

Unidad de Recursos
Humanos.

Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas.
SUNAT

Personal Activo de la
UNE

Servidor

Unidad de Tesoreria
Servidor y/o Docente
Docente Nombrado
Estudiantes
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Resolucién Rectoral
que aprueba el pago
de asignacion al
docente nombrado.
Resolucién Rectoral
que aprueba
ganadores del
concurso de bolsa
de investigacion.
Resolucién Rectoral
que aprueba escala
de pagos.
Conformidad
mensual para el
pago a docentes y/o
estudiantes que
desarrollan
proyectos de
investigacion.
Conformidad
mensual para el
pago del estudiante
que desarrolla
trabajo
administrativo

¢ Unidad Funcional de
Gestion del Empelo
y Relaciones
Humanas

e Rectorado.

Pensionista

e Entidades
financieras externas,
con convenio y
Entidades judiciales

¢ Declaracion jurada.
e Reporte de

Expediente que
adjunta la ficha
escalafonaria,
informe de
vacaciones, ficha
RENIEC o carta de
renuncia.
Resolucion Rectoral
que autoriza el pago
de la pension (titular,
viudez u orfandad).

PA06.05.02

descuentos del
personal.

ADMINISTRACION
DE PENSIONES

¢ Resolucion que
autoriza el pago de
pension

¢ Planilla de pago de
pensiones

Servidores
docentes/administrativ
0s nombrados

PA 06.05.02.02
Elaboracién de planilla
de pensionista
SUNAT

e Pensionista

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informéaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

= Memorandum a los Servidores Civiles
= Oficio circular a todas las
dependencias y facultades.

= Cargos de entrega.

Recursos Humanos:

= Jefe de
Humanos

Humanos.
Humanos
Instalaciones:
= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones
= Mobiliario

pizarras)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

la Unidad de Recursos
= Asistente Administrativo de Recursos

= Secretaria de la Unidad de Recursos

(Escritorios,
estantes, mesas para reuniones y

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

sillas,

= Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos de la gestion de la
compensacion
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"= Portal Web

= SIGA MEF
= Ofimatica

' Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

| = Calculadora

' = Impresora

= Escaner

| = Fotocopiadora

' = Proyector

= Otros
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NIVEL 1 - PADG.05 GESTION DE LA COMPENSACION

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente

* Reporte de r |
descuentos del | ‘
personal |

e opone e } } Informe de calculo \
PACG.03 0202 incidencias {licencias y dé pa ‘ Unidad de ‘
Control de ‘ ' Recursos Humanos. |
Asistencia } ‘
! ‘ |
Salicitud de atencion i
de informe de calculo ] | i —_— ‘
de Beneficios sociales . Planilla de pago del ‘
Unidad de | i personal activo Personal Activo de ‘
Recursos Humanos | | la UNE
) Resalucion Jefatural | t [ S — ‘
aprobando el pago ! |
de beneficios | . |
sociales ’ X Pago ge E‘elneﬁclos ]
PRSI | ' . ociales |
| ! for s
Rectorado - — ; y | | SPK')V::;:_‘{E/O 1
Resolucian Rectoral i i Pago de Banificaciones |
aprabando el pago ‘ { -
de las : | ¥ J
bonificaciones i ! |
\ ‘ I
i | £ ok
| J |Pago de la asignacion [
Resolucion Jefatural i por cumplir 25 0 30
Unidad de Recursos aprobando la ‘ i PAOGO301 | anos de servicio : ]
Humanos. I Aot WL (T » ADMINISTRACION DE ! | Unidad de Tesoreria
| gnacicn p pl | COMPENSACIONES !
25 a 30 afos de ] | 1
= servicio/ o subsidio — & ‘ '
| - ’ |
e | L/
Vicerrectorado de | | Pago del Subsidio | Servidor y/o |
Investigacion Conformidad mensual ' | Docente
| para el pago a | X |
! docentes y/o ! —
estudiantes que ‘
| desarrallan proyectos | ‘ | !
—_— t |
" A |
Direccién de | | Pago de Asignacion |
Bierestar | porinvestigacion | |
Universitario Confarmidad mensual T T Docente
para el pago del { l
estudiante | ‘ o
| I,
‘ | Pago de Asignacién |
L | porinvestigacion | F !
|
| Exvediente djunta | I T !
xpediéntt gue sdjunta T Pogoiporboiss ‘
| escalafonanasinforme de | de trabajo
Unidad F. de | vacaciones/ficha | [
Gestion del Emplea RENIEC/carta de renuncia | |
y Relaciones ————— ‘
Humanas | 1 PA 060502 02
. ! | 1 Elaboracion de
| Resolucion que planilla de ‘
| | autoriza el pago de | pensionista
pension I ]
rmoa.os,atzj T | emmecrrre
ADMINISTRACION DE
| PENSIONES  Resolucién que ! docentes/administr |
) autoriza el pago de ativos nombrados
| il pension ‘ R ek |
|
: \
|
| P ——
| ‘ 1 |
|
Rectorado “ P |
! Resclution Rectoral que “ Planilla de pago !
autoriza el page de la de pensiones
pension (taular, viude2 u ‘ |
orfandad). | |
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9.5.1. Proceso Nivel 2 - Administracion de compensaciones

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Administracion de compensaciones

Tipo

Apoyo

PA06.05.01

| Vefsién

1.0

| Objetivo

' Duefio del Proceso

Establecer los procedimientos de Administracion de Compensaciones

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

| Alcance

¢ Unidad de Recursos Humanos
¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

» Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

e Personal Docente y Administrativo

e Unidad de Presupuesto
¢ Unidad de Contabilidad
¢ Unidades de Organizacion

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores

Entradas / Insumos

Proceso nivel 3
/Procedimiento

Salidas / Productos

Usuarios

Unidad de Recursos
Humanos.
Unidad Funcional de

Solicitud de atencién
de informe de

PA06.05.01.01
Elaboracion de

Informe de célculo

Unidad de Recursos
Humanos.
Unidad Funcional de

Gestién del Empleo calculo de Informes de de pago. Gestion del Emol
y Relaciones Beneficios sociales Célculos Sl g6’ SInpiuo i
Humanas. Relaciones Humanas.
o Resolucion rectoral
de vinculacion
¢ Rectorado. (personal nuevo)
e PA06.03.02.02 ¢ Informe de
Control de incidencias
Asistencia ¢ Declaracion jurada PA06.05.01.02 « SUNAT
e Personal Activo anual Elaboracion de | e Planilla de pago del + Porsanal Aotive de la
o Entidades o Reporte de Planilla del personal activo UNE
financieras descuentos del Personal Activo
externas, con personal
convenio y ¢ Reporte de
Entidades judiciales incidencias
(licencias y
descuentos)

Unidad de Recursos
Humanos

Resolucién Jefatural
aprobando el pago
de beneficios
sociales

PA06.05.01.03
Retribucion de los
Beneficios
Sociales

Pago de Beneficios
Sociales

Servidor y/o Docente
solicitante

Rectorado

Resolucion Rectoral
aprobando el pago
de las bonificaciones
(bonificacion
familiar, bonificacién
diferencial)

PA06.05.01.04
Retribucién de las
Bonificaciones

Pago de
Bonificaciones

Servidor y/o Docente

Unidad de Recursos
Humanos

Resolucién Jefatural
aprobando la
asignacién por
cumplir 25 o 30 afnos
de servicio

PA06.05.01.05
Asignacion por
Cumplir 25 0 30
afos de servicio

Pago de la
asignacion por
cumplir 25 o 30 afios
de servicio

Servidor
Unidad de Tesoreria

Unidad de Recursos
Humanos

Resolucién Jefatural
aprobando el
subsidio por
fallecimiento y/o
gastos de sepelio

PA06.05.01.06
Subsidio por
Fallecimiento y
Gastos de Sepelio

Pago del Subsidio

Servidor y/o Docente
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.

¢ Rectorado
e Vicerrectorado de °
Investigacion

Resolucidn Rectoral
que aprueba el pago
de asignacion al
docente nombrado.
Resolucion Rectoral
que aprueba
ganadores del
concurso de bolsa
de investigacion.
Resolucién Rectoral
que aprueba escala
de pagos.
Conformidad
mensual para el
pago a docentes y/o
estudiantes que
desarrollan
proyectos de
investigacion.

PA06.05.01.07
Asignacion
especial por
proyecto de
investigacion

e Pago de Asignacion
por investigacion

e Docente Nombrado
e Estudiantes

e Direccion de
Bienestar
Universitario

Conformidad
mensual para el
pago del estudiante
que desarrolla
trabajo
administrativo

PA06.05.01.08
Retribucion por
Bolsa de Trabajo

e Pago por bolsa de
trabajo

e Estudiantes

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

= Oficio circular a todas las
dependencias y facultades.
= Cargos de entrega.

= Memorandum a los Servidores Civiles

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos

= Asistente Administrativo de Recursos
Humanos.

= Secretaria de la Unidad de Recursos

Humanos
Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web
= S|GA MEF
= Ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Oftros

= Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos de administracion
de compensaciones

A ‘o
) ¢
H ¢ ¥ (o]

=
3
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NIVEL 2 - PA0G.05.0T ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente

Saiatud de atercon de | '
informe de cacuo de informe de ca'cvo | |
Seneticios Socisles | da pago. Unidad ds Rotu

S Humangs

Uridad de Recuriot
Humanas
ADE 05 G101

T ELABORACION D2
I Resolucien Jefatural INFCRVES DE CALCULOS

! aprebands of pago | [ — i
| de bena‘icos i | i
| | seasles | | 1
| ! ! 1 Infame de cacuoce || Jndad Funconal de |
‘ | { i paco | Gesteon bl Evpleo y

| | Reiaciones Fum

PACHO3 013 i 4

Vinculyaign dal
Persana 7 = PAGE05 0102 Planlls da paga del | |
| Atrinstraino ¢ e i ORACION RE | senorsl et | |
i | PLANILLA DEL PERSONAL | I | SUNAT
| A

0
| t ¥ descusntos! Tk CTIVD | |
| |
! | | i) | | i
| |
i e |
| i Paniladensgo | i e Y
| | ! | del perseral
| ! atva Persanal Actwo e [y
| ‘ T UNE l

i | ssolucian Rectors = B PAGSAS 3103 ATTRBLCON | ’
i aprotandc el paga de | DE LOS BENEZFICIOS I

| s sonficacianes | SOCIALES

i | | Pago cels ssignacon |

Sendar

por cumplr 75 0 30 |

anos ce serv
Resouedn Rectoral | & X o3 ce servico ) |
cue aprueba ef pago | | | —_—
dessgraconal {
| decerte ngmbraco. | | |

| | ! . Pago deia 3sgnacion |

| | . ‘ | por cumeir 25 @ 3C ahas |

: PADS 05,0104 e e Unndad ve Tesorenia i

| 1 | RETRIBLCIONDE (A [ ) T |

i | [ BONFICACIONES | |

| | 1 |

1 Resolucron Jefatursl €1 I ! i

| Apradanda ‘a asgnacion J L

| Fer cumehs 25 030 adas | ‘ |
de sernco | t |

Uridad de Recursos I
s | \

| Resoucen Jefatursl |
| I agrobanda el subscio
| “For talecimventa y/o

PAJSLS 0105 ASIGNALIGN | | i !
POR CUMPLIR 250 30
ANOS DE SERVICIK | ‘

[ ssdesepele |

’ ; Pago e Teneficros f
& Sccales :

i
\
| | i | | Pago de Bonticsocnes ||
: z
|

Serwdor yic

l | Paga del Subudio

' | ﬁ

|

| Corvarmidad mensual para

1 el pago a docentes y/o |
estciantes

Doceate Nembrads

FA05 05 0107 AS GNACION
ESPECIAL PCR PROVICTC
£ INVESTIGACICN

| i | &

Paga de Asgracn |
por mvestigacon

Pagaporboka | Estuduanes
de tzaba o

| Conformcad mensuat i

’ paaciougodel |
| estudisnte que |

| desamola tubsjo '

Adminsiave |

v Bierestn
Vsitano

PAQG 0 0108
RETRISUCION POR 5OLSA
DE TRABAID
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Procedimiento - Elaboracion de Informes de Calculos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Elaboracion de Informes de Calculos Tipo Apoyo
Cadigo PA06.05.01.01 Version 1.0
A Contar con un documento que describa las actividades o tareas para elaborar los informes
Objetivo : ;
para los calculos de pagos de los beneficios a procesar.
Dueinio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

» Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Personal Docente y Administrativo

Base Normativa

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Ley N° 31585, Ley que incorpora el incentivo CAFAE al célculo de la compensacion por
tiempo de servicios (CTS) del personal administrativo comprendido en el decreto legislativo
276, ley de bases de la carrera administrativa y de remuneraciones del sector publico

e Decreto Supremo N° 420-219 EF, Dictan disposiciones reglamentarias y complementarias
para la aplicacion del Decreto de Urgencia N° 038-2019, Decreto de Urgencia que
establece reglas sobre los ingresos correspondientes a los recursos humanos del Sector
Publico

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

SIGLAS
¢« UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones
e UFGEyYRH: Unidad Funcional de Gestiéon del Empleo y Relaciones Humanas

Siglas y ¢ URH: Unidad de Recursos Humanos
definiciones
DEFINICIONES
e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e Unidad de Recursos

Relaciones Humanas.

¢ Informe de calculo de

Humanos. e Solicitud de atencion de
e Unidad Funcional de informe de calculo de B
Gestiéon del Empleo y| Beneficios sociales page.

e Unidad de Recursos
Humanos.

¢ Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

= B o Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
El procedimiento se inicia con el requerimiento del calculo de pago para poder continuar con el proceso de
reconocimiento a los beneficios sociales.
Recepcionar y evaluar tipo de calculo Wnidad g:nmonal
1 | Se recepciona el requerimiento y se evalua el tipo de célculo c . Responsable
: ompensaciones y
a realizar. Porisionas
Designar personal encargado Unidad g:nmonal
2 |Se designa a un personal técnico o asistente que se c . Responsable
: 2 ; ompensaciones y
encargue de elaborar el calculo y emitir su informe. Bensinas
Realizar calculo solicitado
Se realiza el calculo solicitado, en cumplimiento del D.S. 420-
2019 EF que trata de la Aprobacion de las Disposiciones . .
. ; : Unidad Funcional
Reglamentarias y Complementarias del Decreto de urgencia de Tacniicovio Asistente
3 | N° 038-2019 y de la Ley N° 31585, Ley que incorpora el c ; Y .
. - . i . ompensaciones y administrativo
incentivo CAFAE al célculo de la compensacién por tiempo Porisionas
de servicios (CTS) del personal administrativo comprendido
en el decreto legislativo 276, ley de bases de la carrera
administrativa y de remuneraciones del sector publico.
Elaborar informe de calculo Uniderd geunmonal Técnico y/o Asistente
4 | Se elabora.el informe de] calculo de pago de los beneficios Compensaciones y admilristrative
correspondiente del servidor. Padsiblias
Validar informe y remitir rticlet (i;:nc:onal
5 | Se revisa el informe y se valida para ser remitido a la unidad c - Responsable
o . . ) ompensaciones y
solicitante de la informacién para continuar con su proceso. FEHSI5RES

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.05.01 Administracion de Compensaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.05.01.02 Elaboraciéon de Planilla del Personal Activo
e PA06.05.01.03 Retribucion de los Beneficios Sociales
e PA06.05.01.04 Retribucion de las Bonificaciones

e PA06.05.01.05 Asignacion por Cumplir 25 o 30 Afos de Servicio
e PA06.05.01.06 Subsidio por Fallecimiento y/o Gastos de Sepelio
e PA06.05.01.07 Asignacion Especial por Proyecto de Investigacion
¢ PA06.05.01.08 Retribucién por Bolsa de Trabajo (estudiantes)

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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9.5.1.2. Procedimiento - Elaboracion de Planilla del Personal Activo

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Elaboracion de Planilla del Personal Activo Tipo Apoyo

Cadigo PA06.05.01.02 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades o tareas para poder realizar el pago
Objetivo de planillas al personal activo de la UNE EGyV, acorde a los lineamientos establecidos, a fin
de otorgar los beneficios por la jornada de trabajo

Dueiio del

Piocadithionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

» Unidad de Presupuesto

¢ Unidad de Contabilidad

¢ Unidades de Organizacion

e Personal Docente y Administrativo

Alcance

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

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e« Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

e Decreto Urgencia N° 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los recursos humanos del Sector Publico

= Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

e Decreto Supremo N° 420-2019-EF, que dictan disposiciones reglamentarias y
complementarias para la aplicacién del Decreto de Urgencia N° 038-2019

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrigue Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacién de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

Base Normativa
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SIGLAS

¢ AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico

¢ MCPP: Modulo de Control de Pago de Planillas

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e UP: Unidad de Presupuesto

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

Siglas y  BN: Banco de la Nacién

definiciones

DEFINICIONES

e Planilla Electronica: Es el registro que debes usar como empleador para informar a la
Sunat sobre tus trabajadores, pensionistas, prestadores de servicios, personal en
formacién o de terceros y derechohabientes. Debes registrarla cada mes de acuerdo al
cronograma de vencimientos mensuales, segun el tltimo digito de tu RUC.

¢ Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.

¢ Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad orgénica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

¢ Entidades financieras
externas, con convenio y
Entidades judiciales

e Declaracién jurada anual
e Reporte de descuentos
del personal

Versién Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
« Rostotado., ° Resolucién rectoral de
« PA06.03.02.02 Control ;E‘:;‘!SC'O“ (personal
de Asistencia - .
o Personal Activo informe de incidencias || by dopagodel | s SUNAT

personal activo

e Reporte de incidencias
(licencias y descuentos)

e Personal Activo de la UNE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

Recepcionar documentos

Se recepcionan los documentos necesarios para el inicio del

proceso de la elaboracién de la planilla mensual:

- Resoluciéon rectoral de vinculacién Ilaboral
nombramiento (personal nuevo).

- Declaracién Jurada Anual y copia de DNI.

- Reporte de descuentos del personal (dsctos. de ley)

- Informe de incidencias (nombrado y contratados)

- Conformidad de servicio (docente contratado)

ylo de

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Responsable

Designar personal responsable

Se designa al personal especializado en el llevar a cabo este
proceso pude ser asistente o técnico administrativo, quien
primeramente evaluara si el personal ya viene trabajando

Unidad Funcional

S de
2 | desde antes o es nuevo en la institucion. Compensaciones y Responsable
Pensiones
¢Personal nuevo?
Si, ir a la actividad N° 3
No, Ir a la actividad N° 6
Registrar datos del personal Uidad dFunmonaI Téenico / Asi t
3 | Se procede a registrar los datos del nuevo personal en el ¢ cuiine | 5|§ten -
- ; . Compensaciones y administrativo
sistema de trabajo de la Unidad. A —
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE

Aperturar cta. de ahorros en el BN

Unidad Funcional

4 Se le apertura una cuenta de ahorros en el BN si es que el de Técnico / Asistente
nuevo servidor no tuviera o no la haya presentado, para que | Compensaciones y administrativo
se le pueda realizar el pago de sus haberes. Pensiones
Realizar los registros en los sistemas del estado
Se registra al nuevo personal en el aplicativo Informatico
para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP) el cual | Unidad Funcional

5 contiene la informacién de los datos personales, datos de Técnico / Asistente
laborales y conceptos de ingresos correspondientes a los | Compensaciones y administrativo
recursos humanos del Sector Publico, ademas, también se Pensiones
le registra en el Mddulo de Control de Pago de Planillas
(SIAF — MCPP) el cual esta integrado con el AIRHSP para el
pago electronico de sus haberes.

Procesar incidencias del personal
A partir del informe de incidencias que proporciona la . .
UFGEyYRH, a través del proceso de control de asistencia, se Hoidad dFuncxonaI Técnico / Asistent

6 | procesan los dias, horas y minutos que el personal no ha . ecnico / Asistente

it ) . Compensaciones y administrativo

recuperado o justificado; que finalmente, se convierten en el Pensi

) ! ensiones
descuento monetario que se debe de aplicar para el presente
mes.
Generar reporte de descuentos
Ademas, a este se le suman los descuentos de ley, que el . .
personal activo tenga con alguna entidad financiera externa Unidad Puncional - .

; " de Técnico / Asistente
7 | como bancos, cajas, cooperativas, seguros, entre otros y/o . - ’
; s e , : Compensaciones y administrativo
algln descuento por mandato judicial, segun los registros en Pensi
- > ensiones
la base de datos Fox Pro. Con toda esta informacion se
elabora el reporte de descuentos para el mes.
Elg_borar la planllla .. Unidad Funcional
Utilizando la informacion del reporte de descuento y con el d Técrico | Asisterit
8 | apoyo informatico de los gestores de planilla electrénicos c & ecglccly. ts'f‘. Qe
como el SISPLAUNE y el MENUPLAN se elabora la planilla °m§e”5?°'°”es y AfneatyR
; ensiones
del personal activo para el mes.
Revisar y remitir las planillas Gliderd, Bomigiinal
9 | Se revisan y se da un visto bueno a las planillas elaboradas de ; Responsable
e Ly ' | Compensaciones y
para ser remitidas a la URH para su validacion. Pensi
ensiones
Recibir y derivar planillas validadas Unidad Funcional

10 Se reciben lgs planillas Yalldadas con firma del jefe de la de . Responsable
URH, se remiten dos resimenes (monto general a pagar) y | Compensaciones y
una planilla a la unidad de contabilidad. Pensiones
Procesar planillas en aplicativo Unidad Funcional

1 Seguidamente se procesan o se migran las planillas en la de Técnico / Asistente
plataforma del aplicativo SIAF SP a fin de generar los pagos | Compensaciones y administrativo
de remuneraciones. Pensiones
Certificar el gasto Unidad Funcional

12 En el sistema se solicita la certificacion del gasto, es decir se de Técnico / Asistente
crea un registro de certificacién y se le comunica a la unidad | Compensaciones y administrativo
de presupuesto aprobar la solicitud. Pensiones
Autorizar el compromiso anualizado Unidad Funcional 5 s :

. i . de Técnico / Asistente

13 | La unidad de presupuesto autoriza el certificado del gasto en c ’ dinistrat
el SIAF, es decir se acepta el compromiso anualizado HMRENSaCIoNss i adminsiatwe

! ’ Pensiones
Comprometer y de ar gast . .
Con :I compror:isdo ;sgglizago ecc;uivalente a un compromiso unidad Frngional . .
14 | mensual entre la entidad y el proveedor se procede a de Tesnica+ Asistenta
] Pr pro Compensaciones y administrativo
devengar con la habilitacién en el sistema por la unidad de - —

contabilidad, es decir se crea una obligacién del pago.
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Elaborar transferencia a cuentas : ;
) . ; ; Unidad Funcional
Se realiza la transferencia a las cuentas, es decir, qué monto d
. e
15 | de dinero corresponde a cada cuenta (cuentas de ahorro,
judicial, otros) mediante el SIAF Web - MCPP, esta
informacién es recibida por la unidad de tesoreria.

Técnico / Asistente
Compensaciones y administrativo
Pensiones

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Porcentaje de retrasos en la emisién de las planillas en un periodo

Proceso relacionado

e PA06.05.01 Administracién de Compensaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PA06.05.01.01 Elaboracion de Informes de Calculos

* PA06.05.01.03 Retribucion de los Beneficios Sociales

¢ PA06.05.01.04 Retribucion de las Bonificaciones

e PA06.05.01.05 Asignacion por Cumplir 25 o 30 Afios de Servicio
* PA06.05.01.06 Subsidio por Fallecimiento y/o Gastos de Sepelio
* PA06.05.01.07 Asignacion Especial por Proyecto de Investigacion
e PA06.05.01.08 Retribucién por Bolsa de Trabajo (estudiantes)

Formatos utilizados en el procedimiento

» Formatos propios de los sistemas informaticos.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

9.5.1.3. Procedimiento - Retribucion de los Beneficios Sociales

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

& GUZMAN Y VALLE
Nombre Retribucion de los Beneficios Sociales Tipo Apoyo
Cadigo PA06.05.01.03 Version 1.0
Contar con un documento que describa las actividades o tareas para poder atender el
Objetivo reconocimiento y retribucion correspondiente de los beneficios sociales de los solicitantes en
el marco de la aplicacién de la normativa vigente.
Duenio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Unidad de Presupuesto

e Unidad de Contabilidad

¢ Personal Docente y Administrativo

Base Normativa

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

e Decreto Urgencia N° 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los recursos humanos del Sector Publico

e Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa.

e Decreto Supremo N° 420-2019-EF, que dictan disposiciones reglamentarias y
complementarias para la aplicacion del Decreto de Urgencia N° 038-2019

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion pablica

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucién N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
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SIGLAS

¢ AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico

e MCPP: Modulo de Control de Pago de Planillas

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e UP: Unidad de Presupuesto

Siglas y o URH: Unidad de Recursos Humanos

definici
e DEFINICIONES

e Planilla Electronica: Es el registro que debes usar como empleador para informar a la
Sunat sobre tus trabajadores, pensionistas, prestadores de servicios, personal en
formacion o de terceros y derechohabientes. Debes registrarla cada mes de acuerdo al
cronograma de vencimientos mensuales, segun el dltimo digito de tu RUC.

* Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.

o Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacién al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Recursos ¢ Resolucion Jefatural
Humanos aprobando el pago de
beneficios sociales

e Pago de Beneficios e Servidor y/o Docente
Sociales solicitante

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacién

N° Descripcion de la Actividad Responsable

Recepcionar documentos

g ; . Unidad Funcional
Se recepcionan los documentos necesarios para el inicio del

1 | proceso del pago de los beneficios sociales: e enggciones Responsable
- Resolucion Jefatural aprobando el pago de beneficios FF’)ensiones y

sociales.

; i ional
Designar personal responsable Uiz Puric

2 | Se designa al personal especializado para llevar a cabo el c de . Responsable
ompensaciones y
proceso de pago. Perisionas
Elaborar la planilla Unidad Funcional
3 Con el apoyo informatico de los gestores de planilla de Técnico Administrativo de
electrénicos como el SISPLAUNE y el MENUPLAN se | Compensaciones y Planilla
elabora la planilla adicional. Pensiones

Revisar y remitir las planillas Unjdad Funaional

4 | Serevisay se da un visto bueno a la planilla elaborada, para Eoth enizciones Responsable

ser remitidas a la URH para su validacion. FF') ; y
ensiones

Recibir y derivar planillas validadas Unidad Funcional
Se reciben la planilla validada con firma del jefe de la URH, de

5 : " : Responsable
se remiten dos resimenes (monto general a pagar) y una | Compensaciones y
planilla validada a la Unidad de Contabilidad. Pensiones
Procesar planillas en aplicativo Unidad Funcional

6 Seguidamente se procesan o se migra la planilla en la de Técnico Administrativo de
plataforma del aplicativo SIAF SP a fin de generar los pagos | Compensaciones y Planilla
correspondientes. Pensiones
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Certificar el gasto Unidad Funcional

7 En el sistema se solicita la certificacion del gasto, es decir se de Técnico Administrativo de
crea un registro de certificacion y se le comunica a la Unidad | Compensaciones y Planilla
de Presupuesto aprobar la solicitud. Pensiones

. . . i cional
Autorizar el compromiso anualizado Unidad g:n o8

8 |La Unidad de Presupuesto autoriza el certificado del gasto
en el SIAF, es decir se acepta el compromiso anualizado.

Técnico Administrativo de
Compensaciones y Planilla
Pensiones

Comprometer y devengar gasto
Con el compromiso anualizado equivalente a un compromiso | Unidad Funcional

9 mensual entre la entidad y el proveedor se procede a de Técnico Administrativo de
devengar con la habilitacion en el sistema por parte de la | Compensaciones y Planilla
Unidad de Contabilidad, con esto se crea una obligacién del Pensiones
pago.
Elaborar transferencia a cuentas
Se realiza la transferencia a las cuentas es decir que monto | Unidad Funcional
10 de dinero corresponde a cada cuenta (cuentas de ahorro, de Técnico Administrativo de
judicial, otros) mediante el SIAF Web - MCPP, ademas, se | Compensaciones y Planilla
emiten las boletas de pago adicionales, esta informacion es Pensiones

remitida a la Unidad de Tesoreria.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

¢ PA06.05.01 Administracion de Compensaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.05.01.01 Elaboracién de Informes de Calculos

e PA06.05.01.02 Elaboracion de Planilla del Personal Activo

¢ PA06.05.01.04 Retribucion de las Bonificaciones

e PA06.05.01.05 Asignacion por Cumplir 25 o 30 Afos de Servicio
e PA06.05.01.06 Subsidio por Fallecimiento y/o Gastos de Sepelio
* PA06.05.01.07 Asignacion Especial por Proyecto de Investigacion
e PA06.05.01.08 Retribucién por Bolsa de Trabajo (estudiantes)

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formatos propios de los sistemas informaticos.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.5.1.4. Procedimiento - Retribucion de las Bonificaciones

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Retribucién de las Bonificaciones Tipo Apoyo
Codigo PA06.05.01.04 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades para poder atender el reconocimiento
Objetivo y retribucidon correspondiente de las bonificaciones que le corresponden al personal en el
marco de la aplicacion de la normativa vigente.

Dueiio del

Bracadinionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Alcance o Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Unidad de Presupuesto

¢ Unidad de Contabilidad

e Personal Docente y Administrativo

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

o Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Public

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestioén de recursos humanos

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa
de Servicios

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

e Decreto Urgencia N° 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los recursos humanos del Sector Publico

e Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

e Decreto Supremo N° 420-2019-EF, que dictan disposiciones reglamentarias y
complementarias para la aplicacién del Decreto de Urgencia N° 038-2019

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la
gestidn por procesos en las entidades de la administracion publica

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

Base Normativa
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SIGLAS

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico

e MCPP: Modulo de Control de Pago de Planillas

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

* OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e UP: Unidad de Presupuesto

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

Siglas y
definiciones
DEFINICIONES
e Planilla Electronica: Es el registro que debes usar como empleador para informar a la
Sunat sobre tus trabajadores, pensionistas, prestadores de servicios, personal en
formacion o de terceros y derechohabientes. Debes registrarla cada mes de acuerdo al
cronograma de vencimientos mensuales, segun el ultimo digito de tu RUC.
¢ Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.
¢ Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Resolucion Rectoral
aprobando el pago de
e Rectorado las bonificaciones
(bonificacién familiar,
bonificacion diferencial)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacién

e Pago de

Bonificaci e Servidor y/o Docente
onificaciones

N° Descripcion de la Actividad Responsable

Recepcionar documentos
Se recepcionan los documentos necesarios para el inicio del | Unidad Funcional

proceso del pago de las bonificaciones: de
T Resolucién Rectoral aprobando el pago de las| Compensacionesy Responsable
bonificaciones  (bonificacion  familiar,  bonificacion Pensiones
diferencial).
Designar personal para atencién Unidad Funcional
2 Se designa al personal especializado rgsponsable 'en_el de _ Responsable
llevar a cabo este proceso pude ser asistente o técnico | Compensacionesy
administrativo. Pensiones
Elaborar la planilla Unidad Funcional
3 Con el apoyo informatico de los gestores de planilla de Técnico / Asistente
electronicos como el SISPLAUNE y el MENUPLAN se | Compensaciones y administrativo
elabora la planilla. Pensiones

Revisar y remitir las planillas Knjged (I;:ncmnal

4 | Serevisay se da un visto bueno a la planilla elaborada, para
ser remitidas a la URH para su validacion.

. Responsable
Compensaciones y

Pensiones
Recibir y derivar planillas validadas Unidad Funcional
Se reciben las planillas validadas con firma del jefe de la de
= URH, se remiten la planilla validada a la Unidad de | Compensacionesy Responsable
Contabilidad. Pensiones
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Procesar planillas en aplicativo Unidad Funcional
6 Seguidamente se procesan o se migra la planilla en la de Técnico / Asistente
plataforma del aplicativo SIAF SP a fin de generar los pagos | Compensaciones y administrativo
correspondientes. Pensiones
Certificar el gasto Unidad Funcional
7 En el sistema se solicita la certificacion del gasto, es decir se de Técnico / Asistente
crea un registro de certificacion y se le comunica a la Unidad | Compensaciones y administrativo
de Presupuesto aprobar la solicitud. Pensiones
Autorizar el compromiso anualizado Unidad Funcional s i ;
; \ e de Técnico / Asistente
8 | La Unidad de Presupuesto autoriza el certificado del gasto c . dmiliistrat
en el SIAF, es decir se acepta el compromiso anualizado S e et § sansEay
' ) Pensiones
Comprometer y devengar gasto
Con el compromiso anualizado equivalente a un compromiso | Unidad Funcional
9 mensual entre la entidad y el proveedor se procede a de Técnico / Asistente
devengar con la habilitacion en el sistema por parte de la | Compensaciones y administrativo
Unidad de Contabilidad, con esto se crea una obligacion del Pensiones
pago.
Elaborar transferencia a cuentas
Se realiza la transferencia a las cuentas, es decir, qué monto | Unidad Funcional
10 de dinero corresponde a cada cuenta (cuentas de ahorro, de Técnico / Asistente
judicial, otros) mediante el SIAF Web - MCPP, ademas, se | Compensaciones y administrativo
emiten las boletas de pago adicionales, esta informacion es Pensiones
remitida a la unidad de tesoreria.
Incluir en la planilla de haberes sk [Pl o ;
. . . . de Técnico / Asistente
11 | El monto de la bonificacién se incluird en la planilla de . e .
Compensaciones y administrativo
haberes del mes. :
Pensiones

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.05.01 Administracion de Compensaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.05.01.01 Elaboracién de Informes de Caélculos

e PA06.05.01.02 Elaboracion de Planilla del Personal Activo

e PA06.05.01.03 Retribucion de los Beneficios Sociales

e PA06.05.01.05 Asignacién por Cumplir 25 o 30 Afios de Servicio
e PA06.05.01.06 Subsidio por Fallecimiento y/o Gastos de Sepelio
e PA06.05.01.07 Asignacion Especial por Proyecto de Investigacién
e PA06.05.01.08 Retribucion por Bolsa de Trabajo (estudiantes)

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formatos propios de los sistemas informaticos.
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° @126-2025-R-UNE
PA06 Recursos Humanos

9.5.1.5. Procedimiento - Asignacion por Cumplir 25 o 30 anos de
servicio

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Asignacion por Cumplir 25 o 30 arios de servicio Tipo Apoyo
Codigo PA06.05.01.05 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades para poder atender el reconocimiento
Objetivo y la retribucién correspondiente de la asignacién por cumplir 25 o 30 afos de servicio que le

corresponden al personal en el marco de la aplicacion de la normativa vigente.

Dueiio del

B e Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Alcance e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Unidad de Presupuesto

e Unidad de Contabilidad

e Personal Docente y Administrativo

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

o Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos

« Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa
de Servicios

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

e Decreto Urgencia N° 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los recursos humanos del Sector Publico

e Supremo N° 005-30-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

e Decreto Supremo N° 420-2019-EF, que dictan disposiciones reglamentarias y
complementarias para la aplicacién del Decreto de Urgencia N° 038-2019

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracién publica

e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacién de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

Base Normativa

Pagina 151 de 226



o ANEXO DE LA RESOLUCIGN N° 0126-2025-R-UNE
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SIGLAS

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico

e MCPP: Modulo de Control de Pago de Planillas

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

¢ UP: Unidad de Presupuesto

e URH: Unidad de Recursos Humanos

Siglas y
definiciones
DEFINICIONES
e Planilla Electrénica: Es el registro que debes usar como empleador para informar a la
Sunat sobre tus trabajadores, pensionistas, prestadores de servicios, personal en
formacion o de terceros y derechohabientes. Debes registrarla cada mes de acuerdo al
cronograma de vencimientos mensuales, segun el tltimo digito de tu RUC.
« Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadoares y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.
e Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Resolucion Jefatural

; .. | « Pago de la asignacion
aprobando la asignacion g g

¢ Unidad de Recursos e Servidor

HUMEnos por cumplir 25 o 30 afos por cumplir 2.5.0 30 e Unidad de Tesoreria
d& sarvicis anos de servicio
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad sadadide Responsable

Organizacién

Recepcionar documentos ; :
. . L Unidad Funcional
Se recepcionan los documentos necesarios para el inicio del des
1 | proceso del pago de la asignacion:
- Resoluciéon Jefatural que aprueba el pago de la

: Responsable
Compensaciones y

asignacion por cumplir 25 o 30 afios de servicio. Pansionss
Designar personal para atencion Unidad Funcional
5 Se designa al personal especializado responsable en’lle\'/ar de . Responsable
a cabo este proceso. Puede ser asistente o técnico| Compensacionesy
administrativo. Pensiones
Elaborar la planilla Unidad Funcional
3 Con el apoyo informatico de los gestores de planilla de Técnico / Asistente
electronicos como el SISPLAUNE y el MENUPLAN se | Compensaciones y administrativo
elabora la planilla. Pensiones
Revisar y remitir las planillas Unidad ggnmonal

4 | Serevisa y se da un visto bueno a la planilla elaborada, para Responsable

" L Compensaciones
ser remitidas a la URH para su validacion. p y

Pensiones
Recibir y derivar planillas validadas Unidad Funcional
5 Se reciben Ia.plamlla vallldada con firma del jefe de la U_RH, de _ Responsable
luego se remiten la planilla validada y resumen a la unidad | Compensaciones y
de contabilidad. Pensiones
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Procesar planillas en aplicativo

Seguidamente se procesan o se migra la planilla en la
plataforma del aplicativo SIAF SP a fin de generar los pagos
correspondientes.

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Técnico / Asistente
administrativo

Certificar el gasto

En el sistema se solicita la certificacion del gasto, es decir se
7 | crea un registro de certificacion y se le comunica a la unidad
de presupuesto aprobar la solicitud.

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Técnico / Asistente
administrativo

Autorizar el compromiso anualizado
8 | La unidad de presupuesto autoriza el certificado del gasto en
el SIAF, es decir se acepta el compromiso anualizado.

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Técnico / Asistente
administrativo

Comprometer y devengar gasto

Con el compromiso anualizado entre la entidad y el
9 | proveedor se procede a devengar el gasto la unidad de
contabilidad habilita el devengado en el sistema, con esto se
crea una obligacion del pago por cumplir.

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Técnico / Asistente
administrativo

Elaborar transferencia a cuentas

Se realiza la transferencia a las cuentas es decir que se
asigna el monto de dinero corresponde a cada cuenta
(cuentas de ahorro, judicial, otros) mediante el SIAF Web -
MCPP, ademas, se emiten las boletas de pago adicionales,
esta informacidn es remitida a la Unidad de Tesoreria.

10

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Técnico / Asistente
administrativo

Fin del Procedimiento

Indicador de desemperio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.05.01 Administracion de Compensaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.05.01.01 Elaboracion de Informes de Calculos

e« PA06.05.01.02 Elaboracion de Planilla del Personal Activo.
e PA06.05.01.03 Retribucion de los Beneficios Sociales.

e PA06.05.01.04 Retribucion de las Bonificaciones

e PA06.05.01.08 Retribucion por Bolsa de Trabajo (estudiantes)

e PA06.05.01.06 Subsidio por Fallecimiento y/o Gastos de Sepelio
e PA06.05.01.07 Asignacion Especial por Proyecto de Investigacion

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formatos propios de los sistemas informaticos.
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- ANEXO DE LA R NN AEIE A
Manual de Procedimientos ESDLUCION N° ‘0126-2025-R-UNE

PA06 Recursos Humanos

9.5.1.6. Procedimiento - Subsidio por Fallecimiento y Gastos de
Sepelio

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Subsidio por Fallecimiento y Gastos de Sepelio Tipo Apoyo
Cadigo PA06.05.01.06 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades o tareas para poder atender el
Objetivo reconocimiento y pago del subsidio por fallecimiento y los gastos de sepelio que le
carresponden al personal en el marco de la aplicacién de la normativa vigente.

Dueiio del

Procodiciiento Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Alcance e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Unidad de Presupuesto

¢ Unidad de Contabilidad

¢ Personal Docente y Administrativo

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

¢ Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestiéon de recursos humanos

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

e Decreto Urgencia N° 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los recursos humanos del Sector Publico

¢ Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

e Decreto Supremo N° 420-2019-EF, que dictan disposiciones reglamentarias y
complementarias para la aplicacion del Decreto de Urgencia N° 038-2019

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza |a aprobacién
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracién publica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrigue Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

Base Normativa
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

SIGLAS

e AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico

e MCPP: Modulo de Control de Pago de Planillas

o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

¢ UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e UP: Unidad de Presupuesto

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

Siglas y DEFINICIONES

definiciones o Planilla Electrénica: Es el registro que debes usar como empleador para informar a la
Sunat sobre tus trabajadores, pensionistas, prestadores de servicios, personal en
formacion o de terceros y derechohabientes. Debes registrarla cada mes de acuerdo al
cronograma de vencimientos mensuales, segun el dltimo digito de tu RUC.

¢ Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.

» Subsidio: puede ser definido como cualquier asistencia o incentivo gubernamental, en
efectivo o especie, hacia sectores privados -productores o consumidores-, respecto de la
cual el Gobierno no recibe a cambio compensacion equivalente.

¢ Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad orgénica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Resolucion Jefatural

* \nicgd de Recursos aprobando el subsidio

Humanos i ¢ Pago del Subsidio e Servidor y/o Docente
por fallecimiento y/o
gastos de sepelio
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad pnidadde Responsable

Organizacién

Recepcionar documentos - .
; ; gt Unidad Funcional
Se recepcionan los documentos necesarios para el inicio del do
1 | proceso del pago de los subsidios:
- Resolucion Jefatural que aprueba el subsidio por

; Responsable
Compensaciones y

fallecimiento y/o gastos de sepelio Penziones
Designar personal para atencién Unidad Funcional
2 Se designa al personal especializado responsable en el de R
. B s ; esponsable
llevar a cabo este proceso puede ser un asistente o técnico | Compensaciones y
administrativo. Pensiones
Elaborar la planilla Unidad Funcional
3 Con el apoyo informatico de los gestores de planilla de Técnico / Asistente
electronicos como el SISPLAUNE y el MENUPLAN se | Compensaciones y administrativo
elabora la planilla. Pensiones

Revisar y remitir las planillas Unidad Panslansl

5 ; : de
4 S:rr;\g::dyasseadlz lLJJnR‘I/—Iis:)Oa?auzzcz/:lilga@g:"a elaborada, para Compensaciones y Responsable
’ Pensiones
Recibir y derivar planillas validadas Unidad Funcional
Se reciben las planillas validadas con firma del jefe de la de
5 URH, para luego ser remitida a la Unidad de Contabilidad | Compensaciones y Responsable
(planilla y resumen). Pensiones
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Procesar planillas en aplicativo Unidad Funcional
6 Seguidamente se procesan o se migra la planilla en la de Técnico / Asistente
plataforma del aplicativo SIAF SP a fin de generar los pagos | Compensaciones y administrativo
correspondientes. Pensiones
Certificar el gasto Unidad Funcional
7 En el sistema se solicita la certificacion del gasto, es decir se de Técnico / Asistente
crea un registro de certificacion y se le comunica a la unidad | Compensaciones y administrativo
de presupuesto aprobar la solicitud. Pensiones
Certificar el compromiso anualizado Unidad Funcional
8 Se certifica el compromiso anualizado y la Unidad de de Técnico / Asistente
Presupuesto aprueba la certificacion, es decir se acepta el | Compensaciones y administrativo
compromiso anualizado. Pensiones
Comprometer y.devenga'r gasto ' Unidad Euricisnai
Con el compromiso anualizado aprobado entre la entidad y - 3
de Técnico / Asistente
9 | el proveedor se procede a devengar el gasto (con la c . - .
o ; : ompensaciones y administrativo
habilitacion en el sistema por parte de la unidad de Pensi
= o ensiones
contabilidad), con esto se crea una obligacion del pago.
Elaborar transferencia a cuentas
Se realiza la transferencia a las cuentas, es decir, qué monto | Unidad Funcional
10 de dinero corresponde a cada cuenta (cuentas de ahorro, de Técnico / Asistente
judicial, otros) mediante el SIAF Web - MCPP, ademas, se | Compensaciones y administrativo
emiten las boletas de pago adicionales, esta informacién es Pensiones
remitida a la unidad de tesoreria.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.05.01 Administracion de Compensaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PA06.05.01.01 Elaboracién de Informes de Calculos.

e PA06.05.01.02 Elaboracién de Planilla del Personal Activo.
e PA06.05.01.03 Retribucion de los Beneficios Sociales.

e PA06.05.01.04 Retribucion de las Bonificaciones.

e PA06.05.01.05 Asignacion por cumplir 25 o 30 afios de servicio.
e PA06.05.01.07 Asignacion Especial por Proyecto de Investigacion.
e PA06.05.01.08 Retribucion por Bolsa de Trabajo (estudiantes).

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formatos propios de los sistemas informaticos.
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9.5.1.7. Procedimiento - Asignacion especial por proyecto de
investigacion

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Asignacion Especial por Proyecto de Investigacion Tipo Apoyo
Cadigo PA06.05.01.07 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades o tareas para poder reconocer el pago
Objetivo de la asignacion especial por proyecto de investigacién que le corresponden a los docentes
nombrados y estudiantes investigadores.

Dueiio del

Procodimionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Alcance e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

e Unidad de Presupuesto

¢ Unidad de Contabilidad

e Personal Docente y Administrativo

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos

 Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

e Decreto Urgencia N° 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los recursos humanos del Sector Publico

e Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

e Decreto Supremo N° 420-2019-EF, que dictan disposiciones reglamentarias y
complementarias para la aplicacién del Decreto de Urgencia N° 038-2019

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas

¢ Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacién de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle

Base Normativa
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SIGLAS

¢ AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico

e MCPP: Modulo de Control de Pago de Planillas

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

* UP: Unidad de Presupuesto

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

Siglas y
definiciones
DEFINICIONES
e Planilla Electronica: Es el registro que debes usar como empleador para informar a la
Sunat sobre tus trabajadores, pensionistas, prestadores de servicios, personal en
formacién o de terceros y derechohabientes. Debes registrarla cada mes de acuerdo al
cronograma de vencimientos mensuales, segun el ultimo digito de tu RUC.
* Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.
¢ Unidades de Organizaciéon: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Resolucién Rectoral que
aprueba el pago de
asignacion al docente
nombrado.
e Resolucién Rectoral que
aprueba ganadores del
¢ Rectorado concurso de bolsa de
e Vicerrectorado de investigacion. e Pago de Asignacién e Docente Nombrado
Investigacion e Resolucién Rectoral que por investigacion ¢ Estudiantes
aprueba escala de
pagos.
e Conformidad mensual
para el pago a docentes
y/o estudiantes que
desarrollan proyectos de
investigacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Responsable

Organizacién

Recepcionar documentos

Se recepcionan los documentos necesarios para el inicio del
proceso del pago de la asignacion por investigacion:

- Resolucion Rectoral que aprueba el pago de asignaciéon | Unidad Funcional

al docente nombrado. de
1 . i Responsable
- Resoluciéon Rectoral que aprueba ganadores del | Compensacionesy
concurso de bolsa de investigacion. Pensiones
- Resolucion Rectoral que aprueba escala de pagos.
- Conformidad mensual para el pago a docentes y/o
estudiantes que desarrollan proyectos de investigacion.
Designar personal para atencion Unidad Funcional
Se designa al personal especializado responsable en el de
2 A Fiad . Responsable
llevar a cabo este proceso pude ser asistente o técnico | Compensaciones y
administrativo. Pensiones
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Crear base de datos segtn el tipo

Se crean las bases de datos para docentes investigadores y
3 |otra de estudiantes investigadores, se registran los
beneficiarios para poder jalar sus datos al momento de crear
las planillas.

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Técnico / Asistente
administrativo

Procesar planillas en aplicativo

Unidad Funcional

4 Seguidamente se procesan o se migra la planilla en la de Técnico / Asistente
plataforma del aplicativo SIAF SP a fin de generar los pagos | Compensaciones y administrativo
correspondientes. Pensiones
Certificar el gasto Unidad Funcional

5 En el sistema se solicita la certificacion del gasto, es decir se de Técnico / Asistente
crea un registro de certificacion y se le solicita a la unidad de | Compensaciones y administrativo
presupuesto aprobar la certificacion. Pensiones
Autorizar el compromiso anualizado Uriidad Funeiahol o .

. : < de Técnico / Asistente

6 |[La unidad de presupuesto autoriza el certificado del gasto en c . s .

; f 7 ompensaciones y administrativo
el SIAF, es decir se acepta el compromiso anualizado. Pansiotios

Comprometer y devengar gasto

Con el compromiso anualizado es equivalente a un
compromiso mensual entre la entidad y el proveedor se
procede a devengar el gasto en el sistema con la habilitacién
de la unidad de contabilidad, con esto se genera una
obligacién del pago.

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Técnico / Asistente
administrativo

Elaborar transferencia a cuentas

Se realiza la transferencia a las cuentas, es decir se asigna
que monto de dinero corresponde a cada cuenta (cuentas de
8 |ahorro, judicial, otros) mediante el SIAF Web - MCPP,
ademas, se emiten las boletas de pago adicionales, y esta
informacién es remitida a la unidad de tesoreria para el
girado y pagado.

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Técnico / Asistente
administrativo

Revisar y remitir las planillas
9 | Serevisa y se da un visto bueno a la planilla elaborada, para
ser remitidas a la URH para su validacién.

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Responsable

Recibir y derivar planillas validadas

Se reciben la planilla validada con firma del jefe de la URH y
se remiten a la unidad de contabilidad (una planilla validada
y Su resumen).

10

Unidad Funcional
de
Compensaciones y
Pensiones

Responsable

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.05.01 Administracion de Compensaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.05.01.01 Elaboracién de Informes de Calculos

e PA06.05.01.02 Elaboracion de Planilla del Personal Activo.
e PA06.05.01.03 Retribucion de los Beneficios Sociales.

e PA06.05.01.04 Retribucion de las Bonificaciones

e PA06.05.01.08 Retribucion por Bolsa de Trabajo (estudiantes)

e PA06.05.01.05 Asignacion por Cumplir 25 o 30 Afios de Servicio
e PA06.05.01.06 Subsidio por Fallecimiento y/o Gastos de Sepelio

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formatos propios de los sistemas informaticos.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° @126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.5.1.8. Procedimiento - Retribucién por Bolsa de Trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Retribucién por Bolsa de Trabajo Tipo Apoyo
Caodigo PA06.05.01.08 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades para poder realizar el reconocimiento
Objetivo y pago correspondiente de las bolsas de trabajo que le corresponden a los estudiantes
beneficiados.

Dueiio del

P aaiionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Alcance e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Unidad de Presupuesto

e Unidad de Contabilidad

e Personal Docente y Administrativo

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

s Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

o Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

Base Normativa ¢ Decreto Urgencia N° 038-2019, que gstgablece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los recursos humanos del Sector Publico

e Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

e Decreto Supremo N° 420-2019-EF, que dictan disposiciones reglamentarias y
complementarias para la aplicacion del Decreto de Urgencia N° 038-2019

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacién de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle
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SIGLAS

o AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico

e MCPP: Modulo de Control de Pago de Planillas

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

» OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

¢ UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e UP: Unidad de Presupuesto

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

Siglas y
definiciones
DEFINICIONES
e Planilla Electrénica: Es el registro que debes usar como empleador para informar a la
Sunat sobre tus trabajadores, pensionistas, prestadores de servicios, personal en
formacién o de terceros y derechohabientes. Debes registrarla cada mes de acuerdo al
cronograma de vencimientos mensuales, segun el ultimo digito de tu RUC.
» Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.
¢ Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Conformidad mensual
e Direccion de Bienestar para el pago del
Universitario estudiante que ¢ Pago. por belsa de o Estudiantes
. trabajo
desarrolla trabajo
administrativo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad macadide Responsable

Organizacion

Recepcionar documentos

: : g o Unidad Funcional
Se recepcionan los documentos necesarios para el inicio del

1 | proceso del pago de las bolsas de trabajo. Com engiciones Responsable
- Conformidad mensual para el pago del estudiante que lgensiones y

desarrolla trabajo administrativo.

. L. Unidad Funciona
Designar personal para atencién |

2 | Se designa al personal administrativo especializado para la c de . Responsable
e ; f e : ompensaciones y
atencion, este puedes ser asistente o técnico administrativo. Pensi
ensiones
Crear base de datos de estudiante Unidad Funcional
3 Se crea una base de datos para el registro de los estudiantes de Resnsisatis
beneficiados de la bolsa de trabajo, de esta manera poder | Compensaciones y P
migrar los registros para la elaboracién de planilla. Pensiones
Recibir y derivar planillas validadas Unidad Funcional
4 Se reciben la plamlla valldgda con firma del Jefe de la URH, de ' Responsable
luego se remiten la (planilla validada y resimenes) a la | Compensaciones y
Unidad de Contabilidad. Pensiones
Procesar planillas en aplicativo Unidad Funcional
5 Seguidamente se procesan o se migra la planilla en la de Técnico / Asistente
plataforma del aplicativo SIAF SP a fin de generar los pagos | Compensaciones y administrativo

correspondientes. Pensiones
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Certificar el gasto Unidad Funcional
6 En el sistema se solicita la certificacion del gasto, es decir se de Técnico / Asistente
crea un registro de certificacion y se le comunica a la unidad | Compensaciones y administrativo
de presupuesto aprobar la solicitud. Pensiones
Autorizar el compromiso anualizado Unidad Funcional sz :
< p : de Técnico / Asistente
7 | La unidad de presupuesto autoriza el certificado del gasto en c . - .
g : . ompensaciones y administrativo
el SIAF, es decir se acepta el compromiso anualizado. .
Pensiones
Comprometer y devengar gasto
Con el compromiso anualizado es equivalente a un| Unidad Funcional
8 compromiso mensual entre la entidad y el proveedor se de Técnico / Asistente
procede a devengar con la habilitacion en el sistema por | Compensaciones y administrativo
parte de la unidad de contabilidad, con esto se crea una Pensiones
obligacion del pago.
Elaborar la planilla Unidad Funcional
9 Con el apoyo informatico de los gestores de planilla de Técnico / Asistente
electrénicos como el SISPLAUNE y el MENUPLAN se | Compensaciones y administrativo
elabora la planilla. Pensiones
Revisar y remitir las planillas MIniead g:nmonal
10 | Se revisa y se da un visto bueno a la planilla elaborada, para c . Responsable
i G ompensaciones y
ser remitidas a la URH para su validacion. Pansionos

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.05.01 Administracion de Compensaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.05.01.01 Elaboracion de Informes de Calculos

e PA06.05.01.02 Elaboraciéon de Planilla del Personal Activo.
¢ PA06.05.01.03 Retribucion de los Beneficios Sociales.

e PA06.05.01.04 Retribucion de las Bonificaciones

e PA06.05.01.05 Asignacion por Cumplir 25 o 30 Afios de Servicio
e PA06.05.01.06 Subsidio por Fallecimiento y/o Gastos de Sepelio
e PA06.05.01.07 Asignacion Especial por Proyecto de Investigacion

Formatos utilizados en el procedimiento

* Formatos propios de los sistemas informaticos.
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Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° @126-2025-R-UNE

9.5.2. Proceso Nivel 2 — Administracion de Pensiones

UNIVERSIDAD NACIONAL DE :
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Administracion de pensiones “ Tipo Apoyo
| Cédigo PA06.05.02 | Version 1.0
Objetivo Establecer los procedimientos de Reconocimiento de pensiones y elaboracién de planillas de los

pensionistas.

' Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

| Alcance

Unidad de Recursos Humanos

Direccién General de Administracion
Personal Docente y Administrativo

Unidad de Presupuesto
Unidad de Contabilidad
Rectorado

Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

Proveedores

Entradas / Insumos

Procesos nivel 2

ELEMENTOS DEL PROCESO

1 Salidas / Productos

Usuarios

Expediente que
adjunta la ficha

e Unidad Funcional de
Gestion del Empelo

escalafonaria,

PA06.05.02.01

e Resolucion que

Servidores
docentes/administrativ

0s nombrados

Entidades judiciales

personal.

descuentos del

: informe de Reconocimiento de autoriza el pago de
K{Relacnones vacaciones, ficha pensiones pension P 06'05.'.02'02 ;
umanas RENIEC o.carta de Elaboracién de planilla
S— de pensionista
¢ Resolucion Rectoral
¢ Rectorado. que autoriza el pago
e Pensionista de la pension (titular, PA06.05.02.02

o Entidades viudez u orfandad). Elaboracién de ¢ Planilla de pagode |e SUNAT
financieras externas, | ® Declaracion jurada. Planillas de los pensiones ¢ Pensionista
con convenio y e Reporte de Pensionistas

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informéticos, Equipos)

|
|

Indicadores de desempeiio

= Memorandum a los servidores civiles

= Oficio circular a todas las
dependencias y facultades.

= Cargos de entrega.

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos

= Asistente Administrativo de Recursos
Humanos.

= Secretaria de la Unidad de Recursos
Humanos

Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones vy
pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

= Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos de administracion
de pensiones




o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

. Sistemas Informaticos:

"= Portal Web
= SIGA MEF
= Ofimatica

' Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

'« Calculadora

= Impresora

‘= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

9.5.2.1. Procedimiento - Reconocimiento de pensiones

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Reconocimiento de pensiones Tipo Apoyo

Caodigo PA06.05.02.01 Version 1.0

Obietivo Contar con un documento que describa las actividades o tareas para poder gestionar el pago
) de planillas correspondiente a los pensionistas de la UNE EGyV.

Dueiio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

e Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e Direccién General de Administracién

e Personal Docente y Administrativo

¢ Rectorado

Base Normativa

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

¢ Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

 Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa
de Servicios

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

e Decreto Urgencia N° 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los recursos humanos del Sector Publico

e Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

e Decreto Supremo N° 420-2019-EF, que dictan disposiciones reglamentarias y
complementarias para la aplicacién del Decreto de Urgencia N° 038-2019

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucion de Secretaria de Gestidon Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion pablica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzmaén y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

» Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacién de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

SIGLAS
Siglas y e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones
definiciones e DIGA: Direccion General de Administracion
» RR: Resolucién Rectoral
CONTROL DE CAMBIOS
Version | Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Pagina 170 de 226




o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

=]

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e Unidad Funcional de
Gestién del Empelo y
Relaciones Humanas

e Expediente que adjunta
la ficha escalafonaria,
informe de vacaciones,
ficha RENIEC o carta de

e Resolucion que
autoriza el pago de
pension.

renuncia.

e Servidores
docentes/administrativos
nombrados

e PA 06.05.02.02
Elaboracion de planilla de
pensionista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad oUnld_ad d_e' Responsable
rganizacion
Recnbllr y desngnar especlallsta' ' Urldad Euncienai
Se recibe el expediente que contiene la ficha escalafonaria, de
1 |informe de vacaciones o carta de renuncia; cual fuera el c . Responsable
; : ompensaciones y
caso. Lo revisa y designa al personal encargado de elabora )
X Pensiones
el calculo.
Elaborar el calculo Unidad Funcional
El técnico administrativo elabora el célculo de pago de la de - - .
2 pensidn, luego de ello, emite un informe de calculo, dirigido | Compensaciones y Taenieo Agminstratiio
al responsable de la UFCyP. Pensiones
Revisar y derivar Unidad Funcional
3 Se revisa el informe de calculo elaborado por el técnico de Responsable
administrativo y se deriva para la Unidad de Recursos | Compensacionesy P
Humanos. Pensiones
Elaborar documento .
o i . . : Unidad de
Se elabora el oficio que adjunta el informe de calculo del
4 | S . Recursos Jefe
técnico administrativo de la UCyP. Este documento es
i Humanos
remitido a la DIGA.
Solicitar aprobacion de reconocimiento
5 Se elabora el oficio de solicitud de aprobacién de| Direccién General Direstor
reconocimiento de la pension. Este oficio adjunta el sustento | de Administracion
de la UFCyP, el informe de calculo.
Revisar, derivar
Se recibe el oficio de la DIGA, se revisa y se deriva a
Secretaria General para la elaboracién de la Resolucién
6 Rectorall,’prewa aprobacion del Consejo Unlversllta.no. Esta Rectorado Rector
Resolucién Rectoral que aprueba el reconocimiento de
pension se deriva al servidor administrativo y sirve como
elemento de entrada para el procedimiento PA06.05.02.02
Elaboracion de planilla de pensionista.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Cantidad de Resolucion de autorizacion de pago que se elaboran en los tiempos establecidos.

Proceso relacionado

e PA06.05.02 Administracion de Pensiones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.05.02.02 Elaboracion de planilla de pensionista.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.5.2.2. Procedimiento - Elaboracion de Planillas de los Pensionistas

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Elaboracion de Planilla de los Pensionistas Tipo Apoyo

Caodigo PA06.05.02.02 Version 1.0

Obietivo Contar con un documento que describa las actividades o tareas para poder gestionar el pago
) de planillas correspondiente a los pensionistas de la UNE EGyV.

Duefnio del

Praaajrany Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

Alcance ¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Unidad de Presupuesto

¢ Unidad de Contabilidad

e Personal Docente y Administrativo

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

« Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios

e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

e Decreto Urgencia N° 038-2019, que establece reglas sobre los ingresos correspondientes
a los recursos humanos del Sector Publico

¢ Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

e Decreto Supremo N° 420-2019-EF, que dictan disposiciones reglamentarias y
complementarias para la aplicacion del Decreto de Urgencia N° 038-2019

¢ Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos en las entidades publicas

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestidon por procesos en las entidades de la administracién publica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacién de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle

Base Normativa

Pagina 173 de 226
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SIGLAS

¢ AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico

e MCPP: Modulo de Control de Pago de Planillas

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

e UFCyP: Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e UP: Unidad de Presupuesto

¢ URH: Unidad de Recursos Humanos

Siglas y
definiciones
DEFINICIONES
¢ Planilla Electronica: Es el registro que debes usar como empleador para informar a la
Sunat sobre tus trabajadores, pensionistas, prestadores de servicios, personal en
formacion o de terceros y derechohabientes. Debes registrarla cada mes de acuerdo al
cronograma de vencimientos mensuales, segun el Ultimo digito de tu RUC.
* Reglamento Interno de Trabajo: Es un dispositivo en donde se establece las condiciones
y reglas a las que deben sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
la prestacion laboral.
¢ Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
s Roctamdo. o Reso}ucién Rectoral que
¢ Pensionista autor.I?a et!tpi’ago Qedla
o Entidades financieras pension (titular, iudezu | | i niia de pagode |« SUNAT

orfandad).

externas, con convenio y o Declaracion jurada pensiones e Pensionista
Entidades judiciales « Reporte de descuentos
del personal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de

N° Descripcion de la Actividad Responsable

Organizacion

Recepcionar documentos
Se recepcionan los documentos necesarios para el inicio del

" e Unidad Funcional
proceso de la elaboracién de la planilla:

1 | - Resolucion Rectoral que autoriza el pago de la pension Com en(:.gciones Responsable
(titular, viudez u orfandad). lgensiones y

- Declaraciéon Jurada
- Reporte de descuentos del personal (dsctos. de ley)

Designar personal responsable
Se designa al personal especializado en el llevar a cabo este

proceso pude ser asistente o técnico administrativo, quien | Unidad Funcional

2 primeramente evaluara si el pensionista es nuevo. de Resoonsable
Compensaciones y P

¢Pensionista nuevo? Pensiones

Si, ir a la actividad N° 3

No, Ir a la actividad N° 5

Registrar como nuevo pensionista Unidad Puncignal - ;

- - de Técnico / Asistente
3 | Se procede a registrar los datos del nuevo pensionista en el ; i :
- e . Compensaciones y administrativo
sistema de trabajo de la Unidad BD Fox Pro. Pensionss
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Actualizar registros en los sistemas del estado

Se actualizan los datos como nuevo pensionista en el
aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector

Unidad Funcional

4 Puablico (AIRHSP) el cual contiene la informacion de los de Técnico / Asistente
datos personales, datos laborales y conceptos de ingresos | Compensaciones y administrativo
correspondientes a los recursos humanos del Sector Publico, Pensiones
ademas, también se le registra en el Mddulo de Control de
Pago de Planillas (SIAF — MCPP) el cual esta integrado con
el AIRHSP para el pago electrénico de sus pensiones.

Generar reporte de descuentos
Se registran Ios. descuentqs de ley, que el pensionista tepga Uriidad Bundionat
con alguna entidad financiera externa como bancos, cajas, A .
. , de Técnico / Asistente
5 | cooperativas, seguros, entre otros y/o algin descuento por : s :
S . . Compensaciones y administrativo
mandato judicial, segun los registros en la base de datos Fox ;
; g Pensiones
Pro. Con esta informacion se elabora el reporte de
descuentos para el mes.
Elaborar la planilla Unidad Funcional

6 Utilizando la informacion del reporte de descuento y con el de Técnico / Asistente
apoyo informatico de los gestores de planilla electrénicos | Compensaciones y administrativo
como el SISPLAUNE y el MENUPLAN se elabora la planilla. Pensiones
Revisar y remitir las planillas Lipidad g:ncxonal

7 | Se revisan y se da un visto bueno a las planillas elaboradas, c . Responsable

i g ompensaciones y
para ser remitidas a la URH para su validacién. .
Pensiones
Recibir y derivar planillas validadas Unidad Funcional
Se reciben las planillas validadas con firma del jefe de la de

8 . . . Responsable
URH, se remiten dos resimenes (monto general a pagar) y | Compensaciones y
una planilla a la unidad de contabilidad. Pensiones
Procesar planillas en aplicativo Unidad Funcional

9 Seguidamente se procesan o se migran las planillas en la de Técnico / Asistente
plataforma del aplicativo SIAF SP a fin de generar los pagos | Compensaciones y administrativo
de las pensiones. Pensiones
Certificar el gasto Unidad Funcional

10 En el sistema se solicita la certificacion del gasto, es decir se de Técnico / Asistente
crea un registro de certificacion y se le comunica a la unidad | Compensaciones y administrativo
de presupuesto aprobar la solicitud. Pensiones
Autorizar el compromiso anualizado Unidad Funcional o .

; : ; de Técnico / Asistente

11 | La Unidad de Presupuesto autoriza el certificado del gasto . - ;

: : : Compensaciones y administrativo
en el SIAF, es decir se acepta el compromiso anualizado. Pensi
ensiones
Compromet: d t . .
Con glrcomp;rrri,isoe;r?sgiazraggse:uivalente a un compromiso CRider Parisjese)
. de Técnico / Asistente
12 | mensual entre la entidad y el proveedor se procede a ; e .
s o h p Compensaciones y administrativo
devengar con la habilitacion en el sistema por la unidad de Pl
s : L ensiones
contabilidad, es decir se crea una obligacion del pago.
Elaborar transferencia a cuentas
Se realiza la transferencia a las cuentas, es decir, qué monto | Unidad Funcional

13 de dinero corresponde a cada cuenta (cuentas de ahorro, de Técnico / Asistente
judicial, otros) mediante el SIAF Web - MCPP, se emiten las | Compensaciones y administrativo
boletas de pago, esta informacién es recibida por la unidad Pensiones

de tesoreria.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado
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e PA06.05.02 Administracién de Pensiones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.05.01.01 Elaboracion de Informes de Célculos

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formatos propios de los sistemas informaticos.
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Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

9.6. Proceso Nivel 1 — Gestion de Desarrollo y Capacitacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0126-2025-R-UNE

| |
| ™ ‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DE
| (M=) | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
E K 7| VALLE
[ | _ ;
Nombre e Gestion de Desarrollo y Capacitacion ' Tipo | Apoyo
' Codigo PA06.06 ' Version 1.0
ijbjetivo ERa Establecer los procedimientos de la Gestién de Desarrollo y Capacitacion
' Dueiio del Proceso | Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
» Unidad de Recursos Humanos
e Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones
e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento
 Alcance e Unidad de Tramite Documentario
¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e Personal Docente y Administrativo
¢ Personal Administrativo que labora en la UNE
M ¢ Unidades de Organizacién
e ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento ! Salidas / Productos : Usuarios
¢ Normativa para la
gestién de la PA06.06.01
capacitacion en Gestidn de la ¢ Plan de Desarrollo ° SE.RWR
o Ente Rector- tidad 1bli itacion al ¢ Unidades de
SERVIR entidades publicas capacitacion a de las Personas Organizacién
o Necesidad de personal Aprobado

Personal de la UNE

capacitar al personal | administrativo

de la UNE

e Unidad de Tramite
Documentario

PA06.06.02
Gestion de la
capacitacion del
personal docente

e Conformidad de
pago que Informe de | e
reporte de
capacitaciones

e Reglamento de
capacitacion
docente

Unidad de
Abastecimiento

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Sistemas Informaticos, Equipos) I e aeclneho

= Memorandum a los Servidores Civiles

= Oficio circular a todas las
dependencias y facultades. .

= Cargos de entrega.

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos

= Asistente Administrativo de Recursos
Humanos.

= Secretaria de la Unidad de Recursos
Humanos

Instalaciones:

= Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos de gestion de
desarrollos y capacitacion

= Oficinas administrativas
Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
pizarras)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web
= SIGA MEF
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PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

= QOfimatica
Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= |Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora
= Proyector
= Otros
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

9.6.1. Procedimiento - Gestion de la capacitacion al personal administrativo

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento

GUZMAN Y VALLE
Nombre Gestion de la capacitacion al personal administrativo Tipo Apoyo
Cadigo PA06.06.01 Version 1.0
Contar con un documento que describa las actividades o tareas para la elaboracién del plan
Objetivo de capacitacién que permitan cerrar las brechas de los servidores y fortalezcan sus
competencias y capacidades.
Dueiio del

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

¢ Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

e Unidad de Abastecimiento

e Direccion General de Administracion

¢ Unidades de Organizacion

¢ Personal Docente y Administrativo

e Rectorado

Base Normativa

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacién

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Puablica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
"Normas para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades publicas”

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién
de la Directiva N° 002-2014SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

e Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
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Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

SIGLAS

e DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

e OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

¢ UFDyR: Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento
» URH: Unidad de Recursos Humanos

DEFINICIONES

e Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempefio de los servidores civiles, a
través del cierre de brechas y desarrollo de competencias o conocimientos.

e Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles
para el desempefo laboral exitoso; involucran de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacién y
contexto determinado.

e Cierre de Brecha de Capacitacion: Es la disminucidon o eliminacién de la brecha de
capacitacion.

* Brecha de Capacitacion: Diferencia entre el desempefio deseado del servidor civil y el
desempefio actual de dicho servidor, respecto de su perfil de puesto, siempre que la
diferencia sea por falta o bajo nivel de conocimiento y/o competencias.

¢ Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Siglas y
definiciones

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Resolucion Rectoral
con Plan de Desarrollo
de personas

¢ [nforme detallado de la
capacitacion y la
conformidad del
servicio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de

Organizacién

e Normativa para la
gestion de la
capacitacion en
entidades publicas

o Necesidad de capacitar
al personal de la UNE

SERVIR

Unidades de Organizacion
Personal de la UNE
Unidad de Abastecimiento

e Ente Rector — SERVIR

N° Descripcion de la Actividad Responsable

Etapa de Planificacion

Elaborar documento
Elaborar oficio de solicitud de llenado de matriz de | Unidad Funcional
1 | necesidades de capacitacion, utilizando las normas para la| de Desarrollo y Responsable
gestion del proceso de capacitacion en las entidades Rendimiento
publicas y el plan de desarrollo de personas de SERVIR.

Solicitar conformacion del comité

Ante la necesidad, por un lado, de acuerdo con la normativa Unidad de
2 |revisada se le solicita a la DIGA realizar las acciones Recursos Jefe
necesarias para la conformacién del comité de planificacion Humanos

de la capacitacion.

Recepcionar resolucion de conformacion

El rectorado remite a la URH Ila resolucién rectoral que Unidad de

3 | aprueba la conformacién del comité de planificaciéon de la Recursos Jefe
capacitacion, el cual debe iniciar con sus funciones a la Humanos
brevedad posible.
Elaborar documento Unidad de

4 | Elaborar oficio de solicitud de llenado de la matriz de Recursos Jefe
necesidades, dirigido a las unidades organicas. Humanos

Designar a un personal

El responsable de la UFDyR designa a un especialista para
la elaboracion y consolidacién de la matriz de
capacitaciones.

Unidad Funcional
de Desarrollo y Responsable
Rendimiento
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Brindar asistencia técnica
Ante el surgimiento de alguna duda o interrogante de parte

Unidad Funcional

y socializacién del PDP.

6 |de las unidades de organizacion sobre el proceso de| de Desarrolloy Asistente administrativo
capacitacion se brinda la asistencia técnica correspondiente Rendimiento
por parte de la UFDyR.
Revisar y elaborar de Matriz DNC
Se recibe y se revisa la informacion presentada por las
unidades de organizacion, la cual es el principal insumo de | Unidad Funcional
7 | recoleccion, identificacion y priorizacion de necesidades de | de Desarrolloy Asistente administrativo
capacitacion para el cierre de brechas y desarrollar Rendimiento
competencias o conocimientos. Mediante una matriz de
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
Revisar y derivar : ;
El responsable de la UFDyR revisa el consolidado de la Unigias Furgaral
8 . ; ; de Desarrollo y Responsable
matriz y deriva el documento a la Unidad de Recursos .
Rendimiento
Humanos.
Priorizar y consolidar acciones .
gy ; o Unidad de
De la consolidaciéon de la matriz DNC se priorizan y se
9 - : i Recursos Jefe
consolidan acciones a desarrollar para la elaboracion del H
umanos
PDP.
Elaborar el proyecto del PDP
Con la matriz DNC se elabora el proyecto del PDP el cual
estad conformado por:
Aspectos generales: Comprende la mision y vision, los
objetivos estratégicos, estructura organica, nimero de| Unidad Funcional
10 | servidores civiles que conforman la entidad segln régimen| de Desarrollo y Representante
laboral, resultados del Diagndstico de Necesidades de Rendimiento
Capacitacion y fuentes de financiamiento de las Acciones de
Capacitacion.
Matriz PDP: Comprende la descripcidon detallada de las
Acciones de Capacitacion priorizadas.
Coordinar revisién del PDP .
» Unidad de
Con la elaboracion del Plan de Desarrollo de las Personas
11 . L o Recursos Jefe
se coordina con el Comité de Planificacion de la H
S N umanos
Capacitacion su revision y validacion.
Remitir PDP para aprobacion
Con las firmas del jefe y la directora de la URH y la DIGA, .
. . : : Unidad de
respectivamente; se remite el expediente del PDP al
12 e . Recursos Jefe
rectorado para su aprobacion; el cual debe contener: el acta H
cor e ; ey umanos
de validacién del comité, aspectos generales, diagndstico de
necesidades de capacitacion y su presupuesto.
Recibir resolucion rectoral .
; - Unidad de
13 El rectorado emite la Resolucién Rectoral que aprueba el Recursis J&ts
Plan de Desarrollo de Personas PDP de la UNE EGyV para H
- umanos
el presente ano.
Remitir a SERVIR Unidad de
14 | Se remite una copia del PDP aprobado con su respectiva Recursos Jefe
resolucion rectoral. Humanos
Etapa de Ejecucion
Designar personal para difusion Unidad Funcional
15 | Se asigna un personal técnico que se encargue de la difusion | de Desarrollo y Representante

Rendimiento

16

Elaborar TDR, indagar proveedor

De acuerdo con la programacién del PDP se preparan los
Términos de Referencia (TDR) para el desarrollo de las
capacitaciones, ademas, de indagar con posible entidades
proveedoras que brinde capacitacion en los temas
planificados.

Unidad Funcional
de Desarrollo y
Rendimiento

Asistente administrativo

\‘4,{' =Y
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Difundir y comunicar el PDP
Se realiza la socializacion y comunicacion del plan de

Unidad Funcional

17 d ; de Desarrollo y Asistente administrativo
esarrollo de personas, para que las unidades de .
S . T Rendimiento
organizacion planifiquen su participacion.
Coordlngr partlmpacw_n einicio Unidad Euncional
Se coordina con las unidades el inicio del desarrollo de las . - .
18 e o5 : oLt i de Desarrollo y Asistente administrativo
capacitaciones planificadas, ademas, se pide informacién de Rendimiento
la cantidad de participantes de su unidad.
Revisar y remitir expediente
Se revisa el expediente que contiene el TDR y los posibles | Unidad Funcional
19 | proveedores para desarrollar determinada capacitacion el | de Desarrollo y Representante
cual es aprobado por el jefe de la URH y se remite a la unidad Rendimiento
de abastecimiento al proceso correspondiente.
ReV|s§r y remitir e_xpedlente _ Unidad Fuficicnal
Se revisa el expediente que contiene el TDR, se otorga el
20 | jomye . . o s de Desarrollo y Representante
V°B° y se remite a la Unidad de Abastecimiento al proceso .
) Rendimiento
correspondiente.
Recibir Orden de Servicio g
. . . Unidad de
Se recibe la orden de servicio, y se realiza el contacto con el
21 : L Recursos Jefe
capacitador para definir tiempos, fechas horas, para la Hafianes
capacitacion.
Comunicar inicio de la capacitacion
Se le comunica a las unidades de organizacion la fecha de | Unidad Funcional
22 | inicio de la capacitacion que le corresponde, ademas se le | de Desarrollo y Representante
solicita la relacién de servidores participantes con sus cartas Rendimiento
de compromiso.
Coordinar la capacitacion
Se cgorq[na con el prove_edor la mo_dahdad para la Unidad Funcional
23 capacitacion, esta puede ser in house o virtual, se le hace de Desarrollo y Representante
llegar la relacion de participantes, también se brindan .
: Rendimiento
algunos alcances y se revisan los detalles para el desarrollo
del curso y/o capacitacion.
Supervisar la capacitacion
- Monitorear la ejecucién de la capacitacién programada
por el proveedor (de acuerdo al TDR).
- Llevar un control de asistencia de los servidores| Unidad Funcional
24 participantes. de Desarrollo y Representante
- Aplicar la encuesta de satisfaccion a los participantes de Rendimiento
la capacitacion.
- Dar seguimiento a la entrega del Informe del desarrollo
de la capacitacion que el proveedor debe presentar.
Elaborar informe de capacitacion
Elaborar Informe Qe evaluacion d'e.Ia capagtacson realizada Uridad Eanional
5 | Para la conformidad del servicio, segin los formatos de Desarrollo y Representante
proporcionados por la unidad de abastecimiento. Este Rendimiento
informe de conformidad debe ser visado por al jefe de la
URH.
Entregar certificados . Funci
Se remite los certificados de forma fisica o digital los cuales Wnldad Funsianal
26 de Desarrollo y Representante

seran remitidos a la UFGEyRH técnico administrativo de
escalafén en su procedimiento correspondiente.

Rendimiento

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.06 Gestion de Desarrollo y Capacitacion
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.06.02 Plan de Capacitacion del Personal Docente

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formatos propuestos en la Directiva "Normas para la Gestién del Proceso de Capacitacion en las entidades
publicas”.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.6.2. Procedimiento — Gestion de la capacitacion del personal docente

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Gestion de la capacitacion del personal docente Tipo Apoyo
Codigo PA06.06.02 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades o tareas que se realizan en la gestion
Objetivo de capacitacién al personal docente, que permita mejorar el desarrollo de competencias

académicas y cientificas de los docentes de la UNE EGyV.

Dueiio del

Pracigi=nits Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento
e Unidad de Tramite Documentario

e Unidad de Abastecimiento

¢ Vicerrectorado Académico

e Rectorado

Alcance

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Decreto legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificaciéon administrativa

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica

¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

Base Normativa

SIGLAS

e UFDyR: Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento
e URH: Unidad de Recursos Humanos

e TDR: Término de referencia

e V°B° Visto bueno

DEFINICIONES

e Capacitacion: Proceso que busca la mejora del desempeno de los servidores civiles, a
través del cierre de brechas y desarrollo de competencias o conocimientos.

e Cierre de Brecha de Capacitacion: Es la disminucién o eliminacion de la brecha de

Siglas y capacitacion.

definiciones « Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos visibles
para el desempefo laboral exitoso; involucran de forma integrada el conocimiento,
habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacion y
contexto determinado.

e Cursos: Es una estrategia de ensenanza-aprendizaje que comprende una secuencia de
sesiones articuladas y orientadas al logro de los objetivos de aprendizaje previsto.

e Brecha de Capacitacion: Diferencia entre el desempefo deseado del servidor civil y el
desempeno actual de dicho servidor, respecto de su perfil de puesto, siempre que la
diferencia sea por falta o bajo nivel de conocimiento y/o competencias.

¢ Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad orgdnica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e Unidad de Tramite

e Reglamento de

¢ Conformidad de pago
que Informe de reporte

¢ Unidad de Abastecimiento

Organizacién

Documentario capacitacion docente G
de capacitaciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad paicacios Responsable

Solicitar proyecto de capacitacion docente
Se envia un oficio a la URH con la finalidad de solicitar el

Unidad Funcional

—

L proyecto de capacitacion al personal docente al g8 Des.ar.rollo y Resparisabls
. P Rendimiento
Vicerrectorado Académico.
Elaborar documento de solicitud Unidad de
2 | Se elabora el documento que adjunta la solicitud de proyecto Recursos Jefe
de capacitacién que se remite al Vicerrectorado Académico. Humanos
Recepcwpar y deljlvar propugsta N Unidad Elmcloni
Se recepciona mediante un oficio la propuesta de actividades
3 o 2 de Desarrollo y Responsable
de capacitacion presentada por el Vicerrectorado .
o Rendimiento
Académico.
Revisar la propuesta de capacitacion
Se revisa la propugst_a de capacitacion pre§entada POT | nidad Funcional
vicerrectorado académico, que es un consolidado de la
4 |. oy " de Desarrollo y Responsable
informacion recabada de las facultades, se le solicita poder o
. . o Rendimiento
coordinar para poder priorizar las capacitaciones a
realizarse.
Agregar la parte presupuestal Unidad Funcional
5 | Se agrega al proyecto de capacitacion docente propuesto | de Desarrolloy Responsable
por el Vicerrectorado Académico, el presupuesto. Rendimiento
Derivar documento Unidad de
Adjunto a un oficio dirigido al Vicerrectorado Académico se
6 h Recursos Jefe
deriva el documento con el agregado del presupuesto al H
oot umanos
proyecto de capacitacion.
Recibir Resolucion Rectoral
Con tiempo suficiente después de realizado el plan para su Unidad de
7 | aprobacién se recibe del rectorado la Resolucidon Rectoral Recursos Jefe
que aprueba el plan de desarrollo de competencias docente Humanos
del afio en curso.
Recibir TDR Unidad de
Se recibe el TDR elaborado por el Vicerrectorado Académico
8 : : : Recursos Jefe
para que este sea revisado y derivado a la unidad H
umanos
competente.
Remitir expediente con TDR
Transcurrido algin tiempo, se remite los Términos de | Unidad Funcional
9 | Referencia (TDR) para desarrollar la capacitacion el cual es| de Desarrollo y Responsable
aprobado por el jefe de la URH y se remite a la unidad de Rendimiento
abastecimiento al proceso correspondiente.
Otorgar V°B° y remitir ;
Se otorga el V°B° a TDR elaborado por el Vicerrectorado Unidad de
10 o ; . . Recursos Jefe
Académico y revisado por la Unidad Funcional de Desarrollo H
Sy umanos
y Rendimiento.
%
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Recibir Orden de Servicio ; ;
. . - o s ; Unidad Funcional
Se recibe la notificacion de la orden de servicio, y se realiza
11 . o g de Desarrollo y Responsable
el contacto con el capacitador para definir tiempos, fechas L
g Rendimiento
horas, para el desarrollo de la capacitacién.
Realizar seguimiento Unidad Funcional
12 | Se realiza el seguimiento y control de las actividades de| de Desarrolloy Responsable
ejecucion de las capacitaciones al personal docente. Rendimiento
Remitir conformidad para pago
Se recibe la lista de asistencia, evidencias del evento y la Unidad de
13 | conformidad de servicio firmada por el area usuaria (facultad) Recursos Jefe
y luego de ser visada se remite a la Unidad de Humanos
Abastecimiento para procesar su pago.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Cantidad de docentes capacitados con respecto al presupuesto asignado a la UDyR.

Proceso relacionado

e PA06.06 Gestion de Desarrollo y Capacitacion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.06.01 Contrataciones menores o iguales a ocho UIT

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.7. Proceso Nivel 1 — Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
R Administracion de pensiones | Tipo Apoyo o
PA06.07 ' Versién 1.0
Establecer los procedimientos para la elaboracion de la politica de SST, el Plan de SST, la matriz
| Objetivo IPERC, la conformacion del CSST, las inspecciones internas de SST, la gestién de EPP y la

capacitacion, induccion y entrenamiento en SST.
Dueiio del Proceso | Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
¢ Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e Unidades de Organizacién

e Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Personal de la UNE EGyV

ELEMENTOS DEL PROCESO

| Alcance

Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

e Ley N° 29783, Ley
de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Reglamento de la
Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud
en el Trabajo.

o Necesidad de
formular la politica
de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

¢ RM N°050-2013-TR

e DS N°018-2021-TR

e Ley N° 29783, Ley
de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Reglamento de la
Ley 29783, Ley de

MTPE on ol Trabao,

SERVIR p ;

SUNEDU * Necesidad de

formular un Plan de PA06.07.02

PA06'07'9,1 Seguridad y Salud Elaboracién del Plan

Formu'lamc.)p o en el Trabajo. Anual de Seguridad Unidades de

ég};ﬂ:igon de la ¢ Condiciones y salud en el trabajo Organizacién

Seguridad y Salud Basicas de Calidad. ¢ Personal de la UNE

: e Politica del SGSST
en el Trabajo
aprobada.

e Modelo de
licenciamiento de
renovacion de
licencia (MV1,
indicador 14)

¢ 06.07.01 ¢ Politica de
Formulacion o Seguridad y Salud
Actualizacion de la en el Trabajo.
Politica de Plan de Seguridad y
Seguridad y Salud Salud en el Trabajo.
en el Trabajo. ¢ Reglamento Interno

¢ 06.07.02 de Seguridad y
Elaboracién del Plan Salud en el Trabajo

PA06.07.01
Formulacion o
Actualizacion de la
Politica de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

e Politica del Sistema
de Gestion de : SgﬁVlR
Seguridad y Salud « Unidades de

en el Trabajo, s
Aprobado. rganizacion

« MTPE
e SERVIR

SERVIR
SUNAFIL
SUNEDU

¢ Plan Anual de
Seguridad y Salud
en el trabajo.

PA06.07.03
Identificacion de
peligros, evaluacion
de riesgos y medidas
de control

e Acta que aprueba la | e Unidad de Recursos
Matriz IPERC. Humanos
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Anual de Seguridad
y Salud en el
Trabajo

PA06.07.04

¢ Ministerio del trabajo | ¢ Resolucion > Comunicado de la ;
y Promocion del Ministerial 245- Conformacion de  instalacién del * Comuridad
Empleo 2021-TR comité y eleccién de nUEvo Universitaria
supervisores
e Decreto Supremo PA06.07.05
N°005-2012-TR. Inspecciones Informe de e Unidad de Recursos
e MINTRA ¢ Resolucion internas de inspecciones Humanos
Ministerial N°005- Seguridad y Salud internas. ¢ Unidad Organica
2013-TR en el Trabajo
e 06.07.03

Identificacion de
Peligros, Evaluacion
de Riesgos y
Medidas de Control.

Matriz de IPERC

PA06.07.06 Gestion
de Equipos de
Proteccion Personal

Oficio que adjunta la
gestiéon de EPP

Direccion General de
Administracion

06.07.02
Elaboracion del Plan
Anual de Seguridad
y Salud en el

Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo

PA06.07.07
Capacitacion,
induccion y
entrenamiento en
seguridad y salud en

Oficio con informe
de capacitacion del
personal

Unidad de Recursos
Humanos
Unidad Organica

Trabajo

el trabajo

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informéticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

- Eliminar el peligro: Se debe combatir

« Sustituir

y controlar los riesgos en su origen, en
el medio de transmision y en el
trabajador, privilegiando el control
colectivo al individual, cambio de
proceso de trabajo, entre otros.

con procesos,
operaciones, materiales o equipos
menos peligrosos: Sustituir el peligro
por otro mas seguro o diferente que no
sea tan peligroso para los trabajadores
(técnicas, medios, materiales,
productos peligrosos, etc.).

. Utilizar controles de ingenieria y

reorganizaciéon del trabajo: uso de
tecnologia de punta, disefio de
infraestructura, métodos de trabajo,
seleccion de equipos, tratamiento,
control o aislamiento de los peligros y
riesgos adoptando medidas técnicas,
mantener los peligros fuera de la zona
de contacto de los trabajadores, entre
otros.

. Utilizar controles administrativos:

sefnalizacion, alertas, procedimientos,

Recursos Humanos:

= Responsable de la Unidad Funcional
de Gestién del empleo y Relaciones
Humanas.

Especialista de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

= Técnico Administrativo de la Unidad
Funcional de Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas.

Asistente Administrativo de la Unidad
Funcional de Gestion del Empleo y
Relaciones Humanas.

Secretaria de la Unidad Funcional de
Gestién del Empleo y Relaciones
Humanas.

Instalaciones:

Oficinas administrativas
Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
pizarras)

Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos de la gestion de la
seguridad y salud en el trabajo.
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capacitabic’nﬁ, entrenamiento, rotacion, i
entre otros. = Portal Web
Utilizar equipos de proteccion " SIGA MEF

personal: adecuados para el tipo de = Ofimatica
actividad que se desarrolla en 'aS;E;ui;os:
areas de trabajo, asegurandose que i
los trabajadores los utilicen y = Computadora personal j
conserven en forma correcta. = Laptop ‘
= Calculadora
= |mpresora
‘= Escaner ;
= Fotocopiadora
| = Proyector
| Otros
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NIVEL 1 - PAOG.07 GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente
Politica del Sistema i |
2 : | de Gestion de
| Sequridad y Salud en PR {
PA06.07.01 | el Trabajo, Aprobado | |
| ! FORMULACION O g M Unidades de
| ACTUALIZACION DE LA :

' POLITICA DE
I ——— 1 SEGURIDAD Y SALUD
| EN EL TRABAJO

|« Ley N 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el
Trabaje.
| * Reglamento de la Ley
29783 PAOG 07 02
ELABORACION DEL
PLAN ANUAL DE
« Ley N 29783, Ley SEGURIDAD Y SALUD
- 1 deS dad y Salud EN EL TRABAJO
en el Trabajo. e
| + Reglamento de la
i | Ley 29783

MTPE/SERVIR

PLAN DE ST

| =¥
I PA06.07 03
—»  IDENTIFICACION DE

POLITICA PELIG

I Crganizacion ‘

| !
!
\ i

Politica del Sistema |
‘ de Gestionde |

Seguridad y Salud en T
| el Trabajo, | |
‘ prohad. SERVIR

\ | I

Plan Anual de I
Sequridad y Salud —

| en 2l rabajo. | |

‘ Acta que aprueba la ‘
Matriz IPERC.
| | Unidad de
: Recursos Humanes

DE SST EVALUACION DE

i i RIESGOS Y MEDIDAS

| i DE CONTROL
3]

Resolucion
| Ministerial .
! 245-2021-TR i PA06.07.04
CONFORMACION DE

i tnforme de |

inspecciones
internas. [

‘ |
| l
| |

| Comunidad [
H

| ' COMITE Y ELECCION
! DE SUPERVISORES

] :

H ® Decreto Supremo
| . N005-2012-TR. |
| ® Resalucion PA06.07.05

Ministerio de Ministerial i INSPECCIONES
| Trabajo y | N'005-2013-TR INTERNAS DE

omunicado de la
lmslalacién del nuevo E

Je 1 [

| Direccion General
de Administracion

Oficio que adjunta fa

Promocion del P | SEGURIDAD Y SALUD
empleo EN EL TRABAJO

\ | Bl

' PAG6.07.06 GESTION
Matriz de DE EQUIFOS DE

‘ gestion de EPP ‘

|

Unidad de

| o0 L_iPERC PROTECCION
PERSONAL

1 ‘1] ?5 &

PLAN DE SST

| PA06.07.07
P [ CAPACITACION,
| INDUCCION ¥
i ENTRENAMIENTO EN

| Recursos Humanos |

Oficio con informe de
capacitacion del

‘ personal‘ ‘

| I ]

SEGURIDAD Y SALUD
[ EN EL TRABAJO

Gl iEr AL Bl (g
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9.7.1. Procedimiento - Formulaciéon o Actualizacion de la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Formulacion o Actualizacion de la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Codigo PA06.07.01 Version 1.0

Contar con un documento que describa las actividades para poder formular y actualizar la
politica del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la UNE EGyV, que
permita prevenir o reducir accidentes y los dafios para la salud, que sean consecuencia del
trabajo o guarden relacién con la actividad laborar desarrollada.

Nombre Tipo Apoyo

Objetivo

Dueiio del

Procadimionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ Unidades de Organizacién

Alcance

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto Supremo. N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

¢ Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos

Base Normativa  Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la
gestién por procesos en las entidades de la administracién pablica

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
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SIGLAS

e DIGA: Direccion General Administrativa

e MTPE: Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

¢ UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanos
e URH: Unidad de Recursos Humanos

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

e SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

e UPyE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

DEFINICIONES

e Gestion de la Seguridad y Salud: Aplicacion de los principios de la administracién
moderna a la seguridad y salud, integrandola a la produccion, calidad y control de costos.

e Seguridad: Son todas aquellas acciones y actividades que permiten al trabajador laborar
en condiciones de no agresion tanto ambientales como personales para preservar su salud
y conservar los recursos humanos y materiales.

« Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Conjunto de elementos
interrelacionados o interactivos que tienen por objeto establecer una politica, objetivos de
seguridad y salud en el trabajo, mecanismos y acciones necesarios para alcanzar dichos
objetivos, estando intimamente relacionado con el concepto de responsabilidad social
empresarial, en el orden de crear conciencia sobre el ofrecimiento de buenas condiciones
laborales a los trabajadores mejorando, de este modo, su calidad de vida, y promoviendo
la competitividad de los empleadores en el mercado.

« Trabajador: Toda persona que desempena una actividad laboral subordinada o auténoma,
para un empleador privado o para el Estado.

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.
» Reglamento de la Ley
29783, Ley de e Politica del Sistema de e SERVIR
¢ MTPE Seguridad y Salud en el Gestion de Seguridad | | URH
¢ SERVIR Trabajo. y Salud en el Trabajo, idades de O .
Necesidad de formular Aprobado. ¢ Unidades de Orgamizacion
la politica de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
¢ RM N°050-2013-TR
» DS N°018-2021-TR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a la Unidad Funcional responsable.

5 L i Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Identificar la necesidad Unidad de
Se identifica la necesidad de formular o actualizar la politica
1 2 : : ; Recursos Jefe
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, se le deriva Humanos

Designar especialista responsable

Unidad Funcional
de Gestion del

2 | Se designa al especialista en el tema, quien sera el Empleo y Responsable
responsable de formular o actualizar la politica del SST. Relaciones
Humanas
Revisar la documentos y normativa Unidad Funcional
Se revisa la documentacion elaborada anteriormente tales de Gestion del Especialista en Seguridad
3 | como el Plan de Anual de seguridad y salud en el Trabajo, Empleo y Salud en ol Trabaio
Reglamento Interno de trabajo, Politica de SST, ROF, entre Relaciones y-a I
otros.

Humanas ___
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Elaborar un diagnéstico del SG-SST
Elaborar el diagnéstico institucional de la actual situacion del | Unidad Funcional
SG - SST en la UNE EGyV. Identlﬂcango las necesidades de Gestion del Especialista en Seguridad
4 |para el sistema, obtenemos nuestra linea base, la cual Empleo y .
; ; s - : ; y Salud en el Trabajo
permite cumplir con la normatividad vigente en Seguridad y Relaciones
Salud en el Trabajo. Todos estos hallazgos seran plasmados Humanas
en un informe de diagndstico de linea base.
Presentar informe de diagnéstico Uridad ngmonal
S % : de Gestion del - ;
5 |Se completa la elaboracion y se presenta el informe de Empleo y Especialista en Seguridad
diagnéstico de linea base, el cual indica las brechas que se . y Salud en el Trabajo
deben de cubrir, para la implementacion del SGSST Relacionss
' ) Humanas
Revisar informe y tomar acciones .
» : : i : ; Unidad de
Se revisa el informe de diagnéstico y a parir del mismo se
6 ; ; = Recursos Jefe
toman las acciones necesarias segun el grado de H
h . ) umanos
importancia y necesidad.
Actualizar la politica del SST
Una de las primeras acciones a tomar, es la actualizacién de Unidad de
7 |la politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en Recursos Jefe
el Trabajo que sera el insumo inicial para determinar un plan Humanos
anual de accion.
Proponer el contenido de la politica . 3 Urlidad Funelamai
Se elabora una propuesta con el contenido de la politica del i
. o de Gestion del - .
8 SGSST donde se menciona el contexto de la organizacién y Empleo Especialista en Seguridad
los compromisos del Sistema de Gestion, la que se coordina Relart):iongs y Salud en el Trabajo
con el Comité de SST para su visto bueno y aprobacion de H
umanas
la propuesta.
Presentar la politica del SGSST Unidad Fg_ncmnal
: s - de Gestion del oot ;
9 Con el visto bueno y la aprobacién de la politica, por parte Emoleo Especialista en Seguridad
del Comité del Seguridad y Salud en el Trabajo, se presenta Rela%iongs y Salud en el Trabajo
dicha politica a la jefatura para su visto bueno. H
umanas
Firmar y derivar para revision
La politica del SST ya revisada y aprobada por el comité de Unidad de
10 | seguridad, con firma y visto bueno de la jefatura y de la DIGA Recursos Jefe
se deriva a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para Humanos
Su revision.
Recibir y adjuntar a expediente
Se recibe la politica de SST de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto revisado por la Unidad de Modernizacion; Unidad de
11 | validado o con observaciones. Si son observaciones, se Recursos Jefe
subsanan, en coordinacién con la UM hasta que los valide. Humanos
Si son validados se prepara el expediente y para que
continde con el proceso de aprobacidn.
Remitir para opinion legal Unidad de
Se remite el expediente que contiene la Politica del SST a la
12 : 7 oy ) : Recursos Jefe
Oficina de Asesoria Juridica para que esta la revise y emita H
g umanos
una opinion legal.
Recibir respuesta
» :\ggg;ﬂ?cﬁzgg.de la OAJ, se recibe la respuesta a la opinién ‘éfggjrdsg: -
¢ Opinién favorable? Humanos
No, ir a la actividad N° 14
Si, ir a la actividad N° 15
Subsanar observacioén Ugledéde;li?:lggla'
14 Al existir una observacion de parte de la OAJ, esta debe ser Emnlss Especialista en Seguridad
subsanada a la brevedad posible y volver a solicitar una Rela%ioneys y Salud en el Trabajo
opinidn legal favorable. Hufranas
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Remitir para aprobacion

Con el V°B° del area técnica y de la parte legal se arma el Unidad de
15 | expediente y con firma de la Unidad de Recursos Humanos Recursos Jefe
y la Direccidon General Administrativa se remite un oficio al Humanos

rectorado solicitando la aprobacion de la Politica del SST.

Recibir resolucion de aprobacion

. ) . L Unidad de
Luego del tiempo correspondiente, se recibe la Resolucién
16 . } .. Recursos Jefe
Rectoral que aprueba la Politica del Sistema de Gestion de Humanes

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeifio

o Porcentaje de observaciones antes de la aprobacion de la Politica del SGSST.

Proceso relacionado

e PA06.07 Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.07.02 Elaboracion del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No Aplica.
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o ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA06 Recursos Humanos

9.7.2. Procedimiento - Elaboracion del Plan Anual de Seguridad y salud en
el trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Elabo.ramon del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Tipo Apoyo
Trabajo
Cadigo PA06.07.02 Version 1.0
Contar con un documento que describa las actividades, que se siguen para la elaboracion del
e Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la aplicacién de la normativa
Objetivo ; - ; ; :
vigente, centrados en el logro de resultados especificos, realistas y posibles de aplicar en la
UNE EGyV.
Dueiio del

Prasaaisicnto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e Unidad Funcional de Compensaciones y Pensiones

e Unidad Funcional de Desarrollo y Rendimiento

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e Unidades de Organizacion

Alcance

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto Supremo. N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

Base Normativa o Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Resoluciéon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

¢ Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle
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SIGLAS

e DIGA: Direccion General Administrativa

o MTPE: Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

¢ UFGEyRH: Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanos
e URH: Unidad de Recursos Humanos

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o SUNAFIL: Superintendencia Nacional de Fiscalizacion Laboral

o SG-SST: Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo

e UM: Unidad de Modernizacion.

DEFINICIONES

e Gestion de la Seguridad y Salud: Aplicacion de los principios de la administracion

: moderna a la seguridad y salud, integrandola a la produccién, calidad y control de costos.

Slgla§ y » Gestion de Riesgos: Es el procedimiento que permite, una vez caracterizado el riesgo, la

definiciones aplicacion de las medidas mas adecuadas para reducir al minimo los riesgos determinados
y mitigar sus efectos, al tiempo que se obtienen los resultados esperados.

¢ Riesgo Laboral: Probabilidad de que la exposicién a un factor o proceso peligroso en el
trabajo cause enfermedad o lesion.

o Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Conjunto de elementos
interrelacionados o interactivos que tienen por objeto establecer una politica, objetivos de
seguridad y salud en el trabajo, mecanismos y acciones necesarios para alcanzar dichos
objetivos, estando intimamente relacionado con el concepto de responsabilidad social
empresarial, en el orden de crear conciencia sobre el ofrecimiento de buenas condiciones
laborales a los trabajadores mejorando, de este modo, su calidad de vida, y promoviendo
la competitividad de los empleadores en el mercado.

e Trabajador: Toda persona que desempefa una actividad laboral subordinada o auténoma,
para un empleador privado o para el Estado.

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccioén del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.
o Reglamento de la Ley

29783, Ley de
Seguridad y Salud en el

o MTPE i

« SERVIR Nra aJ.c(’j' R « SERVIR

o SUNEDU * hecesidad CoAIMUAT | J play Antal de o SUNAFIL
. un Plan de Seguridad y ;

e PA06.07.01 Formulacion Seguridad y Salud en |e SUNEDU

Salud en el Trabajo.

o Actualizacién de la w g el trabajo. ¢ Unidades de Organizacion
Politica de Seguridad y * g:lr;g:cgones Eanibas 4o e Personal de la L?NE
Balud exf el Trnbale « Politica del SGSST
aprobada.
e Modelo de

licenciamiento de
renovacion de licencia
(MV1, indicador 14)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de
Organizacién

N° Descripcion de la Actividad Responsable

El procedimiento se inicia con la aprobacién de la Politica del SGSST mediante resolucion rectoral.
Elaborar el Plan Anual de SST

Se identifica la necesidad de elaborar el Plan de Seguridad Unidad de

1 |y Salud en el Trabajo, a partir de contar con la Politica del Recursos Jefe
SGSST aprobada, para ello se le encarga esta tarea a la Humanos
Unidad Funcional responsable. T
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Designar especialista responsable
Se designa al especialista en el tema, quien sera el

Unidad Funcional
de Gestion del

. responsable de elaborar el plan anual de seguridad y salud REmpI'eo y Respansable
: elaciones
en el trabajo.
Humanas
Revisar documentos y normativa Unidad Funcional
Se revisa la siguiente documentacién: Plan de Anual de "
: . de Gestion del - :
3 seguridad y salud en el Trabajo, Reglamento Interno de Emples Especialista en Seguridad
trabajo, Politica de SST aprobada, ROF, entre otros, R pleoy y Salud en el Trabajo
. . - elaciones
ademas, se revisa la normativa de la cual se desprende la Hiifnanas
elaboracion del Plan Anual de SST.
Unidad Funcional
Elaborar diagnostico de Gestion del Especialista en Sequridad
4 | El especialista de seguridad y salud en el trabajo elabora el Empleo y P gurt
. . . . y Salud en el Trabajo
diagnostico de linea base. Relaciones
Humanas
Presentar propuesta del Plan de SST
A partir de los compromisos ya aprobados en la politica, se | Unidad Funcional
establecen los objetivos a desarrollar y como se deben de de Gestion del - .
. - Especialista en Seguridad
5 | dar cumplimiento en el presente periodo de esta manera se Empleo y salud en el Trabaio
elabora la propuesta del Plan Anual de SST, la que se Relaciones y )
coordina con el Comité de SST para su aprobacion y visto Humanas
bueno.
Derivar el Plan Anual de SST Uridad Funcional
6 Con el visto bueno del Comité de SST, se presenta el Plan Embleo Especialista en Seguridad
Anual de SST a la jefatura de la Unidad de Recursos R pleoy y Salud en el Trabajo
H elaciones
umanos.
Humanas
Visar y derivar para revision
Se otorga el visto bueno y se coordina con la DIGA para que Unidad de
7 |vise también. Luego, se derivada a la Oficina de Recursos Jefe
Planeamiento y Presupuesto para revision por parte de la Humanos
Unidad de Modernizacion.
Recibir y preparar expediente
Se recibe el Plan Anual de SST de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto revisado por la Unidad de .
g : g . Unidad de
Modernizacion; validado o con observaciones. Si son
8 X gy Recursos Jefe
observaciones, se subsanan, en coordinacion con la UM
; . 3 Humanos
hasta que los valide. Si son validados se prepara el
expediente y para que continle con el proceso de
aprobacion.
Remltlr_ para opinion legal _ Unidad de
Se remite el expediente que contiene el Plan Anual de SST
9 : - o > . Recursos Jefe
a la Oficina de Asesoria Juridica para que esta la revise y H
- L umanos
emita una opinion legal.
Recibir respuesta legal
Medlantg Qﬁmo de la OAJ, se recibe la respuesta a la opinion Unidad de
legal solicitada.
10| 2.7, Recursos Jefe
¢ Opinion favorable? Hiumanos
No, ir a la actividad N° 11
Si, ir a la actividad N° 10
Subsanar observacion Gestion del
11 Al existir una observacién de parte de la OAJ, esta debe ser Empleo y Especialista en Seguridad
subsanada a la brevedad posible y volver a solicitar una Relaciones y Salud en el Trabajo
opinion legal favorable. Humanas
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Remitir para aprobacion
Con las respectivas validaciones del area técnica y de la OAJ ;
. ! : Unidad de
se arma el expediente y con visto bueno de la Unidad de
12 . o - - Recursos Jefe
Recursos Humanos y la Direccion General de Administracién Fi—
se remite el oficio al Rectorado solicitando la aprobacion del
Plan Anual de SST.
Recibir resolucién de aprobacion Unidad de
13 | Transcurrido el tiempo, se recibe la Resolucién Rectoral que Recursos Jefe
aprueba el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo. Humanos

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de observaciones antes de la aprobacién del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

Proceso relacionado

e PA06.07 Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.07.01 Formulacién o Actualizacion de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Anexo 3 de la R.M. 050-2013-TR. Guia basica del SGSST
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

9.7.3. Procedimiento - Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
medidas de control

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombra Idenyﬁcamon de peligros, evaluacion de riesgos y Tipo Apoyo
medidas de control
Cadigo PA06.07.03 Version 1.0
Obietivo Establecer las actividades y las descripciones de ellas con el fin de elaborar la matriz de
) peligros y evaluacion de riesgos y controles.
Dueiio del

Procadimiento Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestidn del Empleo y Relaciones Humanas
Alcance e Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Unidad de Recursos Humanos

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacién

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria Ley N° 30222 y
Ley N°31246

e Decreto Supremo. N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto Supremo N° 024-2016-EM, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional en Mineria

e Decreto Supremo N° 023-2017 que aprueba la modificatoria la modificacion al reglamento
de seguridad y salud ocupacional

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

o Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del

Base Normativa sistema administrativo de gestion de recursos humanos

elLey N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracién publica

e Resolucion Ministerial N.° 050-2013 TR Registros Obligatorios del SGSST

e Norma Internacional de Organizacién Internacional de Normalizacion 1SO9001:2015
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

SIGLAS

¢ [PERC: |dentificacion de Peligros y Evaluacion de riesgos y controles.

e EPP: Equipo de Proteccion Personal.

o SST: Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e UFGERH: Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Gr\uzmén y Valle.

Siglas y
definiciones
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e 06.07.01 Formulacion o e Politica de Seguridad y
Actualizacion de la Salud en el Trabajo.
Politica de Seguridad y e Plan de Seguridad y :
Salud en el Trabajo. Salud en el Trabajo. ° Q‘:ﬁé?g;g%’eba I8 ¢ ﬁﬂgzi:se ROmrsns
e 06.07.02 Elaboracion del e Reglamento Interno de )
Plan Anual de Seguridad Seguridad y Salud en el
y Salud en el Trabajo. Trabajo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o Sk AR Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Diagnosticar la situacion actual de la organizacion. Unidad Funcional
El especialista elabora el diagnéstico de la situacion actual de de Gestidn del Especialista en
1 la UNE EGyV vy asi elabora una linea base como referencia Empleo y Seguridad y Salud en
para el planteamiento de metodologias y levantamiento de Relaciones el Trabajo
informacion. Humanas
Definir la metodologia de IPERC. Unidad Funclanal »
: . ‘o ; : ¢ i de Gestion del Especialista en
Luego de realizar el diagnéstico situacional, el especialista :
2 define la metodologia a utilizar para dar inicio al levantamiento Eriplessy SEgunead i Sglud en
; & Relaciones el Trabajo
de informacidn.
Humanas
Levantar informacion. ; .
. . - P . Unidad Funcional
Se realizan entrevistas, visitas técnicas de las distintas s -
unidades organicas, y la revision de procedimientos de Gastion del Especialistaen
3 ' > ! Empleo y Seguridad y Salud en
manuales, entre otros instrumentos de gestion con el fin de s ;
: i ;o o ; Relaciones el Trabajo
obtener informacién basica para la elaboracion de la matriz H
umanas
IPERC
Identificar procesos, actividades y tareas. Unidad Funcional
Se identifican los procesos a los cuales estan vinculados de Gestion del Especialista en
4 | dichas unidades organicas, asimismo, se realiza el llenado en Empleo y Seguridad y Salud en
la matriz IPERC, de acuerdo con las actividades y tareas que Relaciones el Trabajo
realiza el personal. Humanas
Unidad Funcional
Solicitar informacién de trabajadores. de Gestion del Especialista en
5 | Se realiza la solicitud de informacion de trabajadores a la Empleo y Seguridad y Salud en
Unidad de Recursos Humanos, Relaciones el Trabajo
Humanas
Analizar situacion del trabajador. . .
: : 45 ; ; G e Unidad Funcional
Se analiza la situacion del trabajador mediante una verificacion < -
i ; de Gestién del Especialista en
de las actividades y tareas que desarrolla, asi como los :
6 ; : ; . Empleo y Seguridad y Salud en
materiales, equipos e instrumentos que utiliza. Este enfoque . ;
e . - . . Relaciones el Trabajo
permitira la adecuada consideracion de peligros en la matriz de H
umanas
IPERC
Identificar el enfoque de género y condicion. Unidad Funcional
Se identifica la condicion en discapacidad temporal o de Gestion del Especialista en
7 | permanente del trabajador, y el género del puesto de trabajo. Empleo y Seguridad y Salud en
Asimismo, el estado de la fémina en estado de gestacion y/o Relaciones el Trabajo
lactancia. Humanas
- . ; ; Unidad Funcional
Identlflcgr pellgros, riesgos y consecuencias de Gestion del Especialista en
Se realiza la identificacion de peligros, riesgos y :
8 A . ! ; Empleo y Seguridad y Salud en
consecuencias relacionados al puesto de trabajo teniendo en : :
. o e Relaciones el Trabajo
consideracion las actividades que desarrollen. Hufnarss
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Identificar controles existentes

Unidad Funcional
de Gestion del

Especialista en

9 | Se realiza la recopilacion de controles existentes para los Empleo y Seguridad y Salud en
peligros y riesgos identificados. Relaciones el Trabajo
Humanas
Evaluar riesgo. Unidad Ft_JpClonaI o 1is
. ! . . de Gestion del Especialista en
Se evalua los riesgos de acuerdo con la metodologia definida, :

10 esta evaluacion nos muestra el nivel de riesgo que representa EMpIEG ¥ wepuridad ysalud sn
o goq P Relaciones el Trabajo
inicialmente.

Humanas
Determinar medidas de control.
Se determinan las medidas de control por cada tipo de riesgo . .
P : e Unidad Funcional
y procedimiento. Estas medidas pueden ser de los siguientes de Gostitin del Especialista en
tipos. A

11 ROV S Empleoy Seguridad y Salud en

Eliminacién de proceso, sustitucion de proceso, controles de p ;
. . : " i e : : Relaciones el Trabajo
ingenieria, modificacion de proceso, ventilacién, aislamiento, H
g . n ; umanas
controles administrativos, capacitacion, entrenamiento,
procedimientos, rotacion de personal y el uso de EPP.
Reevaluar el riesgo Unidad Fl.J,nC'Onal o
Se realiza una evaluacién de los riesgos considerando los g Geglon el Especnallsta el

12 ; e g : Empleo y Seguridad y Salud en

controles a implementar. El objetivo de esto, es que el nivel de . )
. oo Relaciones el Trabajo
riesgo disminuya. H
umanas
Unidad Funcional
Registrar en la Matriz de IPERC. de Gestién del Especialista en

13 | Las medidas de control determinadas se registran en la matriz Empleo y Seguridad y Salud en

IPERC, de acuerdo con el proceso que corresponda. Relaciones el Trabajo
Humanas

Revisar Matriz IPERC

Registrado todos los campos de la matriz IPERC, el | Unidad Funcional

Especialista realiza la revision. Luego de la revisién se plantea de Gestién del Especialista en

14 | la siguiente pregunta. Empleo y Seguridad y Salud en
¢Cumple con el procedimiento? Relaciones el Trabajo
No, ir a la actividad N°04 Humanas
Si, ir a la actividad N°15
Revisar Matriz IPERC.

Luego que se remite la revision por parte del especialista, la
Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo revisa Comite de

15 | nuevamente la matriz IPERC. Seguridad y Salud | Integrantes del CSST
(El CSST observé la Matriz IPERC? en el Trabajo
No, ir a la actividad N°18
Si, ir a la actividad N°16
Determinar los puntos a mejorar o modificar. Comité de

16 | Se identifican en detalle los puntos observados en la Matriz | Seguridad y Salud | Integrantes del CSST
IPERC. en el Trabajo

Unidad Funcional
Modificar la Matriz IPERC. de Gestién del Especialista en
17 | Se levantaron las observaciones que el CSST identifico luego Empleo y Seguridad y Salud en
de la revision. Relaciones el Trabajo
Humanas
Aprobar Matriz IPERC. Comité de
18 | Luego de la revision y no haber encontrado ninguna | Seguridad y Salud | Integrantes del CSST

observacion, el CSST aprueba la matriz.

en el Trabajo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e No aplica

Pagina 207 de 226



ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

Proceso relacionado

e PA06.07 Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.07.01 Formulacion o Actualizacién de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e PA06.07.02 Elaboracién del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Entrevista - IPERC
e Registro de induccién, capacitacion, entrenamiento y simulacro de emergencia
e Formato de Matriz IPERC
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9.7.4. Procedimiento - Conformacion del comité y eleccién de supervisores

de SST

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre ggr%formamon del comité y eleccion de supervisores de Tipo Apoyo
Cadigo PA06.07.04 Version 1.0
AL Establecer las actividades que se realizan para la conformacion del comité y eleccion de
Objetivo ;
supervisores del SST.
Duerio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

e Unidad de Recursos Humanos
e Personal de la UNE EGyV

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

o Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria Ley N° 30222 y Ley
N°31246

e Decreto Supremo. N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto Supremo N° 024-2016-EM, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional en Mineria

e Decreto Supremo N° 023-2017 que aprueba la modificatoria la modificacién al reglamento de
seguridad y salud ocupacional

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestién de recursos humanos

e Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracién publica

e Resolucion Ministerial N.° 050-2013 TR Registros Obligatorios del SGSST

e Resolucion Ministerial N.° 245-2021-TR Procedimiento para la eleccion de los/las
representantes de los/las trabajadores/as antes el Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo; el Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo, de ser el caso; o, del/de la
Supervisor/a de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Norma Internacional de Organizacién Internacional de Normalizacién 1SO9001:2015 Sistema
de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacién de las Unidades Funcionales de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
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Siglas y
definiciones

SIGLAS

o [IPERC: Identificacion de Peligros y Evaluacion de riesgos y controles.

e EPP: Equipo de Proteccion Personal.

o SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

o URH: Unidad de Recursos Humanos

o CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e UFGERH: Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas.
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Ministerio del trabajo y
Promocién del Empleo

e Resolucion Ministerial
245-2021-TR

e Comunicado de la
instalacion del nuevo

e Comunidad Universitaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

°

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Comunicar la necesidad de instalacion del CSST.

La URH, como representante del empleador, es decir, de la
entidad, comunica al sindicato de la UNE EGyV la necesidad de
instalar el comité de seguridad y salud en el trabajo, 60 dias
calendarios antes de vencido el mandato del Comité vigente.

Unidad de
Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Difundir convocatoria de elecciones.
Luego de que el sindicato convoca a elecciones, la Unidad de
Recursos Humanos difunde a la comunidad universitaria la
convocatoria a elecciones para elegir a los representantes de
los trabajadores ante el Comité de SST.

Unidad de
Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Postular.

El trabajador que cumpla con los requisitos que establece el
Reglamento de la ley de seguridad y salud en el trabajo postula
como representante de los trabajadores ante el CSST, teniendo
en cuenta las fechas segun la convocatoria difundida por la
URH.

No aplica

Servidor Civil postulante

Presentar tachas a candidaturas.

El trabajador o servidor civil, si es el caso, presenta la tacha por
escrito con la debida sustentacién desde el momento en que se
publique la lista de candidatos y sera resuelta en las 24 horas
siguientes.

No aplica

Servidor Civil

Sufragar.
El trabajador o servidor civil emite su voto. Este voto puede ser
presencial o electronico.

No aplica

Servidor Civil

Presentar impugnaciones.

El servidor civil o trabajador realiza la impugnacion al acta del
proceso electoral en el plazo establecido por el jurado electoral,
lo cual se resuelve en un plazo no mayor a tres dias habiles.

No aplica

Servidor Civil
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Instalar el CSST.

La Unidad de Recursos Humanos, como representante de la Unidad de ;
. ! ; s Unidad de Recursos
7 | entidad y empleador convoca a la reunion de instalacion del Recursos Humanos
CSST en un plazo que no debe exceder de diez (10) dias Humanos

habiles desde la fecha de la eleccion.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.07 Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No Aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

e Modelo de carta que el/la empleador/a debe enviar en caso de existir sindicato mayoritariamente o sindicatos mas
representativos solicitando la convocatoria para la eleccion de los/las representantes titular de los/as trabajadores/as
ante el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa/*entidad.

e Modelo de convocatoria al proceso de eleccién de los/las representantes titulares y suplentes de los/as
trabajadores/as ante el Comité de Seguridad y salud en el Trabajo de la empresa/entidad.

e Modelo de carta presentando la candidatura para ser representante titular o suplente de los/as trabajadores/as ante el
Comité de Seguridad y salud en el trabajo de la empresa/entidad.

e Modelo de lista de candidatos/as inscritos/as para ser elegidos/as como representantes titulares y suplentes de los/as
trabajadores/as ante el Comité de seguridad y salud en el trabajo de la empresa/entidad.

e Modelo de Resolucion de tachas a candidaturas.

e Modelo de lista de candidatos/as aptos/as para ser elegidos/as como representantes titulares y suplentes de los/as
trabajadores/as antes el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa/entidad.

e Modelo de acta de inicio del proceso de votacién para la eleccién de los/las representantes titulares y suplentes de
los/as trabajadores ante el Comité de seguridad y salud en el trabajo de la empresa/entidad.

e Modelo de acta de conclusion del proceso de votacion para la eleccion de los/as representantes titulares y suplentes
de los/as trabajadores ante el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa/entidad.

e Modelo de acta del proceso de eleccion de los/as representantes titulares y suplentes de los/as trabajadores/as ante
el comité de seguridad y salud en el trabajo de la empresa/entidad.

e Modelo de resolucion de impugnacion.

e Modelo de acta de instalacion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa/entidad.
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9.7.5. Procedimiento - Inspecciones internas de seguridad y salud en el
trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Inspecciones internas de seguridad y salud en el trabajo | Tipo Apoyo

Cadigo PA06.07.05 Version 1.0
Establecer y describir las actividades para identificar los actos subestandares, condiciones

Objetivo subestandares, deficiencias en los equipos y nuevos peligros debido a cambios en las

personas, equipos o materias.

Dueiio del

Brocadimionto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestidn del Empleo y Relaciones Humanas
Alcance e Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Unidad de Recursos Humanos

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria Ley N° 30222 y
Ley N°31246

e Decreto Supremo. N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto Supremo N° 024-2016-EM, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional en Mineria

e Decreto Supremo N° 023-2017 que aprueba la modificatoria la modificacion al reglamento
de seguridad y Salud Ocupacional

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

o Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

Base Normativa e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la
gestion por procesos en las entidades de la administracién publica

e Resolucion Ministerial N°050-2023-TR Formatos referenciales de los registros obligatorios
de seguridad y salud en el trabajo

e Resolucion Ministerial N°050-2013 TR Registros Obligatorios del SGSST

e Norma Internacional de Organizacion Internacional de Normalizacién ISO9001:2015
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacién de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

SIGLAS
Siglas y e SST: Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo.
definiciones e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e UFGERH: Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Ministerio de Trabajo y
Promocién del empleo

e Decreto Supremo N°005-
2012-TR.

e Resolucién Ministerial
N°005-2013-TR

e Informe de
inspecciones internas.

e Unidad de Recursos
Humanos
e Unidad Organica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad oUmd.ad d.e: Responsable
rganizaciéon
. . : Unidad Funcional
Elaborar programa anual de inspecciones internas. de Gestién del Especialista en
El especialista, en base al D.S. N° 005-2012-TR y la R.M. N° P

1 : p Empleo de Seguridad y Salud en

050-2013-TR, elabora el programa anual de inspecciones . )
) . = Relaciones el Trabajo
internas y lo remite al Comité de SST. H
umanas
Revisar el programa.
Los miembros del CSST realizan la revision del programa
anual de inspecciones internas para identificar oportunidades "
de mejora Comité de

2 ¢Existe conformidad? Segurl?z:lrd beg()Iud Integrantes del CSST
No, ir a la actividad N°03 n et rabaj
Si, ir a la actividad N°05
Comunicar la subsanacion de las observaciones. i
Se comunican las observaciones identificadas en el programa Comité de

3 . - : o Seguridad y Salud | Integrantes del CSST
anual de inspecciones internas al especialista de SST para el -

. en el Trabajo
subsanamiento de estas.
. Unidad Funcional
Levantar observaciones. s _
Se realiza el levantamiento de las observaciones del 4 OBB o bipl =S peg i e

4 ; . Empleo de Seguridad y Salud en
Programa Anual de Inspecciones Internas y se remite al . .

"t Relaciones el Trabajo
Comité de SST.
Humanas

5 Aprobar el programa. Comité de
Se aprueba el Programa Anual de Inspecciones Internas por | Seguridad y Salud | Integrantes del CSST
parte del Comité de SST. en el Trabajo
Capacitar a miembros del CSST. Unidad Funcional
Se capacita y prepara a los miembros del CSST en de Gestioén del Especialista en

6 | inspecciones internas de SST para que tengan las Empleo de Seguridad y Salud en
competencias necesarias para que puedan ejecutar las Relaciones el Trabajo
inspecciones. Humanas

. Unidad Funcional
Estableclerllos grupos detrabajo. ; de Gestion del Especialista en
El especialista de SST en consulta con los miembros del )

7 . p : Empleo de Seguridad y Salud en
CSST define los grupos de trabajo para que se ejecuten las ; :
inspecciones internas de SST Reladiones ol Trabgjo

P ) Humanas
Unidad Funcional
Comunicar inspeccidn a responsable de area. de Gestion del Especialista en
8 | Se comunica al responsable de area sobre la ejecucion de la Empleo de Seguridad y Salud en
inspeccidn en las areas de trabajo de su unidad. Relaciones el Trabajo
Humanas
Utilizar equipos de proteccion personal o
Se emplean los equipos de proteccidn personal que sean Crmite da
9 P quIp P P 9 Seguridad y Salud | Integrantes del CSST

necesarios para realizar las inspecciones en los distintos
ambientes de trabajo.

en el Trabajo
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Solicitar permiso de ingreso.
10 | Se solicita el permiso al jefe de unidad para acceder a las
areas de trabajo que deben ser inspeccionadas.

Comité de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

Integrantes del CSST

Inspeccionar el area.
11 Se ejecuta la inspeccion del area empleando el Registro de
Inspeccién de SST.

Comité de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

Integrantes del CSST

Tomar fotografias a observaciones.

Se hace el registro fotografico correspondiente para que
12 p ; ; . s
funcione como evidencia y pueda brindar mayor visibilidad a
las observaciones identificadas.

Comité de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

Integrantes del CSST

Enviar documentacion y anexos al Especialista.
13 | Se envia el registro de inspeccion de SST completado y la
evidencia fotografica al especialista de SST.

Comité de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

Integrantes del CSST

Revisar la informacion.

Unidad Funcional
de Gestion del

Especialista en

14 | Se revisa la informacion recolectada, registrada y emitida por Empleo de Seguridad y Salud en
los miembros del CSST. Relaciones el Trabajo
Humanas
Elaborar informe.
Los miembros del CSST responsables de la inspeccion
elaboran un informe respecto a ella, adjuntando las Comité de

observaciones encontradas y las recomendaciones a seguir
para la mejora de las condiciones de trabajo en materia de
SST, asimismo, emite dicho informe a la unidad organica
inspeccionada y a la unidad de recursos humanos.

15

Seguridad y Salud
en el Trabajo

Integrantes del CSST

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.07.01 Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de inspecciones de seguridad y salud en el trabajo.
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Manual de Procedimientos
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9.7.6. Procedimiento - Gestion de Equipos de Proteccion Personal

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Gestion de Equipos de Proteccion Personal Tipo Apoyo
Cadigo PA06.07.06 Version 1.0
Objetivo Establecer las actividades y tareas para gestionar los equipos de proteccion personal en la

UNE EGyV.

Dueiio del

Brosadialonto Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

e Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
Alcance o Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Unidad de Recursos Humanos

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e L ey N° 28044, Ley General de la Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria Ley N° 30222 y
Ley N°31246

e Decreto Supremo N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto Supremo N° 024-2016-EM, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional en Mineria

e Decreto Supremo N° 023-2017 que aprueba la modificatoria la modificacién al reglamento
de seguridad y Salud Ocupacional

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestidn de recursos humanos

Base Normativa e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante
el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucion Ministerial N°050-2023-TR Formatos referenciales de los registros obligatorios
de seguridad y salud en el trabajo

e Resolucion Ministerial N°050-2013 TR Registros Obligatorios del SGSST

e Norma Internacional de Organizacién Internacional de Normalizacién ISO9001:2015
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales
de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle

SIGLAS

o SST: Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e UFGERH: Unidad Funcional de Gestidn del Empleo y Relaciones Humanas.
e URH: Unidad de Recursos Humanos.

e DIGA: Direccion General de Administracion

e EPP: Equipo de Proteccion Personal

Siglas y
definiciones

CONTROL DE CAMBIOS AN
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Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e 06.07.03 Identificacion de
Peligros, Evaluacion de . e Oficio que adjunta la e Direccion General de
Riesgos y Medidas de * Matrizde IFERG gestion de EPP Administracion
Control.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3 SR it Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Evaluar la necesidad de adquirir EPP Unidad de Eapaaalistd en
El especialista de SST, en base a la matriz IPERC, evalla la P
1 . e b Recursos Seguridad y Salud en
necesidad de adquisicion de EPPs para el personal de las p
: b Humanos el Trabajo
areas de trabajo.
Comunicar a las Unidades Organicas
Se comunica a las unidades organicas sobre la necesidad de Unidad de Especialista en
2 | adquisicion de EPP para los trabajadores de sus Recursos Seguridad y Salud en
dependencias. Humanos el Trabajo
Elaborar Especificaciones Técnicas
3 | Se elaboran las EE.TT. para la adquisicion de los EPP Unidad Organica Jefe
solicitados.
Ir a PA01.06.01 Contrataciones iguales o menores a ocho Unidad de
4 A Jefe
UIT Abastecimiento
5 | IraPA01.07.01 Recepcion de bienes Unlda'd qe Jefe
Abastecimiento
6 | Ira PA01.07.03 Entrega de bienes Unidad da Jefe
Abastecimiento
Recibir y comunicar
7 Sg re_‘C|ben los EPP sphmtados a la unidad de abastecimiento, Unidad Orgénica Jofe
asimismo, se comunica a la unidad de recursos humanos la
recepcion de los EPP.
Evaluar que personal requiere EPP
Se identifica y evalla al personal que requiere ser dotado de
EPP.
8 ¢El trabajador es nuevo? Unidad; Organica defe
No, ir a la actividad N°09
Si, ir a la actividad N°11
Evaluar estado del EPP del trabajador
Se evalua las condiciones en las que el EPP se encuentra, si
se encuentra desgastado, deteriorado o dafado.
. . . ——
9 (El EPP es de trabajador desvinculado o de planillas? Unidad Organica Jefe
e De planillas, ir a compuerta exclusiva ¢Requiere
renovacion de EPP?
No, ir a la actividad N°13 e

o
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Si, ir a la actividad N°10

e Desvinculado, ir a compuerta exclusiva ¢ElI EPP se
encuentra en buen estado?

No, ir a la actividad N°14
Si, ir a la actividad N°13

Renovar EPP del trabajador
10 | Renovar los equipos de proteccion personal del trabajador por | Unidad Orgénica Jefe
unos nuevos.

Realizar primera entrega de EPP
11 | Entregar EPP, por primera vez, al trabajador nuevo. Unidad Organica Jefe

Registrar EPP entregado
Una vez entregado los EPP al trabajador, realizar el registro

12 correspondiente para dejar constancia de la entrega del R IRgEnig J8lg
elemento al servidor.
Almacenar EPP
13 Guar.dgr de manera a(.jec.uada el EPP en almgcen, .bajo Unidad Organica Jefe
condiciones que no perjudiquen su correcto funcionamiento
en un futuro uso.
Eliminar EPP
14 | Se eliminan los EPP que se encuentren deteriorados, Unidad Organica Jefe
desgastados o dafiados.
Elaborar documento
Se elabora oficio para la Unidad de Recursos Humanos, con . -
15 el fin de notificar la entrega del EPP al trabajador o Unidad Qrganiea defs
trabajadores.
Elaborar documento Unidad de Especialista en
16 | Se elabora oficio para la direccion general de administracion, Recursos Seguridad y Salud en
con el fin de notificar la entrega de los EPP. Humanos el Trabajo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.07 Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.07.03 Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y medidas de control

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de equipos de seguridad o emergencia.
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9.7.7. Procedimiento - Capacitacion, induccion y entrenamiento en

seguridad y salud en el trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Capacitacion, induccién y entrenamiento en seguridad y :
plombre salud en el trabajo I Apoyo
Caodigo PA06.07.07 Version 1.0
il Establecer las actividades de capacitacion, induccién y entrenamiento en seguridad y salud en el
Objetivo ’
trabajo.
Dueno del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Alcance

e Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas
o Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Unidad de Recursos Humanos

Base Normativa

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 28044, Ley General de la Educacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

e Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su modificatoria Ley N° 30222 y Ley
N°3124

e Decreto Supremo. N° 005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo

e Decreto Supremo N° 024-2016-EM, que aprueba el Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional en Mineria

e Decreto Supremo N° 023-2017 que aprueba la modificatoria la modificacién al reglamento de
seguridad y Salud Ocupacional

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion por
procesos en las entidades de la administracion publica

e Resolucion Ministerial N°050-2023-TR Formatos referenciales de los registros obligatorios de
seguridad y salud en el trabajo

e Resolucion Ministerial N°050-2013 TR Registros Obligatorios del SGSST

e Norma Internacional de Organizacion Internacional de Normalizacion ISO9001:2015 Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e Resolucion N° 0029-2024-R-UNE, que aprueba la creacion de las Unidades Funcionales de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e SST: Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

o CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e UFGERH: Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.




Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccidon del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e 06.07.02 Elaboracion del
Plan Anual de Seguridad
y Salud en el Trabajo

e Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo

e Oficio con informe de
capacitacion del
personal

e Unidad de Recursos
Humanos
e Unidad Organica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad oUnld:ad d.e, Responsable
rganizacion
Identificar necesidad de formacion de personal en SST Unidad Funcional
El especialista, durante la elaboracion del Plan Anual de SST, de Gestion del E - .
1 identifica y reconoce la necesidad de formar al personal en Empleo specialiata s Segur[dad y
gk | P L pieo ¥ Salud en el Trabajo

materia de SST para fortalecer la cultura de prevencién de Relaciones

riesgos laborales de la UNE EGyV. Humanas

Determinar temas de capacitacion Unidad Funcional

s El espem.a'hsta ldentlflga, evalia y determina Iqs temas de de Gestion del Especialista en Seguridad y
capacitacion en materia de SST en los que seran formados Empleo y Salud en el Trabajo
los trabajadores de la UNE EGyV. Relaciones

Humanas
Elaborar PAC de SST Unidad Funcional
En base a la determinaciéon de temas de capacitacion, se de Gestion del o ;

3 | elabora el Programa Anual de Capacitaciones de SST Empleo y Espeémallsta en Segur{dad y

determinando, de manera estratégica, las fechas y horarios Relaciones allid arvel Trabaje
' gica, y

en los que se desarrollaran las actividades de formacion. Humanas

Revisar PAC de SST

Se realiza la revision del Programa Anual de Capacitaciones

de SST por parte de los miembros del Comité de Seguridad y

Salud en el Trabajo para identificar oportunidades de mejora. Comité de

4 Seguridad y Salud Integrantes del CSST
¢ Se identificaron observaciones en el PAC de SST? en el Trabajo
No, ir a la actividad N°07
Si, ir a la actividad N°05
Comunicar observaciones Comite de

5 | Se comunican las observaciones al especialista de SST sobre | Seguridad y Salud Integrantes del CSST
el Programa Anual de Capacitaciones de SST. en el Trabajo
Subsanar observaciones Unidad nguonal

: - - de Gestion del .- :

6 En bgse a las obsewacrone; em|t|Qas por el Co!'mte de Empleo y Especialista en Segun’dad y
Seguridad y Salud en el Trabajo, realiza el levantamiento de : Salud en el Trabajo
estas para la mejora del PAC de SST Reladionas

) Humanas
Aprobar PAC de SST
El Comité de SST realiza la aprobacién del Programa Anual
de Capacitaciones de SST.
Comité de

7 | ¢La Unidad Organica cuenta con personal para capacitar | Seguridad y Salud Integrantes del CSST
al personal? en el Trabajo
No, ir a la actividad N°09
Si, ir a la actividad N°08
Comunicar al area usuaria capacitacion del personal Unidad Funcional

8 Se comunica al area usuaria la capacitacion que debe de Gestién del Especialista en Seguridad y
ejecutar para su personal, en base al Programa Anual de Empleo y Salud en el Trabajo
Capacitacion de SST; asimismo, emite un reporte de Relaciones

P -»'@\ Pagina 223 de 226

[




Manual de Procedimientos
PA06 Recursos Humanos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©126-2025-R-UNE

ejecucion de la capacitacion al especialista de SST, anexando
evidencia fotografica y el registro de asistencia
correspondiente.

Humanas

Ejecutar la induccion y capacitacion

El especialista de SST realiza la induccién y capacitacion en
SST al personal objetivo segun el Programa Anual de
Capacitacion de SST.

Unidad notificada

Jefe

10

Elaborar informe de induccién y capacitacion

Se elabora un informe de induccién y capacitacion, donde se
describe la actividad ejecutada con apoyo del registro de
induccion, capacitacion, entrenamientos y simulacros de
emergencia; y de evidencia fotografica. Finalmente, se deriva
el informe que se adjunta a un oficio de la UFGEyRH a la
Unidad de Recursos Humanos.

Unidad Funcional
de Gestion del
Empleo y
Relaciones
Humanas

Especialista en Seguridad y
Salud en el Trabajo

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PA06.07 Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA06.07.02 Elaboracion del Plan Anual de Seguridad y salud en el trabajo

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de induccion, capacitacion, entrenamiento y simulacros de emergencia
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EQUIPO RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PA06 - RECURSOS HUMANOS

C.P.C. Alejandro Juan Mayhuire Gallegos
Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Lic. Adm. Luz Gianina Tutaya Cardenas
Jefa de la Unidad de Modernizacion

Ing. Yuri Vladimir Paucar Avila
Especialista en Gestion por Procesos de la Unidad de Modernizacién

Lic. Adm. Julia Achahui Huayhua Vda. de Guillén
Asistente Administrativo de la Unidad de Modernizacion

Lic. Adm. Maria Condor Muinoz
Especialista de la Unidad de Modernizacién

Sra. Teofila Villanueva Varillas
Secretaria de la Unidad de Modernizacion

Lic. Mery Lila Asenjo Flores
Correctora de Estilo
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