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

RECTORADO

RESOLUCION N° 0753-2023-R-UNE

Chosica, 07 de marzo del 2023

VISTO el Oficio N° 055-2023-OPEyP, del 22 de febrero del 2023, de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

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

Que, con Resolucion de Secretaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica
N°00{-2018-SGP, para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion piblica;

Que, mediante Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, se aprueba el MA}’A DE PROCESOS, EN SU VERSION V.1.1,
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que, con Resolucién N° 1227-2021-R-UNE y Resolucion 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° 072-2023-UOyP/OPEyP-UNE, del 22 de febrero del 2023, la Jefa (e) de la Unidad de
Organizacién y Procesos, conforme a las coordinaciones realizadas con las 4reas competentes, remite al Director de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Bienestar
Universitario, a fin de que se efectivice el tramite pertinente;

Oue 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 Estratégico y Presupuesto
envia a la Rectora el expediente en mencion que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacién;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion extraordinaria virtual realizada el 07 de marzo
del 2023; 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 Resolucién N° 1138-2021-R-
UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — PROCESO DE NIVEL 0: DE
BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE, suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se adjunta en doscientos
veintinueve (229) folios.

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

ALCHA/FDHR
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PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), es una
casa 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 gestion 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 modernizacién hacia una gestién
publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano v el
desarrollo del pais. Asimismo, se contempla como uno de sus cinco pilares centrales a
la “Gestion por procesos, simplificacién 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 satisfaccién de
nuestros usuarios.

En tal sentido, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros, mediante la Resolucion de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-PCM-
SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacion de la Gestién por
Procesos en las Entidades de la Administraciéon publica”, la cual es de aplicacion
obligatoria, y establece las disposiciones técnicas para la implementacién 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; y, iii) Mejora de Procesos.

En atencion a lo antes mencionado, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias
para la implementacion de la gestién por procesos en su primera fase, segmentando el
trabajo en dos (02) etapas. La primera es la elaboracion del Mapa de Procesos en su
version 1.1 y los Lineamientos para la Implementacion de la Gestiéon por Procesos,
aprobados con Resolucion N° 1069-2021-R-UNE y Resolucion 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  “Bienestar Universitario” el cual contiene los procesos y
procedimientos que comprenden: Servicio de Salud, Servicio Social, Servicio
Alimentario, Servicio de Deporte y Recreacion, Servicio Psicoldgico y Gestion Cultural,
para plasmar las actividades que generan valor agregado, optimizandolas en beneficio
de los usuarios internos y externos.
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OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, 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 “Bienestar Universitario”, 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.

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 Salud, Unidad de Trabajo Social, Unidad de Servicios Alimentarios, Unidad
de Deportes y Recreacion, Unidad de Servicios Psicolégicos, Oficina de Bienestar
Universitario y Direccion de Extension Cultural y Proyeccion Social, descritos en el
presente Manual de Procedimientos.

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 publicacion de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

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

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.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444,

Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto

de la UNE EGyV y sus modificatorias.

Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General

de la UNE EGyV.

Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva N°
008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

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”

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 Educacién Enrique Guzman y Valle.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

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

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

Dueiio del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccién
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.

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 comprension y
mostrarlo con claridad.

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

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.

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

Manual de procedimientos (MAPRO): Conjunto de procedimientos documentados.

Mapa de procesos: Es un documento que estd compuesto por la representacion
grafica de la secuencia e interaccion 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.

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.

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 sefialados en la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

10
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VIIL.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Bienestar Universitario. Tipo Apoyo

Caédigo PAO2 Version 1.0
Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir los objetivos
institucionales trazados dentro del campo de accién del Bienestar Universitario.

Objetivo

Establecer los criterios y procedimientos para gestionar los sistemas administrativos de los
servicios de salud, psicoldgico, deporte y recreacion, alimentario, social y la extension cultural.

Dueno del Proceso

Director de la Oficina de Bienestar Universitario y Directora de la Direccion Extensién Cultural y
Proyeccién Social.

Alcance

o Oficina de Bienestar Universitario.

Unidad de Salud.

Unidad de Servicios Psicolégicos.

Unidad de Trabajo Social.

Unidad de Servicios Alimentarios.

Unidad de Deportes y Recreacion.

Direccién de Extension Cultural y Proyeccién Social.
Usuarios.

Unidades de la Organizacién/ Areas Usuarias.

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores

Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios

= Unidades de la

= Usuario atendido.

= Usuario derivado a
Hospital.

= Historia clinica
actualizada.

= Receta.

= Imagen diagndstica.

= |nformes de los
eventos realizados
(Educacion para la

Organizacion.
Beneficiarios de la
atencion en el
Servicio de Salud.
Proveedores de
Bienes y Servicios.
Rectorado.

médica.
Requerimiento de
Bien o Servicio.

inventario de
medicamentos.
Orden de compra o
Servicio.

Bienes para la
Unidad de Salud.
Conformidad del
bien para la Unidad
de Salud.

Servicios para la
Unidad de Salud.
Conformidad del
servicio para la
Unidad de Salud.

Salud).
= Historia Clinica. = |nforme de resultado
= Usuario con de andlisis de = Unidades de la
necesidad de - muestra. Organizacion.
ey PA02.01 ?ervnc:lo de Medicamentas. T
Usuario con orden Salud. Informe de de la atencion

en el Servicio
de Salud.
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Beneficiarios de la
atencion en el
Servicio Social.
Unidades de la

Expediente para
aplicar a
exoneracion de Tasa
Educativa.
Expediente para
aplicar al internado
de estudiantes
(Damas).

PA02.02 Servicio

= Resolucién Rectoral
que aprueba la
exoneracion de tasa
educativa.

= Residencia en el
internado de
estudiantes
(Damas).

= Reembolso de
gastos médicos

uTsS.

Unidades de la
Organizacion.
Benéeficiarios
de la atencién

AR Expediente para Social. (FOSSE). en el Servicio
gggc?c’)‘r'zgg"’“' aplicar al FOSSE. = NIT. _ de Social.
MINSA ’ Expediente para = Usuario atendido en | = Seguro Social

) atencién en la la Seguridad Social. (ESSALUD).
Seguridad Social. = Oficio de RRHH = Oficina de
Convocatoria para para pago de RRHH.
Bolsa de trabajo. estudiantes
Oficio para bolsistas.
Campafa de Salud. = |nforme del
desarrollo de
Campaiia de Salud.
= Beneficiarios
Contrato de de la atencion
adquisicion de = Orden de compra. en el Servicio
Oficina de alimentos para el = Acta de Alimentario.
Ab e comedor - conformidad. = Unidad de
astecimiento. : o PA02.03 Servicio .
Unidad de Almacén. universitario. Al tari = Insurr](?s para la Sgrvncm .
Orden de compra. Imeniano. atencion. Alimentario.

Unidad de Servicios

Insumos para la

= |Informe de atencion

Unidades de la

Alimentarios. o . A
atencion. del dia. Organizacion.
Oficio de solicitud de = Informe de stock. = Unidad de
stock. Almacén.
= OBU.
= [nformes de las
actividades
deportivas para :
-Docentes y
administrativos
-Alumnos de la Sede
Central de la UNE
-Alumnos de la
FASE y EPG.
= Talleres deportivos.
= |nforme de talleres
deportivos. = Unidades de la
Plan de trabajo = Informe de Organizacion.
OBU. Anual de la UDyR. participaciép en = UDyR.
FEDUP (Federacién Programa Anual de torneos oficiales de | = Facultades de
Deportiva torneos de la PA02.04 Servicio de la FEDUP. la UNE.
Universitaria del FEDUP, D ortés Recreacion ' '“f‘.’rfne de la . . Docgr'!tes, ;
Per) Aprobacién del ep y *|  actividad recreativa administrativos,
Unida.d expediente de caminata externa. estudiantes de

Formuladora.

prefactibilidad.
Documentos de las
Unidades de la UNE.

= Informe de la
actividad
esparcimiento
(Paseo Playa o
interior del pais).

= Informe de la
actividad (Desarrollo
de practicas y
torneos de Ping
Pong).

= |nforme de gestion
de la construccion
del Polideportivo.

Informe de las

actividades de la

pre y posgrado.
OBU.
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Unidad realizadas.

= Beneficiarios de la
atencion en el

Servicio Psicoldgico.

= Unidades de la
Organizacion.
= Unidad de Salud.

Solicitud de atencion
por el usuario.
Solicitudes de
eventos (Prevencién
y promocion
psicoldgica y
psicopedagdgica).

PA02.05 Servicio
Psicoldgico.

Hoja de derivacién
para atencién en
institucion de salud
externa.

Atencién del usuario
registrada.

Nueva citacion al
usuario en caso
necesite
seguimiento y
tratamiento.
Informe del evento
realizado
(Prevencion y
promocion
psicolégica y
psicopedagdgica).

= Beneficiarios

de la atencion
en el Servicio
Psicolégico.

= Unidades de la

organizacion.

» Unidad de

Salud.

= Unidad de

Servicios
Psicoldgicos.

= Rectorado.

= DECYPS.

= Centros culturales
de la UNE.

= |nstituciones
externas en
convenio con la
UNE.

= Facultades de la
UNE, FASE Y EPG.

Resolucion N° 3291-
2019-R-UNE, que
aprueba Reglamento
de los Talleres de
Servicios Culturales.
Plan de Trabajo
aprobado.

Invitacién para
presentaciones
especiales.

PA02.06 Gestion
Cultural.

Talleres.

Informe de talleres
culturales.
Informe de
inscripciones en
talleres culturales.
Presentaciones
especiales.
Informe de
presentaciones
especiales.

= Beneficiarios

de la atencion
en la Gestion
Cultural.

= Unidades de la

organizacion.

= DECYPS.
= |nstituciones

externas en
convenio con la
UNE.

= Facultades de

la UNE, FASE
Y EPG.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones,

> R 4 Indicadores de desempefio
Sistemas Informaticos, Equipos)

Controles o Inspecciones

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Bienestar
Universitario.

= Directora de la Direccion de
Extension Cultural y Proyeccion
Social.

= Jefe de la Unidad de Salud.

= Jefe de la Unidad de Trabajo Social.

= Jefe de la Unidad de Servicios

Alimentarios.
= Verificacion de la sustentacion de la | * Jefe de la Unidad de Deportes y = Porcentaje de cumplimiento de
informaciéon recopilada en cada Recreacion. los procesos de Bienestar
proceso. = Jefe de la Unidad de Servicios Universitario.
Psicoldgicos.

Médico General.

Odontdlogas.

Enfermeras.

Técnicos en enfermeria.

Técnico en Rayos X.

Técnico en Laboratorio de Analisis

Clinico.

Técnico en Odontologia.

= Coordinador Cultural.

= Representantes de Servicios
Culturales (Ad Honoren).

= Asistente de la Unidad de Deportes y

20




. . 3 t - - -
Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

PA02 Bienestar Universitario

Recreacion.

= Psicdlogos.

= Asistente de la Unidad de Servicios

Alimentarios.

Nutricionistas.

Cocineros.

Personal de Tesoreria.

Personal de Seguridad.

Asistente Administrativo de la Unidad

de Trabajo Social.

Trabajadora Social.

Secretaria de la OBU.

Secretaria de la Unidad de Salud.

Secretaria de la Unidad de Deportes

y Recreacion.

= Secretaria de la Unidad de Servicios
Psicoldgicos.

= Secretaria de la Unidad de Trabajo
Social.

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.

= Centro de salud (Tdpico, rayos x,
laboratorio de analisis clinico,
farmacia, fisioterapia y rehabilitacion,
y odontologia).

= Comedor universitario.

= Internado de estudiantes.

= Centros culturales.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.

= SIGA UNE.

= SISMED.

SIGA MEF.

= CEPLAN.
APLICATIVO FEDUP.
= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.

= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Maquina de Rayos X.

= Equipo para analisis de muestras.

= Equipos para fisioterapia y.
rehabilitacion.

= Camillas.
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= Equipos para atencién odontoldgica.
= Ofros.
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PAQ2 Bienestar Universitario

NIVEL 0 - PA02 BIENESTAR UNIVERSITARIO

i . | .
Proveedores l Entrada | Proceso ! Salida | Cliente
I ) ' - -Atendién en salud rezlizacs . ’
Usuarios Estudiantes, | . Necesidad de I % -Receta médica 5 |
docentes atenddmensitad K I I -Mediamentos I
y . | 5 8 5
I 3 s T -Imagen diagnéstia | Usuarios(Estudiantes, .
. ad’"'""zx‘é’)"‘ dela l I | . -Informedemuestras : docentes y
l I b | | I administrativos de la l
| l x UNE) .
) | 8 I X PAD2.01 SERVICIO DE SALUD 2 | I 7 — |
I . l Ordenes de serisoy . | .
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IX. FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION,
FICHAS DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

9:1.

Proceso Nivel 1 — Servicio de Salud

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Servicio de Salud. Tipo Apoyo
Caodigo PA02.01. Version 1.0
Objetivo Realizar la atencién en salud de manera eficaz y eficiente a la comunidad universitaria de la UNE.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Salud.

¢ Oficina de Bienestar Universitario.

Alcance « Unidad de Salud.
o Areas Usuarias.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Biocesosnivel 2 Salidas / Productos Usuarios

Procedimiento

= PA02.01.03.02
Revisién del
Usuario en el Triaje.

= Historia clinica.

PA02.01.01 Atencién
del Usuario en
Medicina General.

= Usuario atendido.

= Usuario derivado
a hospital.

= Historia clinica
actualizada.

= Receta.

PA02.01.03.03
Atencion del Usuario
en topico.
PA02.01.04 Servicio
de Farmacia.
PA02.01.06 Atencidn
del Usuario en el
Servicio de
Laboratorio de
Analisis Clinico.
Hospitales externos.
PA02.01.07 Atencion
del Usuario en el
Servicio de
Fisioterapia y
Rehabilitacion.

= PA02.01.03.01
Recepcién del
usuario.

= Areas usuarias.

= Unidades de la
organizacion.

= Historia clinica.

= Necesidades de
educacion para la
salud oral.

PA02.01.02 Servicio
de Odontologia.

= Usuario atendido.

= Usuario derivado
a hospital.

= Historia clinica
actualizada.

= Receta.

= |nforme del
evento realizado.

PA02.01.03.03
Atencion del Usuario
en topico.
PA02.01.04 Servicio
de Farmacia.
Hospitales externos.
PA02.01.01 Atencion
del Usuario en
Medicina General.
Areas usuarias.
Unidades de la
organizacion.

Jefe de la Unidad de
Salud.

= Usuarios.

= PA02.01.03.01
Recepcion del
Usuario.

= PA02.01.03.02
Revision del
Usuario en el Triaje.

= Necesidades de
atencién en salud.

= Usuario con historia
clinica.

= Historia clinica.

= Usuario con
complicaciones

PA02.01.03 Servicio
de Enfermeria.

= Usuario con
Historia clinica.

= Usuario derivado
con historia
clinica.

= Historia clinica
actualizada.

PA02.01.03.02
Revision del Usuario
en el Triaje.
PA02.01.01 Atencién
del Usuario en
Medicina General.
PA02.05 Servicio
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Atencion
Odontoldgica del
Usuario.
PA02.01.01
Atencion del
Usuario en
Medicina General.
Areas usuarias.
Unidades de la
organizacion.

menores.
Usuario derivado
del Servicio de
Medicina General.
Usuario derivado
del Servicio de
Odontologia.
Requerimientos de
educacion para la
salud.

Usuario atendido.
Usuario derivado
a hospital externo.
Informe del
evento realizado
(educacion para la
salud).

Psicolégico.
PA02.01.02.01
Atencion
Odontoldgica del
Usuario.
PA02.01.03.03
Atencion del Usuario
en Toépico.

Jefe de la Unidad de
Salud.

PA02.01.01
Atencion del
Usuario en
Medicina General.

Usuario con Receta

PA02.01.02.01 médica. PA02.01.04 Servicio | ﬁi%?é:r:;’:t o ff‘fc;g’lsé Uil ds

Atencion = Necesidad de de Farmacia. s [fifeiTme da ’ Salud

Odontoldgica del control de - . gl ,

Ty ————— inventario. Técnico en Farmacia.

Técnico en

Farmacia.

PA02.01.01 PA02.01.05 Atencion s .,

Atenci_(')n del = Usugrio con orden del Usuario en el }Jn?:géf eon 530553;?; eﬁtencmn

Usuarie:en medica. Servicio de Rayos X. diagnostica Medicina General

Medicina General. ) i
PA02.01.06 Atencion % LIEUENS 6B

PAG2.01.01 . del Usuario en el Informe de PA02.01.01 Atencién

AtenCI_on del = Usugno con orden Servicio de resultados de del Usuario en

Usuario an médica. Laboratorio de Analisis | 5p4)isis de Medicina General

Medicina General. Clinico. ————— )
PA02.01.07 Atencion

PA02.01.01 del Usuario en el T r—

Atencion del = Recetario médico. Servicio de realizada Usuarios

Usuario en = Usuario derivado. Fisioterapia y ’ )

Medicina General.

Rehabilitacion.

Servicios Usuarios
de la Unidad de
Salud.

Requerimiento de
bien o servicio.
Orden de compra o
servicio.

PA02.01.08
Requerimiento de
Bienes y Servicios.

Orden de compra
0 servicio.
Bienes y
servicios.
Conformidad del
bien o servicio.

= Servicios Usuarios.

Unidad de Almacény
Distribucion.

Oficina de
Abastecimiento.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Revision de carnet de estudiantes y
fotochecks de docentes y
administrativos para constatar que
son accedentes al beneficio de
atencion en el Servicio de Salud.

Verificacién que todos los equipos e
instrumentos en el Servicio de Salud
se encuentren en 6ptimas condiciones
de funcionalidad, desinfeccion e
higiene para atender a los usuarios.

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Oficina de
Bienestar Universitario.

= Jefe de la Unidad de Salud.

= Médico General.

= QOdontdlogas.

= Enfermeras.

= Técnicos en enfermeria.

= Técnico en Rayos X.

= Técnico en Laboratorio de Analisis

= Porcentaje de los procedimientos
cumplidos por el Servicio de Salud.
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Revisién de los usuarios en todas las
etapas de la evaluacién médica para
verificar que se pueden tratar en el
Servicio de Salud de la UNE o
necesitan de derivacion externa para
atenciéon mas especializada.

Clinico.
= Técnico en Odontologia.
= Secretaria de la Unidad de Salud.

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.

= Centro de Salud.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.
= SIGA UNE.

= SISMED.

= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.

= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Maquina de rayos x.

= Equipo para analisis de muestras.

= Equipos para fisioterapia y
rehabilitacion.

= Camillas.

= Equipos para atencion odontoldgica.

= QOtros.
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NIVEL 1 - PA02.01 SERVICIO DE SALUD

Proveedores Entrada Proceso Salida i i Cliente

PA02.01.03.02 | I ' | oo l
Revisién del Usuario > | é s .
en el Tgje ) I : Imuestra, Rayosx fistoterapia Usuarios(Estudiantes,
| I | rehabllitacén 1 I oy
- . -Usuario conimagen | E administrativos de la
[ | | 6 | PR02.01.01 ATENCIGN DEL - [ |
Usuarias(Estudlan(es, . ;:J;::":::“’”"mml* . I USUARIO ENMEDICINAGENERAL l l .
. di I N 5 ¢
I admm:::?u::syde la | | } l l . | I
UNE) . . e :
i ] . ] . Usuario derivado a . | )
| ! l medicina genera I . I I
| i l r—l .
? . | :'J'K’I:‘:"::‘:'“ 3 ] F202.01.02 SERVICIO DE I _De,mcﬁ,‘,m,pm,m,m! I (Eim
PA02.01.03.01 i ' ODONTOLOGIA ] Usuarios(Estudiantes,
| Recepdion del Usuario ] I | L | N docentes y
N . l I i , administrativos de la
. UNE)
| i H | || e
. Usuario . X
| I ) i N |
N Usuark . - :
I Usuarios(Estudiantes, l I :‘({:n::fs‘ze I I [ | I I S
- di B suarios(Estudiantes,
|| somraner e L | e LN TN e e
UNE) v B 1 l l i admmistl!".’zhg)ns dela
i )
| L I | | | ||
| I .
1 | - ] [ 4
J— — 4
| (e | || moem I v [ s | [
¢ docentes y - FARMACIA ! d_ncen:zs y
I administrativos de la | | | | l I l admmlsE:‘DEv)os dela

Usuarios(Estudiantes,
docentes y
administrativos de la

I | I Usuario con orden I ) < I |
édi Imagen

5 Usuarios(Estudiantes, . :::',‘,';‘""“m | FAD201.05 ATENCION DEL I I diagnéstia L.

docentes y [ ! . o]  USUARIOENELSERVIOO DE N

| acdministrativos de la T | T l RAYOS X | N l T

UNE) - . I £

l ! [ médica paratom ! | | nssisce | I
& Usuarios(Estudiantes, l - demuestis N Fr02.01.06 ATENCION DEL | muestra . Usuarios(Estudiantes,
docentes y : | - USUARIO EN ELSERVIOO DE - . | docentes y
| administrativos de I3 ] B I 7 ABORATORIO DE ANALISIS I B | T administrativos de la
g s . cLinico [ . UNE)

¥ | 'ﬂ | B

I l [ Usuario con orden I I Terapias fisicas

5 % - médica para hacer = ehabilitaaén @ i 3
: UsuariosEstudiantes, R s ; s or o e ol o | e . Usuarios(Estudiantes,
| docentes y | | l ' USUARIO EN ELSERVIOO LE > | | docentes y

administrativos de la L B FISIOTERAPLAY REHABILITACION | LI administrativos de la
. UNE) > . | UNE)
| I | l LEJ—J i [ | = R

I | | ] | I | Benesy |

servidos

| | | - ||
. l Requerimientos de | [ l I . 3

blenesy Servicios I . P02,

Servidos usuarios de
12 Unidad de Salud

0103 OE 3
I Servicios usuarios de | 1 " BIENES ¥ SERVICIOS l

Ia Unidad de Salud ' I I ::i?::niﬂlﬂde I |
| ’ ! I l [x] Il . Plantzpenices l ' Servidos usuarios de

la Unidad de Salud
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9.1.1. Procedimiento — Atencion del Usuario en Medicina General
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIGUE GUZMANY FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Nombre Atencidn del Usuario en Medicina General. Tipo Apoyo
Codigo PA02.01.01 Version 1.0
Objetivo Tratar la enfermedad y recuperar la salud del usuario.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.

e Leyde Salud N°26842.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Leydel Trabajo Médico (Decreto de ley N° 559).

e  Cédigo de Etica y Deontologia del Médico.

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

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

Base Normativa e  Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV".

SIGLAS

e FC: Frecuencia Cardiaca.

o PA: Presion Arterial.

e FR: Frecuencia Respiratoria.

e SPO2: Saturacion de oxigeno.

e UNE: Universidad Nacional de Educacién.

e EGyV: Enrique Guzman y Valle.

DEFINICIONES

e Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos y CAS de la UNE EGyV.

e Signos: Son las manifestaciones objetivas, clinicamente fiables, y observadas

Siglas y definiciones en la exploracion médica.

¢ Sintomas: Son las referencias subjetivas u objetivas que da un enfermo de la
percepcion que reconoce como andmala o causada por un estado patoldgico o
una enfermedad.

e Anamnesis: Es el interrogatorio que el médico hace al paciente para que él
describa sus sintomas.

o Patologias: Constituye una dolencia o enfermedad que presenta el usuario.

e Luxaciones: Salida de uno o mas huesos de su propia articulacion.

e Cirugia menor: Llamese al acto quirtrgico simple.

e Masoterapia: Es la terapia mediante masajes manuales y con equipos.

o Electroterapia: Es la terapia con electro estimulacion.

e Ultrasonido: Es la terapia mediante equipos de onda corta.

e Infrarrojos: Es la terapia mediante la luz infrarroja.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

« PA02.01.03.03 Atencion del
. . Usuario en Tépico.
e Usuario atendido. |, pags 01.04 Servicio de
e Usuario derivado a Esfinacia
hospital. « PA02.01.06 Atencion d
. X S .01. el
« PAD2,01.03.02 Revislon del | | s aiiiiies, * Historia clinica Usuarlo en el Servicio de

Usuario en el Triaje. actualizada. Laboratorio de Analisis Clinico.

* Receta. o Hospitales externos.

e PA02.01.07 Atencion del
Usuario en el Servicio de
Fisioterapia y Rehabilitacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

et Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar y revisar la historia clinica.

Consiste en recibir la historia clinica por parte de la
técnica de  enfermeria, y constatar que estén
consignadas las funciones vitales del usuario, asi como
la fecha del dia de evaluaciéon para una posterior
revision.

Unidad de Salud. Médico.

Recibir e identificar al usuario.

2 El usuario es llamado por el médico para atencion | Unidad de Salud. Médico.
segun el orden que se le ha asignado.

Examinar al usuario.

El médico realiza la anamnesis, esta actividad es breve
y puntual, para determinar la sintomatologia de parte
del usuario.

Luego, el médico revisa y examina directamente al
usuario para constatar la sintomatologia manifestada
en la anamnesis, asi como los signos que presenta.
Esta actividad decanta en el diagnéstico clinico del
paciente lo cual se consigna en la historia clinica.

¢ Usuario requiere derivacion? Unidad de Salud. Medico.

Si: ¢ Derivacion interna o externa?
Derivacion interna
¢A cual servicio derivar?
Derivar al Servicio de Rayos X
Derivar al Servicio de Laboratorio
Derivar a Atencién en Tépico
Derivar al Servicio de Fisioterapia y Rehabilitacion
Derivacion externa, ir a la actividad 14
No: ¢ Usuario requiere medicacion?
Si, ir a la actividad 4.
No, ir a la actividad 6.

4 Generar receta médica al usuario. Unidad de Salud. Médico.
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Esta actividad es resultado del diagndstico que se ha
determinado para el usuario, la receta médica también
va consignada en la historia clinica del usuario.

Dirigir a farmacia al usuario.

El médico luego de generada la receta, le dirige muy
amablemente al usuario hacia la farmacia para que
pueda solicitar sus medicinas.

5 Unidad de Salud. Médico.
¢ Usuario requiere cita para control?
Si, ir a la actividad 7.
No, ir a la actividad 6.
Brindar recomendaciones al usuario y dar de alta.

6 El meglco postenqr al diagndstico procede a onen_tar al Uridad de Salad. Médico.
usuario para el cuidado de su salud y da por terminada
la atencion.
Programar cita al usuario.

- Esta actividad el medfco la realiza en caso nec':es'lte Unidad de Salud, Médico
hacer controles posteriores de acuerdo al diagnéstico
del usuario.
Registrar atencion en historia clinica
Luego de realizada la atencion, se detalla la misma en

8 la historia clinica para tener un registro de controles de | Unidad de Salud. Médico.
las diferentes patologias que presente el usuario y por
obligaciones éticas, morales y legales.
Derivar al usuario al Servicio de Rayos X.

9 E:';t(? lo realiza el médico para constatar el dlagnpstlco Unidad de Salud. Médico.
clinico cuando se presume de: Fracturas, luxaciones,
problemas respiratorios y otros.
Derivar al Servicio de Laboratorio.

10 Eftc.) lo reall'za el me’dlco para constatar el'dlagnostlco Unidad de Salud. Médico.
clinico mediante examenes de sangre, orina, esputo,
heces, entre otros.
Derivar a atencion en tépico.

11 Esto lo realiza el médico para que se haga las| Unidad de Salud. Médico.
curaciones de heridas, cirugia menor y otros.
Derivar al Servicio de Fisioterapia y Rehabilitacion.

12 Esto !o realiza el n*,neqlco parg complementar 'el Unidad de Salud. Médico.
tratamiento farmacolégico mediante masoterapia,
electroterapia, ultrasonido, infrarrojos entro otros.
Recibir y revisar resultados.
Luego de la derivaciéon respectiva a Laboratorio y

13 Rayos X, el médico recibe los resultados, los cuales;| Unidad de Salud. Médico.
son anexados a la historia clinica para su proxima
evaluacion.
Derivar a hospitales con convenios.

14 Unidad de Salud. Médico.

Esto lo realiza el médico cuando internamente no se
puede dar solucién al problema del usuario. Se redacta
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una hoja de derivacion, con la cual el usuario se dirige
a la asistenta social, y el proceso termina cuando la
asistenta social le elabora la carta de transferencia al
hospital externo con convenio para que continte su
tratamiento.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de usuarios atendidos en el Servicio de Medicina General.

Proceso relacionado

e PA02.01 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.03.03 Atencién del Usuario en Topico.

e PA02.01.04 Servicio de Farmacia.

e PA02.01.05 Atencidn del Usuario en el Servicio de Rayos X.

e PA02.01.06 Atencion del Usuario en el Servicio de Laboratorio de Analisis Clinico.
e PA02.01.07 Atencion del Usuario en el Servicio de Fisioterapia y rehabilitacion.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Historia clinica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.1.2. Proceso Nivel 2 — Servicio de Odontologia

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Servicio de Odontologia.

Tipo

Apoyo

PA02.01.02

Version

1.0

Objetivo

Tratar y recuperar la salud bucal del usuario y promover la prevencion y capacitacién sobre
las enfermedades més prevalentes de la cavidad oral.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Salud.

e Oficina de Bienestar Universitario.

slcance « Unidad de Salud.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

e PA02.01.03.01
Recepcion del

: clinica.
usuario.

e Usuario con historia

PA02.01.02.01
Atencion Odontoldgica | e
del Usuario.

Hospital.

e Receta.

e Usuario atendido.
e Usuario derivado a

Historia clinica
actualizada.

e PA02.01.03.03
Atencion del
Usuario en tépico.

o PA02.01.03
Servicio de
Farmacia.

o Hospitales
externos.

e PA02.01.01
Atencion del
Usuario en
Medicina General.

o Areas usuarias. |e Necesidades de
e Unidades de la

Organizacion. salud oral.

educacion para la

PA02.01.02.02
Promocion de la
Educacion para la

lizad
Salud Oral. realizado

¢ Informe del evento

o Areas usuarias.

e Unidades de la
Organizacion.

¢ Jefe de la Unidad
de Salud.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

= Verificar los datos del usuario que se
atiende en el Servicio de Odontologia
para corroborar que es beneficiario de
la atencion.

= Examinar al paciente y definir si su
afeccion es tratable en el Servicio de
Odontologia de la UNE o es necesario
derivar al usuario para atencién
externa.

= Mantener los equipos y utensilios para
la atencion odontolégica limpios y
esterilizados antes y después de la
atencion al usuario.

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Salud.
= Odontdlogos(as).
= Técnico en Odontologia.

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.

= Porcentaje de cumplimiento
de los procedimientos en el
Servicio de Odontologia.
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= Centro de salud.

= Antes de darle de alta, verificar que el | Sjstemas Informaticos:
usuario se encuentre estable.

= SISMED.

= Suite ofimatica.

= Google Meet.

= Portal web de la UNE.
= SIGA MEF.

= Actualizar la historia clinica con la
atencién realizada.

Equipos:

= Computadora personal.
= |Impresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Unidad dental.

= Esterilizadora.

= |Lampara de luz halégena.
= Ultrasonido.

= Micromotor.

= QOtros.
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9.1.2.1. Procedimiento — Atencién Odontolégica del Usuario

UNIVERSIDAD NA@IONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Atencién Odontoldgica del Usuario. Tipo Apoyo
Caodigo PA02.01.02.01 Version 1.0
Objetivo Tratar y recuperar la salud bucal del usuario.

Dueno del Procedimiento Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.

Ley de Trabajo del Cirujano Dentista N° 27878.

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Ley de Profesionales de la Salud N° 23536.

Ley General de Salud N° 26842.

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Directiva Sanitaria N° 100 / MINSA/ 2020/DGIESP.

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

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

¢ Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-

UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por

Procesos en la UNE EGyV".

Base Normativa

SIGLAS
e No aplica.

DEFINICIONES

: e o  Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados

Siglas y definiciones mediante contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.

e Anamnesis: LIamese a la entrevista que se realiza al usuario con el fin de
obtener observacion del problema de salud que tiene.

o Emergencia: Atencién que requiere el usuario cuando su vida se encuentra
comprometida.

e Autoclave: Equipo de esterilizacion que elimina los virus al calor seco.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
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e Usuario atendido. e PA02.01.03.03 Atencion del
o Usuario derivado a Usuario en Tépico.
hospital. e PA02.01.04 Servicio de
e PA02.01.03.01 Recepcion e Historia e Historia clinica Farmacia.
del Usuario. clinica/usuario. actualizada. ¢ Hospitales externos.
e Receta. e PA02.01.01 Atenciodn del
Usuario en Medicina General.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Sicadide Responsable

Organizacion

Recepcionar historia clinica del usuario.

En la recepcion de la historia clinica se verifica si el
usuario es nuevo o continuador. También, si es

1 estudiante matriculado, docente o administrativo con Unidad dé Salid. Tecnica e Odontnlngia.
contrato vigente para poder atenderlo, dado que si no
cumplen estas condiciones no se le puede atender.
Recibir al usuario.
2 Luego de la resspeian de Ia hIS'[.OI'Ia elinies ¥ hiaban Unidad de Salud. Técnico en Odontologia.
hecho las verificaciones respectivas, se procede a
recibir al usuario.
Evaluar al usuario.
Se realiza la anamnesis al usuario para saber acerca
del problema por el cual asisti6 a atenderse. Se
procede a revisar la zona afectada con el fin de
3 determinar si se puede atender en el consultorio o es| Unidad de Salud. Odontdloga(a).
necesario derivarlo a hospital externo.
¢ El usuario requiere derivacion?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 5
Solicitar derivacion del usuario.
Cuando la afeccion del usuario no puede ser tratada en
el consultorio del Servicio Odontolégico, se solicita al
4 Jefe de la Unidad de Salud que le prepare la hoja de | Unidad de Salud. Odontdloga(a).
derivacion con la cual el usuario se acerca al Servicio
Social de la Universidad para continuar con el tramite
correspondiente.
Preparar el area de atencion al usuario.
Luego de identificado el tratamiento que se le va a
5 pnndar " e, SR pr.c?cede a pr’eparar las Unidad de Salud. Técnico en Odontologia.
instrumentos y equipos a utilizar, asegurandose que
todo esté esterilizado y en perfecto estado de
funcionamiento.
Atender al usuario.
Se ejecuta el procedimiento correspondiente con el . ,
6 L . : Unidad de Salud. Odontdloga(a).
apoyo del técnico, aplicando la buena praxis y las
medidas de salubridad respectivas.
Monitorear evolucion del usuario.
7 Unidad de Salud. Odontdlogo(a).

Luego de realizado el procedimiento y dependiendo de
la naturaleza del mismo se procede a monitorear al
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usuario para ver cémo reacciona a la operacion
realizada.

¢ Usuario estable?
Si, ir a la actividad N°9
No, ir a la actividad N° 8

Reevaluar al usuario.

Por medio de esta actividad, el Odontdlogo(a) verifica
si el usuario esta evolucionando favorablemente o no,
en busca de definir si le da de alta o se le deriva para

8 iz . Unidad de Salud. Odontélogo(a).
atencion externa (emergencia).
¢ Usuario estable?
Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 4
Dar de alta al usuario.
9 Al verificar que el usuario se encuentra evolucionando | Unidad de Salud Odontdlogo(a).
favorablemente se procede a dar de alta.
Actualizar historia clinica con la atencion.
10 Se procede a detallar el procedimiento realizado al Unidad de Salud. Odontélogo(a).

usuario para que quede en su historial y como
referencia para posteriores atenciones.

Desinfectar y sanitizar el area de trabajo.

Posterior a la atencién, se realiza el lavado y
empaquetado de los instrumentos utilizados para
desinfectarlos en autoclave. Asi mismo; se desecha los
11 instrumentos descartables poniéndolos en un envase | Unidad de Salud. Técnico en Odontologia.
especial. También, se procede a la sanitizacién del
ambiente de trabajo con amonio cuaternario, con el fin;
de evitar la propagacion de virus y bacterias entre los
nuevos pacientes y personal que labora en el area.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de usuarios atendidos en la Atencion Odontoldgica del Usuario.

Proceso relacionado

e Servicio de Odontologia.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.03.01 Recepcioén del Usuario.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Historia clinica.
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9.1.2.2. Procedimiento — Promocion de la Educacion para la

Salud Oral
UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Nombre Promocién de la Educacion para la Salud Oral. | Tipo Apoyo
Caodigo PA02.01.02.02 Version 1.0
Objetivo Capacitar y prevenir sobre las enfermedades mas prevalentes de la cavidad oral.

Dueno del Procedimiento Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.

Ley de Trabajo del Cirujano Dentista N° 27878.

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Ley de Profesionales de la Salud N° 23536.

Ley General de Salud N° 26842.

Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Procesos en la UNE EGyV".

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

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

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

UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por

Procesos en la UNE EGyV".

e Base Normativa

SIGLAS
e  UNE: Universidad Nacional de Educacion.
o EGyV: Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones
DEFINICIONES
e Evento: Llamese a la campafia, taller o charla en educacion para la salud oral.
e Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Areas usuarias.
e Informe del evento » Unidades de la Organizacion.
realizado. o Jefe de la Unidad de Salud.

o Areas usuarias. e Necesidades de
e Unidades de la Educacion para la
Organizacion. Salud Oral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unld.ad de Responsable
Organizacion
1 Planificar el evento. Unidad de Salud. Odontélogo(a).
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Se realiza el plan de trabajo donde se incluye la
realizacion de charlas preventivas de salud oral y se
define el tema a abordar en cada una de ellas.

En la planificacién, se define la forma en la que se
abordara el evento, si este realizara en las aulas o en
el consultorio, dependiendo de la cantidad de
estudiantes que participaran.

Coordinar con los involucrados.

Se contacta con los tutores de aula para coordinar el
dia, la hora y el lugar donde se realizara el evento de
acuerdo a la disponibilidad de tiempo.

Unidad de Salud. Odontdlogo(a).

Desarrollar el evento.

Luego de la coordinacién, se lleva a cabo el evento, asi
mismo; cada participante registra su asistencia para
dejar constancia de la cantidad de personas que
acudieron al evento. El evento siempre esta a cargo de
la supervisién de un docente o tutor del aula.

Unidad de Salud. Odontélogo(a).

Elaborar el informe del evento.

Al finalizar, el evento se elabora el informe, en donde
se detalla lo realizado en el evento y distinguen
oportunidades de mejora para siguientes eventos.

Unidad de Salud. Odontologo(a).

Enviar informe del evento al jefe de la Unidad de
Salud.

5 Se envia el informe del evento al jefe de la Unidad de | Unidad de Salud. Odontdlogo(a).
Salud para dejar constancia de la realizacién del
evento.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeio

e Porcentaje de participantes en el evento de Promocion de la Educacién para la Salud Oral.
» Porcentaje de eventos realizados por Promocion de la Educacion para la Salud Oral.

Proceso relacionado

e PA02.01.02 Servicio de Odontologia.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.02.01 Atencion Odontoldgica del Usuario.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Informe del evento.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.1.3. Proceso Nivel 2 — Servicio de Enfermeria

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Servicio de Enfermeria. Tipo Apoyo
Caodigo PA02.01.03 Version 1.0

Identificar a los usuarios que acuden al Servicio de Salud y realizar la atencién primaria,

ORielivo urgencia y emergencia de manera eficaz y eficiente para contribuir al bienestar de salud.

Dueno del Proceso | Jefe de la Unidad de Salud.

Al e Oficina de Bienestar Universitario.
cance « Unidad de Salud.
e Usuarios.

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

PA02.01.03.01 ¢ PA02.01.03.02
Recepcion del e Usuario con historia Revision del

Usuario. clinica. Usuario en el
Triaje.

e Usuario con
e Usuarios. necesidades de
atencion en salud.

PA02.01.01
Atencion del
Usuario en
Medicina
General.

e PA02.05 Servicio

PA02.01.03.02

° PAOZ'O?:O?"M e Usuario con historia | Revision del Usuario | ¢ Usuario derivado con Peicalagico.
Recepoiin: del clinica iai historia clinica * PA02.01.02.01
Usuario. : en el Trigje. : Atencién

Odontoldgica del
Usuario.

e PA02.01.03.03
Atencion del
Usuario en
Topico.

« PA02.01.03.02 * PAD2.01.03.02
Revision del o Historia clinica. 5:5'::; necrj'ue!al
Usuario en el e Usuario con Triaie
Triaje. complicaciones e Historia clinica je.

« PA02.01.02.01 menores. PA02.01.03.03 actualizada. . 5\5\02-.91-02-01
Atencion e Usuario derivado del | Atencion del Usuario | ¢ Usuario atendido. Odegrftlgl% ica del
Odontolégica del Servicio de Medicina en Tépico. e Usuario derivado a Oswario g
Usuario. General. hospital externo. « PAO2 01’ 01

¢ PA02.01.01 e Usuario derivado del Atenc.ién.del
Atencion del Servicio de Usuario.en
Usue_xr?o en Odontologia. Medicina
Medicina General. Bangral,
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o Areas usuarias.
e Unidades de la

Organizacion. Salud.

e Requerimientos de
Educacion para la

PA02.01.03.04
Difusion de la
Educacién para la
Salud.

realizado.

e Informe del evento

e Jefedela
Unidad de
Salud.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

= Verificar los datos del usuario que se
atiende en el Servicio de Enfermeria
para corroborar que es beneficiario de
la atencion.

= Examinar al usuario y definir si su
afeccion es tratable en el Servicio de
Enfermeria o es necesario dirigirlo al
Servicio de Medicina General o al
Servicio de Odontologia. También se
orienta al usuario a dirigirse al Servicio
Psicolédgico en caso necesite
orientacion en este rubro.

= Mantener los equipos y utensilios para
la atencibn en el Servicio de
Enfermeria  limpios y esterilizados
antes y después de la atencién al
usuario.

= Antes de darle de alta, verificar que el
usuario se encuentre estable. Si fue
derivado a Topico por el médico
general, se solicita al médico revise al
usuario para que le dé el alta.

= Actualizar la historia clinica con la
atencion realizada.

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Salud.
= Enfermeras.
= Técnicos en enfermeria.

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.

= Centro de Salud.

Sistemas Informaticos:

= SISMED.

= Suite ofimatica.

= Google Meet.

= Portal web de la UNE.
SIGAMEF.

Equipos:

= Computadora personal.
= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Camillas.

= Balanza.

= Tensiometro.

= Tallimetro.

= Parante de suero.

= |ampara de luz.

= Esterilizador.

= |ncinerador de agujas.
= Coche de curaciones.
= Silla de ruedas.

= Otros.

= Porcentaje de cumplimiento
de los procedimientos en el
Servicio de Enfermeria.
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9.1.34.

anual de Procedimientos
A02 Bienestar Universitario

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

Procedimiento - Recepcioén del Usuario

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION

FICHA DE PROCEDIMIENTO

ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE
Nombre Recepcion del Usuario Tipo Apoyo
Codigo PA02.01.03.01 Version 1.0
Objetivo Identificacién del usuario para su atencion.
Dueno del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Salud.
Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.
e Leyde Salud N°26842.
e Ley N°30220, Ley Universitaria.
e Leydel Trabajo de la Enfermera(o) N° 27669.
e (Cdadigo de Etica y Deontologia de Enfermeria.
¢ Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
o Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de
B NGty la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e  Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.
e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV".
o
SIGLAS
e SISMED: Sistema Médico.
i e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
DEFINICIONES
e  Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
Y — ° ;’;‘:;:3:(;’:5 de « Usuario con historia | PA02.01.03.02 Revisién del
; » clinica. Usuario en el Triaje.
atencion en saluq.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad snigadide Responsable

Organizacion

Recepcionar al usuario.

Consiste en preguntarle al usuario cual es el motivo de
su visita a la Unidad de Salud y solicitarle sus
documentos (carne o fotocheck).

Unidad de Salud. Enfermera.
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Buscar en el SISMED al usuario.
Se ingresa al SISMED con el cédigo del estudiante o si
fuera un personal docente o administrativo se ingresa
con sus apellidos y nombres para constatar si esta
5 registrado en el glstema para p_roceder con la atencién. Unidad de Salud. o —
En caso el usuario no este registrado en el SISMED se
lo registra.
¢ Es nuevo usuario?
Si, ir a la actividad N° 3.
No, ir a la actividad N° 4.
Aperturar historia clinica a nuevo usuario.
3 Se le genera una historia clinica al nueyo u.suarlo Unidad de Baliad. Enformsis
completando sus datos personales y se imprime la
historia del SISMED.
Identificar la historia clinica del usuario.
4 Se ubica la historia clinica del usuario y se separa para| Unidad de Salud. Enfermera.
el trigje.
Derivar a triaje.
5 Se d!nge_al usuario hacia el triaje donde se ha.llevado Unidad de Saliid. Eifsirais,
su historia clinica, luego de consultarle los motivos por
los cuales se esta acercando a atender.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeio

o Porcentaje de usuarios atendidos en la Recepcion del Usuario.

Proceso relacionado

e PA02.01.03 Servicio de Enfermeria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.03.02 Revision del Usuario en el Triaje.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Historia clinica.
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9.1.3.2.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

Procedimiento - Revision del Usuario en el Triaje

DE EDUCACION

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL

ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Revisién del Usuario en el Trigje. Tipo Apoyo
Caodigo PA02.01.03.02 Version 1.0

AT Valorar adecuamente la urgencia o emergencia del usuario que se viene a atender en el
Objetivo

Servicio de Salud.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.
e lLeyde Salud N°26842.
e Ley N°30220, Ley Universitaria.
o Ley del Trabajo de la Enfermera(o) N° 27669.
e Ley del Trabajo Médico.
e Leyde Emergencia de Salud N° 27604.
o Norma Técnico de Salud de los Servicios de Emergencia N° 042.
e Cddigo de Etica y Deontologia de Enfermeria.
e Cddigo de Etica y Deontologia del Médico.
¢ Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion
Base Normativa y Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.
e Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV”.
e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.
SIGLAS
e SISMED: Sistema Médico
e FC: Frecuencia Cardiaca.
o  PA: Presion Arterial.
e FR: Frecuencia Respiratoria.
e SPO2: Saturacion de Oxigeno.
Siglas y definiciones e EVA: Escala Visual Analdgica.

DEFINICIONES

Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.

Signo: Algo que se identifica durante un examen fisico que indica la posibilidad
de que una persona tenga una afeccion o enfermedad.

Sintoma: Referencia del paciente que percibe algo anémalo en su organismo.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
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e PA02.01.01 Atencidn del
Usuario en Medicina

General
e PA02.01.03.01 Recepcion e Usuario con historia e Usuario derivado ¢ PA_OZ.QS_Serwcno
: . s Psicologico
del Usuario clinica con historia clinica

e PA02.01.02.01 Atencion
Odontoldgica del Usuario

e PA02.01.03.03 Atencion
del Usuario en Tépico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

TR, Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Identificar al usuario

1 El usuario de la recepciéon pasa al triaje en donde | Unidad de Salud. Enfermera.
también se le identifica para su atencidn.

Atender al usuario.

Se procede a atender al usuario, aqui la enfermera de
turno le toma las funciones vitales (FC, PA, FRy SPO2)

2 . . . Unidad de Salud. Enfermera.
y hace la entrevista respectiva al usuario para obtener
informacion de los sintomas que manifiesta y de los
signos evidentes en el examen que se le realiza.
Registrar la atencién en la historia clinica.
Se registran los datos obtenidos en la atencién del
usuario en la historia clinica y se define, en base a la
entrevista y examen realizado a que parte del servicio ;
3 Y8 qee R Unidad de Salud. Enfermera.
de salud derivarlo.
¢Atencion requiere derivacion?
Si, ir a la actividad N°4
No, ir a la actividad N°5
Derivar al servicio de salud correspondiente.
Se deriva al usuario segun lo recabado en la entrevista
examen realizado al Servicio de medicina general o .
4 y g Unidad de Salud. Enfermera.

Servicio de odontologia. En caso el usuario presente
manifestaciones en su salud involucradas con la
psique, se lo deriva al Servicio Psicoldgico de la UNE.

Dirigir al usuario a atencién en tépico.

En caso el usuario presente una afeccion que no
5 necesita de derivacion y se puede atender a nivel de | Unidad de Salud. Enfermera.
enfermeria, se procede a direccionarlo para su
atencion en topico.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de usuarios atendidos en el Triaje.

Proceso relacionado

e PA02.01.03 Servicio de Enfermeria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.03.01 Recepcion del usuario.
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Formatos utilizados en el procedimiento

e Historia clinica

51




(4]

1Y €0°€0°10°20Yd

ondo] u3 ouensq j3p

ugnud

ojuyP oISy
uod opensn

et EE e

nu_nn3
ul ugpuIRe
e ouensn
12 21611Q *S

HQUAPUOdsaLI0d
pnjes Ip opIIS
IR JeALAQ b

iBo|cojsd 0P S ArjBojoluopO
9P OPWAS ‘|RIFUID RUDIPIN IP OIS
iUQS Jenl13P 3PAING 35 $I|RNI SO) @ SOIJAIAS SO

Zugpeaap

3nbas
uopPUY?

oup elo3SIY _
<

[Fal.

®| U UDDUIIR <
el 4en63y '€ _

ﬁ [CRET-D'E>UAr ;A

©ju)i3 kHo3SIY
uod opensn

ouensn
12 dROIRUIPI'L

op|

eRwWRUI

3fers] 3 u3oieNSA [P UOISIAY 20'€0'H0°20Yd

1
1
[}
1
I
I
1
)
|
}
I
I
I
1
1
1
1]
]
1
I
!
1
1
1
1

oyensn 3p

uonda?:

Y 10°€0°10°20Yd

olnj4 sp ewe.beiq

3INN-Y-ETOT-ESLO oN NOIDNTOS3IY V1 3A OXANV




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.1.3.3. Procedimiento - Atencion del Usuario en Tépico

UNIVERSIDAD NAglONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Atencién del Usuario en Tépico. Tipo Apoyo
Caodigo PA02.01.03.03 Version 1.0

Realizar la atencién primaria, urgencia y emergencias de manera eficaz y eficiente para

Obletivo contribuir al bienestar de salud del usuario.

Dueno del Procedimiento Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.

Ley de Salud N°26842.

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Ley del Trabajo de la Enfermera(o) N° 27669.

Ley del Trabajo médico.

Ley de Emergencia de Salud N° 27604.

Norma Técnico de Salud de los Servicios de Emergencia N° 042.

Cédigo de Etica y Deontologia de enfermeria.

Cédigo de Etica y Deontologia del médico.

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resoluciéon N° 1227-2021-R-
UNE.

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

UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por

Procesos en la UNE EGyV".

Base Normativa

SIGLAS
e SISMED: Sistema Médico.
FC: Frecuencia Cardiaca.
PA: Presion Arterial.
FR: Frecuencia Respiratoria.
SPO2: Saturacion de oxigeno.
EVA: Escala Visual Analdgica.
PAE: Proceso de Atencion de Enfermeria.
UNE: Universidad Nacional de Educacion.
EGyV: Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones DEFINICIONES

e Usuarios: Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.

¢ Complicaciones menores: Llamese a la afeccion aguda con bajo riesgo que
no necesita tratamiento médico.

e Signos: Son las manifestaciones objetivas, clinicamente fiables, y observadas
en la exploracion médica.

e Sintomas: Son las referencias subjetivas u objetivas que da un enfermo de la
percepcion que reconoce como anémala o causada por un estado patoldgico o
una enfermedad.

o Emergencia: Es el compromiso de salud de un usuario para ser atendida en
forma inmediata, ya que esta en peligro la vida del paciente.
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CONTROL DE CAMBIOS

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

e PA02.01.03.02 Revision del
Usuario en el Triaje

e PA02.01.02.01 Atencidn
Odontoldgica del Usuario

e PA02.01.01 Atencién del
Usuario en Medicina General

e Historia clinica

e Usuario con
complicaciones
menores

e Usuario derivado del
Servicio de Medicina
General

e Usuario derivado del

e Historia clinica
actualizada

e Usuario atendido

e Usuario derivado a
hospital externo

PA02.01.03.02 Revision del
Usuario en el Triaje
PA02.01.02.01 Atencion
Odontolégica del Usuario
PA02.01.01 Atencidn del
Usuario en Medicina General

Servicio de
Odontologia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad W Responsable
Organizacion

Identificar al usuario.

Se solicita al usuario su carne, fotocheck o DNI para
verificar su identidad y si corresponde con la historia
clinica a atender.

Unidad de Salud. Enfermera.

Realizar lavado de manos.

Esta accion se realiza con agua y jabén con el objetivo
de eliminar microorganismos y evitar la propagacion de
infecciones o enfermedades.

Unidad de Salud. Enfermera.

Explicar el procedimiento de atencién al usuario.

Previa a la atencion, se expone al paciente la
3 realizacion del procedimiento para generar un
ambiente de confianza y motivar al usuario al
autocuidado.

Unidad de Salud. Enfermera.

Atender al usuario.

Luego de la explicacién del procedimiento al usuario,
se lleva a cabo el tratamiento con la indicacién de la
receta médica, como odontolégica. Dentro del
procedimiento pueden encontrarse las siguientes
acciones: Administraciéon de medicamentes por via
4 enteral, parenteral y topica, curacion de heridas, lavado
de oidos, irrigacion ocular, extraccion de urieros,
cauterizaciones, entre otros.

Unidad de Salud. Enfermera.

Siendo necesario siempre la toma de las funciones
vitales (FC, PA, FR, EVA y SPO2) para verificar la
evolucion del paciente, brindando siempre seguridad y
confort al usuario.

Actualizar historia clinica con la atencién del

usuario.

5 Luego de concretada la atencion del paciente, se Unidad de Salud. Enfermera.
procede a realizar las anotaciones de enfermeria en la

historia clinica.
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¢El usuario requiere observacion después de la
atencion?

Si, ir a la actividad N° 6

No, ir a la actividad N° 7

Monitorear usuario en sala de reposo.

Esto se realiza dependiendo del procedimiento de
enfermeria al cual fue sometido el usuario, con la
finalidad de verificar su estabilidad para el alta o

6 L .. . Unidad de Salud. Enfermera.
solicitar una revaluacion médica.
¢ Usuario requiere revision médica antes del alta?
Si, ir a la actividad N° 8
No, ir a la actividad N° 7
Dar de alta al usuario.
Luego de verificada la estabilidad del paciente, en el
7 caso de ser una complicacién menor atendida por la Unidad de Salud. Enfermera.
enfermera de turno, se procede a despedir al usuario
proporcionando informacidn para el autocuidado.
Realizar revision médica.
Esta actividad consiste en la revision que hace el
médico para constatar si el procedimiento de
enfermeria ha sido correctamente realizado o también
8 para brindar soporte en cualquier otra emergencia que Unidad de Salud. Médico General.
se suscite en esa area y requiera de su atencion.
¢ Usuario Estable?
Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 10
Dar de alta al usuario.
Esto lo realiza el médico cuando él envia al usuario al
tépico y constata que todo estd conforme en su
atencion, o también; se da en los casos que después .
9 de una emergencia suscitada en tépico y posterior| Unidad de Salud. Médico General.
revision médica se corrobora la estabilidad del usuario
para darle de alta.
Realizar procedimientos médicos.
El médico evallia la emergencia suscitada en topico y
determina si puede ser abordado por su persona para
10 aplicar gl procedimiento respectivo o derivar al usuario Unidad de Saiid., Widise Gerersl.
al hospital externo.
¢ Usuario Estable?
Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 11
Derivar al usuario a hospital externo.
1 Esto lo realiza el médico cuando se necesita atencion Unidad de Salud. Médico General.

mas especializada para el usuario.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeio

e No aplica.
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Proceso relacionado

¢ PA02.01.03 Servicio de Enfermeria

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.03.02 Revisién del Usuario en el Triaje.
¢ PA02.01.01 Atencién del Usuario en Medicina General.
¢ PA02.01.02 Servicio de Odontologia.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Historia clinica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 0753-2023-R-UNE

9.1.3.4. Procedimiento - Difusion de la Educacion para la

Salud
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Difusion de la Educacién para la Salud. Tipo Apoyo
Codigo PA02.01.03.04 Version 1.0
Incrementar el conocimiento en la comunidad universitaria en educacion para la salud

Objetivo como promover estilos de vida saludables y reducir conductas en situaciones de riesgo

para la salud.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.

Base Normativa

Ley de Salud N°26842.

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Ley del Trabajo de la Enfermera(o) N° 27669.

Ley del Trabajo Médico.

Ley de Emergencia de Salud N° 27604.

Norma Técnico de Salud de los Servicios de Emergencia N° 042.

Cédigo de Etica y Deontologia de Enfermeria.

Cédigo de Etica y Deontologia del Médico.

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién

y Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resoluciéon N° 1227-2021-R-
UNE.

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

UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por

Procesos en la UNE EGyV”.

Siglas y definiciones

SIGLAS
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
e EGyV: Enrique Guzman y Valle.

DEFINICIONES
e Evento: LIamese a la campanfa, taller o charla en educacion para la salud.
o Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Areas usuarias. ¢ Requerimientos de T —— p—
e Unidades de la Educacion para la : e Jefe de la Unidad de Salud.
PR realizado.
Organizacion. Salud.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

H A Responsable
Organizacion

Recibir oficio para realizar el evento.

Cuando existe requerimiento de Educacioén para la
Salud por parte de las areas usuarias y unidades de la
organizacion en la UNE, estas envian un oficio a la
Unidad de Salud para cubrir el requerimiento solicitado.

Unidad de Salud. Coordinadora de Enfermeria.

Diagnosticar necesidades de Educacion para la
Salud.

Cuando no existe una tematica definida por el
solicitante, se procede a realizar un estudio de
necesidades de Educaciéon para la Salud, mediante
formularios de google, los cuales se envian a los
solicitantes para que puedan llenarlos y asi obtener la
informacion de que tema se debe abordar en el evento
u eventos a organizar.

Cuando no existe requerimiento de por medio por las
areas usuarias o unidades organizacionales de la UNE,
también se realiza el diagnéstico de las necesidades
en Educacién para la Salud para llevar a cabo la misma
por iniciativa propia de la Unidad de Salud.

Unidad de Salud. Coordinadora de Enfermeria.

Elaborar tematica del evento.

Luego de tener el tema a abordar para el evento, se
elabora el formato de tematica donde se explica el
detalle y propdsito del mismo para revision del Jefe de
la Unidad de Salud.

Unidad de Salud. Coordinadora de enfermeria.

Enviar formato de tematica del evento para
revision.

El envio del formato de tematica del evento se realiza
para aprobacion del Jefe de la Unidad de Salud para
asi, proseguir con llevar a cabo el evento.

Unidad de Salud. Coordinadora de enfermeria.

Recibir y revisar formato de tematica del evento.

El Jefe de la Unidad de Salud revisa el formato de
tematica del evento para constatar su conformidad, de
no estarlo, brinda algunas observaciones que levantar
y consideraciones a tener en cuenta en la tematica del
evento, las cuales son enmendadas e incluidas en el
formato de tematica del evento por parte de la
coordinadora de enfermeria.

Unidad de Salud Jefe de la Unidad de Salud.

Enviar formato aprobado.

Al estar conforme el formato de tematica del evento o
haberse levantado las observaciones presentadas e
incluidas las consideraciones brindadas, el jefe de la
Unidad de Salud, procede a enviar el formato
aprobado.

Unidad de Salud. Jefe de la Unidad de Salud.

Recibir aprobacion del evento.

La coordinadora de enfermeria recibe el formato de
tematica aprobado para iniciar los preparativos del
evento.

Unidad de Salud. Coordinadora de enfermeria.
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Coordinar el evento con los involucrados.

La coordinadora de Enfermeria organiza al equipo para
llevar a cabo el evento, asi como designa a la
enfermera a cargo, quién realizara y presentara el
informe del mismo. También, coordina con los
solicitantes para fijar dia y hora de realizacién del
evento.

Dentro de esta actividad también se considera la
preparacion del material para llevarlo a cabo (PPTS,
banderolas, afiches, gigantografias, dipticos, entre
otros), asi como las solicitudes de recursos en caso de
requerirse.

Unidad de Salud.

Coordinadora de enfermeria.

Desarrollar el evento.

La enfermera encargada vela por el correcto
despliegue de todas las coordinaciones realizadas,
viendo que se cumpla con todo lo planificado.

Unidad de Salud.

Enfermera encargada.

10

Evaluar y generar informe del evento.

Luego de realizado el evento, la enfermera encargada
identifica y recoge de los involucrados en el mismo las
oportunidades de mejora a tener en cuenta en un
proximo evento. Finalmente, elabora el informe de
desarrollo del evento, incluyendo en el mismo las
oportunidades de mejora.

Unidad de Salud.

Enfermera encargada.

11

Enviar informe a coordinadora de enfermeria.

Cuando se tiene el informe del evento terminado, se
procede a enviar a la coordinadora de enfermeria para
una revision.

Unidad de Salud.

Enfermera encargada.

12

Recibir y revisar informe.

La coordinadora de enfermeria recibe y revisa el
informe identificando si el mismo contempla el nivel de
detalle necesario y comunica de forma eficaz lo que se
desarrollo en el evento.

¢ Informe conforme?
Si, ir a la actividad N° 15

No, ir a la actividad N° 13

Unidad de Salud.

Coordinadora de enfermeria.

13

Enviar a enfermera encargada para enmiendas.

De presentarse observaciones o consideraciones en el
informe recibido, notifica a la enfermera encargada,
para que realice los ajustes correspondientes.

Unidad de Salud.

Coordinadora de enfermeria.

14

Recibir informe y realizar enmiendas.

La enfermera encargada recibe el informe, levanta las
observaciones e incluye las consideraciones
senaladas y vuelve a enviar el informe.

Unidad de Salud.

Enfermera encargada.

15

Enviar informe a jefe de Unid. de Salud.

La coordinadora de enfermeria envia el informe del
evento, sin observaciones y consideraciones al jefe de

Unidad de Salud.

Coordinadora de enfermeria.
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la Unidad de Salud para dejar constancia que se
desarroll6 la actividad.

Recibir informe del evento.

El Jefe de la Unidad de Salud recibe el informe
16 guardandolo en su archivo, a su vez procede a remitir| Unidad de Salud. Jefe de la Unidad de Salud.
el mismo al &rea usuaria o unidad de la organizacién
que lo solicité.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

e Porcentaje de eventos realizados por Educacion para la Salud.

Proceso relacionado

e PA02.01.03 Servicio de Enfermeria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de tematica del evento.
e Informe del evento.
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9.1.4.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

Proceso Nivel 2 — Servicio de Farmacia

EDUCACION ENRIQU
VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EGUZMANY FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre

Servicio de Farmacia. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.01.04 Version 1.0

Contribuir al uso racional de los medicamentos desarrollando una atencion farmacéutica
Objetivo eficiente, oportuna, segura e informada al usuario, asi como mantener el control de las

cantidades de medicamentos disponibles en el Servicio de Farmacia.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Salud.

e Oficina de Bienestar Universitario.

ileance « Unidad de Salud.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Entradas / S0 5 <
Proveedores R Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

e PA02.01.01 Atencion
del Usuario en
Medicina General.

PA02.01.04.01

Recepcion de .
e Usuario con

e PA02.01.02.01 * Usuario gon Usuarios y medicamento e Usuarios
Atenc.ién. : receta médica. Dispensacion de ’ :
Odontoldgica del Medicamentos.

Usuario.
PA02.01.04.01 . Jofe de Ia
« Técnico en ~ Neeesidad de Realizasionde | ema de Unidad de Salud
Enfermeria cont_rol de Inventario de inventario e Técnico en -
: medicamentos. Medicamentos. Enfermaria.

IDENTIFI

CACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,

2 i 5 Indicadores de desempefio
Sistemas Informaticos, Equipos)

= Verificar los datos

recibe sus medicamentos en el

Servicio de Farmacia

que es beneficiario de la atencion.

= Realizar el arqueo d

de medicamentos con las recetas | . Sala de reuniones. = Porcentaje d6
medicas entregadas por los usuarios, | « obiliario (Escritorios, sillas, estantes, cumplimiento de  los
para corroborar que cada salida tiene mesas para reuniones y pizarras). procedimientos en el

un sustento. También, se lleva confrol |« geryicios basicos (Electricidad, agua |  Servicio de Farmacia.
de la baja de medicamentos por fecha potable, telefonia e internet).

de vencimiento.

Recursos Humanos:

del usuario que |, Jefe de la Unidad de Salud.

= Técnicos en enfermeria.
para corroborar

Instalaciones:

e los despachos |« (Oficinas administrativas.

= Servicio de transporte.
= Centro de salud.

Sistemas Informaticos:

= SISMED.
= Suite ofimatica.
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= Google Meet.
= Portal web de la UNE.
= SIGA MEF.

Equipos:

Computadora personal.
Impresora.

Escaner.

Fotocopiadora.

Estantes para medicamentos.
Otros.
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’ NIVEL 2 - PA02.01.04 SERVICIO DE FARMACIA

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente

Usuzrio con
receta médica

PA02.01.01 Atencion
del Usuario en
Medidna General

'—] [ Madicamentos | |
££02.01.0101 RECEPCION DE - - Usuarios

USUARIOS Y DISPENSACION DE & I |
MEDICAMENTOS I ]

PA02.01.02.01
Atendon
Odontolégica del
Usuario

Usuario con
receta médica

l Infomer de inventaro

. Necesidad ge ) v .
| l I control de | ; '
: medicamentos ; | F02.01.0402 REALIZACIGN DE I : | >
. i > . R DE MEDICAMENTOS | . . Jefe de la Unidad de

[ I| | i - I | salud
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9.1.4.1. Procedimiento - Recepcion de Usuarios y
Dispensacion de Medicamentos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE

Noibre Rece;pcnon de Usuarios y Dispensacion de Tipo Apoyo
Medicamentos.
Codigo PA02.01.04.01 Version 1.0
L Contribuir al uso racional de los medicamentos desarrollando una atencion farmacéutica
Objetivo

eficiente, oportuna, segura e informada al usuario.

Dueno del Procedimiento Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.

e Leyde Salud N°26842.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Leyde los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos
Sanitarios N° 29459,

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

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

Base Normativa e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por
Procesos en la UNE EGyV".

SIGLAS

e SISMED: Sistema Médico.

e  UNE: Universidad Nacional de Educacion.
Siglas y definiciones e EGyV: Enrique Guzman y Valle.
DEFINICIONES

e Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados

mediante contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PA02.01.01 Atencidn del
Usuario en Medicina : e Usuario con
General. ° r%zl:j?égj Gir raesls medicamento. e  Usuarios.

e PA02.01.02.01 Atencion ’
Odontoldgica del Usuario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Unidad de

Byl Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recibir e identificar al usuario.

El usuario se acerca al servicio de farmacia donde se
le solicita la recete médica prescrita por el médico de
1 turno, también se le solicita su carné en el caso de| Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.
alumnos y su fotocheck en el caso de los trabajadores
para verificar sus datos y constatar que son
beneficiarios del servicio.

Seleccionar medicamento.

Luego de confirmar que el usuario es un beneficiario
2 del Servicio de Farmacia al corroborar sus datos, se | Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.
procede a seleccionar el medicamento para
entregarselo.

Descargar medicamento del SISMED.

Para mantener el control del stock, seleccionado el
medicamento a entregar, se procede a su descarga del
SISMED; de esta manera se asegura un buen control
stock. En esta descarga se registra los datos del
usuario, los datos del personal que lo atendid, asi como
el turno de atencién, los cuales quedan gravados en el
SISMED.

Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.

Entregar medicamento.

Descargado el medicamento del SISMED, se procede
con la entrega del mismo, brindandole indicaciones y
recomendaciones al usuario de acuerdo a la
prescripcion médica para que haga buen uso del
medicamento.

Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de usuarios atendidos por Recepcion de Usuario y Dispensacion de Medicamentos.

Proceso relacionado

e PA02.01 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.01 Atencién del Usuario en Medicina General.
e PA02.01.02 Servicio de Odontologia.

Formatos utilizados en el procedimiento

o Receta médica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.1.4.2. Procedimiento — Realizacion de Inventario de

Medicamentos
UNIVERSIDAD NACIONAL
G e FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Realizacién de Inventario de Medicamentos. Tipo Apoyo
Codigo PA02.01.04.02 Version 1.0

Mantener el control de las cantidades de medicamentos disponibles en el Servicio de

Objetivo Farmacia.

Dueno del Procedimiento Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.

e Leyde Salud N°26842.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Leyde los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos
Sanitarios N° 29459.

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

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

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV”.

Base Normativa

SIGLAS
e SISMED: Sistema Médico.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
e EGyV: Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones DEFINICIONES

e Tarjeta de control: Documento visible donde se registra la cantidad de
medicamento existente y se coloca en el lugar donde se encuentra el
medicamento.

e Usuarios: Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
« Técnico en Enfermeria o Necesidad de control |e Informe de ¢ Jszﬁige la Unidad de
’ de medicamentos. inventario. )

e  Técnico en Enfermeria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

T Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad
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Descargar reporte de stock del SISMED.

Se ingresa al SISMED para generar el reporte de stock
de medicinas hasta la fecha, y con ello realizar el
conteo de los medicamentos.

Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.

Realizar conteo fisico.

Teniendo el stock descargado se procede a realizar el
conteo de los medicamentos existentes. Vale sefalar
que en cada espacio donde se ponen los
medicamentos también existe una tarjeta de control
donde se indica la cantidad de medicamento a la
fecha. El conteo fisico se cruza con el stock
descargado y la cantidad registrada en la tarjeta de
control para corroborar la correspondencia en las
cantidades descritas en esos formatos.

Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.

¢ Conteo fisico cuadro con el stock descargado y las
tarjetas de control?

Si, ir a la actividad N° 5

No, ir a la actividad N° 3

Recontar las existencias.

Cuando en el primer conteo (control) fisico de los
medicamentos, se evidencio que las cantidades del
Stock y las tarjetas de control no cuadraron con los
medicamentos existentes, se procede realizar un
nuevo conteo, para asi verificar si el no cuadre es
proveniente de un error de conteo u error en la
informacion que brinda el sistema.

Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.

¢Conteo Fisico cuadro con stock descargado vy
tarjetas?

Si, ir a la actividad N° 5

No, ir a la actividad N° 4

Detallar motivo de no cuadre.

Luego de haber realizado el reconteo de los
medicamentos y el no cuadre de cantidades no
obedece a un error de conteo. Se debe detallar y
sustentar cual es el motivo de la disparidad de
cantidades, la cual debe ser reportada en el informe.

Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.

Comparar salidas de medicamentos con
atenciones realizadas.

Después de realizado el conteo fisico y haber cruzado
la informacion del stock descargado y las tarjetas de
control con los medicamentos en fisico, se procede a
realizar el Gltimo filtro, que es el cruce de las salidas de
medicamentos registradas en el SISMED con las
copias de las recetas médicas atendidas (Segundo| Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.
control). Con esto se desea demostrar que toda salida
de medicamentos tiene un sustento y asi evitar
descargas ficticias de medicamentos en el SISMED.

¢Cantidad de salidas de medicamentos cuadrd con
atenciones realizadas?

Si, ir a la actividad N° 7

No, ir a la actividad N° 6

Identificar motivo de no cuadre.

Si no cuadran las cantidades, luego del segundo| Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.

control, se precisa el motivo por el que no cuadran las
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salidas de medicamentos registradas en el SISMED
con su sustento fisico (Copia de recetas médicas).

Elaboracion de informe de inventario.

Terminado el inventario, se procede a elaborar el
informe en donde se detalla los registros de las
atenciones realizadas durante el mes, asi como el
stock actualizado de medicinas y el descargo de las
observaciones detectadas, si las hubiera, para dejar
constancia del control periodico que se hace de los
medicamentos.

Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.

Enviar informe al jefe de la Unidad de Salud.

8 Terminado el informe se procede a enviar al Jefe de la| Unidad de Salud. Técnico en Enfermeria.
Unidad de Salud para su conocimiento respectivo.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de medicamentos con salidas justificadas en Realizacién de Inventario de Medicamentos.

Proceso relacionado

e PA02.01 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.04.01 Recepcién de Usuarios y Dispensacion de Medicamentos.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de inventario, reporte de stock del SISMED, tarjeta de control, copia de recetas médicas.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.1.5. Procedimiento — Atencion del Usuario en el Servicio de
Rayos X

DE EDUCACION

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL

ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Atencién del Usuario en el Servicio de Rayos

Nombre X Tipo Apoyo
Codigo PA02.01.05 Version 1.0
Objetivo Brindar apoyo al diagnéstico mediante la toma de Rayos X.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.

e Ley General de Salud N° 26842.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Leyde Regulacion del Uso de Fuentes de Radiacion lonizante N° 28028.

o Leydel Personal Ocupacionalmente Expuesto a Radiaciones lonizantes N°
30646.

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

Base Normativa ° Rgsolycién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Ane)_<os N° 06y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV".

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

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

SIGLAS

¢ RX: Rayos X.

e Dx: Diagnéstico.

¢ TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

e UNE: Universidad Nacional de Educacion.

e EGyV: Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES

Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos, CAS, SNP, practicantes de la UNE
EGyV.

Imagen Diagnéstica: Exploracion no invasiva de estructuras éseas y érganos
internos del usuario.

Cuarto oscuro: Es la camara de revelado sin acceso de luz solar o artificial, en
donde se contiene las placas virgenes y los quimicos reveladores.

Sala de exposicion: Es un ambiente con paredes recubiertas en plomo en
donde se contiene la fuente de radiacion ionizante.

Chasis: Casete con pantallas intensificadoras que contiene la placa virgen que
al ser expuesta a la radiacién ionizante conserva en estado de latencia la
imagen diagnostica hasta ser revelada.

Factor: Kilovoltaje, miliamperaje, tiempo, densidad del usuario, respiracion del
usuario y movimiento del usuario.

Negatoscopio: Dispositivo de luz disefiado para la observacién directa de
placas radiograficas.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o PA02.01.01 Atencién del « Usuario con orden « Usuario con imagen | ® PA02.01.01 Atencidn del
Usuario en Medicina risdiea . 9 Usuario en Medicina General.
General. ’ g )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unld-ad de Responsable
Organizacion
Recepcién del usuario.
Recepcionar e identificar al usuario.
El usuario se acerca al servicio de rayos x para ser
1 aten.dl_do llevando consigo su orden médica. En.el Unidad de Salud. Técnico de Rayos X.
servicio de rayos x se recepciona la orden, se realiza
la verificacion de datos del usuario (carné o fotocheck)
para comprobar si puede acceder a la atencion.
Entrevistar al usuario.
Posterior a la recepcidn, se conversa con el usuario y
se le menciona el costo del examen que necesita
segin TUPA. Se inicia la entrevista haciendo
) e s i o
2 preguntas para recabar informacion ;Qué?, ¢Cémo?, Ui da Sald, Técnico de Rayos X.

¢Cuando?, ;Doénde? y circunstancias en la que se
realizo la lesion.

¢Usuario requiere preparacion para el examen?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 5

Explicar preparacion para el examen.

Por lo general, la preparacion se le explica al usuario
cuando se va a realizar examen de columna, en este
3 caso, como ejemplo; se le indica que un dia antes debe | Unidad de Salud. Técnico de Rayos X.
ingerir dieta blanda/liquida, consumir agua de acuerdo
a su peso y en la noche utilizar un laxante, ademas de
venir en ayunas.

Dar cita al usuario para tomar el examen.

4 Segln calendario de disponibilidad se programa diay | Unidad de Salud. Técnico de Rayos X.
hora al usuario para su atencion.

Toma de placas.

Preparar ambiente, usuario y materiales.

Previo a la atencion del usuario, se apertura la ventana
para ingreso de aire, se enciende el equipo para
5 energizarlo, luego ingresa el usuario a la sala, se le | Unidad de Salud. Técnico de Rayos X.
pide que se despoje de todo elemento metdlico que
lleve consigo, asi mismo; que descubra la zona
anatomica a examinar. Finalmente, el técnico en rayos
X, ingresa al cuarto oscuro y carga una pelicula en un
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chasis segln el tamafio del examen a realizarse e
ingresa a sala de exposicion con el chasis.

Realizar examen.

Se posiciona la parte anatémica del usuario a examinar
sobre el chasis dandole indicaciones de respiracion y
de movimiento, luego de eso se seleccionan los
factores en la consola del equipo segln peso y
caracteristicas anatomicas propias del usuario. Con
ello, efectia el disparo (exposicion radiacién) para
obtener la imagen en latencia, de alli se le pide al
usuario que espere unos minutos dentro de la sala
antes que se efectue el revelado.

Unidad de Salud. Técnico de Rayos X.

Revelado de Placas.

Revelar imagen diagnostica.

Se ingresa al cuarto oscuro cerrando la primera puerta
con el chasis luego de haber realizado el disparo.
Seguidamente se abre la segunda puerta para ingresar
a la camara de revelado en donde se efectua el bafo
7 quimico a la placa utilizando solo una luz inactinica, | Unidad de Salud. Técnico de Rayos X.
posterior a esto, se seca la placa y se revisa si cumple
los criterios de uso diagndstico.

¢Ilmagen cumple criterios de uso diagndstico?
Si, ir a la actividad N°9
No, ir a la actividad N° 8

Repetir examen con nuevos factores.

Al verificar que la imagen diagnostica no cumple para
8 los fines respectivos, se determina el factor de no| Unidad de Salud. Técnico de Rayos X..
cumplimiento y se vuelve a exponer al usuario a la
radiacion ionizante bajo el principio de riesgo/beneficio.

Capturar imagen diagnéstica.

Si la placa cumple con el uso diagndstico se coloca en
9 el negatoscopio y se realiza una captura fotografica de | Unidad de Salud. Técnico de Rayos X.
la imagen diagnéstica y se archiva en la carpeta
histérica de placas.

Entrega de resultados.

Entregar imagen diagnostica al usuario.

Posterior a guardar laimagen en la carpeta histérica de

10 placas, se rotula y se pone en un sobre para entregar| Unidad de Salud. Técnico de Rayos X.
al usuario y él pueda acudir a una nueva consulta
meédica.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de usuarios atendidos en el Servicio de Rayos X.

Proceso relacionado

e PA02.01 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

75




- ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos K

PA02 Bienestar Universitario

e PA02.01.01 Atencién del Usuario en Medicina General.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden médica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.1.6. Procedimiento — Atencion del Usuario en el Servicio de
Laboratorio de Analisis Clinica

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Nerbra Atencion del Usuario en el Servicio de Tipo ADOvo

Laboratorio de Andlisis Clinico. P poy
Codigo PA02.01.06. Versioén 1.0
Objetivo Asegurar la confiabilidad de los andlisis de las muestras tomadas..
Dueno del Procedimiento Jefe de la Unidad de Salud.
Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y Usuarios.

e Ley que Regula el Trabajo de los Técnicos y Auxiliares Asistenciales de Salud
N° 28561.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

e Resoluciéon N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV”.

SIGLAS
e BPL: Buenas Practicas de Laboratorio.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
e EGyV: Enrique Guzman y Valle.

DEFINICIONES
e Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
Siglas y definiciones mediante contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.

¢ Manual de Procedimientos de Laboratorio: Documento donde se registra el
paso a paso de cada examen a ejecutarse con la finalidad de obtener los
resultados de manera confiable.

e Interferencias: Son las condiciones que pueden alterar los resultados del
analisis o estudio realizado a la muestra.

¢ Rangos de referencia: Son los valores considerados como normales dentro de
los resultados de un andlisis de muestra.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o PA02.01.01 Atencién del ¢ Infonme de .
Usuar.io én Medicina e Usuario con orden resultados de e PA02.01.01 Atencion del
meédica. analisis de Usuario en Medicina General.
General.
muestras.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recepcioén del Usuario.

Recibir al usuario.

Al momento que el usuario se acerca al Servicio de
laboratorio Clinico, se le solicita su orden médica y su
documento de identificacion para asi, cotejar su
identidad y evitar suplantaciones. Luego de esto, se
procede a indicar el costo del examen que el usuario
requiere para que se acerque a pagar y con ello se
realice la toma del examen.

¢El usuario requiere preparacion para la toma de
muestra?

Si, ir a la actividad N° 2

No, ir a la actividad N° 4

Unidad de Salud.

Técnico en Laboratorio
Clinico.

Explicar preparacién para la toma de muestra.

Dependiendo del examen a realizar previo al mismo,
para que no haya interferencias en los resultados por
parte del usuario, se le brinda algunas indicaciones
como las siguientes: Venir en ayunas, no consumir
alcohol por 3 dias, no consumir cigarrillos un dia antes
de la toma de muestra, no realizar trasnoches, evitar el
estrés, si toma médicamente se le solicita que consulte
con el médico, entre otras indicaciones.

También, en el caso de recoleccion de muestra por
parte del usuario, se le explica la forma de tomar la
muestra, el material del recipiente a usar, la forma de
conservacion y etiquetado para que la pueda entregar
en las mejores condiciones y menor tiempo al
Laboratorio.

Unidad de Salud.

Técnico en Laboratorio
Clinico.

Programar cita.

Luego de recibir toda la orientacion, se le brinda el dia
y la hora de atencién para la toma de la muestra al
usuario.

Unidad de Salud.

Técnico en Laboratorio
Clinico.

Toma de muestra.

Tomar la muestra.

Dependiente del andlisis a realizar se tiene preparado
todos los materiales para realizar la toma de la muestra
respectiva.

Técnico en Laboratorio

4 Las muestras que se toman pueden ser de: Sangre, N Clinico.

esputo, secreciones, raspado de piel, entre otros.

En esta toma de muestra se respetan todas las

condiciones de bioseguridad.

Clasificar y conservar la muestra.

Luego de la toma de muestra se clasifica dependiente

del estudio a realizarse sobre la misma. Seguidamente . Técnico en Laboratorio
5 Unidad de Salud.

se procede a su conservacion para mantenerlo en las
condiciones 6ptimas hasta el momento de ejecutar el
analisis.

Clinico.
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Estudio de Muestra.

Analizar la muestra.

Se realiza el andlisis de la muestra aplicando los
métodos del Manual de Procedimientos de Laboratorio

Técnico en Laboratorio

6 dependiendo del estudio a realizar, de igual forma se Wihigad deSalue, Clinico.

aplica las BPL, con la finalidad de tener mayor

confiabilidad en los resultados.

Revisar y validar los resultados.

Esto se realiza con el fin de corregir o corroborar la

validez de los resultados. Ejemplo: Una muestra de

orina de aspecto transparente y el resultado del

analisis contenga

gran cantidad de bacterias, esto hace sospechar que

pudo haber un error operacional en el estudio, lo cual . Técnico en Laboratorio
7 podria desembocar en realizar nuevamente el estudio Unidad de Salud. Clinico.

con la misma muestra o contactar al usuario para

solicitarle una nueva muestra.

¢ Resultados conformes?

Si, ir a la actividad N° 9

No, ¢Se requiere repeticion de la muestra?

Si, ir a la actividad N° 8

No, ir a la actividad N° 6

Contactar al usuario.

Esto se realiza con la finalidad de repetir nuevamente . Técnico en Laboratorio
8 . Unidad de Salud. .

la toma de muestra y corroborar o corregir los Clinico.

resultados del estudio anterior.

Realizar informe del estudio.
9 Luego de tener certeza de la confiabilidad de los Unidad de Salud. Técnico en Laboratorio

resultados se procede a redactarlos en el formato de
informe usado para los fines respectivos.

Clinico.

Registro y entrega de resultados.

Registro de resultados.

Se guarda en la computadora de laboratorio una copia
del informe de resultados del usuario, asi mismo se
registra en el cuaderno de atencion el examen

Técnico en Laboratorio

10 realizado y el usuario atendido y finalmente se archiva | Unidad de Salud. Clinico

la orden médica. ’

¢ Usuario puede recibir resultados?

Si, ir a la actividad N°11

No, ir a la actividad N° 12

Entregar resultados al usuario.

Dependiente del andlisis tomado y de los resultados

obtenidos, si estos se encuentran dentro de los rangos R .

. - h . Técnico en Laboratorio

14 de referencia se le entrega al usuario, ejemplo: Si se | Unidad de Salud. Clinico

toma al usuario un examen de VIH, y este arroja ’

positivo no se le entrega los resultados al usuario, pero

si es negativo el resultado si se le entrega.

Entregar resultados a enfermera. _
12 Unidad de Salud. Técnico en Laboratorio

Si los resultados son considerados como no
asimilables para el usuario por tratarse de asuntos muy

Clinico.
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delicados (VIH, prueba de embarazo, TBC, Sifilis,
Gonorrea, entre otros), se le entregara a la enfermera
para que ella adjunte los resultados a la historia clinica
y los entregue al médico.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de usuarios atendidos en el Servicio de Laboratorio de Analisis Clinico.

Proceso relacionado

e PA02.01 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.01. Atencion del Usuario en Medicina General.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden médica, Informe de resultados de analisis de muestra.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.1.7. Procedimiento — Atencidén del Usuario en el Servicio de
Fisioterapia y Rehabilitacién

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Norbrs Atencion del Usuario en el Servicio de Tino ADOVo
Fisioterapia y Rehabilitacién P poy

Codigo PA02.01.07.01 Version 1.0

Recuperar la salud fisica de los usuarios mediante procedimientos de terapia fisica y

Objetivo rehabilitacion.

Duerio del Procedimiento Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y usuarios.

Ley de Salud N°26842.

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Ley del Trabajo Médico (Decreto de ley N° 559).

Cddigo de Etica y Deontologia del Médico.

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

o Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-

UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por

Procesos en la UNE EGyV".

Base Normativa

SIGLAS
e TFyR: Terapia Fisica y Rehabilitacion.

e EE: Electroestimulacion.
e TFCC: Terapia Fisica en Camilla Ceragen.
e  UNE: Universidad Nacional de Educacién.
e EGyV: Enrique Guzman y Valle.
Siglas y definiciones
DEFINICIONES

e  Usuario(s): Estudiantes, docentes, administrativos y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos y CAS de la UNE EGyV.

e Recetario: Papel membretado donde escribe el médico sus indicaciones.

e Masoterapia: Terapia a base de masajes manuales.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
° PA02'91'01 Aten_c!on del e Recetario médico e Atencion realizada. ;
Usuario en Medicina e Usuarios.

e Usuario derivado.

General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recibir al usuario.

El fisioterapeuta recibe al usuario y revisa en el
recetario las indicaciones del Médico en cuanto a la
terapia a realizar (Diagnostico médico, Tipo de terapia
a realizar, nimero de sesiones). Asi mismo, le brinda
la programacion de las sesiones, en caso el usuario
tenga como prescripcion en su recetario llevar mas de
una sesion.

¢ Terapia requiere de equipos?
Si, ir a la actividad N° 2
No, ir a la actividad N°4

Unidad de Salud.

Fisioterapeuta.

Preparar equipos.

EL Fisioterapeuta debe asegurar que los equipos (...)
se encuentren adecuadamente instalados para realizar
la terapia. Asi mismo, asegurarse que los equipos
estén limpios y desinfectados para mantener las
medidas de salubridad correspondientes.

Unidad de Salud.

Fisioterapeuta.

Realizar fisioterapia.

El Fisioterapeuta con el equipo listo procede a realizar
la fisioterapia correspondiente (....).

Unidad de Salud.

Fisioterapeuta.

Hacer fisioterapia manual.

Cuando la terapia no requiere de equipos, el
fisioterapeuta debe lavarse adecuadamente las manos
para proceder a realizar la masoterapia en la zona
afectada.

Unidad de Salud.

Fisioterapeuta.

Registrar procedimiento en cuaderno de control.

Luego de terminada la atencion al usuario, el
fisioterapeuta procede a realizar el registro de la misma
en su cuaderno de control, lo que luego sera utilizado
para verificar si cumple con el nimero de atenciones
proyectadas.

Unidad de Salud.

Fisioterapeuta.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

o Porcentaje de usuarios atendidos en el Servicio Fisioterapia y Rehabilitacion.

Proceso relacionado

e PA02.01 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.01 Atencion del Usuario en Medicina General.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Recetario.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.1.8. Proceso Nivel 2 - Requerimiento de Bienes y Servicios

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Requerimiento de Bienes y Servicios. Tipo Apoyo
Codigo PA02.01.08 Version 1.0

Seguir adecuadamente los tramites y gestiones desde la obtencién de la orden de compra
Objetivo hasta la recepcién del bien o servicio solicitado en la Unidad de Salud con su respectiva

conformidad.

Dueio del Proceso

Jefe de la Unidad de Salud.

e Oficina de Bienestar Universitario.

alcance e Unidad de Salud.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
Servidi PA02.01.08.01 Orden d

. Uerwc_los o Requerimiento de Gestion de * LITGR eComprd. | s Senvicios

suarios. : oo i o0 servicio. .

bien o servicio. Requerimientos de Usuarios.
Bienes y Servicios.

e PA02.01.08.01 PA02.01.08.02 e Servicios
Gestion de Revision y Gestion | e Bien. Usuarios.
Requerimientos e Orden de compra. | de Conformidad de |e Conformidad del e Unidad de
de Bienes y Bienes. bien. Almacén y
Servicios. Distribucion.

e PA02.01.08.01 PA02.01.08.03 e Servicios
Gestion de Validacion y Gestion | e Servicio. Usuarios.
Requerimientos | ¢ Orden de Servicio. | de Conformidad de |e¢ Conformidadde |e Oficina de
de Bienes y Servicios. Servicio. Abastecimiento.
Servicios.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

= Verificacion del expediente con el
requerimiento entregado,
corroborando que el TDR este
correcto, y que el mismo este incluido
en el cuadro de necesidades.

= Deteccion de observaciones en las
actas de validacion enviadas por la
Oficina de Abastecimiento previo a la
emisién de la OC u OS para que se
considere al proveedor cuya oferta se
ajuste mas a lo requerido.

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Oficina de
Bienestar Universitario.

Jefe de la Unidad de Salud.
Médico General.

Odontodlogas.

Enfermeras.

Técnicos en enfermeria.

Técnico en Rayos X.

Técnico en Laboratorio de Analisis
Clinico.

= Técnico en Odontologia.

Porcentaje de
cumplimiento de los
procedimientos en el

Requerimiento de Bienes
y Servicios.
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Revision de la OC u OS generada,
para constatar que se encuentre
correctamente emitida.

En el caso de bienes, se realiza la
revision de los mismos previo al retiro
de la Unidad de Almacén vy
Distribucidon para verificar que estén
acorde a lo solicitado y sus
condiciones sean optimas. De estar
conforme, se retira el bien y se firma la
conformidad respectiva, de no ser asi;
se solicita al proveedor levante las
observaciones detectadas.

En el caso de servicios, se realiza la
verificacion del servicio prestado para
constatar que no haya observaciones
en la atencién del mismo por parte del
proveedor. Si el servicio fue
completado satisfactoriamente, se
brinda la conformidad respectiva, de
no ser asi, se procede a solicitar al
proveedor levante las observaciones
detectadas.

Secretaria de la OBU.
Secretaria de la Unidad de Salud.

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.

Centro de salud.

Sistemas Informaticos:

SISMED.

Suite ofimatica.
Google Meet.

Portal web de la UNE.
SIGA MEF.

CEPLAN.

Equipos:

Computadora personal.
Impresora.

Escaner.
Fotocopiadora.

Otros.

87




- ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos

PAOQ2 Bienestar Universitario

NIVEL 2 - PA02.01.08 REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

i | | | f
Proveedores ‘ ! Entrada Proceso | Salida | Cliente I
| } .
A e e s e TN e 2 s e S S S P — = ] I— ————— y — o —— =
| I , | i : || |
! Requerimierts | I .
de bieno Ordende ) I

[ ] I serdcio ’ | R : o l

. Servides Usuarics de 4 i 3 3 I | denida ¥ Servidos Usuarios de .

I Ia Unidad de Salud ' l | ] nggzﬁ& 3‘,,‘;';’;:{?;‘, ! I [ 13 Unidad de Salud l
. o X SERVICIOS l I . :

| N L 8 . | |

: ) Ordende | ==
l -920191.0:.01 l | “oRe " I $£02.01.03.02 REVISION Y : ;
estion de . ONFORMOAD DE .
l Requerimientos de I l ] kI BENES M l I
Bienes y Servicos I . |
P P . Conformidsd : i
. . delbien . Unidad de Almacény

Distnbuaén

Servidos Usuarios de
12 Unidad de Salud

Servicos Usuarios de
la Unidad de Salud

| +PA02.01.02.01 |

| F02.01.02.03 VALIDACION ¥ . »
s Gestion de I 3|  GESTIONDE CONFORMDD

Requerimientos de P SERVICIOS
I Bienes y Servidos I I I l | .

Ordznde |
| senvido

Conformicad i I
del servico

Oficina de
Abastedmiento

88



ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

=

anual de Procedimientos
A02 Bienestar Universitario

-

9.1.8.1. Procedimiento — Gestidon de Requerimientos de
Bienes y Servicios

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Gest.lo.n de Requerimientos de Bienes y Tipo Apoyo
Servicios.
Caédigo PA02.01.08.01 Version 1.0
e Seguir el flujo de actividades administrativas que conlleven a la obtencién de la orden de

Objetivo

compra o de servicio que se requiere.

Duenio del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Salud y Oficina de Abastecimiento.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

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

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por
Procesos en la UNE EGyV".

Base Normativa

SIGLAS
¢ TDR: Términos de referencia, es el formato en donde se incluye la informacion
del bien o servicio solicitado.
o SIGAMEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de
Economia y Finanzas.

DEFINICIONES

Siglas y definiciones o  Servicio usuario: Servicio de la Unidad de Salud que ha solicitado el bien o
servicio.

e Cuadro de necesidades: Cuadro en el sistema SIGAMEF donde se registran
los bienes y servicios que se van a adquirir, indicando cantidad, mes de la
adquisicién del bien o servicio y costo de los mismos.

e Actas de validacién: Son los documentos donde se indican que postores se
estan presentando para la adquisicion de Bienes y/o Servicios.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Orden de compra o

° imi L. .. .
Requerimiento de servicio e Servicios Usuarios

e Servicios Usuarios BiSh & SeidD
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Hacer solicitud de requerimiento y TDR.

El servicio usuario que solicita el bien o servicio hace
su solicitud de requerimiento y TDR donde especifica
las caracteristicas y naturaleza del mismo y lo envia a
la secretaria de la Unidad de Salud para el tramite y
revision correspondiente.

Unidad de Salud.

Servicio Usuario.

Recibir solicitud de requerimiento y TDR.

La Secretaria de la Unidad de Salud recibe la solicitud
de requerimiento y revisa el TDR para verificar que
este correctamente llenado.

¢ TDR Conforme?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir ala actividad N° 3

Unidad de Salud.

Secretaria de la Unidad de
Salud.

Enviar el TDR al servicio usuario para levantar
observaciones.

Si en la revision, la secretaria identifica errores en el
llenado del TDR, lo envia al servicio usuario
indicandole que correcciones deben realizar en este y
con ello volver a enviar su expediente para darle
tramite.

Unidad de Salud.

Secretaria de la Unidad de
Salud.

Preparar expediente de requerimiento.

Teniendo el TDR conforme, se procede a redactar el
oficio de requerimiento, también se subraya en el
cuadro de necesidades que el requerimiento esta
dentro de lo contemplado y finalmente se anexa a los
documentos mencionados la solicitud del servicio
usuario, con lo cual se constituye el expediente de
requerimiento.

Unidad de Salud.

Secretaria de la Unidad de
Salud.

Enviar expediente al jefe de la Unidad de Salud.

Teniendo el expediente listo, se procede a elevarlo al
Jefe de la unidad de salud.

Unidad de Salud.

Secretaria de la Unidad de
Salud.

Recibir y revisar expediente.

El Jefe de la Unidad de Salud recibe el expediente y
procede a revisar el expediente, en caso se detecte
alguna observacion se corrige en ese mismo momento
en colaboracién con la secretaria.

Unidad de Salud.

Jefe de la Unidad de Salud.

Aprobar y firmar expediente.

Habiendo corroborado el Jefe de la Unidad de Salud
que el expediente estd conforme, procede a aprobary
firmar el expediente.

Unidad de Salud.

Jefe de la Unidad de Salud.

Enviar expediente al director de la Oficina de
Bienestar.

Unidad de Salud.

Jefe de la Unidad de Salud.
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Para continuar con el tramite, el Jefe de la Unidad de
Salud envia el requerimiento aprobado al Director de la
Oficina de Bienestar.

Recibir y enviar expediente con VB.

El Director de la Oficina de Bienestar, recibe el
expediente y le pone su visto bueno y lo envia a la
Oficina de Abastecimiento para que en esta Oficina
prosiga con su proceso respectivo.

Unidad de Salud.

Director de la Oficina de
Bienestar.

10

Recibir actas de validacién y enviar al servicio
usuario.

La oficina de Abastecimiento brinda como respuesta al
expediente las actas de validacion las cuales las
envian a la Secretaria de la Unidad de Salud para que
ella las envie al servicio usuario que solicito el
requerimiento de bien o servicio.

Unidad de Salud.

Secretaria de la Unidad de
Salud.

11

Recibir y evaluar actas de validacion.

El servicio usuario recibe las actas de validacién para
evaluarlas y brindar su conformidad o incluir algunas
observaciones dependiendo del caso.

Unidad de Salud.

Servicio Usuario.

12

Enviar actas de validacion con firma y
observaciones.

El servicio usuario envia la Jefe de la Unidad de Salud
las actas de validacion habiéndolas firmado en sefial
de revision con las observaciones respectivas de
haberlas si fuera el caso.

Unidad de Salud.

Servicio Usuario.

13

Recibir y poner visto bueno a las actas de
validacién.

El Jefe de la Unidad de Salud recibe las actas de
validacion y procede a ponerles su visto bueno.

Unidad de Salud.

Jefe de la Unidad de Salud.

14

Enviar actas de validacion.

Las actas de validacién con visto bueno son enviadas
a la Oficina de Abastecimiento para continuar con su
tramite, dado que es esta oficina la que realiza la
contratacion del proveedor tomando como referencias
las observaciones que el servicio usuario brindé en las
actas de validacion.

Unidad de Salud.

Jefe de la Unidad de Salud.

15

Recibir orden de compra o servicio.

La Oficina de abastecimiento luego de haber dado el
tramite respectivo a las actas de validacion y teniendo
ya al proveedor para prestar el bien o servicio
requerido procede a remitir la orden de compra o
servicio a la Secretaria de la Unidad de Salud, quien la
recibe y continua con las gestién de la adquisicion del
bien o prestacion del servicio.

Unidad de Salud.

Secretaria de la Unidad de
Salud.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio
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e Porcentaje de expedientes atendidos.

Proceso relacionado

e PA02.01 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e TDR, cuadro de necesidades, oficio, formato de requerimiento.

92




€6

P SHRDISDIST U0
00 QUIWIPI0I [
i

H
2
-
3
£
I
2
2
H
o o
1 a |
1 [ ]
1 ' ]
1 ' |
i i |
! 1 “ W
| ! | 8
1 ! | 3
| ! \ a
| ! I s
] | H x
| ! | 2
| ! i =
1 1 4 5
1 suonenasqo | ! supios :
| uis ouo>sepruy | | KyuakiqpIg ' &
1 ugPRPlRAIP SEVY | “ m
] ] 1
' ! \ £
| ! i
| “ 1
'
1 ] "
| | T
T T
1 1 "
1 ! H -3
1 H x
1 | | g 2
_ L K
1 | { : g
| ! g
| ugRRpIEA q U 3P RUDUO o J &
DI A2 SRy AUIIDIALI SN w
{ ugpEpIIeA 3p sepese e ' el snpats e H i
| p sEpLIRpYY Pl ouang G auod | bR A A I
opwaso | A21apad ‘el ! £l 2
©idwoy 3puspio | ! 1!
! H H 5
1 1 H
1 ! 2
! ' 2
i i :
| ) 5
| saprpyiaau i
i kY
I A oL
“ ! R S n.z.nE.v B D GRAINGII P AU 1] | £l 8
! : iz 8| 8
v |2
iy ot Aagaupanbaip 1= M,
oppas ProR0s napaY ' £ s
O—{ i 1
UIPIO QY *5L SEPR IQP3Y 0L wau? £ -
@
H
“
opiu g
4
¥aL A
13U0PEAISG0 uppepren Gesvar iy |O H
Ay 3p sepe senjess e £
“Souensn S0P :
0130 50pWIIs ALaunig A

ofn|4 ep eweibeiq

ANN-Y¥-E€TOT-ESLO oN NOIDNTOS3Y V1 3Id OXINY




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.1.8.2. Procedimiento — Revision y Gestion de Conformidad

de Bienes
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN ¥ FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Nombre Revisién y Gestién de Conformidad de Bienes. | Tipo Apoyo
Codigo PA02.01.08.02 Version 1.0
Objetivo Seguir correctamente el trdmite para la recepcién de bienes y su aceptacion.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance

Oficina de Bienestar, Oficina de Abastecimiento y Unidad de Salud.

Base Normativa

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE.

¢ Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos
en la UNE EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS
e PECOSA: Pedido Comprobante de Salida.

DEFINICIONES
e  Servicio usuario: Servicio de la Unidad de Salud que ha solicitado el bien o
servicio.
o Acta de conformidad de bienes: Formato establecido con el que se brinda la
conformidad del bien recibido.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e PA02.01.08.01 Gestion de e Bien

Requerimientos de Bienes
y Servicios

e Servicios Usuarios

* Qrden de: compre « Canformidad.del ¢ Unidad de Almacén y Distribucion

bien

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

PSR Responsable
Organizacion

1 La orden es enviada por la Unidad de Almacén a la
secretaria de la Unidad de Salud. La secretaria revisa

Recibir y revisar orden de compra.

Secretaria de la Unidad de

Unidad de Salud. Salud.
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la orden para corroborar que este correctamente
emitida, y en caso haya alguna observacion, hacerla
llegar a la Oficina Abastecimiento para las enmiendas
respectivas.

Recibir confirmacion de llegada del bien.

La Unidad de Almacén se contacta con la secretaria de

Secretaria de la Unidad de

2 la unidad de salud, para informarle que el bien| Unidad de Salud.
;3 . . Salud.
solicitado ya se encuentra en las instalaciones de la
UNE (Chosica).
Solicitar revision del bien por parte del area
usuaria.
3 Con la confirmacion de la llegada del bien, la secretaria| Unidad de Salud. Secretaria de |a Unidad de
- . ! . Salud.
de la Unidad de Salud, comunica al servicio usuario se
acerquen a la Unidad de Almacén para revisar el bien.
Revisar bien.
El servicio usuario revisa el bien y verifica que este se

4 encuerire confafms @ lo selictata. Unidad de Salud. Servicio usuario..

¢ Bien conforme?

Si, ir a la actividad N° 6

No, ir a la actividad N° 5

Solicitar correccion de observaciones.

Cuando el bien no se encuentra conforme y presenta

5 observaciones, el servicio usuario solicita el| Unidad de Salud. Servicio usuario.
levantamiento de las observaciones a la Unidad de
Almacén y Distribucion.

Brindar conformidad del bien.
Al haber hecho la revision, de estar todo acorde a lo

6 solicitado; el servicio usuario le comunica a la| Unidad de Salud. Servicio usuario.
secretaria de la Unidad de Salud que el bien esta
conforme, para que ella pueda realizar la PECOSA.

Rellenar PECOSA.
La secretaria de la Unidad de Salud llena el formato de Secretaria de la Unidad de

7 PECOSA Yy la hace firmar al jefe de la Unidad de Salud | Unidad de Salud. Salud
para con este documento acercarse a la unidad de ’
almaceén.

Retirar bien mediante PECOSA.

8 Con la PECOSA firmada se procede con el tramite de | Unidad de Salud. Secretanast'j:hiz Winlesida
retiro del bien del almacén. ’
Recepcionar bien mediante PECOSA.

9 El almacén entrega el bien y devuelve una copia de la| Unidad de Salud. Secretarlasdaelljz e
PECOSA firmada. )

Entregar bien al servicio usuario solicitante.

10 Luego de recoger el bien, Ig secretaria de la Unl(!ad de Unidad de Salud. Secretaria de la Unidad de
Salud, hace entrega del mismo al servicio usuario que Salud.
lo solicito.

11 Enviar acta de conformidad de bienes. Unidad de Salud. Secretaria de la Unidad de

Salud.
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Ya con el bien recepcionado por el servicio usuario que
lo solicité, se procede a firmar el acta de conformidad
de bienes, la cual; es enviada a la Unidad de Almacén,
para que ellos continlen con el tramite de pago al
proveedor.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeio

o Porcentaje de requerimientos de bienes atendidos.

Proceso relacionado

e PA02.01 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.08.01 Gestién de Requerimientos de Bienes y Servicios.

Formatos utilizados en el procedimiento

e PECOSA, Acta de conformidad de bienes.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

.1.8.3. Procedimiento — Validacion y Gestion de

Conformidad de Servicios

DE EDUCACION

UNIVERSIDAD NACIONAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO

ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE
Nombre Vallci'a.clon y Gestion de Conformidad de Tipo Apoyo
Servicios.
Caodigo PA02.01.08.03 Version 1.0
Objetivo Seguir correctamente el trdmite para la recepcion de servicios y su aceptacion.

Dueiio del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Salud.

Alcance

Unidad de Salud, Oficina de Bienestar y Oficina de Abastecimiento.

Base Normativa

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e  Resolucidon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos
en la UNE EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS
e No aplica.
DEFINICIONES
e Servicio usuario: Servicio de la Unidad de Salud que ha solicitado el bien o
servicio.
e Acta de conformidad: Formato establecido para brindar la conformidad de
prestacion del servicio solicitado.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PA02.01.08.01 Gestion de
Requerimientos de Bienes
y Servicios.

e Servicios Usuarios.

Servicio.
* Servicio » Oficina de Abastecimiento.

e Orden de servicio. o Conformidad de
servicio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

AT, Responsable
Organizacion

a la secretaria de

Recibir y revisar orden de servicio.

La oficina de abastecimiento envia la orden de servicio

Secretaria de la Unidad de

Unidad de Salud. Salud.

la Unidad de Salud. La secretaria
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revisa la orden de servicio para verificar que todo este
conforme. De detectar alguna observacion, solicita a la
Oficina de Abastecimiento se realice la enmienda
respectiva.

Coordinar con el proveedor programacion del
servicio.

De estar conforme la orden de servicio. La secretaria
de la Unidad de Salud, contacta al proveedor para . Secretaria de la Unidad de

5 T st S Unidad de Salud.
realizar la coordinacién de la fecha de realizacion del Salud.
servicio en la Unidad de Salud, asi mismo informa al
servicio usuario de la coordinacion hecha con el

proveedor.

Supervisar el servicio.

El servicio usuario se encarga de vigilar el trabajo que
el proveedor realiza en cuanto al servicio que se le
3 solicité ejecutar. Unidad de Salud. Servicio usuario.

¢ Servicio conforme?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 4

Solicitar levantamiento de observaciones.

Si en la revision del trabajo realizado por el proveedor
se detectan algunas observaciones, se indica al
proveedor que levante las mismas, dado que no se
puede recibir y dar conformidad al servicio realizado
con observaciones presentes.

Unidad de Salud. Servicio usuario.

Dar visto bueno y fimar conformidad.

Cuando el trabajo realizado se completd y no existen
observaciones. El servicio usuario da el visto bueno al
5 mismo y firma el acta de conformidad (Formato N° 5| Unidad de Salud. Servicio usuario.
conformidad de servicios), para el posterior envio al
jefe de la unidad de salud para la firma de conformidad
final.

Firmar conformidad.

El jefe de la Unidad de Salud luego del visto bueno y
6 firma de conformidad del servicio usuario, procede a| Unidad de Salud. Jefe de la Unidad de Salud.
firmar también la conformidad para que esta pueda ser
enviada a la Oficina de Abastecimiento.

Enviar conformidad firmada a Of. Abastecimiento.

La secretaria de la Unidad de Salud, envia el acta de Saerataia dé & Unidad de
Fi conformidad firmada a la Oficina de Abastecimiento,| Unidad de Salud. Salud

para que esta continie con el tramite de pago al ’
proveedor que presté el servicio.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de requerimientos de servicios atendidos.
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Proceso relacionado

¢ PA02.01 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

» PA02.01.08.01 Gestion de Requerimientos de Bienes y Servicios.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Acta de conformidad (Formato N° 5 conformidad de servicios).
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.2. Proceso Nivel 1 — Servicio Social

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

VALLE
Nombre Servicio Social. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02 Version 1.0
Gestionar los recursos de la UNE EGyV de forma eficaz y eficiente para la atencién de los
Objetivo estudiantes de la UNE con escasos recursos econémicos, asi como el apoyo para la

atencion del personal administrativo y docente en el Seguro Social.

Dueno del Proceso

Jefa de la Unidad de Trabajo Social.

e Oficina de Bienestar Universitario.

Alcance « Unidad de Trabajo Social.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 Salidas / Productos Usuarios
. PA02.02.01 Servicio Resolucion Rectoral
= Expediente para de E ion d e apfueha Ja
= Usuario. exoneracion de tasa S EAREEiniae q P Usuario.

educativa.

Tasas Educativas.

exoneracion de tasa
educativa.

= Estudiantes

Expedientes para el
internado de

PA02.02.02 Servicio
de Internado de

Residencia en el
internado de

Estudiantes

damas. estudiantes. Estudiantes (Damas). estudiantes. damss.
= Expediente para dPAFOZ.(d)Z.(? l%er\_/lcg) Reembolsos al
= Usuario. aplicar al FOSSE. GRaNRG oul a.rlo € usuario de sus Usuario.
Salud del Estudiante. gastos médicos.
PA02.02.04
« Expediente para Atenciones en la NIT.
; 2 Seguridad Social para Atencion en la -
= Usuario. atencion. A ; Usuario.
los Trabajadores de la |  Seguridad Social
UNE. recibida.
« Uridad de PA02.02.05 Servicio Oficio para el pago Oficina de
. . = Convocatoria. de Bolsa de Trabajo. de los estudiantes Recursos
Trabajo Social. :
bolsistas. humanos.
PA02.02.06 Ejecucion Informe del
« MINSA. * Oficio para de Campanias de desarrolls de [a Jefe de la
campana de salud. Salud — MINSA. campafia. uTs..

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

= Verificacion de

los
presentados para los beneficios que
los usuarios solicitan.

= Entrevistas realizadas a los usuarios
para conocer mas a fondo su situacion
y constatar si verdaderamente aplican
al beneficio que solicitan.

Recursos Humanos:

expedientes

= Director de la Oficina de Oficina de

Bienestar Universitario.
= Jefe de la Unidad de Trabajo Social.
= Asistente administrativo de la Unidad

= Porcentaje de
cumplimiento de los
procedimientos en la
Unidad de Trabajo Social.
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de Trabajo Social.

= Trabajadora Social.

= Secretaria de la OBU.

= Secretaria de la Unidad de Trabajo
Social.

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.

= Internado de estudiantes.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.
= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Google Meet.
= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Ofros.
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NIVEL 2 - PA02.02 SERVICIO SOCIAL

S - | ] ] |
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9.2.1. Procedimiento - Servicio de Exoneracioén de Tasas

Educativas
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN'Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Servicio de Exoneracion de Tasas Educativas. | Tipo Apoyo
Codigo PA02.02.01 Version 1.0

Brindar apoyo a los usuarios gestionando las acciones necesarias para la exoneracion de

Objetivo tasas de educativas.

Dueno del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Trabajo Social.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Trabajo Social y usuarios.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e Resolucion N° 0889-2019-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 004-2019-R-UNE
para la exoneracion de pago de tasas educativas.

e Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacién Enriqgue Guzman y Valle.

Base Normativa e Resolucidon N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV".

SIGLAS
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
EGyV: Enrique Guzman y Valle.
OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
VB: Visto Bueno.
UTS: Unidad de Trabajo Social.
FUT: Formato Unico de Tramite.
DIGA: Direccion General de Administracion.

Siglas y definiciones

e ¢ o o o o

DEFINICIONES
e Usuario(s): Estudiantes de la UNE EGyV de bajos recursos econdémicos con
buen desempefio académico (promedio ponderado igual o superior a 14) y con
continuidad en sus estudios.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Resolucion rectoral
que aprueba la
exoneracion de tasa
educativa.

e Expediente para
e Usuario. exoneracion de tasa
educativa.

e Usuario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad T Responsable
Organizacion
Recepcionar expediente del usuario.
1 El usuario presenta su expediente en la OBU, la Oﬂcnng de lj%ler)estar Secretaria de la OBU.
. : ; Universitario.
secretaria de la OBU recepciona este expediente.
Derivar ala UTS.
2 La secretaria de la OBU deriva los expedientes Oﬁcmg de E_3|er'1estar Secretaria de la OBU.
o s s Universitario.
recibidos para su atencion a la UTS.
Recepcionar y revisar expediente.
La secretaria de la UTS recibe el expediente enviado
desde la OBU y procede a revisarlo para verificar que
3 er?te'se encuentre completo y asi pueda seguir su| Unidad dg Trabajo Secretaria de la UTS.
tramite con la Jefatura de la UTS. Social.
¢ Expediente conforme?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 5
Derivar a la Jefa de la UTS.
4 Si Iuego de la re:wswn de la secretaria de Ig UTS, el | Unidad de_ Trabajo Secretaria de la UTS.
expediente estd conforme, ella lo deriva para Social.
evaluacion de la Jefa de la UTS.
Coordinar con el usuario levantamiento de
observaciones.
5 Si el expediente no esta conforme, la secretaria de la| Unidad dg Trabajo Saeromiia 48 1 LTS,
UTS se contacta con el usuario para levantar las Social.
observaciones respectivas y asi su expediente pueda
seguir su tramite.
Recibir y evaluar expediente.
6 La jefa de la UTS, recibe los expedientes revisados por Unldag:;e;ll‘rabajo Jefa de la UTS.
la secretaria y los evalta para continuar con el tramite. )
Redactar memorandum para la atencién al usuario.
Para un trato formal de la atencion del expediente del
- usuario solicitante de exoneracién de tasa educativa, | Unidad de Trabajo Jefade la UTS
la jefa de la Unidad de Trabajo Social, redacta un Social. ’
memorandum solicitando a su asistente atender el
expediente.
Recepcionar expediente para atencion al usuario. Unidad de Trabajo
Social.
8 La asistente administrativa de la UTS recibe el Asistente Administrativa de la
memorandum junto con el expediente para la atencion uTs.
del usuario.
Entrevistar al usuario. Unidad de Trabajo | Asistente Administrativa de la
Social. UTS.
La asistente administrativa de la UTS toma contacto
con el usuario y lo cita para entrevistarlo, de esta
9 entrevista ella corrobora la informacion descrita por el

usuario en su ficha socio econdmica y obtiene
informacion mas detallada para saber si el expediente
continua con el tramite o no.
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Elaborar oficio del informe social del usuario. Unidad de Trabajo | Asistente Administrativa de la

Social. uTs.
Luego de la entrevista, la asistente administrativa de la

UTS elabora el oficio de informe social del usuario
donde detalla la informacion obtenida en la entrevista.

10

Derivar oficio del informe social a la jefa de la UTS. | Unidad de Trabajo | Asistente Administrativa de la

) Social. uTs.
Con el oficio de informe social terminado, la asistente

administrativa lo pasa a la Jefa de la UTS, para que el
tramite contintde.

11

Recibir y poner VB al oficio de informe social.

La jefa de la UTS recibe el oficio del informe social de | Unidad de Trabajo

. . . : : Jefa de la UTS.
la entrevista realizada al usuario por la asistente y le Social.
pone su VB al mismo.

12

Enviar oficio para el VB de la OBU.

Unidad de Trabajo

. Secretaria de la UTS.
Social.

13 La secretaria de la UTS envia el oficio para el VB de la
OBU.

Derivar oficio con VB a la DIGA.

La secretaria de la OBU envia el oficio con el VB del
director de la OBU a la DIGA para que esta instancia
continie con la gestion hasta la emision de la
14 resolucion rectoral que aprueba la exoneracion de la
tasa educativa del usuario. De existir observacién del
expediente, la DIGA devuelve el documento y la UTS
se ocupa del levantamiento de la observacion, si se
pudiera, para que continlie con su tramite.

Oficina de Bienestar

. . Secretaria de la OBU.
Universitario.

Recibir y comunicar Resolucion Rectoral al
usuario.
Unidad de Trabajo

. Secretaria de la UTS.
Social.

15 La Secretaria de la UTS recibe la Resolucion Rectoral
y se contacta con el usuario para comunicarle que

procedio su solicitud.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de expedientes para exoneracion de tasas educativas atendidos.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e FUT, ficha socio econdmica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.2.2. Procedimiento - Servicio de Internado de Estudiantes

UNIVERSIDAD NAC}IONAL
R B e FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Servicio de Internado de Estudiantes (Damas). | Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.02 Version 1.0

Dar alojamiento a las estudiantes damas de escasos recursos econémicos que viven en

ORIStivo lugares alejados de la UNE (dentro o fuera de Lima) y se les dificulta transportarse.

Dueno del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Trabajo Social.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Trabajo Social y usuarios.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e Resolucion N°0063-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Internado de
estudiantes (damas) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman
y Valle.

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

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV".

Base Normativa

SIGLAS
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
e EGyV: Enrique Guzman y Valle.
Siglas y definiciones e  OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e  FUT: Formato Unico de Tramite.

DEFINICIONES
e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Expedientes para el e Residencia en el
e Estudiantes damas. internado de internado de o Estudiantes damas.
estudiantes. estudiantes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

ARITEDRE Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Realizar convocatoria para el internado de

estudiantes damas. Unidad de Trabajo | Asistente administrativa de la

Se publica en la pagina de la UNE la convocatoria para Social. UTs.

acceder al beneficio del internado de estudiantes
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(damas) y también en cada facultad (paneles). Alli se
detalla los requisitos para postular a este servicio.

Recepcionar expedientes.

Las estudiantes damas presentan sus expedientes en
la OBU, la secretaria de la OBU recepciona estos
expedientes.

Oficina de Bienestar

Universitario.

Secretaria de la OBU.

Derivar a la UTS.

La secretaria de la OBU deriva los expedientes
recibidos para su atencién a la UTS.

Oficina de Bienestar

Universitario.

Secretaria de la OBU.

Recibir y revisar expedientes.

La secretaria de la UTS recibe los expedientes
enviados desde la OBU y procede a revisarlos para
verificar que estos estén completos y consolidar los
datos de los postulantes en un archivo Excel para fines
de referencia.

¢ Expedientes conforme?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 6

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Remitir expedientes a la jefa de la UTS.

Si luego de la revision de la secretaria de la UTS, los
expedientes estan conforme, ella los deriva para
evaluacion de la jefa de la UTS.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Levantar observaciones con estudiantes damas.

Si hay expedientes no conformes, la secretaria de la
UTS se contacta con las estudiantes damas para
levantar las observaciones correspondientes y asi sus
expedientes puedan seguir el tramite respectivo.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Recibir y evaluar expedientes.

La jefa de la UTS, recibe los expedientes revisados por
la secretaria y los evallia para continuar con el tramite.
Esta actividad la hace en conjunto con su asistente
administrativa.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefade la UTS.

Remitir datos para evaluacion médica y

psicolégica.

Se deriva los datos de las postulantes mediante oficio
a la Unidad de Salud y a la Unidad de Servicios
Psicologicos de la UNE para que sean evaluados.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefa de la UTS.

Recibir oficio con resultados médicos vy

psicologicos.

La secretaria de la UTS recibe los resultados de las
evaluaciones médicas y psicolégicas realizadas
mediante los oficios enviados por las Unidades de
Salud y Servicios Psicolégicos respectivamente.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

10

Publicacion de resultados.

La OBU en coordinacion con la UTS emite el informe
final de las estudiantes seleccionadas en base a los
resultados médicos y psicoldgicos. La secretaria de la
UTS hace la gestién para que los resultados de las

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.
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estudiantes seleccionadas en la pagina de la UNE y en
los paneles de cada facultad.

Enviar oficio de estudiantes aptas a la supervisora | Unidad de Trabajo
del internado. Social.

11 La secretaria de la UTS envia mediante oficio la Secretaria de la UTS.
relacion de las estudiantes seleccionadas con el VB de
la OBU a la supervisora del internado de estudiantes.

Recepcionar estudiantes aptas para el internado.

Con el oficio de estudiantes seleccionadas recibido, la
12 supervisora del internado recepciona a las estudiantes | Unidad de Trabajo
indicando el niumero de habitacion y entrega de llaves, Social.

asi como también brinda orientacion acerca de las
normas de convivencia del internado.

Supervisora del internado.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeino

¢ Porcentaje de expedientes atendidos para Internado de Estudiantes.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o FUT.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.2.3. Procedimiento - Servicio de Fondo Solidario de Salud del
Estudiante

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN'Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Norabre Servicio de Fondo Solidario de Salud del Tivo o

Estudiante. P poy
Codigo PA02.02.03 Version 1.0

iy Financiar los gastos necesarios en los que incurra el usuario (en términos de salud)

Objetivo

siempre que se cumpla con los requisitos establecidos.

Dueno del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Trabajo Social.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Trabajo Social y usuarios.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

¢ Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°1532-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento para la
administracion del Fondo Solidario de Salud del Estudiante (FOSSE).

e Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV”.

SIGLAS
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.

e EGyV: Enrique Guzman y Valle.
e OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e FOSSE: Fondo Solidario de Salud del Estudiante.
Siglas y definiciones e FUT: Formato Unico de Tramite.
DEFINICIONES
e Usuario(s): Estudiante de la UNE EGyV que ha pasado por alguna emergencia

de salud.
e YAPE: Billetera electronica para realizar transacciones econémicas (pagos).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Reembolsos al
e Expediente para usuario de sus

» LIsuaris, aplicar al FOSSE. gastos meédicos. > Hsuano.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recepcionar expediente.

El usuario presenta su expediente en la OBU, la
secretaria de la OBU recepciona el expediente.

Oficina de Bienestar
Universitario.

Secretaria de la OBU.

Derivar expediente a la UTS.

La secretaria de la OBU deriva el expediente recibido
para su atencion a la UTS.

Oficina de Bienestar
Universitario.

Secretaria de la OBU.

Recibir y revisar expediente.

La secretaria de la UTS recibe el expediente enviado
desde la OBU y procede a revisarlo para verificar que
este completo.

¢ Expediente conforme?
Si, ir ala actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 5

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Remitir a la jefa de la UTS.

Si luego de la revisién de la secretaria de la UTS, el
expediente esta conforme, ella lo deriva para
evaluacion de la jefa de la UTS.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Levantar observaciones con usuario.

Si el expediente no esta conforme, la secretaria de la
UTS se contacta con el usuario para levantar las
observaciones respectivas y asi su expediente pueda
seguir el tramite respectivo.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Recibir y evaluar expediente.

La jefa de la UTS, recibe el expediente revisado por la
secretaria y lo evalta para continuar con el tramite.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefa de la UTS.

Preparar oficio del informe socio econémico del
usuario.

Luego de la revision del expediente del usuario, se
procede a redactar el oficio del informe socio
econdémico correspondiente en donde se describe la
situacion del usuario a detalle.

Unidad de Trabajo
Social.

Asistente administrativo de la

uTs.

Derivar oficio del informe socio econémico del
usuario a la Unidad de Salud.

Con el oficio del informe socio econémico terminado, la
asistente administrativo de la UTS envia el mismo con
el VB de la UTS a la OBU donde también el director
da su VB y se eleva a la Unidad de Salud para su
evaluacion respectiva. En la Unidad de Salud, el
secretario del FOSSE realiza la evaluacion y opinion
médica del oficio con el informe socio econémico del
usuario y él define si el apoyo procede o no en base a
los requisitos establecidos en el reglamento del
FOSSE.

Unidad de Trabajo
Social.

Asistente administrativo de la

uTs.

Recepcionar y remitir oficio con resultado de
evaluacién médica.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.
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La secretaria de la UTS recibe la respuesta mediante
oficio a través de la OBU de la evaluacion médica del
secretario del FOSSE vy la remite a la Jefa de la UTS.

Recibir y revisar oficio con resultado. Unidad de Trabajo

Social.
La Jefa de la UTS recibe el oficio con el resultado de la

evaluacién y opinion médica y procede como esta
10 especificado alli. Jefa de la UTS.

¢ Resultado aprobatorio?
Si, ir a la actividad N° 12
No, ir a la actividad N° 13

Realizar reembolso al usuario mediante YAPE.

Si los resultados de la evaluacion y opinién médica son | Unidad de Trabajo
11 . - Jefade la UTS
conformes, la Jefa de la UTS procede a realizar el Social.
reembolso respectivo al usuario.
Informar a usuario que no procede el reembolso.
12 Si los resultados de la evaluacién y opinion médica no | Unidad de Trabajo Jefa de la UTS.

son conformes, se le informa al usuario que su Social.
reembolso no procede.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de expedientes atendidos de fondo solidario al estudiante.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e FUT, Ficha socio econdémica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.2.4. Procedimiento - Atenciones en la Seguridad Social para los
Trabajadores de la UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE

Nombre Atenciones en la Seguridad Social para los Tipo —
Trabajadores de la UNE. P poy
Codigo PA02.02.04 Version 1.0
s Atencidn a los usuarios con los beneficios que brinda la seguridad social en toda su
Objetivo

cobertura.

Duenio del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Trabajo Social.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Trabajo Social y usuarios.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General

Base Normativa de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV".

SIGLAS
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
EGyV: Enrique Guzman y Valle.
OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
UTS: Unidad de Trabajo Social.
NIT: Numero correlativo de expediente con el cual cada trabajador puede seguir
su tramite en la seguridad social.

e o o o

Siglas y definiciones

DEFINICIONES
e Usuario(s): Docentes y administrativos de la UNE EGyV.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e NIT

e Atenciénen la
seguridad social
recibida

e Expediente para

e Usuario atencion e Usuario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

TRELETT Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad
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Recibir y revisar expediente.

El usuario deja su expediente para ser atendido a la
secretaria de la UTS, este expediente puede ser por
los siguientes tramites: Subsidios, lactancia,
discapacidad, maternidad, entre otros.

¢ Expediente conforme?
Si, ir a la actividad N° 2
No, ir a la actividad N° 3

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Remitir expediente a la jefa de la UTS.

Si luego de la revisidn de la secretaria de la UTS, el
expediente estd conforme, ella lo deriva para
evaluacion de la Jefa de la UTS.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Levantar observaciones con usuario.

Si el expediente no esta conforme, la secretaria de la
3 UTS se contacta con el usuario para levantar las
observaciones respectivas y asi su expediente pueda
seguir el tramite correspondiente.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Recibir y evaluar expediente.

La Jefa de la UTS, recibe el expediente revisado por la
secretaria y lo evalGa para continuar con el tramite
derivandolo para atencién con la trabajadora social.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefade la UTS.

Tramitar solicitud del usuario.

La Trabajadora social solicita la informacién a la
5 Oficina Recursos Humanos para llenar los formatos
correspondientes y realizar los tramites ante ESSALUD
segun el requerimiento que el usuario necesita.

Unidad de Trabajo
Social.

Trabajadora social de la UTS.

Recibir NIT.

Luego de realizado los tramites, ESSALUD brinda el

Unidad de Trabajo

Trabajadora social de la UTS.

6 NIT para el respectivo pago del beneficio solicitado por Social.

el usuario.

Remitir al usuario el NIT generado por ESSALUD. Trabajadora social de la UTS.
- La Trabajadora social, luego de recibido el NIT, se lo| Unidad de Trabajo

remite al usuario solicitante para que pueda recibir el
beneficio requerido.

Social.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de expedientes atendidos en la seguridad social.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formularios de ESSALUD.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.2.5. Procedimiento - Servicio de Bolsa de Trabajo
UNIVERSIDAD NAglONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Nombre Servicio de Bolsa de Trabajo. Tipo Apoyo
Codigo PA02.02.05 Version 1.0
Objetivo Apoyo econémico temporal a los usuarios de pregrado que se esfuerzan por mantener

un promedio ponderado alto y que tienen recursos econdmicos bajos.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Trabajo Social.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Trabajo Social y usuarios.

Base Normativa

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e Resolucion N°0785-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de la Bolsa de
Trabajo de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV”".

Siglas y definiciones

SIGLAS
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
e EGyV: Enrique Guzman y Valle.
e  OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e UTE: Unidad de Trabajo Social.

DEFINICIONES
e Usuarios: Estudiantes de la UNE EGyV.

CONTROL DE CAMBIOS

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

¢ Unidad de Trabajo Social

e Oficio para el pago
e Convocatoria de los estudiantes e Oficina de Recursos humanos
bolsistas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

IR Responsable
Organizacion

Realizar convocatoria para bolsa de trabajo.

Unidad de Trabajo | Asistente Administrativo de la

Se publica en la pagina de la UNE la convocatoria para Social. UTS.
acceder al beneficio de bolsa de Trabajo y también en
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cada facultad (paneles). Alli se detalla los requisitos
para postular a este servicio.

Recepcionar expedientes.

Los usuarios presentan sus expedientes en la OBU, la
secretaria de la OBU recepciona estos expedientes.

Oficina de Bienestar
Universitario.

Secretaria de la OBU.

Derivar expedientes a la UTS.

La secretaria de la OBU deriva los expedientes
recibidos para su atencién a la UTS.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la OBU.

Recibir y revisar expedientes.

La secretaria de la UTS recibe los expedientes
enviados desde la OBU y procede a revisarlos para
verificar que estos estén completos y consolidar los
datos de los postulantes en un archivo excel para fines
de referencia.

¢ Expedientes estan conforme?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 6

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Remitir expedientes a la jefa de la UTS.

Si luego de la revision de la secretaria de la UTS, los
expedientes estan conformes, ella los deriva para
evaluacion de la jefa de la UTS.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Levantar observaciones con los usuarios.

Si hay expedientes que no estdn conformes, la
secretaria de la UTS se contacta con los usuarios para
levantar las observaciones respectivas y asi sus
expedientes puedan seguir el tramite respectivo.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Recibir y evaluar expedientes para seleccion de
beneficiarios.

La jefa de la UTS, recibe los expedientes revisados por
la secretaria y los evalla para continuar con el tramite.
Esta actividad la hace en conjunto con su asistente
administrativa.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefa de la Unidad de Trabajo
Social.

Publicar resultados de beneficiarios.

Los resultados de la evaluaciéon de los usuarios
beneficiarios de la bolsa de trabajo, se publica en la
pagina de la UNE asi como también en los paneles de
cada facultad.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

Elaborar oficios de derivacion para las areas de la
UNE.

Con la lista de seleccionados, se preparan los oficios
respectivos para derivar a los seleccionados a las
areas de la UNE que han solicitado apoyo de alumnos
bolsistas y asi los alumnos pueden desempefarse en
las areas designadas cumpliendo las 30 horas de
labores mensuales.

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.

10

Recibir reportes de horas trabajadas.

Los alumnos bolsistas semanalmente presentan sus
reportes de horas trabajadas y las areas de la UNE

Unidad de Trabajo
Social.

Secretaria de la UTS.
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envian sus reportes mensuales con oficio de
conformidad de las 30 horas laboradas.

Preparar oficios para pago de estudiantes.

Se elabora el oficio con el informe de los estudiantes
11 que han cumplido sus horas establecidas y se envia a
la Oficina de Recursos Humanos para que se ejecute
el pago respectivo.

Unidad de Trabajo

. Secretaria de la UTS.
Social.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de expedientes atendidos para bolsa de trabajo.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e FUT, Ficha socio econédmica, formatos de horas trabajadas semanalmente, formato mensual de horas trabajadas.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.2.6. Procedimiento — Ejecucion de Campaias de Salud - MINSA

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION

FICHA DE PROCEDIMIENTO

ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE
Nombre Camparias de Salud — MINSA. Tipo Apoyo
Caodigo PA02.02.06 Version 1.0
Objetivo Buscar el bienestar de los usuarios mediante campanas de salud.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Trabajo Social.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Trabajo Social, usuarios, MINSA.

Base Normativa

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV”.

Siglas y definiciones

SIGLAS

UNE: Universidad Nacional de Educacion.
EGyV: Enrique Guzman y Valle.

OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
MINSA: Ministerio de Salud.

DEFINICIONES

Usuarios: Estudiantes, docentes y administrativos de la UNE EGyV.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Oficio para campana ¥ 'iormea del
o MINSA. desarrollo de la e Jefadela UTS.
de salud. -
campana.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

S Responsable
Organizacion

Recibir oficio.

El MINSA envia un oficio a la OBU solicitando realizar
campana de salud en la UNE. Las campafas que el
MINSA realiza estan orientadas a la prevencion de
enfermedades de transmision sexual, brindar
orientacion en planificacion familiar, realizar pruebas

Oficina de Bienestar
Universitario.

Secretaria de la OBU.
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de despistaje de enfermedades sexuales, entre otras
actividades.

Derivar oficio a la UTS.

De la OBU, el oficio enviado por el MINSA para realizar
la campana, es derivado a la UTS para la respectiva
coordinacion.

Oficina de Bienestar
Universitario.

Secretaria de la OBU.

Coordinar con el MINSA desarrollo de campaiia.

En colaboracién con el MINSA, la UTS se encarga de
la fijacion de fechas de la campana con la difusion y el
sefalamiento estratégico del area donde se va a
desarrollar para la atencion de los usuarios.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefa de la UTS.

Delegar responsabilidades al personal.

Para el desarrollo 6ptimo de la campana se realiza la
delegacion de responsabilidades en el personal de la
UTS para que puedan brindar el correcto soporte a las
actividades que el MINSA desarrollara dentro de la
UNE.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefa de la UTS.

Difundir la campaiia.

El personal de la UTS por indicacion de la jefa de la
UTS, hace la difusion de la campafia mediante
volantes, triptico, etc. dentro del campus universitario
incentivando a los estudiantes a participar en ellas.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefa de la UTS.

Apoyar en el desarrollo de la campania.

El personal de la UTS realiza la captacion de asistentes
de los tres estamentos para incentivar a la
participacion en la campanfa y realizarse las pruebas
respectivas.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefa de la UTS.

Recibir informe de la campana.

Terminada la campafa el MINSA elabora un informe
en donde se especifica la acogida que tuvo la campania
y se brinda informacién estadistica de las atenciones
realizadas para seguimiento y control, tanto del MINSA
como de la seguridad social.

Unidad de Trabajo
Social.

Jefa de la UTS.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de usuarios atendidos en la campafa de salud.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.3. Proceso Nivel 1 — Servicio Alimentario

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Servicio Alimentario.

Tipo Apoyo

Cadigo PA02.03

Version 1.0

Objetivo

Administrar los recursos asignados de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir con las
atenciones a los usuarios en el comedor universitario de la UNE.

Duenio del Proceso | Jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios.

e Oficina de Bienestar Universitario.

plcance « Unidad de Servicios Alimentarios.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos | Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios
= Contrato de PA02.03.01
adquisicién de Elaboracién de
) alimentos para el Dosificacion y » Orden de compra - EAOZ'O:?.'O%M
= I(A)gcu;a de comedor Requerimientos de ’ in:ﬁiwp(fslogar: I
astecimiento. i itari
universitario. Insumos Rara la i
Atencion.
= PA02.03.01
Elaboracion de = Acta de « Unidad de
dosificacion y Conformidad —

o . ervicios
requerimientos | = Orden de compra. PA02.03.02. Servicio Firmada. Kliirentirios
de insumos para | = Insumos para la RPN = [nsumos para la . . :
la atencion. atencion. de.Corr?ed.or atencion. X%ii%ge

= PA02.03.02.01 Universitario. = Informe de atencién Distribucign
Recepcion de del dia. « OBU ’
Insumos para la ’
atencion.
PA02.03.03 .
. . .. o = Unidad de
= Umdg(_ﬂ de = QOficio de solicitud Reallzampn de « Informe de Stock. Servicios
Servicios de Stock. Inventario de ; ;
; . Alimentarios.
Alimentarios. Insumos para la
Atencion.

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:

= Verificacion de la sustentacion de la
informacion recopilada en cada
proceso.

Director de la Oficina de Oficina de
Bienestar Universitario.

Jefe de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

Asistente de la Unidad de Servicios
Alimentarios.
Nutricionistas.
Cocineros.

= Porcentaje de
cumplimiento de los
procedimientos en la
Unidad de  Servicios
Alimentarios.
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= Personal de Tesoreria.
= Personal de Seguridad.

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.

= Comedor Universitario.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.
= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
Laptop.
Impresora.
Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.
Mesas.

Sillas.
Cocinas.

Ollas.
Bandejas.
Balanza.
Otros.
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I NIVEL 1 - PA02.03 SERVICIO ALIMENTARIO

Cliente

Proveedores l Entrada Proceso ‘ Salida

Contrato de adguisicén

l [ | dealimentos parael I l X 2 I
. ofdads .. comedoruniversitaro . [ I | !
] Abastecimiento | l I 4 Wmﬂ;-g;;mm:éu DE ! ! . l
. | REQUERIMIENTOS DE INSUMOS. ]

. 5 PARA LA ATENCION. I | b

! I I o | |
] IAmdz .

[ | k recepasn de insumospan |

l I laatenaén J

, . Ordende I Unidad de Almacén y

] l I ! compra [ B I | Distribucién
| | | P ||
| ¢ L2 | l Informe de ‘g

I | I . - atencénde l
. . 5 | PAD2.03.02. SERVICIO DE | I dia I :
l 4 o o - . > 08U
: I ] l [ | P
| N | | |

! 1 - o
| | | s | | F402.0).03 REALIZACION DE | | Intatmiede C
. Unidad de Servidos ok ' INVENTARIO DE INSUMOS PARA ! X ftock | I Unidad de Servides
[ Alimentarios l | | . LAATENCION ] T | Alimentarios
n N .

| N & ’ ) &
| I I | ||

|| | j N
| ] . B |
L Sl L S S S B
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9.3.1. Procedimiento - Elaboracion de Dosificacion y
Requerimiento de Insumos para la atenciéon

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN ¥ FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Norbre Elaboracion de Dosnﬂcacn_oln y Requerimientos Tipo Apoyo
de Insumos para la Atencion.
Caodigo PA02.03.01 Version 1.0
AR Obtener los insumos para la atencién del servicio del comedor universitario en base a la

Objetivo

dosificacion de alimentos.

Dueno del Procedimiento Jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios.

Oficina de Bienestar Universitario, Oficina de Abastecimiento, Unidad de Servicios

Alcance R .
Alimentarios.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

e Decreto Legislativo N°1062, Ley de Inocuidad de los Alimentos y su modificatoria.

o Decreto supremo N° 034-2008-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Inocuidad de los Alimentos.

e Resolucidon Ministerial N°239-2020/MINSA, que aprueba el Documento Técnico:
“Lineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de
exposicién a COVID-19".

e Base Normativa e Resolucion Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-
MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.

o Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en

la UNE EGyV".
SIGLAS
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
Siglas y definiciones e OC: Orden de compra.

DEFINICIONES
e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
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¢ Oficina de Abastecimiento.

e Contrato de
adquisicion de
alimentos para el
comedor
universitario.

e Orden de compra.

e PA02.03.03.01 Recepciodn de
Insumos para la Atencién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unld_ad de Responsable
Organizacion
Preparar cronograma de menu y dosificacion de
alimentos.
La nutricionista para realizar los pedidos de Alimentos
1 prepara el cronograma 'de menud en donde se Unlda'd de Sgrwmos Nutricioniste: dis iz,
especifica el mend del dia durante un mes vy la Alimentarios.
dosificacion de alimentos, en donde se precisa todos
los insumos que se van requerir para preparar los
menus del dia durante un mes.
Elaborar requerimiento de insumos.
5 La nutnmomsta} prepara gl oficio junto -c-on el Unlda.d de Sc?rwcms Nutricionista de Oficina.
cronograma de ingreso de alimentos para solicitar los Alimentarios.
insumos a la Unidad de Abastecimiento.
Revisar requerimiento de insumos.
El jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios recibe el
3 requerimiento y lo revisa para continuar con el tramite. | Unidad de Servicios | Jefe de la Unidad de Servicio
. Alimentarios. Alimentario.
¢ Requerimiento conforme?
Si, ir a la actividad N°4
No, ir a la actividad N°5
Solicitar levantamiento de observaciones.
En:gazo el jefe de I'a.l:Jnldad fg Semcps Allmentarlos Unidad de Servicios | Jefe de la Unidad de Servicio
4 detecta en su revisiéon alguna inconsistencia en el . . ) -
- : i . Alimentarios. Alimentario.
requerimiento, realiza la solicitud de levantamiento de
observaciones a la Nutricionista de oficina.
Levantar observaciones.
La Nutricionista recibe la solicitud de levantamiento de . -
: : - . Unidad de Servicios L -
5 observaciones y realiza las enmiendas respectivas al . . Nutricionista de Oficina.
. ; ; Alimentarios.
requerimiento y vuelve a enviarlo al Jefe de la Unidad
de Servicios Alimentarios para su aprobacion.
Aprobar requerimiento de alimentos.
Si el requerimiento esta conforme y no existe ninguna | Unidad de Servicios | Jefe de la Unidad de Servicio
observacion el jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios. Alimentario.
Alimentarios lo firma.
Enviar requerimiento a Oficina de Abastecimiento. | Unidad de Servicios
. . Alimentarios.
LL!ego que el Jefe de la .Upldad <?le . Servicios Asistente de la Unidad de
7 Alimentarios firme el requerimiento, indica a su

asistente que lo envie a la Oficina de Abastecimiento
para su atencion.

Servicios Alimentarios.
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Recibir orden de compra. Unidad de Servicios
Alimentarios.
8 La Oficina de Abastecimiento le da tramite al Asistente de la Unidad de
requerimiento y al terminar el mismo, envia la OC a la Servicios Alimentarios.
Asistente de la Unidad de Servicios Alimentarios.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

e No aplica.

Proceso relacionado

e PA02.03 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.03.04 Inventario de Insumos para la Atencion.
e PA02.03.03.01 Recepcidn de Insumos para la Atencién.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Cronograma de mend, dosificacién de alimentos, cronograma de ingreso de alimentos.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.3.2. Proceso Nivel 2 - Servicio de Comedor Universitario

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre

Servicio de Comedor Universitario. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.03.02 Version 1.0
Objetivo Brindar una atencién de calidad a los usuarios de la UNE en el Comedor Universitario.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios.

e Oficina de Bienestar Universitario.

Alcance e Unidad de Servicios Alimentarios.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios

PA02.03.01
Elaboracion de
Dosificacion y
Requerimientos
de Insumos
para la atencion.

= Orden de compra.

PA02.03.02.01
Recepcion de
Insumos para la
Atencion.

atencion.
= Acta de

Firmada.

= |nsumos para la

Conformidad

e Unidad de Servicios
Alimentarios.

e Unidad de Almacén
y Distribucion.

PA02.03.02.01
Recepcion de
Insumos para la
atencion.

= |nsumos para la
atencion.

PA02.03.02.02
Atencion a la
Comunidad
Universitaria.

= |nforme de
atencion del dia. =

OBU.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Verificacion de la orden de compra,
para constatar que esta se encuentra
bien emitida.

Revisién de los insumos para la
atencion (viveres) que llegan a la
Unidad de Almacén y Distribucion
para constatar que estos cumplen las
condiciones estipuladas en la OC. En
el caso de no cumplir con lo
estipulado, se procede a solicitar al
proveedor levante las observaciones
detectadas.

Revision de cada documento que
firma el Jefe de la Unidad de Servicios
Alimentarios por la nutricionista, para
verificar que todo este conforme a lo
que se requirio.

Controlar que tipo de usuario ingresa
al comedor universitario para ser
atendido, dado que el servicio solo es

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Oficina de
Bienestar Universitario.

= Jefe de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

= Asistente de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

= Nutricionistas.

= Cocineros.

= Personal de Tesoreria.

= Personal de Seguridad.

Instalaciones:

= Oficinas administrativas.

= Sala de reuniones.

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

= Porcentaje de los
procedimientos en el
Comedor Universitario.
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gratuito para los estudiantes de la
UNE. Para los docentes y
administrativos el servicio es pagado
(S/ 5.00). En el caso de los ultimos
usuarios (docentes y administrativos)
del servicio mencionado, solo son
atendidos en el almuerzo, en el
desayuno y en la cena, no hay
atencién para ellos.

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

= Servicio de transporte.

= Comedor Universitario.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.
= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Google Meet.
= Suite ofimatica.

Equipos

Computadora personal.
Laptop.
Impresora.
Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.

= Mesas.

= Sillas.

= Cocinas.

= Ollas.

= Bandejas.

= Balanza.

= Ofros.
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NIVEL 2 - PA02.03.02 SERVICIO DE COMEDOR UNIVERSITARIO
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.3.2.1. Procedimiento — Recepcioén de Insumos para la
Atencion

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION

FICHA DE PROCEDIMIENTO

ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE
Nombre Recepcidén de Insumos para la Atencion. Tipo Apoyo
Codigo PA02.03.02.01 Version 1.0
2t Garantizar la correcta recepcion de los insumos (viveres) para la atencién en el comedor
Objetivo

universitario.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Servicios Alimentarios, Unidad de Almacén
y Distribucion.

Base Normativa

o Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

e Decreto Legislativo N°1062, Ley de Inocuidad de los alimentos, y sus Modificatoria.

e Decreto supremo N° 034-2008-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Inocuidad de los Alimentos.

e Resolucién Ministerial N°239-2020/MINSA, que aprueba el Documento Técnico:
“Lineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de
exposicién a COVID-19".

¢ Resolucion Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-
MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.

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

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos
en la UNE EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS
e PECOSA: Pedido Comprobante de Salida, es un documento fuente que tiene por
finalidad sustentar el registro contable por la salida de bienes de almacén.

DEFINICIONES
e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e PA02.03.01

Elaboracion de
Dosificacion y

Requerimientos de

Insumos para la
Atencion

e Orden de compra o Insumos para la

atencion e Unidad de Servicios Alimentarios
o Acta de conformidad | e Unidad de Almacén y Distribucién
firmada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recibir y revisar orden de compra.

La asistente de la Unidad de Servicios Alimentarios
envia la orden de compra a la nutricionista que labora
en Planta para que la revise y asi, pueda hacer las
gestiones correspondientes al retiro de los insumos
(viveres) para la atencion en el comedor.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Planta.

Recibir comunicaciéon sobre llegada de los
insumos.

Luego de recibida la orden de compra, la nutricionista
de planta espera la confirmacion de la llegada de los
insumos (viveres) para la atencion del comedor
universitario por parte de la Unidad de Almacén y
Distribucion. Cuando los insumos han llegado, la
Unidad de Almacén vy Distribucién envia la
comunicacion a la nutricionista de planta.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Planta.

Revisar insumos.

A la llegada de los insumos para la atencion, la
nutricionista de planta realiza la revision de los mismos,
constatando que estos cumplan con todas las
condiciones necesarias para su aceptacion.

¢Insumos conformes?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 4

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Planta.

Solicitar levantamiento de observaciones.

Si los insumos, luego de la revisién de la nutricionista
de planta, no cumplen con las condiciones necesarias
para su aceptacion, no son recibidos, y se notifica a la
Unidad de Almacén que tome contacto con el
proveedor para levantar las observaciones
correspondientes o realizar el cambio respectivo de ser
necesario.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Planta.

Brindar conformidad de los insumos.

De estar conformes los insumos (viveres), cumpliendo
con las condiciones necesarias para su aceptacion, la
nutricionista de planta procede a darles la conformidad
de los mismos a la Unidad de Almacén y Distribucion,
y continuar con la gestién para su retiro respectivo.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Planta.

Entregar dosificacién de alimentos.

La nutricionista de oficina le entrega la dosificacion de
alimentos a la nutricionista de planta para que realice
el retiro de los insumos (viveres) de la Unidad de
Almacén y Distribucion.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Oficina.

Enviar dosificacion a la Unidad de Almacén y
Distribucion.

La nutricionista de planta recibe y realiza el envio de
la dosificacion de alimentos a la Unidad de Almacén y

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Planta..
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Distribucion para que le puedan generar la PECOSA, y
con esta; retirar los insumos necesarios para la
atencién en el comedor universitario.

Recibir y revisar PECOSA.

La Unidad de Almacén y Distribucion genera la
PECOSA correspondiente en base a la dosificacion de
alimentos y se la envia a la nutricionista de oficina para
8 que gestione la firma de la misma. La nutricionista de
oficina recibe la PECOSA, la revisa para confirmar si
esta acorde a lo que se necesita retirar y la envia al
Jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios para su
firma.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Oficina.

Firmar PECOSA revisada.

El Jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios recibe la
9 PECOSA revisada por la nutricionista de oficina, la
revisa y la procede a firmar para que el tramite de retiro
de los insumos (viveres) continte.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Jefe de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

Enviar PECOSA firmada a la Unidad de Almacén y
Distribucién.

La nutricionista de oficina envia la PECOSA firmada
10 por el jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios a la
Unidad de Almacén y Distribucion para realizar el retiro
de los insumos (viveres) para la atencion en el
comedor universitario.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Oficina.

Recepcionar insumos y copia de PECOSA.

La Unidad de Almacén y Distribucién con la PECOSA
firmada entrega los insumos (viveres) a la nutricionista
de planta. Asi mismo, la Nutricionista de planta recibe
su copia correspondiente de la PECOSA para el
archivo y control respectivo.

11

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Planta.

Recibir y revisar acta de conformidad.

La Nutricionista de Oficina recibe por parte de la
Unidad de Almacén y Distribucion el acta de
conformidad correspondiente a los insumos que
entregaron para la atencion en el comedor
universitario. La nutricionista de oficina recibe y revisa
el acta para constatar que esté acorde a lo que se ha
retirado del almacén.

12

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Oficina.

Firmar acta de conformidad revisada.

Con la revision de la nutricionista de oficina del acta de
conformidad, el jefe de la Unidad de Servicios
Alimentarios procede a firmarla para dejar constancia
de que se retiré los insumos para la atencién sin
observaciones.

13

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Jefe de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

Enviar acta firmada a la Unidad de Almacén y
Distribucion.

14 La nutricionista de oficina envia el acta de conformidad
firmada ala Unidad de Aimacén y Distribucién para los
fines pertinentes.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Nutricionista de Oficina.

Fin del Procedimiento.
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PAQ2 Bienestar Universitario

Indicador de desempefio

No aplica.

Proceso relacionado

e PA02.03 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.03.02 Elaboracion de Dosificacion y Requerimientos de Insumos para la Atencién.
» PA02.03.03.02 Atencion a la Comunidad Universitaria.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden de compra, PECOSA, acta de conformidad, dosificacion de alimentos.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

Procedimiento — Atencion a la Comunidad
Universitaria

93.2.2.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION

FICHA DE PROCEDIMIENTO

ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE
Nombre Atencién a la Comunidad Universitaria. Tipo Apoyo
Codigo PA02.03.02.02 Version 1.0
S Brindar un servicio de calidad en la preparacion de los alimentos a la comunidad
Objetivo

universitaria.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Servicios Alimentarios, Usuarios.

Base Normativa

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

e Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

e Decreto Legislativo N°1062, Ley de Inocuidad de los alimentos, y sus Modificatoria.

o Decreto supremo N° 034-2008-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Inocuidad de los Alimentos.

e Resolucidon Ministerial N°239-2020/MINSA, que aprueba el Documento Técnico:
“Lineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de
exposicion a COVID-19".

e Resolucion Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-
MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.

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

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos
en la UNE EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.

DEFINICIONES
e Usuarios: Son las personas que usan el servicio de atencion en el comedor
universitario como estudiantes, docentes y administrativos de la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

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

e PA02.03.02.01

Recepcion de Insumos

para la Atencion.

e [nsumos para la
atencion.

o Informe de atencion ¢ OBU.

del dia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

142




Manual de Procedimientos
PAO02 Bienestar Universitario

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

NQ

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Preparar menu del dia.

El coordinador de cocina con los insumos solicitados y
recibidos para la atencion de la comunidad
universitaria, procede a dirigir a su equipo de cocina
para la adecuada manipulacién y preparacion del ment
del dia (Desayuno, almuerzo o cena) guiandose de las
buenas practicas y manteniendo en todo tiempo las
medidas de bioseguridad.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Coordinador de cocina.

Recibir usuario.

El personal de seguridad recibe a los usuarios que se
acercan para ser atendidos en las instalaciones del
comedor universitario, y realiza los controles
respectivos para el ingreso, como en el caso de los
alumnos les solicita su carnet del estudiante, y si son
docentes o administrativos les pide su fotocheck de
trabajo para constatar que son beneficiarios del
servicio.

¢ Usuario es estudiante?
Si, ir a la actividad N°5
No, ir a la actividad N° 3

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Personal de seguridad.

Cobrar menu del dia.

Si el usuario es docente o administrativo debe de
acercarse a donde se encuentra el personal de
tesoreria para realizar el pago por el menu del dia (S/
5.00) para que pueda ser atendido. La atencion para
los docentes y administrativos solo se realiza durante
la hora del almuerzo, ellos no son beneficiarios del
servicio en la hora del desayuno ni la cena.

Unidad de
Tesoreria.

Personal de Tesoreria.

Recibir ticket de atencion.

Los docentes y administrativos, se acercan con su
ticket de atencion recibido por el pago respectivo para
que los puedan atender. Los alumnos son los Unicos
que ingresan sin realizar pago alguno.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Ayudante de cocina.

Servir menu.

Los ayudantes de cocina sirven los alimentos
(desayuno, almuerzo y cena) a los usuarios cuando
cumplen con los requisitos para atencion, (gratuita para
estudiantes y pagada para los docentes vy
administrativos).

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Ayudante de cocina.

Asear instalaciones y utensilios de cocina.

Luego de finalizada la atencion, los ayudantes de
cocina realizan la limpieza de las instalaciones y
utensilios usados en el procedimiento de atencion a la
comunidad universitaria, con esto, se busca mantener
las medidas de higiene y bioseguridad dentro de la
coyuntura de prevencioén de la COVID-19.

Unidad de Servicios
Alimentarios.

Ayudante de cocina.

Elaborar informe de atencion del dia.

Jefe de la Unidad de Servicios

Alimentarios.
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El jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios prepara | Unidad de Servicios
el informe de atencién del dia para su envio respectivo Alimentarios.

a la OBU dejando constancia del servicio que se
brinda.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

e No aplica.

Proceso relacionado

e PA02.03.03 Servicio de comedor universitario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.03.03.01 Recepcién de Insumos para la Atencién.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.3.3. Procedimiento — Realizacion Inventario de Insumos para la
Atencién

DE EDUCACION

UNIVERSIDAD NACIONAL

ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Nombra Reallz_:flmon de Inventario de Insumos para la Tipo Apoyo
Atencion.
Cadigo PA02.03.03 Version 1.0
Objetivo Control de los ingresos y salidas de los insumos para la atencion del comedor universitario.

Dueio del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Servicios Alimentarios, Unidad de Almacén.

Base Normativa

Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

Decreto Legislativo N°1062, Ley de Inocuidad de los alimentos, y sus Modificatoria.
Decreto supremo N° 034-2008-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Inocuidad de los Alimentos.

Resolucion Ministerial N°239-2020/MINSA, que aprueba el Documento Técnico:
“Lineamientos para la vigilancia de la salud de los trabajadores con riesgo de
exposicion a COVID-19".

Resolucion Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-
MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.
Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-UNE.
Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos
en la UNE EGyV".

SIGLAS
N lica.
Siglas y definiciones DEFI.NICIOoNaEpSlca
e KARDEX: Documento en donde se registra las salidas y entradas de los insumos
para la atencion del comedor.
CONTROL DE CAMBIOS
Versioén Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
« Unidad de Servicios s gtgg'l? de solicitudde | o |nforme de stock |  Unidad de Servicios Alimentarios

Alimentarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Unidad de

SRR Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Solicitar stock de insumos para la atencién.

La nutricionista realiza la solicitud del stock de insumos
para la atencién del comedor universitario mediante un
oficio que envia a la Unidad de Almacén. Este control
1 le sirve para verificar la cantidad de insumos en
existencia y asi poder realizar su siguiente
requerimiento de los mismos, de esta manera se
garantiza que la atencién en el comedor no se paralice
por falta de insumos (viveres).

Unidad de Servicios

. . Nutricionista de Oficina.
Alimentarios.

Recibir stock de insumos para la atencion.

Luego de enviado el oficio donde se solicita a la Unidad

de Almacén el stock de insumos (viveres), la Unidad e | Unidad de Servicios T .
Nutricionista de Oficina.

Almacén responde con otro oficio brindando el reporte Alimentarios.
de stock a la nutricionista quien lo recibe para su
revision.
Comparar con kardex.
La nutricionista de oficina realiza el cruce de
informacion entre su control interno de salidas e
ingresos (Kardex) con el reporte de stock que le ha . -
3 enviado la Unidad de Almacén para constatar que todo Umdgd de SPTMC'OS Nutricionista de Oficina.
Alimentarios.
concuerde.
¢ Stock conforme?
Si, ir a la actividad N°6
No, ir a la actividad N°4
Solicitar levantamiento de observaciones.
Si dura.nte su revision la nutricionista de oficina verifica Uridad ds Seridios Nutricionista de Oficina..
4 que existe alguna inconsistencia en el stock, solicita a . .
. . . Alimentarios.
la Unidad de Almacén que levante la misma, y que
presente el descargo respectivo.
Recibir descargo.
La nutricionista recibe el descargo correspondiente de
5 la Unidao_J de Almacén para el Ievantam_iento de la(s) Unida_d de Sgrvicios Nutricionista de Oficina.
observacion(es) detectadas en la revision del stock. Alimentarios.

Con esta accion, se deja esclarecida cualquier
inconsistencia.

Realizar informe de stock.

La nutricionista realiza su informe de control del stock
de los insumos para la atencién, incluyendo el
6 descargo de las observaciones que detecto en su
revision si es que las hubiera. Este informe sirve para
la aprobaciéon de nuevos requerimientos de insumos
para la atencion.

Unidad de Servicios

. . Nutricionista de Oficina.
Alimentarios.

Recibir y revisar informe.

El Jefe de la Unidad de Servicios Alimentarios, recibe | jnidad de Servicios
7 el informe y lo revisa, y en base al mismo aprueba los Alimentarios.
nuevos requerimientos de insumos para la atencion
estos sigan su tramite respectivo.

Jefe de la Unidad de Servicios
Alimentarios.
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Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e No aplica.

Proceso relacionado

e PA02.03 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.03.02 Elaboracién de Dosificacion y Requerimientos de Insumos para la Atencion.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de stock.

148




6vT

Iv 3p pepiun

udew

-
I
n
a
»
v
D038 c
Ip Jwaou| mD_.
uid g
&
auojuy e 2
JesinIA1QPIY *L g s
-3 8
21 8
5| 3
iz
2 e
g g
g &
” o
)
a
13
-
=
8
2
o
E
a
13
g
-4
\ 3
2
03 °
ap awiopu) .| P EpIwiou 2 m
M Jez|[e3y 'g had < =
. £ z
b: 1S o H :
. xapiey q& — ugpuaje i ﬁ ugpuAe | .w- &
uod sesedwoy ¢ [€ ©| eied sownsul (¢ esed sownsul ap z 3
; ﬁuu PO3s 41qPIY ; ﬁ P IRIDI|0S 'L m
( ——)
FETTIULH = 2
obedsap ‘ $3U0RAIISGO poys? D ; g
1P 5 < R 123 1 i 3
! ﬁ 1e3nijos ‘v I 1
: L “ “
A | 038 |
“ s3UopPeAIaSqO 03 " s “
| 3p 0JUIIWRIURAI| uo30PBO | P opuo H
1
0b1e2s3q | 2P pmplIos n _ “
' ! [ !
| | s .
| i ! !
| | ] !
1 i ! !
h ] | |

oln|4 ep eweibeiq

ann




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.4. Proceso Nivel 1 - Servicio de Deportes y Recreacién

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Servicio de Deportes y Recreacion. Tipo Apoyo
Codigo PA02.04 Version 1.0

Administrar los recursos asignados de forma eficaz y eficiente en la difusién, fomentacion y
Objetivo participacién de los usuarios en actividades deportivas y recreativas organizadas por la
Unidad de Deportes y Recreacion.

Dueno del Proceso | Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

e Oficina de Bienestar Universitario.

Aleance ¢ Unidad de Deportes y Recreacion.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 Salidas / Productos Usuarios
= Informe de las
actividades para
docentes y
administrativos de la
UNE.
= |nforme de las
actividades deportivas
= Plan de trabajo para estudiantes dela | = Jefe de la
anual aprobado FASE y EPG. Unidad de
« OBU de la OBU. PA02.04.01 Servicio |= Informe de talleres Deportes y
= FEDUP. = Programacion de Deportivo. deportivos. Recreacion.
torneos de la = |nforme de = OBU.
FEDUP. participacion en torneos
de la FEDUP.
= |nforme de las
actividades deportivas
para estudiantes de la
Sede Central de la
UNE.
= Informe de la caminata
externa.
= Jefe dela
. = Informe del paseo .
= Plan de trabajo - Unidad de
» OBU. anual aprobado PA02.04.02 seN|C|o desarrollado. Deportes y
de la OBU. Recreativo. * WS e e Recreacion
actividades (Torneo de :
- = OBU.
ping pong).
= Unidad = Aprobacion del
Formuladora. expediente del
= Facultades y estudio de s Informe de gestion = Jefe de la
Unidades de refactibilidad. . (Ejecucion del Unidad de
la g PA02'0_4'_03 G.estlon Polideportivo). Deportes y
Organizaciéon. | = Documentos. Administrativa. o Informe de actividades. Recreacion.
= OBU.

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

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

= Verificacion de la sustentacion de la
informacion recopilada en cada
proceso.

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Oficina de
Bienestar Universitario.

= Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

= Asistente de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

= Secretaria de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

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:

= Portales Web.
= S|GA MEF.

= CEPLAN.

= APLICATIVO FEDUP.
= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
Laptop.

Impresora.

Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.

Otros.

Porcentaje de cumplimiento
de los procesos de la
Unidad de Deportes vy
Recreacion.
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NIVEL 1 - PA02.04 SERVICIO DE DEPORTES Y RECREACION

Proveedores | ‘ Entrada Proceso | Salida | Cliente

Plan de trabajoanual I l l
2probado de A OBY I

I Informes de = :
- adtwidades, tallerss ] |
. . [ deportivosy |
£A02.01.01 SERVICIO DEPORTNVO | particprctnen
| torneos de laFEDUP
= - N 08U l
i Programacén s I | s
detomeos ¥
| - | |
‘ - = I ! !
! | I B || 1
l | | : ; |
I . | l I Informes de actridades I | I
recreatvas: Caminya
l I I Plancetrabayo I . extema,paseo,tomea de | I
anualaprobado de I | ping pong. I
| X how ; F20204.02 SERVICIO RECREANO — - I > osu |
o8 T ] - |
| | | ’L___EL___ '
| | o |
I | | Aprovadéndel I ) | . I i
expediente de | Informe de I |
estudio de | | ejzcuciéndel ] i
prefactbilicad N palidepol =
[ lideportio
. Unidad [ | | [ i ! 08U |
: 3 ————
I .
| | I F£02.04.00 GESTION Q . . | I
. X . ADMINISTRATIVA I | I
| - — || i
’ Facuhades y Unidades | | oo bl | Pt | ! l
l de la Organzacién I ] I T Jefe de la UDyR
! | | | |

!
I
i
|
i
!
i
i
I
|
\
r
i
l
.
!
l
|
|
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9.4.1. Proceso Nivel 2 - Servicio Deportivo
UNIVERSIDAD NACIONAL DE g
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Servicio Deportivo. Tipo Apoyo
Caodigo PA02.04.01 Version 1.0
Administrar los recursos asignados de forma eficaz y eficiente en la difusién, fomentacion
Objetivo y participacién de los usuarios en actividades deportivas organizadas por la Unidad de
Deportes y Recreacion.
Duenio del Proceso | Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.
Al o Oficina de Bienestar Universitario.
gance ¢ Unidad de Deportes y Recreacion.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores | Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
PA02.04.01.01 = |nforme de las
. Planificacion y actividades para Jefe de la Unidad
Plan de trabajo Despliegue de docentes y de Deportes y
anual aprobado - . e : s
= OBU. de la OBU Actividades Deportivas administrativos de Recreacion.
’ para Docentes y la UNE. OBU.
Administrativos de la
UNE.
PA02.04.01.02 . Inf dal
- Planificacion y HHOMMEDe 3% Jefe de la Unidad
= Plan de trabajo Desoli da actividades de Deportes
= OBU. anual aprobado . spliegue . deportivas para Recregcién y
de la OBU. Actividades Deportivas estudiantes de la g
para Estudiantes de la FASE y EPG. OBU.
FACE y EPG.
= Plan de trabajo PA02.04.01.03 Jefe de la Unidad
D Tall
= OBU. anual aprobado esarigollo dt(_e 2R s Informe de talleres ge Depo.rges y
de la OBU. eppr M.),S deportivos. Sl
(Planificacion, OBU.
organizacion, desarrollo
y control).
PA02.04.01.04
Participacion en = |nforme de Jefe de la Unidad
= Programacioén de Torneos Oficiales de la participacion en de Deportes y
= FEDUP. Torneos de la FEDUP (Divisién y torneos de la Recreacion.
FEDUP. ascenso 2022 Etapaly | FEDUP. OBU.
).
PA02.04.01.05 = |nforme de las
Planificacion y actividades Jefe de la Unidad
= Plan de trabajo Despliegue de deportivas para de Deportes y
= OBU. anual aprobado Actividades Deportivas estudiantes de la Recreacion.
de la OBU. para Estudiantes de la Sede Central de la OBU.
Sede Central de la UNE. | UNE.
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

= Verificacion de la sustentacién de la
informacion recopilada en cada
proceso.

= Verificacion que todas las actividades
deportivas se realicen con las medidas
de seguridad respectivas, respetando
también las medidas de bioseguridad
para la prevencion de la extension de
la Covid-19.

= Revisiébn de los informes de las
actividades desarrolladas antes de su
envio a la OBU.

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Oficina de
Bienestar Universitario.

= Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

= Asistente de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

= Secretaria de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

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:

= Portales Web.

= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= APLICATIVO FEDUP.
= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= [mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Ofros.

= Porcentaje

cumplimiento

procesos
Deportivo.

de
de los
del Servicio
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NIVEL 2 - PA02.04.01 SERVICIO DEPOR:I';\TI()*W o

‘k Proveedores Entrada Proceso

Salida Cliente

I | ] l I " Informede las . ] I

| . | actvidades pan [ .
I % , Plan de trabajoanual s [ docentesy |
aprobadade la0BU I PAO2.04.01.01 PLANIFICACION Y ~  adminitrativorde - .
08U | . | DESPUEGUE DE ACTIVIDACES . | laune . |
DEPORTIVAS FARA DOCENTES ¥ T T oy
[ . ] . | ADMINISTRATIVOS DE LA UNE | . [ s

l I | X Informe de las

o/ | | !
Plan de trabajosnual . I actividades deportias [ (PTG e )
| . I aprobado e 2 0EU . FA02.01.01.02 FLANIFICACION Y ] pan estudiantes deh | !
08U — ' | 4|  DESPUEGUE DEACTIVIDRDES FASEY EPG - o
| . DEPORTIVAS PARA ESTUDIANTES [ . osy |
| - O DE LAFASE Y EFG | ] l
I o ) | | Informe de | | e
Plan de tabajoanual | alleres .
. | aprobado de laOBU | ! FA02.0101.03 DESARROUO D - Gyt ’ I
08U - CRINDS I | a0
I | : I {Phanificodn, orgnzacin — i ;
| ] desarrolioy corto} 5 .
Lo .y | o N |

| ; - O Informe de : .
. | . cetomeosce | partidpadénen ; |
1aFEDUP FRO2.01.01.04 PARTICIFACION EN | tamegtdels |
| reoup | - HOMIEGS OHAAL EUAK I i N
- | . Pirors : :
I l
| EeEasEE - | S l -
i | I l . | l Informe ce las | [
| s ] | — e ———
aprobado dela0BU . P02.04.01.05 PLANIFICACION Y I $edecentrl gelNONE I |
| 5 | 5 DESPUEGUE DEACTIVDROES | I ol
B B R - \ |
| | - : ! L e
. A
|- | | | l
| y - I I
_____ P — e e e e e e—— e — s — ~ . — . — . — =
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9.4.1.1. Procedimiento — Planificaciéon y Despliegue de

Actividades Deportivas para Docentes y Administrativos
de la UNE

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Planificacion y Despliegue de Actividades
Nombre Deportivas para Docentes y Administrativos de | Tipo Apoyo
la UNE.
Cadigo PA02.04.01.01 Version 1.0
Objetivo Determinar actividades deportivas para el personal docente y administrativo de la UNE.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacion y Usuarios.

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e PTAdela UDyR.

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

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

o Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de
la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos
en la UNE EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS
e  OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
e PTA: Plan de Trabajo Anual.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.

DEFINICIONES
o Usuarios: Personal docente y administrativo de la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e [nforme de las
. actividades para .
« OBU. o Planbdedtradbafo gréuSl docentes y o -}J?eef(e:rgs!%:mdad de Deportes y
FEPREEERIONES T8 : administrativos de la ’
UNE. * Bk
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Planificar las actividades deportivas.

Los integrantes de la Unidad de Deportes y Recreacion
se reunen y realizan una lluvia de ideas para luego
cristalizarlo en el plan de desarrollo de las actividades
deportivas. Aqui también se delegan las
responsabilidades para el desarrollo de dichas
actividades.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Enviar la planificacion a la OBU.

Luego de terminada la planificacion para el desarrollo
de las actividades, se remite la misma de forma
documentada a la OBU para su revision y visto bueno.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Recepcionar solicitudes de participacion.

Con el visto bueno de la OBU se procede a recibir las
solicitudes de participacion de los usuarios. Los
usuarios registran sus solicitudes a través de un
formulario de Google que es enviado por la UDyR.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar reunion de coordinacion de las

actividades deportivas.

Posterior al registro de las solicitudes de participacion,
los encargados se retinen para proceder a tabular las
mismas en base a la planificacion realizada. Esta
tabulaciéon se comunica a los usuarios registrados a
través de un correo electronico con ello se les da a
conocer el orden de las actividades que se van a
desarrollar, las fechas y los lugares.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Desarrollar las actividades deportivas.

Llegada las fechas estipuladas para el desarrollo de las
actividades deportivas. Se procede a realizar el
despliegue de la planificacion mediante la direccion
ordenada de cada una de las actividades, respetando
los horarios establecidos y teniendo correctamente
habilitados los lugares en donde se van a desarrollar.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar encuesta de satisfaccion.

Al término de las actividades deportivas se les envia a
los correos de los usuarios un formulario de Google
que contiene la encuesta de satisfaccion, la cual busca
medir el grado de conformidad que le dan los usuarios
a las actividades desarrolladas. Asi mismo, a través de
esta herramienta se busca detectar oportunidades de
mejora para el desarrollo de actividades deportivas
futuras dirigidas a los usuarios de este procedimiento.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Elaborar informe de las actividades deportivas.

Con la informacioén recabada en la encuesta e inclusion
de la descripcion de las actividades realizadas se

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.
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procede a redactar el informe para dejar constancia del
trabajo ejecutado.

Enviar informe de las actividades deportivas.

Al terminar el informe, el mismo es enviado al Jefe de
la UDyR para su revision.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacién.

Recibir y revisar el informe.

El jefe de la UDyR recibe y revisa el informe. De ser
necesario brinda algunas recomendaciones para el
afinamiento del mismo para que de esta manera sea
enviado a la OBU.

Unidad de Deportes
y Recreacién.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

10

Enviar informe revisado al director de la OBU.

El jefe de la UDyR envia el informe al Director de la
OBU para su conocimiento y fines que él crea
conveniente.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de actividades deportivas desarrolladas.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de la actividad.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.4.1.2. Procedimiento — Planificacion y Despliegue de

Actividades Deportivas para Estudiantes de la FACE Y
EPG

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Planificacion y Despliegue de Actividades
Nombre Deportivas para Estudiantes de la FACE y | Tipo Apoyo
EPG.
Cadigo PA02.04.01.02 Version 1.0
3 Determinar actividades deportivas dirigidos a estudiantes de la Facultad de Ciencias
Objetivo

Empresariales y Escuela de Posgrado de la UNE.

Dueio del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacion y usuarios.

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e PTAdela UDyR.

¢ Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos
en la UNE EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS
e OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
e FACE: Facultad de Ciencias Empresariales.
o EPG: Escuela de Posgrado.
e PTA: Plan de Trabajo Anual.

DEFINICIONES
e Usuarios: Estudiantes de la FACE y EPG.

CONTROL DE CAMBIOS

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

o OBU.

o Informe de las

e Plan de trabajo anual actividades o Jefe de la Unidad de Deportes y
aprobado de la OBU. deportivas para Recreacion.
estudiantes de la o OBU.
FASE y EPG.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Planificar las actividades deportivas.

Los integrantes de la Unidad de Deportes y Recreacion
se relinen y realizan una lluvia de ideas para luego
cristalizarlo en el plan de desarrollo de las actividades
deportivas. Aqui también se delegan las
responsabilidades para el desarrollo de dichas
actividades.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Enviar la planificacion a la OBU.

Luego de terminada la planificacién para el desarrollo
de las actividades, se remite la misma de forma
documentada a la OBU para su revision y visto bueno.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Coordinar las actividades con los responsables de
la FASE y EPG.

Se agendan reuniones de trabajo con los responsables
de la FASE y EPG en donde se les comunica la
planificacion de las actividades previamente realizada
por la UDyR.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Elaborar la programacion de los eventos.

Posterior a las coordinaciones con los responsables de
la FASE y EPG en donde se obtiene el mapa de
actividades de estas sedes de la UNE, se procede a
realizar la programacion de las actividades delimitando
las horas y lugares en donde se van a desarrollar.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Desarrollar las actividades deportivas.

Llegada las fechas estipuladas para el desarrollo de las
actividades deportivas, se procede a realizar el
despliegue de la planificacion mediante la direccion
ordenada de cada una de las actividades, respetando
los horarios establecidos y teniendo correctamente
habilitados los lugares en donde se van a desarrollar.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar encuesta de satisfaccion.

Al término de las actividades deportivas se les envia a
los correos de los usuarios un formulario de Google
que contiene la encuesta de satisfaccion, la cual busca
medir el grado de conformidad que le dan los usuarios
a las actividades desarrolladas. Asi mismo, a través de
esta herramienta se busca detectar oportunidades de
mejora para el desarrollo de actividades deportivas
futuras dirigidas a los usuarios de este procedimiento.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Elaborar informe de las actividades deportivas.

Con la informacién recabada en la encuesta e inclusion
de la descripciéon de las actividades realizadas se
procede a redactar el informe para dejar constancia del
trabajo ejecutado.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Enviar informe al jefe de la UDyR.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.
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Al terminar el informe, el mismo es enviado al Jefe de
la UDyR para su revision.

Recibir y revisar informe.

El jefe de la UDyR recibe y revisa el informe. De ser
necesario brinda algunas recomendaciones para el
afinamiento del mismo para que de esta manera sea
enviado a la OBU.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

10

Enviar informe a la OBU.

El jefe de la UDyR envia el informe al Director de la
OBU para su conocimiento y fines que él crea
conveniente.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeio

e Porcentaje de actividades deportivas desarrolladas.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de la actividad.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

.4.1.3. Procedimiento - Desarrollo de Talleres Deportivos

(Planificacion, organizacion, desarrollo y control)

DE EDUCACION

UNIVERSIDAD NACIONAL

ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Desarrollo de Talleres Deportivos
Nombre (Planificacién, organizacién, desarrollo y | Tipo Apoyo
control).
Codigo PA02.04.01.03 Version 1.0
Objetivo Determinar actividades deportivas para estudiantes de las tres sedes de la UNE.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacion y usuarios.

Base Normativa

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.
e PTAdela UDyR.

¢ Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resoluciéon N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de

la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
o Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la

Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la

Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.
e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos

en la UNE EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS

e OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
UDyR: Unidad de deportes y Recreacion.
FACE: Facultad de Ciencias Empresariales.
EPG: Escuela de Post Grado.
PTA: Plan de trabajo anual.
TDR: Términos de Referencia.
DIGA: Direccion General de Administracion.

DEFINICIONES
e Usuarios: Estudiantes de la Sede Central de la UNE, FACE y EPG.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
. ¢ Jefe de la Unidad de Deportes y
* Plan de trabajo anual e Informe de talleres Recreacion.
e OBU. aprobado de la OBU. deportivos « OBU

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Planificar los talleres deportivos.

Los integrantes de la Unidad de Deportes y Recreacién
se relinen para coordinar el desarrollo de los talleres
deportivos. Aqui también se delegan las
responsabilidades para el desarrollo de dichos talleres.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de

Deportes y Recreacion.

Preparar los expedientes para OS de técnicos.

Se elabora el expediente para la contratacion de cada
técnico por disciplina aprobada para la imparticion de
cada taller. Este expediente estd compuesto por el
TDR y otros documentos necesarios y requeridos para
la contratacion.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de

Deportes y Recreacion.

Revisar expedientes y enviar al director de la OBU.

El jefe de la UDyR revisa los expedientes y brinda
algun alcance o recomendacion a los mismos de ser
necesario para que sean enviados a la OBU.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes y

Recreacion.

Revisar expediente y poner visto bueno.

El jefe de la UDyR envia los expedientes a la OBU para
que el Director ponga su vista bueno al mismo y asi
puedan ser derivados a la DIGA y la Oficina de
Abastecimiento para la generacién de las ordenes de
servicio respectiva a los técnicos y de esta manera se
puedan desarrollar los talleres.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Director de la OBU.

Recibir orden de servicio.

La Oficina de Abastecimiento con los expedientes
revisados por la DIGA, sigue sus procedimientos
internos para la emisidon de las ordenes de servicio
respectivas a los técnicos, que luego son remitidas a la
Secretaria de la UDyR.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de

Deportes y Recreacion.

Enviar orden de servicio a técnicos deportivos.

La secretaria de la UDyR envia las érdenes de servicio
a los técnicos deportivos a través de un memorandum,
para que ellos puedan iniciar con su trabajo (ejecucion
de los talleres deportivos).

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de

Deportes y Recreacion.

Convocar a talleres deportivos.

La convocatoria para que los usuarios se inscriban a
los talleres deportivos que ofrece la UDyR se realiza
mediante la difusién de los mismos a través de la
pagina web de la UNE, pagina de Facebook, por medio
de afiches y volantes entre otros.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de

Deportes y Recreacion.

Registrar participantes.

Los participantes se registran para los talleres a través
de un formulario de google elaborado por la UDyR y
publicado en el portal web de la UNE. Del formulario de
google se obtiene la relacion total de usuarios que
participaran en los talleres deportivos, esta lista es
consolidada por el Asistente de la UDyR.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de

Deportes y Recreacion.
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Desarrollar talleres deportivos.

Los técnicos deportivos contratados reciben de la
UDyR los lineamientos generales para el desarrollo de
los talleres y la lista de usuarios registrados en los
mismos. Con dichos lineamientos y con la lista de
usuarios, los técnicos realizan la ejecucién de las
actividades que componen el taller en base a su plan
de trabajo definido.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Técnico Deportivo.

10

Presentar informes de talleres deportivos.

Los técnicos deportivos realizan sus informes
mensuales de los talleres que tienen a su cargo en
donde detallan las actividades que van desarrollando.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Técnico Deportivo.

11

Tabular informes de talleres deportivos.

El asistente de la UDyR realiza la tabulacion de la
informacion de los informes que le presentaron los
técnicos deportivos para asi poder hacer la gestion del
pago respectivo a los mismos.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

12

Elaborar expedientes para pago de técnicos.

El asistente de la UDyR realiza la preparacién de los
expedientes para pago de los técnicos deportivos de
forma mensual. En estos expedientes se adjunta la
conformidad de servicio y los informes mensuales
generados por los técnicos para dejar constancia de su
trabajo.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

13

Revisar y firmar expedientes para pago de

técnicos.

El Jefe de la UDyR revisa los expedientes para pago
de los técnicos deportivos vy los firma para enviarlos a
la OBU y se siga el tramite respectivo.

Unidad de Deportes
y Recreacién.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

14

Poner visto bueno y enviar a Oficina de

Contabilidad y Tesoreria.

El director de la OBU pone su visto bueno a los
expedientes para su envio a la Oficina de Contabilidad
y Tesoreria, de esta manera la mencionada oficina
realiza sus procedimientos internos para el pago de los
técnicos deportivos.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Director de la OBU.

15

Tomar encuesta de satisfaccion.

Al término de los talleres deportivos se les envia a los
correos de los usuarios un formulario de Google que
contiene la encuesta de satisfaccion, la cual busca
medir el grado de conformidad que le dan los usuarios
a los talleres desarrollados. Asi mismo, a través de
esta herramienta se busca detectar oportunidades de
mejora para el desarrollo de actividades deportivas
futuras dirigidas a los usuarios de este procedimiento.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

16

Preparar informe final de talleres deportivos.

Al término de cada periodo académico, el asistente de
la UDyR elabora el informe final de los talleres
desarrollados y lo envia al Jefe de la UDyR para su
revision.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.
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Revisar informe y enviar a la OBU.

El jefe de la UDyR recibe y revisa el informe final, le | Unidad de Deportes | Jefe de la Unidad de Deportes y
pone su visto bueno y lo envia a la OBU para los fines y Recreacion. Recreacion.
correspondientes.

17

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

e Porcentaje de talleres deportivos desarrollados.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Informe de los talleres.
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9.4.1.4.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

Procedimiento - Participacion en Torneos Oficiales de

la FEDUP (Division y ascenso 2022 Etapal y Il)

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombra Participacion en Torneos Oficiales de la Tipo Abovo
FEDUP (Divisién y ascenso 2022 Etapa ly 1) | P poy
Codigo PA02.04.01.04 Version 1.0
Objetivo Determinar actividades para el proceso de participaciéon en los torneos deportivos

organizados por la FEDUP considerando diferentes disciplinas colectivas e individuales.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Alcance

FEDUP, Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacion y
Usuarios.

Base Normativa

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Reglamento de participacion de la FEDUP.

PTA de la UDyR.

Resolucién N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.
Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos
en la UNE EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS

OBU: Oficina de Bienestar Universitario.

UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.

FACE: Facultad de Ciencias Empresariales.

EPG: Escuela de Post Grado.

PTA: Plan de trabajo anual.

FEDUP: Federacion Deportiva Universitaria del Perd.

DEFINICIONES

Usuarios: Estudiantes de la Sede Central de la UNE, FACE y EPG.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
Jefe de la Unidad de D
o FEDUP e Programacion anual o Informe de ol S A A Rglzrzac(?gn eportes y
de torneos participacion « OBU

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Unidad de

AT Responsable
Organizacion

Descripcion de la Actividad

Recepcionar programacion anual.

La secretaria recibe la programacion anual de la
FEDUP en el mes de abril apréximadamente, con esta
programacion, se inician las gestiones respectivas
para la participacion de los usuarios.

Unidad de Deportes Secretaria de la Unidad de
y Recreacion. Deportes y Recreacion.

Preparar expediente para participacion.

El asistente de la UDyR elabora el expediente para la
participaciéon de los usuarios en los torneos de la
FEDUP. Dicho expediente estd comprendido por: La
programacion de la FEDUP, Invitacion a la
participacion en los torneos, TDR y cuadro de
necesidades.

Unidad de Deportes Asistente de la Unidad de
y Recreacion. Deportes y Recreacion.

Aprueba el expediente para participacion.
Unidad de Deportes | Jefe de la Unidad de Deportes y

El jefe de la UDyR revisa y aprueba el expediente, para v Recreacion, ————

ser enviado a la OBU.

Poner visto bueno a expediente y enviar ala DIGA.

El director de la OBU revisa el expediente para la
participacion en los torneos de la FEDUP y le pone su
visto bueno para que sea enviado a la DIGA y el tramite
parala participacion siga su curso.

Unidad de Deportes

y Recreacion Director de la OBU.

Recibir respuesta de expediente.

El asistente de la UDyR recibe la respuesta del
expediente y en base a la naturaleza de la misma

; 3 Unidad de Deportes Asistente de la Unidad de
continua con las gestiones.

y Recreacion. Deportes y Recreacion
¢ El expediente es confome?
Si, ir a la actividad N°7

No, ir a la actividad N° 6

Levantar observaciones.

El asistente de la UDyR en coordinacién con el jefe de
la UDyR malizan @l levantamlento S e Unidad de Deportes Asistente de la Unidad de
observaciones para que el expediente pueda ser - -

: L y Recreacion. Deportes y Recreacion.
procesado y seguir su curso normal, que culminaria
con la emision de la resolucion rectoral que aprueba la
participacion de la UNE en los torneos de la FEDUP.

Recibir Resolucion Rectoral.

Con el expediente aprobado, la secretaria de la UDyR | Unidad de Deportes Secretaria de la Unidad de
recibe la Resolucién  Rectoral que aprueba la y Recreacion. Deportes y Recreacion.
participacion de la UNE en los torneos de la FEDUP.

Hacer seguimiento de cumplimiento de Ila
Resolucién Rectoral.

Con la resolucién rectoral emitida se procede a realizar | Unidad de Deportes Secretaria de la Unidad de
el seguimiento a la accion de cumplimiento de la misma y Recreacion. Deportes y Recreacion.
ante las Oficinas y Unidades involucradas en que la
UNE participe en los torneos oficiales de la FEDUP.

Unidad de Deportes Asistente de la Unidad de

Registrar a los participantes. - _,
y Recreacion. Deportes y Recreacion.
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El asistente de la UDyR luego del cumplimiento de las
disposiciones contempladas en la Resolucién Rectoral
emitida realiza el registro de los participantes en el
aplicativo de la FEDUP.

10

Coordinar recojo de carnets de los participantes.

Con el registro en el aplicativo de los participantes, el
asistente de la UDyR coordina con los representantes
de la FEDUP para el recojo de los carnets en las
instalaciones de la mencionada institucion.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

11

Revisar programaciéon y participacion de las
actividades.

El asistente de la UDyR entrega los carnets a los
participantes y coordina con ellos su participacion en
los torneos de la FEDUP, haciendo el seguimiento
respectivo a cada evento y colaborando con los
participantes en lo que necesiten para que su
participacion sea éptima.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

12

Elaborar informe de participacion.

Al término del torneo el asistente de la UDyR elabora
el informe de participacién para dejar constancia de las
actividades en que se vieron involucrados los
participantes.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

13

Revisar y enviar informe de participaciéon ala OBU.

El jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion revisa el
informe preparado por el asistente y brinda algunas
recomendaciones de ser necesario para luego enviar
el informe a la OBU y este sirva para los fines
pertinentes.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de disciplinas en las que se participo.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Informe de la actividad.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.4.1.5. Procedimiento — Planificacion y Despliegue de

Actividades deportivas para estudiantes de la sede
central de la UNE

DE EDUCACION

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL

ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Planificacion y Despliegue de Actividades
Nombre Deportivas para Estudiantes de la Sede Central | Tipo Apoyo
de la UNE.
Cadigo PA02.04.01.05 Version 1.0
Objetivo Determinar actividades deportivas dirigidas a estudiantes de las diferentes Facultades de la

Sede central de la UNE.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacion y Usuarios.

Base Normativa

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e PTAdela UDyR.

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

o Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacién Enriqgue Guzman y Valle.

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

e  Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos
en la UNE EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS
e OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
e PTA: Plan de Trabajo Anual.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.

DEFINICIONES
e Usuarios: Estudiantes de la Sede Central de la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Informe de las
e Plan de trabajo anual actlwd_ades e Jefe de la Unidad de Deportes y
o OBU aprobado i Recreacion.
’ P : estudiantes de la « OBU

Sede Central de la
UNE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Planificar las actividades deportivas.

Los integrantes de la Unidad de Deportes y Recreacion
se relinen y realizan una lluvia de ideas para luego
cristalizarlo en el plan de desarrollo de las actividades
deportivas. Aqui también se delegan las
responsabilidades para el desarrollo de dichas
actividades.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Enviar la planificacion a la OBU.

Luego de terminada la planificacion para el desarrollo
de las actividades, se remite la misma de forma
documentada a la OBU para su revision y visto bueno.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Recepcionar solicitudes de participacion.

Con el visto bueno de la OBU se procede a recibir las
solicitudes de participacion de los usuarios. Los
usuarios registran sus solicitudes a través de un
formulario de Google que es enviado por la UDyR.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar reunién de coordinaciéon y programacion
de las actividades deportivas.

Posterior al registro de las solicitudes de participacion,
los encargados se relinen para proceder a tabular las
mismas en base a la planificacién realizada. Esta
tabulacién se comunica a los usuarios registrados a
través de un correo electrénico con ello se les da a
conocer el orden de las actividades que se van a
desarrollar, las fechas y los lugares.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Desarrollar las actividades deportivas.

Llegada las fechas estipuladas para el desarrollo de las
actividades deportivas. Se procede a realizar el
despliegue de la planificaciéon mediante la direccion
ordenada de cada una de las actividades, respetando
los horarios establecidos y teniendo correctamente
habilitados los lugares en donde se van a desarrollar.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar encuesta de satisfaccion.

Al término de las actividades deportivas se les envia a
los correos de los usuarios un formulario de Google
que contiene la encuesta de satisfaccion, la cual busca
medir el grado de conformidad que le dan los usuarios
a las actividades desarrolladas. Asi mismo, a través de
esta herramienta se busca detectar oportunidades de
mejora para el desarrollo de actividades deportivas
futuras dirigidas a los usuarios de este procedimiento.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Elaborar informe de las actividades deportivas.

Con la informacion recabada en la encuesta e inclusion
de la descripcion de las actividades realizadas se
procede a redactar el informe para dejar constancia del
trabajo ejecutado.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.
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Enviar informe de las actividades deportivas.

Al terminar el informe, el mismo es enviado al Jefe de
la UDyR para su revision.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Recibir y revisar el informe de las actividades
deportivas.

El jefe de la UDyR recibe y revisa el informe. De ser
necesario brinda algunas recomendaciones para el
afinamiento del mismo para que de esta manera sea
enviado a la OBU.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

10

Enviar informe de las actividades deportivas a la
OBU.

El jefe de la UDyR envia el informe al Director de la
OBU para su conocimiento y fines que él crea
conveniente.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de actividades deportivas desarrolladas.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de la actividad.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.4.2. Proceso Nivel 2 — Servicio Recreativo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Servicio Recreativo. Tipo Apoyo

Codigo PA02.04.02 Versioén 1.0
Administrar los recursos asignados de forma eficaz y eficiente en la difusién, fomentacion

Objetivo y participacion de los usuarios en actividades recreativas organizadas por la Unidad de

Deportes y Recreacion.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

e Oficina de Bienestar Universitario.

Alcance e Unidad de Deportes y Recreacion.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
PA02.04.02.01 Jefe de la Unidad
= OBU. = Plan de trabajo Desarrollo de Actividad | ° l(?;?;ﬂ:tca’eElitema de Deportes y
anual aprobado de Recreativa: Caminata ’ Recreacion.
la OBU. Externa. OBU.
« Plan de trabejo PA02.04.02.02 Jefe de la Unidad
= OBU. anual aprobado de EpEausion de 6s = |nforme del paseo de Depo.rEes y
la OBU Paseos a la Playa y desarrollado. Rearsacién.
’ Paseos Interior del Pais. OBU.
= Plan de trabajo PA02.04.02.03 = |nforme de las Jefe de la Unidad
= OBU. anual aprobado de | Desarrollo de Practicas aatividades . de Depo.r!es y
la OBU. y Torneo de Ping Pong gomeo de Ping (F;eBciJreacmn.
en la UNE, FACE y ang): '
EPG.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Verificacién de la sustentacion de la
informaciéon recopilada en cada
proceso.

Verificacion que todas las actividades
recreativas se realicen con las
medidas de seguridad respectivas,
respetando también las medidas de
bioseguridad para la prevencion de la
extension de la Covid-19.

Revision de los informes de las
actividades desarrolladas antes de su
envio a la OBU.

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Oficina de
Bienestar Universitario.
= Jefe de la Unidad de Deportes y

Recreacion.

= Asistente de la Unidad de Deportes y

Recreacion.

= Secretaria de la Unidad de Deportes

y Recreacion.

= Porcentaje de

cumplimiento de los
procesos del
Recreativo.

Servicio
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Instalaciones:

= QOficinas 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:

= Portales Web.

SIGA MEF.

CEPLAN.
APLICATIVO FEDUP.
Suite ofimatica.

Equipos

Computadora personal.
Laptop.

Impresora.

Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.

Otros.
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9.4.2.1. Procedimiento — Desarrollo de la Actividad
Recreativa: Caminata Externa

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE

NooEed Desa.rrollo de la Actividad Recreativa : Tibo Apoyo
Caminata Externa.

Codigo PA02.04.02.01 Version 1.0

Objetivo Determinar actividades para el proceso de esparcimientos de los usuarios.

Dueno del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacién.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacién y Usuarios.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e PTA dela UDyR.

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

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

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por
Procesos en la UNE EGyV".

e Base Normativa

SIGLAS
o  OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
e PTA: Plan de trabajo anual.
Siclastryt Ea s e  UNE: Universidad Nacional de Educacién.
g:asy e FACE: Facultad de Ciencias Empresariales.
e EPG: Escuela de Posgrado.
DEFINICIONES

e Usuarios: Estudiantes de la Sede Central de la UNE, de la FACE y EPG,
docentes y administrativos.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.
e OBU.

o Plan de trabajo anual |e Informe de la

e aprobado. Caminata Externa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Planificar la actividad de esparcimiento.

Los integrantes de la Unidad de Deportes y Recreacion
se relinen para realizar el plan de desarrollo de la
actividad de esparcimiento. Aqui también se delegan
las responsabilidades para el desarrollo de dichas
actividades.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Revisar planificacion.

Con el plan elaborado, el Jefe de la UDyR lo revisa y le
brinda su visto bueno para enviarlo al Director de la
OBU. De ser el caso, brinda algunas recomendaciones
para incluirlas en el plan previo a su envio.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

Aprobar la planificacion.

El Director de la OBU recibe el plan y le da su
aprobacion para que se pueda ejecutar.

Oficina de Bienestar
Universitario.

Director de la OBU.

Difundir la actividad.

La Difusion de la actividad de esparcimiento para
invitar a los usuarios a participar se realiza mediante la
difusién de la misma a través de la pagina web de la
UNE, pagina de Facebook, por medio de afiches y
volantes entre otros.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Coordinar la ruta de la caminata externa.

Previo a la actividad se realiza la coordinacion con la
policia nacional, el cuerpo de serenazgo y el equipo
asistencial (este equipo estd constituido por los
profesionales de la UNE y de la Municipalidad de
Lurigancho). Con esto se desea que la actividad de
esparcimiento se desarrolle con todas las medidas de
seguridad posible. Asi mismo, en esta coordinacion
también se contempla el velar por el cumplimiento en
el desarrollo de la actividad de las medidas de
bioseguridad ante la COVID-19.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Inscribir a los participantes.

Para la entrega de los gorros, polos y rehidratantes
solicitados con anterioridad en el cuadro de
necesidades se realiza un registro general de las
personas que estan participando en la actividad.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Dirigir la caminata externa.

El asistente de la UDyR junto con el jefe de la UDyR
velan por la correcta ejecucion de la planificacion y
guian a los usuarios en la ruta establecida desde el
punto de partida respetando las normas de transito
para asi evitar que ocurran accidentes y llegar al punto
final de la caminata sin percances.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar la encuesta de satisfaccion.

Unidad de Deportes

y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

R Responsable
Organizacién

N° Descripcion de la Actividad

Al término de la actividad de esparcimiento se les envia
a los correos de los usuarios un formulario de Google
que contiene la encuesta de satisfaccion, la cual busca
medir el grado de conformidad que le dan los usuarios
a la actividad desarrollada. Asi mismo, a través de esta
herramienta se busca detectar oportunidades de
mejora para el desarrollo de actividades de
esparcimiento futuras dirigidas a los usuarios de este
procedimiento.

Elaborar el informe de la caminata externa.

Con la informacién de la encuesta se procede a realizar
el informe de la actividad de esparcimiento donde se | Unidad de Deportes Asistente de la Unidad de

9 explica el detalle de lo desarrollado. El asistente de la y Recreacion. Deportes y Recreacion.
UDyR elabora el informe y lo envia al Jefe de la UDyR
para su revision.
Revisar informe y enviar a la OBU.

10 El Jefe de la UDyR recibe y revisa el informe final, le | Unidad de Deportes | Jefe de la Unidad de Deportes

pone su visto bueno y lo envia a la OBU para los fines y Recreacion. y Recreacion.
correspondientes.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de participantes en la actividad de esparcimiento desarrollada.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Informe de la actividad.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.4.2.2. Procedimiento — Ejecucion de los Paseos ala Playay
Paseos Interior del Pais.

UNIVERSIDAD NACIONAL

TR FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
NaB e :i;g;;crl%r; |d:a|;':s Paseos a la Playa y Paseos Tipo Apoyo
Caodigo PA02.04.02.02 Version 1.0
Objetivo Determinar actividades para el proceso de servicio de esparcimiento para los usuarios.
Dueno del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.
Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacion y usuarios.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e PTAdela UDyR.

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

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

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

e Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por
Procesos en la UNE EGyV".

Base Normativa

SIGLAS

OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
PTA: Plan de Trabajo Anual.

UNE: Universidad Nacional de Educacion.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES

e Usuarios: Personal docente y administrativo de la UNE y sus familiares.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Plan de trabajo anusl, | s Informe del pasec e Jefe de la Unidad de Deportes y

o OBU. dsssirollads Recreacion.
) « OBU.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad s adide Responsable

Organizacion
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Realizar la planificacién de la actividad.

Los integrantes de la Unidad de Deportes y Recreacion
se relinen para realizar el plan de desarrollo de la
actividad de esparcimiento. Aqui también se delegan
las responsabilidades para el desarrollo de dichas
actividades.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Revisar planificacion.

Con el plan elaborado, el Jefe de la UDyR lo revisa y le
brinda su visto bueno para enviarlo al Director de la
OBU. De ser el caso, brinda algunas recomendaciones
para incluirlas en el plan previo a su envio.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

Aprobar la planificacion.

El Director de la OBU recibe el plan y le da su
aprobacion para que se pueda ejecutar.

Oficina de Bienestar
Universitario.

Director de |la OBU.

Solicitar el presupuesto a la Unidad de Transporte.

Luego de aprobado el plan, se realiza las
coordinaciones con la Unidad de Transporte, en esta
coordinacion se le solicita el presupuesto para conocer
cuanto costara desarrollar la actividad.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Revisar presupuesto y factibilidad.

La Unidad de Transporte brinda una respuesta a la
solicitud de presupuesto la cual es revisada por el Jefe
de la UDyR.

¢ Presupuesto y factibilidad conforme?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 7

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

Aprobar presupuesto y factibilidad.

Si el presupuesto y destino propuesto para la actividad
de esparcimiento es conforme, el Jefe de la UDyR lo
aprueba y se contintia con las coordinaciones previas
para que la actividad se pueda desarrollar.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

Coordinar levantamiento de observaciones.

En el caso de que la Unidad de Transporte brinde un
presupuesto demasiado elevado u objete el destino
propuesto para la actividad de esparcimiento por
diversas razones contempladas en su evaluacion, se
procede a realizar una nueva eleccion del destino para
la actividad de esparcimiento para que este se ajuste a
un costo mas razonable y sea un destino mas viable de
visitar.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacién.

Determinar costo por participante.

Luego de tener el presupuesto general por parte de la
Unidad de Transporte aprobado, se procede a realizar
el célculo del costo individual por usuario, con este
monto ya calculado se inicia con la difusion de la
actividad.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Difundir la actividad.

La Difusién de la actividad de esparcimiento para
invitar a los usuarios a participar se realiza mediante la

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.
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promocién de la misma a través de la pagina web de la
UNE, pagina de Facebook, por medio de afiches,
volantes y entre otros.

Inscribir participantes.

Cada usuario que desee participar en la actividad, se
acerca a la UDyR para realizar su inscripcion con la
secretaria y realizar el pago correspondiente para que
pueda ser incluido en el desarrollo de la actividad de
esparcimiento.

10

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Enviar la lista de participantes.

Cuando se culmina con las inscripciones, se consolida
11 las mismas en una lista la cual es enviada al Jefe de
La UDyR para conocimiento del total de participantes y
a la Unidad de Transporte para los fines pertinentes.

Unidad de Deportes
y Recreacién.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar el depésito de las inscripciones.

La secretaria de la UDyR va a la Unidad de Tesoreria
para realizar el depdsito del dinero recaudado en las
inscripciones con el cdédigo tarifario asignado a la
UDyR, este dinero sirve para financiar los gastos en los
que se va a incurrir por la realizacién de la actividad de
esparcimiento.

12

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Dirigir paseo.

La secretaria de la UDyR se encarga de la direccién de
la actividad de esparcimiento, asegurandose que
suban a las unidades de transporte las personas que
se han inscrito y velando por el desarrollo ordenado de
la misma hasta su culminacion, considerando también
la aplicaciéon de las medidas de bioseguridad ante la
Covid-19.

13

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar encuesta de satisfaccion.

Al término de la actividad de esparcimiento se les envia
a los correos de los usuarios un formulario de Google
que contiene la encuesta de satisfaccion, la cual busca
medir el grado de conformidad que le dan los usuarios
a la actividad desarrollada. Asi mismo, a través de esta
herramienta se busca detectar oportunidades de
mejora para el desarrollo de actividades de
esparcimiento futuras dirigidas a los usuarios de este
procedimiento.

14

Unidad de Deportes
y Recreacién.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Elaborar el informe.

Con lainformacién de la encuesta se procede a realizar
el informe de la actividad de esparcimiento donde se
explica el detalle de lo desarrollado. La secretaria de la
UDyR elabora el informe y lo envia al Jefe de la UDyR
para su revision.

15

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Revisar informe y enviar a la OBU.

El Jefe de la UDyR recibe y revisa el informe final, le
pone su visto bueno y lo envia a la OBU para los fines
correspondientes.

16

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

Fin del Procedimiento
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Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de paseos desarrollados.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica..

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de la actividad.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.4.2.3. Procedimiento - Desarrollo de Practicas y Torneo de
Ping Pong en la UNE, FACE Y EPG.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE

Naepd Sﬁ:rlj?\lllg,d,:ep\i:réc;i%a;é Torneo de Ping Pong Tino Apoyo
Codigo PA02.04.02.03 Version 1.0
Objetivo Determinar actividades deportivas-recreativas para los usuarios.

Dueno del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacién y usuarios.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e PTAdela UDyR.

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

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

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

¢ Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

o Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV”.

Base Normativa

SIGLAS
e  OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
e PTA: Plan de Trabajo Anual.
e  UNE: Universidad Nacional de Educacion.
Siglas y definiciones o FACE: Facultad de Ciencias Empresariales.
o EPG: Escuela de Posgrado.
DEFINICIONES

e Usuarios: Estudiantes de la Sede Central de la UNE, FACE y EPG.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
* OBU. e Plan de trabajo anual | Informe de las
aprobado. actividades (Torneo | e Jefe de la Unidad de Deportes y
de Ping Pong). Recreacion.
o OBU.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Planificar la actividad recreativa.

Los integrantes de la Unidad de Deportes y Recreacion
se relnen para realizar el plan de desarrollo de la
actividad de esparcimiento. Aqui también se delegan
las responsabilidades para el desarrollo de la actividad
de esparcimiento.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Difundir la actividad recreativa.

La difusién de la actividad recreativa para invitar a los
usuarios a participar se realiza mediante la promocién
de la misma a través de la pagina web de la UNE,
pagina de Facebook, por medio de afiches, volantes,
entre otros.

Unidad de Deportes
y Recreacién.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Registrar participantes.

Cada usuario que desee participar en la actividad, se
acerca a la UDyR para realizar su inscripcion con la
secretaria. Las inscripciones son importantes porque
de alli se obtiene la informacién necesaria para
conocer la acogida que tuvo el evento por los usuarios.

Oficina de Bienestar
Universitario.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Desarrollar la actividad recreativa.

El asistente de la UDyR se encarga de la ejecucion
ordenada de las actividades asegurandose que los
lugares en donde los usuarios participen de las mismas
estén correctamente habilitados y se respete la
aplicacion de las medidas de bioseguridad ante la
Covid-19.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar encuesta de satisfaccion.

Al término de la actividad de esparcimiento se les envia
a los correos de los usuarios un formulario de Google
que contiene la encuesta de satisfaccion, la cual busca
medir el grado de conformidad que le dan los usuarios
a la actividad desarrollada. Asi mismo, a través de esta
herramienta se busca detectar oportunidades de
mejora para el desarrollo de actividades de
esparcimiento futuras dirigidas a los usuarios de este
procedimiento.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion..

Elaborar informe de la actividad recreativa.

Con lainformacién de la encuesta se procede a realizar
el informe de la actividad de esparcimiento donde se
explica el detalle de lo desarrollado. El asistente de la
UDyR elabora el informe vy lo envia al jefe de la UDyR
para su revision.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Dar visto bueno al informe.

El jefe de la UDyR revisa el informe elaborado, y de ser
el caso brinda algunas recomendaciones al mismo
antes de su envio al Director de la OBU.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacién.
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Enviar informe al director de la OBU.

Unidad de Deportes | Jefe de la Unidad de Deportes

8 Luego de la revision del informe por el jefe de la UDyR, y Recreacion. y Recraacion.

este lo envia a la OBU.

Recibir y revisar informe.

Unidad de Deportes

y Recraaciin Director de la OBU.

9 El director de la OBU recibe el informe y lo revisa para
que luego lo utilice para los fines pertinentes.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de participantes en la actividad recreativa.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o Informe de la actividad.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.4.3. Proceso Nivel 2 — Gestion Administrativa

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Gestion Administrativa. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.04.03 Version 1.0
Objetivo Gestionar de manera eficaz y eficiente cada uno de los tramites administrativos de la Unidad

de Deportes y Recreacion.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

e Oficina de Bienestar Universitario.

Alcance o Unidad de Deportes y Recreacion.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
) . PA02.04.03.01 = |nforme de = Jefedela
IL:deac: d = Aprochut)n éjell Seguimiento y Gestion gestion Unidad de
SIS g)s(fuedi:)egee > Documentaria de la (Ejecucion del Deportes y
refactibilidad Ejecucion de FeldegoRive), e
2 ' Polideportivo UNE. = OBU.
= Jefe dela
Facultades y $A02.'t24}93'g§ Unidad de
Unidades de la e Documentos. E)am' c 0? = Informe de Deportes y
Organizacion. ocumentos actividades. Recreacion.
Administrativos. = OBU.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefo

Verificacion de la sustentacion de la
informacion recopilada en cada
proceso.

Controlar que todas las cosas se
encuentren en orden dentro de la
Unidad de Deportes y Recreacion.

Analisis y seguimiento a la ejecucion
de la construccion del Polideportivo.

Revision de los informes de las
actividades desarrolladas antes de su
envio a la OBU.

Recursos Humanos:

Director de la Oficina de Bienestar
Universitario.

Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Asistente de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Secretaria de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

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.

= Porcentaje de cumplimiento

de los procedimientos de la
Gestion Administrativa.
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Sistemas Informaticos:

= Portales Web.

SIGA MEF.

CEPLAN.
APLICATIVO FEDUP.
Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
Laptop.

Impresora.

Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.

Otros.
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’ ' NIVEL 2 - PA02.04.03 GESTION ADMINISTRATIVA

| P | [
; Proveedores [ Entrada i Proceso | Salida I Cliente

|

! | : |
i © Arobacéncel (_‘ [ l Informe de gestién l l
l o PA02040)01 SEGUIMIENTO Y . . x

(xvemln\td‘tlﬂtuﬂo | ' 5 (Ejecudién del
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. | v :
: [ | &= P ] EEsiiiain] |

| Facultades y Unidades || | 000 3o l A e l l omedsaamarses | Jefe de la Unidad de .

de I3 Organizadién i [ ADMINISTRATIVOS I I | ] Deportes y Reareadon ]
' | o B - :
. ; |
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PAQ2 Bienestar Universitario

9.4.3.1. Procedimiento — Seguimiento y Gestion
Documentaria de la Ejecucion de Polideportivo UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE

Nombre Seguimiento y Gestion Documentaria de la Tibo Apve
Ejecucion de Polideportivo UNE. P ey

Codigo PA02.04.03.01 Version 1.0

Objetivo Determinar actividades para el proceso de elaboracion del expediente técnico y

construccion del polideportivo UNE.

Dueno del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacién.

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacion, Unidad

Jlcance Formuladora, Oficina de Ejecucién de inversiones y la Oficina de Abastecimiento.

Ley N°30220, Ley Universitaria.

Resolucion N° 165-2019-SUNEDU/ CD.

PTA de la UDyR.

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-

UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por

Procesos en la UNE EGyV".

SIGLAS
e  OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
Siglas y definiciones e PTA: Plan de Trabajo Anual.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.

DEFINICIONES
e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Aprobacion del e Informe de gestion o Jefe de la Unidad de Deportes y
expediente del (Ejecucion del Recreacion.

e Unidad Formuladora. estudio de Polideportivo). « OBU.

prefactibilidad.

X m
3 -
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Planificar el seguimiento del expediente.

Por medio de esta actividad se definen las acciones
para el cumplimiento de lo indicado en el expediente
para la construccién del Polideportivo.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Solicitar informe de avance de ejecucion del
proyecto.

El asistente de la UDyR solicita los avances de la
ejecucién del proyecto a la Oficina de Desarrollo de
Inversiones para conocer el estatus del mismo

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Asistente de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Recibir informe de avance.

La Oficina de Desarrollo de Inversiones le envia al
asistente de la UDyR el estatus de ejecucion del
proyecto solicitado.

Oficina de Bienestar
Universitario.

Asistente de |la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Revisar informe de avance de ejecucion del
proyecto.

El jefe de la UDyR revisa el informe del avance y con
ello planifica las acciones a realizar para que el
proyecto continle con la ruta programada de
ejecucion.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

Enviar informe al director de la OBU.

El jefe de la UDyR envia el informe del avance al
director de la OBU.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

Recibir y evaluar informe.

El director de la OBU recibe y evalta el informe para
los fines pertinentes.

Oficina de Bienestar
Universitario.

Director de la Oficina de
Bienestar Universitario.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

e No aplica.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de la actividad.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

.4.3.2. Procedimiento - Tramitacion de Documentos

Administrativos

DE EDUCACION

UNIVERSIDAD NACIONAL

ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Nombre Tramitacion de Documentos Administrativos. | Tipo Apoyo
Cadigo PA02.04.03.02 Version 1.0
Objetivo Determinar actividades de gestion administrativa.

Dueno del Procedimiento

Jefe de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Alcance

Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Deportes y Recreacion y demas Unidades
Académicas y Administrativas de la UNE.

Base Normativa

e Ley Universitaria N° 30220.

e PTAdela UDyR.

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

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

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucién N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por
Procesos en la UNE EGyV”.

Siglas y definiciones

SIGLAS
e OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
¢ UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
e PTA: Plan de Trabajo Anual.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.

DEFINICIONES
e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

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

e Facultades y Unidades de
la Organizacion.

o Jefe de la Unidad de Deportes y
Recreacion.
o OBU.

e Informe de

e Documentos. actividades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de

S Responsable
Organizacion

1 La secretaria de la UDyR se encarga de recibir los
documentos que llegan para su atencién respectiva.

Recepcionar documentos.

Unidad de Deportes | Secretaria de la Unidad de
y Recreacion. Deportes y Recreacion.
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Organizar documentos.

Los documentos que llegan se ordenan para su
atencion por orden de llegada y también por prioridad.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Derivar documentos para atencién.

En base a la naturaleza de lo solicitado en cada
documento, la secretaria de la UDyR los deriva para
atencion al asistente de la UDyR o al jefe de la UDyR.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Recibir respuesta de atencién.

Luego de la derivacion, la secretaria canaliza cada
respuesta que generen el asistente y el jefe de la UDyR
a los documentos.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Enviar respuesta de documentos.

La secretaria direcciona cada respuesta de los
documentos a la Unidad, Facultad u Oficina de la UNE
que remitié el documento inicialmente.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Organizar agenda de trabajo de la UDyR.

En base a las actividades programadas y las que se
vayan presentando en el camino, la secretaria organiza
el itinerario correspondiente para que el Jefe y
asistente de la UDyR puedan desarrollarlas.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Realizar inventario de uniformes y qtiles de
escritorio.

La secretaria mantiene el control de los activos de la
unidad realizando el conteo periddico de los mismos y
brindando informaciéon al Jefe de la UDyR del estado
de los mismos.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

Elaborar informe de lo trabajado.

Todas las actividades desarrolladas son descritas en el
informe de trabajo que prepara la secretaria para dejar
constancia de lo desarrollado.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Secretaria de la Unidad de
Deportes y Recreacion.

10

Revisar informe.

El jefe de la UDyR revisa el informe y brinda
recomendaciones en caso de ser necesario.

Unidad de Deportes
y Recreacion.

Jefe de la Unidad de Deportes
y Recreacion.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e No aplica.

Proceso relacionado

e PA02.04.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o Informe de la actividad
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.5. Proceso Nivel 1 — Servicio Psicolégico

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre Servicio Psicoldgico. Tipo Apoyo
Codigo PA02.05 Version 1.0
Objetivo Brindar atencién, intervencién, acompafiamiento Psicolégico y Psicopedagdgico al

usuario, asi como fomentar la prevencién y promocion Psicoldgica y Psicopedagdgica.

Dueno del Proceso

Jefa de la Unidad de Servicios Psicoldgicos.

o Oficina de Bienestar Universitario.

icance « Unidad de Servicios Psicologicos.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios
PA02.05.01 Atenciéon | = Hoja de derivacion. ° Bsydarijoj
. . L . o : e Unidad de
= Usuarios. igf;gi_de PS';S(;CZL;):'? ?::a . Q’Le;\;:;ogitr:glg:‘r.ada. Servicio Social.
pedagogica. ¢ Unidad de
Salud.
e Usuarios
« Bagufiades (Estudiantes y
L ridades dey « Usuarios PA02.05.02 e Usuarios atendidos. colaboradores
la ' Prevencion y o Informe del evento. de la UNE).
organizacion Promqmon Psncplgglca e Jefede la
y Psicopedagdgica. Unidad de
Servicios
Psicolégicos.
o OBU.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Verificacion si el usuario que solicita
atencion en el Servicio Psicolégico es
beneficiario del mismo, a través de la
presentacion de su codigo y carnet del
estudiante. En el caso de
administrativos y docentes, deben de
presentar su fotocheck para ser
atendidos.

Entrevista al usuario para identificar si
puede ser atendido en el Servicio
Psicolégico de la UNE, en caso de no
ser asi, se deriva al usuario a través
de la Unidad de Trabajo Social para
que reciba atencion psicolégica mas
especializada externa.

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Servicios
Psicoldgicos.
= Psicélogos.

= Secretaria de la Unidad de Servicios.

Psicoldgicos.

Instalaciones:

= Oficinas administrativas.

= Sala de reuniones.

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

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

= Porcentaje de
cumplimiento de los
procedimientos en la
Unidad de  Servicios
Psicoldgicos.
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= Servicio de transporte.

Sistemas Informaticos:

Portales Web.
SIGA MEF.
CEPLAN.
Google Meet.
Suite ofimatica.

Equipos

Computadora personal.
Laptop.

Impresora.

Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.

Otros.
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| o NIVEL 1 - PA02.05 SERVICIO PSICOLOGICO i

i }
Proveedores g Entrada % Proceso ; Salida Cliente ’

1 J L
(______\(_ ..... _\l__ ________ e - —_ } e T — = __ﬁ
, | | ] ] 1
; . I | | . registnda [ .
I ] » ] R I -Nueva atacién N - |

I | |- + Usuario

I l Solicitud de I = , l | : l

! I atendion . ] FRO205.01 ATENCION | B Hoja de |
Usuarios I T oLaeAY —]l detaden . @ |
| " | |- | : Unidad de Salud )

Jefe de la Unidad de
Servidos Psicelogicos

de la Organizacién I ¥ PSIC ca T

I | ] l l ! infarme delevents l i
: : | - : | P
I e I . s ooy | L

I
| . I l . Usuarios | |

| atendidos

Facultades y Unidades
de |3 Organizaaén
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PAQ2 Bienestar Universitario

9.5.1. Procedimiento - Atencion Psicolégica y Psicopedagégica

UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Atencién Psicoldgica y Psicopedagdgica Tipo Apoyo
Caodigo PA02.05.01 Version 1.0

Brindar atencion, intervencién, acompafiamiento psicoldgico y psicopedagdgico a los

Objetivo .
usuarios.

Duefio del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Servicios Psicoldgicos.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Servicios Psicolégicos y Usuario.

e Ley del Trabajo del Psicélogo N° 28369.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Resolucion Viceministerial N° 197-2019-MINEDU que aprueba los lineamientos
para el cuidado integral de la salud mental en las universidades.

e Resolucién N° 3639-2019-R-UNE que aprueba la directiva N° 023-2019-RUNE-
Normas para el desarrollo, acciones y cuidado integral de la salud mental entre
los miembros de la comunidad universitaria de la Universidad Enrique Guzman y
Valle.

¢ Resolucién N° 0627-2022-R-UNE que aprueba el reglamento del Servicio
Psicoldgico y Psicopedagdgico 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 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

*  Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucién N° 1227-2021-R-
UNE.

o Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por
Procesos en la UNE EGyV".

Base Normativa

SIGLAS
o SISMED: Sistema Médico.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.

Siglas y definiciones DEFINICIONES
e Usuario: Es la persona que se viene a atender al Servicio Psicoldgico y

Psicopedagdgico que pueden ser estudiantes, docentes y administrativos de la

UNE
e Ficha Psicoldgica y Psicopedagégica: Formato autorizado para el registro de
la atencién.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
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e Hoja de derivacion. e Usuarios.
e Usuarios. ¢ Solicitud de atencién. | e Atencion registrada. | e Unidad de Servicio Social.
e Nueva citacion. e Unidad de Salud.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

XA Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar usuario.

Se solicita al usuario su carné o fotocheck para verificar
sus datos y corroborar que es un beneficiario de la

atencion. Unidad de Servicios | Secretaria de la Unidad de

2 Usuario Nuevo? Psicoldgicos. Servicios Psicoldgicos.

Si, ir a la actividad N° 2
No, ir a la actividad N° 3

Llenar nueva ficha de atencion.

Si el usuario es nuevo se procede a llenar su ficha de | Unidad de Servicios | Secretaria de la Unidad de

z atencién donde se consigna sus datos personales Psicoldgicos. Servicios Psicoldgicos.
para poder dirigirlo a consulta.
Verificar ficha de atencion.

3 Si el usuario ya ha sido atendido anteriormente, se Umidad d Servicios|  Seerataria de lx Unidd de

: P i Psicoldgicos. Servicios Psicoldgicos.
ubica su ficha de atencidn y se lo dirige a consulta. 9 g

Entrevistar usuario.

El psicologo recibe al usuario, y procede a hacerle
4 algunas preguntas para recabar informacién con el fin
de definir el tratamiento del usuario en la Unidad o la
derivacion respectiva.

Unidad de Servicios

Psicolégicos. Peicolagofa):

Registrar la atencion.

Luego de la atencién al usuario se procede a registrar
la misma en el SISMED para mantener el histérico de
las atenciones.

. . o Unidad de Servicios
S ¢Usuario necesita seguimiento? Psicoldgicos.

Si, ir a la actividad N° 6

No, ¢ Usuario requiere derivacion?
Si, ir a la actividad N° 7

No, ir a la actividad N° 8

Psicologo(a).

Programar nueva atencion.

Si en la entrevista, el psicélogo concluyd que el usuario
6 necesita un seguimiento y tratamiento, se le procede a
agendar una nueva cita en funcién a la disponibilidad
del usuario.

Unidad de Servicios

Psicoldgicos. Pelcolaga(e).

Derivar usuario a atencion especializada.

Posterior a la entrevista, si el psicologo concluyé que | Unidad de Servicios
el usuario necesita atencion méas especializada, este Psicoldgicos.

procede a solicitar la derivacion del usuario para que
pueda ser atendido en el Servicio de Salud de la UNE

Psicdlogo(a).
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o de ser el caso en instituciones de salud externas a la
UNE entre otras.

Dar de alta al usuario.

Si en la entrevista o posterior a las sesiones de
8 tratamiento el usuario demuestra un buen progreso o
evolucién favorable, el psicélogo procede al alta del
usuario brindandole algunas recomendaciones.

Unidad de Servicios

Psicolégicos. Peigtlageia).

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeio

e Porcentaje de usuarios atendidos en la Atencién Psicoldgica y Psicopedagdgica.

Proceso relacionado

e PA02.05 Servicios Psicoldgicos.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.01.01 Servicio de Medicina General.
e PA02.01.03 Servicio de Enfermeria.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de atencion.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.5.2. Procedimiento - Prevenciéon y Promocion Psicolégicay
Psicopedagdgica

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Prevencion 'y Promocion Psicoldgica vy | ..
Nombre ; 5 7 Tipo Apoyo

Psicopedagdgica.
Coédigo PA02.05.02 Versién 1.0
Objetivo Desarrollar habilidades y competencias cognitivas para el aprendizaje y el bienestar de la

salud mental.

Dueno del Procedimiento | Jefe de la Unidad de Servicios Psicoldgicos.

Alcance Oficina de Bienestar Universitario, Unidad de Servicios Psicoldgicos y usuarios.

e Ley del Trabajo del Psicdlogo N° 28369.

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e  Resolucion Viceministerial N° 197-2019-MINEDU que Aprueba los lineamientos
para el cuidado integral de la salud mental en las universidades.

¢ Resolucion N° 3639-2019-R-UNE que aprueba las Normas para el desarrollo,
acciones y cuidado integral de la salud mental entre los miembros de la
comunidad universitaria de la Universidad Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0627-2022-R-UNE que aprueba el Reglamento del Servicio
Psicoldgico y Psicopedagégico 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 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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

e Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la
Directiva N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-
UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-
UNE, denominada: “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por
Procesos en la UNE EGyV”.

Base Normativa

SIGLAS

e OBU: Oficina de Bienestar Universitario.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
Siglas y definiciones

DEFINICIONES

e Usuarios: Estudiantes, docentes, administrativos de la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
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¢ Facultades y unidades de
la organizacion.

e Usuarios.

e Usuarios atendidos.
e [nforme del evento.

e Usuarios (Estudiantes y
colaboradores de la UNE).

o Jefe de la Unidad de Servicios
Psicologicos.

* OBU.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Planificar el evento.

Se elabora el plan de trabajo en donde se define los
temas a tratar, las fechas y los lugares en donde se
impartiran los mismos.

Unidad de Servicios
Psicoldgicos.

Psicélogo(a).

Coordinar con los involucrados.

Dependiendo de la magnitud del evento se procede a
realizar las coordinaciones con las instancias
universitarias competentes o instituciones externas,
para solicitar los permisos, recursos econdémicos,
difusion del evento entre otros.

Unidad de Servicios
Psicoldgicos.

Psicélogo(a).

Desarrollar el evento.

Posterior a la coordinacién y llegada la fecha del
evento se procede a ejecutar el despliegue de la
planificacion, evaluacion del proceso de desarrollo y se
registra la cantidad de participantes del mismo.

Unidad de Servicios
Psicoldgicos.

Psicologo(a).

Realizar encuesta de satisfaccion.

Dependiente de la naturaleza del evento (presencial o
virtual) se procede a ejecutar la encuesta de
satisfaccion la cual puede ser proporcionada mediante
papel o via google drive para obtener informacién de la
opinion del participante con respecto al evento
realizado y asi recabar informacién para mejoras en el
desarrollo de eventos futuros.

Unidad de Servicios
Psicoldgicos.

Psicélogo(a).

Elaborar informe del evento.

Con el evento y encuesta realizada se procede a
consignar el detalle del desarrollo del mismo por parte
del responsable asignado.

Unidad de Servicios
Psicolégicos.

Psicologo(a).

Enviar el informe al jefe de la Unidad de Servicios
Psicolégicos.

Terminado el informe el responsable envia el mismo al
jefe de la Unidad de Servicios Psicologicos para su
revision.

Unidad de Servicios
Psicolégicos.

Psicologo(a).

Revisar informe y enviar ala OBU.

El jefe de la Unidad de Servicios Psicoldgicos revisa el
informe y de presentarse alguna observacion en
conceso con el psicologo responsable del evento se
levanta para su posterior envio a la OBU.

Unidad de Servicios
Psicoldgicos

Jefe de la Unidad de Servicios
Psicoldgicos.

Fin del Procedimiento
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Indicador de desempefio

« Porcentaje de eventos realizados en la Prevencién y Promocidn Psicoldgica y Psicopedagdgica.

Proceso relacionado

e PA02.05 Servicios Psicoldgicos.

Proceso/Procedimiento colaborativo

» No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Informe del evento.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.6. Proceso Nivel 1 — Gestion Cultural

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre

Gestion Cultural. Tipo Apoyo
Codigo PA02.06 Versiéon 1.0
S Desarrollar la conciencia cultural de la comunidad universitaria a través de la danza, la
Objetivo

musica y el teatro.

Dueno del Proceso

Directora de la Direccién Extension Cultural y Proyeccion Social.

e Direccién de Extensién Cultural y Proyeccion Social.

Alcance e Usuarios.
¢ Unidades de la Organizacién/ Areas Usuarias.
e Instituciones externas.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 Salidas / Productos Usuarios
- Resolucién N° 3291- o e
= Rectorado. 2019-R-UNE, que PA02.06.01 Ejecuciéon | = Talleres Extensidn Culfaral
aprueba Reglamento | de Talleres Culturales | = Informe de Proveedian Soeil y
de los Talleres de (Danza, Musica y talleres. y ’
Servicios Culturales. Teatro).
PA02.06.01
" E@gﬁggﬂe PA02.06.02 Ejecucion de
TJ . Convocatoria para los | = Inscripciones de Talleres Culturales
alleres = Plan de trabajo U . D MUsi
Bulturales aprobado. Talleres Culturales suarios. (Danza, Msica y
(Danza (Danza, Musica y = Inforr'ne.de T(_eatro):
Musica y Teatro). Inscripciones Elrteccp'n dCe ol
Teateo). xtensién Cultural y
Proyeccién Social.
= Instituciones
= |nstituciones t
externas - SRIQImAs,
: PA02.06.03 Tramite y ; Facultades de la
= Facultades S = Presentaciones
d = |nvitacién para Desarrollo de . Sede Central.
e la Sede teici . especiales. Facultades de |
Central . presen ?CIOHES F’res.entamones w Infoims de Fi‘%uEa es dela
s Fagiltades especiales. Esp‘eleales (Danza, presentaciones BB st UNE
de la FASE. Musica y Teatro). especiales. P2 ae :
« EPGdela Direccién de
UNE Extension Cultural y
) Proyeccién Social.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Verificacion de la sustentacion de la
informacion recopilada en cada
proceso con aprobacion de la
Direccion de la Extensién Cultural y
Proyeccion.

Recursos Humanos:

Directora de la Direccién de
Extension Cultural y Proyeccion

Social.
Coordinador Artistico.

Representantes de Talleres
Culturales (Ad Honoren).

= Porcentaje de cumplimiento
de los procedimientos en la
Gestion Cultural.
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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.

= Centros culturales.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.
SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Google Meet.
= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Ofros.
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‘ NIVEL 1 - PA02.06 GESTION CULTURAL

Salida Cliente

Proveedores | Entrada ’ Proceso

o o1 e i T N N e e e S — Ty —_— == —

Informe de
I I l Resoludén N 3291 | I . talieres | | ,
. 2019 R-UNE, que .
. aprueby el R:alamtn’n : : - DECYPS .
| | detostaneresce o |
| Sericios Culturales | | | I
: Rectorad - F20206.01 EJECUCION DE | | :

| | TALLERES CULTURALES (DANZA ! C
: | | | MUSICAY TEATRO) | | | |
l ’ I I I = “J — o { I Usuarios I
I | | ' Pian de Trabajo ) I l = :
I | | aprobado Incripdiones de . I I
. u o : usuarios [ l X !
| || N 1 o |
[ | 02,0602 CONVOCATORIA PARA . | :::::’:ai:s <
| | | | LOS TALLERES CULTURALES | |
[DANZA MUSICAY TEATRO) =i — DECYPS !
! || [ o] i | | |
| | | | | GO Presentaoén | ' Instituciones externas, |
| | e Facultades de la Sece | |

2 Central | de
I 13 FASE y EFG de la |

UNE

Facultades de la Sede DESARROULO DE

I Central | es de - = M FRESENTACIONES ESPECIALES
I3 FASE y EPG de la ] I | | (DANZA, MUSICA Y TEATRO)
. UNE

Informe de . | l

! | I | !
| Institucicnes externas, | ] m:::’;g""’: I | - X I |
! | 4 especiales | 02,0603 TRAMITEY | . I

| e

9.6.1. Procedimiento — Ejecucion de Talleres Culturales (Danza,
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PAO02 Bienestar Universitario

Musica y Teatro)

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE

N Ejecucién de Talleres Culturales (Danza, Tino P
Musica y Teatro). P poy
Cédigo PA02.06.01 Version 1.0
S Desarrollar la conciencia cultural de la comunidad universitaria a través de la danza, la musica
Objetivo .
y el teatro a través de los talleres.
Dueno del

A Directora de Extensién Cultural y Proyeccion Social.
Procedimiento

Alcance Direccién de Extensién Cultural y Proyeccion Social, Talleres Culturales y usuarios.

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

e Ley N°30220, Ley Universitaria.

e Ley Universitaria N° 30220.

e Resolucién N° 3291-2019-R-UNE, que aprueba Reglamento de los Talleres de
Servicios Culturales.

e Resolucién N° 427-84-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural al CAFUNE.

e Resolucion N° 2407-2003-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural al CENFOUNE.

o  Resolucion N° 0733-2004-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural a la TUNA
UNIVERSITARIA.

e Resolucion N° 0314-2001-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural al TACUNE

Base Normativa o Ley General de Educacion N° 28044.

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

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

¢ Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva
N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE.

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV”.

SIGLAS
e CAFUNE: Centro de Arte Folcldrico de la Universidad Nacional de Educacion.
CENFOUNE: Centro Folclérico de la UNE.

°
e  TACUNE: Taller Cultural de la Universidad Nacional de Educacion.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.
o DECyPS: Direccion de Extension Cultural y Proyeccion Social.
Siglas y
definiciones
DEFINICIONES

e  Taller Cultural: Hace referencia al grupo de personas que desarrollan las actividades
de promocion cultural (Danza, Musica y Teatro) dentro de la UNE.

e Usuarios: Estudiantes, docentes y administrativos de la UNE.

e TUNA UNIVERSITARIA: Agrupacion de personas que desarrollan talleres culturales
en la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

217




Manual de Procedimientos
PAO02 Bienestar Universitario

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e Rectorado.

e Resolucion N° 3291-2019-R-
UNE, que aprueba
Reglamento de los Talleres de
Servicios Culturales.

e Talleres.
e Informe de talleres.

e Usuarios.
o Direccién de Extensién Cultural y
Proyeccioén Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unld.ad de Responsable
Organizacion
Elaborar plan de trabajo.
Cada Taller Cultural elabora su plan de trabajo de forma | . L
; - Direccion de
anual en donde especifican todas las actividades que van .. Representante de cada Taller
1 Extensién Cultural y
a desarrollar dentro de la UNE. El representante de cada i3 ; Cultural.
- s Proyeccion Social.
Taller Cultural retne las ideas y propuestas de cada
miembro y las plasma en el plan.
Enviar plan de Trabajo.
Una vez culminado su plan de trabajo, cada representante Dlreccp’n ge Representante de cada Taller
2 ; < Extension Cultural y
de los Talleres Culturales envia el plan al coordinador .3 ; Cultural.
e . Proyeccion Social.
artistico para su revision.
Revisar plan de Trabajo.
. 5 g ; ; . Direccién de
3 = coordlnaqor amStICO. eelbe ¥ vEdlEs €l plgn y ’bnnda Extension Cultural y | Coordinador Artistico.
recomendaciones previo al envio a la direccion de - .
- - . Proyeccion Social.
Extension Cultural y Proyeccion Social.
Enviar plan revisado a la Direccién. . »
Direccion de
4 | El plan revisado es enviado a la Direccion de Extension [ Extension Cultural y | Coordinador Artistico.
Cultural y Proyeccidon Social para su aprobacion. Proyeccioén Social.
Aprobar plan de trabajo.
La directora de la Direccién de Extension Cultural y D|reCC|.o'n a8 Directora de Extension Cultural
5 L ! . . Extensién Cultural y . .
Proyeccién Social aprueba el plan de trabajo y si hay - . y Proyeccion Social.
. ) Proyeccioén Social.
sugerencias seran levantadas en la brevedad.
Informar sobre el plan.
. - . : <5 Direccion de
6 El coordinador artlstu.:o envia el informe de aprobacion de Extension Cultural y | Coordinador Artistico.
los planes de trabajo a cada Taller Cultural para que . .
. . Proyeccion Social.
puedan realizar sus actividades proyectadas.
Solicitar recursos.
En base a su plan de trabajo aprobado, cada Taller| .. .
- . Direccion de
Cultural solicita los ambientes para el desarrollo de los L Representante de cada Taller
7 . s - Extension Cultural y
talleres ante la Direccion de Extension Cultural y .. . Cultural.
. . . Proyeccion Social.
Proyeccion para desarrollar sus actividades (reuniones,
ensayos, etc).
Seleccionar a los participantes.
Luego de la evaluacion de los participantes de cada Taller | Direccion de Representante de cada Taller
8 | Cultural son seleccionados de acuerdo a las habilidades y | Extension Cultural y p

segln las categorias para que puedan participar en los
talleres de danza, musica y teatro que se ofrecen.

Proyeccion Social.

Cultural.
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Ejecutar ensayos.

Los ensayos son ejecutados en base a la planificacion

Direccion de

Representante de cada Taller

9 horaria de cada Taller Cultural acordada (Danza, Musica ExtenS|o_r‘1 Cultu'ral y Cultural.
Proyeccion Social.
y Teatro).
Informar sobre los talleres.
Cada Taller Cultural elabora su informe semestral acerca Dlrecm.o’n de Representante de cada Taller
10 , 8 Extensién Cultural y
de los talleres que desarrollaron y lo envia al coordinador s ; Cultural.
e Proyeccién Social.
artistico.
Revisar el informe.
El coordinador artistico recibe el informe de los Talleres | Direccién de
11 | Culturales, para su revisién y brinda recomendaciones | Extensién Cultural y | Coordinador Artistico.
sobre el mismo a los representantes de los Talleres | Proyeccion Social.
Culturales en caso de ser necesario.
Informar a la direccién de la DECyPS. . »
Direccidon de
12 | El coordinador artistico envia el informe revisado a la | Extension Cultural y | Coordinador Artistico.
Direccién de Extension Cultural y Proyeccion Social. Proyeccioén Social.
Dar conformidad al informe.
La directora de la Direccién de Extensidén Cultural y | Direccion de : i
g . . . S Directora de Extensién Cultural
13 | proyeccion social da la conformidad al informe del | Extension Cultural y

Coordinador Artistico dejando constancia al trabajo
realizado por cada Taller Cultural.

Proyeccioén Social.

y Proyeccién Social.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de talleres culturales realizados.

Proceso relacionado

e PA02.06 Gestion Cultural.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PA02.06.02 Convocatoria para los Talleres Culturales (Danza, Musica y Teatro).
* PA02.06.03 Tramite y Desarrollo de Presentaciones Especiales (Danza, Mdsica y Teatro).

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Informe de talleres.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.6.2. Procedimiento — Convocatoria para los Talleres Culturales
(Danza, Musica y Teatro)

DE EDUCACION

UNIVERSIDAD NACIONAL

ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Convocatoria para los Talleres Culturales | ...
Nombre (Danza, Musica y Teatro). Do Apoyo
Codigo PA02.06.02 Version 1.0
Objetivo
Difundir la actividad cultural y la invitacién a la comunidad universitaria a ser participe de ella.
Dueno del

Procedimiento

Director de Extension Cultural y Proyeccion Social.

Alcance

Direccion de Extension Cultural y Proyeccion Social, Talleres Culturales y usuarios.

Base Normativa

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

Ley Universitaria N° 30220.

Resolucién N° 3291-2019-R-UNE, que aprueba Reglamento de los Talleres de
Servicios Culturales.

Resolucién N° 427-84-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural al CAFUNE.
Resoluciéon N° 2407-2003-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural al CENFOUNE.
Resolucién N° 0733-2004-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural a la TUNA
UNIVERSITARIA.

Resoluciéon N° 0314-2001-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural al TACUNE
Ley General de Educacion N° 28044,

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

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

Siglas y
definiciones

SIGLAS

CAFUNE: Centro de Arte Folclérico de la Universidad Nacional de Educacion.
CENFOUNE: Centro Folclérico de la UNE.

TACUNE: Taller Cultural de la Universidad Nacional de Educacion.

UNE: Universidad Nacional de Educacion.

DEFINICIONES

Taller Cultural: Hace referencia al grupo de personas que desarrollan las actividades
de promocion cultural (Danza, Musica y Teatro) dentro de la UNE.

Usuarios: Estudiantes, docentes y administrativos de la UNE.

TUNA UNIVERSITARIA: Agrupacion de personas que desarrollan talleres culturales en
la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
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e PA02.06.01 Ejecucion
de Talleres Culturales

e Plan de trabajo

(Danza, Musica y aprobado.

Teatro).

e Inscripciones de

e Informe de

usuarios.

inscripciones.

e PA02.06.01 Ejecucion de Talleres

Culturales (Danza, Musica y Teatro).

e Direccion de Extensién Cultural y
Proyeccién Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Enviar solicitud para convocatoria.

Con el plan de trabajo aprobado de cada Taller
Cultural, los representantes de cada uno de ellos,
realiza el envio de su solicitud al coordinador artistico
para dar inicio a las convocatorias de participantes
para los talleres respectivos (Danza, musica, teatro).

Direccién de
Extensién Cultural y
Proyeccion Social.

Representante de cada Taller
Cultural.

Revisar solicitud para convocatoria.

El coordinador artistico recibe la solicitud para dar
inicio a las convocatorias, la revisa y si existe alguna
recomendacion que pueda aportar la brinda, antes de
enviarla a la Direccion de Extension Cultural y
Proyeccién Social.

Direccidon de
Extensién Cultural y
Proyeccién Social.

Coordinador Artistico.

Enviar solicitud a la direccién.

Luego de la revisién por parte del coordinador
artistico, este envia la solicitud a la Direccion de
Extension Cultural y Proyeccién Social.

Direccion de
Extension Cultural y
Proyeccién Social.

Coordinador Artistico.

Aprobar solicitud de inicio de convocatoria.

La directora recibe la solicitud, si tiene alguna
sugerencia la brinda para ser levantadas en la
brevedad, luego de esto procede a aprobar el inicio de
la convocatoria para que la comunidad universitaria
pueda participar en los talleres que se brindan en la
UNE (Danza, Musica y Teatro).

Direccion de
Extension Cultural y
Proyeccién Social.

Directora de Extension Cultural y
Proyeccién Social.

Informar sobre la convocatoria.

El coordinador artistico envia el informe de aprobacion
del inicio de convocatoria a cada Taller Cultural, para
que ellos puedan comenzar con la misma.

Direccion de
Extensién Cultural y
Proyeccion Social.

Coordinador Artistico.

Realizar la Difusion la convocatoria.

Cada Taller Cultural luego de recibir la aprobacion
para el inicio de sus convocatorias, procede a realizar
la difusion de sus actividades a través de las redes
sociales, entrega de afiches, pagina de la universidad
y visita a cada facultad en donde se incentiva a la
participacion en los talleres respectivos.

Direccion de
Extension Cultural y
Proyeccién Social.

Representante de cada Taller
Cultural.

Registrar a los postulantes.

Direccion de
Extensién Cultural y
Proyeccién Social.

Representante de cada Taller
Cultural.
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Cada participante se acerca a los Talleres Culturales
para proceder con su inscripcion respectiva luego de
haber decidido a que Taller Cultural pertenecer.

Informar sobre las inscripciones.

Los representantes consolidan la lista de inscritos de

Direccion de

Representante de cada Taller

8 sus respectivos Talleres Culturales e informan sobre Extensnop’CuItur_al y Cultural.
. P Proyeccién Social.
esto al coordinador artistico.
Revisar informe de inscripciones.
El coordinador artistico revisa el informe de las Direccién de
9 |inscripciones y en caso de haber alguna observacion | Extension Cultural y Coordinador Artistico.
la brinda antes de enviarlo a la Direccién de Extension | Proyeccion Social.
Cultural y Proyeccién Social.
Informar a la direccion de la DECyPS.
El coordinador artistico envia el informe para que pase Direccign de
10 ., . p.. quep Extension Cultural y Coordinador Artistico.
por la revisién del director(a) de Extensiéon Cultura y - s
o - Proyeccién Social.
Proyeccién Social.
Dar conformidad al informe.
11 La directora de la Direccion de Extensién Cultural y Direccion de Directora de Extensién Cultural y

proyeccién social da la conformidad al informe del
coordinador artistico dejando constancia al trabajo
realizado por cada Taller Cultural.

Extension Cultural y
Proyeccioén Social.

Proyeccion Social.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e Porcentaje de participantes inscritos en los talleres culturales.

Proceso relacionado

e PA02.06 Gestion Cultural.

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA02.06.01 Ejecucion de Talleres Culturales (Danza, Musica y Teatro).

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de inscripciones.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©753-2023-R-UNE

9.6.3. Procedimiento — Tramite y Desarrollo de Presentaciones
Especiales (Danza, Musica y Teatro)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Nosboa Tramite y Desarrollo de Presentaciones Tipo Y
Especiales (Danza, Musica y Teatro). P ey
Cadigo PA02.06.03 Version 1.0
R Realizar las presentaciones especiales solicitadas por instancias dentro y fuera de la UNE para
Objetivo
fomentar la cultura.
Duefio del

Procedimiento

Director de Extension Cultural y Proyeccién Social.

Alcance

Direccion de Extensién Cultural y Proyeccién Social, Talleres Culturales y usuarios.

Base Normativa

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

Ley Universitaria N° 30220.

Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los Anexos N° 06 y 10 de la Directiva
N° 008-2021-R-UNE, aprobada con la Resolucion N° 1227-2021-R-UNE.

Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE,
denominada: “Lineamientos para la implementacion de la Gestidn por Procesos en la
UNE EGyV".

Resolucion N° 3291-2019-R-UNE, que aprueba Reglamento de los Talleres de
Servicios Culturales.

Resolucién N° 427-84-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural al CAFUNE.
Resoluciéon N° 2407-2003-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural al CENFOUNE.
Resolucion N° 0733-2004-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural a la TUNA
UNIVERSITARIA.

Resolucion N° 0314-2001-R-UNE, que reconoce como Taller Cultural al TACUNE
Ley General de Educacion N° 28044.

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

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

Siglas y
definiciones

SIGLAS

CAFUNE: Centro de Arte Folcldrico de la Universidad Nacional de Educacion.
CENFOUNE: Centro Folclérico de la UNE.

o
e TACUNE: Taller Cultural de la Universidad Nacional de Educacion.
e UNE: Universidad Nacional de Educacion.

DEFINICIONES

Taller Cultural: Hace referencia al grupo de personas que desarrollan las actividades

de promocion cultural (Danza, Musica y Teatro) dentro de la UNE.

Usuarios: Estudiantes, docentes y administrativos de la UNE.

TUNA UNIVERSITARIA: Agrupaciéon de personas que desarrollan talleres culturales en
la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento

Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e Instituciones
externas.

e Facultades de la sede
central.

e Facultades de la
FASE.

e EPG de la UNE.

e [nvitacion para
presentaciones
especiales.

e Presentaciones
especiales.
e Informe de
Presentaciones
especiales.

e [nstituciones externas.
e Facultades de la sede central.
e Facultades de la FASE.

e EPG de la UNE.

e Direccion de Extensién Cultural y

Proyeccién Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd.ad d.": Responsable
Organizacién
Recibir invitacion para presentacion especial.
La directora recepciona las invitaciones para
presentaciones especiales. Estas invitaciones vienen Direccion de
dirigidas especificamente al Taller Cultural que desea - Directora de Extension Cultural y
1 S e e L Extensién Cultural y . .
la institucién invitante se presente, estas instituciones .. . Proyeccion Social.
p i Proyeccién Social.
son estamentos fuero de la UNE, asi como también
los invitantes pueden ser facultades o dependencias
de la UNE.
Derivar invitacion al Taller Cultural
correspondiente. . .
Direccion de
2 | El coordinador artistico dirige la invitacion para | Extensién Cultural y Coordinador Artistico.
presentacion especial al Taller Cultural de la UNE que | Proyeccion Social.
corresponda.
Evaluar participacion en la invitacién.
El representante del Taller Cultural invitado en
coordinaciéon con su equipo de trabajo, revisa la . .,
g . Lo Direccién de
factibilidad de participacion en la invitacion para la -, Representante de cada Taller
3 o5 ; - Extensién Cultural y
presentacion especial dependiendo de los recursos i ; Cultural.
; ; : .| Proyeccién Social.
humanos y materiales que tengan disponibles y envia
su respuesta al coordinador artistico sea positiva o
negativa.
Recibir respuesta de participacion para la
invitacion.
El coordinador artistico recibe la respuesta, la revisa, Direccion de .
4 |y envia la misma a la directora de la Direccién | Extension Cultural y Coordinador Artistico.
Extension Cultural y Proyeccion Social. Proyeccion Social.
Notificar respuesta de participacion en la
invitacion. Di B
ireccion de . :
5 | La directora remite la respuesta de participacion del | Extensién Cultural y Dirgeiora de Ex.tgnsmn_Cultural y
" . .. . Proyeccién Social.
Taller Cultural sea esta positiva o negativa a la| Proyeccion Social.
instancia interna o externa a la UNE que la extendio.
Direccidon de
6 | Gestionar recursos para su participacién ExtenS|op'CuIturgI y Coordinador Artistico.
Proyeccién Social.
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Si la respuesta a la participacion en la presentacion
especial es positiva, los representantes de cada Taller
Cultural listan los recursos que van a necesitar para
proceder a realizar la presentacion especial y las
remiten al coordinador artistico para que este le pueda
dar tramite respectivo con la Direccién de Extension
Cultural y Proyeccion Social. La direccion puede en
algunos casos brindar todos los recursos solicitados,
como también solo atender parte de estos, siendo de
autofinanciamiento por parte de los integrantes de la
agrupacion cuando sucede el segundo caso.

Coordinar preparacion para la presentacién.

El representante del Taller Cultural invitado coordina
los ensayos con sus integrantes para que puedan
realizar la presentacion especial en la fecha indicada
en la invitacion.

Direccion de
Extension Cultural y
Proyeccién Social.

Representante de cada Taller
Cultural.

Ejecutar presentacion especial.

Llegado el dia de la presentacion especial, el Taller
Cultural ejecuta la presentacion solicitada en la
invitacion de forma ordenada, siguiendo todas las
medias de seguridad, asi como también respetando
las medidas sanitarias correspondientes, dada la
coyuntura actual por el COVID-19.

Direccidon de
Extension Cultural y
Proyeccioén Social.

Representante de cada Taller
Cultural.

Informar sobre la presentacion.

El representante del Taller Cultural invitado, luego de
ejecutada la presentacion solicitada, realiza el informe
correspondiente para presentarlo al coordinador
cultural.

Direccién de
Extension Cultural y
Proyeccion Social.

Representante de cada Taller
Cultural.

10

Revisar el informe de presentacion.

El coordinador cultural recibe el informe y lo revisa y
en caso de ser necesario brinda recomendaciones al
mismo antes de enviarlo a la direccion.

Direccion de
Extension Cultural y
Proyeccién Social.

Coordinador Artistico.

11

Informar a la direcciéon de la DECyPS.

El coordinador artistico envia el informe revisado a la
Direccion de Extension Cultural y Proyeccion Social.

Direccién de
Extension Cultural y
Proyeccion Social.

Coordinador Artistico.

12

Dar conformidad al informe.

La directora de la Direccion de Extensiéon Cultural y
proyeccion social da la conformidad al informe del
coordinador artistico dejando constancia al trabajo
realizado por cada Taller Cultural.

Direccién de
Extension Cultural y
Proyeccién Social.

Director(a) de Extensién Cultural y
Proyeccién Social.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

e Porcentaje de presentaciones especiales atendidas.

Proceso relacionado

e PA02.06 Gestion Cultural.

Proceso/Procedimiento colaborativo
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e PA02.06.01 Ejecucion de Talleres Culturales (Danza, Musica y Teatro).

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de presentacién especial.
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