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

RECTORADO

RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

Chosica, 24 de julio del 2023

VISTO el Oficio N° 192-2023-OPEyP, del 14 de julio del 2023, de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmaén 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
finalidad de mejorar la gestion puiblica 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°001-2018-SGP, para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion piiblica;

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

Que, con Resolucion 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° 210-2023-UOyP/OPEyP-UNE, del 13 de junio del 2023, la Jefa (e) de la Unidad de
Organizacion 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: Gestion de la
Direccion, a fin de que se efectivice el tramite pertinente;

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

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

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 21 de julio 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 el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — PROCESO DE NIVEL 0: GESTION
DE LA DIRECCION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE,
suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se adjunta en ciento setenta y cuatro
(174) folios.

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

Registrese, comuniquese y cimplase.

)

da Yi(’)}leta Asencios Trujillo
\ J/{{éctora

ALCHA/RMGV
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. PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), es una casa
de superior de estudios formadora de destacados profesionales en educacion,
administracién de empresas, negocios internacionales, hoteleria y turismo, gastronomia
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 Modernizacién de la Gestion 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 modernizaciéon hacia una gestion publica
para resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y el desarrollo
del pais. Asimismo, se contempla como uno de sus cinco pilares centrales a la “Gestion
por procesos, simplificacion administrativa y organizacion institucional” la cual debe
adoptarse, de manera paulatina, identificando y priorizando los procesos que agreguen
valor, de esta manera poder brindar de manera mas eficiente y eficaz resultados en
productos y servicios que estén destinados a una mayor satisfaccion de nuestros
usuarios.

En tal sentido, la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros,
mediante la Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP,
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacion de la Gestién por
Procesos en las Entidades de la Administracion 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, Medicién y Analisis de Procesos; v, iii) Mejora de Procesos.

En atencion a lo antes mencionado, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias
para la implementacion de la gestion 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 Gestién por Procesos,
aprobados con Resolucion N° 1069-2021-R-UNE y Resolucion N° 1227-2021-R-UNE
respectivamente, modificandose los anexos de este ultimo, con la Resolucion N° 2178-
2022-R-UNE; 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 la “Gestion de la Direccion” el cual contiene los procesos vy
procedimientos que comprenden: Gestion del Planeamiento Institucional, Gestién del
Presupuesto Institucional, Programacion de las Inversiones y Gestion de la
Modernizacion, para plasmar las actividades que generan valor agregado, optimizandolas
en beneficio de los usuarios internos y externos.

Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo y esquematizado

para la gestiéon interna, que tiene como objetivo establecer y documentar los

procedimientos que forman parte del proceso de nivel 0 “Gestion de la Direccion”, 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 €l se

desarrollen, a fin/dde\c\ontribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV.
ACEOON "

7 Ar >
\ lv:‘ / (ac.
) Y /
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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 se realizan en
la Unidad de Planeamiento, Unidad de Presupuesto, Unidad Formuladora y la Unidad de
Organizacion y Procesos, descritos en el Manual de Procedimientos.

. BASE LEGAL

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Puablica al 2030.

e 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 implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

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

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

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

e Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE-
Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

TERMINOS Y DEFINICIONES

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

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

c. Dueno 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 Orgg’_gjgi, es decir un cargo) que garantiza que el bien o servicio sea ofrecido

A= B4 A\
N €
AN s
= [ >
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\
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en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario.

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

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

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

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

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

i. Mapa de procesos: El Mapa de Procesos es un documento que esta 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.

j. 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.

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

I. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactuan, las
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).
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Manual de Procedimientos
PE01 Gestion de la Direccion

VIil. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
VALLE
Nombre Gestién de la Direccion -~ [Tipo Estratégico |
Cédigo PEO1 | Versién 1.0
Desarrollar e implementar los procesos de gestion del planeamiento institucional, gestion del
Objetivo presupuesto institucional, programacién de las inversiones y la gestién de la modernizacion para que

contribuyan al logro de los objetivos estratégicos y la mision institucional que le permita a la UNE
EGyV tener una gestion mas eficiente en beneficio de la comunidad universitaria y la sociedad.

Dueno del Proceso

Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

= Rectorado

Necesidad de la entidad
Propuesta de actualizaciéon de
funciones

Cumplimiento de las normativas.

Modernizacion

Mapa de procesos de la UNE
Manual de procedimiento

¢ Unidad de Planeamiento
e Unidad de Presupuesto
¢ Unidad Formuladora
e Unidad de Organizacion y Procesos
Alcance e Comisidn de Planeamiento Estratégico
e Comisién de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria
e Oficina Ejecutora de Inversiones
e Oficina de Calidad Académica y Acreditacion
¢ Oficina de Asesoria Legal
¢ Unidades de Organizacion
¢ Centros de Costos
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos Usuarios
= Necesidad institucional . Pla_n . fie Desaralio
; s Universitario
= | ey Universitaria Y I
. L = Plan Estratégico Institucional
= Rectorado = Necesidad de adecuacion a las P
s = |nforme de Evaluacion de
= Escuela politicas Resultados del PEI = Rectorado
profesional | = Modelo de acreditacion PE01.01Gestion | | 5,0 " oerativo Institucional | & SUNEDU
= SINEACE = Normativa vigente de Planeamiento Multiant?al = CEPLAN
= CEPLAN . Dlsposmlones c}e_l CEPLAN. Institucional « Plan Operativo Institucional = Escuela de
= Escuela de | = Guias metodoldgicas N Posgrado
. = Informe de cumplimiento
Posgrado = Lista de vacantes
. = Reportes en la plataforma
= Listas de postulantes . e .
. : = Boletin Analisis de variables
= Listas de ingresantes i s
de admision
= Normativas y Lineamentos = Proyecto de Presupuesto
= Ley de presupuesto con los Institucional.
= DGPP - reportes de aprobacion = Demanda Adicional « DGPP _
MEF = Presupuesto institucional para el | PE01.02 Gestion | = Presupuesto institucional de MEF
= Rectorado afo en curso del Presupuesto apertura « Retlotads
= Moddulo de | = Designaciones Institucional = Aprobacion del PIA
Evaluacién |= Reportes SIAF - modulo contable = |nforme de evaluacion
= Reportes SIAF — mddulo de presupuestal
presupuesto = Acta de conciliacion
PE01.03 ; = OPMI -
l(\)lerNflil-DU = Anexo 06 Cronograma del MEF Programacion de gﬁgr?;gda g Inversignes MINEDU
las Inversiones = Rectorado
= Normativa vigente
= Disposiciones especificas
= Norma técnica para la ROF actualizado
« SGP-PCM implementacion de la Gestién por| PA01.04 Gestion TUPA actualizada = MINEDU
Procesos. dela Documentos normativos = SGP-PCM

= Rectorado

N
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones,

IS o nspeccionss Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto

Jefe de la Unidad de Planeamiento
Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto
Jefe de la Unidad Formuladora

Jefe de la Unidad de Organizacién y
Procesos

Asistente Administrativo

Asistente de Planes y Politicas
Técnico administrativo

Especialista en Estadistica
Disefnador / Diagramador

Operador de sistemas

Especialistas en diferentes areas
Especialista en procesos

Secretaria

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 ) o
SIGA UNE Porcentaje de cumplimiento de los

SIGA MEF procesos estratégicos de forma

SIAF MEF eficiente.
Aplicativo CEPLAN

Google Meet

Google Data Studio

Sitio Web Planeamiento

Software estadistico

Software de Diseno

Modulo del Invierte.pe

AutoCAD

S10

Google Earth

Méddulo de Programacién Multianual
Modulo de Demanda Adicional
Modulo de Recoleccion de Datos
Mddulo de Evaluacion

SUT

Google Drive

Google Calendar

Bizagi Modeler

Suite ofimatica

= Verificacion de la sustentacion de la
informacién recopilada en cada
proceso

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora

Proyector
Otros
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

*NIVEL 0 - PEO1 GESTION DE LA DIRECCION

Proveedores Fi Entrada , i Proceso Salida Cliente 1
N i R S - | ) N |
s 4 s N e e e _ = = = — == — S M s A S SRS
| | | l | | «PlandeDesarrollo | [ |
+ Necesidad de cumplimiento . Univeriitaro
. ] de normathva s « PEly1u Evaluadién I
e e o sl |
| | Necesidad de | | | | | I |
| adecuadknaks . .o
N politicas adussles | I Plande Desarrolo J L &
, . d
| | 1 B — , sneou |
. «Evaluacidn del PEI |
| | I | PEO1 01 GESTION DE | | +POIM | |
| Modelo a¢ acredacén v PLANEAMIENTO INSTITUCIONAL -Pol .
SINEACE “SegulientoyEvaluacén
| [::} | T L.t L |
T |

|
b I

~Normatha vigente A
: l +Disposiclones del CEPLAN | |
| [ ! ~Guin metodolégias
' ¥ L
lirta devacantes
| f s )
Aprobacidn del | | ] I
de apertura | |

“Nomitwsylneanicntor |

I “Ley de preruuertoy reportes | Apertura
de aprobadi .
=Presupuerto para elafio ev l
wrio

| DGPP - MEF r lr

*Presupuesto inrtitudonal

; admision | l |

| «Detignadones de comisiones | |
«Resoluciones de sprobscén
«Necesidad de cumplir con las
normativas. [

Institudonal de [ Inttitugond. | |
«Informe de evaluacidn |
| Rectorado t —

| hemendions
presupuestal |
| arde cncindtnge

——j % i eJecudisn del
L el | : presupuesto ! | el |

Presupueito - ~Proyecto de Presupuerto
[ -
[ | ! s DGPP - MEF I
g I I x
«Aprobadién del P&
|

PE1.02 GESTION DEL
PRESUPL

<Reportet SAF - mbdulo
[ e | |

*Reportes SIF - médulo
B , _
Web cel MEF B ] ‘ I Programadény I | I |

Formulacién del
Presupuerto Insttucional

| Unidades de Organizaodn
‘ ' | | ||
l | I Anexo 06 . I | Cartera de Inversioner X |
. Cronograma dei MEF PEC1.03 PROGRAMACION DE 5 Priorzaca L p
f ] ™ & T = !
| . =
I » | | | | | | Rectorado [
| [ ] nomamvgens
=Norma técnica para la
Implementacién de Ia Gestién | | [ ' l
| | porprocesor. | |

*Ditposidones espedificas s c -
| .
- | i | | l ROF sctualirsdo | l -~ |
| «Necesidad de 1a entidad | | e ‘ ‘ «ROF atualzado | ]

Propuerts de I TUPA actuslizada

l actualizadén de fundones N 01 D4 GESTION BE LA =Mapa de procesos ﬂ‘( laUNE
+Cumplimlento de Iay 1, o 1 Manual deprocedimients | | ——
I normativay | ION

7 ! I
I Escuels de Posgrado I 5 | *ROF actuaizado
. { © TUPaculmds

[iaRIooNn

| || O L) e

“Mapa de procesos de fa UNE .
“Mynual de procedimlento |
Rectorado

|
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Manual de Procedimientos
PE01 Gestion de la Direccion

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

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

9.1. Proceso Nivel 1 — Gestion del Planeamiento Institucional

|
UNIVERSIDAD NACIONALDE |

EDUCACION ENRIQUE GUZMANY | FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE ;
Nombre Gestion delﬁiﬁrlérrr;;arﬁ‘i»évn{é Th-stitucional . Tipo ABB)V;C;W—M““ B
Cadigo PEO01.01 Version 1.0
Elaborar, evaluar y mantener actualizados los planes Prospectivos, Estratégicos y Operativos, de
Objetivo la UNE EGyV en el marco de las normas y lineamientos del Centro Nacional de Planeamiento

Estratégico (CEPLAN), ademas de centralizar la informacion estadistica y desarrollar los informes

de gestion.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Planeamiento

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
Aleanas ¢ Unidad de Planeamiento
¢ Comision de Planeamiento Estratégico
e Centros de Costo
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Rrocesosnivel 2:/ Salidas / Productos Usuarios

Procedimiento

= Rectorado
= PE01.01.02.03
Evaluacion del Plan

Necesidad de contar
con plan de desarrollo
de la universidad

Proyecto de Plan de

Estratégico Ley Unl\{(,arsnarla Desarrollo = Rectorado
S = Evaluacion del PEI ; o
Institucional s o Universitario = SUNEDU
= Informacion estadistica PE01.01.01 -
= PE01.01.04.02 ) : Plan de Desarrollo | = Corporacion
iy = Necesidad de Planeamiento . o . Y
Atencion al . : Universitario Universitaria
- adecuacion a las Prospectivo i ;
Requerimiento  de o Informe de Evaluacién| = Areas
- politicas actuales .
Informacion 7 : del Plan de Desarrollo académicas
o gt = Articulos referidos al : G s
Estadistica Universitario
: plan de desarrollo de la
= Escuela profesional : .
« SINEACE Universidad
= Modelo de acreditacién
= Normativa para
= CEPLAN elaboracion del PEI
= PEO01.01.02.03 = Evaluacion del PEI Provects del PEI
Evaluacion del Plan (Evaluacion de y -
o Plan Estratégico
Estratégico Resultados) .
L " Institucional
Institucional = Evaluacion del POI — da
= PEO01.01.03.04 (Evaluacion de . - = Rectorado
S o modificacion del PEI .
Seguimiento y Cumplimiento) s = Unidades de
e . - PE01.01.02 para evaluacion Ry
Evaluacion del Plan | = Disposiciones del . . Organizacion
p Planeamiento Plan Estratégico
Operativo CEPLAN. 5 N = Centros de
. - Estratégico Institucional
Institucional = Cambios en las Modificado Costos
= Rectorado politicas institucionales. = CEPLAN

= PE01.04.01.01

Elaboracion y
Actualizacién del
ROF

= Aplicativo CEPLAN

Cambios en las
funciones de la
organizacion.

Guia para el
seguimiento y
evaluacion.

Informe de proyecto de
evaluacion del PEI

Informe de Evaluacion
de Resultados del PEI
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Manual de Procedimientos
PE01 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

Cronograma
formular el POI
Actividades Operativas
(Aplicativo CEPLAN)
POI Multianual
aprobado

para

Institucional — POI
Centro de Costos
Rectorado

la UNE
ROF

= Actividades Operativas Plan Operativo
» CEPLAN ajustadas Institucional Multianual
s Coariirs de Cosles = Proyecto de Plan Operativo
« PE01.02.01 presupuesto Institucional
Programacion y institucional Consistenciado con el Eomisitn de
iy = Presupuesto PIA .
Formulacion del L ; Planeamiento
Institucional Aprobado Plan Operativo .
b rESpLEshs = Sustento para cambio Institucional Esirategicn
Institucional para ¢ PE01.01.03 . Centros de
de actividades . modificado
= PEO01.02.03 SHEEEE Planeamiento Ifbime de Costos
Aprobacién del P ’ Operativo . CEPLAN
= Sustento para seguimiento
Presupuesto oo e Rectorado
o desactivacion de Reporte del .
Institucional de L . . Unidad de
actividades operativas. seguimiento del plan . s
Apertura . 5 e 2 Programacion
= Unidad de Ampliacién operativo sem_estra_l
Presupuesto presupuestal y datos Informe de evidencias
. s presupuestales. Informe de evaluacién
Aplicativo CERLAN. | Transferencias de de implementacion del
asignacion de un mayor POI al semestre
monto a la entidad.
= Registro de metas
fisicas y financieras
= Registro de avance
= Evidencias
documentadas
= Plan de trabajo de las
estadisticas de la UNE Rectorado
EGyV. i Centros de
= Unidad de | = Datos en formato digital Tabla§ Y graficos Costos
: - estadisticos para .
Planeamiento (archivo en Excel o ublicacion Comunidad
(Archivos) PDF). pRe — ) S la Universitaria
= Centros de Costos | = Datos descargados de PE01.01.04 Ia?aforma interactiva MINEDU
= Unidades de la Intranet | Gestion de Andlisis P g MEF
. .. . de estadisticas ;
Organizacion administrativos. de Datos univeisianas Unidades de
= Oficina de Admisién | = Requerimiento de AR organizacion
. - = Informacion solicitada ;
= Escuela de informacién  (oficio / ; Py Oficina de
= Boletin  Analisis de .
Posgrado memorandum) variables de admisién Admision
= |ista de vacantes = Escuela de
= Listas de postulantes Posgrado
= |istas de ingresantes
= PE01.01.02.01
Elaboracion y|= PEI
Formulacion del | = POI
Plan Estratégico | = Informe de gestion Rectorado
Institucional — PEI (actividades operativas) PE01.01.05 = Tifarme Semastial dé |- DIGA
= PE01.01.03.02 = [nforme Semestral de Desarrollo de Gestién = Unidades de
Elaboracion y Gestion (ler y 2do informes de ¢ Mermaria: Anudi Organizacion
Formulacion del semestre) Gestion Asamblea
Plan Operativo | = Reglamento General de Universitaria
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Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

Verificar la informacioén recopilada en los
procesos de nivel 2

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto

Jefe de la Unidad de Planeamiento
Asistente Administrativo.

Técnico administrativo

Asistentes de Planes y Politicas
Especialista en Estadistica

Disenador / Diagramador

Secretaria

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

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

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

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portal Web

SIGA - UNE

SIGA — MEF

SIAF - MEF
Aplicativo CEPLAN
Google Meet
Google Data Studio
Software estadistico
Software de disefo
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

= Porcentaje de los procedimientos
cumplidos por la gestion del
Planeamiento [nstitucional
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Proveedores i Entrada | Proceso Salida ! Cliente
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| | -ioyUnventana | | | | delPan deDesarrollo |
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[ | i
| —— | | |
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PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

9.1.1. Proceso Nivel 2 — Planeamiento Prospectivo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
e Planeamiento Prospectivo - Tipo | Estratégico "
PE01.01.01 Version 1.0

Objetivo

Elaborar el Plan de Desarrollo Universitario para dar cumplimiento a la mision institucional a través
de sus ejes y objetivos estratégicos del quehacer universitario, ademas realizar una evaluacioén al
grado de pertinencia de las politicas universitarias planteadas para este fin.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Planeamiento

¢ Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

Alcance ¢ Unidad de Planeamiento
e Comision de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
Necesidad de contar | o o ]
B p con plan de desarrollo
ectorado de la universidad Proyecto de Plan de
Ley Universitaria BED 618964 Desarrollo Universitario Rectorado
PE01.01.02.03 N
Evaluacion del Plan |  Evaluacion del PEI E'azzraocéggr‘:;'lgla” SUNEDU
Extalgiea Ingliusiong Universitario - PDU Corporacion

Informacion Estadistica

PE01.01.04.02
Atencion al
Requerimiento de

Informacion estadistica

Plan de Desarrollo
Universitario

Universitaria

Escuela profesional

Necesidad de
adecuacion a las
politicas actuales

Ley Universitaria

Articulos referidos al
plan de desarrollo de la
Universidad

PE01.01.01.02
Evaluacion del Plan de
Desarrollo Universitario

SINEACE

SINEACE

Modelo de acreditacion

Informe de Evaluacion
del Plan de Desarrollo
Universitario

Rectorado

Areas
académicas

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeio

PE01.01.01.01 Elaboracion del Plan de

Desarrollo Universitario - PDU

Revisar la normativa vigente, que
sustenta la elaboracion de un plan de
desarrollo universitario.

Revisar los resultados de las ultimas
evaluaciones de las politicas, del plan
estratégico institucional.

Revisar y analizar los reportes
estadisticos y otros datos que se
consideran relevantes.

Revisar el proyecto del Plan de
Desarrollo  Universitario con los
integrantes de su equipo en un
trabajo.

Sistemas Informaticos:

Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto

Jefe de la Unidad de Planeamiento
Asistente administrativo

Asistente de planes y politicas
Secretaria

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
proceso
Prospectivo

de cumplimiento del
del Planeamiento

Pagina 21 de 174
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PE01 Gestion de la Direccion

PEO01.01.01.02 Evaluacién del Plan de
Desarrollo Universitario

SIGA — MEF

SIGA —Web

Aplicativo CEPLAN

Google meet

Aplicacion Zoom

= Evaluar el Plan con las normativas Sitio Web Planeamiento
vigentes o cambios de politicas|= Suite ofimatica
nacionales de los ultimos afos.

= Verificar la pertinencia de las politicas
universitarias.

Equipos:

= Revisar el informe de evaluacion
desarrollado. = Computadora personal

= Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner

Fotocopiadora

Otros
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.1.1. Procedimiento — Elaboracion del Plan de Desarrollo Universitario -

PDU
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Elaboracién del Plan de Desarrollo Universitario Tipo Estratégico
PE01.01.01.01 Version 1.0

Objetivo

Cumplir con la misién Institucional, a través de ejes estratégicos, objetivos estratégicos, estrategias y
metas, que orientaran el quehacer universitario en un horizonte de tiempo de una década.

Dueno del
Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Planeamiento

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

¢ Ley N° 15519. Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

o Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la Directiva N° 001-
2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba la Guia para el
Aseguramiento y Evaluacién de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la modificacién de la
version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Formulacion y Actualizacion
del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

» Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00016-2019/CEPLAN/PCD, que aprueba la modificacion
de la Guia para el Planeamiento Institucional.

« Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmanyy Valle.

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

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

¢ Resolucion N° 2074-2021-R-UNE, que aprueba el Plan de Desarrollo Universitario con Vision al 2030 de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE Metodologias para la
Formulacion, Aprobacion, Modificacién, Seguimiento y Evaluacién del Plan Estratégico Institucional y del Plan
Operativo de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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".

¢ Resolucion N° 0915-2020-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2021-2025 de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

e UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacion y Procesos.

e OEI: Objetivos Estratégicos Institucionales

e PEI: Plan Estratégico Institucional

e PDU: Plan de Desarrollo Universitario

DEFINICIONES

« Comisiéon de Planeamiento Estratégico: Organo colegiado interno de cardcter permanente
encargado de coordinar, guiar, acompanar y validar el proceso de planeamiento estratégico con la
asesoria técnica de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto y sus Unidades.

e Consejo Universitario: Es el maximo o6rgano de gestion, direccion y ejecucion académica y
administrativa de la Universidad.

e Ejes Estratégicos: Describen los grandes ambitos de la estrategia e inspiran la definicion de los
objetivos estratégicos, que expresan unos compromisos especificos a alcanzar a largo plazo.

e Estrategias: Lineas de accién que haran posible el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Rectorado
e PE01.01.02.03 Evaluacion
del Plan Estratégico

e Necesidad de contar con

plan de desarrollo de la|e Proyecto de Plan de |, Reciorado

o universidad Desarrollo Universitario
::égtrcg?rzil &5 Btoricin | ® Ley Universitaria e Plan de Desarrolio|® ‘(S:UNEDU., Universitari
° R encion all . evaluacion del PEI Universitario ¢ LofpRrdeioh hiveriaia
Requerimiento de

Informacion Estadistica « lnfermacion estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad de

Descripcion de la Actividad Responsable

Organizacion
Recibir y derivar el encargo ‘
Se recibe el encargo de parte del rectorado o de la
1 | presidencia de la Comision de Planeamiento Estratégico, y se UP-OPEyP Jefe
deriva al personal responsable de elaborar el Plan de
Desarrollo Universitario.

Revisar la normativa vigente

Se revisa la normativa vigente, que sustenta la elaboracion
de un plan de desarrollo universitario, el cual se orienta de
acuerdo a las politicas de nuestra institucion.

UP-OPEyP Asistente de planes y politicas

Revisar los resultados del PEI

Se revisan los resultados de las ultimas evaluaciones de las
politicas, del plan estratégico institucional, asi de esta forma
3 | se obtiene informacion relevante que busca determinar la UP-OPEyP Asistente de planes y politicas
pertinencia, la verificacion del cumplimiento de los logros
esperados y, la identificacion e incorporacion de las lecciones
aprendidas.

Recopilar informacion académica

Se revisan estudios realizados de demanda social, modelos
4 | de acreditacion SINEACE, informe de licenciamiento emitido UP-OPEyYP Asistente de planes y politicas
por la SUNEDU, informes o diagnéstico de acreditacion,
politicas en educacion superior, entre otros.

Analizar datos estadisticos

Se analizan los reportes estadisticos sobre procesos de
5 | admision, cantidad de estudiantes matriculados, egresados, UP-OPEyYP Asistente de planes y politicas
titulados, tanto a nivel pregrado y posgrado, ademas de otros
datos que se consideran relevantes.

Definir y contextualizar la organizacion
Con toda la informacion consolidada, se desarrolla una
6 | contextualizacion de la institucion a través de un analisis UP-OPEyYP Asistente de planes y politicas
FODA el cual nos permitira determinar nuestras fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas.

Formular los ejes, objetivos y estrategias
7 | Através del andlisis realizado se plantean los ejes, objetivos, UP-OPEyP Asistente de planes y politicas
estrategias a ser implementados.

Elaborar el Proyecto del PDU

Con toda la informacion obtenida se elabora el proyecto del
Plan de Desarrollo Universitario el cual sera remitido a la
jefatura para su socializacion, en una primera revision.

UP-OPEyP Asistente de planes y politicas

Revisar el proyecto del PDU

Se socializa y revisa el proyecto del Plan de Desarrollo
9 | Universitario con los demas integrantes de su equipo en un UP-OPEyYP Jefe
trabajo en conjunto, para poder obtener diferentes
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producto.

¢Se brindan sugerencias de mejora?
Si, ir a la actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 11

Incluir nuevas sugerencias
Posterior a la revision del proyecto del PDU se incluyen las

b nuevas sugerencias o se subsana alguna observacion al UF-CFEgP FiaislEie da sy polilicas
documento.
Derivar a la comisién de planeamiento
11 Se d_e_rl’va el proyecto _del Plan de’D‘esarroIIo UnlverSItarlp ala UP-OPEyP Jofe
comisién de planeamiento estratégico para que sea revisado
y puedan brindar sus aportes.
Recibir y adjuntar sugerencias
12 Se rgc_:l'ben las sugerencias y nuevos alcances de parte de la UP-OPEyP Asistente de planes y politicas
comision y se incorporan al proyecto del Plan de Desarrollo
Universitario. Registrados en el acta correspondiente.
Derivar al corrector de estilos
Con el proyecto ya completado y con los alcances y/o
sugerencias incorporadas se deriva al corrector de estilos
para su revision en cuanto a redaccion, ortografia y
13 gramatica, ademas, del buen uso de los signos de puntuacion UP-OPEVP ekt
en el documento. y
¢Sugiere alguna correccion?
Si, ir a la actividad N° 14
No, ir a la actividad N° 15
Corregir seglin sugerencia
14 Se corrige las observaciones indicadas por el corrector de UP-OPEyP Asistente de planes y politicas

estilo, de esta manera se deja en estado 6ptimo el presente
documento.

Derivar para aprobacion

Finalmente, mediante un oficio se deriva el Plan de Desarrollo
15 | Universitario al Rectorado para que en Consejo Universitario UF-OPEyP
se proceda a la aprobacion y se emita su resolucion
correspondiente.

Jefe

Remitir Archivo para Publicacion

Se remite el archivo en formato PDF a la Oficina de
16 | Tecnologias de la Informacion y su proceso correspondiente, UF-OPEyP
para la publicacion del documento en el portal web de
transparencia de la UNE EGyV.

Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e Numero de programas académicos de pre y posgrado acreditados.

Proceso relacionado

¢ PE01.01.01 Planeamiento Prospectivo
e PE01.01.02 Planeamiento Estratégico

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.01.02.03 Evaluacién del Plan Estratégico Institucional
e PE01.01.01.02 Evaluacion del Plan de Desarrollo Universitario
e PE01.01.04.02 Atencion al Requerimiento de Informacion Estadistica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

N e e
NUNE A
~—
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.1.2. Procedimiento — Evaluacion del Plan de Desarrollo Universitario

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Evaluacién del Plan de Desarrollo Universitario Tipo Estratégico
Caédigo PE01.01.01.02 Version 1.0
Conocer el grado de pertinencia de las politicas universitarias para cumplir con la mision
Objetivo institucional a través de las diferentes estrategias y metas planificadas, ¥ orientadas al quehacer
universitario.
Dueno del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Planeamiento

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

¢ Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

» Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

» Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacion de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva
para la Formulacién y Actualizacién del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacién del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional”.

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional de Educacion 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 Resoluciéon N° 1227-2021-R-UNE.

¢ Resolucion N° 2074-2021-R-UNE, que aprueba el Plan de Desarrollo Universitario con Vision
al 2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE
Metodologias para la Formulacion, Aprobacion, Modificacion, Seguimiento y Evaluacién del
Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle.

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

¢ Resolucion N° 0915-2020-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2021-2025
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS
¢ OCAyA: Oficina de Calidad Académica y Acreditacion.
e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

DEFINICIONES

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

e Escuela Profesional: Son unidades académicas encargadas de la formacién profesional que
conduce a la obtencion del grado académico de bachiller, titulo profesional o licenciatura
correspondiente, y de otorgar la certificacion progresiva por los modulos de competencia que
implemente.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Escuela ¢ Necesidad de adecuacion a las « Informe de
profesional A Evaluacion del Plan| e Rectorado
e Ley e Articulos referidos al plan de desarrollo dé Desaialie |« Jicas stadbnicas
Universitaria de la Universidad e
e SINEACE e Modelo de acreditacion SINEACE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad R
Organizacion

Responsable

Verificar la pertinencia de las politicas universitarias
Se verifica la pertinencia de las politicas universitarias,
estas pueden ser a solicitud de una escuela profesional
viendo la necesidad de realizar un ajuste, o puede llevarse
a cabo por iniciativa propia de la unidad, esta se realiza al
cabo de dos anos transcurridos la publicaciéon del Plan.
También es necesario tomar en cuenta el entorno que
rodea al sistema universitario ya que algin cambio en él
puede propiciar la evaluacion de nuestro PDU asi tomar las
acciones mas pertinentes.

Asistente de planes y

UP-oPEyP politicas

Evaluar el plan con las normativas vigentes

9 Como parte de la evaluacion del PDU se evalGan las
normativas vigentes o cambios de politicas que se han
suscitado en los ultimos dos anos.

Asistente de planes y

Up-OREye politicas

Elaborar informe de evaluacion

3 Luego de realizar las evaluaciones pertinentes se procede
a elaborar el informe de evaluacion al Plan de Desarrollo
Universitario.

Asistente de planes y

UR-OPEyP politicas

Remitir informe para su revision

Se remite el informe a la jefatura para su revision y
conocimiento del desarrollo del informe y los resultados
obtenidos.

Asistente de planes y

UP-OPEYP politicas

Revisar informe de evaluacion
5 | Se revisa el informe de evaluacion del Plan de Desarrollo UP-OPEyP Jefe
Universitario.

Dar V°B° en senal de conformidad
6 | Colocar el visto bueno al informe de evaluacion en sefial de UP-OPEyP Jefe
conformidad.

Remitir Informe para su aprobacion
7 | El informe visado se remite mediante oficio al rectorado UP-OPEyP Jefe
para su conocimiento y aprobacién del mismo.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

* No aplica

Proceso relacionado

e PE01.01.01 Planeamiento Prospectivo

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PE01.01.01.01 Elaboracion del Plan de Desarrollo Universitario — PDU

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos

PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.2. Proceso Nivel 2 - Planeamiento Estratégico

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

Objetivo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Planeamiento Estratégico Tipo Apoyo
Caodigo PE01.01.02 Version 1.0
Elaborar, formular, modificar, evaluar y mantener actualizado el plan estratégico institucional con la
finalidad de optimizar la gestion estratégica institucional de la UNE EGyV de acuerdo a las normas

y lineamientos establecidos en el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Planeamiento

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

Estratégico

PEO01.01.01.03
Evaluacion del Plan

Evaluacion del PEI Institucional

(Evaluacion de

Plan Estratégico
Institucional Modificado

Alcance ¢ Unidad de Planeamiento
e Comision de Planeamiento Estratégico
ELEMENTOS DEL PROCESO e
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
Normativa para
CEFLAN elaboracioén del PEI Frngeste siel FE] Retiorado
PE01.01.02.03 Evaluacion del PEI PE01.01.02.01 Unidades de
Evaluacion del Plan (Evaluacion de Elaboracion y Orariaaeian
Estratégico Institucional Resultados) Formulacion del Plan 9
Estratégico Plan Estratégico C
o ~Slle entros de Costos
Ziolig;éﬁém Evaluacién del POI Institucional - PEI Institucional
guin y (Evaluacion de CEPLAN
Evaluacion del Plan Cumplimiento)
Operativo Institucional P
Disposiciones del
CEPLAN CEPLAN Informe de
- modificacion del PEI
Rectorado ‘Cambos ep las para evaluacion
politicas institucionales
Rectorado
PEO01.04.01.01 Cambios en las _
Elaboracién y funciones de la PE01.01.02.02 Unidades de
Actualizacion del ROF organizacion. Modificacion del Plan Organizacion

Centros de Costos

Estratégico Institucional Resultados) CEPLAN
PR 201. D204 Evaluacion de POI
Seguimiento y oz
o (Evaluacion de
Evaluacion del Plan liviant
Operativo Institucional cumplimiento) -
Guia para el
CEPLAN seguimiento y Infg\rlr;ﬁ:; 5 r:%yscé%?e
evaluacion CEPLAN
imi PE01.01.02.03 Rectorado
Aplicativo CEPLAN Seme:jeer:tgg?I POty EVALUAClON, DEL
PLAN ESTRATEGICO . Centros de Costos
PE01.01.03.04 INSTITUCIONAL Informe de Evaluacion
Seguimiento y Evaluacion de de Resultados del PEI Unidades de
Evaluacion del Plan cumplimiento del POI Organizacion
Operativo Institucional | al 1er y 2do semestre
~ IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y.CONTROL DEL PROCESO
P f\/\@. N




Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeio

PE01.01.02.01 Elaboracién y Formulacion
del Plan Estratégico Institucional — PEI

= Revisar informe de evaluacion y con los
resultados obtenidos se plantearan los
OEl y la AELI

= Definir las nuevas estrategias en un
trabajo en conjunto con la comision de
planeamiento estratégico.

= Verificar y validar la metodologia y la
consistencia y coherencia del PEI con el
PEDN y la Politica General de Gobierno.

= Registrar los objetivos estratégicos y las
acciones estratégica en el aplicativo
CEPLAN.

PE01.01.02.02 _Modificacién _del
Estratégico Institucional

Plan

= Revisar las condiciones actuales que
pueden generar la modificacion del PEI.

= Evaluar la pertinencia
modificacion del PEL.

para la

= Revisar si se cumple con lo establecido
en la normativa del CEPLAN y la
normativa interna de la UNE EGyV.

= Revisar el informe con la propuesta de
modificacion al PEI, el cual se derivara
a la comision de planeamiento
estratégico.

= Verificar y validar la metodologia y la
consistencia y coherencia del PEI con el
PEDN y la Politica General de Gobierno.

= Registrar los objetivos estratégicos y las
acciones estratégica en el aplicativo
CEPLAN.

PE01.01.02.03 _ Evaluacién
Estratégico Institucional

del Plan

= Verifica los reportes de seguimientos y
los informes de evaluacion, ademas de
la directiva interna.

= Revisa el informe, en sus posibles
puntos que deben ser tomados en
cuenta.

= Registra el vinculo de la publicacion del
informe de resultados en el aplicativo
CEPLAN.

Recursos Humanos:

= Director de Ila Oficina de
Planeamiento Estratégico

Jefe de la Unidad de Planeamiento
Asistente Administrativo

Asistente de Planes y Politicas

Secretaria

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:

SIGA — MEF

SIGA —Web

Aplicativo CEPLAN
Google meet

Sitio Web Planeamiento
Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= |aptop

= |mpresora
= Escaner

= Fotocopiadora
= Otros

= Porcentaje de cumplimiento del
proceso de Planeamiento
Estratégico
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO01 Gestion de la Direccion

9.1.2.1. Procedimiento - Elaboracion y Formulacién del Plan Estratégico
Institucional - PEI

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Elaboraciéon del Plan Estratégico Institucional - PEI Tipo Estratégico
Cadigo PEO01.01.02.01 Version 1.0
S Cumplir con la Misién Institucional, mediante sus objetivos estratégicos y las principales lineas de
Objetivo ke . . . .
accion, para el cierre de las brechas identificadas en el corto, mediano y largo plazo.

Duernio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Planeamiento

¢ Unidades de Organizacion

e Centros de Costos

e Comision de Planeamiento Estratégico

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

o Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacién de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para
la Formulacién y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

e Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional”.

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

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

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

¢ Resolucion N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE Metodologias
para la Formulacion, Aprobacion, Modificacidon, Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y
Valle.

¢ 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".

¢ Resolucion N° 0915-2020-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2021-2025 de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e AEIl: Acciones Estratégicas Institucionales

e« CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

¢ OCAyA: Oficina de Calidad Académica y Acreditacion.

* OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.
e UOyP-OPEyP: Unidad de Organizaciéon y Procesos.

« OEIl: Objetivos Estratégicos Institucionales

e PEDN: Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

¢ PEI: Plan Estratégico Institucional

DEFINICIONES

¢ Actividades Operativas: Son los medio necesarios y suficientes que contribuyen en la entrega
de bienes y servicios a los estudiantes, garantizando el cumplimiento de una accién estratégica
institucional que forma parte de un objetivo estratégico institucional. Se formulan garantizando el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades, asignadas en el Estatuto, Reglamento y
normas internas de las Universidad.

e Centro de Costo: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de la
Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

« Comisién de Planeamiento Estratégico: Organo colegiado interno de caracter permanente
encargado de coordinar, guiar, acompanar y validar el proceso de planeamiento estratégico con
la asesoria técnica de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto y sus Unidades.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e CEPLAN Normativa para
e PE01.01.02.03 Evaluacion elaboracion del PEI
del Plan Estratégico Evaluacion del PEI ¢ Rectorado

Institucional
e PE01.01.03.04

(Evaluacion de
Resultados)

e Proyecto del PEI
¢ Plan Estratégico
Institucional

Unidades de Organizacion
Centros de Costos

Seguimiento y Evaluacion Evaluacion del POI e CEPLAN
del Plan Operativo (Evaluacion de
Institucional Cumplimiento)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad oUmd.ad c!? Responsable
rganizacion

El procedimiento inicia de acuerdo a lo que menciona la Directiva N°001-2017-CEPLAN/PCD vy al calendario de
actividades que se desarrollan para aprobar el PEI — POl antes de la fecha programada por MEF para la revision de la
Programacién Multianual de la Entidad.

EGyV, y siguiendo

Planificar las acciones para formular el PEI
De acuerdo con el Reglamento General, al ROF de la UNE
lineamientos establecidos por

UP-OPEyP

Jefe

CEPLAN, ademas de su cronograma, la Unidad de
Planeamiento, planifica las acciones necesarias para la
formulacion del PEL.
Solicitar la evaluacion de resultados
2 | Se solicita al especialista del area, la evaluacion de los UP-OPEyP Jefe
resultados del cumplimiento al PEI anterior.
Presentar informe de evaluaciéon PEI
Se presenta el informe de evaluacion del PEI, el cual toma
3 también como recurso la evaluacion del POI, es decir como se UP-OPEyP Asistente de Planes y

estan desarrollando las actividades operativas planificadas y
como se estan cumpliendo con los objetivos y acciones

estratégicas que se plantearon en su momento.

Politicas
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Revisar informe con resultados

Se revisa el informe de evaluacién, y con los resultados
obtenidos se plantea una revision de los OEl y la AEI que
deben ser evaluados o actualizados de acuerdo con las
necesidades de la institucion.

UP-OPEyP

Jefe

Planificar la reformulacién del PEI
En coordinacién con la comision de planeamiento estratégico,
se realiza un plan de trabajo para la reformulacion de los
objetivos y las acciones estratégicas.

UP-OPEyP

Jefe

Convocar a las unidades de organizacién
Se convoca a las diferentes unidades de organizacion para su
participacion en las reuniones técnicas

UP-OPEyP

Jefe

Definir las nuevas estrategias

Conjuntamente con las unidades de organizacion, incluyendo
a los vicerrectorados académico y de investigacion, decanos
de facultades, Oficina de Calidad Académica y Acreditacién, y
otros miembros de la comision de planeamiento, se definen
los cambios de los OEl y las AEI que permitira cumplir con la
misién de la institucion para los siguientes cinco afios.

UP-OPEyP

Asistente de Planes y
Politicas

Elaborar el proyecto de PEI

Como resultado de las reuniones técnicas se obtienen nuevas
conclusiones, se verifica lo avanzado hasta el momento y se
actualizan de corresponder los nuevos OEl y las nuevas AE|
con ello tenemos la informacion necesaria para elaborar el
proyecto de PEI. De existir alguna observacion, esta se debe
subsanary actualizar para la elaboracion del proyecto del PEI.

UP-OPEyP

Jefe

Aprobar el proyecto del PEI

Mediante reuniones de trabajo se presenta el proyecto del PEI
a la comisién de planeamiento estratégico para que lo revise
y brinde sus aportes, y aprueba el proyecto de PEI.

UP-OPEyP

Jefe

10

Remitir para revision del PEI

Con el proyecto del PEI consolidado, revisado y aprobado por
la comisién, se remite el documento al CEPLAN, donde se
verifica y valida la metodologia, la consistencia y coherencia
del PEI con el PEDN y Ia Politica General de Gobierno, de la
que nos reportan como resultado que el documento se
encuentra listo para su aprobacion o existen algunos puntos
que deben ser reformulados, ante ello se hace la siguiente
interrogante.

¢Verificacion satisfactoria?
No, ir a la actividad N° 11
Si, ir a la actividad N° 12

UP-OPEyP

Jefe

1

Subsanar observaciones
De presentarse observaciones estas se deben subsanar

segun lo senalado en la verificacion y validacion del proyecto
del PEI.

UP-OPEyP

Asistente de Planes y
Politicas

12

Remitir PEI para aprobacion
Con la revisién de la comision de planeamiento estratégico y
la verificacion satisfactoria de parte del CEPLAN, se remite el
nuevo PEI a través de un oficio, con las firmas del jefe de la
UP-OPEyYP vy el director de la OPEyP, para su aprobacion
mediante resolucién rectoral.

UP-OPEyP

Jefe

13

Registrar los OEIl y las AEI del PEI

Con el PEI aprobado por resolucion rectoral se registra el
contenido, entre ellos, la mision, politicas institucionales,
objetivos estratégicos institucionales, y las acciones
estratégicas institucionales del PEI en el aplicativo CEPLAN
para permitir el registro del POl Multianual.

UP-OPEyP

Jefe
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

Remitir archivo para publicacion

Se remite el archivo en formato PDF a la Oficina de
14 | Tecnologias de la Informacién y su proceso correspondiente, UP-OPEyYP Jefe
para la publicacion del documento en el portal web de
transparencia de la UNE.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de participacion de las areas intervinientes.

Proceso relacionado

« PE01.01.02 Planeamiento Estratégico

Proceso/Procedimiento colaborativo

« PE01.01.02.02 Modificacion del Plan Estratégico Institucional
e PE01.01.02.03 Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

* No aplica
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.2.2. Procedimiento - Modificacién del Plan Estratégico Institucional -

Procedimiento

PEI
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Modificacion del Plan Estratégico Institucional - PEI Tipo Estratégico
Cadigo PE01.01.01.02 Version 1.0
Mantener actualizado el Plan Estratégico Institucional para que responda a las necesidades
Objetivo institucionales y permitan reorientar y/o mejorar los resultados en beneficio de los estudiantes
universitarios y de la sociedad.
Dueno del

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento
e Comisién de Planeamiento Estratégico

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico.

» Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N® 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

« Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacion de la versidon modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para
la Formulacion y Actualizacién del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional".

e Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacién del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional”.

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE Metodologias
para la Formulacidn, Aprobacion, Modificacién, Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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 Resolucion N° 0915-2020-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2021-2025 de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

SIGLAS

e AEI: Acciones Estratégicas Institucionales

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

« OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.
e PEI: Plan Estratégico Institucional

DEFINICIONES
¢ Actividades Operativas: Son los medio necesarios y suficientes que contribuyen en la entrega
de bienes y servicios a los estudiantes, garantizando el cumplimiento de una accion estratégica

Seguimiento
Evaluacion del
Estratégico
Institucional

e PE01.01.02.04
Seguimiento
Evaluacion del

Operativo Institucional

Siglas y institucional que forma parte de un objetivo estratégico institucional. Se formulan garantizando
definiciones el cumplimiento de las funciones y responsabilidades, asignadas en el Estatuto, Reglamento y
normas internas de las Universidad.

e Centro de Costo: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de la
Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e inversiones del
POL.

« Comision de Planeamiento Estratégico: Organo colegiado interno de caracter permanente
encargado de coordinar, guiar, acompanar y validar el proceso de planeamiento estratégico con
la asesoria técnica de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto y sus Unidades.

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

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

e CEPLAN
¢ Rectorado e Disposiciones del
e PE01.04.01.01 CEPLAN.

Elaboracion y|e Cambios en las politicas

Actualizacion del ROF institucionales. ¢ Informe de
e PE01.01.01.03 e Cambios en las funciones modificacion del PEI|e Rectorado

y| de laorganizacion. para evaluacion Unidades de Organizacion

Plan |e Evaluacion del PEl |« Plan Estratégico | ¢ Centros de Costos
(Evaluacion de Institucional e CEPLAN
Resultados) Modificado

¢ Evaluacién de POI
y (Evaluacion de

Plan cumplimiento)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N 6 2
'\;‘ié'\f L. 7

N° Descripcion de la Actividad OUnld_a d de Responsable
rganizacion
Revisar las condiciones para modificar el PEI
Se revisan las condiciones actuales que pueden generar la
modificacion del PEI, éstas pueden ser:
e Cambios en la politica general de gobierno.
e« Cambios en la politica institucional.
e Cambios en las funciones de la organizacion u otros
similares.
1 |e Situacion de desastre con declaratoria de estado de UP-OPEyP Jefe
emergencia.
¢ Recomendaciones provenientes de los informes de
evaluacion de los planes institucionales.
e Disposiciones especificas del CEPLAN.
Estas condiciones representan el inicio del proceso de
modificacion del PEI. De presentarse alguna de ellas se
debe evaluar hacer o no la madificacion.
Evaluar la pertinencia de la modificacion
Se realiza una evaluacion de la pertinencia para la
2 | modificacion o no del Plan Estratégico Institucional, se UP-OPEyP Jefe
asigna al especialista que se encargara del analisis de la
primera evaluacion.tealizada.
2 \
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

Revisar la normativa vigente

Revisar si se cumple con lo establecido en la normativa del
CEPLAN y la normativa interna de la UNE EGyV, para poder
realizar la modificacion.

UP-OPEyP

Asistente de Planes y
Politicas

Proponer cambios en AEIl y sus rutas

Se propone realizar los cambios sobre las acciones
estratégicas y sus respectivas rutas; asi como todo cambio
que sean pertinentes.

UP-OPEyP

Asistente de Planes y
Politicas

Revisar y enviar la propuesta

Se revisa el informe con las propuestas de modificacion al
PEI, la cual se deriva a la comisién de planeamiento
estratégico para su revision, validacion y aprobacion de los
cambios a realizar, con las sugerencias y/o alcances a la
propuesta presentada.

UP-OPEyP

Jefe

Incorporar sugerencias trabajadas

Se incorporan las sugerencias y/o alcances realizados por
la comisidn de planeamiento estratégico, mediante un acta
que aprueba el trabajo realizado.

UP-OPEyP

Jefe

Elaborar el informe del PEI modificado

Con la aprobacién y la inclusion de las sugerencias
trabajadas con la comisidn de planeamiento estratégico se
elabora el informe que contiene las modificaciones al PEI
actual.

UP-OPEyP

Asistente de Planes y
Politicas

Remitir para revision del PEI

Con las modificaciones del PEI revisado, validado y
aprobado por la comision, se remite el documento al
CEPLAN quien verifica y valida la metodologia, la
consistencia y coherencia del PEI con el PEDN y la Politica
General de Gobierno, de la que nos reportan como resultado
que el documento se encuentra listo para su aprobacién o
existen algunos puntos que deben ser reformulados, ante
ello se hace la siguiente interrogante.

¢Evaluacion satisfactoria?
No, ir a la actividad N° 9
Si, ir a la actividad N° 10

UP-OPEyP

Jefe

Subsanar observaciones .

De presentarse observaciones estas se deben subsanar
segln lo sefalado en la verificacion y validacion para la
modificacion del PEL.

UP-OPEyP

Asistente de Planes y
Politicas

10

Remitir el PEI modificado

Con la evaluacion satisfactoria de parte del CEPLAN se
remite mediante un oficio el PElI modificado, el documento
contiene las firmas del jefe de la UP-OPEyYP y el director de
la OPEyP para la emisién de su resolucion de aprobacion y
posterior publicacién en el portal transparencia.

UP-OPEyP

Jefe

11

Registrar los OEIl y AEI actualizados
Con la modificacion del PEI aprobado con resolucion rectoral
se actualizan los registros en el aplicativo CEPLAN.

UP-OPEyP

Jefe

12

Remitir archivo para publicacion

Se remite el archivo en formato PDF a la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y su proceso
correspondiente, para la publicacion del documento en el
portal web de transparencia de la UNE.

UP-OPEyP

Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Porcentaje de part/igjpac\ic')n de las areas intervinientes.

72

A

\
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Proceso relacionado

e PE01.01.02 Gestion del Planeamiento Estratégico

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.01.01.01 Elaboracion del Plan Estratégico Institucional
e PE01.01.01.03 Seguimiento y Evaluacién del Plan Estratégico Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.2.3. Procedimiento — Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Evaluacion del Plan Estratégico Institucional Tipo Estratégico
Caodigo PE01.01.02.03 Version 1.0
A Evidenciar el nivel de cumplimiento y los resultados alcanzados a fin de incorporar medidas para la
Objetivo : . gl : : .
mejora continua en los servicios brindados en la Universidad.
Dueiio del

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento
e Comision de Planeamiento Estratégico

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico.

» Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacion de la versién modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para
la Formulacién y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

e Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional".

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

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

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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.

e Resolucién N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE Metodologias
para la Formulacién, Aprobacién, Modificacion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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 Resolucion N° 0915-2020-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2021-2025 de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

Siglas y
definiciones

SIGLAS

o AEIl: Acciones Estratégicas Institucionales

¢ CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.
 UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacion y Procesos.

« OEI: Objetivos Estratégicos Institucionales

¢ PEI: Plan Estratégico Institucional

DEFINICIONES

o Actividades Operativas: Son los medio necesarios y suficientes que contribuyen en la entrega
de bienes y servicios a los estudiantes, garantizando el cumplimiento de una accién estratégica
institucional que forma parte de un objetivo estratégico institucional. Se formulan garantizando el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades, asignadas en el Estatuto, Reglamento y
normas internas de las Universidad.

e Centro de Costo: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de la
Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

» Comisién de Planeamiento Estratégico: Organo colegiado interno de carécter permanente
encargado de coordinar, guiar, acompanar y validar el proceso de planeamiento estratégico con
la asesoria técnica de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto y sus Unidades.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e CEPLAN

e Aplicativo CEPLAN

e PE01.01.02.04Seguimi
ento y Evaluacion del
Plan Operativo

e Guia para el seguimiento
y evaluacion.

e Seguimiento del POl y del
PEI

e Evaluacién de
cumplimiento del POI al

¢ Informe de proyecto de
evaluacion del PEI

¢ Informe de Evaluacion de
Resultados del PEI

Institucional

1er y 2do semestre

CEPLAN

Rectorado

Centros de Costos
Unidades de Organizacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

Verificar reportes y evaluaciones

Se verifica los reportes de seguimientos realizados por los
centros de costos, y los informes de evaluacién de
cumplimiento del POl semestral, realizadas por la Unidad
de Planeamiento, segun los lineamientos del CEPLAN y la
directiva interna para iniciar el proceso de evaluacion del
PEI actual.

UP-OPEyP

Asistente de Planes 'y
Politicas

Elaborar el informe de evaluacion

Con toda la informacion revisada, las observaciones y las
sugerencias determinadas, se elabora un informe del
proyecto de evaluacion de resultados del PEI para su
revision por la comision de planeamiento estratégico.

UP-OPEyP

Asistente de Planes 'y
Politicas

Revisar y derivar para su aprobacion

Se revisa el informe, se toma nota de posibles puntos que
deben ser tomados en cuenta y se deriva a la comision de
planeamiento estratégico para su revision.

UP-OPEyP

Jefe
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Recibir observaciones / conclusiones

Se reciben las observaciones y/o recomendaciones
derivadas por la comision respecto del proyecto de informe
de evaluacién de resultados del PEI, que deberan ser
4 incluidas o subsanada segun sea el caso en el proyecto de

: UP-OPEyP Jefe
informe.
¢ Existe alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 6
Incluir observaciones y/o recomendaciones

5 Se incluyen las observaciones y/o recomendaciones al UP-OPE Asistente de Planesy

- . . - yP o

proyecto de evaluacion las sugerencias u observaciones Politicas
indicadas por la comision de planeamiento estratégico.
Remitir el informe de evaluacién
De no presentarse ninguna observacion y/o recomendacion

6 | se remite el informe de evaluacién de resultados con la UP-OPEyP Jefe
validacion de la comisidon y los vistos buenos del jefe y
director.

Remitir archivo para su publicacién

Se remite el archivo en formato PDF a la Oficina de
7 | Tecnologias de Ila Informacion y su proceso UP-OPEyYP Jefe
correspondiente, para la publicacion del documento en el
portal web de transparencia de la UNE.

Registrar el vinculo en el aplicativo
8 | Finalmente se registra el vinculo de la publicacién del UP-OPEyP Jefe
informe de resultados en el aplicativo CEPLAN.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Entrega de informe de evaluacion de resultados al titular del pliego y al CEPLAN dentro de los plazos establecidos
por la normatividad pertinente.

Proceso relacionado

e PE01.01.02 Planeamiento Estratégico

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.01.02.01 Elaboraciéon del Plan Estratégico Institucional - PEI
e PE01.01.02.02 Modificacion del Plan Estratégico Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

9.1.3. Proceso Nivel 2 — Planeamiento Operativo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Planeamiento Operativo - Tipo Estratééit_:;m .
Coédigo PE01.01.03 Versioén 1.0
Elaborar, modificar, evaluar y mantener actualizados los planes operativos con finalidad de
Objetivo optimizar la gestion institucional de la UNE EGyV en el marco de las normas y lineamientos

establecidos por el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Planeamiento

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

Alcance e Unidad de Planeamiento
¢ Unidad de Presupuesto i
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
CEPLAN Cronograma para Comision de

formular el POI

Centro de Costos

Actividades Operativas
(Aplicativo CEPLAN)

PE01.01.03.01
Elaboracion y
Formulacion del Plan
Operativo Institucional
Multianual

Plan Operativo
Institucional Multianual

Planeamiento
Estratégico

CEPLAN

PE01.01.03.02
elaboracion y
formulacion del
plan operativo

institucional

Cronograma de etapas

CEPLAN del POI
POI Multianual
Centros de Costos aprobado

PE01.02.01
Programacioén y

Actividades Operativas

PE01.01.03.02
Elaboracién y

Plan Operativo

Comision de
Planeamiento
Estratégico

Formulacién del ; - Institucional
ajustadas Formulacion del Plan ? -
Piestpuesio Operativo Institucional - Lansistenciado-can 6l Rectorado
Institucional POI PIA
PE01.02.02 Aprobacion Pk dte CEPLAN
del Presupuesto prESHpUESIo
L institucional
Institucional de
Apertura ) Presupuesto
Institucional Aprobado
Sustento para cambio
de actividades
operativas
Centros de Costo Suslento para Unidad de
desactivacion de Programacion

actividades operativas

Unidad de Presupuesto

Ampliacion
presupuestal y datos
presupuestales.
Transferencias de
asignacion de un mayor
monto a la entidad

PE01.01.03.03
Modificacion del Plan
Operativo Institucional

Plan Operativo
Institucional
modificado

Centro de Costo

CEPLAN

Centros de Costos

Registro de metas
fisicas y financieras

Aplicativo CEPLAN

Registro de avance

Evidencias
documentadas

PE01.01.03.04
Seguimiento y
Evaluacion del Plan
Operativo Institucional

Informe de seguimiento

Reporte del seguimiento
del plan operativo
semestral

Rectorado

Informe de evidencias

CEPLAN

Informe de evaluacion de
implementacion del POl al
semestre
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informéticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

PE01.01.03.01 Elaboracion y
Formulacién __del  Plan  Operativo

Institucional Multianual

= Realizar asistencias técnicas dirigidas
a los diferentes centros de costos.

= Registrar las actividades operativas
en el aplicativo CEPLAN.

= Migrar en el aplicativo CEPLAN las
actividades operativas costeadas.

= Revisar el Plan Operativo Institucional
Multianual antes de remitir a la
comision de planeamiento
estratégico.

PE01.01.03.02 Elaboracion y
Formulacién _ del Plan  Operativo
Institucional — POI

= Verificar las actividades, proyectos,
metas fisicas y financieras.

= Realizar las asistencias técnicas para
la revision de sus actividades
operativas programadas.

= Registrar en el Aplicativo CEPLAN el
POI ajustado.

= Desagregar la informacién
proporcionada del PIA.

= Registrar en el Aplicativo CEPLAN la
POI consistenciado con el PIA.

= Revisar la estructura del documento
POl y colocar el visto bueno para ser
aprobado.

PE01.01.03.03 Modificacién del Plan
Operativo Institucional

= Revisar el sustento necesario para
poder iniciar el proceso de
modificacion del POI.

= Realizar la asistencia técnica de forma
remota con el area usuaria, para
proceder con las modificaciones en el
aplicativo.

= Confirmar que el POl ha sido
modificado.

= Registrar de las nuevas actividades
operativas y enviar a la Unidad de
Programacion.

Recursos Humanos:

Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico

Jefe de la Unidad de Planeamiento
Asistente Administrativo

Asistente de Planes y Politicas
Asistente Técnico

Secretaria

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:

SIGA — MEF

SIGA —Web

Aplicativo CEPLAN
Google meet

Sitio Web Planeamiento
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

Parcentaje de cumplimiento de

la

realizacion de los

procedimientos del proceso
Planificacion Operativa
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PE01.01.03.04 Seguimiento y
Evaluacion del Plan Operativo
Institucional

= Revisar el registro del avance de
metas fisicas y financieras
actualizadas por el centro de costo.

= Revisar el informe de seguimiento
presentado, de acuerdo a los
resultados obtenidos.

= Revisar los expedientes que se
presentan en base a los lineamientos
y requisitos solicitados.

= Revisar las evidencias presentadas,
utilizando una plantilla que permita
identificar y organizar las actividades
programadas en el semestre.

= Verificar las alertas que presenta el
sistema mediante una segunda
revision de sus registros.

= Revisar el informe de evaluacion,
colocando el visto bueno en sefial de
conformidad.
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PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.3.1. Procedimiento — Elaboraciéon y Formulacion del Plan Operativo

Institucional Multianual

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Elaboracion del Plan Operativo Institucional Multianual Tipo Estratégico
PE01.01.03.01 Version 1.0

Objetivo

Establecer las actividades a desarrollar para la elaboracién del Plan Operativo Institucional
Multianual

Dueiio del
Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Planeamiento
e Centros de Costos

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

¢ Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacién de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva
para la Formulacion y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

e Resolucidn de Presidencia de Consejo Directivo N° 016-2019/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.
¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan Estratégico

de Desarrollo Nacional”.

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

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

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

e Resolucion N° 2880-2021-R-UNE, que aprueba el Plan Operativo Institucional de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, Para el Ejercicio 2022.

» 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 Resolucion N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE Metodologias
para la Formulacién, Aprobacion, Modificacion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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".
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SIGLAS

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e UP-OPEyP: Unidad de Planeamiento

¢ POI: Plan Operativo Institucional

¢ ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

DEFINICIONES

¢ Actividad Operativa: Son los medio necesarios y suficientes que contribuyen en la entrega
de bienes y servicios a los estudiantes, garantizando el cumplimiento de una accién
estratégica institucional que forma parte de un objetivo estratégico institucional. Se formulan
garantizando el cumplimiento de las funciones y responsabilidades, asignadas en el Estatuto,
Reglamento y normas internas de las Universidad.

e Aplicativo CEPLAN: Aplicativo informatico para que las entidades registren informacion de
sus planes, en el marco del sistema de informacién integrado que administra el CEPLAN y
en cumplimiento del principio de transparencia que rige la administracion publica.

e Centro de Costo: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de
la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

« Comisién de Planeamiento Estratégico: Organo colegiado interno de carécter permanente
encargado de coordinar, guiar, acompafnar y validar el proceso de planeamiento estratégico
con la asesoria técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Cronograma para ¢ Comision de Planeamiento
e CEPLAN formular el POI e Plan Operativo Estratégico
e Centro de Costos e Actividades Operativas Institucional Multianual | ¢ Centros de Costos
(Aplicativo CEPLAN) e CEPLAN
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ne Descripcién de la Actividad Hnlaagde Responsable
rganizacion

El procedimiento inicia al de acuerdo al calendario de actividades precisadas por el CEPLAN para el registro del Plan
Operativo Institucional Multianual.

Designar responsable

De acuerdo al Reglamento General y al ROF de la UNE EGyV,
se designa un responsable que debe desarrollar la
elaboracion del Plan Operativo Institucional.

UP-OPEyYP Jefe

Preparar documento de convocatoria
Se prepara un documento de convocatoria a los diferentes
centros de costos para brindar asesorias y asistencia técnica
para la correcta formulacion de su POI.

UP-OPEyP Asistente Administrativo

Remitir oficio a centros de costos

Se remite un oficio multiple dirigido a los centros de costos
convocandolos a participar de las asistencias técnicas que
brindara la unidad segin el cronograma que se adjunta, dicho
oficio debe ser visado por el jefe de la unidad y la direccion;
ademas de realizar la publicacion de estas asistencias
técnicas por medios virtuales y fisicos (banner en redes
sociales, pagina web y de manera fisica).

UP-OPEYP Jefe

Realizar las asistencias técnicas

Se llevan a cabo las asistencias técnicas a los diferentes
centros de costo, organizado por grupos de trabajo con su
responsable asignado, que por lo general es el jefe de la
unidad, director de la oficina o a quien haga sus veces, con
ellos se determinan las actividades operativas, sus metas
fisicas y en qué momento se va a cumplir con estas, para
luego las puedan reg/istr,ar\en el aplicativo.

PR

UP-OPEyP Asistente Administrativo
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Obtener la formulacion del POI

Con los registros de sus actividades operativas realizadas por
5 | los diferentes centros de costos en el aplicativo CEPLAN, se UP-OPEyP Asistente Administrativo
obtiene la informacién necesaria para preparar, formular y
consolidar el Plan Operativo Institucional Multianual.

Registrar en el aplicativo CEPLAN
6 |Con la formulacion del Plan Operativo Institucional UP-OPEyP Asistente Administrativo
consolidado, se realiza el registro en el aplicativo CEPLAN

Presentar actividades operativas

Se descarga del aplicativo CEPLAN un reporte de las
actividades operativas del afio para su costeo o valorizacion
del gasto correspondiente a cada centro de costo.

UP-OPEyP Asistente Administrativo

Remitir a la Oficina de Abastecimiento

Se revisa y se remite el informe de las actividades operativas,
8 | mediante un oficio a la oficina de abastecimiento con destino UP-OPEyP Jefe
a la unidad de programacién, quienes necesitan esa
informacion para elaborar su programacion multianual.

Recibir actividades costeadas

La Unidad de Programacién a través de la Oficina de
Abastecimiento envia las actividades operativas ya
costeadas.

UP-OPEyP Jefe

Migrar al aplicativo

Con las actividades operativas e inversiones ya costeadas por
cada centro de costo y por genérica de gastos ya valorizadas,
10 | las cuales se migran al aplicativo CEPLAN, es decir se vuelve UP-OPEyP Asistente Administrativo
a cargar actualizando al primer registro, luego se visualiza el

estado “Aprobado” de acuerdo al cronograma establecido por
CEPLAN.

Presentar informe de aprobacion
Se presenta a la jefatura un informe con el registro y la

1 aprobacion del POI a nivel de sistema, de esta forma se UP-OREYP Asistente Administrativo
finaliza la primera etapa que aprueba el POI Multianual.
Dar V°B° y remitir a la comision

12 Se revisa el informe y se coloca el visto bueno en senal de UP-OPEyP Jofo

conformidad, luego se remite a la comision de planeamiento
estratégico para su revision y posterior aprobacién.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de veces que se recibe la informacidn solicitada oportunamente

Proceso relacionado

« PE01.01.03 Planeamiento Operativo

Proceso/Procedimiento colaborativo

« PE01.01.03.02 Elaboracion y Formulacion del Plan Operativo Institucional
¢ PE01.01.03.03 Modificacion del Plan Operativo Institucional
e PE01.01.03.04 Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e Estructura para la importacion de actividades operativas al SIGA MEF
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.3.2. Procedimiento — Elaboracion y Formulacion del Plan Operativo
Institucional - POI

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Elaboracion y Formulacién del Plan Operativo Institucional | Tipo Estratégico
Caédigo PEO01.01.03.02 Version 1.0
S Establecer y definir las actividades operativas que se llevaran a cabo, en el afio en ejecucion,
Obijetivo 3 gt s g o
para el logro de los objetivos institucionales.
Duefiio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento

¢ Unidad de Presupuesto

e Centro de Costos

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

* Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.
¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacion de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva

para la Formulacion y Actualizacién del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 016-2019/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

» Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional”.

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

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

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

e Resolucion N° 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° 2880-2021-R-UNE, que aprueba el Plan Operativo Institucional de la
Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle, Para el Ejercicio 2022.

e Resolucion N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE Metodologias
para la Formulaciéon, Aprobacion, Modificacion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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”.
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ireccion

SIGLAS

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

e UP-OPEyP: Unidad de Planeamiento

e POI: Plan Operativo Institucional

* ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

DEFINICIONES

¢ Actividad Operativa: Son los medio necesarios y suficientes que contribuyen en la entrega de
bienes y servicios a los estudiantes, garantizando el cumplimiento de una accion estratégica
institucional que forma parte de un objetivo estratégico institucional. Se formulan garantizando

gﬁi‘:isci):)nes el cumplimiento de las funciones y responsabilidades, asignadas en el Estatuto, Reglamento y
normas internas de las Universidad.

e Aplicativo CEPLAN: Aplicativo informatico para que las entidades registren informacion de
sus planes, en el marco del sistema de informacion integrado que administra el CEPLAN y en
cumplimiento del principio de transparencia que rige la administracién publica.

¢ Centro de Costo: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de la
Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

« Comisién de Planeamiento Estratégico: Organo colegiado interno de caracter permanente
encargado de coordinar, guiar, acompanar y validar el proceso de planeamiento estratégico
con la asesoria técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e CEPLAN e Cronograma de etapas
e Centros de Costos del POI
¢ PEO1-02101_, ° PO_I Multlanual aprob‘ado e Plan Operativo | ¢« Comisién de Planeamiento
Programacion y | e Actividades Operativas Instituci <
oy A nstitucional Estratégico
Formulacion T el gjustadas Consistenciado con el | Rectorado
Presupuesto Institucional | ¢ Proyecto de presupuesto PIA « CEPLAN
e PE01.02.02 Aprobacion institucional
del Presupuesto | ¢ Presupuesto
Institucional de Apertura Institucional Aprobado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de

Descripcion de la Actividad AR
Organizacion

Responsable

POl y de esta forma

A partir de la aprobacién del POI Multianual se dispone de una brecha de tiempo segun cronograma de las etapas del

poder realizar los ajustes que sean necesarios.

Verificar la vinculacioén de las actividades

Se verifican que las actividades, proyectos, metas fisicas y
financieras estén vinculadas con las responsabilidades y

funciones de los centros de costos y el presupuesto
asignado.

UP-OPEyP

Jefe

Requerir proyecto de presupuesto

Se solicita a la unidad de presupuesto el proyecto del
presupuesto proyectado para tener como referencia en la
realizacion de los ajustes de las actividades operativas que
realiza cada centro de costo y actualizar su POI.

UP-OPEyP

Jefe

Preparar documento de convocatoria

Se prepara un plan de trabajo basado en convocatorias para
poder realizar los ajustes y las modificatorias que se
consideren necesarias para un mejor desarrollo de las
actividades planificadas por cada centro de costo.

UP-OPEyP

Asistente administrativo

Remitir convocatoria y cronograma
Se remite el oficio mdltiple con la convocatoria para las
asistencias técnicas en el reajuste de su POI, se anexa el

UP-OPEyP

Jefe

cronograma de trabajo y el técnico encargado de asesorarlo.
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Brindar asistencia técnica
Se brindan las asistencias técnicas segun el cronograma
para cada centro de costo, donde se revisa en el aplicativo

2 CEPLAN el registro de datos, su genérica de gastos, si UP-OPEYP Felslente sdmInSiElio
definié bien su unidad de medida segun sus actividades, su
programacion entre otros datos.
Obtener el POI ajustado
Con la ejecucion de las asistencias técnicas se obtiene el ; o :
6 POI ajustado de cada centro de costo de acuerdo a lo UP-OPE/P AsiFiEnts aaminisietive
proyectado en el presupuesto institucional.
Aprobar el POI ajustado en aplicativo
En este punto se cierra la segunda etapa del POI con la
7 aprgbacién en el aplicativo d_eI P(.)’I ajustado con el cual ya UP-OPEYP Asistente admitistative
se tiene al menos una aproximacién entre el 70% y 80% al
PIA real, en el sistema se observara un mensaje de POI
ajustado cerrado.
Solicitar informacion del PIA
Culminada la fase del POI ajustado se solicita a la Unidad
8 de Presupuesto la informaciéjn del PIA para trabajar con los UP-OPEyP deie
montos reales ya aprobados para la institucion.
Desagregar la informacion del PIA
Con la informacién proporcionada del PIA, esta se
9 desagrega para poder trabajarla segun las actividadgs UP-OPEyP Asistente administrativo
operativas que corresponda, por lo general por secuencia
funcional, por metas presupuestales, por fuente de
financiamiento, y por genéricas de gastos.
Actualizar la demanda financiera
En el aplicativo CEPLAN se procede a verificar, contrastar y
10 [ actualizar la informacion del POl ajustado de acuerdo a lo UP-OPEyP Asistente administrativo
ya aprobado en el PIA para de esa manera poder
consistenciarlo, y adecuarlo a la real demanda financiera.
Aprobar el POI consistenciado
11 | Concluida la actualizacién se aprueba en el aplicativo el POI UP-OPEyP Asistente administrativo
consistenciado con el PIA.
Preparar la estructura del POI
Se descargan los reportes de la aprobacion en sistema del
Plan Operativo Institucional y se prepara la estructura final . . .
12 | del contenido del documento de gestion. UP-OPEyP Asistente administrativo
De forma paralela se realizan las actividades N° 13 y
N°14
Derivar para toma de conocimiento
Con oficio se deriva todo el sustento del trabajo realizado
13 | para la elaboracion del POl anual con los V°B® de la jefatura UP-OPEyP Jefe
y el Director de la OPEyP para que la comisién lo revise y
tome conocimiento.
Remitir el POI para aprobacion
14 De igual forma con oficio se deriva a Rectorado el Plan
Operativo Institucional ya concluido, para su aprobacion
mediante resolucion rectoral.
Remitir archivo para publicacion
Se remite el archivo en formato PDF a la Oficina de
15 | Tecnologias de la Informacion y su proceso

correspondiente, para la publicacion del documento en el
portal web de transparencia de la UNE.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Paorcentaje de participacion de los centros de costos

Proceso relacionado

e PA01.01.03 Planeamiento Operativo

Proceso/Procedimiento colaborativo
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e PA01.01.03.01 Elaboracion y Formulacion del Plan Operativo Institucional Multianual
e PA01.01.03.03 Modificacién del Plan Operativo Institucional
e PA01.01.03.04 Evaluacion del Plan Operativo Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.3.3. Procedimiento — Modificacion del Plan Operativo Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Modificacién del Plan Operativo Institucional Tipo Estratégico
PE01.01.03.03 Version 1.0

Objetivo

Mantener actualizado el Plan Operativo Institucional para que responda a las necesidades
institucionales y cumplan con los objetivos trazados, ademas, permitan reorientar y/o mejorar sus
resultados.

Dueiio del
Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

¢ Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento

e Unidad de Presupuesto

e Centro de Costos

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

¢ Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacion de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para
la Formulacion y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 016-2019/CEPLAN/PCD, que aprueba la Guia
para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacién del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional”.

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

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

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

e Resolucion N° 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° 2880-2021-R-UNE, que aprueba el Plan Operativo Institucional de la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, Para el Ejercicio 2022.

e Resolucion N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE Metodologias
para la Formulacion, Aprobacion, Modificacion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional
y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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".
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PE01 Gestion de la Direccion

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.
¢ POI: Plan Operativo Institucional.

o SIGA MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

e UP-OPEyP: Unidad de Planeamiento.

DEFINICIONES

o Actividad Operativa: Son los medio necesarios y suficientes que contribuyen en la entrega de
bienes y servicios a los estudiantes, garantizando el cumplimiento de una accion estratégica
institucional que forma parte de un objetivo estratégico institucional. Se formulan garantizando el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades, asignadas en el Estatuto, Reglamento y
normas internas de las Universidad.

e Centro de Costo: Unidad orgénica, académica y administrativa que recibe presupuesto de la
Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

« Comisién de Planeamiento Estratégico: Organo colegiado interno de caracter permanente
encargado de coordinar, guiar, acompanar y validar el proceso de planeamiento estratégico con
la asesoria técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

CONTROL DE CAMBIOS

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

e Centros de Costos
e Unidad de Presupuesto

e Sustento para cambio
de actividades
operativas.

e Sustento para
desactivacion de
actividades operativas.

o Ampliacion presupuestal
y datos presupuestales.

e Transferencias de
asignacion de un mayor
monto a la entidad.

¢ Unidad de Programacién
e Centro de Costo
o CEPLAN

e Plan Operativo
Institucional modificado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Unidad de

AV Responsable
Organizacion

Descripcion de la Actividad

Recibir y derivar para atencion

Recibir el oficio indicando la modificacion del POI por alguna
de las causales que sustenta el procedimiento, la cual se
deriva a un asistente administrativo para su atencion.

UP-OPEyP

Jefe

Revisar el sustento para modificacion

Revisar el documento ingresado con el sustento necesario
para poder iniciar el proceso de modificacién del POl de
acuerdo a sus distintas circunstancias que se presenten,
como la incorporacion de nuevas actividades operativas,
modificacion de actividades operativas existentes y la
desactivacion de algunas actividades operativas.

Creacion y/o Modificacion de actividades operativas, ir
a la actividad N° 3

Desactivacion de actividad operativa, ir a la actividad N°
9

UP-OPEyP

Asistente administrativo

Creacion y/o Modificaciéon de actividades operativas

Coordinar las modificaciones a realizar

Se coordina con el centro de costo interesado el cambio que
se va realizar a sus actividades operativas definiendo fecha,
hora, responsable de la asistencia, etc.

UP-OPEyP

Asistente administrativo
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Brindar asistencia técnica
Se realiza la asistencia técnica de forma remota mediante
un enlace a una sala de conferencia en tiempo real, donde
se le indica al usuario tener a la mano toda su
4 | documentacion necesaria para proceder con las UP-OPEyP Jefe
modificaciones en el aplicativo. Ejemplo (si fuese una
actividad nueva ingresamos a registro POI, si solo es un
incremento de presupuesto a una actividad existente, solo
se apertura la actividad).
Aprobar la modificacion
La informacién modificada por el centro de costo, es
5 |visualizada por el aplicativo CEPLAN la cual debe ser UP-OPEyP Asistente administrativo
aprobada en el sistema a nivel de supervisor para que se
realice la modificacion al POI.
Confirmar los cambios realizados
Se solicita la confirmacién de parte del centro de costo para
poder verificar si sus modificaciones ya se visualizan en sus
actividades operativas desde el aplicativo CEPLAN. Si se
crearon nuevas actividades operativas se continua con el
6 | proceso, en cambio si solo se actualizaron o modificaron las UP-OPEyP Asistente administrativo
que ya teniamos, el proceso finalizara.
¢ Se crearon nuevas actividades operativas?
Si, irala actividad N° 7
No, finalizar proceso.
Completar formato para SIGA MEF
Una vez creada las nuevas actividades operativas, se debe
completar un formato en Excel y/o archivo TXT donde se
registran los siguientes datos: g
7 Cddigo de la actividad operativa UP-QREyF defe
Nombre de la actividad operativa
Oficina donde se ha creado
Estado (actividad o inversion)
Remitir informe y formato
Se remite con oficio la informacidn registrada de las nuevas
8 | actividades operativas a la Unidad de Programacién por UP-OPEyP Asistente administrativo
medio de la Oficina de Abastecimiento, para que esta migre
las nuevas actividades al SIGA-MEF.
Desactivacion de actividad operativa
Ingresar y desactivar la Actividad ; . ;
4 Ingresar al aplicativo CEPLAN y con la cuenta de nivel UP-QPEgH Asisients administitive
supervisor desactivar las actividades operativas solicitadas
por el centro de costos, segin documentacién enviada.
Confirmar cambios realizados
10 Se sollcna_ la cor_1f|rmaC|oq de gar’te del centr_o de. costo para UP-OPEyP Asisterite admiristrativo
poder verificar si sus modificaciones ya se visualizan en sus
actividades operativas a nivel del aplicativo CEPLAN.
Fin del Procedimiento
Indicador de desempeiio
e No aplica
Proceso relacionado
e PA01.01.03 Planeamiento Operativo
Proceso/Procedimiento colaborativo
« PA01.01.03.01 Elaboracién y Formulacion del Plan Operativo Institucional Multianual
* PA01.01.03.02 Elaboracion y Formulacion del Plan Operativo Institucional
e PA01.01.03.04 Evaluacion del Plan Operativo Institucional
Formatos utilizados en el procedimiento
e Formato para Migrar.al-SIGA-MEF
P 9 //\ai_ N

N

Pagina 63 de 174




L1 9p ¥9 eulbed

eanesado
utd pepinpe 3p
sopez||eal pePIADY ugpRARIRSIQ
sojqued | JeAIPRSIP
Jewuuod oL A Jesaibu) g
: gl =
. z M
b -
iy . m 2
& v ugneIYIpow o =
TRRaR e LRR [ty SO 3 / Tt W m
o S [ERLHTENEA 3 z
% & ]
. s g
oN g m
43N YIS sopez||eal Q\ ﬁ ;\ ﬁ CSIT-Y A_\ ﬂ Iez||Ras ® 2
eled 0jewWI0y { / solqued < ”J_wnua_“__n_ﬂu: epudsise e sauopedypOW w.
4e33idwo) *f Is /\ $0| JRWJUDD ‘9 142G s P Jepung 'y _ ﬁa_.uc_gaau.m seanjesado &
Xio & sapepimpe )
137X3 03eu 04 ° ésenpeiado . A | 3p UgRRIIPOW ]
. sapepjae R ] \ o/ ugpEald e
. seAINU UOJRID AST 5 | | 2
: X 5 I | s
v i 03502 ! | g
3p aQuD [3p AueUISId “ “ 5
12 UQDRWIIJUOD B| R3OS 3]3S | | 2
" " 1 1 £
| 1 =
1 L m
| | &
1 |
. | |
! |
lopagh | 1 1
H 3437 19P BAUOD | ' ! oo 5
: | ] ugpue N
oARuio} > " " eaed JRALIP n
Aauloyuy et 3 =
ARjwsy '8 " " Anqpay L S
1 |
| |
" ! _ :
| “ | "
1
! 1 L "
t 1 |
! i ' d ojk r S ¥
sepean seaesado | | QIon | -Jpusssid of | seanesado sapepmmpe | sepuasaysuen
sapepipe ! epu3sise eled | eauRjURISU| el et o/kRysandnsaid
W I ! ugpPedIUNWod ! euafesuswod ! BUgRRMBRSID ! d
seluod 03ewioy [t ek et | o/ ojqued | ugpelidwe
I _ 198353 ! 9peUIpIoa) “ |3 opuRIUIISNS OPLIO " JodonRo
Y i 4 L
s s
a o g
g 2 g
3 e &
® g »
2 n
=} o e
g 2 s
i g 5
2
g 5

ofn|4 ap eweibeiqg

ANN-Y-ETOT-LLBT oN NOIDNTOS3YH V1 30 OXINV

uo1a3a.1Q €| 9p uonsey 1034

SOJUBIWIPS00.d Bp [BNUB|




Manual de Proced|m'entos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.3.4. Procedimiento — Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo

Institucional
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Institucional | Tipo Estratégico
PE01.01.03.04 Version 1.0

Objetivo

Conocer los avances y resultados del cumplimiento de las actividades operativas establecidas en
el Plan Operativo Institucional

Dueiio del
Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Planeamiento
¢ Centro de Costos

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Guia para el Aseguramiento y Evaluacién de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacion de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva
para la Formulacién y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional".

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 016-2019/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacién del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional”. ’

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

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

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

e Resolucion N° 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° 2880-2021-R-UNE, que aprueba el Plan Operativo Institucional de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, Para el Ejercicio 2022.

e Resolucion N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE Metodologias
para la Formulaciéon, Aprobacion, Modificacion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico
Institucional y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y
Valle.

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".
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ POI: Plan Operativo Institucional

¢ UP-OPEyYP: Unidad de Planeamiento

DEFINICIONES

¢ Actividad Operativa: Son los medio necesarios y suficientes que contribuyen en la entrega de
bienes y servicios a los estudiantes, garantizando el cumplimiento de una accién estratégica
institucional que forma parte de un objetivo estratégico institucional. Se formulan garantizando
el cumplimiento de las funciones y responsabilidades, asignadas en el Estatuto, Reglamento y
normas internas de las Universidad.

e Aplicativo CEPLAN: Aplicativo informatico para que las entidades registren informacion de
sus planes, en el marco del sistema de informacién integrado que administra el CEPLAN y en
cumplimiento del principio de transparencia que rige la administracion publica.

¢ Centro de Costo: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de la
Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

e Comision de Planeamiento Estratégico: Organo colegiado interno de caracter permanente
encargado de coordinar, guiar, acompanar y validar el proceso de planeamiento estratégico
con la asesoria técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Centros de Costos
e Aplicativo CEPLAN

¢ [nforme de seguimiento
o Reporte del

* Registro deumptas seguimiento del plan

fisicas y financieras e Comision de Planeamiento

e Registro de avance

operativo semestral
Informe de evidencias

Estratégico

e Evidencias Inf d - o CEPLAN
documentadas iarme ge evatuacian
de implementacion del
POI al semestre
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4 A S Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable
Requerir informacion necesaria
1 Se requiere med!an_te un oficio multiple la |nforma<_:|on del UP-OPEyP Jefe
registro del seguimiento del presente mes y se adjunta el
cronograma para su presentacion.
Revisar su registro de avance
Se revisa su registro de avance de metas fisicas y
financieras actualizadas por el centro de costo, en el
2 aplicativo CEPLAN. UP-OPEyP Asistente administrativo
¢ Presenta inconsistencia en lo declarado?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 4
Rechazar seguimiento
3 Se rechaza el seguimiento en.aphcatlvo y se le comunica UP-OPEyP Asistente administrativo
al centro de costo correspondiente que debe subsanar la
inconsistencia presentada en su registro de avance.
Aprobar el seguimiento
4 | Se aprueba su seguimiento en el aplicativo CEPLAN en UP-OPEyP Asistente administrativo
sefial de conformidad con su avance presentado.
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Elaborar informe de seguimiento
5 Se elabora un informe del seguim_ignto realizado a los UP-OPEyP Asistente administrativo
centros de costo detallando la situacion actual respecto de
su avance en metas fisicas y financieras.
Revisar y tomar acciones segun informe
6 Se revisa el informe de segu_imiento presentado, .de UP-OPEyP Asisterite adrmifisratve
acuerdo a los resultados obtenidos se toman las acciones
necesarias en coordinacion con el centro de costo.
Solicitar informe de evidencias
Semestralmente por un lado se trabaja el sustento de
7 | evidencias, para lo que se le requiere a los centros de UP-OPEyP Asistente administrativo
costo presentar el informe de evidencias de sus
actividades operativas al semestre.
Revisar el expediente presentado
Revisar expediente que se presenta en base a los
lineamiento y requisitos solicitados. Comisic L
omision de recepcion
8 UR-QIREYP de expedientes
¢La documentacion esta conforme?
No, ir a la actividad N° 9
Si, ir a la actividad N° 10
Devolver expediente a completar
9 De no enco'n?rarse el expediente de a_cuerdo a los UP-OPEYP Jefe
requisitos solicitados, se devuelve el expediente para ser
completado u ordenados segun corresponda.
Revisar y organizar las evidencias
Se revisan las evidencias presentadas, utilizando una
plantila que me permita identificar y organizar las Comision de revisiéon de
10 o . UP-OPEyYP - .
actividades programadas en el semestre (ejecutadas, evidencias
declaradas, observadas, que guarde relacion lo declarado
con lo presentado, entre otros).
Elaborar y derivar informe
A partir de la organizacién de la informacién se obtienen Comisién de revisién de
11 | diferentes observaciones de la situacion actual del avance, UP-OPEyP ; A
. . . evidencias
con la que se elabora un informe de revision de las
evidencias.
Revisar y remitir informe
12 Se recibe' el infqr_me y se revisa,_ ando su visto bugno, el UP-OPEyP Jefe
cual sera remitido a la comision de planeamiento
estratégico, también con el visto bueno del director.
Subsanar las observaciones del registro
Semestralmente también se realiza la evaluacién en el
13 aplicativo CEPLAN, para ellg, se in.gresa.al aplicativo. y se UP-OPEyP Asistente administrativo
subsana todas las alertas e inconsistencias que el mismo
sistema detecta, pertenecientes a las diferentes
actividades operativas de cada centro de costo.
Descargar y presentar reporte
Subsanada todas las alertas del sistema, se descarga un
reporte general al semestre, el cual también se imprime y
14 | se presenta como reporte de seguimiento semestral a la UP-OPEyP Asistente administrativo
jefatura para su revisiéon, ademas este reporte sirve como
insumo para la elaboracién del informe de evaluacion
semestral.
Verificar las observaciones del registro
Con el saneamiento de las alertas del sistema y la
15 des_cargg'e impresion de reporte_. se realiza una seg.unda UP-OPEyP Asistente administrativo
verificacion de las observaciones de los registros
realizados en el sistema, para ello se hace un corte del
sistema y se validan todos los registros.
Descargar los formatos y anexos
16 Culminada las va!idaciones se descargan los formatos y UP-OPEyP balsterite administiative
anexos de los registros al semestre completos, que forman
parte del informe a realizar.
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17

Elaborar el informe de evaluacion

Con toda la informacion recabada, utilizando el reporte del
seguimiento al POl semestral y el informe de evidencias,
se elabora el informe de evaluacion de implementacion del
POI al semestre, el cual se deriva a la jefatura para su
revision.

UP-OPEyP

Asistente administrativo

18

Revisar y remitir documentos

Se revisan los documentos ingresados, en primer lugar, el
reporte de seguimiento y posteriormente el informe de
evaluacion, que también pasan por el visto bueno del
director, para luego ser remitidos a la comisién de
planeamiento estratégico para su conocimiento.

UP-OPEyP

Jefe

19

Publicar en el portal web de la UNE

Se publica el reporte de seguimiento, en primera instancia
y posteriormente se publica el informe de evaluacion
ambos en el portal web de la UNE en la seccion de
transparencia.

UP-OPEyP

Jefe

20

Publicar enlace en el aplicativo

Se copia el enlace correspondiente de cada publicacion en
el portal web de la UNE y se publica en el aplicativo
CEPLAN segun el cronograma de entrega de cada
producto.

UP-OPEyP

Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

e Porcentaje de participacion de los centros de costos a los requerimientos solicitados y de forma oportuna.

Proceso relacionado

* PA01.01.03 Planeamiento Operativo

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA01.01.03.01 Elaboracién y Formulacion del Plan Operativo Institucional Multianual
e PA01.01.03.02 Elaboracion y Formulacion del Plan Operativo Institucional
 PA01.01.03.03 Modificaciéon del Plan Operativo Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

9.1.4. Proceso Nivel 2 — Gestion de Analisis de Datos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Gestion de Analisis de Datos Tipo ? Esrfrratégicow
Cédigo PE01.01.04 Version 1.0

Recopilar y centralizar la informacion estadistica de todas las unidades de organizacién que
Objetivo conforman la UNE EGyV, para posteriormente obtener una informacién estructurada, y confiable

relacionada a las diversas funciones que se realizan en la institucion.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Planeamiento

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

Alcance ¢ Unidad de Planeamiento
¢ Unidades de Organizacion e ]
ELEMENTOS DEL PROCESO Ea
Prdveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
Unidadde | Plandetrabajodelas | - Tablas y graficos ~ Rectorado
Planeamiento - estadisticas de la UNE estadisticos para
Archivos EGyV publicacién Unidades de

PDF)

Datos en formato digital
(archivo en Excel o

PE01.01.04.01

Centros de Costos

Datos descargados de

Recoleccién de Datos y
Publicacion de
Reportes

Reportes en la
plataforma interactiva
de estadisticas

organizacion
Centros de Costos

Comunidad
Universitaria

Organizacion

Centro de costos

Requerimiento de
informacion (oficio /
memorandum)

la Intranet universitarias
administrativos MINEDU
MEF
Unidades de Rectorado

PE01.01.04.02
Atencion al
Requerimiento de
Informacion Estadistica

Informacion solicitada

Centros de costos

Unidades de
organizacion

Lista de vacantes

Oficina de Admision

Listas de postulantes

PE01.01.04.03
Elaboracion del

Escuela de Posgrado

Listas de ingresantes

Analisis de Variables
de Admision

Boletin Analisis de
variables de admisién

Rectorado
Oficina de Admisién

Escuela de Posgrado

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

PE01.01.04.01 Recoleccion de Datos y

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
_Informaticos, Equipos)

Recursos Humanos:

Publicacion de Reportes

= Verificar la matriz que se utilizara
para el recojo de informacion.

= Revisar que la informacion recibida
o descargada se la solicitada.

= Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico

= Jefe de la Unidad de Planeamiento

= Asistente Administrativo

= Especialista en Estadistica

= Disefiador / diagramador

= Secretaria

Indicadores de desempeiio

Porcentaje de cumplimiento de los
procedimientos que se desarrollan
en el proceso Gestion de Analisis de
Datos.
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en cuadros y graficos de resumen
segun la variable estadistica a
desarrollar.

= Revisar el reporte ya diagramado y
listo para la publicacién.

= Publicar los reportes en tiempo real
en la web de la Institucién.

PE01.01.04.02 Atencién al

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:

Requerimiento de Informacion

Estadistica

= Verificar la informacién requerida
que esta este actualizada.

= Procesar la informacion,
organizandola y consolidandola en
tablas, graficos para su
interpretacion.

PE01.01.04.03 Elaboracién del Andlisis
de Variables de Admision

= Revisar la informacién y comenzar a
organizarla y distribuirla en tres
variables como son: vacantes
postulantes e ingresantes.

= Revisar el informe ya diagramado
del andlisis de variables.

SIGA — MEF

SIGA —Web

Aplicativo CEPLAN
Google Meet

Google Data Studio
Sitio Web Planeamiento
Suite ofimatica
Softwares estadisticos

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora

Otros
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.4.1. Procedimiento — Recoleccion de Datos y Publicacion de Reportes

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombra FE{Seg()jlgt:icclg: de Datos y Publicacién de Reportes Tipo Estratégico

Caodigo PE01.01.04.01 Version 1.0

Objetivo Proveer informacién actualizada a través gk—? datos estadisticos de las actividades realizadas
dentro de la UNE EGV para la toma de decisiones.

Duenio del

B Jefe de la Unidad de Planeamiento
Procedimiento

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento

e Centro de Costos

¢ Unidades de Organizacion

Alcance

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacion de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva
para la Formulacion y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

* Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional”.

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

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

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

e Resolucion N° 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".

Base Normativa

SIGLAS

o BD: Base de Datos

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e UP-OPEyP: Unidad de Planeamiento

DEFINICIONES

¢ Centro de Costos: unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de la
Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

« Desnormalizacién: es el proceso de procurar optimizar el funcionamiento de una base de
datos por medio de agregar datos redundantes, esto puede alcanzar una mejora similar en
respuesta de consulta.

¢ Google Data Studio: es una herramienta en linea gratuita que convierte tus datos en informes
y paneles claros, totalmente personalizables y faciles de consultar y compartir.

* Normalizacion: es el proceso de organizar los datos de una base de datos. Se incluye la
creacion de tablas y el establecimiento de relaciones entre ellas segun reglas disefiadas tanto
para proteger los datos como para hacer que la base de datos sea mas flexible al eliminar la
redundancia y las dependencias incoherentes.

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacional al
interior de entidad: Organo, Unidad Organica, Subunidad Organica, Area.

e

A

Siglas y definiciones

%,
BTN
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Plan de trabajo de las

estadisticas de la UNE|°® Tablas y  gréficos |« Rectorado

EGyV estadisticos para | ® Unidad de Presupuesto
e Unidad de Planeamiento ) - publicacién. e Centros de Costos
(archivos) ¢ ?aar::?\?vgn Lor:maé?(ctzlgltzi)l ¢ Reportes en la| e Comunidad Universitaria
e Centros de Costos PDF) plataforma interactiva |« MINEDU
) de estadisticas | ¢ MEF
e Datos descargados de la universitarias. . Gt

Intranet administrativos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad o SEEET Responsable
rganizacion
Iniciar con la estadistica institucional
Se inicia el proceso de recojo de datos para la estadistica 1
1 institucional, de acuerdo al plan de trabajo de las estadisticas HR-OFeyR sl
de la UNE EGyV.
Asignar responsable
2 Se asigna un responsable quien sera el encargado de ejecutar UP-OPEYP Jafs

los procedimientos de recojo de informacién de los centros de
costos.

Elaborar plantillas para recoleccion

Se elaboran las plantillas en forma de una matriz agrupada por
3 | categorias segln los centros de costos, donde se recolectara la UP-OPEyP
informacién necesaria para la posterior elaboracion de los
reportes estadisticos.

Especialista en
estadistica

Derivar el formato de plantillas

Se deriva la plantilla en archivo Excel para ser adjuntado el
4 | correo electronico que se enviara a cada centro de costo ya UP-OPEyP
antes definido, con la finalidad que ingresen en ese archivo la
informacioén requerida por la unidad.

Especialista en
estadistica

Elaborar oficio, adjuntar plantillas

Se elabora el oficio que se enviara a los diferentes centros de
5 |costos, ademas se adjunta las plantilas en Excel para el UP-OPEyYP Secretaria
llenando de su informacién en formato digital, asi de esta
manera poder agilizar el manejo de la informacion requerida.

Dar V°B° y derivar oficio
Se coloca el visto bueno al oficio, que debe ser revisado por la

6 direccion, para posteriormente derivar a los centros de costos WP-OPEYP Jefe
correspondientes.
Recibir informacién y derivar
Se recibe la informacién de parte de los centros de costos y
’ esta se deriva directamente al responsable del manejo de los UP-OPEYP Jete
datos estadisticos.
Organizar la informacioén por categorias
8 La informacién recibida o descargada, se organiza a través de UP-OPEYP Especialista en
una matriz agrupada por categorias, la cual facilita el manejo de y estadistica
la misma, para elaborar las estadisticas correspondientes.
Elaborar cuadros y graficos de resumen
Con la informacién consolidada y organizada se desagregan EsnesiaistE an
9 |cuadros y graficos de resimenes donde segun el tipo de UP-OPEyP et)stadistica
variable se crean ing,ig@ores y se realizan los calculos
necesarios. ZA Ga N\
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

10

Remitir cuadros y graficos para diagramacion
Se remite la informacién de los cuadros de resumen segun la
estructura proporcionada por el disefador y/o diagramador.

UP-OPEyP

Especialista en
estadistica

11

Diagramar reporte para publicacion

Se diagrama la estructura de la presentacion del reporte para
su aprobacién y publicacion, posteriormente se deriva a la
jefatura para revision.

UP-OPEyP

Disefiador / diagramador

12

Dar V°B° y derivar para publicacién

Se revisa el reporte ya diagramado y listo para la publicacién,
el cual se deriva en formato PDF a la Oficina de Tecnologias de
la Informacién en su proceso correspondiente.

UP-OPEyP

Jefe

13

Desnormalizar tablas y cargar

Por otra parte, la informacion de los cuadros de resumen, pasan
por un proceso de desnormalizacion, para asi manejarlos en
tablas ampliadas, luego cargar estos datos al google drive
asociado al correo electrénico
planeamiento.estadistica @une.edu.pe, que se observa en
el flujo como BD planeamiento estadistica.

UP-OPEyP

Especialista en
estadistica

14

Elaborar reportes en linea

Una vez con las tablas desnormalizadas y cargadas en el drive
se elaboran los diversos reportes utilizando la plataforma
Google Data Studio.

UP-OPEyP

Especialista en
estadistica

15

Publicar la BD en la web institucional

Con los reportes elaborados en linea, se procede a publicar la
Base de Datos en la pagina web institucional, configurando los
permisos de acceso mediante la opcién de compartir en un
enlace proporcionado por la plataforma Google Data Studio.

UP-OPEyP

Especialista en
estadistica

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de reportes para publicacion y reportes en linea completados.

Proceso relacionado

e PE01.01.04 Gestion del Analisis de Datos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.01.04.02 Requerimiento de Informacion Estadistica
o PE01.01.04.03 Analisis de Variables de Admision

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-20823-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.4.2. Procedimiento — Atencién al Requerimiento de Informacién

Procedimiento

Estadistica
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE _ FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Atencién al Requerimiento de Informacion . s s
Estadistica Tipo Estratégico
Codigo PEO01.01.04.02 Version 1.0
S Atender oportunamente con la informacion estadistica a la alta direccién para la toma de
Objetivo . . i
decisiones y a los grupos de interés interno y externo.
Dueio del

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

¢ Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
» Unidad de Planeamiento
e Centros de costos

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del SINAPLAN.

« Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza la
modificacién de la versidon modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva
para la Formulacién y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan Estratégico de
Desarrollo Nacional”.

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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 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 y definiciones

SIGLAS
e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e UP-OPEyP: Unidad de Planeamiento

DEFINICIONES

e Centro de Costos: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de
la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacional al
interior de entidad: Organo, Unidad Organica, Subunidad Orgénica, Area.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores

Entradas / Insumos Salidas / Productos 1 Usuarios
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

e Unidades de « Requerimiento de informacién e Rectorado
Organizacion (o?"l?:io ;Imfr:;rér?c;zm; aclo ¢ Informacion solicitada e Centros de costos
¢ Centro de costos ¢ Unidades de organizacion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad andag de Responsable
rganizacion
Recibir y derivar el requerimiento
1 Se_ recibe e‘l'docume’ntg (oficio / memora'ndum) con la que solicitan UP-OPEyP Jofa
la informacién estadistica, el cual se deriva al responsable para su
atencion.
Verificar la informacion solicitada
Se verifica si se tiene la informacion solicitada o requerida por la
unidad de organizacién o centro de costo, teniendo en cuenta que L
2 | se encuentre actualizada. UP-OPEyP Especialista en
. . Lo . estadistica
¢La informacién esta disponible?
No, ir a la actividad N° 3
Si, ir a la actividad N° 7
Solicitar oficio para recojo de datos
Se solicita la elaboracion de un oficio para recabar los datos Especialista en
3 | requeridos por la unidad de organizacién o centro de costo, UP-OPEyP :stadistica
ademas se adjunta las plantillas en Excel que contiene dicha
informacion o datos.
Preparar oficio de solicitud
4 Se prepara o elabora gl Oﬂ.C’IO solicitando la informacién requgnda UP-OPEyP _—
por la unidad de organizacién o centro de costo, luego se deriva a
la jefatura para su visto bueno.
Dar V°B° y remitir oficio
5 | Se revisa y se coloca el visto bueno al oficio, para luego ser UP-OPEyP Jefe
remitido al centro de costo, del cual se requiere informacion.
Recibir y derivar informacion
6 Se recibe la lpformaCIon propc?rqlonada por el centro de costo, la UP-OPEyP Jefe
cual es derivada al especialista encargado de atender el
requerimiento.
Extraer la informacion requerida
Se extrae la informacién requerida de las fuentes indexadas, las Esnscialists én
7 |cuales pueden estar en la direccién de registro (intranet - UP-OPEyP el
. - . Sy : ; estadistica
administrativos), el compendio estadistico que la unidad maneja,
entre otros.
Procesar y consolidar la informacién
Se procesa la informacion obtenida organizandola y Especialista en
8 g ; , UP-OPEyP .
consolidandola de forma mas clara, en forma de tablas, graficos y estadistica
redactando su interpretacion.
Derivar datos consolidados Esnoclalists af
9 | Los datos consolidados se derivan en archivo digital, y de ser el caso se UP-OPEyP pecialis
: : - g ; estadistica
adjunta una vista de impresién de los datos consolidados.
Redactar el oficio de respuesta
Se encarga de redactar el oficio con la respuesta y los datos
10 | actualizados que fueron requeridos por la unidad de organizacion UP-OPEyYP Secretaria
o centro de costos, anexando el archivo de formato Excel mediante
un correo electrénico.
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Dar V°B° y remitir documento
11 | Se revisa el oficio, se coloca el visto bueno y se deriva el documento a la UP-OPEyYP Jefe
unidad de organizacion o centro de costo solicitante.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de respuestas por solicitud realizada en el tiempo requerido.

Proceso relacionado

e PE01.01.04 Gestion de Analisis de Datos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.01.04.01 Recoleccion Datos y Publicacion de Reportes
e PE01.01.04.03 Analisis de Variables de Admision

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.4.3. Procedimiento — Elaboracion del Andlisis de Variables de Admision

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Andlisis de Variables de Admision Tipo Estratégico
Caédigo PE01.01.04.03 Version 1.0

Evaluar y comparar las demandas de vacantes y las tasas de ingreso a los programas

Agern académicos de pregrado y posgrado del proceso de admisién mas reciente, como del anterior,

Objetivo . o

para orientar a los centros de costo encargados del presupuesto y organizacion de los

siguientes procesos de admision.
Dueno del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Planeamiento

e Oficina de Admisién

e Escuela de Posgrado

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que
aprueba la Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del
SINAPLAN.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza
la modificacion de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD,
“Directiva para la Formulacion y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan
Estratégico de Desarrollo Nacional”.

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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 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 Gestidon por Procesos en la UNE
EGyV".

Siglas y definiciones

SIGLAS

e EPG: Escuela de Posgrado

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e UP-OPEyP: Unidad de Planeamiento

DEFINICIONES

« Centro de Costos: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto
de la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades
operativas e inversiones del POI.

e Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacional
al interior de entidad: Organo, Unidad Organica, Subunidad Organica, Area.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

¢ Oficina de Admision
¢ Escuela de Posgrado

¢ Lista de vacantes
¢ Listas de postulantes
¢ Listas de ingresantes

e Boletin Analisis de
variables de admision

Rectorado

Unidad de Presupuesto
Oficina de Admision
Escuela de Posgrado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcién de la Actividad OUnld_a g q? Responsable
rganizacion
El proceso se inicia culminado el proceso de admision, enviando la informacién de las vacantes ofertadas, cantidad de
postulantes y la cantidad de ingresantes.
Recibir informacién sin procesar
1 | Se recibe la informacién proporcionada por la Oficina de UP-OPEyP Jefe
Admisién y la Escuela de Posgrado.
Organizar y distribuir la informacion
Se recibe la informacién y se comienza a organizarla y
2 distribuirla a p?f‘tlf de tres variables como son: _vacantes UP-OPEyP Especialista de estadistica
postulantes e ingresantes, se procede a consolidarla en
tablas, se definen los indicadores y se realiza sus respectivos
calculos.
Elaborar cuadros de resumen
3 Cor] la informacion ya consohdagia se elaboran cuadrs;s de UP-OPEyP Especialista de estadistica
resumenes, con los datos organizados en tablas y graficos
con su respectiva interpretacion.
Derivar cuadros para diagramacion
4 | Se remite la informacion de los cuadros de resumen segun UP-OPEyP Especialista de estadistica
la estructura proporcionada por el disefiador y/o
diagramador.
Diagramar la presentacion a publicar
5 Se de_sarrolla el dla_gr_a'mado de la prfeser)facnon del anallgls UP-OPEyP Disefiador / diagramador
de variables de admision para su publicacion, luego se deriva
a jefatura para revision.
Dar V°B® al informe
6 Se' r'eghza una revision del mforme_ diagramado sotgre el UP-OPEyP Jefe
analisis de variables y se coloca el visto bueno en sefal de
conformidad.
Socializar los resultados del informe
7 | Se socializa con las autoridades competentes, los resultados UP-OPEyP Jefe
obtenidos en el andlisis de variables de admision.
Derivar para publicacion
8 | Se deriva el informe de andlisis de variables de admision a UP-OPEyP Jefe
la unidad correspondiente encargada de su publicacion.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefiio

¢ Porcentaje de informacién entregada para su procesamiento en plazos establecidos.

Proceso relacionado

¢ PE01.01.04 Gestidn de Analisis de Datos

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PE01.01.04.01 Recoleccién Datos y Publicacion de Reportes
¢ PE01.01.04.02 Requerimiento de Informacién Estadistica

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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Manual de Procedimientos
PE01 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

9.1.5. Proceso de Nivel 2 — Desarrollo de Informes de Gestion

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Desarrollo de Informes de Gestion Tipg_ i Estratégico |
Cédigo PE01.01.05 Version 1.0
Objetivo Plasmar las diversas actividades o tareas realizadas por las diferentes unidades de organizacion

mediante la elaboracién de los informes de gestion y la memoria anual de la UNE EGyV.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Planeamiento

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

Operativo Institucional

Alcance e Unidad de Planeamiento
. LﬁJVr]idadesrde Organizaciéjﬁ - - - -
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
e PE01.01.02.01
Elaboracion Plan Estratégico
Formulacién del Plan Institucional
Estratégico
Institucional — PEI
e PE01.01.03.02
Elaboracion y . Rectorado
Formulacién del Plan Plan Operativo ?IE(r)r: 31?5:1
Operativo Institucional ompracion y Informe Semestral de DIGA
e Elaboracién del ol
Institucional - POI Gestion
Informe Semestral de Unidsdes de
Reglamento General Gestion Organizacién
Rectorado de la UNE
ROF
PE01.01.03.04 ..
s Informe de gestién
SEGUINIBNIS ¥ actividades
Evaluacion del Plan ( .
operativas)

PE01.01.05.01
Compilacién y

Informe Semestral de
Gestion (1er semestre)

PE01.01.05.02
Compilacion y

Elaboracion del
Informe Semestral
de Gestion

Informe Semestral de
Gestion (2do semestre)

Elaboracion de la
Memoria Anual

Memoria Anual

Rectorado

Asamblea
Universitaria

Unidades de
Organizacion

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

PE01.01.05.01 Compilacion y
Elaboracién _del Informe Semestral de
Gestidon

= Revisar la informacion recabada de
los diferentes centros de costos
verificando que sea la informacién
solicitada segun formato.

= Revisar la consistencia del informe
presentado.

= Realizar la diagramacion final
incluyendo sugerencias si las hubiese,
para luego derivarlo para su
aprobacion.

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Planeamiento

Estratégico

Jefe de la Unidad de Planeamiento
Asistente Administrativo

Técnico Administrativo

Disefador / Diagramador
Secretaria

Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones

= Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,

mesas para reuniones y pizarras)
= Servicios basicos (Electricidad, :

= Porcentaje de avance en el
desarrollo los procedimientos del
proceso Desarrollo de Informes
de Gestion.
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ANEXO DE LA

RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PE01.01.05.02 Compilacién y
Elaboracion de la Memoria Anual

= Consolidar la informacién mediante
tablas de resumen.

= Revisar la redaccion del documento.

= Revisar el documento, de ser el caso
realiza alguna sugerencia, ya se
coordina  directamente con el
responsable de preparar la memoria
anual.

potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

SIGA — MEF

= Aplicativo CEPLAN

= Google meet

Sitio Web Planeamiento
= Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora

= Proyector

= Otros
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.5.1. Procedimiento — Compilacion y Elaboracion del Informe Semestral

de Gestion

Procedimiento

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Compilacion y Elaboracion del Informe de Gestion | Tipo Estratégico
Codigo PE01.01.05.01 Version 1.0

Informar la reprogramacion y ejecucion de diversas actividades operativas e inversiones y
Objetivo mejorar la educacion presencial y no presencial, describiendo las tareas que se realizaron en

el | semestre y anual.
Dueno del

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

¢ Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento
e Centro de Costos

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 27086.

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que
aprueba la Guia para el Aseguramiento y Evaluacion de Politicas Nacionales y Planes del
SINAPLAN.

e Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza
la modificacion de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD,
“Directiva para la Formulacion y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan
Estratégico de Desarrollo Nacional”.

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

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

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE
Metodologias para la Formulacién, Aprobacion, Modificacion, Seguimiento y Evaluacion del
Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle.

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".
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SIGLAS

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e UP-OPEyP: Unidad de Planeamiento

e PEI: Plan Estratégico Institucional

¢ POI: Plan Operativo Institucional

Siglas y definiciones ¢ ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

DEFINICIONES

e Centro de Costos: unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto
de la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades
operativas e inversiones del POL.

Diagramar: Disenar y realizar la maqueta de una publicacién, revista, libro o periddico.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ PE01.01.02.01
Elaboracion y
Formulacion del Plan
Estratégico Institucional |e Plan Estratégico

- PEI Institucional
e PE01.01.03.02 e Plan Operativo
Elaboracion y Institucional « Informe Semestralde | ° Rectorado
Formulacién del Plan o Informe de gestién Gostisn e DIGA
Operativo Institucional - (actividades operativas) ¢ Unidades de Organizacion
POI * Reglamento General de
e PE01.01.03.04 la UNE
Seguimiento y « ROF

Evaluacion del Plan
Operativo Institucional
¢ Rectorado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N Descripcion de la Actividad Organizacién

Responsable

El procedimiento inicia de acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de UNE y como parte de sus funciones.

Designar un responsable
Como parte de las actividades para iniciar con la elaboracion

1 | del Informe semestral de gestion, se designa un UP-OPEyYP Jefe
responsable, que debera conducir las tareas y actividades
necesarias.

Coordinar la solicitud de informes

2 Se coordina con la jefatura la elaboracién de un documento, UP-OPEyP Especialista en
solicitando a los centros de costos sus informes de gestion planeamiento estratégico

de los primeros seis meses del aino en curso.

Enviar oficio a centros de costos

Se envia el oficio multiple a los diferentes centros de costo
3 | solicitando sus respectivos informes de gestion, para ello UP-OPEyP Jefe
como parte de la informacion requerida, se adjunta un '
formato con los datos que deben ser llenados.

Recepcién del informe

4 Se reciben los informes de gestidn de los respectivos centros
de costos, los cuales se derivan al responsable de elaborar
el informe semestral de gestion.

UP-OPEYP Jefe

Revisar la informacion recabada

Se revisa la informacion recabada de los diferentes centros
5 | de costos verificando que sea la informacion solicitada segun UP-OPEyP
formato, de existir alguna observacion se coordina
directamente para actualizar o mejorar dichos datos.

Especialista en
planeamiento estratégico
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Consolidar la informacién de gestion

Luego de revisar la pertinencia de la informacion remitida, se
resume y consolida la informacion mas importante de
acuerdo a su actividad operativa.

UP-OPEyP

Especialista en
planeamiento estratégico

Elaborar el informe de gestion
Se elabora el informe de gestion organizando la informacién
segln el esquema propio del informe.

UP-OPEyP

Especialista en
planeamiento estratégico

Revisar redaccion y ortografia
Se revisa el documento que este correctamente redactado.

UP-OPEyP

Disefiador / diagramador

Derivar el informe revisado
Una vez con el informe completado se deriva a la jefatura
para su revisién.

UP-OPEyP

Especialista en
planeamiento estratégico

10

Revisar la consistencia del informe

Se revisa la consistencia del informe presentado, o la
informacion presentada de ultimo momento, que genera
alguna modificacion de los datos presentados en el informe,
y de corresponder se realiza alguna observacion.

¢Existe alguna observacion?
No, ir a la actividad N° 11
Si, ir a la actividad N° 6

UP-OPEyP

Jefe

1

Dar V°B° y derivar a corrector

De no encontrarse ninguna observacion se coloca el visto
bueno al informe y se deriva al corrector de estilos para su
revision.

UP-OPEyP

Jefe

12

Recibir el informe corregido
Se recibe el informe con el visto bueno del corrector de
estilos, con o sin sugerencias.

¢Existe alguna sugerencia?
No, ir a la actividad N° 14
Si, ir a la actividad N° 13

UP-OPEyP

Jefe

13

Realizar las correcciones sugeridas
Se realizan las correcciones sugeridas por el corrector de
estilos y se deriva el informe a la jefatura.

UP-OPEyP

Disenador / diagramador

14

Derivar para diagramacion

Si el informe no presenta ninguna sugerencia de parte del
corrector de estilos, se deriva al especialista para su diseno
y diagramacion.

UP-OPEyP

Jefe

15

Diagramar para presentacion

Se realiza la diagramacion y el disefio del informe de gestion
preparandola para su presentacion, luego se deriva a la
jefatura.

UP-OPEyP

Disenador / diagramador

16

Remitir para su aprobacion
Se remite con oficio el informe semestral de gestion para su
aprobacion, con el visto bueno de la direccion de la OPEyP.

UP-OPEyP

Jefe

17

Sustentar el informe de gestion

Finalmente se hace una socializacion, sustentando a la
Asamblea Universitaria los resultados obtenidos que forman
parte del informe semestral de gestién.

UP-OPEyP

Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Porcentaje de centros de costos que han presentado su informe de gestion

Proceso relacionado

o

Y, S
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Proceso/Procedimiento colaborativo

« PE01.01.02 Planeamiento Estratégico
e PE01.01.03 Planeamiento Operativo
e PE01.01.05.02 Compilacién y Elaboracién de la Memoria Anual

Formatos utilizados en el procedimiento

e Modelo sugerido para el informe de Gestion Semestral y cumplimiento de metas del POI

Pagina 90 de 174
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO01 Gestion de la Direccion

9.1.5.2. Procedimiento — Compilaciéon y Elaboracién de la Memoria Anual

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Compilacion y Elaboracién de la Memoria Anual Tipo Estratégico
PE01.01.05.02 Version 1.0

Objetivo

Compilar y procesar los informes de las memorias de las diferentes oficinas para la
elaboracién de la Memoria Institucional para ser presentado a la AU para su escrutinio y
aprobacién.

Duenio del
Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento

Alcance

¢ Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Planeamiento
¢ Centro de Costos

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

o Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 27086.

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

e Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 00015-2021/CEPLAN/PCD, que
aprueba la Guia para el Aseguramiento y Evaluacién de Politicas Nacionales y Planes del
SINAPLAN.

¢ Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00009-2021/CEPLAN/PCD, formaliza
la modificaciéon de la version modificada de la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD,
“Directiva para la Formulacién y Actualizacion del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional”.

¢ Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 026-2017/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD, “Directiva para la Actualizacion del Plan
Estratégico de Desarrollo Nacional”.

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE
Metodologias para la Formulacién, Aprobaciéon, Modificacion, Seguimiento y Evaluacion del
Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacién
Enrique Guzman y Valle.

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".
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SIGLAS

¢ AU: Asamblea Universitaria

¢ OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e UP-OPEyP: Unidad de Planeamiento

» PEI: Plan Estratégico Institucional

e POI: Plan Operativo Institucional

Siglas y definiciones e ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

DEFINICIONES

e Centro de Costos: unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto
de la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades
operativas e inversiones del POI.

e Diagramar: Disefiar y realizar la maqueta de una publicacién, revista, libro o periddico.

CONTROL DE CAMBIOS

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

e PE01.01.05.01
Compilacion y
Elaboracion del Informe

¢ Informe Semestral de
Gestion (1er semestre)
e [Informe Semestral de

¢ Memoria Anual

e Rectorado
e Asamblea Universitaria

¢ Unidades de Organizacién

Semestral de Gestion Gestion (2do semestre)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N Organizacion

Descripcion de la Actividad

Responsable

El procedimiento inicia de acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de UNE y como parte de sus funciones
establecidas en el ROF.

Designar un responsable

1 Como parte de las actividades para iniciar con la elaboracion
de la memoria anual se designa un responsable, quien debe
concluir con la presentacién de la memoria anual.

UP-OPEyP Jefe

Consolidar la informacion

Con los informes de gestion como insumo principal, se
consolida esta informaciéon en tablas de resumen y se
prioriza la informacién mas resaltante de cada centro de
costo.

Especialista en

UP-OPEyYP ; -
planeamiento estratégico

Esquematizar el contenido

Se esquematiza la distribucion del contenido que debe estar
en la memoria anual, respetando el esquema propio del
documento.

Especialista en

UP-OPEyYP . Qi
planeamiento estratégico

Revisar redaccion y ortografia

Se revisa el documento que este correctamente redactado. UP-OPEyP

Disenador / diagramador

Derivar el contenido de la memoria anual

Se deriva el contenido total de la memoria anual ya
estructurado y esquematizado, para su revisién o sugerencia
de parte de la jefatura.

UP-OPEyP Jefe

Revisar y derivar para diseiio

Se revisa el documento, de ser el caso realiza alguna
sugerencia y se coordina directamente con el responsable
de preparar la memoria anual, para luego derivar el
documento para su disefio.

UP-OPEyYP Especialista de inversiones

Diagramar y diseiiar para presentacion
Se diagrama la presentacion de la memoria anual, se
compagina, se establece un estilo, ademas se disefa la tapa
y la contra tapa dejando el documento listo para su
publicacion, luego de deriva-a la jefatura.

UP-OPEyP

Jefe
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Dar V°B° y remitir para aprobacion
Se recibe la memoria anual ya para su publicacién, se coloca

8 | el visto bueno en sefal de conformidad, que también es UP-OPEyP Jefe
visado por la direccién y se remite a Rectorado para su
aprobacion.

Sustentar la memoria anual

Final e hace una socializacion, sustentando en

g |Finalmente se hace acion, sustentando e UP-OPEyYP Jefe
Asamblea Universitaria la memoria anual recientemente
concluido.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentajes de cumplimiento de entrega de informacion por las oficinas relacionadas a la Memoria Institucional.

Proceso relacionado

e PE01.01.05 Desarrollo de Informes de Gestion.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.01.05.01 Compilacion y Elaboracion del Informe de Gestién

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

9.2. Proceso Nivel 1 — Gestion del Presupuesto Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Gestion del Presupuesto Institucional Tipo Estratégico
Codigo PE01.02 Version 1.0
Objetivo Conducir el proceso presupuestario de la UNE EGyV en el marco de las normas y lineamientos

del Sistema Nacional de Presupuesto y los objetivos estratégicos institucionales.

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad de Organizacion y Procesos

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

Alcance e Unidad de Presupuesto
¢ Unidades de Organizacion - i -
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 Salidas / Productos Usuarios
= Normativas y * DOPF-~MEF
Lineamentos. * DISESL -
” MINEDU
= Resolucion  Rectoral = Proyecto de |, Unidad de
= DGPP - MEF que designa la Presupuesto : -
. PE01.02.01 e Planificacién -
= Rectorado Comisién de s Institucional.
- Programaciény b MINEDU
= PA01.04.01 Programacion vip = Informacion
.z ; Formulacion del . = Rectorado
Programacion Multianual recopilada del
4 . . Presupuesto = PE01.02.02
Multianual de Bienes, | Presupuestaria y o proceso de L
y <o Institucional » Elaboracion de
Servicios y Obras. Formulacion programacion y
. i la Demanda
Presupuestaria. formulacion. Adicicnal oy
= Cuadro Multianual de Presupuesto
Necesidades. Programado.
= PE01.02.01
Programacion y | = Informacion PE01.02.02
Formulacion del | recopilada del Elaboracnor_1 Fie la « Demanda  Adicional |« DGPP — MEE
Presupuesto proceso. Demanda Adicional al
s ;. s presentada = Rectorado
Institucional. = Informacioén adicional Presupuesto
= Unidades de | de sustento. Programado
Organizacion.
= Ley de presupuesto PEO1'92,'03 = Presupuesto = DGPP - MEF
Aprobacion del e
con los reportes de institucional de | = Rectorado
= DGPP - MEF i Presupuesto .
aprobacién o - apertura = Unidades de
. Institucional de . N
diplomas del PIA A = Aprobacion del PIA organizacion
pertura
= DGPP — MEF = Normativa vigente
= PE01.02.01 = Presupuesto .
Programacion y | institucional para el | PE01.02.04 Evaluacion i s DGPP — MEF
e - = Informe de evaluacion | = Rectorado
Formulacion del | ano en curso del Presupuesto resupuestal « Unidades  de
Presupuesto = Seguimiento a la Institucional P P o o
o . - rganizacion
Institucional ejecucion
= Mddulo de Evaluacién | presupuestal
— 4o | *Autorizacién del | PE01.02.05 Emision del | * SSToado 4| . Unidades de
A certificado de crédito | Certificacion del Crédito . Organizacion
CrganiZei. resupuestario Presupuestario preanprEs o
P P aprobado
; = DGCP -
= Oficina de
. = Reportes del SIAF - MEF
'IC'g;;?Srl:':‘ad Y mddulo contable Cpilig:;i'lci):(;%sn del Marco " PAO.A2.02.
. - = Reportes del SIAF — - - = Acta de conciliacion 02
(informacion “dul d Legal y Ejecucion del Elab .
ingresada al SIAF — modulo © Presupuesto aboracion
MEF __presupuesto de Estados
) T\ ~ Financieros
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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 desempeio

PE01.02.01 Programacion y Formulacion
del Presupuesto Institucional

= Revisar, organizar y priorizar la
informacion recibida del CMN Ia cual
hace referencia a las especificas
segun los indicadores de calidad. Si la
unidad de organizacion no ha
presentado una buena programacion
que no tiene relacion entre las
actividades que realiza con |lo
programado para adquisicion de
bienes y/o servicios, se solicita mayor
informacion.

= Verificar y revisar la informacion
adicional recibida de parte de las
unidades de organizacion y la
informacion estadistica recibida por la
unidad de planeamiento, para ir
definiendo y corroborando la real
necesidad de cada cenfro de costo.

= Registrar en el moddulo de la

programacion multianual el proyecto
de la asignacion presupuestal
institucional.

PE01.02.02 Elaboracién de la Demanda
Adicional al Presupuesto Programado

= Evaluar los requerimientos que no
fueron considerados en la
programacion multianual los cuales
deben ser consistentes con las
funciones que desarrolla cada centro
de costo o unidad de organizacion.

= Registrar la demanda adicional en la
aplicacion web “médulo de demanda
adicional".

= Revisar el reporte para luego visarlo
por la jefatura y el director de la
OPEyP.

PE01.02.03 Aprobacion del Presupuestal
Institucional de Apertura

= Revisar y firmar desde el mddulo de
recoleccion de datos, los reportes de
aprobacion o diplomas del PIA, con
los detalles del presupuesto aprobado
para la institucion.

= Revisar los formatos de cada reporte
del presupuesto institucional para su
aprobacién  mediante  resolucion
rectoral.

PE01.02.04 Evaluacion del Presupuesto
Institucional

e 8
.

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto

Jefe de la Unidad de Presupuesto
Asistente Administrativo

Técnico Administrativo

Operador de Sistemas

Secretaria

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

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

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

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portal Web

SIGA - MEF

SIAF- MEF

Aplicativo CEPLAN

Mdédulo de Programacion Multianual
Moédulo de Demanda Adicional
Moédulo de Recoleccion de Datos
Moddulo de Evaluacion

Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora
= Escaner

= Fotocopiadora
= Proyector

= Otros

= Porcentaje de cumplimiento en
la ejecucion de la Gestién del
Presupuesto Institucional.
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Registrar los comentarios en el
modulo Web  de evaluacion
presupuestal, referente a la ejecucién
de ingresos y gastos.

Revisar el informe y los formatos los
cuales deben ser firmados para poder
remitidos a Rectorado.

PE01.02.05 Emision del Certificacion del

Crédito Presupuestario

Revisar la peticién para la autorizacion
del certificado de crédito
presupuestario en el sistema.

Revisar la justificacion y el contenido
del certificado que tenga relaciéon con
la meta y el clasificador de gastos.

PE01.02.06 Conciliacion del Marco

Leqgal vy Ejecucidén del Presupuesto

Verificar mediante una conciliacion
interna con las unidades de
contabilidad y tesoreria,
respectivamente.

Verificar mediante una conciliacion
con la DGCP.

Firmar el acta de conciliacion, en
sefal de conformidad.
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NIVEL 1 - PE01.02 GESTION DEL PR&SUPUESTO INSTITUCIONAL i

Proveedores Entrada | Proceso Salida Cliente

|
|
{
{
i
{
{

PR N Ry e — . N S

1 L P B |

que designa la . Institudonat ) 2 DGPP —MEF :
Rectorado } 2 Sonlntn ! i J T 1 DIGED-MINEDU l
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D —— | l l PRESUPUESTO l

| | CusdroMutiund de ; H INSTTUCIONAL | ! resups ot ] I I

01011 Programacn Necesidades s ol b Rectorado .
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(™

Informacién recopinca

| | | | Institudional | I |
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I [ programadény \ | | | [
i | | ! formulacién Demanda Adidoral .
presentada <
s l ! | DGPP - MEF
I —— | omctn e | I e i [
| de tuntento . PE01.02.02 ELABORACION DE . .
Unidades de . it LA DEMANDA ADICIONAL AL . | |
[ Organtracién | i l PRESUPUESTO PROGRAMADO I | Semaniunsibor I
s | ] . b Pmme - !
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NAL

'
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| | ! Autorizadsn del certnado e Centifiadode i
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i = Reportes delSIAF — | | { | Aca de l | l
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i MARCO LEGAL Y EIECUCION
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|

PAD1.02.02.02 Elaboracin
de Estados Finanderos
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9.2.1.

Procedimiento - Programacion y Formulacion del Presupuesto
Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Programamon y Formulacién del Presupuesto Tipo Estratégico
Institucional

Caédigo PE01.02.01 Version 1.0
Determinar los bienes y servicios que seran necesarios para el cumplimiento de los objetivos y

Objetivo metas de la entidad para los siguientes 3 afnos, alineados a los objetivos estratégicos de la UNE
EGyV.

Dueno del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcance

¢ Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Presupuesto

¢ Unidad de Programacioén

e Unidades de Organizacion

Base Normativa

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma que lo sustituya.

o Ley N° 31366, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022
0 norma que la sustituya.

¢ Ley N° 31367, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma que la
sustituya.

o Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica
y sus modificaciones.

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

e Decreto Legislativo N° 1088, que aprueba el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y el Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico

¢ Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, Texto Unico Ordenado y Reglamento.

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

¢ Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

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

¢ Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva
General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

¢ Resolucion Directoral N° 0005-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2022-EF/50.01,
Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria.

o Resolucién Directoral N° 030-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 007-2019-EF/50.01 “Directiva
que regula la Evaluacion en el marco de la fase de Evaluacion Presupuestaria”.

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

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

« Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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.

e Resoluciéon N° 0918-2022-R-UNE, que aprueba la Directiva N°006-2022-R-UNE-Procedimientos para
la ejecucién presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad Nacional de Educacion Enrique
Guzman y Valle, para el afo Fiscal 2022.

¢ 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".
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Siglas y definiciones

SIGLAS

e APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

* DGPP: Direccién General de Presupuesto Publico.

« MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.
¢ PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

« PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

e SIGA-MEF: Sistema integrado de Gestién Administrativa.

o UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto.

DEFINICIONES

e Centro de Costos: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de
la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

e Certificacion de Crédito Presupuestario: La certificacion de crédito presupuestario es
expedida por la Unidad de Presupuesto y, garantiza el crédito presupuestario de libre
disponibilidad para dar inicio al compromiso de gasto y demas fases de ejecucion en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera de Recursos Puablicos (SIAF-RP).

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

e Presupuesto Institucional de Apertura (PIA): Presupuesto inicial de la entidad publica
aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios establecidos en
la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal respectivo.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Normativas y
Lineamentos. S ¢ d e« DGPP - MEF
o DGPP — MEF « Resolucién Rectoral que Prg;/ﬁc © sto ® |+ DIGESU - MINEDU
¢ Rectorado designa la Comisién de lnrstituz;i;al e Unidad de Planificacion -
e PA01.04.01 Programacion Multianual Lo . MINEDU
Programacion Multianual Presupuestaria y * gglo rmaCIro(;lcézgopnac:’z e Rectorado
de Bienes, Servicios y Formulacion PROS e PE01.02.02 Elaboracion de la
Obras Presupuestaria programacion Y| Demanda Adicional al
’ - formulacion.
e Cuadro Multianual de Presupuesto Programado.
Necesidades
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad sagadide Responsable

Organizacion

Comunicar al Director de la OPEyP
Con la publicacién de la directiva de programacion multianual
emitida por la DGPP, donde se brindan las pautas a seguir y

que realice las acciones necesarias a fin de instalar la
Comision de Programacion Multianual Presupuestaria y
Formulacion Presupuestaria.

1 . L : UP-OPEyYP Jefe
su respectivo cronograma de actividades a cumplir, se
comunica al Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto.
Comunicar a rectorado
Una vez tomado conocimiento de la publicacion de la
2 directiva, a través de un oficio se informa a Rectorado, para UP-OPEyP Director

Pagina 101 de 174




Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion
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Recibir Resolucion de convocatoria
Se recibe la resolucién de parte del Rectorado, que lo

3 | convoca a formar parte de la comision de programacion UP-OPEyP Director
multianual presupuestaria y formulacion presupuestaria
como presidente de la misma.
Coordinar las asistencias técnicas
La Unidad de Presupuesto brinda asistencia técnica a los
4 | integrantes de la comision y da a conocer las pautas, roles, UP-OPEyP Equipo de apoyo técnico
funciones, las fechas de las entregas, segun calendario de
trabajo.
Requerir informacion del CMN
5 Se reqmere'lnformamon a Ig Oficina de Abastecimiento, del UP-OPEyP Equipo de apoyo técnico
cuadro multianual de necesidades, de lo que se encuentra
planificado para ejecutar en los proximos tres afnos.
Recibir informacién del CMN
6 | Se recibe la informacion solicitada del CMN, la cual se deriva UP-OPEyYP Jefe
a la comision para entablar un trabajo coordinado.
Revisar, organizar y priorizar
La comision revisa, evalla y prioriza los gastos que van a ser
programados, los gatos de las areas estratégicas segun los
7 indicadores de calidad. UP-OPEyP Comision - Equ_lpo de
apoyo técnico
¢ Es necesario solicitar informacion adicional?
Si, ir a la actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 13
Solicitar informacion adicional
Se le solicita informacién adicional de ser necesario para
8 | sustentar o corroborar su programacion de necesidades de UP-OPEyP Jefe
alguna unidad de organizaciéon, sea area académica o
administrativa.
Solicitar informacioén estadistica
9 Se sollglta informacién es_tadlstlca_ a la Unidad de UP-OPEyP Jefe
Planeamiento para poder revisar su historial respecto a las
programaciones realizadas en afos anteriores.
Consolidar la informacion
Se consolida y se prioriza los gastos para fuentes de ] ; P
W financiamiento y especificas del gasto de acuerdo al limite UP-OPEyF Equipa-de spays toanic
maximo que otorga la DGPP.
Registrar en el modulo
11 | La informacion trabajada por la comision, se registra en el UP-OPEyYP Equipo de apoyo técnico
modulo de programacion multianual.
Descargar y presentar reportes
12 Se descarga los reportes registrados en el mddulo de UP-OPEyP Jefe
programacion multianual y se presenta al presidente de la
comision.
Remitir a Rectorado
13 El presidente de la comisién remite la propuesta de la UP-OPEyP Director

programacion multianual al Rectorado para que el titular del
pliego lo remita a la DGPP.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e Porcentaje de cumplimiento de la presentacion de la informacidn presupuestaria segin los plazos establecidos.

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestidn del Presupuesto Institucional

e
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Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PE01.02.02 Elaboracién de la Demanda Adicional al Presupuesto Programado
e PE01.02.03 Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura

e PE01.02.04 Evaluacién del Presupuesto Institucional

e PE01.02.05 Emisién del Certificado de Crédito Presupuestario

e PE01.02.06 Conciliacién del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de
PEO1 Gesti

9.2.2. Procedimiento — Elaboracion de la Demanda Adicional al Presupuesto

Procedimientos
on de la Direccion

Programado

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

Elaboracién de la Demanda Adicional al Presupuesto

Procedimiento

Nombre Programado Tipo Estratégico

Cadigo PE01.02.02 Version 1.0

Objetivo Pod_er contar con una mayor asignacion presupu_est_aria a fin de solventar las necesidades no
cubiertas para el cumplimiento de las metas y objetivos de la UNE EGyV.

Duefio del

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Presupuesto
¢ Unidades de Organizacion

Base Normativa

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma que lo sustituya.

o Ley N° 31366, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022
0 norma que la sustituya. '

o Ley N° 31367, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma que la
sustituya.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica
y sus modificaciones.

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

o Decreto Legislativo N° 1088, que aprueba el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y el Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico

* Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, Texto Unico Ordenado y Reglamento.

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

¢ Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

¢ Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

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

¢ Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva
General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

¢ Resolucién Directoral N° 0005-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2022-EF/50.01,
Directiva de Programacién Multianual Presupuestaria y Formulacién Presupuestaria.

« Resolucion Directoral N° 030-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 007-2019-EF/50.01 “Directiva
que regula la Evaluacion en el marco de la fase de Evaluacion Presupuestaria”.

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

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

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

 Resolucion N° 0918-2022-R-UNE, que aprueba la Directiva N°006-2022-R-UNE-Procedimientos para
la ejecucion presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad Nacional de Educacién Enrique
Guzman y Valle, para el ano Fiscal 2022

¢ 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".

& - O > 2 /
UNE S
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SIGLAS

e APM: Asignacién Presupuestaria Multianual

e DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico.

« MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.
¢ PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

e SIGA-MEF: Sistema integrado de Gestion Administrativa.

e UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto.

DEFINICIONES

e Centro de Costos: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de
la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

Siglas y definiciones | « Certificacion de Crédito Presupuestario: La certificacion de crédito presupuestario es
expedida por la Unidad de Presupuesto y, garantiza el crédito presupuestario de libre
disponibilidad para dar inicio al compromiso de gasto y demas fases de ejecucion en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera de Recursos Publicos (SIAF-RP).

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

e Presupuesto Institucional de Apertura (PIA): Presupuesto inicial de la entidad puablica
aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios establecidos en
la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal respectivo.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e PE01.02.01
Programacion < ;
Formulacion del |® Informacion  recopilada
Presupuesto del proceso. e Demanda Adicional | ¢ DGPP — MEF
Ingtitiisiahial e Informacion adicional de presentada ¢ Rectorado

e Unidades de | Sustento.

Organizacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad o ST
rganizacion

Responsable

A partir de haber determinado la asignacion presupuestal y encontrandose requerimientos que no fueron considerados
en la programacion se inicia el proceso de demanda adicional.

Recopilar la informacion no programada
Se realiza una compilacion de los requerimientos que no se

1 I UP-OPEyYP Técnico administrativo
egaron a programar de acuerdo a los techos presupuestales
definidos por el MEF.
Evaluar el tipo de requerimiento
Se realiza una evaluacion de los requerimientos que no
fueron considerados en la programacion multianual, los
cuales deben ser consistentes con las funciones que
o | desarrolla cada centro de costo o unidad de organizacion al UP-OPEyP Técriics administrative

priorizar sus gastos en cumplimiento de sus objetivos.

¢ Necesita mayor informacion?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 7

Requerir informacion adicional

Ante alguna duda de lo que se estd solicitando o sus
3 | actividades operativas programadas no estan del todo claras, UP-OPEyP Técnico administrativo
se requiere de una informacion adicional para sustentar el
requerimiento de la unidad de organizacion.

= =

A G
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Solicitar informacion para sustento

4 Con un oficio visado por la jefatura, se solicita a la unidad de
organizacién demandante una mayor informacién para
sustentar su requerimiento a un presupuesto adicional.

UP-OPEyP Jefe(a)

Adjuntar y evaluar la informacion

Se recibe la informacién solicitada, para ser evaluada y
determinar la priorizacién del gasto a partir de la nueva
informacidn.

UP-OPEyP Técnico administrativo

Preparar la demanda adicional

A partir de la informacion presentada y habiéndose verificado
su consistencia, se prepara la demanda adicional de gasto al
presupuesto programado.

UP-OPEyP Técnico administrativo

Registrar la demanda adicional
7 | Se procede a registrar la demanda adicional en la aplicacion UP-OPEyP Técnico administrativo
web llamado “maédulo de demanda adicional”.

Descargar y presentar reporte
8 | Se descarga el reporte del registro de la demanda adicional UP-OPEyP Técnico administrativo
y se presenta a la jefatura.

Revisar y remitir a rectorado

Se revisa el reporte, luego se hace visar tanto por la jefatura
y el director de la oficina de OPEyP, a fin de remitirlo al
Rectorado para su presentacion a la DGPP.

UP-OPEyP Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestién del Presupuesto Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PE01.02.01 Programacion y Formulacion del Presupuesto Institucional
e PE01.02.03 Aprobacioén del Presupuesto Institucional de Apertura

e PE01.02.04 Evaluacion del Presupuesto Institucional

e PE01.02.05 Emision del Certificado de Crédito Presupuestario

« PE01.02.06 Conciliacién del Marco Legal y Ejecucién del Presupuesto

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

9.2.3. Procedimiento - Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura | Tipo Estratégico
Caodigo PE01.02.03 Version 1.0
st Formalizar la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura de la UNE EGyV conforme
Objetivo ~
a la Ley de Presupuesto del afio fiscal en curso.
Dueiio del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Presupuesto
¢ Unidades de Organizacion

Base Normativa

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma que lo sustituya.

« Ley N° 31366, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022
0 norma que la sustituya.

e Ley N° 31367, Ley de Endeudamiento del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2022 o norma que la
sustituya.

o Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica
y sus modificaciones.

o Ley N° 15519. Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

¢ Decreto Legislativo N° 1088, que aprueba el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y el Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico

* Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, Texto Unico Ordenado y Reglamento.

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

¢ Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

s Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

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

¢ Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva
General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

 Resolucién Directoral N° 0005-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N°® 0002-2022-EF/50.01,
Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria.

« Resolucién Directoral N° 030-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 007-2019-EF/50.01 “Directiva
que regula la Evaluacién en el marco de la fase de Evaluacion Presupuestaria”.

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

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

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle.365596

¢ 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° 0918-2022-R-UNE, que aprueba la Directiva N°006-2022-R-UNE-Procedimientos para
la ejecucion presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad Nacional de Educacion Enrique
Guzman y Valle, para el afo Fiscal 2022.

¢ 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".
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Siglas y definiciones

SIGLAS

e APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

e DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.
e PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

e PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

e SIGA-MEF: Sistema integrado de Gestién Administrativa.

e UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto.

DEFINICIONES

e Centro de Costos: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de
la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

e Certificacion de Crédito Presupuestario: La certificacion de crédito presupuestario es
expedida por la Unidad de Presupuesto y, garantiza el crédito presupuestario de libre
disponibilidad para dar inicio al compromiso de gasto y demas fases de ejecucién en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera de Recursos Publicos (SIAF-RP).

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

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

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Ley de presupuesto con |e _Pre;upyesto « DGPP — MEF
v DGEPR-- MEF g)erbaCigenpocr)‘t eziplom:: :;;lrttl:ﬁgnal & ° Ref:torado o
del PIA « Aprobacién del PIA | ¢ Unidades de Organizacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Sln(dadide Responsable

Organizacion

Tomar conocimiento de la Ley

1 | Se toma conocimiento de la aprobacién y emisién de la Ley UP-OPEyP Técnico administrativo

del Presupuesto del Sector Publico.

Descargar reportes de aprobacion

Revisar, descargar y firmar desde el modulo de recoleccion
de datos, los reportes de aprobacion o diplomas del PIA, con
los detalles del presupuesto aprobado para la institucion.

UP-OPEyYP Técnico administrativo

Preparar formatos del presupuesto
Se preparan los formatos descargados para su revision.

UP-OPEyP Técnico administrativo

rectoral.

Remitir a Rectorado para aprobacion
4 Se revisan los formatos de cada reporte y se remite al
Rectorado para su posterior aprobacion mediante resolucion

UP-OPEyP Jefe(a)

Recibir, distribuir y archivar resolucién
Se recibe la resolucién que aprueba el presupuesto
institucional de apertura, la cual se distribuye a los entes

5 | oficiales (Comision de Presupuesto del Congreso de la UP-OPEyP Jefe(a)

unidad.

Republica, Contraloria del Estado, DGPP-MEF, Contaduria
Publica de la Nacion), y posteriormente se archiva en la
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Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestion del Presupuesto Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.02.01 Programacion y Formulacion del Presupuesto Institucional

e PE01.02.02 Elaboracion de la Demanda Adicional al Presupuesto Programado
e PE01.02.04 Evaluacién del Presupuesto Institucional

e PE01.02.05 Emisién del Certificado de Crédito Presupuestario

e PE01.02.06 Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

9.2.4. Procedimiento - Evaluacion del Presupuesto Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Evaluacién del Presupuesto Institucional Tipo Estratégico
Codigo PEO01.02.04 Version 1.0
s Realizar una Evaluacion del avance de la ejecuciéon presupuestal, asi como el logro de los
Objetivo . L
objetivos planteados a nivel institucional.
Duefiio del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Presupuesto
e Unidades de Organizacion

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma que lo sustituya.

e Ley N° 31366, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2022 o norma que la sustituya.

e Ley N° 31367, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma
que la sustituya.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica y sus modificaciones.

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

e Decreto Legislativo N° 1088, que aprueba el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico
y el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

e Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestion de Inversiones, Texto Unico Ordenado y Reglamento.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1442, Decreto Legislativo de la Gestion Fiscal de los Recursos
Humanos en el Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

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

¢ Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

e Resolucion Directoral N° 0005-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2022-
EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion
Presupuestaria.

¢ Resolucion Directoral N° 030-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 007-2019-EF/50.01
“Directiva que regula la Evaluacion en el marco de la fase de Evaluacién Presupuestaria”.

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

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

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

e Resolucion N° 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° 0918-2022-R-UNE, que aprueba la Directiva N°006-2022-R-UNE-
Procedimientos para la ejecucion presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, para el afo Fiscal 2022.

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
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

Siglas y definiciones

SIGLAS

e APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

e DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

¢ PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

¢ SIAF-RP: Sistema Integrado de Gestion Financiera de los Recursos Publicos
e SIGA-MEF: Sistema integrado de Gestién Administrativa.

e UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto

DEFINICIONES

e Centro de Costos: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de
la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

e Certificacion de Crédito Presupuestario: La certificacion de crédito presupuestario es
expedida por la Unidad de Presupuesto y, garantiza el crédito presupuestario de libre
disponibilidad para dar inicio al compromiso de gasto y demas fases de ejecucion en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera de Recursos Publicos (SIAF-RP).

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

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

CONTROL DE CAMBIOS

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

e DGPP — MEF g o2
« PE01.02.01 e Normativa wgent.e .

Programacion y|° Presupue~sto instituciensal |, Informe de evaluacién | ¢ DGPP — MEF

P para el afo en curso

Formulacién del Seauiviirit | presupuestal e Rectorado

Presupuesto Institucional | ¢ S€gumiento - a ~ ~ 1a
o Mddulo de Evaluacién ejecucion presupuestal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad oUmd.a cl de Responsable
rganizacién

Realizar seguimiento a la ejecucion

1 Se realiza un segmmlento dg las actl\_ndades eJecutaq§s oel UP-OPEyP Jefe(a)
avance de las mismas, mediante el sistema, en relacién a la
programacion aprobada para el presupuesto de la institucion.
Registrar comentarios en formatos

2 Se registran los comgntanos enel modul_o web de evaluacidon UP-OPEyP Jefe(a)
presupuestal, relacionados a los ingresos, egresos,
inversiones, programas presupuestales, entre otros.
Imprimir los formatos generados

3 | Se imprimen los formatos de reportes generados en el UP-OPEyP Jefe(a)
sistema.
Elaborar el informe de evaluacion

4 Con la ' |’nformaC|on generada se elabora un informe de UP-OPEyP Jefe(a)
evaluacion, que forma parte del sustento, el cual debe ser
revisado por el Director de la OPEyP.
Revisar el informe
Se revisa el informe y los formatos los cuales deben ser
firmados para remitir a Rectorado.
De encontrarse alguna observacion esta debe ser

5 | subsanada a la brevedad posible. OPEyP Director
¢ Existe alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad NZ7==;
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Coordinar para subsanacion

6 Se realizan las coordinaciones para poder subsanar alguna
observacion que se presente, antes de poder derivar el
informe y los formatos para su firma.

OPEyP Director

Firmar formatos del informe
7 | Con el documento sin observaciones se firman los formatos OPEyP Director
y se visa el informe.

Remitir a rectorado
8 | Finalmente se remite el informe y sus formatos al Rectorado OPEyP Director
para su elevacion a las entidades pertinentes.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

« No aplica

Proceso relacionado

o PE01.02 Gestién del Presupuesto Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.02.01 Programacion y Formulacién del Presupuesto Institucional

e PE01.02.02 Elaboracion de la Demanda Adicional al Presupuesto Programado
e PE01.02.03 Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura

e PE01.02.05 Emisién del Certificado de Crédito Presupuestario

¢ PE01.02.06 Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

9.2.5. Procedimiento - Emision del Certificado del Crédito Presupuestario

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Emision del Certificacion del Crédito Presupuestario | Tipo Estratégico
Codigo PE01.02.05 Version 1.0
ey Autorizar la ejecucion de los gastos en beneficio de cumplir los objetivos planteados por la UNE
Objetivo
EGyV.
Dueno del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Presupuesto
e Unidades de Organizacion

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma que
lo sustituya.

e Ley N° 31366, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2022 o norma que la sustituya.

e Ley N° 31367, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma
que la sustituya.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica y sus modificaciones.

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

e Decreto Legislativo N° 1088, que aprueba el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico
y el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

e Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestién de Inversiones, Texto Unico Ordenado y Reglamento.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1442, Decreto Legislativo de la Gestion Fiscal de los Recursos
Humanos en el Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

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

e Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

¢ Resolucion Directoral N° 0005-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2022-EF/50.01,
Directiva de Programacién Multianual Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria.

e Resolucioén Directoral N° 030-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 007-2019-EF/50.01
“Directiva que regula la Evaluacion en el marco de la fase de Evaluacion Presupuestaria”.

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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° 0918-2022-R-UNE, que aprueba la Directiva N°006-2022-R-UNE-
Procedimientos para la ejecucion presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad
Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle, para el afo Fiscal 2022. :

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
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

Siglas y definiciones

SIGLAS

e APM: Asignacién Presupuestaria Multianual

e DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.
e PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

¢ PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

e SIGA-MEF: Sistema integrado de Gestién Administrativa.

e UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto.

DEFINICIONES

e Centro de Costos: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de
la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

e Certificacion de Crédito Presupuestario: La certificacion de crédito presupuestario es
expedida por la Unidad de Presupuesto y, garantiza el crédito presupuestario de libre
disponibilidad para dar inicio al compromiso de gasto y demas fases de ejecucion en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera de Recursos Publicos (SIAF-RP).

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

e Presupuesto Institucional de Apertura (PIA): Presupuesto inicial de la entidad publica
aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios establecidos en
la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal respectivo.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
« Unidades dat”® Autorizacién del | ¢ Certificado de crédito
CEREGEr certificado de crédito| presupuestario ¢ Unidades de Organizacion
9 ’ presupuestario aprobado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

NO

Descripcion de la Actividad

Organizacion

Responsable

Recibir comunicacion del solicitante

Se recibe comunicacion de la unidad de organizacion
solicitante, sobre el certificado de crédito presupuestario,
esta comunicacion puede ser de manera presencial o virtual.

UP-OPEyP

Operador de sistemas

Revisar pedido en el sistema
Se revisa la peticion para la autorizacion del certificado de
crédito presupuestario en el sistema.

UP-OPEyP

Operador de sistemas

Revisar la justificacion y el contenido
Se revisa que la justificacion y el contenido del certificado,
tenga relacion con la meta y el clasificador de gastos.

¢La informacion es consistente?
No, ir a la actividad N° 4
Si, ir a la actividad N° 6

UP-OPEyP

Operador de sistemas

Rechazar en el sistema
Al no encontrase informacién consistente se rechaza la
autorizacion del certificado de crédito presupuestario.

UP-OPEyP

Operador de sistemas

Comunicar a la unidad solicitante

Se le comunica a la unidad de organizacién solicitante, el
motivo por el cual no ha pasado su autorizacién, para que lo
vuela a solicitar.

UP-OPEyP

Operador de sistemas

N\

\\Q\perador de sistemas

)} Pagina 118 de 174




Manual de Proced|m|entos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

De no existir ninguna observacion y la informacion
presentada es consistente, se autoriza el certificado de
crédito presupuestario.

Recibir formato para ser visado
7 | Se reciben los formatos impresos de los certificados de UP-OPEyYP Jefe
crédito presupuestario para ser visados.

Remitir formatos visados
8 | Se remiten los formatos visados a la unidad de organizacién UP-OPEyP Jefe
solicitante.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e No aplica

Proceso relacionado

¢ PE01.02 Gestion del Presupuesto Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.02.01 Programacion y Formulacién del Presupuesto Institucional

e PE01.02.02 Elaboracién de la Demanda Adicional al Presupuesto Programado
¢ PE01.02.03 Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura

e PE01.02.04 Evaluacion del Presupuesto Institucional

e PE01.02.06 Conciliacién del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

9.2.6. Procedimiento - Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Noribra gonciliacién del Marco Legal y Ejecucion del Tipo Estratégico
resupuesto

Codigo PE01.02.06 Version 1.0

Objetivo Conciliar la informacion presupuestal y financiera de la UNE EGyV.

Duenio del

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Presupuesto
e Unidades de Organizacién

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2022 o norma que
lo sustituya.

e Ley N° 31366, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2022 o norma que la sustituya.

e Ley N° 31367, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 o norma
que la sustituya.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica y sus modificaciones.

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

e Decreto Legislativa N° 1088, que aprueba el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico
y el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

e Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacién Multianual y
Gestion de Inversiones, Texto Unico Ordenado y Reglamento.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1442, Decreto Legislativo de la Gestion Fiscal de los Recursos
Humanos en el Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

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

¢ Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

e Resolucion Directoral N° 0005-2022-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2022-
EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion
Presupuestaria.

¢ Resolucion Directoral N° 030-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 007-2019-EF/50.01
“Directiva que regula la Evaluacion en el marco de la fase de Evaluacion Presupuestaria”.

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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° 0918-2022-R-UNE, que aprueba la Directiva N°006-2022-R-UNE-
Procedimientos para la ejecucion presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, para el afio Fiscal 2022.

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
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PE01 Gestion de la Direccion

SIGLAS

e APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

e DGCP: Direccion General de Contabilidad Publica.

e DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

« PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

¢ SIAF-MEF: Sistema Integrado de Administraciéon Financiera.

¢ SIGA-MEF: Sistema integrado de Gestion Administrativa.

Siglas y definiciones | * UP-OPEyP: Unidad de Presupuesto.

DEFINICIONES

e Centro de Costos: Unidad organica, académica y administrativa que recibe presupuesto de
la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades operativas e
inversiones del POI.

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

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Oficina de Contabilidady | ¢ Reportes del SIAF -

T ia (inf 6 maédulo contable s DECP - MEF

Tesorerfa {informacion « Acta de congiliacién o PA01.02.02.02 Elaboracién
ingresada al SIAF — e Reportes del SIAF — de Estados Financieros
MEF) modulo de presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N Descripcion de la Actividad Organizacion

Responsable

Consolidar informacién

Se descarga la informacion de las diferentes plataformas en
linea tanto del médulo contable y el modulo de presupuesto
del SIAF, asi de esta forma se obtienen los reportes
necesarios para consolidar la informacion que se debe
trabajar para la conciliacion. '

UP-OPEyYP Jefe

Generar hoja de trabajo

Con la informacién consolidada se generan hojas de trabajo
(resumen de todas las modificaciones que se han hecho al
presupuesto, con sus resoluciones y notas presupuestales,
etc.) para poder organizar la informacién, que permitira un
mejor manejo de la misma.

UP-OPEyYP Jefe

Verificar y analizar la informacion

Se realiza la verificacion y el analisis (con las unidades de
contabilidad y tesoreria, respectivamente) de los
documentos emitidos de forma fisica, los mismos que deben
estar registrados en el sistema, posteriormente se emiten
reportes que formaran parte del sustento.

UP-OPEyYP Jefe

Enviar a sustento a la DGCP

Se envia ala DGCP toda la documentacion (hojas de trabajo,
resoluciones, notas modificatorias, etc.) que son el sustento
para la conciliacion.

UP-OPEyYP Jefe

Conciliar con la DGCP

Se realiza un trabajo coordinado con la DGCP (sectorista)
para poder conciliar la informacién que se tiene desde la
5 | entidad, con la informacién que se tiene en el MEF a través UP-OPEyYP Jefe
de sus diferentes aplicativos. Durante la realizacion del
trabajo se pueden encontrar diferentes tipos de
que deberan ser subsanadas.
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¢Existe alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 7

Subsanar observacién

Al encontrarse algin tipo de observacion (documentos,
montos, registros, etc.) en el desarrollo del trabajo de
conciliacion, esta debe ser subsanada a la brevedad posible.

UP-OPEyP Jefe

Firmar el acta de conciliacion

De no encontrarse ninguna observacion y existe
7 | coincidencia en todos los registros, se procede a firmar el UP-OPEyP Jefe
acta de conciliacion por parte de todos los participantes y las
autoridades pertinentes.

Descargar acta de conciliacion
El acta de conciliacion firmada de forma fisica o de manera

8 | digital se carga al aplicativo, para ser descargado por la UP-OPEyYP Jefe
entidad, sin necesidad ya de recoger el documento de forma
presencial.
Archivar y custodiar el acta

9 | La Unidad de Presupuesto archiva y custodia el acta de UP-OPEyP Jefe
conciliacion.

Remitir copia del acta y sustento

Al mismo tiempo de archivar el documento se remite la una
10 | copia del acta y su sustento a la Unidad de Contabilidad, ya UP-OPEyP Jefe
que sirve de insumo para la elaboracion de sus estados
financieros.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

¢ No aplica

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestion del Presupuesto Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.02.01 Programacion y Formulacion del Presupuesto Institucional

e PE01.02.02 Elaboracién de la Demanda Adicional al Presupuesto Programado
e PE01.02.03 Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura

e PE01.02.04 Evaluacion del Presupuesto Institucional

e PE01.02.05 Emisién del Certificado de Crédito Presupuestario

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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Manual de Procedimientos
PE01 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

9.3. Proceso Nivel 1 - Programacién de las Inversiones

&>

cierre de brechas prioritarias de la UNE EGyV.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Nombre Programacion de las Inversiones Tipo Estratégico
Cadigo PE01.03 Version 1.0
Objetivo Gestionar el ciclo de las inversiones en el marco de los objetivos estratégicos, orientados al

Dueiio del Proceso

Jefe de la Unidad Formuladora

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Alcance e Unidad Formuladora
-'Qﬁgiﬂage_c_:_utora de Inversiones i ) o
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Proceso§ n.|ve| 2! Salidas / Productos Usuarios
Procedimiento
PE01.03.01
OPMI-MINEDU Anexo 06 Cronograma Elaboracion de la Carterade Inversiones |= OPMI — MINEDU
del MEF Cartera de Inversiones Priorizada = Rectorado
Priorizada

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeio

PE01.03.01 Elaboracion de la Cartera de
Inversiones Priorizada

= Actualizar la cartera de inversiones del
modulo del banco de inversiones.

= Revisar las indicaciones sobre las
ideas de proyectos presentadas al
especialista de la OPMI-MINEDU.

= Consolidar las ideas de proyectos de
inversion en fase de idea que fueron
revisadas y aprobadas.

= Validar la orden de prelacion asignado
por la OPMI-MINEDU al cual se le da
un V°B° por parte de la UF y la OEDI.

= Revisar y priorizar las inversiones
reajustandolas al presupuesto

asignado como parte de la validacion
realizada en una reunién de trabajo
con todos los interesados (UF, OEDI,
OPMI-MINEDU).

Recursos Humanos:

= Director de la

Planeamiento Estratégico

Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones
= Mobiliario

(Escritorios,

Oficina

de

= Jefe de la Unidad Formuladora
= Especialistas en diversas areas
= Secretaria

sillas,

estantes, mesas para reuniones y

pizarras)

Sistemas Informaticos:

= SIGA - MEF

= Modulo del Invierte.pe
= Aplicativo CEPLAN

= Google meet

= AutoCAD

= S10

= Google Earth

= Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= | aptop

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

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

realizado en
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

9.3.1.

Procedimiento - Elaboracion de la Cartera de Inversiones Priorizada

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Elaboracion de la Cartera de Inversiones Priorizada Tipo Estratégico

Cadigo PE01.03.01 Version 1.0

Objetivo E_Iaboracién y se_lec_cién de una cartera de inversiones orientada al cierre de brechas prioritarias,
ajustada a los objetivos y metas de la UNE EGyV.

Duefiio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad Formuladora

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad Formuladora
» Oficina Ejecutora de Inversiones

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

« Decreto Supremo N° 242-2018-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

¢ Decreto Supremo N° 284-2018-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo que crea el
Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y Gestion de Inversiones, modificado por el Decreto
Supremo N° 179-2020-EF.

e Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones.

e Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva General del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, maodificada por la Resolucion
Directoral N° 006-2020-EF/63.01 y la Resolucién Directoral N° 008-2020-EF/63.01

e Resolucion Ministerial N° 011-2021-MINEDU, que aprueba el documento “Criterios de Priorizacion
de Inversiones del Sector Educacion para el PMI 2022-2024".

e Resolucién Ministerial N° 020-2021-MINEDU, que aprueba el documento “Diagnédstico de brechas
de infraestructura o de acceso a servicios del Sector Educacion para el PMI 2022 - 2024".

e Resolucién Ministerial N° 088-2021-MINEDU, que aprueba el Programa Multianual de Inversiones
2022-2024 del Sector Educacion.

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

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

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

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° 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".
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PEO1 Gestion de la Di

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
reccion

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e MINEDU: Ministerio de Educacion.

e MPMI: Médulo de Programacion Multianual de Inversiones del Banco de Inversiones.
e OEDI: Oficina Ejecutora de Inversiones.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto.

e OPMI: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - MINEDU

e PMI: Programa Multianual de Inversiones.

e UF-OPEyP: Unidad Formuladora.

DEFINICIONES

e Requerimiento: El drea usuaria presentara su requerimiento al Rector con la mayor informacion
posible que permita a la UF determinar si corresponde a un proyecto de inversion o a una IOARR.

e Proyecto de inversion: Corresponde a intervenciones temporales que se financian, total o
parcialmente, con recursos publicos, destinadas a la formacién de capital fisico, humano,
institucional, intelectual y/o natural, que tenga como propdsito crear, ampliar, mejorar o recuperar
la capacidad de produccion de bienes y/o servicios.

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

CONTROL DE CAMBIOS

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

¢ OPMI-MINEDU

e Anexo 06 Croncgrama del
MEF

e Cartera de Inversiones
Priorizada

e OPMI - MINEDU
¢ Rectorado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad OUnld'a d de Responsable
rganizacion
El proceso inicia a partir del cronograma proporcionado por el MEF con el anexo 06, ademas cumpliendo con las
funciones propias de la unidad responsable de elaborar la cartera de inversiones.
Actualizar cartera - ideas de inversiones
Se realiza la actualizacion de la cartera de inversiones en
1 | un formato en Excel descargado del moédulo del banco de UF-OPEyP Jefe
inversiones, con las ideas de proyectos en sus respectivos
formatos 5A y 5B.
Remitir los formatos para revision
Remitir mediante un correo electrénico los formatos con
= las ideas de proyectos al especialista de la OPMI para su UP-QREYF Jefe
revision.
Recibir y revisar indicaciones
Se recibe la respuesta de parte del especialista de la
OPMI-MINEDU, quien nos brinda indicaciones sobre las
ideas de proyectos presentadas las cuales pueden ser
observaciones que deben ser subsanadas, o el visto
3 | bueno indicando estar atento a la remision de los criterios UP-OPEyP Jefe
de priorizacion.
¢Existe alguna observacion?
No, ir a la actividad N° 5
Si, ir a la actividad N° 4
Subsanar observaciones
Se subsanan las observaciones indicadas por el
4 especialista de la OPMI-MINEDU, y se vuelve a actualizar UP-OPEyF defe
la informacion sobre las ideas de proyectos.
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Consolidar la cartera de proyectos
Se consolidan todas las ideas de proyectos de inversion
en fase de idea que fueron revisados y aprobados con

. V°B° por parte del especialista de la OPMI, ademas forma UP-OPEyP lefe
parte de esta cartera de inversién los proyectos en fase de
ejecucion, que es informacién proporcionada por la OEDI.
Ajustar al techo presupuestal

6 Como parte del trabajo de consolidar la cartera de UP-OPEyP Tl

inversiones también se ajusta al techo presupuestal
proporcionado por el MEF.

Remitir priorizacion de las inversiones

Se realiza la priorizacion de la cartera de inversiones a
nivel institucional, la cual se remite a la OPMI-MINEDU
7 | para que lo evallen, prioricen y consoliden de acuerdo a UP-OPEyYP Jefe
un orden de prelacion que formara parte de la
Programacion Multianual de Inversiones del Sector
Educacion.

Validar el orden de prelacion

Se valida el orden de prelacion asignado por la OPMI-
MINEDU, al que se coloca el V° B® por parte de la UF y la
OEDI

UP-OPEyP Jefe

Reajustar el presupuesto

El orden de prelacién asignado por la OPMI en la
priorizacion de las inversiones, requiere de la revision del
9 | presupuesto y se debe reajustar el presupuesto asignado UP-OPEyP Jefe
como parte de la validacion realizada en una reunién de
trabajo con todos los interesados (UF, OEDI, OPMI-
MINEDU).

Elaborar cartera de inversiones

Con el reajuste y validacion de las inversiones, se elabora
10 | la cartera de inversiones priorizada de la UNE EGyV, que UP-OPEyP Jefe
se envia al Rectorado para que ellos de manera oficial lo
remitan a la OPMI-MINEDU.

Custodiar la PMI sector educacion

Desde la OPMI-MINEDU se recibe y custodia la resolucién
ministerial que aprueba la programacién multianual de
inversiones del Sector Educacion.

11 UP-OPEyYP Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e No aplica

Proceso relacionado

* PE01.03 Programacion de las Inversiones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.03 Programacion de las Inversiones

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato N° 5 - A
e Formato N°5-B
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Manual de Procedimientos

PEO1 Gestion de la Direccion

9.4. Proceso de Nivel 1 - Gestion de la Modernizaciéon

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

VALLE

Nombre Gestion de la Modernizacion ' Tipo Estratégico
Cédigo PE01.04 |Version | 1.0

e Contar con documentos de gestion actualizados en el marco del Sistema Administrativo de
Objetivo

Modernizacion de la Gestion Publica; asi como de la Implementacion de la Gestion de Procesos.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Organizacion y Procesos

¢ Oficina de Planeamiento Estratégico de Presupuesto

procedimientos.

¢ Unidad de Organizacién y Procesos
Alcance e Oficina de Calidad Académica y Acreditacion
+ Oficina de Asesoria Legal
e Unidades de Organizacion
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 Salidas / Productos Usuarios
= Normativa vigente u
= Necesidad de la N hggﬁiﬁ
- SGP/PCM . 4 » Rectorado
= Rectorado acr:(t)S;IiezSa?:ién dg = ROF actualizado = Unidades de
= Unidades de P — *= TUPA actualizada Organizacion
Organizacion « Actualizacion de = Estructura organica |= SGP-PCM
= PE01.04.01.03 ti de Tgs actualizada = Comunidad
Adecuacion y normaclrlva'lst © = Directivas revisadas Universitaria
Actualizacion de la | POCC THEAOS | o L 04 Desarrollo| * Regiamentos = PE01.05.01.01
Estructura Organica estructura organica | de Instrumentos de revisados . Elaboracion y
= PEO01.05.01.01 « Necesidad del | Gestién = Planes revisados Actualizacién del
Elaboracion y N ——— = [nforme técnico de Reglamento  de
Actualizacion  del (Fj)el ROFE P Validacion del MCC Organizacion y
Reglamento de |, Normativa vigente = Informe técnico de Funciones
Organizacién ¥| « Marual des Validacion del CAP |= ORH
Funciones slagificadar & Provisional = Unidades de
= SERVIR cargos = Opinion Técnica Organizacion
= ORH gos
= Resolucién que
aprueba el MCC
= CAP Provisional
= Norma técnica para
la implementacion
de la Gestion por
. E;ocze;g:a da = |nventario de
cumplimiento de las sr:i(\:,ﬁ?s de izel O
normativas.
= SGP-PCM = Necesidad de : dM:f;aug% procesos
= Rectorado Contar con un mapa 5 Ficha Yehies de = SGP-PCM
= PE01.04.02.01 de procesos. PE01.04.02 proceso = Rectorado
Elaboracion y | = Norma técnica para N : = Sistemas de
Actualizacion del la implementacion lmplgmentamon ge la i = D'agrama 6g Calidad
T Gestion por Procesos Interaccion 5
Mapa de Procesos de la Gestion por * Ficha de I Unidades de
= Unidades de Procesos. rocediiants Organizacion
Organizacion = Necesidad de g .
implementar la . |agrama.dt'—“; Aujo
Gesficn por del procedimiento
Procesos : Manua! . de
« Mapa de procesos procedimiento
de Nivel 0
= Mejora de sus

Ve
“z

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

e\
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

informacion  recopilada
procesos de nivel 2

Controles o Inspecciones

= Verificacion del sustento de

de

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas 1
Informéticos, Equipos)

la
los

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina Planeamiento
Estratégico y Presupuesto

= Jefe(a) de la Unidad de Organizacion

y Procesos

Asistente Administrativo

Técnico administrativo

Especialista en procesos

Secretaria

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:

SIGA — MEF
SIGA - UNE
Aplicativo CEPLAN
SUT

SIAF - MEF
Google Meet
Portal Web
Google Meet
Google Drive
Google Calendar
Bizagi Modeler
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora

Proyector
Otros

Indicadores de desempefio

= Porcentaje de cumplimiento de
los procesos de la Gestion de la
Modernizacion.

Pagina 132 de 174




vLl op g€} euibed

ugoezjueb10 Ip sapeplun

Pep|iR) 3P SRWASIS

OYdYW*

ofny) ap eweibeiq «
03U3|W(PI0IG IP SRYI(S *
ugPIRIAU| Ip RWeRIBRIQ -
‘osadoid

3p seIIUIP) seU|Y +

opeiopPy

Wdd -d9s

505330
3p OpRIUSINY|-
053701d 3p edee

Hy

|euojsja0id

dV2 I3p UOPePIRA

3P 031Ud33 W0
DO I3P UgpepliRA
3p 031U33) UIO4U| «

0 3psapeplun

©I|UIF} RPUISISY *
SOpesIAL sauRld
SOPRSIAI SOJUIWR|BIY
SRPRSINAI SRARIIIQe

epezjjenpe

Mo

505350ud
YOd NOI1S39 ¥130

ugpezueBIO

50jU3WIP3I0IY
_ sns ap vIofapy

3p sapepiun

NOIDVININI NI 20'00°103d

s059301d 3p

_ edew UN U0 JRIUC).
senewIOU

se| ap oyuajwlIdwnIs

50523014 J0d UPRSID
©) 3p uppRIUIWIdw)
_ o] RJRd RIJUIF) RWIONe

Wdd /d9s

opesop3y

|RUOISIAOAd WD
2OW (2 eqanide anb ugpN|osIYs
soBied

3p 10pRIYISEP 3P [RNURK

HY0

NOQILS3D 30 SOINIWNULSNI
30 ONOWYSIA LO'WO'L03d

RuIbIA
_ eARRWION

YIAYIS

ugpeziueBio

_ sauopuny 3p

ap sapepun

il

_ ugpezienyIe 3p eIsandold
_ _ ®)ugbio uInPnns3 X d
. Wdd -d9s . _ _ _ opeJopy
NY1d3D B L i . PRPRUA ] 3p PRR|SIIING

_ . OpRI|IRNPRYNL _ ) —

_ opezjenye Joy « _
_ _ “ Wd /dos
. NA3ININ T SRAQRWION 3P UPPRZIIRNPYs
_ : _ opezijenye 404 _ _ _ $3)U36iA sRARRWION _ _ SRS _
SERN L R R S
h i |
| B UE] ) 7 epijes { 0sa204d epesnug $340paanoid

— NQIDVZINYIQOW V13a NOQILSID $0°L03d - | T3AIN |

uQI29alig e ap uoisas) | 03d

INN-Y-£26Z-LLBT oN NOIDNTOSIY V1 3@ OX3INV SOJUSIWIPS0I4 8P [BNUB



Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion

9.4.1. Proceso de Nivel 2 - Desarrollo de Instrumentos de Gestion
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Desarrollo de Instrumentos de Gestion Tipo Estratégico
Caodigo PE01.04.01 Version 1.0
Objetivo Contar con instrumentos de gestion que contribuyan con el buen desarrollo organizacional de

forma eficaz y eficiente, para cumplir con los objetivos institucionales trazados por la UNE EGyV.

Dueno del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Organizacion y Procesos

o Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Organizacién y Procesos

Organizacion

funciones

flcance ¢ Oficina de Asesoria Legal
« Unidades de Organizacion (Areas Usuarias)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
MINEDU
SGP / PCM Normativa vigente PE01.04.01.01
Rastorado Necesidad de la AEtIablc_)rac_ic")ng | CEPLAN
entidad EatalizaconTe ROF actualizado

Reglamento de Rectorado

Unidades de Propuesta de Organizacion y _

actualizacién de Eunciones Unidades de

Organizacion

Actualizacion de

SGP-PCM normativas de los
procedimientos
Necesidad de la

Rectorado Institucion para

adecuarse a la
normativa vigente

PE01.04.01.03
Adecuacion y
Actualizacion de la
Estructura Organica

Modificacion de
estructura organica

PE01.04.01.02
Elaboracion y
Actualizacion del
Texto Unico de
Procedimientos
Administrativos

TUPA actualizado

SGP-PCM
Rectorado

Unidades de
Organizacion

Comunidad
Universitaria

PCM/SGP Normativas vigentes
Necesidad de la
Rectorado institucion por cambio

normativo

PE01.05.01.01
Elaboracion y
Actualizacion del
Reglamento de

Necesidad del proceso
como parte del ROF

PE01.04.01.03
Adecuacion y
Actualizacion de la
Estructura Organica

Estructura organica
actualizada

CEPLAN
Rectorado

PE01.05.01.01
Elaboracion y
Actualizacion del
Reglamento de
Organizacioén y

¢ Rectorado

Por modificacion de la
base legal de los
procedimientos

Por actualizacion de

Directivas,

Reglamentos y Planes |

Reglamentos
revisados

Organizacion y Funciones
Funciones
Actualizacion de
normativas de los
procedimientos PR ;
' : = PE01.04.01.04 Directivas revisadas
e Unidades de Por modificacion de . N Rectorado
o 2. i Formulacion, Revision |
Organizacion estructura organica e s i
y Actualizacion de | Unidades de

Organizacién

Planes revisados
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SERVIR Normativa vigente -
Informe técnico de
Manual de clasificador | PE01.04.01.05 Validacion del MCC ORH
de cargos Revisién y Validacion
Resolucion que del CAP-Provisional o Wiy
ORH aprueba el MCC CPE Informe técnico de . L
Validacisndel CAP Servidores publicos
CAP Provisional Provisional
: Oficio/memorando PE01.04.01.06 .
Unlda_des.d’e solicitando de opiniéon | Asistencia y Emisién Opinion Técnica Unlda_des.c!e
Organizacion o My ey Organizacion
técnica de Opinidn Técnica

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informéticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

PE01.04.01.01

Elaboracién y

Actualizacion

del Reglamento de

Organizacion y Funciones

PE01.04.01.02

Evaluar la normativa vigente y su
pertinencia.

Revisar las propuestas para Ia
actualizacién de funciones por parte
de las unidades de organizacion.

Revisar la estructura funcional del
ROF vigente y se plantean propuestas
de mejora.

Revisar el consolidado del ROF segun
la normativa vigente.

Elaboracién y

Actualizacién

del Texto Unico de

Procedimientos Administrativos

Organizar la informacion obtenida de
las diversas areas participantes.

Realizar el registro de los campos del

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Planeamiento

Estratégico y Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad de Organizacion
y Procesos

Asistente Administrativo

Técnico Administrativo

Secretaria

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:

= SIGA - MEF
Maestro en el SUT. = SIGA - UNE
Registrar los datos en el rubro : /S\S“-lf:atwo LERLAR
informacion al ciudadano. = SIAF - MEF
; i = Google Meet
_V(fanﬁcar_ en ::ada trla:nlte que 1a| . portal Web
informacion este completa. = Suiteofimatica

Verificar una correcta consideracion
de los datos generales.

Equipos:

PE01.04.01.03 ___ Adecuacién v EOTp“tadora personal
Actualizacién de la Estructura Organica apap
= Impresora
« Revi | i = Escaner
evisar el marco normativo que |, Fotocopiadora
sustenta el cambio o actualizacion del
! = Proyector
documento de gestion. « Offos

Evaluar la normativa vigente y su
pertinencia.

= Porcentaje de cumplimiento de
los procesos de Desarrollo de
Instrumentos de Gestion
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presentada.

PE01.04.01.04 Formulacién, Revision y

Actualizacion de Directivas,

Reglamentos y Planes

Revisar la estructura, congruencia y
consistencia del proyecto, ademas se
evalia el contenido del documento
presentado.

Presentar el documento con los
ajustes necesarios para que la unidad
de organizaciéon proponente realice
una revision del mismo.

Verificar que el documento normativo
esté debidamente visado y sellado, se
adjunta el sustento correspondiente
antes de ser remitido a la unidad de
organizacion proponente.

PE01.04.01.05 Revision y Validacion del

CAP-Provisional o CPE

Revisar el contenido del clasificador
de cargo con referencia a la normativa
vigente.

Revisar la coherencia y consistencia
del CAP Provisional con relacion a
MCC y al ROF.

PE01.04.01.06 Asistencia y Emision de

Opinién Técnica

Revisa la pertinencia y coherencia del
documento en relacién a su contenido
y lo solicitado, ademas de la normativa
correspondiente.

Verificar con la oficina de asesoria
legal de ser necesario para resolver
alguna cuestion de indole legal.
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NIVEL 2 - PE01.04.01 DESARROLLO DE INSTRUMENTOS DE GESTION

Proveedores Entrada

Normatiavigente ‘

| SGP/PCM

| Neceridad de

I3 entidad
Rectorado = :

Cliente

Propuesta de
acualizacién

Unidades de [ de fundones

| Organizaddn

a0

Actualizadén de
normativas de los |
procedimientos.

l SGP/PCM

f
|
E Proceso Salida ‘
Y S S S S S, s s
I I ROF actualizado | |
J i L
| PED1.04.01.01 ELABORACION
' Y ACTUALZACION DEL , I ROF actualirado
REGLAMENTO DE

| Rectorado I

Normativas
vigentes 1

TUPAactuslizado

Rectorado l

¥

Necesidad e la
LI | institudén

| Rectorado l l

I

normather |
-Modificadén de estrucun
orgénia

-Modificadidn de Iabase legal |
+Acualizadién de o5 costos

de trimites

| Unidades de P

Organizacién i

NormativaVigente |

SERVIR

*Manual de dasificador |

I ————— )
: l—b PEO1.04.01.05 REVISION Y

“Informe téanico de

\alidadion del MCC
| “Informe técnico de

Validacién del CAP.
Provisional

| i
. l Tum — !
| actulizado | | Unidades de Organizadén '
l | Em«:::: l I | I X
| actuslizads T ) |
! o b e f—-|| |
[ OMNTRATNGS i -
: | |
| | . Comunidad Universitara
Yir——rrn o | L
) scusimacidn del ROF orginica | Estructina
I | orgénica | | l
I—— - actualizada
. = = CEPLAN
l ] PEo10101.03 ADECUACION Y |
1 ACTUALZACIGN DE LA | 2 | I
. | ESTRUCTURA ORGANICA Gt
I orghnia N
| U sl laiitiel | sctualizada | 1 Dkl I
o | s
. | ! |
' - | |
i | | | |
PEO1 D4.01.04 | | “Directivas revisadas l | e |
FORMULACION, REVSION *Reglamentos revisados H
‘ " YACTUALIZACION DE . | =Planes revisados
. REGLAE:?E{%“SA\'SMEX I [ I
I . i Unidages de Organtdin

rea usuarla)

Oficina de Reaursos
Humanos

OpinlénTémia

Servidores Publicos

Unldades de

| | de cargor | \ALIDACION DEL CAP-

| [ ~Resoludén que aprueba PROVISIONAL O CPE
elMcC | o ?

* ~CAP Provirional o]
| Oficins de RRHH — = i [+]

i
| ‘ | Ofido/memarando X

solicitando de opinién |

l | téanic l PEO1.04.01.06 ASISTENCIA Y

| Unidades de EMISION DE OPINION
Organizacién B | . TECNICA

[ I (

-

Vivrea usuaria)

Pagina 137 de 174



Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
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9.4.1.1. Procedimiento - Elaboraciéon y Actualizacion del Reglamento de

Organizacion y Funciones

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Elabor‘aCIolr? y Actuah;acnon del Reglamento de Tipo Estratégico
Organizacion y Funciones
Cadigo PE01.04.01.01 Version 1.0
Objetivo Elaborar y/o mantener actualizado el Reglamento de Organizacién y Funciones.
Dueiio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Organizacion y Procesos

Alcance

» Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Organizacion y Procesos

e Oficina de Asesoria Legal

¢ Unidades de Organizacion

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica y sus maodificaciones.

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

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

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

« Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 27086.

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

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

e Resoluciéon Ministerial N° 588-2019-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
Formulacion del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de las universidades
publicas”.

e Resoluciéon de la Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamientos N° 001-2019-SGP, Principios de Actuacion para la Modernizacién de la Gestion
Publica y sus modificatorias.

e Resolucién de Secretaria de Gestién Pablica N° 010-2021-PCM/SGP, aprueba la Directiva N°
002-2021-SGP, Directiva que regula el sustento técnico y legal de proyectos normativos en
materia de organizacion, estructura y funcionamiento del Estado.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2020-PCM/SGP, aprueba los
Lineamientos N° 01-2020-SGP denominados “Funciones estandarizadas en el marco de los
sistemas administrativos”.

e Resoluciéon de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM/SGP, aprueba los
Lineamientos N° 02-2020-SGP que establecen orientaciones sobre el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF y el Manual de Operaciones — MOP.

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

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

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

e Resolucion N° 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 Gestién por Procesos en la UNE EGyV™".

e —
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Siglas y
definiciones

SIGLAS

e MINEDU: Ministerio de Educacion
e OAL: Oficina de Asesoria Legal

DEFINICIONES

sus relaciones de dependencia.

e Reglamento de Organizacion y Funciones:
organizacional que formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias
y funciones generales; las funciones especificas de sus unidades de organizacién; asi como

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e PCM: Presidencia de Consejo de Ministros

e SGP-PCM: Secretaria de Gestion Publica

¢ ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

¢ UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacion y Procesos

¢ DIGESU: Direccion General de Educacién Superior Universitaria

Es el documento técnico de gestion

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
+ Normativa vigente .
SGFR { POM o Necesidad de la entidad MINERL
e Rectorado ; e SERVIR
; e Propuesta de | ¢ ROF actualizado
e Unidades de N e Rectorado
L, actualizacion de . L,
Organizacion fifie] ¢ Unidades de Organizacion
unciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

Recibir encargo y evaluar pedido

Recibido el encargo del Rectorado sobre la emision de
nuevas normas relacionadas a lineamientos de organizacion
del Estado/ formulacion de Reglamento de Organizacion y
Funciones, se procede a evaluar y dar inicio a las
coordinaciones necesarias para actualizar o adecuar el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Universidad.

UOyP-OPEyYP

Jefe

Designar responsable

Designar al Técnico o Especialista para realizar las
actividades y tareas necesarias para la actualizacion /
adecuacion del Reglamento de Organizacion y Funciones.

UOyP-OPEyP

Jefe

Evaluar la normativa y la pertinencia

Se realiza una evaluacion a la normativa vigente, respecto
de los cambios propuestos, la pertinencia de los mismos, si
es viable o no implementarlos en nuestra institucion,
evitando usurpacion de funciones o duplicidad de las
mismas.

¢ Es necesario actualizar la estructura organica?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 4

UOyP-OPEyP

Asistente administrativo

Coordinar con entidades pertinentes

Establecer comunicacion con la Secretaria de Gestion
Publica — PCM, MINEDU y oftras entidades y, efectuar
coordinaciones con el propgsito de dar correcto
cumplimiento y aplicacién de las normas en materia de
organizacion y la Ley Universitaria.

UOyP-OPEyYP

Asistente administrativo

Ir al PE01.05.01.03 Adecuacion y Actualizacion de la

PE01.05.01.03 Adecuacién
y Actualizacién de la
Estructura Organica
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Proponer contenido del ROF

Proponer el esquema del contenido del ROF con las posibles
6 [ funciones de las diferentes unidades de organizacion, que UQOyP-OPEyP Asistente administrativo
van a participar en este proceso de adecuacion, segin la
normativa vigente.

Coordinar la actualizacién de funciones

Coordinar con las unidades de organizacion, plantear la
7 | actualizacion de sus funciones, de acuerdo con la necesidad UOyP-OPEyP Asistente administrativo
de la instituciéon o en base a una normativa recientemente
emitida.

Remitir documento de requerimiento
Requerir a las unidades de organizacion a través de oficios

B visados por el Director de la OPEyP, su propuesta de UQyP-OPEYP Jefe
actualizacion de sus funciones.
Revisar pertinencia de la propuesta

9 Revisar cada propuesta de actualizacion de funciones por UOyP-OPEyP Beiciont sduinidnin

parte de las unidades de organizacion, si esta es pertinente
y guarda coherencia con el marco normativo vigente.

Revisar la estructura organica actual

Al mismo tiempo, mientras se espera las propuestas de
actualizacion de funciones por parte de las unidades de
organizacion; se va revisando la estructura organica actual,
10 | se actualiza la base legal, se revisa la posibilidad de UOyP-OPEyP Asistente administrativo
creacion, fusién o supresion de alguna unidad de
organizacion, ademas, revisar las diferentes funciones de
acuerdo al nivel organizacional, en relacién a la normativa
vigente.

Plantear actualizaciones de mejora
11 | Plantear propuesta de actualizacion de mejora, teniendo UOyP-OPEyP Asistente administrativo
como base la normativa vigente.

Consolidar el contenido del ROF

Con toda la informacién obtenida, tanto de las unidades de
organizacion, asi como la revision de la estructura organica
actual, se consolida el contenido del ROF actualizado.

12 UOyP-OPEyP Asistente administrativo

Elaborar el informe técnico legal

Se elabora un informe técnico legal con el sustento de la
modificacion de la estructura organica de ser el caso, las
13 | funciones actualizadas en el nuevo ROF alineadas a la UOyP-OPEyP Asistente administrativo
estructura organica actual, cuadros comparativos de las
funciones actualizadas, la informacién presupuestal
requerida, entre otros.

Revisar el consolidado del ROF

Revisar el contenido del ROF actualizado; coordinar,
seleccionar las funciones propuestas, con el responsable;
ademas, socializar el documento con el director de la OPEyP
14 | para realizar las observaciones que considere conveniente. UQyP-OPEyP Jefe

¢Existe una observacion?
Si, ir a la actividad N° 12
No, ir a la actividad N° 16

Remitir al corrector de estilo

De no encontrarse ninguna observacion al proyecto del ROF
actualizado, este se remite al corrector de estilo para la
revision de la redaccion, ortografia y graméatica, ademas, del
15 | buen uso de los signos de puntuacion en el documento. UOyP-OPEyP Jefe

¢Sugiere alguna correccion?
Si, ir a la actividad N° 16
No, ir a la actividad N° 17

Realizar correccion
Realizar las correcciones indicadas por el corrector de estilo,

16 de esta manera el documento queda listo para su

UOyP-OPEyP Asistente administrativo

presentacion a la OAL’\\T\I\\
A Ko
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Remitir a asesoria legal
El documento revisado, se remite a la Oficina de Asesoria
Legal para la revision de la base normativa y el sustento legal

correspondiente, para la opinion legal respectiva.

17 UOyP-OPEyP Jefe

¢ Opinion favorable?
Si, ir a la actividad N° 19
No, ir a la actividad N° 18

Subsanar observacion

De existir alguna observacion, esta es subsanada de
18 | acuerdo a lo sefalado en la opinidn legal emitida por la OAL, UOyP-OPEyP Jefe
luego se adjunta al expediente y se contintia con el proceso
de aprobacion.

Remitir para aprobacion

El ROF actualizado, revisado y con opinién legal favorable o
ya subsanada, se remite mediante un oficio al Rectorado,
adjuntando el sustento técnico para su aprobacion.

19 UOyP-OPEyP Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de unidades de organizacién que brindan la informacion requerida oportunamente

Proceso relacionado

e PE01.04.01 Desarrollo de Instrumentos de Gestion

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PE01.04.01.02 Elaboracién y Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
e PE01.04.01.03 Adecuacion y Actualizacion de la Estructura Organica

o PE01.04.01.04 Formulacion, Revision y Actualizacion de Directivas, Reglamentos y Planes

e PE01.04.01.05 Validacion del CAP-Provisional o CPE

e PE01.04.01.06 Asistencia y Emision de Opinidn Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

Pagina 141 de 174



Ll op Zy| eulbed

ugRIILG
1ezijeay 9L

404 199
opluARue |3
Apposu0) 'zl

wiofaw 3p
suopez)(Enye
Jeaueid Ll

frws ougbio
wnpnas
®]JRSIA3Y OL

19631

— ©sandoid e

sauopuny 3p

03373 3wiouy
13 40i0qeI3 ‘€L

»
~ sy s

©RUPI0OY 'L

wgbio
wTpnas3e) 3p UGPRZIRNPY
Augpendapy £0'10'S0'103d

[*]
B3
3
S
z B
£ L
g 3
5 2
s z
7\ sausund A saugbio m i
130 opjuuo) §— 3 > $3DRPRU3 U0 S wnpna !
Jauodolg 9 N RUROS P e iezenpe £
¥ opwidau 37 I

epuauad
o A eAnewiou
a1an1eA3 '€

40UI3 U 0PLO

7y $3pRPRU3 O FUIDIO0> 3§
1
'
1
ugPRAISA0 orp | !
. 103110 12 Adhon ®
e etans o1 wovgidons || S——
AP AU . splesomiiag ] uBisag 2
A : > | £3U0pUNy JRZI[RNYR
uld 2 v “ opUTOII0S 10133110 x
4 » ~
& ois / o ! ou3jwpINba RRRA S 9PUO. =
e A il 4 ! B om (B
% on [LRLTMLES on H way g opipad eniens c!| &
o : Fooma e—() |§1 1§
opezinpe 4a1quioAL) I\ dugpaua FUPREAIISAO 1 napay L v
4oy | ugjuido? unbig, eun st i
e H Sy 1 aaibnst ! !
'
7 1 1 1 | 1!
¥ | i ' ! | “
b 1 | 1 1
R H P | 1 [t
H [ [ 1 Pt
i I i 4 [ —— i [
| ) | UQIsis RiR: dprids | | mopnpe ! b
404 i P
| REajuguidg | | @uIwnd0p GRAGSE ¢ b eRuopUNIP | I
" Dol oo waumed | [ 35 apsian s | P
| | i 1
! ) v L
|||||||||||||||||||||||||||| s
: H 1 | |
1 i
! g g | |
8 2 ! !
“ : £ z ! “
! & 8 H i
| & 2 H i i 5
quapns | 3 g H 1 peppua e \ sauabp
nsKopezjenpe _ m I3 1 ap pep|saN ' senjeuioN
1 1
] 1 1
] 1 |
v | [

opeiopay
Wod -

oln|4 ap eweubeiqg

INN-Y-ETOT-LLBT oN NOIDNTOS3YH V1 30 OX3INV

Uolo0auI( €| 3P UQS8Y) |03d
SOJUBILIPS00.d Bp [enuepy




Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
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9.4.1.2. Procedimiento - Elaboracién y Actualizacién del Texto Unico de

Procedimientos Administrativos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboracién y Actualizacién del Texto Unico de

Procedimientos Administrativos e Estratégico

Procedimiento

Cadigo PE01.04.01.02 Version 1.0

Obietivo Mantener el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) actualizado, acorde al marco
. normativa vigente.

Duefiio del

Jefe de la Unidad de Organizacién y Procesos

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Organizacion y Procesos

e Unidad de Tesoreria

« Oficina de Asesoria Legal

¢ Unidades de Organizacién

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica y sus modificaciones.

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

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

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, Ley N° 27086.

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

o Decreto Legislativo N° 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de Tramites (SUT).

e Decreto Supremo N.° 031-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1203, que crea el SUT.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2018-PCM/SGP, que aprueba el Nuevo
Formato del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamiento y Formatos para la Elaboracién y Aprobacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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”.

e Resolucién N° 0162-2022-R-UNE, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) 2022 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y
Valle.
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Siglas y
definiciones

SIGLAS

¢ OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e PCM: Presidencia de Consejo de Ministros

o SGP/PCM: Secretaria de Gestion Publica

o SUT: Sistema Unico de Tramite

e TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

o UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacién y Procesos

DEFINICIONES

e Comunidad Universitaria: comunidad conformada por los estudiantes, los docentes, las
autoridades, el personal administrativo, el personal de servicios y los egresados de la
universidad.

Procedimiento administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades
de la administracién publica, conducentes a emitir un acto administrativo que produzca efectos
juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados. Los procedimientos administrativos se incluyen en el TUPA.

Sistema Unico de Tramites (SUT): Herramienta informatica para elaborar, simplificar y
estandarizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), asi como el repositorio
oficial de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad, con su
correspondiente sustento, formulados por las entidades de la administracién publica.

Tabla ASME-VM: Herramienta que permite registrar, de manera ordenada y secuencial, las
actividades de un procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad. Asi, en
cada una de estas actividades, se indica el drgano o la unidad organica que las ejecuta, los
minutos, los recursos, el tipo de actividad y el tipo de valor que aporta. La tabla ASME-VM toma
como referencia el método de la Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos (ASME, por
sus siglas en inglés).

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA): Documento de gestidn
institucional que retne y sistematiza, de manera comprensible y clara, la informacion de todos
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad. Incluye, ademas,
aquellos procedimientos administrativos estandarizados, que deben tramitar los ciudadanos y
las empresas en las entidades de la administracion publica.

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Actualizacion de
normativas de los
procedimientos.
¢ Modificacion de la base
e SGP-PCM legal de los
e Rectorado procedimientos. ¢ SGP-PCM
e PE01.04.01.03 e Modificacion de tasas ’ e Rectorado
Adecuacion y| educativas. » TUPAssalizads ¢ Unidades de Organizacion
Actualizacion de la|e Necesidad de la e Comunidad Universitaria
Estructura Organica Institucion para
adecuarse a la normativa
vigente.
e Modificacion de
estructura organica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

SRR Responsable
Organizacion

Recibir encargo

Se recibe el encargo por parte del Rectorado para efectuar
la actualizacion del TUPA acorde a la normativa vigente, la
cual como parte de las funciones de la unidad dan inicio a
las coordinaciones necesarias entre el equipo de trabajo y

las areas involucradas:—~x
/

UOyP-OPEyP

Jefe
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Recopilar informacién necesaria
Se recopila la informacion relevante de las areas usuarias

2 |. L . UOyP-OPEyP Asistente técnico
involucradas en el procedimiento que va ser actualizado e
incluido en el TUPA.
Consolidar informacién recopilada
3 | Se organiza la informacion obtenida de las diversas areas UOyP-OPEyP Asisterioadininistiivo
participantes, consolidando la informacidon recopilada
mediante tablas de trabajo.
Realizar el registro de los campos
4 Se Realiza el r_egis?ro de !os campos _del Maestro en _el S_L{T UOyP-OPEyP Asistente admiristrative
donde se va a incluir las diferentes unidades de organizacion
y las sedes de la entidad.
Elaborar las tablas ASME-VM
Se elaboran las tablas ASME — VM, que contiene las
actividades de manera secuencial de cada procedimiento,
5 | sefialando las unidades de organizacién que participan en la UOyP-OPEyP Asistente técnico
ejecucion, el tiempo que toma realizarlo, los recursos que se
utiliza; asi como, la calificacién segln el tipo de actividad y
el tipo de valor que aporta el procedimiento.
Registrar datos generales
Se Registran los datos en el rubro informacion al ciudadano
6 | (sedes de atencion, horarios, notas al ciudadano, pasos a UQyP-OPEyP Asistente administrativo
seguir, medios de pago, datos de contacto, entre otros) y
datos generales (informacion basica).
Importar las tablas ASME-VM al sistema
Se realiza la importacion de las tablas ASME-VM al SUT
7 | para que sus actividades ordenadas de forma secuencial se UOyP-OPEyP Asistente administrativo
relacionen directamente con la(s) unidad(es) de
organizacion que las realiza.
Completar informacion necesaria
Se completa el registro de la informacién faltante como las
8 | modalidades de atencion y requisitos de cada procedimiento UQOyP-OPEyYP Asistente administrativo
importado mediante las tablas ASME-VM, entre otra
informacion necesaria.
Coordinar y verificar el registro legal
Se coordina con la OAL para que se encargue de realizar el
registro en el SUT del sustento técnico legal, referido a la
9 | legalidad de los requisitos, asi como de la calificacion de UQyP-OPEYP Asistente administrativo
silencio administrativo negativo y de los plazos de atencion
superiores a 30 dias, para luego verificar que el registro se
haya completado.
Verificar la informacion ingresada
Una vez completado el tramite registrado, se verifica en cada
10 | tramite, que el apartado datos generales e informacion UOyP-OPEyP Asistente administrativo
complementaria para el ciudadano, se encuentre en estado
terminado.
Coordinar el ingreso de los costos
Con la verificacion realizada y mediante coordinacion
11 directa, se comynica a_Ia Unida.d’ de Tesoreria.para que se UOyP-OPEyP Jefe
ocupen del registro la informacion de costos, inductores y
procesamiento de los derechos de tramitacion, que
finalizado procesa los costos.
Recibir los costos desarrollados
Se recibe la comunicacidn que los costos ya fueron
1z desarrollados por la unidad correspondiente y cuentan con WOyP-OPEYP Jete
sus respectivos sustentos.
Verificar los costos ingresados
13 Se hace la verificacion de una correcta consideracion de los UOyP-OPEyP Téenice sdrministratva

datos generales, para que la informacion registrada pase al
estado terminado y no pueda ser modificado.
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Elaborar informe y su sustento
Finalmente se descarga del SUT el nuevo reporte del TUPA

w con su respectivo sustento, que se presenta a la jefatura con UOyP-OPEyR Técnico-administrafiva
un informe.
Remitir para su aprobacion

15 | EI TUPA actualizado, se remite al Rectorado, adjuntando UQyP-OPEyP Jefe

todo el sustento necesario para su aprobacion.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de procedimientos terminados respecto al total del TUPA vigente.

Proceso relacionado

e« PE01.04.01 Desarrollo de Instrumentos de Gestion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.04.01.01 Elaboracion y Actualizacion del Reglamento de Organizacién y Funciones

e PE01.04.01.03 Adecuacion y Actualizacién de la Estructura Organica

e PE01.04.01.04 Formulacién, Revision y Actualizacion de Directivas, Reglamentos y Planes

e PE01.04.01.05 Validacion del CAP-Provisional o CPE
e PE01.04.01.06 Asistencia y Emision de Opinidn Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

e Tablas ASME-VM
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Manual de Proced"nientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.4.1.3. Procedimiento - Adecuacion y Actualizacion de la Estructura

Procedimiento

Organica
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Adecuacion y Actualizacién de la Estructura Organica Tipo Estratégico
Caodigo PE01.04.01.03 Version 1.0
Contar con una estructura organica actualizada que agrupe segtn las competencias y funciones
Objetivo a las unidades organizacién, mejorando la organizacion del trabajo y la toma de decisiones en la
UNE EGyV.
Dueno del

Jefe(a) de la Unidad de Organizacion y Procesos

Alcance

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Organizacién y Procesos

e Oficina de Asesoria Legal

e Unidades de Organizacion

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

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

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

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 27086.

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

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

e Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

e Resolucion Ministerial N° 588-2019-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
Formulacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de las universidades
publicas”.

e Resolucion de la Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamientos N° 001-2019-SGP, Principios de Actuacién para la Modernizacion de la Gestion
Publica y sus modificatorias.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 010-2021-PCM/SGP, aprueba la Directiva N°
002-2021-SGP, Directiva que regula el sustento técnico y legal de proyectos normativos en
materia de organizacion, estructura y funcionamiento del Estado.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica N° 002-2020-PCM/SGP, aprueba los
Lineamientos N° 01-2020-SGP denominados “Funciones estandarizadas en el marco de los
sistemas administrativos”.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica N° 005-2020-PCM/SGP, aprueba los
Lineamientos N° 02-2020-SGP que establecen orientaciones sobre el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF y el Manual de Operaciones — MOP.

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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.

¢ 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".
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Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

SIGLAS

Siglas y
definiciones

DEFINICIONES

de sus objetivos.

e Reglamento de Organizacion y Funciones:
organizacional que formaliza la estructura organica de la universidad publica. Contiene las
competencias y funciones generales; las funciones especificas de sus unidades de
organizacion; asi como sus relaciones de dependencia.

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

o DIGESU: Direccion General de Educacion Superior Universitaria
e MINEDU: Ministerio de Educacion

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

¢ PCM: Presidencia de Consejo de Ministros

o PCM/SGP: Secretaria de Gestion Pablica

 ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

« UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacién y Procesos

e Estructura Organica: Agrupa las competencias y funciones de la entidad en unidades de
organizacion y establece las lineas de autoridad y mecanismos de coordinacién para el logro

Es el documento técnico de gestién

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ PCM/SGP
e Rectorado o Normativas vigentes
e PE01.05.01.01 e Necesidad de la GEPLAN
LR . s s e Rectorado
Elaboracion y institucion por cambio | e Estructura organica | PE01.05.01.01 Elaboracién
Actualizacién del normativo actualizada Actua.lize;cié.n del Re Iamentg
Reglamento de | e Necesidad del proceso do Cirmanizaciin Fugnciones
Organizacion y como parte del ROF 9 y
Funciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unld_a | de Responsable
Organizacién

El proceso inicia ante la necesidad de actualizar la estructura organica de la institucién o actualizar el ROF, la cual
puede ser ante la necesidad de adaptacion a los cambios normativos, requerimiento de algln ente rector o porque ha
transcurrido un tiempo sin ser actualizado.

Recibir encargo y/o necesidad

Se recibe el encargo de parte del Rectorado, el cual requiere
alguna modificacién, actualizacion o adecuacién de la
estructura organica, también surge la necesidad de

actualizar la estructura como parte de la actualizacion del
ROF.

UOyP-OPEyP

Jefe

Revisar marco normativo

Se realiza una primera revisiéon al marco normativo que
sustenta el cambio o actualizacion del documento de gestion
y se coordina con la especialista que lleva a cabo el proceso.

UOyP-OPEyP

Jefe

Evaluar la normativa y su pertinencia
Evaluar la normativa y la pertinencia de su aplicacién en la
institucion.

UOyP-OPEyP

Asistente administrativo

Coordinar con entidades rectoras

Se realizan las coordinaciones necesarias con los entes
rectores ante alguna duda o consulta sobre la aplicacion de
las normativas, respetando los lineamientos de organizacion
por parte de la PCM alineados con la Ley Universitaria y su
cumplimiento de acuerdo a las indicaciones por parte del
MINEDU, entre ofras entidades que son necesarias
coordinar al momento de adecuar y actualizar el proyecto de
la nueva estructura organica.

UOyP-OPEyP

Asistente administrativo

74 N
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Elaborar propuesta la estructura organica
Como primer paso se elabora una primera propuesta de
5 | estructura organica, donde se distribuyen los niveles de cada UOyP-OPEyP Asistente administrativo
dependencia, codificada seguln corresponda a cada unidad
de organizacion.
Elaborar propuesta de organigrama
Posteriormente se elabora la propuesta del organigrama que . - .
6 es una representacion grafica de la estructura organica de la UQyB-DPEgP Asistanis administrative
institucion.
Presentar proyecto de estructura organica
7 | Presentar la propuesta del proyecto de estructura organica a UOyP-OPEyP Asistente administrativo
la jefatura para su revision.
Revisar propuesta de estructura
Revisa la propuesta presentada, a nivel de la Oficina de
8 Planeamiento Estratégico y Presupuesto, para luego UOyP-OPEYP Jefe
presentarlo a las autoridades correspondientes.
Socializar y coordinar con las autoridades la estructura
Se socializa y coordina con las autoridades la estructura
organica propuesta, para esto se realiza reuniones de
coordinacion para llegar a un consenso con el Rectorado y
9 [la Asamblea Universitaria. UOyP-OPEyYP Jefe
¢ Existe alguna observacion?
Si, irala actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 10
Remitir para aprobacion
Una vez concluida las coordinaciones y habiendo llegado a
10 un conser}so con las autoridades, se remitfe _el documento UOyP-OPEyP Jofs
que contiene la nueva estructura organica para su
aprobacién o como insumo para el proceso de actualizacion
del ROF.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

e Porcentaje de observaciones realizadas a la propuesta del proyecto de estructura organica

Proceso relacionado

e PE01.04.01 Desarrollo de Instrumentos de Gestion

Proceso/Procedimiento colaborativo

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

o PE01.04.01.02 Elaboracién y Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
e PE01.04.01.04 Formulacién, Revision y Actualizacion de Directivas, Reglamentos y Planes

e PE01.04.01.05 Validacién del CAP-Provisional o CPE

¢ PE01.04.01.06 Asistencia y Emision de Opinién Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.4.1.4. Procedimiento - Formulacién, Revision y Actualizacion de

Directivas, Reglamentos y Planes

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Formulacién, Revision y Actualizacion de Directivas,

Nombre Reglamentos y Planes Tipo Estratégico
Cadigo PE01.04.01.04 Version 1.0
Contribuir con el normal desarrollo de las actividades académicas y administrativas mediante el
Objetivo desarrollo de la formulacion, revision y actualizacion de los documentos normativos que maneja
la UNE EGyV.
Dueno del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Organizacién y Procesos

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Organizacion y Procesos

o Oficina de Asesoria Legal

¢ Unidades de Organizacién (Areas Usuarias)

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica y sus modificaciones.

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

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

« Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley N° 27086.

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

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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 Gestidon por Procesos en la UNE
EGyV".

e Resolucion N° 1952-2019-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 012-2019-R-UNE-
Lineamientos para la Elaboracion, Formulacion, Actualizacion y/o Modificacion de Directivas.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e OAL.: Oficina de Asesoria Legal

e« OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacién y Procesos

DEFINICIONES

e Comunidad Universitaria: comunidad conformada por los estudiantes, los docentes, las
autoridades, el personal administrativo, el personal de servicios y los egresados de la
universidad.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version ‘

Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
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PEO01 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

e Rectorado

Por modificacién de la

e Planes revisados

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
Actualizacion de
normativas de los
procedimientos.
¢ Unidades de Por modlﬂc:-:\c!on Ul Directivas revisadas o OPEyP
PRy estructura organica. :
Organizacion e Reglamentos revisados | ¢ Rectorado

¢ Unidades de Organizacioén

base legal de |los
procedimientos.

e Por actualizacion de los
costos de tramites.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd_a g de Responsable
Organizacién
Recibir propuesta de documentos
Se recibe la propuesta formulada por la unidad de
1 |organizacion respecio a su documento normativo a UF-OPEyP Jefe
desarrollar, el cual puede ser una directiva, reglamento, plan,
entre otros.
Designar responsable
De acuerdo a la disponibilidad o el tipo de trabajo que se esta
2 | desarrollando se designa a un responsable quien va a UF-OPEyP Jefe
desarrollar el documento normativo requerido por la unidad
de organizacion proponente.
Revisar estructura y contenido
3 Se procede a revisar la estructura, congruencia y UF-OPEyP Técnico administrativo
consistencia del proyecto y se evalla su contenido del Asistente administrativo
proyecto presentado.
Efectuar ajustes necesarios
Una vez revisado el proyecto de documento normativo, se Técni dministrati
4 |realizan los ajustes necesarios al documento para su UF-OPEyP A RN ST EIaNEIND
. L . s sistente administrativo
adecuacion en coordinacion con la unidad de organizacién
proponente.
Remitir para conformidad
5 Se remite el dogumento normgtivo_ con los ajustes necesgrios UF-OPEyP it
para que la unidad de organizacion proponente lo revise y
brinde la conformidad correspondiente.
Recibir documento conforme
6 | Se recibe el documento ya validado por parte de la unidad UF-OPEyP Jefe
de organizacion proponente.
Remitir al corrector de estilos
Con el documento ya revisado y validado, se remite al
corrector de estilo para la revision de la redaccion, ortografia
y gramatica, ademas, del buen uso de los signos de
7 | puntuacion en el documento. UF-OPEyP Jefe
¢ Se debe realizar alguna correccion?
Si, ir a la actividad N° 8
No, ir a la actividad N° 9
Realizar la camreccion Técnico administrativo
8 | A partir de las indicaciones del corrector de estilo se realiza UF-OPEyP Asi - .
; : sistente administrativo
las correcciones necesarias al documento.
Remitir a asesoria legal
9 Si no presenta ningulna sugerer_wcia de con_'eccic')n o) con'el UF-OPEyP Jefe
documento ya corregido, se remite a la Oficina de Asesoria
Legal para la revision de la base normativa y el sustento legal
JA GEN A\
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asi, de esta forma emita una opinioén, la cual puede ser
favorable o sefalar alguna observacion.

¢ Se seiala alguna observacion?
Si, ir ala actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 11

Subsanar observacion
De existir alguna observacion, esta debe ser subsanada de
10 | acuerdo a lo sefialado en la opinion legal emitida por la OAL, UF-OPEyP
para luego adjuntarla al expediente y continuar con el
proceso de aprobacién.

Técnico administrativo
Asistente administrativo

Verificar y adjuntar sustento

1 Se verifica el documento normativo esté debidamente visado
y sellado ademas se adjunta todo el sustento
correspondiente.

UF-OPEyP Jefe

Remitir documento normativo

Se remite el documento normativo interno a la autoridad
12 | jerarquica o funcionario superior de la unidad de UF-OPEyP Jefe
organizacion proponente, para su revision y este pueda ser
derivado al Rectorado para su posterior aprobacion.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

¢ Porcentaje de veces que demora el documento en regresar luego de ser revisado por la unidad proponente

Proceso relacionado

e PE01.04.01 Desarrollo de Instrumentos de Gestion

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.04.01.01 Elaboracién y Actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones

¢ PE01.04.01.02 Elaboracién y Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
e PE01.04.01.03 Adecuacién y Actualizacion de la Estructura Organica

« PE01.04.01.05 Validacion del CAP-Provisional o CPE

e PE01.04.01.06 Asistencia y Emisién de Opinién Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.4.1.5. Procedimiento - Revisién y Validacion del CAP-Provisional o CPE

Procedimiento

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Revision y Validacion del CAP - Provisional o CPE Tipo Estratégico
Cadigo PE01.04.01.05 Version 1.0

Validar que la informacién contenida en el CAP Provisional este de acorde con el Manual de
Obietivo Clasificador de Cargos, el Reglamento de Organizacion y Funciones y con las directivas que emite

! SERVIR, para una buena gestién en la vinculacion de personal al Sector Publico, para el cumplimiento

de los objetivos planteados por la UNE EGyV.

Dueno del

Jefe de la Unidad de Organizacién y Procesos

Alcance

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

« Oficina de Recursos Humanos

e Unidad de Organizacion y Procesos

¢ Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
o Oficina de Asesoria Legal

Base
Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 27086.

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

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

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

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la Universidad Nacional
de Educacion 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 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".
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Siglas y
definiciones

SIGLAS

e CAP: Cuadro de Asignacion Personal

e CPE: Cuadro de Puestos de la Entidad

e MCC: Manual de Clasificador de Cargos

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

e ORH: Oficina de Recursos Humanos

e ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

e UGEyRH-ORH: Unidad de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas
e UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacion y Procesos

DEFINICIONES

e Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de gestion de
caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su
estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) o
Manual de Operaciones (MOP), segun corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las
entidades publicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el
Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

Siglas y
definiciones

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

e Reglamento de Organizacion y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de gestion que
determina la naturaleza, finalidad, competencia, estructura organica y relaciones de una entidad
Pdblica.

e Servidor Publico: se considera como servidor publico a todo funcionario, servidor o empleado de
las entidades de la Administracion Publica, en cualquiera de los niveles jerarquicos, sea éste
nombrado, contratado, designado, de confianza o electo que desempene actividades o funciones
en nombre o al servicio del Estado.

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Normativa vigente _—
; e Informe técnico de|e SERVIR
¢ Manual de clasificador ey
Validacion del MCC « MEF
¢ SERVIR de cargos . OR
« ORH « Resolucion que e [nforme técnico de|e H
Validacion del CAP|e UGEyRH
aprueba el MCC L. : .
L Provisional e Servidores publicos
e« CAP Provisional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de
Organizacion

Descripcion de la Actividad Responsable

La UGEyRH-ORH elabora el MCC y lo canaliza a través de la ORH a la OPEyP para remitirlo a la UOyP-OPEyP para
su respectiva validacion y con ello poder validar el CAP Provisional.

Recibir el MCC con oficio

coordinaciones directamente con la UGEyRH con el fin de
ser subsanada. T

TN

1 | Se recibe el Manual de Clasificador de Cargos para su UOyP-OPEyP Secretaria
revision y su posterior validacion.
Revisar el clasificador de cargos

2 Se revisa el conten_ldo _del cIasan_:ador de cargo con UOyP-OPEyP Jefe
referencia a la normativa vigente, verificando la coherencia
y pertinencia del documento.
Coordinar observaciones al MCC

3 Ante alguna observacién o consulta, se realizan las UOyP-OPEYP Jefe
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Elaborar informe de validacion

Una vez concluida la revisién y estando el documento en
4 | conformidad con relacién a la normativa vigente se elabora UQyP-OPEyP Jefe
un informe técnico de validacion del manual de clasificador
de cargos.

Remitir informe técnico
5 | Con V°B° de la jefatura, se remite el informe técnico a la UOyP-OPEyP Secretaria
ORH para que gestionen su aprobacion.

Recibir CAP-Provisional y resolucién
Se recibe el CAP Provisional, el Manual de Clasificador de

6 [ Cargo vy la resolucion que lo aprueba, que sirven como UOyP-OPEyP Secretaria
insumos para poder realizar la validacion del CAP
Provisional.

Revisar el CAP Provisional
Se realiza la revision del CAP Provisional para que este

7 : : p i, UOyP-OPEyP Jefe
documento presente coherencia o consistencia en relacion
al MCC y al ROF.
Coordinar observaciones al CAP
Ante alguna observacion o consulta, se realizan las 1

8 coordinaciones directamente con la UGEyRH con el fin de UCyR-OFEyF slefs
que estas sean subsanadas.
Elaborar informe de validacion
Una vez concluida la revision del CAP Provisional, y

9 encontrandose alineado con el MCC y el ROF, se elabora UOyP-OPEyP et
un informe técnico de validacion del CAP Provisional.
Remitir informe de validacion CAP

10 Con V°B° de la jefatura y del Director de la OPEyP se UOyP-OPEyP Sacrataria

remite el informe técnico a la ORH para que gestionen su
aprobacion.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e Porcentaje de veces que se entrega de manera oportuna la informacién necesaria para desarrollar el proceso de
validacion

Proceso relacionado

e PE01.04.01 Desarrollo de Instrumentos de Gestion

Proceso/Procedimiento colaborativo

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

« PE01.04.01.02 Elaboracién y Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
e PE01.04.01.03 Adecuacion y Actualizacion de la Estructura Organica

« PE01.04.01.04 Formulacion, Revision y Actualizacion de Directivas, Reglamentos y Planes

e PE01.04.01.06 Asistencia y Emision de Opinion Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Proced|m|entos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.4.1.6. Procedimiento - Asistencia y Emision de Opiniéon Técnica

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Asistencia y Emisién de Opinién Técnica Tipo Estratégico
Cadigo PE01.04.01.06 Version 1.0
A Brindar el soporte técnico para un adecuado cumplimiento de las normativas internas de acorde
Objetivo : : :
a los lineamientos propuestos por los diferentes entes rectores.
Duefiio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad de Organizacion y Procesos

Alcance

¢ Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
¢ Unidad de Organizacién y Procesos

¢ Oficina de Asesoria Legal

« Unidades de Organizacién (Areas Usuarias)

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

o L ey N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

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

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

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley N° 27086.

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

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

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

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

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

¢ Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que madifica 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”.

e Resolucidon N° 1952-2019-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 012-2019-R-UNE-Lineamientos
para la Elaboracién, Formulacion, Actualizacion y/o Modificacion de Directivas.

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e OAL: Oficina de Asesoria Legal

¢ OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
* ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

e UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacion y Procesos

DEFINICIONES

* Reglamento de Organizacion y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de gestion
que determina la naturaleza, finalidad, competencia, estructura organica y relaciones de una
entidad Publica.

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores | Entradas / Insumos Salidas / Productos | Usuarios
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¢ Oficio/memorando
solicitando de opinidon | e Opinion Técnica ¢ Unidades de Organizacion
técnica

e Unidades de
Organizacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad o e Responsable
rganizacion
Recibir solicitud de opinién técnica
1 Se rgmbfa' de par‘Fe de las dlferente§ . unldades. .C?e UOyP-OPEyP Secretaris
organizaciéon el oficio o memorando solicitando opinidn
técnica.
Revisar la pertinencia del documento
2 Se revisa la pertinencia y la coherencia del documento a UOyP-OPEyP Jefe

revisar en relacion a su contenido y lo solicitado ademas de
las normativas vigentes.

Se realizan las consultas necesarias

Se realizan las consultas necesarias de acuerdo al contenido
de lo solicitado en el documento, se trabaja con el equipo de
la unidad, se solicita apoyo a especialistas dentro de la
entidad o especialistas fuera de la misma, si dentro de la
3 | consulta se observa que es necesario contar con una opinién UOyP-OPEyP Jefe
legal se realiza con la OAL.

¢Es necesita una opinion legal?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 6

Consultar a Asesoria Legal

De presentarse alguna interrogante de indole legal se realiza
la consulta a la oficina de asesoria legal, para poder absolver
dicha interrogante.

UOyP-OPEyP Jefe

Recibir respuesta legal
5 [ La oficina se asesoria legal emite su respuesta mediante una UOyP-OPEyP Jefe
opinién legal de acuerdo a sus competencias.

Organizar la informacion y su sustento
6 Con lainformacién recabada y las respuestas a las consultas

- . ) - i UOyP-OPEyP Jefe
realizadas se estructura y organiza la informacion ademas
del sustento técnico que abala dicha respuesta.
Elaborar la opinién técnica
7 Con la informacion organizada, se elabora la opinion técnica UOyP-OPEyP Jefe

correspondiente para dar respuesta a la unidad de
organizacion solicitante.

Preparar y remitir el oficio
8 | Se adjunta la opinion técnica y se prepara el oficio para UQyP-OPEyYP Secretaria
remitirlo a la unidad de organizacion correspondiente.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

« No aplica

Proceso relacionado

e PE01.04.01 Desarrollo de Instrumentos de Gestion

Proceso/Procedimiento colaborativo
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e PE01.04.01.01 Elaboracién y Actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones

e PE01.04.01.02 Elaboracion y Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
e PE01.04.01.03 Adecuacion y Actualizacion de la Estructura Organica

e PE01.04.01.04 Formulacién, Revision y Actualizacion de Directivas, Reglamentos y Planes

e PE01.04.01.05 Revision y Validacion del CAP-Provisional o CPE

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.4.2. Proceso de Nivel 2 - Implementacion de la Gestion por Procesos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
o Implementacién de la Gestion por Procesos Tipo Estratégico
PE01.04.02 Version 1.0

Objetivo

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de manera transversal y
secuencial a las diferentes unidades de organizacion de la UNE EGyV, con el fin generar
resultados e impactos positivos que satisfagan las necesidades y expectativas de sus usuarios
a través de la gestion por procesos.

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Organizacion y Procesos

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Organizacién y Procesos

flcance e Oficina de Calidad Académica y Acreditacién
 Unidades de Organizacion (Areas‘ysuarias) - B S
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios
L SGP-PCM
Norma teenica pars [d Inventario de procesos
SGP-PCM |mplgr’nentamon de la de nivel 0 y nivel 1 Rectorado
Gestion por Procesos
Notosidad b IEIIEOS.04.Q?.O1 Sisct:elr%asdde
cumplimiento de las anorasion y Al
Hormativas Actualizacion del
Mapa de Procesos Mapa de procesos de PE01.04.02.02
Reglomdo Necesidad de Contar la UNE Elaboracion y
con un mapa de Actualizacion del
procesos Manual de
Procedimientos
Norma técnica para la . o
SGP-PCM implementacién de la Fichatecnica de
" proceso
Gestidn por Procesos
Necesidad de Diagrama de
Rectorado implementar la p SGP-PCM
Gestién por Procesos FI’ElEOt;I .04.(_):'2.02 Interaccion
PE01.04.02.01 Mmaerpn . 8 Rectorado
Elaboracion y Mapa de procesos Ficha de
Bl : Manual de o= .
Actualizacion del de Nivel 0 Procedimienics procedimiento Unidades de
Mapa de Procesos Organizacion
Diagrama de flujo del
Unidades de Mejora de sus procedimiento
Organizacion procedimientos Manual de
Procedimiento

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informéticos, Equipos)

Verificar las 6rdenes de compras en el
SIGA-MEF para poder solicitar las
copias de las PECOSAS, ademas
revisar en el inventario items sin
registro.

Registrar el bien y generar su cddigo
patrimonial en el SIGA-MEF, elaborar
el acta de entrega y recepcion, para
dar la conformidad por el area usuaria.

Verificar los bienes listados a ser
saneados y dar de alta, comprobando
que no cuentan con registro de

Recursos Humanos:

Instalaciones:

ingreso o algln codigo.de-inventario.

Director de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad de Organizacion ‘
y Procesos

Especialista en Procesos
Asistente administrativo
Técnico administrativo
Secretaria

Indicadores de desempeiio

= Porcentaje de cumplimiento del
proceso de implementacion de
la gestion por procesos.
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Revisar los informes para baja de
bienes, clasificar segln el causal para
ser dado de baja y elaborar informe
técnico.

Organizar la informacion recibida para
determinar el procedimiento de
asignacion segin sea el caso,
elaborar una ficha de asignacion para
dar conformidad por la unidad
correspondiente y el area usuaria.

Verificar el registro y la ubicacién del
bien para el caso de un
desplazamiento, elaborar orden de
desplazamiento para dar conformidad
por la unidad correspondiente y el
area usuaria.

Verificar el registro y ubicacion del
bien a ser custodiado.

Revisar el estado fisico en que se
encuentra el bien al momento de la
custodia, elaborar el acta de entrega y
recepcion para dar la conformidad por
la unidad correspondiente y el area
usuaria.

Verificar la procedencia y estimar
tiempo en la entidad para el caso de
bienes sobrantes.

Verificar si el bien tiene registro y
cuenta con alguna informacion que
sustente el que no se encuentre en la
entidad actualmente.

Consolidar la informacion obtenida en
la toma de inventario y preparar su
informe correspondiente.

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

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

Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portal Web
Google Meet
Google Drive
Google Calendar
Bizagi Modeler
Suite ofimatica

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.4.2.1. Procedimiento - Elaboracion y Actualizacion del Mapa de Procesos

UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Elaboracioén y Actualizacion del Mapa de Procesos Tipo Estratégico
Cédigo PE01.04.02.01 Version 1.0
HRE Establecer las actividades para la elaboracion de un Mapa de Procesos mediante el enfoque de
Objetivo .
la gestion por procesos en la UNE EGyV.
Dueno del

Jefe de la Unidad de Organizacion y Procesos

Alcance

e Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Organizacion y Procesos

e Oficina de Calidad Académica y Acreditacién

« Oficina de Asesoria Legal

« Unidades de Organizacién (Areas Usuarias)

Base Normativa

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

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

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

o Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Plblica, Ley N° 27086.

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

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

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

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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 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".

¢ Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su version V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e GxP: Gestion por Procesos

e OAL: Oficina de Asesoria Legal

e OCAyA: Oficina de Calidad Académica y Acreditacion

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

* ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

o SGP-PCM: Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros
e UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacion y Procesos

DEFINICIONES

e Gestion por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de manera transversal 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.

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

e Mapa de Procesos: El Mapa de Procesos es un documento que esta 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.

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

_interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

AN
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LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Norma técnica para la
implementaciéon de la ¢ SGP-PCM
Gestidn por Procesos. ¢ Inventario de procesos | e Rectorado
e SGP-PCM e Necesidad de de nivel 0 y nivel 1 e Sistemas de Calidad
¢ Rectorado cumplimiento de las|e Mapade procesosdela | e PE01.04.02.02 Elaboracién y
normativas. UNE Actualizacion del Manual de
¢ Necesidad de Contar con Procedimientos
un mapa de procesos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

Evaluar la situacion actual de la Gestion por Procesos
Se realiza una evaluacion preliminar sobre la situacién actual
en la que se encuentra la implementacion de la gestion por
procesos en la UNE EGyV de acuerdo a la normativa vigente
propuesta por la SGP-PCM.

UOyP-OPEyP

Jefe

Designar responsable

Se designa a un personal responsable de evaluar la situacién
actual de la implementacién y planificar las acciones mas
pertinentes a desarrollar.

UOyP-OPEyP

Jefe

Analizar la normativa y su aplicacion

Se revisa y analiza al detalle la normatividad vigente y como
aplicarla en la institucion, de acuerdo a la norma técnica
correspondiente, asi poder determinar si es necesario
actualizar la directiva de lineamientos para la
implementacion de la gestion por procesos en la UNE EGyV,
y proceder con la elaboracion o revision de mapa de
procesos.

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

Ir al procedimiento Formulacion, revision y actualizacion de
Directivas, Reglamentos y Planes

PEO01.05.01.04
Formulacion, revision y
actualizacion de Directivas,
Reglamentos y Planes

Identificar los productos en la entidad

Se realiza una identificacién de los productos (bienes y/o
servicios) que provee la institucion en el marco de sus
competencias, asi como de los usuarios que los reciben,
para ello se puede utilizar la documentaciéon normativa de la
institucion y se organiza en una matriz de Usuario —
Producto.

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

Determinar los procesos en la entidad

Con los productos identificados se procede a identificar los
procesos operativos o misionales que son necesarios para
el cumplimiento de la misiéon de la UNE EGyV vy lograr la
satisfaccion de sus partes interesadas, con los procesos
identificados, se realiza la identificacion de los procesos
estratégicos y los procesos de apoyo o soporte. Estos
procesos de agrupan por objetivos comunes, asi los
procesos y sus correspondientes productos son registrados
en un formato llamado Inventario de Procesos.

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

Coordinar la estructura del mapa

Con la identificacion de los productos y los procesos, se
realiza un trabajo en coordinacion con la Oficina de Calidad
Académica y Acreditacion para definir la estructura mas
adecuada para plasmar los procesos de nivel 0 mediante una
propuesta desarrollada para la elaboracion o actualizacion
de mapa de procesos.

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

Diagramar inventario de nivel 0 y 1
Se organizan los procesos identificados segun el grado de

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE

participacion en las diferentes actividades y objetivos de la
Universidad en cumplimiento de su misién y vision, para ello
se diagrama un posible inventario de procesos de nivel 0 y
nivel 1 definiendo los procesos estratégicos, misionales y de
apoyo.

Elaborar o actualizar mapa de procesos
Se elabora o actualiza el mapa de procesos segin la

adjuntando el sustento técnico para su aprobacién mediante
resolucion.

9 | distribucidn de los tipos de procesos ya identificados en el UOyP-OPEyP Especialista en procesos
inventario y se realiza la representacion grafica mas
adecuada que muestre la interaccion de sus procesos.
Remitir para revision legal
El documento se remite a la Oficina de Asesoria Legal para
la revision de la base normativa y el sustento legal
10 correspondiente, y brinde la opinién legal respectiva. UOyP-OPEyP Jefe
¢Sugiere alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 11
No, Ir a |la actividad N° 12
Subsanar observacion
De existir alguna observacion, esta es subsanada de
11 | acuerdo a lo sefialado en la opinién legal emitida por la OAL, UOyP-OPEyP Especialista en procesos
luego se adjunta al expediente para continuar con el proceso
de aprobacion.
Remitir para aprobacion
El documento revisado y con opinion legal sin observaciones
12 | o ya subsanada, se remite mediante un oficio al Rectorado, UOyP-OPEyP Jefe

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de participacion de las Unidades de Organizacion en el levantamiento de informacién de sus procesos

Proceso relacionado

e PE01.04.02 Implementacién de la Gestién por Procesos

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PE01.04.01.04 Formulacion, Revision y Actualizacion de Directivas, Reglamentos y Planes
e PE01.04.02.02 Elaboracion y Actualizacion del Manual de Procedimientos

Formatos utilizados en el procedimiento

* No aplica
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

9.4.2.2. Procedimiento - Elaboracion y Actualizacion del Manual de
Procedimientos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboracién y Actualizacion del Manual de

Procedimientos Tipo Estratégico

PE01.04.02.02 Version 1.0

Objetivo

Establecer las actividades para la elaboracién del Manual de Procedimientos, siguiendo los
lineamientos de la gestién por procesos en la UNE EGyV.

Dueiio del
Procedimiento

Jefe de la Unidad de Organizacién y Procesos

Alcance

« Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
e Unidad de Organizacion y Procesos

« Oficina de Asesoria Legal

o Unidades de Organizacién (Areas Usuarias)

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

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

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

« Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley N° 27086.

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

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

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

e Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el 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”

e Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su version V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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Siglas y
definiciones

SIGLAS
e GxP: Gestion por Procesos
e OAL: Oficina de Asesoria Legal

DEFINICIONES

entidad.

o destinatario.

nivel 0 hasta el ultimo nivel.

soporte o apoyo.

e OPEyP: Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
« ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

e SGP-PCM: Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros
e UOyP-OPEyP: Unidad de Organizacion y Procesos

o Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica que muestra la secuencia de actividades del
procedimiento en forma secuencial, considerando la informacion de la Ficha de Procedimiento.
e Diagrama de interaccién de procesos: Es la representacion grafica que permite visualizar la
interaccién que existe entre proceso del mismo nivel y con actores internos o externos a la

« 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 Organica, es decir un
cargo) que garantiza que el bien o servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano

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

e 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.

e Inventario de procesos: Es el documento que contiene los procesos identificados desde el

e Mapa de Procesos: El 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

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Norma técnica para la

e SGP-PCM implementacion de la

e Rectorado Gestion por Procesos.

e PE01.04.02.01 ¢ Necesidad de | » Diagrama de flujo del | | g5 oo
Elaboracion implementar la Gestion procedimiento « Bectorads
Actualizacion del Mapa por Procesos. e Ficha de « Unidades de Organizacién
de Procesos e Mapa de procesos de procedimientos 9

e Unidades de Nivel 0
Organizacion e Mejora de sus

procedimientos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Comunicar el proceso a desarrollar
Se le comunica al personal responsable la necesidad que

1 | existe de continuar con el desarrollo de la implementacion de UOyP-OPEyYP Jefe
la Gestion por Procesos y se le indica cuales son los
procesos con los que se va a trabajar.
Coordinar con la unidad participante
Se realiza una coordinacion con la unidad de organizacion
2 | que interviene de manera transversal en el proceso de nivel UOyP-OPEyP Especialista en procesos
0 que se va a caracterizar, se define al duefio de proceso y/o
representante y se elabora un plan de trabajo.
3 Definir su inventario de procesos

Se define un inventario_de procesos de acuerdo a los

UOyP-OPEyP

)

f
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procesos y procedimientos que se elaboran en la unidad de
organizacion y de como participan en el proceso que se esta
caracterizando.

Elaborar las fichas técnicas de proceso

Como parte de la caracterizacién se elabora una ficha
técnica de procesos por cada nivel de proceso identificado
en el inventario de procesos.

UQyP-OPEyP

Especialista en procesos

Elaborar su diagrama de interaccion

Asociado a un proceso de nivel 0 y su ficha técnica de
proceso, se elabora su diagrama de interaccion de procesos,
el cual muestra la interaccién de los procesos que lo
conforman vy las relaciones que existe con otros procesos
externos.

UQyP-OPEyP

Especialista en procesos

Elaborar la ficha de procedimiento

Por cada procedimiento de nivel n se elabora una ficha de
procedimiento esta muestra datos generales, un SIPOC y las
tareas que se realizan en el procedimiento desarrollado.

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

Elaborar el diagrama de flujo

Se elabora un diagrama de flujo por cada procedimiento, en
el cual se incluye la descripcion de la secuencia ldgica e
interaccion de las actividades que lo conforman, este va
asociado a la ficha de procedimiento.

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

Presentar documentos para validacion

Se presentan los diversos documentos generados (fichas
técnicas de procesos, diagramas de interaccién, fichas de
procedimiento, diagramas de flujo) los cuales seran
revisados por el dueno de proceso para validarlos mediante
su post firma o indicar alguna observacion para revisar.

¢ Presenta alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 9
No, Ir a la actividad N° 10

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

Subsanar observacion

De existir alguna observacién a los documentos presentados
esta debe ser revisada y subsanada para poder ser
validados por el dueiio del proceso.

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

10

Elaborar el Manual de Procedimientos

Validados los documentos se consolidan y se estructura el
manual de procedimientos del nivel 0 (MAPRO) el cual
presenta de forma sistematizada los diferentes procesos y
procedimientos que lo conforman.

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

11

Remitir para revision legal

El MAPRO se remite a la Oficina de Asesoria Legal para la
revision de la base normativa con su sustento legal
correspondiente, y brinde la opinion legal respectiva.

¢Sugiere alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 12
No, Ir a la actividad N° 13

UOyP-OPEyP

Jefe

12

Subsanar observacion

De existir alguna observacion, esta es subsanada de
acuerdo a lo sefalado en la opinion legal emitida por la OAL,
luego se adjunta al expediente y se continta con el proceso
de aprobacion.

UOyP-OPEyP

Especialista en procesos

13

Remitir para aprobacion

El documento revisado y con opinion legal sin observaciones
0 ya subsanada, se remite mediante un oficio al Rectorado,
adjuntando el sustento técnico para su aprobacion mediante
resolucion.

UQyP-OPEyP

Jefe

Fin del Procedimiento

==

A8 G Indicador de desempeiio
YA/ SN0 P

10
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Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1877-2023-R-UNE
PEO1 Gestion de la Direccion

« Porcentaje de participacion de las Unidades de Organizacion en el levantamiento de informacién.

Proceso relacionado

e PE01.04.02 Implementacion de la Gestion por Procesos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.04.02.01 Elaboracion y Actualizacion del Mapa de Procesos

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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