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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

N° » FECHA NOMBRE DEL PROCESO TEXTO MODIFICADO RESPONSABLE
T o Se aprobo el Manual de Procedimientos PEO1 Unida;;!e O
01 | 24/07/2023 | Gestion de la Direccion 1.0 Gestién de la Direccion bajo la Resolucion N° Modernizacic
1877-2023-R-UNE odermnizacion
Se actualizaron las Unidades Orgdnicas segun el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
2022. Se incorpord el proceso PE01.05 Gestion de
Asesoria Juridica y sus procedimientos
" L, relacionados. Ademas, se actualizé la Unidad de
G2 | GRO32025 | Gesiiinde la Direcuitn. 20 documentacion de la Base Legal, incluyendo la Modemizacion

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE y su
modificatoria, que aprueba la Directiva N°021-
2024-R-UNE-Lineamientos para la implementacion
de la gestion por procesos, version 2.0
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I. PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV) es una
institucion de educacién superior que forma destacados profesionales en Educacion,
Administracion de Empresas, Negocios Internacionales, Turismo y Hoteleria,
Gastronomia y Nutricion Humana. Sus autoridades son responsables de velar por la
calidad académica y de asegurar que los procesos administrativos se gestionen eficaz y
adecuadamente, en cumplimiento de la Ley Universitaria y las politicas de gestion publica
vigentes.

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica, aprobada mediante el Decreto
Supremo N° 103-2022-PCM, tiene como objetivo principal que el Estado proporcione
bienes, servicios y regulaciones de calidad, fundamentados en evidencia, que atiendan de
manera oportuna y eficiente las necesidades de la ciudadania. Ademas, representa un
cambio de enfoque: pasa de una gestién centrada en lo que el Estado puede ofrecer a una
orientada en lo que la ciudadania realmente necesita. Este nuevo enfoque esta enfocado
en resultados y en contar con funcionarios calificados que buscan maximizar la satisfaccion
de los ciudadanos.

En atencion a lo anterior, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias para la
implementacion de la gestion por procesos en su primera fase, dividiendo el trabajo en
dos (2) etapas. La primera etapa consistié en la elaboracién del mapa de procesos en su
version 1.1 y la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-
R-UNE - Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version
2.0 y su modificatoria la Resolucion N° 0191-2025-R-UNE; en base a los citados
lineamientos se caracterizan los procesos, identificados hasta el nivel de procedimiento,
lo cual implica el detalle de las actividades de procedimiento, asi como, la elaboracion de
los diagramas de flujo de los mismos.

En este contexto, mediante la Resolucion N° 1877-2023-R-UNE, se aprobd la version 1.0
del Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gestion de la Direccion. Este manual
abarca los procesos y procedimientos correspondientes a: Gestion del Planeamiento
Institucional, Gestion del Presupuesto Institucional, Programaciéon de Inversiones y
Gestion de la Modernizacion.

Actualmente, el presente Manual de Procedimientos (MAPRO) ha sido actualizado para
incluir los procesos y procedimientos relacionados con la Gestion de Asesoria Juridica.
Esta incorporacion amplia su alcance y fortalece su cobertura, garantizando claridad,
uniformidad y eficiencia en las actividades juridicas. Con esta incorporacion, el Manual de
Procedimientos de la Gestion de la Direccién alcanza su version 2.0, consolidandose
como una herramienta estratégica y renovada. Esta actualizacion no solo permite
documentar y estandarizar las actividades que aportan valor agregado, sino que también
optimiza su ejecucion, beneficiando a los usuarios internos y externos. De este modo, se
refuerza el compromiso con la mejora continua, promoviendo la calidad y la excelencia
en el servicio.

\\
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Il. OBJETIVO

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

lll. 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, la Unidad de
Modernizacion y la Oficina de Oficina de Asesoria Juridica, descritos en el Manual de
Procedimientos.

IV. BASE LEGAL

Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

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

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

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de

Modernizacién de la Gestion del Estado

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

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

h. Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP

i. Resolucion de Secretaria de Gestidn Pablica N° 002-2025-PCM/SGP aprueba la Norma
Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, que establece los lineamientos para la gestion por
procesos en las entidades de la Administracién Publica, articulo 3. Adecuacion

j. Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa

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

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

m. Resoluciéon N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias

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

0. Resoluciéon 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

p. Resolucion N° 3761-2024-R-UNE y su modificatoria, que aprueba la Directiva N°021-

2024-R-UNE - Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su

version 2.0 y su modificatoria la Resolucién N° 0191-2025-R-UNE

oo oo

o
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V. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

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

c. Dueio del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interaccion
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 o destinatario.

d. Ficha técnica de proceso: 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 cdmo funciona el proceso
del dltimo nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.

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

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

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

i. Mapa de procesos: Documento que esta compuesto por la representacion gréafica de
la secuencia e interaccion de los diferentes procesos que tiene la entidad, de nivel O,
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 operacion coherente. Si bien podrian
tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en este punto no
necesariamente son los procedimientos administrativos sefialados en la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

l. 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
organizacién al interior de la entidad (6rgano, Unidad Organica, sub Unidad Organica,
area).
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 22@6-2025-R-UNE

Version 2.0

VIII. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

| UNIVERSIDAD NACIONAL DE
| EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
| VALLE
Nombre Gestion de la Direccion Tipo Estratégico
| Cédigo PEO1 Version 1.1

Desarrollar e implementar los procesos de gestion del planeamiento institucional, gestion del
presupuesto institucional, programacion de las inversiones, la gestion de la modernizacion y asesoria

| Objetivo juridica 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.

' Dueio del Proceso | Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad de Planeamiento y Estadistica
Unidad de Presupuesto

Unidad Formuladora

Unidad de Modernizacion

Comision de Planeamiento Estratégico
Comisién de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria
» Unidad Ejecutora de Inversiones

o Oficina de Gestion de la Calidad

¢ Oficina de Asesoria Juridica

¢ Unidades de Organizacion

Centros de Costos

Alcances

ELEMENTOS DEL PROCESO

| Proveedores Entradas / insumos Procesos nivel 1 | Salidas / productos Usuarios

= Plan de Desarrollo
Universitario

= Plan Estratégico Institucional

= |nforme de Evaluacion de

= Necesidad institucional
= Ley Universitaria
= Rectorado = Necesidad de adecuacion a las

= Escuela politicas = Rectorado
profesional | = Modelo de acreditacion PE01.01 Gestion | _ Elz\imgdgrsagscl)Pllrflstitucional = Sunedu
= SINEACE = Normativa vigente de Planeamiento MuItianSaI = CEPLAN
[ GERUN |1 Doposiiones s CEPLAN. | Inslusenal | pian Operatvo stucional | * L2 9
o ; g = |nforme de cumplimiento 9
Posgrado = Lista de vacantes « ReBoH Ia plataf
= Listas de postulantes gRoties el 1a paenonma
« Listas de i tes = Boletin analisis de variables
as de ingresante de admision
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

Version 2.0
|
Normativas y lineamentos = Proyecto de Presupuesto E
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 « Ractorado
= Modulo de Designaciones Institucional = Aprobacién del PIA
evaluacion Reportes SIAF - médulo contable = |nforme de evaluacion
Reportes SIAF - moédulo de presupuestal
presupuesto = Acta de Conciliacién
PE01.03 ; = OPMI -
OPMI_ Anexo 06 Cronograma del MEF Programacién de nggra de  Ioversiones Minedu
Minedu . Priorizada
las Inversiones = Rectorado
Normativa vigente
Disposiciones especificas
Norma técnica para la = ROF actualizado
» SGP-PCM implementacion de la gestién por| PE01.04 Gestion | = TUPA actualizada = Minedu
« Rectorado procesos. dela = Documentos normativos = SGP-PCM
Necesidad de la entidad Modernizacion = Mapa de procesos de la UNE | = Rectorado
Propuesta de actualizacion de = Manual de procedimiento
funciones
Cumplimiento de las normativas
= Personas = Personas
_natu_r ales © 5 s = Contestaciones pafu‘rales o
juridicas Documentos Judiciales A : juridicas
: = Apelaciones
= Poder (demandas, apelaciones, _— = Poder
L - . = Informes de Opinién Legal o
Judicial sentencias, resoluciones) PE01.05 Gestion | = Propuestas y acuerdos Judicial
= Corte Docun_1er_1tos penales (denuncias, de Asesoria Juridica conciliatorios = Corte
Suprema requerimientos) « Rosolucionesy laudos Suprema
= |ndecopi Solicitudes (opinién legal, : y = Indecopi
= Autoridad conciliaciones, arbitrajes) st = Autoridad
' = Expedientes administrativos )
fiscal Fiscal
= Rectorado = Rectorado

Controles o inspecciones

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Sy 5 " Recursos (humanos, instalaciones, | | SRR
sistemas informaticos, equipos)

Indicadores de desempeiio

= Verificacion de la sustentacion de la
recopilada

informacion
proceso

en cada

Recursos humanos:
= Director de la Oficina de Planeamiento

y Presupuesto
= Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Estadistica
Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto
Jefe de la Unidad Formuladora
Jefe de la Unidad de Modernizacion
Asistente Administrativo
Asistente de Planes y Paliticas
Técnico administrativo
Especialista en Estadistica
Disefiador / diagramador
Operador de sistemas
Especialistas en diferentes areas
Especialista en procesos
Secretaria

proceso de gestion de

= Porcentaje de cumplimiento del

la direccién.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion
Version 2.0

Instalaciones:
= Oficinas administrativas
! = Sala de reuniones
= Mobiliario (escritorios, sillas, estantes,
' mesas para reuniones y pizarras)
= Servicios basicos (electricidad, agua
potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas informaticos:
‘= Portales Web

= S|GA UNE

= S|GA MEF

= S|AF MEF

= Aplicativo CEPLAN

= Google Meet

= Google Data Studio |

= Sitio Web Planeamiento

= Software estadistico

= Software de disefio

= Modulo del Invierte.pe
.= AutoCAD

S10
Google Earth
Maodulo de Programacién Multianual
Modulo de Demanda Adicional
Médulo de Recoleccién de Datos
Médulo de evaluacion
SUT
Google Drive
Google Calendar
Bizagi Modeler
Suite ofimatica
Equipos:
= Computadora personal
= Laptop
= |Impresora
= Escaner
= Fotocopiadora
= Proyector
= QOtros
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

'\; Manual de Procedimientos

\g,

L% PE01 Gestién de la Direccion
Version 2.0

PEO1 GESTION DE LA DIRECCION

Proveedares Entrada Proceso Sallda Cliente

*Plan da Dasarrolo
Universitano {
“PEl y sy Evauacen 1 |
Rectorado NS——— ’PGILIl. BOly ;1 Rectorado
segaTonky A
I Necesidad do |
AL al . 1
Escugia Profes: e i Pian ca Desarmio X
i Unicersitario ' SUNEDU
— | ’ G
_— o PEO1.01 GESTION DE | |
3 Hodalo'0e Sciedrion PLANEAMIENTO e
SINEACE L “PE! *Evaluaciin
i INSTITUCIONAL L el PE1 -POM PGI
i “Normatra vaerts _ e s |
‘Cisposciones dei i | CEPLAN
CEPLAN -—-——I;E'——- 1 T
CEPLAN “Cuias matndoloacas
| Boletin anaiss !
‘Lista de vacanies i
“Lista do acstulanies . { ce ::':m de J’—
Escuela de Posgrads Lajs de Morosanied Escuela do Posgrada
Aprobacién del
Presupuesto |
Institucional de
“Marmases y ‘noaminios
Loy e :Ml:'!m!’ uesta Aperun & rm.. o de |
I : ool PrusipLeto lnsttoconal
DGPP - MEF “Cemarda adcionsl |
PrasuoLesis
| o Insducesal ot
Desgnacenes de ; ngicoral o Ao DGPP - MEF
<amis roa { i
“Rascucones da aprotacion R {
( Necusded decgmplecon PED1O2GESTION SRprobacin del PLA |
LT S N S— W ol DEL PRESUPUESTO | “Informe avaacion
INSTITUCIONAL | prusugnostal |
" “Acta concliazicn do |

' epecuedn dol ‘
| o presupuesio | Riorads |

Modulo de
Web del |
VEF I *Reporta SIAF - \ !
oduo cortatio Programacion y
Mona deraspuetio | Formulacién del
L Presupussto |
Insstucianal Cantera de !
| Iovursiones
| Prioizadas i Unidades de
' Organizacion
Anexa 05 - PE0?.03 ___‘
Cronograma del MEF PRCGRAMACION
OPMI - MINEDU DELAS |
INVERSIONES [—— Carlora do !
Il ¥ Irversiones.
i E Prorzacas H
i
{
{ ¥ 1
‘Nomeaira vaene { ROF
Nowativa 1ara ; =
impimantacin do Gesien | |
pe Procesas i
: B sposcones mpecficas | i
Oficing de Admision l “RGF actusizads !
L U *TUFA actualzaca
oA » e “Mana de Procesos da la UNE ! )
PE01.04 GESTION M | {——
| Kanual g Proced el
“Necusidad ce a ertedad DE LA it sl SGP - PCM
Tropunsia i achikzaon | MODERNIZACION r
do nvonos —
| ‘Cunpirenta ce las —
| { ‘ROF actuaizado |
~ormatvas | } = |
J | TuPAacuakzado
Esclela de Posgmda 1 ! *Cocumenios 0ormatvos
i apa de Procasos
I acual de Proceamiento J
L Rectorado
i
‘Contestaciones '
“Apetaconas '
*Oponas Lagales
i *Acucrdos
Parsonas naturales o vos conckatonos Parsanas naturales o
juridicas B ridicas
“Contestaciones (
‘E

“Sertencas scrios !
Poder Judical - “Resoluciones “Apslacones Poder Judicial -
Corte Suprema ” S I f [ 'l CoreSuprema
! PEO1OSGESTION | )

| DE ASESCRIA ) ‘
Necesicad de [UT———— » JURIDICA e 1
cumpimortos | l ) Cumplmieta ; J‘——‘
indecipi rormatvos ————9 & " normat E Indecopi
. | “Cortestacioncs |
“Apelaciones
“Opamnes Lagales |
“Acuercos

Rectorado

X

—-—sl Necrsidad da |
\ ' wurnpbmientes logales i
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEQ1 Gestion de la Direccion
Version 2.0

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

9.1. Proceso Nivel 1 - Gestion del Planeamiento Institucional

£  UNIVERSIDAD NACIONAL DE =
L %) | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
RS % VALLE
Nombre Gestion del Planeamiento Institucional Tipo Apoyo
Cddigo PE01.01 Version 1.1
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 informacién estadistica y desarrollar los informes
de gestion.

1

‘ Dgeﬁo del Prpces9 Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e Unidad de Planeamiento y Estadistica

Al
Ferptliiied e Comision de Planeamiento Estratégico
e Centros de Costo
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / insumos | Proceso§ n_|veI2/ Salidas / productos | Usuarios
| procedimiento
« Raclorado = E:ceslidadd dg ccr)ntlc?r
» PE01.01.02.03 de"l pui?ver:. daedsa e
Evaluacion del Plan | Le aUniversit:aria Proyecto de Plan de
Estratégico y s Desarrollo = Rectorado
- = Evaluacion del PEI ; o
Institucional « Iriformacien estadistica PE01.01.01 Universitario = Sunedu
= PE01.01.04.02 & Nogesidsd de Planeal.miénto Plan de Desarrollo|= Comunidad
Atencion al AdeCUAEIGH 5 ol PrasBactivn Universitario universitaria
requerimiento de oliticas actual P Informe de Evaluaciéon | = Areas
informacion pot es del Plan de Desarrollo académicas
o = Articulos referidos al . .
estadistica Fer s lesssearecilfe s e Universitario
= Escuela profesional p'a .
« SINEACE universidad o
= Modelo de acreditacion
= Normativa para
= CEPLAN elaboracion del PEI
= PE01.01..’02.03 = Evaluac[o'n del PEI Proyecto del PEI
Evaluacion del Plan (evaluacion de ;o
e Plan Estratégico
Estratégico resultados) L
o o Institucional
Institucional = Evaluacion del POI Informe dé
= PEO01.01.03.04 (evaluacion de . - = Rectorado
S L modificacién del PEI »
Seguimiento y cumplimiento) s = Unidades de
oz - . PE01.01.02 para evaluacion S
Evaluacion del Plan | = Disposiciones del : o Organizacion
; Planeamiento Plan Estratégico
Operativo CEPLAN. - T = Centros de
et : Estratégico Institucional
Institucional = Cambios en las . Costos
- S Modificado
= Rectorado politicas institucionales. Inferme de Provectada | CEPLAN
= PE01.04.01.01 * Cambios en las v I
L . Evaluacion del PEI
Elaboracion y funciones de la .
Actualizacion  del organizacion. Lnéoerseuﬁ: dlcE):acIiZIaggI]
ROF = Guia para el
= Aplicativo CEPLAN seguimiento y
evaluacion.
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:’ Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE

LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Version 2.0
Cronograma para |
formular el POI | |
Actividades Operativas | |
| (aplicativo CEPLAN) | |
‘= PO Multianual | !
| aprobado ;
Actividades operativas ' Plan Operativo
. ajustadas ’ Institucional Multianual
gs;‘;é\ge Costos |~ Proyecto de | Plan Operativo |
PE01.02.01 i Presupuesto Institucional 1
P rémécic’m | Institucional Concienzudo con el Comisien d
Forr%ulacic’)n de); \ Presupuesto PlA . Planeamiento
P — . institucional aprobado Plan Operativo | Estratéqico
Institugional ‘ Sustento para cambio PE01.01.03 Instisinal Centrosg de
| de actividades " modificado i
PE01.02.03 | . Planeamiento . Costos
s | operativas. : Informe de
Aprobacion Operativo u ‘= CEPLAN
Presupuesto = Sustento para seguimiento Rostorato
Institch):ional | desactivacion de Reporte del | Unidad -
Aot | actividades operativas. seguimiento del Plan | Abastecimiento
Up% L:jra i = Ampliacion Operativo Semestral
Pm 3 st | presupuestal y datos Informe de Evidencias |
Ar?iiaFt)iviSCOEPLAN | presupuestales Informe de Evaluacion |
i | = Transferencias de | de Implementacion del |
| asignacion de un mayor | POI al semestre
| monto a la entidad.
1 Registro de metas |
| fisicas y financieras ‘ |
' = Registro de avance ‘
| = Evidencias
. documentadas
Plan de trabajo de las |
| estadisticas de la UNE ' = Rectorado
; | EGyV. ‘ . . = Centros de
Unidad ; Datos en formato digital | Tabla§ Y grancos - Costos
Planeamiento - ! estadisticos para | .

P (archivo en Excel o] Sy = Comunidad
Estadistica ‘ publicacion. . I
(archivos) | EOF). Reportes en la unkiersiana
Centros de Costos | Dges descarga@os de P.E,EO1'01'O‘,1. ; plataforma interactiva | : m;;?du
Unidades de | la . _ intranet | Gestidn de Andlisis de estadisticas _

i ' administrativos. de Datos : o = Unidades de
Organizacion « Requerimiento de universitarias. | araaRizEeion
Oficina de Admision =~ o4 pos : Informacion solicitada Je

' informacién  (oficio /| p e = Oficina de
Escuela de p ! Boletin analisis de L
Posgrado mapIosamaam,) | variables de admision Admision
Lista de vacantes i = Escuela de
Listas de postulantes Posgrado
Listas de ingresantes
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4. Manual de Procedimientos
PE01 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

= PE01.01.02.01

Elaboracion y = PEI
formulacién del Plan | = POI
Estratégico = Informe de Gestidn = Rectorado

Institucional - PEI (actividades operativas) PE01.01.05 = DIGA
= PE01.01.03.02 » Informe Semestral de| Desarrollode Informe Semestral de |, jnjades  de
ol iz . Gestion o
Elaboracién y Gestion (ler y 2do informes de ; Organizacion
i os = Memoria Anual
formulacién del Plan semestre) gestion = Asamblea
Operativo = Reglamento General de Universitaria

Institucional - POI
= Centro de Costos

la UNE
ROF

= Rectorado

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (humanos, instalaciones, |
sistemas informaticos, equipos)
Recursos humanos:
= Director de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto
= Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Estadistica
Asistente Administrativo.
Técnico administrativo
Asistentes de Planes y Politicas
Especialista en Estadistica
Disefiador / Diagramador
Secretaria

Controles o inspecciones Indicadores de desempefio

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

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

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

> BRI O Inspens = Porcentaje de cumplimiento del

proceso de Gestion  del
Planeamiento Institucional

Verificar la informacion recopilada en los

rocesos de nivel 2 . . -
P Sistemas informaticos:

= Portal Web

= SIGA - UNE

= SIGA - MEF

= SIAF - MEF

= Aplicativo CEPLAN
= Google Meet

Google Looker Studio
Software estadistico
Software de disefio
Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= [mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Oftros
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politcas
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NIVEL 1 - PECI O PL NS’
Proceso Sanda Cherte
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e PE01.0101
L T Universitario SUNEDU
_,|  PROSPECTIVO
i . P—
I Evaluacion ¢el PE1 e W | Comurdad
! (Evaluacén do G Desarolic s
| Resuitados) Universitario s ACIC
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I TTCT RS : Proyecto ce i I
PEOL02.01 presupussto N
Frogramacion institucional ! J
Y on del 4
Presupueslo
Insttucioral
— Presupuesto
PEQ1.0203 Insttucional
del Aprobado
Presupuesta

Institucional

Centra de Costos
Unidades de

Datos en formata
digital (archiva on
Excel o POF)

QOrganzacion

Oficina de Adi

POl modificado
*Informe evaluacion
implementacién

Informacion
solatada

v-u—»v{ Centro de Costos

| Undades de

“Tahlas y graficos
esladisticos para
publicacion

Organizacion
i

Rectorado

Escueia da Posgrado

181as de vacantes
*Listas de postulantes
*istas de ngresantes

ki

‘Reglamento
General
‘ROF

Centros de Costo

Informe do gestién
(actividades
operativas)

“Bolatin Analisis da
vanables do
admisién

H MEF

PE 0101.02
CPERATIVO
Informacién
estadistca
solicitada
PE 010104
ESTICN
ANALISIS DE DATOS
POI
. |
PEL
|
3
PE 010105
DESARROLLO DE -
INFORMES DE GESTION
(c]

Boletin Analisis
de variables de
admision

“Informe Semestral
de Gestion

“Memoria Anual_

‘ :IJ Escuela de Posgraco

Rectorado

ks 7

Undades de
Organizacién
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Version 2.0

9.1.1.

Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Proceso Nivel 2 - Planeamiento Prospectivo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

5 | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
Planeamiento Prosbectivo o Til:;o' i w__lg{r;at;g{co 7
PE01.01.01 . Version 1.1

Obijetivo

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 evaluacién al
grado de pertinencia de las politicas universitarias planteadas para este fin.

| Duefio del Proceso

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

» Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Alcances ¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica
F0E e Comision de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / insumos Procedimiento Salidas / productos Usuarios
Necesidad de contar
Rectorad con plan de desarrollo
ectorado de la universidad Proyecto de Plan de
Ley Universitaria Desarrollo Universitario Rectorado
PE01.01.02.03 AL Lt Suned
Evaluacién del Plan Evaluacién del PEI adoraDCIon e” - unedu
Estratégico Institucional 6 LJesalronn .
Comunidad

PE01.01.04.02
Atencion al
Requerimiento de
Informacion Estadistica

Informacion estadistica

Universitario - PDU

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

SINEACE

Modelo de acreditacién
SINEACE

PE01.01.01.02
Evaluacion del Plan de
Desarrollo Universitario

Informe de Evaluacion
del Plan de Desarrollo
Universitario

Rectorado

Areas
académicas

Controles o inspecciones ,

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (humanos,

instalaciones,sistemas informaticos,

equipos)

Indicadores de desempeiio
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion
Version 2.0

| PE01.01.01.01 Elaboracién del Plan de = Recursos humanos:

Desarrollo Universitario - PDU
| ) ) ) = Director de la Oficina de Planeamiento
= Revisar la normativa vigente, que y Presupuesto

sustenta la elaboracion de un plan de = Jefe de la Unidad de Planeamiento y

desarrollo universitario. | Estadistica ‘

) ) | = Asistente administrativo = Porcentaje de cumplimiento del

* Revisar los resultados de las ultimas = Asistente de planes y politicas | proceso de  Planeamiento
evaluaciones de las politicas, del Plan = Secretaria ' Prospectivo

Estratégico Institucional.

| Instalaciones:
= Revisar y analizar los reportes |

estadisticos y ofros datos que se = Oficinas administrativas

consideran relevantes. ' = Sala de reuniones |
= Mobiliario (escritorios, sillas, estantes, |
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Manual de Procedimientos
PE01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

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

PE01.01.01.02 Evaluacion del Plan de

Desarrollo Universitario

= Verificar la pertinencia de las politicas |
universitarias.

mesas para reuniones y pizarras)

= Servicios basicos (electricidad, agua

potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

| Sistemas informaticos:

= SIGA - MEF

1= SIGA - Web

= Aplicativo CEPLAN

Evaluar el plan con las normativas
vigentes o cambios de politicas
nacionales de los ultimos afos.

Revisar el informe de evaluacion |
desarrollado. i

= Google Meet

= Aplicacion Zoom

= Sijtio Web Planeamiento
= Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Otros
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Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

| Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

9.1.1.1. Procedimiento - Elaboracién del Plan de Desarrollo Universitario -

PDU

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Procedimiento

Nombre Elaboracion del Plan de Desarrollo Universitario Tipo Estratégico
Cddigo PE01.01.01.01 Version 1.1
- Cumplir con la mision Institucional, a través de ejes estratégicos, objetivos estratégicos, estrategias y
Objetivo . : s - : .
metas, que orientaran el quehacer universitario en un horizonte de tiempo de una década.
Dueiio del

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

Alcances

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e Unidad de Planeamiento y Estadistica

Base Normativa

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

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

o Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

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.

o Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico del Sistema
Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

« Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la "Guia
para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

« Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que modifica el literal
"e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico del Sistema
Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN", y establece nuevas disposiciones para los
érganos de la Alta Direccion dentro del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico (SINAPLAN).

» 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.

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

e Resolucion N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE Metodologias para
la formulacién, aprobacion, modificacion, seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico Institucional
y del Plan Operativo de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos para
la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030 de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

| Manual de Procedimientos
PEQ1 Gestion de la Direccion

Version 2.0

SIGLAS

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e UM: Unidad de Modernizacion.

e UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

¢ OEIl: Objetivos Estratégicos Institucionales

e PEI: Plan Estratégico Institucional

e PDU: Plan de Desarrollo Universitario

3;%';5‘:%" o DEFINICIONES ’

e Comisiéon 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 y sus unidades.

¢ Consejo universitario: Es el maximo drgano de gestién, direccion y ejecucion académica y
administrativa de la Universidad.

o 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.

« Estrategias: Lineas de accion que haran posible el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina de
1.1 Alcance Planeamiento y Presupuesto” y "Unidad de
Planeamiento" a "Unidad de Planeamiento vy
Estadistica".
Se ha afadido la Resolucién N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
11 Base Normativa Lineamientos para la implementacion de la gestion por
’ procesos, en su version 2.0 y la Resolucién N° 1943-
2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional 2025-2030 de la UNE EGyV.
Cambio en la denominacién de “Unidad de
1.1 Siglas y definiciones Organizacion y Procesos” a “Unidad de
Modernizacién".

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

e Rectorado
¢ PE01.01.02.03 Evaluacion
del Plan Estratégico

e Necesidad de contar con

Plan de Desarrollo de la| e Proyecto de Plan de |, Rectorado

Institusisnai Universidad Desarrollo Universitario I —
. o Ley Universitaria e« Plan de Desarrollo : g
° PEO1.Q1:O4.02 Atencion al | | Evaluacién del PEI Universitario ¢ Comunidad universitaria
requerimiento de

. s o g ¢ [nformacion estadistica
informacion estadistica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° A L Unidad de
Descripcion de la actividad Organizacion Responsable
Recibir y derivar el encargo
Se recibe el encargo de parte del Rectorado o de la
presidencia de la Comision de Planeamiento Estratégico, y se
deriva al personal responsable de elaborar y/o de actualizar
1 | el Plan de Desarrollo Universitario. UPE Jefe

Las actividades 2, 3, 4 y 5 se realizan en conjunto para
recopilar la informaciéon necesaria que sirva como
recurso para realizar la actividad 6.

Revisar la normativa vigente

Se revisa la normativa vigente, que sustenta la elaboracién
2 | del plan de desarrollo universitario, el cual se orienta de UPE Asistente de planes y politicas
acuerdo a las normas internas y externas, asi mismo, de las
politicas de nuestra institucion.
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Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion
Version 2.0

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 UPE 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 UPE Asistente de planes y politicas
por la Sunedu, informes o diagndstico de acreditacion,
politicas en educacion superior, entre otros.
Analizar datos estadisticos
Se analizan los reportes estadisticos sobre procesos de
5 | admisién, cantidad de estudiantes matriculados, egresados, UPE 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 | contextualizacién de la institucién a través de un analisis UPE Asistente de planes y politicas
FODA el cual nos permitirda determinar nuestras fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas.
Formular los ejes, objetivos y estrategias
7 | Através del analisis realizado se plantean los ejes, objetivos, UPE Asistente de planes y politicas
estrategias a ser implementados.
Elaborar el Proyecto del PDU
Con toda la informacion obtenida se elabora el proyecto del . s
8 Plan de Desarrollo Universitario el cual sera remitido a la UPE ASISEE Re plaes i pallliees
jefatura para su socializacion, en una primera revision.
Revisar el proyecto del PDU
Se socializa y revisa el proyecto del Plan de Desarrollo
Universitario con los demas integrantes del equipo en un
trabajo en conjunto, para poder obtener diferentes
g | observaciones, aportes, sugerencias, en busca de un mejor UPE Jefe
producto.
¢ Se brindan sugerencias de mejora?
Si, ir a la actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 11
Incluir nuevas sugerencias
10 Posterior a la revi_sién del proyecto del PDU se incluygp las UPE Asistente de planes y politicas
nuevas sugerencias o se subsana alguna observacion al
documento.
Derivar a la comision de planeamiento
11 Se deriva el Proyecto del Plan de Desarrollo Universitario a la UPE J
o . bt : efe
comisién de planeamiento estratégico para que sea revisado
y puedan brindar sus aportes.
Recibir y adjuntar sugerencias
Se reciben las sugerencias y nuevos alcances de parte de la : s
12 comisioén y se incgrporan al Proyecto del Plan de pDesarrollo UPE Asistente de planes y politicas
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 redaccién, ortografia y
13 gramatica, ademas, del buen uso de los signos de puntuacion UPE Jas

en el documento.

¢Sugiere alguna correcciéon?
Si, ir a la actividad N° 14

No, ir a |la actividad N° 15

Pagina 30 de 252



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

2 Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion
Version 2.0

Corregir segun sugerencia
Se corrige las observaciones indicadas por el corrector de UPE
estilo, de esta manera se deja en estado 6ptimo el Plan de
Desarrollo Universitario.
Derivar para aprobacién
Finalmente, mediante un oficio con visto bueno del Director
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, se deriva el UPE J

; o efe
Plan de Desarrollo Universitario al Rectorado para que en
Consejo Universitario se proceda a la aprobacion y se emita
su resolucion correspondiente.
Remitir archivo para publicacién
Se remite el archivo en formato PDF a la Oficina de
16 | Tecnologias de la Informacién y su proceso correspondiente, UPE Jefe
para la publicacién del documento en el portal web de
transparencia de la UNE EGyV.

Fin del procedimiento

14 Asistente de planes y politicas

15

Indicador de desempeiio

e Numero de programas académicos de pre y posgrado acreditados.
Proceso relacionado

e 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

» No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

| Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion
Version 2.0

9.1.1.2. Procedimiento - Evaluacion del Plan de Desarrollo Universitario

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Evaluacion del Plan de Desarrollo Universitario Tipo Estratégico
Cadigo PE01.01.01.02 Version 14

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.

Dueiio del

Procedimiento Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Acances ¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

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

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

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la "Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que madifica
el literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN", y establece nuevas
disposiciones para los érganos de la Alta Direccion dentro del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico (SINAPLAN).

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

o 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.

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

e 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.

¢ Resolucion N° 2073-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 014-2021-R-UNE
Metodologias para la Formulacion, Aprobacién, 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestiéon por procesos, en su version 2.0.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa
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r‘,\ ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

| Manual de Procedimientos
> PEO01 Gestion de la Direccién

Version 2.0

SIGLAS

e OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

o UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica.

4 £ DEFINICIONES
Siglas y definiciones | ["nidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
1.1 Alcance de Planeamiento y Presupuesto” y "Unidad de
Planeamiento" a "Unidad de Planeamiento y
Estadistica".
Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
11 Base Normativa Lineamientos para la implementacién de la gestion
) por procesos, en su version 2.0 y la Resolucién N°
1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional 2025-2030 de la UNE EGyV.
Cambio en la denominacion de “Oficina de Calidad
1.1 Siglas y definiciones Académica y Acreditacién” a “Oficina de Gestion de
la Calidad".
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
e Escuela e Necesidad de adecuacion a las - da
pratesional pol’ltlcas actualeg Evaluacién del Plan | ¢ Rectorado
* Ley * Ariculos referidos al Plan de de Desarrollo | ¢ Areas académicas
Universitaria Desarrollo de la Universidad . o
. s Universitario
e Sineace e Modelo de acreditacion Sineace

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacién

N° Descripcion de la actividad 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
1 a cabo por iniciativa propia de la unidad, esta se realiza al UPE Asistente de planes y
cabo de dos anos transcurridos de la publicacién del plan. politicas

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.

Evaluar el plan con las normativas vigentes
5 Como parte de la evaluacion del PDU se evalian las UPE Asistente de planes y
normativas vigentes o cambios de politicas que se han politicas
suscitado en los ultimos dos arios.

Elaborar informe de evaluacién
3 Luego de realizar las evaluaciones pertinentes se procede UPE Asistente de planes y
a elaborar el informe de evaluacion al Plan de Desarrollo politicas
Universitario.
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Remitir informe para su revision

4 Se remite el informe a la jefatura para su revision y UPE Asistente de planes y
conocimiento del desarrollo del informe y los resultados politicas
obtenidos.

Revisar informe de evaluacion
5 | Se revisa el informe de evaluacién del Plan de Desarrollo UPE Jefe

Universitario.

Visar el informe de evaluacion
6 | Dar el visto bueno y visar el informe de evaluaciéon en senal UPE Jefe
de conformidad.

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

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Grado de cumplimiento de las metas del plan

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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_," PE01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

9.1.2. Proceso Nivel 2 - Planeamiento Estratégico

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

N l UNIVERSIDAD NACIONAL DE
;) | EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
57| VALLE
Nombre Planeamiento Estratégico ) 7 fipo Apoyo
| Cédigo PE01.01.02 Version 1.1

Elaborar, formular, modificar, evaluar y mantener actualizado el plan estratégico institucional con la
| Objetivo finalidad de optimizar la gestién estratégica institucional de la UNE EGyV de acuerdo a las normas
y lineamientos establecidos en el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

' Duefio del Proceso | Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto
| Alcances ¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica
o Comision de Planeamiento Estratégico

ELEMENTOS DEL PROCESO

r |

Proveedores ' Entradas / insumos | Procedimiento | Salidas / productos Usuarios
Normativa para
CEPLAN Lo Proyecto del PEI
elaboracion del PEI Rectorads
PE01.01.02.03 Evaluacion del PEI PE01.01.02.01 .
Evaluacion del Plan (evaluacion de Elaboracién y g?'gi&iﬁ%ﬁ
Estratégico Institucional resultados) Formulacién del Plan 9
Estratégico Plan Estratégico c
G -S1le entros de Costos
I;Egllme?‘?;OOj Evaluacién del POI Institucional - PEI Institucional
Evaluacion del Plan ((?:;Iul?;lice)?]tg? CEPLAN
Operativo Institucional P
Disposiciones del
CEPLAN CEPLAN Informe de
: modificacién del PEI
Rectsmads ‘Cambios en las para evaluacion
politicas institucionales
Rectorado
PE01.04.01.01 Cambios en las .
Elaboracion y funciones de la PE01.01.02.02 Unidades de
Actualizacion del ROF organizacion. Modificacion del Plan Organizacién
Estratégico
2 Institucional - PEI Centros de Costos
Evuluacion dei Pan | (avaluacién de Plan EatiEkgce
ituci ifi
Estratégico Institucional resultados) ntiiusional Modificade CEPLAN
FEC) 101.'02'04 Evaluacién de POI
Saguimiento ¥ (evaluacion de
Evaluacién del Plan -
Operativo Institucional cumplimiento)
Guia para el CEPLAN
L Informe de proyecto de
GEFLAN segwmlep'to y PE01-_Q1 .02.03 evaluacion del PEI
evaluacion Evaluacioén del Plan Rectorado
Seguimiento del POI Estratégico Inf de Evaluacio
icati eguimiento de y Institucional nforme de Evaluacion | Centros de Costos
Aplicativo CEPLAN del PEI de Resultados del PEI
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PEO01.01.03.04
Seguimiento y Evaluacién de
Evaluacion del Plan cumplimiento del POI
Operativo Institucional | al 1ery 2do semestre

i Recursos (humanos, instalaciones,

Controles o Inspecciones z = i i
P sistemas informaticos, equipos)

Indicadores de desempeio

|
I
|
i

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Unidades de
Organizacion

‘ PE01.01.02.01 Elaboracién y Formulacion

del Plan Estratégico Institucional - PEI

PE01.01.02.02 Modificacion del _ Plan

Revisar informe de evaluacion y con los
resultados obtenidos se plantearan los
OEl y la AEI.

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.

Recursos humanos:

= Director de [la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

= Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Estadistica

= Asistente Administrativo

= Asistente de Planes y Politicas

= Secretaria

Instalaciones:

Estratégico Institucional

= (Oficinas administrativas

, o = Sala de reuniones
Revisar las condiciones actuales que

; s: = Mobiliario escritorios, sillas,
pueden generar la modificacion del PEL. ( .
. . estantes, mesas para reuniones y
Evaluar la pertinencia para la ;
pizarras)

madificacién del PEI.

Revisar si se cumple con lo establecido
en la normativa del CEPLAN vy 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 SIGA - MEF

= Servicios basicos (electricidad, agua
potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas informaticos:

estratégico. « SIGA -Web
= Verificar y validar la metodologia y la| Aplicativo CEPLAN
consistencia y coherencia del PEl con el | | Google Meet
PEDN y la Politica General de Gobierno. | Sitic Web: Planeamiento
= Registrar los objetivos estratégicos y las | _ Suite ofimatica
acciones estratégica en el aplicativo
CEPLAN. N
Equipos:
PE01.01.02.03 Evaluacion del Plan | Computadora personal
Estratégico Institucional « Laptop
= Verifica los reportes de seguimientos y : :Errslggiseorra
los informes de evaluacién, ademas de | | Fotocopiadora
la directiva interna. = Gos

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.

= Porcentaje de cumplimiento del
de

proceso
Estratégico

Planeamiento

Pagina 38 de 252



ZSZ op 6¢ eulbed

N [euoionisu| oAnRIedQo 4
\ ! L ueld |ap

_ I ansewss ,z K | (& | A m_:w_.c_:maw
_ _ _ 10d 12p ojuaiundwina i _ $0'€0°10 10 3d |
ap ugioenjeag B S
= | ! ; |
_ ’ , P
_ 00I93LVYLISI | _ _

NYd 130 NQIDVNTIVAI
_ |3d 19p sopejnsoy ap I €0°20°10°L0 3d

upIOEN|EAT 3P BWLOJU| 2 _

13d 19p A 10d
_ |op oajuinBag

i [o]
ap sapepiun

I

| _ “ t NY1d430
_ | [ ugen|ers . |
_ _ . A ojuajwinBas { S (BT s R AR ) _
) P |2 eed BING
ﬁ (sopeynsay e _ |
| ugpeniead) |3d | g |
| _ | . 0P uQ©EN|EAZ . i ———————— |
40 |9p uopEZIENOY
N, L | ! e
_ | _ , P e b LO'LO'PO 10 3d f
501500 8p s0J|UBD | | | | 3 | _ s8] Ua sojquie) ) | |
. " ;
| : | _ TYNOIDNLILSNI la | | o
. | 001931vd1s3 1
_ _ opedyipopy 1 Nv1d 130 ZO_U«GE_DOE so[euopnsul i | _
JRUOLMISY] | 20'20°L0°10 3d I« [ | seonjjod -
_ _ oai6aens3 ueld # _ se| ua so|quen { . _
| | [P
_ I , | |
NV1430 L NV1d3D
_ X _ (sopeinsay ap _ I NV 1430 19p 3 !
_ _ 4 uopeniead) |34 souop)sods|g H - _
_ . _ |9p uoPENeAs i _ | i
_ _ ! . leuoninsul oanesado 4
| e — | i | r Ueld [9p uopeN[eAl
I _ 13d - TYNOIONLILSNI H [ (ouaundwng [ A m.:,u_E._:mum _
_ I | 001931vY153 _ 3p ugpEN|eAl) I v0'€0°L0'L0 3d
L] T NV1d 130 NOIOYINWHOS 7 B ) ~
jeuoNINsy A NOIOYHO8V13 : = T L A
| — BN Ui _ | 1020'L0°10 3¢l | | : | |
VL SR : - NY1d30
| | 13d I19p ugpeioge|d ] |
_ _ _ _ eled eAneuloN _
_ _ _
_ J | w I o ~ . ) _ B o o . _ ,,
ajuald eplies osasold epenug sSalopaaAold

OJIDFLVHLIST OLNIINVINYId 20°L0°L03d - 2 TIAIN

0°Z UoISIoA
UpI9aJIq | 3p US89 |03d
SOJUSIWIPa20Id 8p [enue)
INN-Y-STOT-907T oN NOIDNTOS3IY V1 IA OXIANV




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEOQ1 Gestion de la Direccion
Version 2.0

9.1.2.1. Procedimiento - Elaboraciéon y Formulacion del Plan Estratégico
Institucional - PEI

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboracién y Formulacién del Plan Estratégico
Institucional - PEI

Cédigo PE01.01.02.01 Version 11

Objetivo Cumplir con la misién institucional, mediante sus objetivos estratégicos y las principales lineas de
accién, para el cierre de las brechas identificadas en el corto, mediano y largo plazo.
Duerio del

Procedimiento

Nombre Tipo Estratégico

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e Unidad de Planeamiento y Estadistica

Alcances ¢ Unidades de Organizacién

¢ Centros de Costos

e Comisién de Planeamiento Estratégico

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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,

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

« Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

» Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 055-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
"Guia para el Planeamiento Institucional ".

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 046-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
“"Guia para la Elaboracion de Indicadores de Politicas Nacionales y Planes Estratégicos".

Base Normativa | « Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
"Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

 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.

o Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General 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 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestidn por procesos, en su version 2.0.

o Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030 de
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Pagina 40 de 252
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SIGLAS

o AEl: Acciones Estratégicas Institucionales

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.
e OGC: Oficina de Gestion de la Calidad.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e UM: Unidad de Modernizacion.

e UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica.

o OEI: Objetivos Estratégicos Institucionales

e PEDN: Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

¢ PEI: Plan Estratégico Institucional

DEFINICIONES

e 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 accidn 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 universidades.

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.

« Comision 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 y Presupuesto y sus unidades.

¢ 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

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto" a
1.1 Alcance "Oficina de Planeamiento y Presupuesto" y
"Unidad de Planeamiento” a "Unidad de
Planeamiento y Estadistica".

Se ha afnadido la Resolucion N° 3761-2024-R-
UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-
UNE-Lineamientos para la implementacion de la
1.1 Base Normativa gestién por procesos, en su version 2.0 y la
Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el
Plan Estratégico Institucional 2025-2030 de la UNE
EGyV.

Cambio en la denominacion de “Oficina de Calidad
Académica y Acreditacion” a “Oficina de Gestién
de la Calidad" y “Unidad de Organizaciéon y
Procesos” a “Unidad de Modernizacién”.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

e CEPLAN
o PE01.01.02.03 Evaluacion

Siglas y
definiciones

1.1 Siglas y definiciones

¢ Normativa para
elaboracion del PEI

?nezt:?di]:;:)s:ltrateglco * Evalugcidn del PEI ~ Preyecta del PEI : Eﬁ%:ﬂa:sode Organizacion
« PEoL0r G  orauagndo sutadcs) |+ PenEartioi |2 Gontosce Cos
Seguimiento y evaluacion valiacion Ge e CEPLAN

(evaluacion de

del Plan Operativo s
cumplimiento)

Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i M e Unidad de
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable

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.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

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

resultados del cumplimiento al PEI anterior.

1 EGyV, y siguiendo los lineamientos establecidos por UPE Jofe
CEPLAN, ademas de su cronograma, la Unidad de
Planeamiento, planifica las acciones necesarias para la
formulacion del PEL.
Solicitar la evaluacién de resultados
2 | Se solicita al especialista del area, la evaluacion de los UPE Jefe

Presentar informe de evaluacién PEI
Se presenta el informe de evaluacién del PEI, el cual toma
también como recurso la evaluacion del POI, es decir como se UPE

Asistente de planes y

participacion en las reuniones técnicas

g estan desarrollando las actividades operativas planificadas y politicas
como se estdan cumpliendo con los objetivos y acciones
estratégicas que se plantearon en su momento.
Revisar informe con resultados
Se revisa el informe de evaluacion, y con los resultados
4 | obtenidos se plantea una revision de los OEl y la AEl que UPE Jefe
deben ser evaluados o actualizados de acuerdo con las
necesidades de la institucion.
Planificar la reformulacién del PEI
En coordinacion con la Comisién de Planeamiento
5 L . - ey UPE Jefe
Estratégico, se realiza un plan de trabajo para la reformulacion
de los objetivos y las acciones estratégicas.
Convocar a las unidades de organizacién
6 | Se convoca a las diferentes unidades de organizacién para su UPE Jefe

Definir las nuevas estrategias
Conjuntamente con las unidades de organizacién, incluyendo
a los vicerrectorados académico y de investigacion, decanos
de facultades, Oficina de Calidad Académica y Acreditacion, y

) s ) 5, UPE
otros miembros de la Comisién de Planeamiento Estratégico,
se definen los cambios de los OEIl y las AEl que permitira
cumplir con la mision de la institucion para los siguientes cinco
anos.

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
8 | actualizan de corresponder los nuevos OEl y las nuevas AEI UPE
con ello tenemos la informacion necesaria para elaborar el
proyecto de PEI. De existir alguna observacion, esta se debe
subsanar y actualizar para la elaboracion del proyecto del PEI.

Jefe

Aprobar el proyecto del PEI
Mediante reuniones de trabajo se presenta el proyecto del PEI UPE
a la Comisién de Planeamiento Estratégico para que lo revise
y brinde sus aportes, y aprueba el proyecto de PEI.

Jefe

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 la Politica General de Gobierno, de la
que nos reportan como resultado que el documento se
10 | encuentra listo para su apraobacion o existen algunos puntos UPE
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

Jefe
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Subsanar observaciones
11 | De presentarse observaciones estas se deben subsanar UPE
segun lo senalado en la revision del PEI.

Remitir PEI para aprobacion
Con la revision de la comisién de planeamiento estratégico y
12 | la verificacion satisfactoria de parte del CEPLAN, la UPE UPE Jefe
remite el nuevo PEI con Oficio a la OPyP y este, lo remite al
rectorado para su aprobacion.

Registrar los OEIl y las AEI del PEI
Con el PEI aprobado por resolucién rectoral se registra el
contenido, entre ellos, la misién, politicas institucionales,

o - AT ; UPE Jefe
objetivos estratégicos institucionales, y las acciones
estratégicas institucionales del PEI en el aplicativo CEPLAN
para permitir el registro del POl Multianual.

Asistente de planes 'y
politicas

13

Remitir archivo para publicacion

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

Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de participacion de las areas intervinientes.

Proceso relacionado

o PE01.01.02 Planeamiento Estratégico

Proceso/procedimiento colaborativo

o PE01.01.02.02 Modificacion del Plan Estratégico Institucional - PEI
o PE01.01.02.03 Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

Pagina 43 de 252



2S¢ op i eulbed

TEUOTSRIISU] QoM
euibyd 9p OluAWILILULH
A vopezeniay 0110110 vd

40d Pieuno v
CAIF UOY OO

NVId30 |
caneoydy !

y

03(B3iens]

OIUMWEITY IP UOISIMAD

(euoIMRSU|
urld (39 uppPEN[EAY
A owenuinbes £0'10°10'10 Jq

(sepy) saody

301 9P OPEDIOSUOD |

ugisiAR:
0p UpINEY

oun‘ue) ug
olagen op uoig

| vemruPINoY
20 uguray

13d 1P voenLan
9p SopMINS s
ap Prue o)

M

voreagqnd 13d 199 13v uoIseqo;
O] wedone ke v 4130 s0f wsed

onsbon et

)3d 12 eRande |
arb LonosaY |

)

13¢) 1ty 2L

uopeaoide
8 LOON0SIL D

! uoispua vied 090

, ,_T|_

opeigizoy

y.

13v 50 130
50| uifap vaed SEOAOG]
SEOUDNSE O STUOUNTY

seboenss
seauny
svaugagy L

80,

13d
13d 190 WS4 13d op 0940i3
¥ I 15p O139h0s8 IA‘ e
wad inway DL s # o mioCU3 B w

n% D UOIEINIIA

©y 9p sopeInsay

wed seapanq |

osmue
°p 0939} 0cInba 3
o3 UleGen Bp LomnaYy

1

]
Josang A mimeyor

8.4 LOD |

ugEz)
“eee{ 0p SUPLPIIN SUY
©.4830AU0D 0

ool
| e

0u21E20/U02
ap eayQ

NV1d3D

uojpeziuefiQ op sepepiun

; z
! g
1 g
; s
H ]
! a
| 2
H 2
d :
[E— H
Bp aLLoj -
Hvesag © 3
E
<
oy H
sopeyneo) 13 10 iy o
a5 LOPENEAD esed sovoroe ) e
) 208 7 iexjued L - @
— $
- "
I T g
n-doy 4 Kiougees 0

uprEpIEA & UoreNjuan

'
i
1
H
H
H
f
i
H
i
H
|
i
1
i
wind (34 op opakasg “
H

NVId32

H0TO'I0'L03d

urld (op

olny} ap eweubeiqg

ANN-Y-STOT-90CT oN NOIDNTOS3Y¥ V1 3A OX3NV

0°Z UoISIaA
UoIo0al €| 9p UYNSan) L03d
SOJUB|WIPa2014 8P [enuepy




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

;| Manual de Procedimientos
" PEO1 Gestion de la Direccion
Versién 2.0

9.1.2.2. Procedimiento - Modificacion del Plan Estratégico Institucional -
PEI

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Modificacion del Plan Estratégico Institucional - PEI Tipo Estratégico
Cadigo PE01.01.02.02 Version 11

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.

Dueiio del

Procedimiento Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Alcances ¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica
e Comisién de Planeamiento Estratégico

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

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

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.

o Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
"Guia para el seguimiento y evaluacién de politicas nacionales y planes del SINAPLAN",

e Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que modifica el
literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN", y establece nuevas
disposiciones para los 6rganos de la Alta Direccion dentro del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico (SINAPLAN).

» Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la

Base Normativa Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

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 Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucién 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.

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

¢ Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030 de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

o AEI: Acciones Estratégicas Institucionales

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.
e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

¢ UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica.

e 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 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 universidades.

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.

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

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

Siglas y
definiciones

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina

1.1 Alcance de Planeamiento y Presupuesto” y "Unidad de
Planeamiento” a "Unidad de Planeamiento vy
Estadistica".

Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion por
procesos, en su version 2.0 y la Resolucion N° 1943-
2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional 2025-2030 de la UNE EGyV.

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
« CEPLAN
e Rectorado ¢ Disposiciones del
e PE01.04.01.01 CEPLAN.
Elaboracion y| e Cambios en las politicas
Actualizaciéon del ROF institucionales. ¢ Informe de
e PE01.01.01.03 o Cambios en las funciones| modificacién del PEI|e Rectorado
Seguimiento y| de la organizacion. para evaluacion ¢ Unidades de Organizacion
Evaluacion del Plan |e Evaluacién del PEI| e Plan Estratégico | « Centros de Costos
Estratégico (evaluacion de Institucional o CEPLAN
Institucional Resultados) modificado
o« PE01.01.02.04 e Evaluacion de POI
Seguimiento y| (evaluacion de
Evaluacién del Plan cumplimiento)
Operativo Institucional
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcidn de la actividad Unld_ad C!‘? Responsable
Organizacion
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 organizacién u otros
similares.
1 | e Situacion de desastre con declaratoria de estado de UPE Jefe
emergencia.
e Recomendaciones provenientes de los informes de
evaluacion de los planes institucionales.
o Disposiciones especificas del CEPLAN.
Estas condiciones representan el inicio del proceso de
modificacion del PEIL De presentarse alguna de ellas se
debe evaluar hacer o no la modificacion.
Evaluar la pertinencia de la modificacion
Se realiza una evaluaciéon de la pertinencia para la
2 | modificacién o no del Plan Estratégico Institucional, se UPE Jefe
asigna al especialista que se encargara del analisis de la
primera evaluacidn realizada.
Revisar la normativa vigente
3 Revisar si se cumple con lo establecido en la normativa del UPE Asistente de planes y
CEPLAN y la normativa interna de la UNE EGyV, para poder politicas
realizar la modificacion.
Proponer cambios en AEl y sus rutas
4 Se propone realizar los cambios sobre las acciones UPE Asistente de planes y
estratégicas y sus respectivas rutas; asi como todo cambio politicas
que sean pertinentes.
Revisar y enviar la propuesta
Se revisa el informe con las propuestas de modificacion al
5 PEI, la cual se deriva a la comision de planeamiento UPE J
Pl Py il 5 efe
estratégico para su revision, validacién y aprobacion de los
cambios a realizar, con las sugerencias y/o alcances a la
propuesta presentada.
Incorporar sugerencias trabajadas
6 Se incorporan las sugerencias y/o alcances realizados por UPE J
P : b : efe
la comision de planeamiento estratégico, mediante un acta
que aprueba el trabajo realizado.
Elaborar el informe del PEl modificado
Con la aprobacion y la inclusion de las sugerencias .
7 | trabajadas con la comisién de planeamiento estratégico se UPE AS|ster|13te (.j.e Plianes i
. X : ; oliticas
elabora el informe que contiene las modificaciones al PEI
actual.
Remitir para revision del PEI
Con las modificaciones del PEl revisado, validado vy
aprobado por la Comisién, se remite el documento al
CEPLAN quien verifica y valida la metodologia, Ia
consistencia y coherencia del PEI con el PEDN y la Politica
General de Gobierno, de la que nos reportan como resultado
8 | que el documento se encuentra listo para su aprobacién o UPE Jefe
existen algunos puntos que deben ser reformulados, ante
ello se hace la siguiente interrogante.
¢ Evaluacion satisfactoria?
No, ir a la actividad N° 9
Si, irala actividad N° 10
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Subsanar observaciones
De presentarse observaciones estas se deben subsanar UPE
segun lo sefialado en la revisién para la modificacion del PEI.

Asistente de planes y
politicas

Remitir el PEI modificado

Con la evaluacion satisfactoria de parte del CEPLAN, la UPE
10 | remite el PEI modificado con Oficio a la OPyP vy este, lo UPE
remite al rectorado para su aprobacién y posterior
publicacion en el portal transparencia.

Jefe

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

Jefe

Remitir archivo para publicacion

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

Jefe

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de participacion de las areas intervinientes.

Proceso relacionado

e PE01.01.02 Gestion del Planeamiento Estratégico

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.01.02.01 Elaboracién y Formulacion del Plan Estratégico Institucional - PEI
e PE01.01.02.03 Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

o No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PE01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

9.1.2.3. Procedimiento - Evaluacion del Plan Estratégico Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Evaluacion del Plan Estratégico Institucional Tipo Estratégico
Cadigo PE01.01.02.03 Version 1.1
Objetivo Evidenciar el nivel de cumplimiento y los resultados alcanzados a fin de incorporar medidas para la

mejora continua en los servicios brindados en la Universidad.

Dueiio del

Procedimiento Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Alcances ¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica

e Comisién de Planeamiento Estratégico

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 y modificatorias

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

« 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 del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
"Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

« Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que modifica el
literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN", y establece nuevas disposiciones
para los érganos de la Alta Direccion dentro del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico
(SINAPLAN).

» Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

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

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

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

e Resolucién 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 Educaciéon Enrique Guzman y
Valle.

¢ Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestion por procesos, en su versién 2.0.

o Resolucién N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030 de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa
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SIGLAS

e AEI: Acciones Estratégicas Institucionales

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ UM: Unidad de Modernizacion

¢ UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

e OEIl: 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 universidades.

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.

o 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 y sus Unidades.

¢ 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

Siglas y
definiciones

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto" a "Oficina de
1.1 Alcances Planeamiento y Presupuesto" y "Unidad de
Planeamiento" a "Unidad de Planeamiento vy
Estadistica".
Se ha anadido la Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que
aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-Lineamientos
11 Base Normativa para la implementacion de la gestion por procesos, en
’ su version 2.0 y la Resolucion N° 1943-2024-R-UNE,
que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la UNE EGyV.
11 Siglas v definiciones Cambio en la denominacion de “Unidad de Organizacion
' gasy y Procesos” a "Unidad de Modernizacion”.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
o CEPLAN o Guia para el seguimiento
o Aplicativo CEPLAN . )éevall;gglc;n.d POlvdel |° Informe de Proyecto de CEPLAN
o PE01.01.02.04 eguimiento ael Py Evaluacién del PEI Rectorado

Seguimiento y
evaluacion del Plan

PEI
¢ Evaluacién de
cumplimiento del POl al

¢ Informe de Evaluacion de
Resultados del PEI

Centros de Costos
Unidades de Organizacién

Operativo Institucional

1er y 2do semestre

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

Verificar reportes y evaluaciones

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

Asistente de planes y
politicas

UPE
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Elaborar el informe de evaluacion

Con la informacién, observaciones y sugerencias obtenidas,
2 |se elabora un informe del proyecto de evaluacion de UPE
resultados del PEI para su revisidon por la Comisién de
Planeamiento Estratégico.

Asistente de planes y
politicas

Revisar y derivar para su aprobacion
De la revision del informe se extraen posibles puntos a UPE Jefe

3 . S )
tomar en cuenta y se remite a la Comision de Planeamiento
Estratégico para su revision.
Recibir observaciones / conclusiones
Se reciben las observaciones y/o recomendaciones
derivadas por la comision respecto del proyecto de informe
de evaluacion de resultados del PEI, que deberan ser
incluidas y | caso en el proyecto de
4 |1 0 subsanada segun sea e proy UPE Jefe
informe.
¢Existe alguna observacion?
Si, ir ala actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 6
Incluir observaciones y/o recomendaciones
5 Se incluyen las observaciones y/o recomendaciones al UPE Asistente de planes y
proyecto de evaluacién, indicadas por la Comision de politicas
Planeamiento Estratégico.
Remitir el informe de evaluacion
De no i i6n y/o recomendacion
6 presentarse ninguna observacion y/ ; UPE Jefe

la UPE remite el informe de evaluacion de resultados a la
OPyP y este, lo remite al Rectorado.

Remitir archivo para su publicacion

Se remite el archivo en formato PDF a la Oficina de
7 | Tecnologias de la Informacién y su proceso UPE Jefe
correspondiente, para la publicacion del el informe de
evaluacion 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 UPE Jefe
informe de resultados en el aplicativo CEPLAN.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Grado de cumplimiento de las metas del Plan Estratégico Institucional.

Proceso relacionado

e PE01.01.02 Planeamiento Estratégico

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.01.02.01 Elaboracion y Formulacion del Plan Estratégico Institucional - PEI
e PE01.01.02.02 Modificacion del Plan Estratégico Institucional - PEI

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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PE01 Gestion de
Version 2.0

| Manual de Procedimientos

la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2286-2025-R-UNE

9.1.3. Proceso Nivel 2 - Planeamiento Operativo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

VALLE
Planeamiento Operativo T[po Estratégico
Cddigo PE01.01.03 | Version 1.1
Elaborar, aprobar, modificar, evaluar y mantener actualizados los planes operativos con finalidad
Objetivo de 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).

Duenio del Proceso

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

o Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica

[aucances e Unidad de Presupuesto
¢ Unidad de Abastecimiento
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores | Entradas / insumos Procedimiento ‘ Salidas / productos Usuarios
RCEPLAN Cronograma para o | Comisién de |

formular el POI

Centro de Costos

Actividades Operativas
(aplicativo CEPLAN)

PE01.01.03.01
Elaboracion y
Formulacién 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
Centros de Costos POl Multianual
Aprobado

PE01.02.01
Programacion y

PE01.01.03.02
Elaboracién,

Plan Operativo

Comision de
Planeamiento

Formulacién del Acfividadesoperativas Formulacién y Institucional Bsirategico
Presupuesto Multianual ajustadas Aprobacion del Plan Concienzudo con el SR
Institucional Operativo Institucional - PIA eEoma0
PE01.02.02 Aprobacién Proyecto de Fol CEPLAN
del Presupuesto presupuesto
i institucional
Institucional de
Apertura . Prc_asupuesto
Institucional Aprobado
Sustento para crear
nuevas actividades
Centros de Costo Sf;i;igvs:ra
Unidad de

desactivacion de
actividades operativas

PE01.01.03.03

Plan Operativo

Abastecimiento

Ampliacién de Modificaciéon del Plan Institucional
. X L : Centro de Costo
presupuesto segun Operativo Institucional modificado
metas presupuestales
Unidad de Presupuesto Transferencias de CEPLAN
partidas en el
presupuesto de la
entidad
Registro de ejecucion
de metas fisicas y PE01.01.03.04 Reporte de
Centros de Costos financieras segln Seguimiento y seguimiento mensual Restorade
cronograma Evaluacion del Plan CEPLAN

Aplicativo CEPLAN

Registro de avance de
seguimiento mensual

Operativo Institucional

Reporte del seguimiento
del Plan Operativo
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semestral

Controles o Inspecciones

Evidencias
documentadas

Informe de evidencias

Informe de evaluacion
de implementacion del
POl al semestre

Recursos (humanos, instalaciones, sistemas
informaticos, equipos)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Indicadores de desempefio

PE01.01.03.01

Elaboracién v

Formulacion

del Plan  Operativo

Institucional Multianual

Realizar asistencias técnicas dirigidas
a los diferentes centros de costos.

Acompafamiento para 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
Comisioén de Planeamiento
Estratégico.
PE01.01.03.02 Elaboracion y
Formulaciéon del  Plan _ Operativo

PE01.01.03.03 Modificacion _del

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 informacion
proporcionada del PIA.

Registrar en el Aplicativo CEPLAN la
POI concienzudo con el PIA.

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

Plan

Operativo Institucional

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

Realizar la asistencia técnica de forma
remota y presencial con el area
usuaria, para proceder con las

Recursos humanos:

= Director de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

= Jefe de la Unidad de Planeamiento y

Estadistica

Asistente Administrativo

Asistente de Planes y Politicas

Asistente Técnico

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

Consulta amigable del MEF
Consulta amigable de inversiones

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Ofros

= Porcentaje de cumplimiento del
proceso de planeamiento
operativo

modificaciones en el aplicativo.
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= Confirmar que el POl ha sido
madificado. ‘

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

PE01.01.03.04 Seguimiento y
Evaluacion del Plan Operativo i
| 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. i

= Revisar los expedientes que se
presentan en base a los Ilneamlentos ‘
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 senal de
conformidad. ;
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o | Manual de Procedimientos
2 PE01 Gestion de la Direccion

Version 2.0

9.1.3.1. Procedimiento - Elaboracion y Formulacion del Plan Operativo
Institucional Multianual

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Elaboracién y Formulacién del Plan Operativo Institucional | . -
Multianual Tipo Estratégico
Cadigo PE01.01.03.01 Version 1.1
i Establecer las actividades a desarrollar para la elaboracion del Plan Operativo Institucional
Spistye Multianual

Dueiio del

Brocedimionto Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Alcance e Unidad de Planeamiento y Estadistica
e Centros de Costos

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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 del Consejo Directivo N° 055-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la "Guia para el Planeamiento institucional.

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la "Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

e Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que madifica
el literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN", y establece nuevas
disposiciones para los érganos de la Alta Direccion dentro del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico (SINAPLAN).

Base Normativa o Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

¢ 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° 3562-2023-R-UNE, que aprueba el Plan Operativo Institucional de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, Para el Ejercicio 2024.

o 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 Educacion
Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

¢ Resoluciéon N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

« CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

o UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

e POI: Plan Operativo Institucional

o 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 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 universidades.

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.

« 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

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto" a
1.1 Alcance "Oficina de Planeamiento y Presupuesto" vy
"Unidad de Planeamiento” a "Unidad de
Planeamiento y Estadistica".

Se ha anadido la Resolucién N° 3761-2024-R-
UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-
UNE-Lineamientos para la implementacion de la
1.1 Base Normativa gestion por procesos, en su version 2.0 y la
Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el
Plan Estratégico Institucional 2025-2030 de la UNE

Siglas y definiciones

EGyV.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
¢ Cronograma para e Comision de Planeamiento
o CEPLAN formular el POI e Plan Operativo |  Estratégico
e Centro de Costos e Actividades Operativas Institucional Multianual | e Centros de Costos
(aplicativo CEPLAN) e CEPLAN
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de

N° Descripcion de la actividad Responsable

Organizacion
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,

1 . UPE Jefe
se designa un responsable que debe desarrollar la
elaboracion del Plan Operativo Institucional.
Preparar documento de convocatoria
2 Se prepara un documento de convocatoria a los diferentes UPE Asistarie Administrativo

centros de costos para brindar asesorias y asistencia técnica
para la correcta formulacién de su POL.
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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
3 |brindara la unidad segun el cronograma que se adjunta; UPE Jefe
ademas de realizar la publicacion de estas asistencias
técnicas por medios virtuales y fisicos (banner en redes
sociales, pagina web y de manera fisica).

Realizar las asistencias técnicas

Se llevan a cabo las asistencias técnicas a los diferentes
centros de costo, organizado por grupos de trabajo con su
4 responsable asignado, que por lo general es el jefe de la UPE
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 registrar en el aplicativo.

Asistente Administrativo

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 UPE Asistente Administrativo
obtiene la informacidén necesaria para preparar, formular y
consolidar el Plan Operativo Institucional Multianual.

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

Presentar actividades operativas
Se descarga del aplicativo CEPLAN un reporte de las

- ; = : UPE
actividades operativas del afio para su costeo multianual o
valorizacion del gasto correspondiente a cada centro de costo.

Asistente Administrativo

Remitir a la Oficina de Abastecimiento

Se revisa y se remite el formato TXT y Excel de las actividades
8 | operativas, mediante un oficio a la oficina de abastecimiento UPE Jefe
con destino a la Unidad de Abastecimiento, quienes necesitan
esa informacion para elaborar su programacion multianual.

Recibir actividades costeadas
9 | La Unidad de Abastecimiento envia las actividades operativas UPE Jefe
ya costeadas.

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 UPE Asistente Administrativo
a cargar actualizando al primer registro, luego se visualiza el
estado “Aprobado” de acuerdo al cronaograma establecido por

CEPLAN.
Presentar informe de aprobacion
Se presenta a la jefatura un informe con el registro y la ; - ;
1 aprobacién del POl a nivel de sistema, de esta forma se UPE Asistente Administrativo
finaliza la primera etapa que aprueba el POl Multianual.
Dar V°B° y remitir a la comision
12 Se revisa el informe y se coloca el visto bueno en sefial de UPE Jefe

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

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de veces que se recibe la informacion solicitada oportunamente

Proceso relacionado
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Proceso/procedimiento colaborativo

o PE01.01.03.02 Elaboracion, formulacion y aprobacién del Plan Operativo Institucional - POI
o PE01.01.03.03 Moadificacion del Plan Operativo Institucional
« PE01.01.03.04 Seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

o Estructura para la importacién de actividades operativas al SIGA MEF
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9.1.3.2. Procedimiento - Elaboracion, Formulacion y Aprobacién del Plan

Operativo Institucional - POI

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Elaboracién, Formulacién y Aprobacion del Plan

Procedimiento

AL Operativo Institucional - POI Heo EstralSgico
Cadigo PE01.01.03.02 Version 1.1
o Establecer y definir las actividades operativas que se llevaran a cabo, en el afio en ejecucion,
Objetivo e g
para el logro de los objetivos institucionales.
Duefio del

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

Alcances

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica
e Unidad de Presupuesto

e 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 y modificatorias

o 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.

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
"Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que modifica el
literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN", y establece nuevas
disposiciones para los érganos de la Alta Direccién dentro del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico (SINAPLAN).

« Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

¢ 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.

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

¢ Resolucion N° 3562-2023-R-UNE, que aprueba el Plan Operativo Institucional de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, Para el Ejercicio 2024.

« 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.

o Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestién por procesos, en su version 2.0.

o Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
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SIGLAS

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

e POI: Plan Operativo Institucional

e ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

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 accién estratégica

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 universidades.

e Aplicativo CEPLAN: Aplicativo informatico para que las entidades registren informacién 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.

o 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
Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
1.1 Alcance de Planeamiento y Presupuesto" y "Unidad de
Planeamiento" a "Unidad de Planeamiento y
Estadistica".
Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
11 B . Lineamientos para la implementacién de la gestion
’ ase Normativa ) s o
por procesos, en su version 2.0 y la Resolucion N
1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional 2025-2030 de la UNE EGyV.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas /insumos Salidas / productos Usuarios
o CEPLAN e Cronograma de etapas
e Centros de Costos del POI
° PEO1'02'01., ° PO! Multlanual aprob_ado e Plan Operativo | ¢ Comisién de Planeamiento
Programacion y | o Actividades Operativas T — Esfratéaion
Formulacion del ajustadas NSAIcona 9
_— Concienzudo con el | e Rectorado
Presupuesto Institucional | e Proyecto de presupuesto PIA o CEPLAN
e PE01.02.02 Aprobacion institucional
del Presupuesto | ¢ Presupuesto
Institucional de Apertura Institucional Aprobado
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5 e Lo Unidad de
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable
A partir de la aprobacién del POl Multianual se dispone de una brecha de tiempo seglin cronograma de las etapas del
POl y de esta forma poder realizar los ajustes que sean necesarios.
Verificar la vinculacion de las actividades
Se verifican que las actividades, proyectos, metas fisicas y
1 | financieras estén vinculadas con las responsabilidades y UPE Jefe
funciones de los centros de costos y el presupuesto
asignado.
Requerir proyecto de presupuesto
Se solicita a la unidad de presupuesto el proyecto del
2 | presupuesto proyectado para tener como referencia en la Jefe
realizacion de los ajustes de las actividades operativas que
realiza cada centro de costo y actualizar su POI.
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Preparar documento de convocatoria

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

Remitir convocatoria y cronograma

Se remite el oficio mdltiple con la convocatoria para
4 | las asistencias técnicas en el reajuste de su POI, se UPE Jefe
anexa el cronograma de trabajo y el técnico
encargado de asesorarlo.

Asistente administrativo

Brindar asistencia técnica

Se brindan las asistencias técnicas segun el
cronograma para cada centro de costo, donde se
5 | revisa en el aplicativo CEPLAN el registro de datos, UPE Asistente administrativo
su genérica de gastos, si 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

6 | obtiene el POI ajustado de cada centro de costo de UPE Asistente administrativo
acuerdo a lo proyectado en el presupuesto
institucional.

Aprobar el POI ajustado en aplicativo

En este punto se cierra la segunda etapa del POI
con la aprobacion en el aplicativo del POI ajustado UPE
con el cual ya se tiene al menos una aproximacion
entre el 70% y 80% al PIA real, en el sistema se
observara un mensaje de POI ajustado cerrado.

Asistente administrativo

Solicitar informacion del PIA

Culminada la fase del POI ajustado se solicita a la
8 | Unidad de Presupuesto la informacién del PIA para UPE Jefe
trabajar con los montos reales ya aprobados para la
institucion.

Desagregar la informacion del PIA

Con la informaciéon proporcionada del PIA, esta se
desagrega para poder trabajarla seglin las
9 [ actividades operativas que corresponda, por lo UPE Asistente administrativo
general por secuencia funcional, por metas
presupuestales, por fuente de financiamiento, y por
genericas de gastos.

Actualizar la demanda financiera

En el aplicativo CEPLAN se procede a verificar,
contrastar y actualizar la informacién del POI UPE
ajustado de acuerdo a lo ya aprobado en el PIA para
de esa manera poder concienzudo, y adecuarlo a la
real demanda financiera.

10 Asistente administrativo

Aprobar el POI concienzudo
11 | Concluida la actualizacion se aprueba en el UPE Asistente administrativo
aplicativo el POI concienzudo con el PIA.

Preparar la estructura del POI

Se descargan los reportes de la aprobaciéon en
sistema del Plan Operativo Institucional y se
12 | prepara la estructura final del contenido del UPE Asistente administrativo
documento de gestion.

De forma paralela se realizan las actividades N°
13y N°14
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Derivar para toma de conocimiento

Con oficio se deriva todo el sustento del trabajo
13 | realizado para la elaboracion del POI anual con los UPE Jefe
V°B° de la jefatura y el Director de la OPyP para que
la comision lo revise y tome conocimiento.

Remitir el POI para aprobacion
De igual forma con oficio se deriva a Rectorado el

. i . UPE Jefe
Plan Operativo Institucional ya concluido, para su
aprobacion mediante resolucion rectoral.

14

Remitir archivo para publicacion

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

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

« Porcentaje de participacion de los centros de costos

Proceso relacionado

e PA01.01.03 Planeamiento Operativo
Proceso/procedimiento colaborativo

e PA01.01.03.01 Elaboracion y Formulacidn del Plan Operativo Institucional Multianual
¢ PA01.01.03.03 Modificacion del Plan Operativo Institucional
e PA01.01.03.04 Evaluacién del Plan Operativo Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.1.3.3. Procedimiento - Modificacion del Plan Operativo Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Modificacién del Plan Operativo Institucional Tipo Estratégico
Cadigo PE01.01.03.03 Versién 1.1
Mantener actualizado el Plan Operativo Institucional para que responda a las necesidades
Objetivo institucionales y cumplan con los objetivos trazados, ademas, permitan reorientar y/o mejorar sus
resultados.
Duefio del

Pracedimiento Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e Unidad de Planeamiento y Estadistica

e Unidad de Presupuesto

e Centro de Costos

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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.

» Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
"Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

e Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que modifica el
literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN", y establece nuevas disposiciones
para los érganos de la Alta Direccion dentro del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico
(SINAPLAN).

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

o Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enriqgue 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.

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

e Resolucién N° 3562-2023-R-UNE, que aprueba el Plan Operativo Institucional de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, Para el Ejercicio 2024.

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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030 de la
UNE EGyV.

Alcances

Base Normativa
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SIGLAS

e« CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e POI: Plan Operativo Institucional.

» SIGA MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas.
o UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica.

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 universidades.

« 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.

o 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

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto" a "Oficina de
1.1 Alcance Planeamiento y Presupuesto" y "Unidad de
Planeamiento” a "Unidad de Planeamiento vy
Estadistica".

Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que
aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-Lineamientos
11 - para la implementacién de la gestion por procesos, en
' su version 2.0 y la Resolucion N° 1943-2024-R-UNE,
que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la UNE EGyV.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

o Sustento para cambio
de actividades
operativas.

e Sustento para
desactivacion de Plan O i ¢ Unidad de Abastecimiento
actividades operativas. ° Inst?tuc?oerzglléoo dificado e Centro de Costo

o Ampliacion presupuestal e CEPLAN
y datos presupuestales.

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizaciéon

Siglas y
definiciones

e Centros de Costos
e Unidad de Presupuesto

N° Descripcion de la actividad Responsable

Recibir y derivar para atencion
Recibir el oficio indicando la modificacién del POI por alguna

e UPE Jefe
de las causales que sustenta el procedimiento, la cual se
deriva a un asistente administrativo para su atencion.

AN

€N
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Revisar el sustento para modificacién

Revisar el documento ingresado con el sustento necesario
para poder iniciar el proceso de modificacion del POl de
acuerdo a sus distintas circunstancias que se presenten,
como la incorporaciéon de nuevas actividades operativas,
modificacion de actividades operativas existentes y la UPE Adistants adminisiralive
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

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

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 UPE 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 informacion modificada por el centro de costo, es
5 |visualizada por el aplicativo CEPLAN la cual debe ser UPE 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 UPE Asistente administrativo
gue ya teniamos, el proceso finalizara.

Asistente administrativo

¢ 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 donde se registran los
siguientes datos:

¥ e Codigo de la actividad operativa UPE Jefe
e Nombre de la actividad operativa
» Oficina donde se ha creado
e Estado (actividad o inversién)
Remitir informe y formato
8 Se remite con oficio la informacién registrada de las nuevas UPE D r—
actividades operativas a la Unidad de Abastecimiento, para asral
que esta migre las nuevas actividades al SIGA-MEF.
Desactivacion de actividad operativa
9 lngresz-:lr al apllcqtnvo CEPLAN y con la cyenta d.e' nivel UPE Asistente admiistratve
supervisor desactivar las actividades operativas solicitadas
por el centro de costos, segin documentacién enviada.
Confirmar cambios realizados
10 Se solicita la confirmacién de parte del centro de costo para UPE Asistonts adrministeativo

poder verificar si sus modificaciones ya se visualizan en sus
actividades operativas a nivel del aplicativo CEPLAN.
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Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

» Porcentaje de modificaciones aprobadas y ejecutadas dentro del plazo establecido

Proceso relacionado

¢ PA01.01.03 Planeamiento Operativo

Proceso/procedimiento colaborativo

« PA01.01.03.01 Elaboracién y Formulacién del Plan Operativo Institucional Multianual
e PA01.01.03.02 Elaboracion, Formulacion y Aprobacion del Plan Operativo Institucional - POI
e PA01.01.03.04 Evaluacion del Plan Operativo Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato para migrar al SIGA-MEF
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE
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9.1.3.4. Procedimiento - Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo
Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Institucional | Tipo Estratégico
Cadigo PE01.01.03.04 Versién 1.1
Objetivo Conocer los avances y resultados del cumplimiento de las actividades operativas establecidas en

el Plan Operativo Institucional

Dueiio del

Proceditniento Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Alcances e Unidad de Planeamiento y Estadistica
e Centro de Costos

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

o 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,

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

 Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
"Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

« Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que modifica el
literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - Sinaplan”, y establece nuevas disposiciones
para los érganos de la Alta Direccién dentro del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico (SINAPLAN).

e Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - Sinaplan”.

 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 Enriqgue Guzman y Valle.

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

o Resolucion N° 3562-2023-R-UNE, que aprueba el Plan Operativo Institucional de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, Para el Ejercicio 2024.

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

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su versién 2.0.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030 de
la UNE EGyV.

Base Normativa

Pagina 73 de 252



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 22@6-2025-R-UNE

: Manual de Procedimientos
> PE01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

SIGLAS

e CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e POI: Plan Operativo Institucional

e UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

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 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 universidades.

o 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 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 Comisidn 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

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina

Siglas y
definiciones

1.1 Alcance de Planeamiento y Presupuesto" y "Unidad de
Planeamiento" a "Unidad de Planeamiento vy
Estadistica".

Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacién de la gestidn
por procesos, en su version 2.0 y la Resolucién N°
1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional 2025-2030 de la UNE EGyV.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

1.1 Base Normativa

¢ Informe de seguimiento

¢ Registro de metas  Reporte del

o Cohtiasde Costos fisicas y financieras Soegelf_gi?;g’eﬁ:esp:;? e Comision de Planeamiento
o e Registro de avance p p : Estratégico
e Aplicativo CEPLAN . . ¢ Informe de evidencias
e Evidencias -, ¢ CEPLAN
¢ Informe de evaluacion
de implementacion del

POl al semestre

documentadas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacién

N° Descripcion de la actividad Responsable

Requerir informacién necesaria
Se requiere mediante un oficio mdltiple la informacion del . UPE
registro del seguimiento del presente mes y se adjunta el
cronograma para su presentacion.

Jefe

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. UPE Asistente administrativo

;Presenta inconsistencia en lo declarado?
Si, ir a la actividad N° 3
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No, ir a la actividad N° 4

Rechazar seguimiento

Se rechaza el seguimiento en aplicativo y se le comunica
al Centro de Costo correspondiente que debe subsanar la
inconsistencia presentada en su registro de avance.

UPE

Asistente administrativo

Aprobar el seguimiento
Se aprueba su seguimiento en el aplicativo CEPLAN en
sefal de conformidad con su avance presentado.

UPE

Asistente administrativo

Elaborar informe de seguimiento

Se elabora un informe del seguimiento realizado a los
centros de costo detallando la situacion actual respecto de
su avance en metas fisicas y financieras.

UPE

Asistente administrativo

Revisar y tomar acciones segun informe

Se revisa el informe de seguimiento presentado, de
acuerdo a los resultados obtenidos se toman las acciones
necesarias en coordinacién con el centro de costo.

UPE

Asistente administrativo

Solicitar informe de evidencias

Semestralmente por un lado se trabaja el sustento de
evidencias, para lo que se le requiere a los centros de
costo presentar el informe de evidencias de sus
actividades operativas al semestre.

UPE

Asistente administrativo

Revisar el expediente presentado
Revisar expediente que se presenta en base a los
lineamiento y requisitos solicitados.

¢La documentacion esta conforme?
No, ir a la actividad N° 9
Si, ira la actividad N° 10

UPE

Comisidén de recepcion
de expedientes

Devolver expediente a completar

De no encontrarse el expediente de acuerdo a los
requisitos solicitados, se devuelve el expediente para ser
completado u ordenados segun corresponda.

UPE

Jefe

10

Revisar y organizar las evidencias

Se revisan las evidencias presentadas, utilizando una
plantila que me permita identificar y organizar las
actividades programadas en el semestre (ejecutadas,
declaradas, observadas, que guarde relacion lo declarado
con lo presentado, entre otros).

UPE

Comision de revision de
evidencias

11

Elaborar y derivar informe

A partir de la organizacion de la informacién se obtienen
diferentes observaciones de la situacién actual del avance,
con la que se elabora un informe de revision de las
evidencias.

UPE

Comision de revisién de
evidencias

12

Revisar y remitir informe

Se recibe el informe y se revisa, dando su visto bueno, el
cual serd remitido a la comisién de planeamiento
estratégico, también con el visto bueno del director.

UPE

Jefe

13

Subsanar las observaciones del registro
Semestralmente también se realiza la evaluacion en el
aplicativo CEPLAN, para ello, se ingresa al aplicativo y se
subsana todas las alertas e inconsistencias que el mismo
sistema detecta, pertenecientes a las diferentes
actividades operativas de cada Centro de Costo.

UPE

Asistente administrativo
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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 UPE Asistente administrativo
jefatura para su revision, ademas este reporte sirve como
insumo para la elaboracion del informe de evaluacién
semestral.

Verificar las observaciones del registro

Con el saneamiento de las alertas del sistema y la
descarga e impresion de reporte, se realiza una segunda UPE
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

Culminada las validaciones se descargan los formatos y UPE
anexos de los registros al semestre completos, que forman
parte del informe a realizar.

Elaborar el informe de evaluacion

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

Revisar y remitir documentos

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

Publicar en el portal web de la UNE

Se publica el reporte de seguimiento, en primera instancia
19 |y posteriormente se publica el informe de evaluacién UPE Jefe
ambos en el portal web de la UNE en la secciéon de
transparencia.

Publicar enlace en el aplicativo

Se copia el enlace correspondiente de cada publicacion en

15 Asistente administrativo

16 Asistente administrativo

17 UPE Asistente administrativo

18

20 | el portal web de la UNE y se publica en el aplicativo UPE Jefe
CEPLAN segun el cronograma de entrega de cada
producto.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Grado de cumplimiento de las metas del Plan Operativo Institucional.

Proceso relacionado

e PA01.01.03 Planeamiento Operativo

Proceso/procedimiento colaborativo

e PA01.01.03.01 Elaboracién y Formulacion del Plan Operativo Institucional Multianual
¢ PA01.01.03.02 Elaboracion, Formulacion y Aprobacién del Plan Operativo Institucional - POI
¢ PA01.01.03.03 Modificacion del Plan Operativo Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
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Version 2.0

9.1.4. Proceso Nivel 2 - Gestion de Andlisis de Datos

i N i e 2 T e L M P e TR YT e 2 =R
*‘ \ ‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DE
‘ §) | EDUCACION ENRIQUE GUZWAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
RN OS5 VALLE
i T |
Nombre Gestion de Andlisis de Datos Tipo Estratégico
| Cédigo PE01.01.04 Version 1.1
' 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 y Estadistica
o Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Al o Un!dad de Planeamllentp' y Estadistica
e Unidades de Organizacion
| » Centro de Costos
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores | Entradas / insumos Procesos nivel 3 | Salidas / productos { Usuarios
Unidad de Plan de trabajo de las Tablas y graficos Rectorado
Planeamiento - estadisticas de la UNE estadisticos para
Archivos EGyV publicacion Unidades de
Datos en formato digital Organizacion
(archivo en Excel o
PDF) PE01.01.04.01 Centros de Costos
Recoleccion de datos y Reportes en la
Gantras de Cost publicacion de reportes | plataforma interactiva Comunidad
s de estadisticas Universitaria
Datos descargados de . itari
la intranet (estudiantes) sRGEsianas :
Minedu
MEF
Unidades de Rectorado
Qrganizacitn - PE01.01.04.02
Fequedmiento de Atencién al 3 o Centros de Costos
informacién (oficio / P d Informacidn solicitada
memorandum) ; requer[mlento o€ .
informacién estadistica Unidades de
Centro de Costos organizacion
Lista de vacantes
Oficina de Admision
Listas de postulantes PE01.01.04.03 Reclarats
Elaboracion del analisis Boletin analisis de . _—
de variables de variables de admisién il ge Aamisien
. . admisién
Escuela de Posgrado Listas de ingresantes Escuela de Posgrado
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Controles o inspecciones Recursos (humano;,.lnstalaclo_nes, sistemasti Indicadores de desempefio
¥ ) informaticos, equipos) l
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

PE01.01.04.01 Recoleccion de Datos y
. Publicacién de Reportes

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

| = Revisar que la informacion recibida |

| odescargada se la solicitada.

segun
desarrollar.

listo para la publicacién.

' = Publicar los reportes en tiempo real |

en la web de la institucion.

Atencion
de Informacion

' PE01.01.04.02
' Requerimiento
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 Elaboracion del Analisis
| de Variables de Admision

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

{ = Revisar el informe ya diagramado
| del analisis de variables.

= Revisar el reporte ya diagramado y % Eificinas adminictaias

al |

Recursos humanos:

= Director de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

= Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Estadistica

= Asistente Administrativo

| Desagregan la informacion recibida - Expecialisiz sn Estadistios

en cuadros y graficos de resumen |
la variable estadistica a

= Disefador / diagramador
= Secretaria

_ Instalaciones:

= Sala de reuniones

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

| = Servicios basicos (electricidad, aguaj
= Porcentaje de cumplimiento del

potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= SIGA - MEF

= SIGA - Web

= Aplicativo CEPLAN

= Google Meet

= Google Looker Studio

= Sitio Web Planeamiento
= Suite ofimatica

= Softwares estadisticos

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= |mpresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Otros

proceso de Gestion de Analisis de
Datos.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

| Manual de Procedimientos
= PEO01 Gestién de la Direccion
Version 2.0

9.1.4.1. Procedimiento - Recoleccion de Datos y Publicacion de Reportes

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Recoleccion de Datos y Publicacion de Reportes
Estadisticos
Cadigo PE01.01.04.01 Version 1.1

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

Nombre Tipo Estratégico

Objetivo

Dueno del

Procedimiento Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

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

¢ Unidades de Organizacion

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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 072-2012-PCM, que aprueba el Cédigo de Buenas Practicas Estadisticas
del Peru.

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

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su versién 2.0.

SIGLAS

e BD: Base de Datos

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

Alcances

DEFINICIONES

s 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.

o 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.

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

o 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.

» 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

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina de

Siglas y definiciones

1.1 Alcance Planeamiento y Presupuesto" y “"Unidad de
Planeamiento” a "Unidad de Planeamiento vy
Estadistica".
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

Version 2.0
Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que
11 B Noriath aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-Lineamientos
) Gt NOHIEDYE para la implementacion de la gestién por procesos, en
su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

e Plan de trabajo de las

estadisticas de la UNE|° Tablas y  graficos Rectorado

EGW estadisticos para | ¢ Unidad de Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento e D ty ) f to digital publicacion. e Centros de Costos
(archivos) IS erl JOTNeta SIBBL |y Bevortes en la| e Comunidad Universitaria

(archivo en Excel o PDF). . . -
o Tialos de sdlss de Fa plataforma interactiva | ¢ Minedu
9195 escalgaros de estadisticas | ¢ MEF

Intranet inistrativos. . -
t administrat universitarias. o Otros

e Centros de Costos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcién de la actividad Responsable

Iniciar con la estadistica institucional

1 Se inicia el proceso de recojo de datos para la estadistica UPE Jofe
institucional, de acuerdo al plan de trabajo de las estadisticas
de la UNE EGyV.
Asignar responsable
Se asigna un responsable quien sera el encargado de ejecutar

2 i . " - UPE Jefe
los procedimientos de recojo de informacion de los centros de
costos.

Elaborar plantillas para recoleccion

Se elaboran las plantillas en forma de una matriz agrupada por
3 | categorias segUn los centros de costos, donde se recolectara la UPE
informacion 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 UPE
antes definido, con la finalidad que ingresen en ese archivo la
informacion 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 plantillas en Excel para el UPE Secretaria
llenando de su informacion 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 UPE
direccién, para posteriormente derivar a los centros de costos
correspondientes.

Recibir informacion y derivar

Se recibe la informacion de parte de los centros de costos y UPE Jefe
esta se deriva directamente al responsable del manejo de los
datos estadisticos.

Jefe

Organizar la informacion por categorias
La informacion recibida o descargada, se organiza a través de UPE Especialista en
una matriz agrupada por categorias, la cual facilita el manejo de estadistica

la misma, para elaborar las estadisticas correspondientes.

Elaborar cuadros y graficos de resumen

Con la informacion consolidada y organizada se desagregan
9 |cuadros y graficos de resumenes donde segun el tipo de UPE
variable se crean indicadores y se realizan los calculos
necesarios. Jp—

Especialista en
estadistica
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Remitir cuadros y graficos para diagramacion
10 | Se remite la informacion de los cuadros de resumen segun la UPE
estructura proporcionada por el disefiador y/o diagramador.

Especialista en
estadistica

Diagramar reporte para publicacion
Se diagrama la estructura de la presentacion del reporte para UPE

1 ! o : . Disefiador / diagramador
su aprobacion y publicacion, posteriormente se deriva a la 9
jefatura para revision.

Dar V°B° y derivar para publicacion
Se revisa el reporte ya diagramado y listo para la publicacion,

12 . g : UPE Jefe
el cual se deriva en formato PDF a la Oficina de Tecnologias de
la Informacién en su proceso correspondiente.

Desnormalizar tablas y cargar
Por otra parte, la informacion de los cuadros de resumen, pasan
por un proceso de desnormalizacion, para asi manejarlos en E i
) ; specialista en
13 | tablas ampliadas, luego cargar estos datos al Google drive UPE .
. bie estadistica
asociado al correo electrénico
planeamiento.estadistica@une.edu.pe, que se observa en el
flujo como BD planeamiento estadistica.
Elaborar reportes en linea

14 Una vez con las tablas desnormalizadas y cargadas en el drive UPE Especialista en

se elaboran los diversos reportes utlizando la plataforma estadistica

Google Looker Studio.

Publicar la BD en la web institucional

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

Especialista en
estadistica

Fin del procedimiento

Indicador de desempefiio

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

Proceso relacionado

¢ PE01.01.04 Gestion del Analisis de Datos

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.01.04.02 Requerimiento de Informacion Estadistica
e PE01.01.04.03 Elaboracion del Analisis de Variables de Admisién

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
2% PE01 Gestion de la Direccién
Version 2.0

9.1.4.2. Procedimiento - Atencion al Requerimiento de Informacién
Estadistica

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Atencién al Requerimiento de Informacion i 5
Nombre Estadistica Tipo Estratégico
Cadigo PE01.01.04.02 Version 1.1
S Atender oportunamente con la informacion estadistica a la alta direccién para la toma de
Objetivo - . .
decisiones y a los grupos de interés interno y externo.
Duefio del

Prosadimionto Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Alcances ¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica
¢ Centros de Costos

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

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 del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
"Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

e Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que modifica el
literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - Sinaplan”, y establece nuevas disposiciones
para los organos de la Alta Direccion dentro del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico (SINAPLAN).

o Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba la
Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - Sinaplan”.

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 Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS
¢ OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

Base Normativa

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.

» 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

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a
1.1 Alcance "Oficina de Planeamiento y Presupuesto" y
"Unidad de Planeamiento" a "Unidad de
Planeamiento y Estadistica".

Siglas y definiciones
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

Version 2.0
Se ha anadido la Resolucién N° 3761-2024-R-
11 Base N fa UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-
) el UNE-Lineamientos para la implementacion de la
gestion por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
o Unidades de ¢ Rectorado

e Requerimiento de informacion

(oficio / memorandum) o Informacion solicitada e Centros de Costos

¢ Unidades de Organizacion

Organizacion
e Centro de Costos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

Recibir y derivar el requerimiento
Se recibe el documento (oficio / memorandum) con la que solicitan UPE
la informacion estadistica, el cual se deriva al responsable para su
atencion.

Jefe

Verificar la informacién solicitada
Se verifica si se tiene la informacién solicitada o requerida por la
unidad de organizacién o centro de costo, teniendo en cuenta que

2 | se encuentre actualizada. UPE Especialista en

. . o estadistica
¢La informacion esta disponible?
No, ir a la actividad N° 3

Si, ir a la actividad N° 6

Preparar oficio de solicitud

Se prepara o elabora el oficio solicitando la informacion requerida
3 | porla unidad de organizacion o centro de costo, ademas se adjunta UPE Secretaria
las plantillas en Excel para recopilar la informacién o datos. Luego
se deriva a la jefatura para su visto bueno.

Suscribir y remitir oficio
4 | Se revisa y se suscribe el oficio, para luego ser remitido al centro UPE Jefe
de costo, del cual se requiere informacion.

Recibir y derivar informacién
Se recibe la informacion proporcionada por el centro de costo, la UPE

@ cual es derivada al especialista encargado de atender el Jefe
requerimiento.
Extraer la informacion requerida
Se extrae la informacion requerida de las fuentes indexadas, las Especialista en
6 " ) : : UPE o
cuales pueden estar en la direccion de registro (intranet), el Estadistica
compendio estadistico que la unidad maneja, entre otros.
Procesar y consolidar la informacion
- Se procesa la informacion obtenida organizandola 'y UPE Especialista en
consolidandola de forma mas clara, en forma de tablas, graficos y Estadistica

redactando su interpretacion.

Derivar datos consolidados
8 | Los datos consolidados se derivan en archivo digital, y de ser el caso se UPE
adjunta una vista de impresion de los datos consolidados.

Especialista en
estadistica

Redactar el oficio de respuesta
Se encarga de redactar el oficio con la respuesta y los datos
9 | actualizados que fueron requeridos por la unidad de organizacion UPE Secretaria
o centro de costos, anexando el archivo de formato Excel mediante
un correo electrénico.
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Suscribir y remitir documento
10 | Se revisa el oficio, se suscribe y se deriva el documento a la unidad UPE Jefe
de organizacion o centro de costo solicitante.

Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

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 Recoleccién Datos y Publicacion de Reportes
¢ PE01.01.04.03 Elaboracion del Andlisis de Variables de Admision

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

™: Manual de Procedimientos

9.1.4.3. Procedimiento - Elaboracién del Andlisis de Variables de Admision

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboracion del Analisis de Variables de Admision | Tipo Estratégico

PE01.01.04.03 Version 1.1

Objetivo

Evaluar y comparar las demandas de vacantes y las tasas de ingreso a los programas
académicos de pregrado y posgrado del proceso de admisién mas reciente, como del anterior,
para orientar a los centros de costo encargados del presupuesto y organizacion de los
siguientes procesos de admision.

Dueiio del
Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

Alcances

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica
e Oficina de Admision

e Escuela de Posgrado

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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.

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

» Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la "Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

« Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que modifica
el literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN", y establece nuevas
disposiciones para los organos de la Alta Direccion dentro del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico (SINAPLAN).

e Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

o Resolucién 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.

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

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.
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Sig

SIGLAS
e EPG: Escuela de Posgrado

las y definiciones DEFINICIONES

operativas e inversiones del POL.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

s Centro de Costos: Unidad orgdnica, académica y administrativa que recibe presupuesto
de la Universidad, es el nivel en el cual se programan y se ejecutan las actividades

e Unidades de Organizgcién: 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
Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
1.1 Alcance de Planeamiento y Presupuesto” y "Unidad de
Planeamiento" a "Unidad de Planeamiento y
Estadistica".
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
11 Huse Natrriativ que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
’ Lineamientos para la implementacién de la gestion
por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

e Oficina de Admision

o E

o Lista de vacantes
e Listas de postulantes

scuela de Posgrado o Listas de ingresantes

o Boletin analisis de
variables de admision

e Rectorado

e Unidad de Presupuesto
e Oficina de Admisién

e Escuela de Posgrado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T o Unidad de
o
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable
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 UPE Jefe
Admisién y la Escuela de Posgrado.
Organizar y distribuir la informacion
Se recibe la informacién y se comienza a organizarla y
istribui i t i IV I¢ i s
2 d uirla a p.amr de tres variables como son vacantes UPE 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
Con la infor! ion consoli e elaboran dros de . -~
3 . IaEEn v daqa =g &l cuadie UPE Especialista de estadistica
resimenes, con los datos organizados en tablas y gréaficos
con su respectiva interpretacion.
Derivar cuadros para diagramacion
Se remite la i i6n de lo r e resu un o .
4 InfanmAcio .d s Guadros-d SEHIE Seg UPE Especialista de estadistica
la estructura proporcionada por el disefiador y/o
diagramador.
Diagramar la presentacion a publicar
e desarrolla el di o de la presentacion del analisis .o .
5 S ; . dlagr'a’mad present o “. UPE Disefiador / diagramador
de variables de admision para su publicacion, luego se deriva
a jefatura para revision.
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Dar V°B° al informe

Se realiza una revision del informe diagramado sobre el
anadlisis de variables y se coloca el visto bueno en sefial de
conformidad.

UPE

Jefe

Socializar los resultados del informe
7 | Se socializa con las autoridades competentes, los resultados
obtenidos en el analisis de variables de admision.

UPE

Jefe

Derivar para publicacion
8 | Se deriva el informe de analisis de variables de admisién a
la unidad correspondiente encargada de su publicacion.

UPE

Jefe

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de informacion entregada para su procesamiento en plazos establecidos.

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 PE01.01.04.02 Requerimiento de Informacion Estadistica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

Pagina 91 de 252



ZSZ @p 6 euibed

Emb\

sospena seausq v ﬁ

uzwnsas _A ﬂ UgPEeWIOUY
ap soipena | 4NQuIsIp
Jesoqeig ¢ _l Aseziwebig g

aeayqnd

© upPEUASAd
ejiewesberq g

sapeplojne
S8 e ugioeasald
eun ezijeal 85

1

_ awwojut H _

vied Jeaunq ‘g _A

op
F §0[JezZRI208 L —A _

auwsojuy
12.8.A4e0 0

ugioealgnd
eied oAy “

oIsipe
ap osooosd
10p ugIBWIOJU|

m
3
e
&
@
B
o
®
e
@
5
a
g
o
Y
b-]
m
2
o
o e
g| 2
S| s
gl 8
g| ¥
S| B
ol &
3 i
] a
F @
2| s
a| 2
g
°
@
o
®
>
a
3
g
s
3
o
2
s
a
&
5
c
]
m
ugispe
ap osaooud

18P UOIEWIO|

ugioBWIOU| B
ap sejBojouda] ap eupdYO

9d3

uoISjWpY 8p BUIILO

olhyy ap eweabeiq

ANN-Y-SCOT-90CC oN NOIDNT0S3Y¥ V1 3IAd OXINY

0°Z UgIsia
UgIJIC B 3P UOHSED L03d AR
SOJUBILIPAJ0I 8P [enuely [3 %W




Version 2.0

H Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion
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9.1.5. Proceso Nivel 2 - Desarrollo de Informes de Gestion

VALLE

| UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

| Nombre

Desarrollo de Informes de Gestion Tipo Estratégico
| cédigo PE01.01.05 Version 1.1
' 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.

| Duefio del Proceso

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto

| Alcances ¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica
¢ Unidades de Organizacion
ELEMENTOS DEL PROCESO |
Proveedores Entradas /insumos Procesos nivel 3 Salidas / productos Usuarios
e PE01.01.02.01
Elaboracion y Plan Estratégico
formulacion del Plan Institucional
Estratégico
Institucional - PEI
e PE01.01.03.02
Elaboracion y . Rectorado
formulacién del Plan Plan Operativo PE01.01.05.01
Operativo Institucional Compilacién y Informe Semestral de DIGA
Institucional - POI elaboracion del Informe Gestion
Semestral de Gestidn Unidades de
Reglamento General Organizacion
Rectorado de la LNE
ROF
PEOO1.0%04 Informe de gestion
Seguimiento y >aed
evaluacion del Plan (actw:d.ades
Operativo Institucional operativas)
Informe Semestral de Regtorda
z%cr)r;lpﬁ;c?c?no; Gestion (1er semestre) FE.41.405.02 Asamblea
elaboracion del Camgllasion y Memoria Anual Universitaria

Informe Semestral
de Gestion

Informe Semestral de
Gestion (2do semestre)

elaboraciéon de la
Memoria Anual

Unidades de
Organizacion

Controles o insp

ecciones

informaticos, equipos)

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
| Recursos (humanos, instalaciones, sistemas Indicadores de desempefio

PE01.01.05.01

Compilacion Y

Recursos humanos:

Elaboracion del Informe Semestral de

Gestion

= Director de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

= Realizar

= Revisar la informacion recabada de

los diferentes centros de costos
verificando que sea la informacion
solicitada segun formato.

Revisar la consistencia del informe
presentado.

la  diagramacion  final
incluyendo sugerencias si las hubiese,

= Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Estadistica

Asistente Administrativo

Técnico Administrativo

Disefiador / Diagramador

Secretaria

Instalaciones:

= QOficinas administrativas

= Porcentaje de cumplimiento del
proceso de desarrollo de
Informes de Gestion.
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para luego derivarlo para su|® Salade reuniones

aprobacion. i = Mobiliario (escritorios, sillas, estantes, |
| mesas para reuniones y pizarras) i !
' PE01.01.05.02 Compilacién y = Servicios basicos (electricidad, agua |
' Elaboracion de la Memoria Anual i potable, telefonia e internet) ‘

i |'= Servicio de transporte ‘
= Consolidar la informacion mediante | ‘
tablas de resumen. | Sistemas informaticos: 3

= SIGA - MEF

i = Aplicativo CEPLAN

= Revisar el documento, de ser el caso | = Google Meet

| realiza alguna sugerencia, ya se|® Sitio Web Planeamiento
coordina  directamente con el = Suite ofimatica

responsable de preparar la memoria !

anual. Equipos:

' = Revisar la redaccion del documento.

= Computadora personal
= Laptop
‘ = |mpresora
| = Escaner z
| = Fotocopiadora
= Proyector
= Oftros
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion
Version 2.0

9.1.5.1. Procedimiento - Compilacién y Elaboracion del Informe Semestral

de Gestién

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Procedimiento

N2

Nombre Compllqglon y Elaboracién del Informe Semestral Tipo Estratégico
de Gestidn

Cadigo PEO01.01.05.01 Version 1.1
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.

Duerio del

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

Alcances

» Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica
e 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° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la "Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

e Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que moadifica
el literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - Sinaplan”, y establece nuevas
disposiciones para los 6rganos de la Alta Direcciéon dentro del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico (SINAPLAN).

e Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, “Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - Sinaplan”.

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 Resolucién 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.
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Siglas y definiciones

S

IGLAS
e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
o UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

e PEI: Plan Estratégico Institucional

e POI: Plan Operativo Institucional

e ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

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.

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
1.1 Alcance de Planeamiento y Presupuesto” y "Unidad de
Planeamiento” a "Unidad de Planeamiento y
Estadistica".
Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
11 Base Nomativa que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
' Lineamientos para la implementacion de la gestién
por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

PE01.01.02.01
Elaboracién y
formulacion del Plan
Estratégico Institucional -

Plan Estratégico

PEI Institucional
e PE01.01.03.02 ¢ Plan Operativo
Elaboracién y Institucional e Rectorado

formulacion del Plan
Operativo Institucional -
POI

PE01.01.03.04
Seguimiento y

Informe de gestion
(actividades operativas)
Reglamento General de
la UNE

ROF

¢ Informe Semestral de

Gestién * DiGA

¢ Unidades de Organizacién

evaluacion del Plan
Operativo Institucional
e Rectorado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° 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.

Designar un responsable

Como parte de las actividades para iniciar con la elaboracion
1 |del Informe semestral de gestion, se designa un
responsable, que debera conducir las tareas y actividades
necesarias.

UPE Jefe

Coordinar la solicitud de informes

Se coordina con la jefatura la elaboracién de un documento,
solicitando a los centros de costos sus informes de gestion
de los primeros seis meses del afio en curso.

Especialista en

UPE ; -
planeamiento estratégico

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
como parte de la informacién requerida, se adjunta un
formato con los datos que deben ser llenados.

UPE Jefe
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Recepcidn del informe

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

UPE

Jefe

Revisar la informacion recabada

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

UPE

Especialista en
planeamiento estratégico

Consolidar la informacion de gestion

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

UPE

Especialista en
planeamiento estratégico

Elaborar el informe de gestion
Se elabora el informe de gestion organizando la informacion
segun el esquema propio del informe.

UPE

Especialista en
planeamiento estratégico

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

UPE

Disefador / diagramador

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

UPE

Especialista en
planeamiento estratégico

10

Revisar la consistencia del informe

Se revisa la consistencia del informe presentado, o la
informacién presentada de Ultimo momento, que genera
alguna modificacién 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

UPE

Jefe

11

Suscribir y derivar a corrector
De no encontrarse ninguna observacién se suscribe el
informe y se deriva al corrector de estilos para su revision.

UPE

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

UPE

Jefe

13

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

UPE

Disefador / diagramador

14

Derivar para diagramacion

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

UPE

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.

UPE

Disefiador / diagramador

16

Remitir para su aprobacion
Se remite con oficio el informe semestral de gestién para su
aprobacidn, con el visto bueno de la direccion de la OPyP.

UPE

Jefe
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Sustentar el informe de gestién
Finalmente se hace una socializacion, sustentando a la

) o ] UPE Jefe
Asamblea Universitaria los resultados obtenidos que forman
parte del informe semestral de gestion.

17

Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

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

Proceso relacionado

o PE01.01.05 Desarrollo de Informes de Gestion

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.01.02 Planeamiento Estratégico
o PE01.01.03 Planeamiento Operativo
e PE01.01.05.02 Compilacién y Elaboracion de la Memoria Anual

Formatos utilizados en el procedimiento

» Modelo sugerido para el informe de Gestion Semestral y cumplimiento de metas del POI
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9.1.5.2. Procedimiento - Compilacion y Elaboracion de la Memoria Anual

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Compilacién y Elaboracion de la Memoria Anual Tipo Estratégico
PE01.01.05.02 Version 1.1

Objetivo

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

Duernio del
Procedimiento

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Estadistica

Alcances

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ Unidad de Planeamiento y Estadistica
e 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° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

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.

o Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 056-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la "Guia para el seguimiento y evaluacién de politicas nacionales y planes del SINAPLAN".

 Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 039-2024/CEPLAN/PCD, que modifica
el literal "e" del numeral 7.2, articulo 7 de la "Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN", y establece nuevas
disposiciones para los drganos de la Alta Direccién dentro del Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico (SINAPLAN).

¢ Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo N° 021-2024/CEPLAN/PCD, que aprueba
la Directiva N° 001-2024 - CEPLAN/PCD, "Directiva General de Planeamiento Estratégico
del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico - SINAPLAN".

¢ 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.

¢ 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS

e AU: Asamblea Universitaria

¢ OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
o UPE: Unidad de Planeamiento y Estadistica

e PEI: Plan Estratégico Institucional

¢ POI: Plan Operativo Institucional

Siglas y definiciones * ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

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.

« Diagramar: Disefar y realizar la maqueta de una publicacion, revista, libro o periodico.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina

1.1 Alcance de Planeamiento y Presupuesto” y "Unidad de
Planeamiento" a "Unidad de Planeamiento y
Estadistica".

Se ha afadido la Resolucién N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Base Normativa

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o PE01.01.05.01 ¢ Informe Semestral de « Roctorade
Comp|la<_:|'on y Gestibnflorsamestes] | Memoria Anual e Asamblea Universitaria
elaboracion del Informe ¢ Informe Semestral de « WnidEies.de Oraanizaciati
Semestral de Gestion Gestion (2do semestre) g

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° 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 elaboracién

; ) p UPE Jefe
de la memoria anual se designa un responsable, quien debe
concluir con la presentacion de la memoria anual.
Consolidar la informacion
Con los in ion como i rinci se .
. for[ngs de gg§tlon insume principal; Especialista en
2 | consolida esta informacion en tablas de resumen y se UPE

chii : > z laneamiento estratégico
prioriza la informacion mas resaltante de cada Centro de P 9

Costo.
Esquematizar el contenido

3 Se esquematiza la distribucion del contenido que debe estar UPE Especialista en
en la memoria anual, respetando el esquema propio del planeamiento estratégico
documento.

4 Rewse_nr tadacsin y oriografia UPE Disefiador / Diagramador
Se revisa el documento que este correctamente redactado.
Derivar el contenido de la memoria anual

5 Se deriva el contenido total de la memoria anual ya UPE Jefe

estructurado y esquematizado, para su revisién o sugerencia
de parte de la jefatura.
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Revisar y derivar para diseino

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

Diagramar y disefar para presentacion
Se diagrama la presentacion de la memoria anual, se
7 | compagina, se establece un estilo, ademas se disena la tapa UPE Jefe
y la contra tapa dejando el documento listo para su
publicacion, luego de deriva a la jefatura.

Suscribir y remitir para aprobacion
Se recibe la memoria anual ya para su publicacion, se

8 | suscribe en sefial de conformidad y la remite mediante un UPE Jefe
oficio a la OPyP y este, lo remite al rectorado para su
aprobacion.
Sustentar la memoria anual
Finalmente se hace una socializacion, sustentando en

9 - g - : UPE Jefe
Asamblea Universitaria la memoria anual recientemente
concluido.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

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

Proceso relacionado

e PE01.01.05 Desarrollo de Informes de Gestion.

Proceso/procedimiento colaborativo

¢ PE01.01.05.01 Compilacién y Elaboracion del Informe Semestral de Gestién

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Version 2.0

} Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

9.2. Proceso Nivel 1 - Gestion del Presupuesto Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

 Nombre Gestion del |5;e_supuesto Institucional 1‘ Tipo Estratégico
| Cédigo PE01.02 ' Versién 11
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.

| Duerio del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

o Oficina de Planeamiento y Presupuesto

| Alcances ¢ Unidad de Presupuesto
B i ¢ Unidades de Organizacion
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / insumos Procesos nivel 2 Salidas / productos ‘ Usuarios
= Normativas » DEPP = MEF
. y * Proyecto de| = DIGESU -
lineamentos. )
L Presupuesto Minedu
» Resqlugian  Redtoral Institucional s Unidad  de
= DGPP - MEF que designa la i g . : ;
I PE01.02.01 = |Informacion Planificaciéon -
* Bectorada Carisin de Programacion recopilada del| Minedu
» PA01.04.01 Programacién Sraimanian y P
., 4 Formulacion del proceso de| = Rectorado
Programacion Multianual Presupuesto rogramacion = PE01.02.02
Multianual de Bienes, | Presupuestaria y upL programac y e
oz > Institucional formulacion. Elaboracion de
Servicios y Obras. Formulacion oz
. = Informacién para el| la demanda
Presupuestaria. n g s
. Ministerio de| adicional al
* Quadie mulfianual de Educacion presupuesto
necesidades programado.
= PE01.02.01
Programacion y | = Informacion PE01.02.02
Formulacion del | recopilada del Elaboramo_n .de la « Demanda Adicional | = DGPP - MEF
Presupuesto proceso. demanda adicional al resentada « Rootorado
Institucional = Informacién adicional presupuesto P
= Unidades de | de sustento. programado
Organizacion
= Ley de Presupuesto PEO1'Q?'O3 = Presupuesto = DGPP - MEF
Aprobacion del o
con los reportes de Institucional de| = Rectorado
* DGPP - MEF . Presupuesto 3
aprobacion o} - Apertura = Unidades de
: Institucional de " o
Diplomas del PIA = Aprobacion del PIA organizacion
Apertura
. I = Certificado de
« Unidades dg | Aulorizacion _  dal| PEOLOZOS EMiSiONde | & a4p, = Unidades  de
e i Certificado de Crédito Certificacion del ; P
Organizacion ; o . Presupuestario Organizacion.
Presupuestario Crédito Presupuestario
Aprobado
. = Rectorado
= Unidad de
Abastecimiento PIM. . (Preaupuesto PE91102'05 = Informe de Ejecucion SPye
Institucional Seguimiento de : = DIGA
= SIGA MEF . . e Presupuestaria ;
« SIAF SP Modificado) ejecucion presupuestal = Unidades de

Organizacion
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= Documento de| " Unldac.ies”de
o e Organizacién.
. = Requerimiento de atencion de la| | DGPP
= Are.a. o dependencia modlﬁcamon‘ PE01.02.06 modlﬁcamon « DGCP.
solicitante presupuestaria Madificacian interna. « CGR
= DGPP = Obligatoriedad al ; = Formalizacion de la c g
e presupuestaria . . = Comisién del
= Centros de Costos cumplimiento de la modificacion a c d
tiva traves de la ongreso  de
natma i Presupuesto
resolucion Plblico
= Unidad de | = Reportes del SIAF - PE01.02.07 = DGCP - MEF
Contabilidad Maddulo Contable b e = PA01.02.02.0
- L Conciliacién del Marco | = Acta de o
(informacion = Reportes del SIAF - Lagal wEerucen del Conciliacién 2 Elaboracion
ingresada al SIAF - Maédulo de 9 Pyesdj - de  Estados
MEF) Presupuesto P Financieros
= Normativa vigente
= DGPP - MEF = Presupuesto . _
= Presupuesto institucional para el | PE01.02.08 Evaluacién | = Informe de |, gScToPrad'\gEF
Institucional de | afo en curso del Presupuesto Evaluacion :
. b = Unidades de
Apertura = Seguimiento a Ila Institucional Presupuestal 0 .
X - , . rganizacion
= Mddulo de Evaluacién | ejecucion
presupuestal

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

Recursos (humanos, instalaciones, sistemas
informéticos, equipos)

Indicadores de desempeiio

PE01.02.01 Programacion y Formulacion

Recursos humanos:

del Presupuesto Institucional

INGRESOS:

GASTOS:

Revisar los ingresos histéricos, las
disposiciones en los documentos de
gestion, las normativas vinculantes de
coyuntura actual, en relacion al
Informe de estimacion de ingresos de
la Unidad de Tesoreria.

Registrar las estimaciones de
ingresos de los 3 anos siguientes, por
fuentes de financiamiento y
especificas de gastos al Mddulo de
Programacion Multianual.

Revisar, organizar y priorizar la
informacion recibida del CMN la cual
hace referencia a las especificas del
gasto, actividades operativas segun
las necesidades de las areas
académicas y administrativas. Si la
unidad de organizacion no ha
efectuado una buena programacién y
no tiene relacion entre las actividades
que realiza con lo programado para la
adquisicion de los bienes, servicios u
obras, se solicita mayor informacion.
Verificar y revisar la informacion
adicional recibida de las unidades de
organizacion y la informacion
estadistica de la Unidad de
Planeamiento, para ir definiendo y
corroborando la real necesidad de
cada Centro de Costo.

Registrar en el Moddulo de la
Programacion Multianual el Proyecto
de la Asignacion Presupuestal

Director de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Jefe de la Unidad de Presupuesto
Comisién de Programacion Multianual
Asistente Administrativo

Técnico Administrativo

Operador de Sistemas

Secretaria

Instalaciones:

Oficinas administrativas

Sala de reuniones

Mobiliario (escritorios, sillas, pantallas
interactivas, estantes, mesas para
reuniones y pizarras)

Servicios basicos (electricidad, agua
potable, telefonia, internet, caja chica)
Servicio de transporte

Sistemas informaticos:

Equipos:

Portal Web

SIGA - MEF

SIAF- MEF

Aplicativo CEPLAN

Maodulo de Programacion Multianual
Maodulo de Demanda Adicional
Médulo de Recoleccion de Datos
Médulo de Evaluacion

Suite ofimatica (Microsoft Office)

Computadora personal
Laptop

Porcentaje de cumplimiento del

proceso

Presupuesto Institucional.

de Gestion del
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Institucional.

PE01.02.02 Elaboracién de la Demanda
Adicional al Presupuesto Programado

= Evaluar los requerimientos que no
fueron considerados en la
Programaciéon Multianual, los cuales
deben ser consistentes con las
funciones que desarrolla cada Centro
de Costo o Unidad de Organizacion.

= Registrar la Demanda Adicional en el
aplicativo Web “Mddulo de Demanda
Adicional”.

= Revisar los reportes para luego
visarlos por la Jefatura y el Director de
la OPyP; quien valida la propuesta de
la demanda.

PE01.02.03 Aprobacién del Presupuestal
Institucional de Apertura

= Revisar y descargar desde el Modulo
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 y
elaborar el Proyecto de Resolucion
para su aprobacion mediante
resolucion rectoral.

PE01.02.04 Emisién de Certificacion del
Crédito Presupuestario

= Revisar la peticion para la autorizacion
del Certificado de Credito
Presupuestario en el sistema.

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

= Realizar un seguimiento de las
solicitudes de certificados rechazados
para garantizar que sean revisadas y
reingresadas correctamente por la
Unidad de Organizacion solicitante.

= Confirmar que los formatos impresos
de los certificados de Crédito
Presupuestario estén completos y
correctos antes de proceder con el
visado.

PE01.02.05 Seguimiento de Ejecucién
Presupuestal

= Verificar que los datos del informe
coincidan con los reportes del SIGA
MEF y SIAF SP, asegurando que las
partidas y fuentes de financiamiento
estén correctas.

= Confirmar que los montos, partidas y
fuentes estén bien clasificados y
concuerden con el presupuesto antes

Impresora
Escaner
Fotocopiadora
Proyector
Otros
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[ de reportar las certificaciones. Hacer
seguimiento a las certificaciones |
pendientes.

= Revisar regularmente los registros
pendientes de recaudar en SIAF y !
tomar acciones si hay retrasos en la | |
ejecucion del presupuesto. ‘

PE01.02.06 Mcdificacion Presupuestaria

= Verificar que la  modificacion
presupuestaria cumpla con las
normas y esté correctamente
clasificada en ingresos, gastos y nivel
funcional.

= Asegurar que se obtengan los
informes y opiniones técnicas
necesarias antes de aprobar la|
madificacion.

= Comprobar que la modificacion se
registre correctamente en el SIAF SP
y se comunique al area solicitante.

PE01.02.07 Conciliacién del Marco
Legal y Ejecucién del Presupuesto

= Verificar mediante una conciliacién
interna  con las unidades de

contabilidad y tesoreria,
respectivamente.

= \erificar mediante una conciliacion
con la DGCP.

= Revisar previamente a la firma del
Acta de Conciliacion asegurando que
todos los documentos y registros sean
consistentes y estén completos.

= Firmar el acta de conciliacién, en
sefal de conformidad.

PE01.02.08 Evaluacion del Presupuesto
Institucional

= Verificar que el seguimiento se ajuste
a la programacién aprobada y
documentar las variaciones para
tomar acciones correctivas.

= Registrar los Comentarios en el
Maddulo 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
ser remitidos al Rectorado.

= Crear un respaldo digital que incluya
copias de seguridad regulares para
evitar la pérdida de informacion.
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9.2.1. Procedimiento - Programacién y Formulacion del Presupuesto Institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombia Prograrnacmn y Formulacion del Presupuesto Tipo Estratégico
Institucional

Cadigo PE01.02.01 Version 1.1
Determinar los bienes, servicios y obras que seran necesarios para el cumplimiento de los

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

Dueiio del

Procedimiento Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

« Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ Unidad de Presupuesto

¢ Unidad de Abastecimiento

e Unidades de Organizacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

e 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 y modificatorias

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 o norma que
lo sustituya

o Ley N° 321864, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025 o norma que la sustituya

o Ley N° 32187, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 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.

« 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 Programacién Multianual y
Gestion de Inversiones, Texto Unico Ordenado y Reglamento

 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Base Normativa Publico

o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria

o 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 Administracion 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.

o Resolucion 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.

e Resolucion Directoral N° 0001-2024-EF/63.01, que madifica el Anexo N° 05: Lineamientos
para las Modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI de la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

« Resolucion Directoral N° 0021-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2024-
EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion

Presupuestaria.
» Resolucién Directoral N° 0032-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2024-
EF/50.01 “Directiva que regula la Evaluacion en el mafco de la fase de Evaluacion

Alcance
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Presupuestaria”.

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

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

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

e Resolucion N° 1115-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°004-2024-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 2024.

¢ Resolucion N° 0436-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°001-2024-R-UNE -
Administracion del fondo de caja Chica - 2024.

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

¢ DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

e PIM: Presupuesto Institucional Modificado

o SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas.

e UP: Unidad de Presupuesto

DEFINICIONES

¢ Centro de costos: 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.

e Certificacion de Crédito Presupuestario: La certificacién 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 ejecucién, sujetandose estrictamente a los créditos
presupuestarios aprobados en su respectivo Presupuesto, sin demandar recursos
adicionales al Tesoro Publico.

¢ 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.

¢ 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
Versién Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio ‘en la denominacion de "Oficina de
11 AGATGE Planeamiento Estratégico y Presupuesto" a "Oficina
’ de Planeamiento y Presupuesto” y "Unidad de
Programacion” a "Unidad de Abastecimiento”.
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
; que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
11 Bash Nermatve Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

Péagina 111 de 252




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

Version 2.0
o Normativas y | e Proyecto de
Lineamentos. Presupuesto e DGPP - MEF
e DGPP - MEF s Resolucion Rectoral que Institucional. e DIGESU - Minedu
e Rectorado designa la Comisién de | e Informacion recopilada | ¢ Unidad de Planificacion -
o PA01.04.01 Programaciéon Multianual del proceso de| Minedu
Programacion multianual Presupuestaria y| programacion y | e Rectorado
de bienes, servicios y Formulacion formulacién. e PE01.02.02 Elaboracién de la
obras. Presupuestaria e Informacion para el demanda adicional al
e Cuadro multianual de Ministerio de presupuesto programado.
necesidades Educacion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidadide Responsable

Organizacioén

Comunicar al Director de la OPyP

Con la publicacion de la Directiva de Programacion
Multianual Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria
1 | emitida por la DGPP, donde se brindan las pautas a seguir y uP Jefe(a)
su respectivo cronograma de actividades a cumplir; se
comunica al Director de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Comunicar a Rectorado

Una vez tomado conocimiento de la publicacion de la
Directiva, a través de un oficio se informa a Rectorado, para OPVP
que realice las acciones necesarias a fin de instalar la y
Comision de Programacién Multianual Presupuestaria y
Formulacion Presupuestaria.

Recibir Resolucién de convocatoria

Se recibe la Resolucién de Rectorado, que convoca a formar
3 |parte de la Comision de Programacion Multianual OPyP Director
Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria como
presidente de la misma.

Director

Coordinar las asistencias técnicas

La Unidad de Presupuesto brinda asistencia técnica a los
4 |integrantes de la comisién y da a conocer las pautas, roles, UP Jefe(a) / Equipo Técnico
funciones, las fechas de las entregas, segun calendario de
trabajo.

Requerir informacion del CMN

Se requiere informacion a la Unidad de Abastecimiento, del
5 | Cuadro Multianual de Necesidades de bienes, servicios y uP Jefe(a) / Equipo Técnico
obras, de lo que se encuentra planificado para ejecutar en
los proximos tres afos.

Recibir informacion del CMN
6 | Se recibe la informacion solicitada del CMN, |a cual se deriva UP Jefe(a)
a la comisién para determinar un trabajo coordinado.

Revisar, organizar y priorizar
La comision revisa, evalda y prioriza los gastos que van a ser
programados, primando las areas estratégicas segun los

7 indicadores de calidad. upP Comisién / Equipo Técnico
¢Es necesario solicitar informacion adicional?
Si, ir a las actividades N° 8 y9
No, ir a la actividad N° 10
Solicitar informacion adicional
Se solicita informacién adicional de ser necesario para
sustentar o corroborar la programacion de necesidades de
8 alguna Unidad de Organizaciéon, sea Area Académica o UP Jefe(a)

Administrativa. Adicionalmente, se requiere informacién de
los estudiantes matriculados en el primer semestre
académico por facultad y especialidad a la Direccion de
Registro y Servicios Académicos.
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Solicitar informacion estadistica
Se solicita informacion estadistica a la Unidad de

9 | Planeamiento y Estadistica para revisar el historial UP Jefe(a)
respectivo a las programaciones realizadas en afos
anteriores.

Consolidar la informacion
Se consolida y se prioriza los gastos por fuentes de

10 | financiamiento y especificas del gasto de acuerdo al limite UP Jefe(a) / Equipo Técnico
maximo que otorga la Direccion General de Presupuesto
Publico.
Registrar en el modulo

11 | La informacion trabajada por la comision, se registra en el upP Equipo Técnico

Mdédulo de Programacion Multianual.

Descargar y presentar reportes
12 | Se descargan los reportes del Médulo de Programacion upP Jefe(a)
Multianual y se presenta al Presidente de la Comision.

Remitir a Rectorado
El Presidente de la Comisién remite la Propuesta de la OPVP
Programacién Multianual a Rectorado para que el Titular del y
Pliego eleve a la Direccion General de Presupuesto Publico.

13 Director

Preparar informacién para el Resumen Ejecutivo

Segln la estructura de la Directiva de Programacion
Multianual Presupuestaria y Formulacién Presupuestaria se
14 | prepara la informacion y se elevan los formatos requeridos upP Jefe(a) / Equipo Técnico
por la Direccion General de Presupuesto Publico y se
consolida todo lo reportado en las Areas que involucran
requerimiento.

Preparar y remitir la informacién a Minedu

A solicitud de la Unidad de Planificacion y Presupuesto de
Minedu, para sustentar el Proyecto del Sector Educacion UP
ante el Congreso de la Republica, se prepara y reporta la
informacion presupuestal de la ejecucién y sobre el proyecto
del presupuesto.

15 Jefe(a) / Equipo Técnico

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

 Porcentaje de cumplimiento de la presentacion de la informacion presupuestaria segin los plazos establecidos.

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestion del Presupuesto Institucional

Proceso/procedimiento colaborativo

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

e PE01.02.04 Emision del Certificacion del Crédito Presupuestario

e PE01.02.05 Seguimiento de Ejecucion Presupuestal

o PE01.02.06 Modificacion Presupuestaria

e PE01.02.07 Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

o PE01.02.08 Evaluacién del Presupuesto Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.2.2. Procedimiento - Elaboracion de la Demanda Adicional al Presupuesto
Programado

UNIVERSIDAD NACIONAL
DEEDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Nombre Elaboracmn de la Demanda Adicional al Presupuesto Tipo Estratégico
rogramado
Cadigo PE01.02.02 Version 1.1
Obietivo Poder contar con una mayor asignacioén presupuestaria a fin de solventar las necesidades no
! cubiertas para el cumplimiento de las metas y objetivos de la UNE EGyV.
Duenio del

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcances

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

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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 y modificatorias

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2025 o norma que
lo sustituya

e Ley N° 321864, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025 o norma que la sustituya

e Ley N° 32187, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 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 maodificaciones.

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
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 Administracion 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,

¢ Resolucidon 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.

e Resolucion Directoral N° 0001-2024-EF/63.01, que maodifica el Anexo N° 05: Lineamientos
para las Modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI de la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

e Resolucidn Directoral N 0021-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2024-
EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacién
Presupuestaria.

¢ Resolucidn Directoral N° 0032-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2024-
EF/50.01 “Directiva que regula la Evaluacién en el marco de la fase de Evaluacién
Presupuestaria”.

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

e 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.

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General y modificatorias de
5 —i./t.\
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la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 1115-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°004-2024-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 2024.

¢ Resolucion N° 0436-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°001-2024-R-UNE -
Administracion del fondo de caja Chica - 2024.

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

e DGPP: Direccién General de Presupuesto Publico

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

o SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas.

e UP: 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.

o 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 ejecucién, 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 organizacién al
interior de la entidad (6rgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
1.1 Alcance Planeamiento Estratégico y Presupuesto" a "Oficina
de Planeamiento y Presupuesto”.
Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
1.1 Base Normativa que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
’ Lineamientos para la implementacién de la gestién
por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores l Entradas / insumos Salidas /productos | Usuarios
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e PE01.02.01
Programacion y | o Informacién recopilada
formulacion del | del proceso. e Demanda adicional | ¢ DGPP - MEF
presupuesto institucional. | e Informacion adicional de presentada e Rectorado

e Unidades de sustento.
Organizacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

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

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

web llamado “Mdédulo de demanda adicional’.

1 upP Equipo Técnico
llegaron a programar de acuerdo a los techos presupuestales
definidos por el MEF.
Evaluar el tipo de requerimiento
Se realiza una evaluacidon de los requerimientos que no
fueron considerados en la programacién multianual, los
cuales deben ser consistentes con las funciones que
2 desqrrqlla cada Centro de Costp 0 Unidad de Orlga'mzamon upP Jefe(a) / Equipo Técnico
al priorizar sus gastos en cumplimiento de sus objetivos.
¢Necesita mayor informacion?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 6
Requerir informacion adicional
Ante alguna duda de lo que se esta solicitando o sus
3 | actividades operativas programadas no estan del todo claras, UP Equipo Técnico
se requiere de una informacién adicional para sustentar el
requerimiento de la unidad de organizacion.
Solicitar informacion para sustento
Con un oficio visado por la jefatura, se solicita a la Unidad de
4 i ; - UP Jefe(a)
Organizacién demandante una mayor informacién para
sustentar su requerimiento a un presupuesto adicional.
Recibir y evaluar la informacion
5 Se recllbe la |nf9rma0|9n solicitada, para ser evaluada y upP Jefe(a) / Equipo Técnico
determinar la priorizacion del gasto a partir de la nueva
informacion.
Preparar la demanda adicional
6 A partir Qe la |pformaC|on presentaday hablle.ndose verificado UpP Jefe(a) / Equipo Técnico
su consistencia, se prepara la demanda adicional de gasto al
presupuesto programado.
Registrar la demanda adicional
7 | Se procede a registrar la demanda adicional en la aplicacion UpP Equipo Téecnico
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Descargar y presentar reporte
8 | Se descarga el reporte del Registro de la Demanda Adicional uP
y se presenta a la Jefatura.

Equipo Técnico

Revisar y remitir a Rectorado

Se revisa el reporte, luego se hace visar tanto por la Jefatura
9 |y el Director de la Oficina de OPyP, a fin de remitir al UP
Rectorado para su presentacién a la Direccion General de
Presupuesto Publico.

Jefe(a)

Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de cobertura de necesidades adicionales solicitadas

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestidn del Presupuesto Institucional

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.02.01 Programacién y Formulacién del Presupuesto Institucional
e PE01.02.03 Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura

e PE01.02.04 Emision del Certificacion del Crédito Presupuestario

e PE01.02.05 Seguimiento de Ejecucién Presupuestal

e PE01.02.06 Modificacion Presupuestaria

e PE01.02.07 Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto
e PE01.02.08 Evaluacion del Presupuesto Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.2.3. Procedimiento - Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Nombre Aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura | Tipo Estratégico
Cadigo PE01.02.03 Version 1.1
A Formalizar la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura de la UNE EGyV conforme
Objetivo L
a la Ley de Presupuesto del afio fiscal en curso.
Duenio del

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcances

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e Unidad de Presupuesto
e Unidades de Organizacién

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

e Ley N° 28044, Ley General de Educacién

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

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

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 o norma que
lo sustituya.

e Ley N° 321864, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Plblico para el Afio
Fiscal 2025 o norma que la sustituya.

o Ley N° 32187, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 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.

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 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,

¢ 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 Gestién de
Inversiones

¢ Resolucién Directoral N° 0001-2024-EF/63.01, que modifica el Anexo N° 05: Lineamientos
para las Modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI de la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones

¢ Resolucion Directoral N° 0021-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2024-
EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion
Presupuestaria.

¢ Resolucion Directoral N° 0032-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2024-
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.

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

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

e Resolucion N° 1115-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°004-2024-R-UNE -
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Procedimientos para la ejecucion presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, para el afio Fiscal 2024.

e Resolucion N° 0436-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°001-2024-R-UNE -
Administracién del fondo de caja Chica - 2024.

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS

o APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

e DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

e PIM: Presupuesto Institucional Modificado

e SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas

e UP: 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 certificaciéon 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 Administracién 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 ano fiscal respectivo.

¢ 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
Cambio en la denominaciéon de "Oficina de
1.1 Alcance Planeamiento Estratégico y Presupuesto”" a "Oficina
de Planeamiento y Presupuesto".
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
11 Base Normativa que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
) Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores ] Entradas / insumos 1 Salidas / productos [ Usuarios

‘\\\
W
(-]
I
Y,

/)

Pagina 121 de 252



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

&,._} Manual de Procedimientos
o S

2% PE01 Gestion de la Direccién

Versioén 2.0
e Ley de presupuesto con|e Presupuesto o DGPP - MEF
« DGPP - MEF los _r’eportes_ de| institucional de| Rectorado
aprobacién o diplomas| apertura . de O N
del PIA « Aprobaciondel PlA | * Unidades de Organizacién
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

Organizacion

Tomar conocimiento de la Ley
1 | Se toma conocimiento de la aprobacion y emisién de la Ley uP Jefe(a) / Equipo Técnico
del Presupuesto del Sector Publico.

Descargar los Reportes de aprobacion
Revisar y descargar desde el Mdédulo de Recoleccion de UP

£ Datos, los Reportes de Aprobacién o Diplomas del PIA, con Equipo Técnico
los detalles del presupuesto aprobado para la institucion.
3 Preparar formatos del presupuesto UP Equipo Técnico

Se preparan los formatos descargados para su revision.

Remitir a Rectorado para aprobacion

Se revisan los formatos de cada reporte del Presupuesto
4 | Institucional y se elabora el proyecto de resolucion para ser UpP Jefe(a)
remitido al Rectorado para su posterior aprobacion mediante
resolucion rectoral.

Recibir, distribuir y cargar resolucion

Se recibe la resolucion que aprueba el Presupuesto
Institucional de Apertura, la cual se distribuye a los Entes
Oficiales (Comisién de Presupuesto del Congreso de la
Republica, Contraloria General de la Republica, Direccién
General Presupuesto Publico y la Direccion General de UP
Contabilidad Publica); y, segln corresponda, a la Unidad de
Abastecimiento para la formulacién del Cuadro Multianual de
Necesidades y a la Unidad de Planeamiento y Estadistica
para su fase en el CEPLAN; posteriormente se carga la
informacion en el Médulo de Recoleccion de Datos y la
publicacion en el Portal de Transparencia de la UNE EGyV.

Jefe(a) / Equipo Técnico

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tiempo promedio de aprobacion del presupuesto

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestion del Presupuesto Institucional

Proceso/procedimiento colaborativo
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e PE01.02.01 Programacion y Formulacion del Presupuesto Institucional

o PE01.02.02 Elaboracién de la Demanda Adicional al Presupuesto Programado
e PE01.02.04 Emision del Certificacion del Crédito Presupuestario

e PE01.02.05 Seguimiento de Ejecucién Presupuestal

e PE01.02.06 Modificacion Presupuestaria

e PE01.02.07 Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

e PE01.02.08 Evaluacion del Presupuesto Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.2.4. Procedimiento - Emision del Certificado del Crédito Presupuestario

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Emision del Certificacion del Crédito Presupuestario | Tipo Estratégico
PE01.02.04 Version 1.1
e Autorizar la ejecucién de los gastos en beneficio de cumplir los objetivos planteados por la UNE
Objetivo EGyV
Duenio del

Procedimiento Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

o 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 y modificatorias

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

o Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 o norma que
lo sustituya

o Ley N° 321864, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025 o norma que la sustituya

e Ley N° 32187, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 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

o 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.

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

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

o 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.

Base Normativa « Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion 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.

¢ Resolucion Directoral N° 0001-2024-EF/63.01, que modifica el Anexo N° 05: Lineamientos
para las Modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI de la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones.

¢ Resolucion Directoral N° 0021-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2024-
EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion
Presupuestaria.

¢ Resolucion Directoral N° 0032-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2024-
EF/50.01 “Directiva que regula la Evaluacion en el marco de la fase de Evaluacién
Presupuestaria”.

« Resoluciéon N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional de
Educacién Enriqgue 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.

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

¢ Resolucion N° 1115-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°004-2024-R-UNE -
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Procedimientos para la ejecucion presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, para el afio Fiscal 2024.

e Resolucion N° 0436-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°001-2024-R-UNE -
Administracion del fondo de caja Chica - 2024.

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS

o APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

¢ DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

¢ PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

¢ PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

¢ SIGA-MEF: Integrado de Gestién Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas
e UP: Unidad de Presupuesto.

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.

¢ 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, 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 afo fiscal respectivo.

¢ 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
Cambio en la denominacion de "Oficina de
1.1 Alcance Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
de Planeamiento y Presupuesto”.
Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
1.1 Base Normativa que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
’ Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos | Usuarios
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. ¢ Autorizacion del | e Certificado de crédito
¢ gnldaqes e de certificado de crédito| presupuestario ¢ Unidades de Organizacién
rganizacion :
presupuestario aprobado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcién de la actividad Responsable

Recibir comunicacion del solicitante

Se recibe la comunicacion de la unidad de organizacion
1 | solicitante, sobre el Certificado de Crédito Presupuestario upP Operador de Sistemas
(toda solicitud se carga al sistema), esta comunicacion puede
ser de manera presencial o virtual.

Revisar pedido en el sistema
2 | Se revisa la peticién para la autorizacion del Certificado de upP Operador de Sistemas
Crédito Presupuestario en el Sistema.

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.

3 uP Operador de Sistemas
¢La informacion es consistente?
No, ir a la actividad N° 4

Si, ir a la actividad N° 6

Rechazar en el sistema
4 | Al no encontrase informacién consistente se rechaza la upP Operador de Sistemas
autorizacion del Certificado de Crédito Presupuestario.

Comunicar a la Unidad solicitante
Se le comunica a la Unidad de Organizacién solicitante, el UP

5 motivo por el cual no ha pasado su autorizacion, para que lo Operador de Sistemas
vuelva a solicitar.
Autorizar su aprobacion en el sistema

6 De no existir ninguna observamop y la lx'!formaCIon up Operador de Sistemas
presentada es consistente, se autoriza el Certificado de
Crédito Presupuestario.
Recibir formato para ser visado

7 Se reciben de parte de la Unidad de Abastecimiento los UP Jefe(a)
formatos impresos de los certificados de Crédito
Presupuestario para ser visados.
Remitir formatos visados

8 | Se remiten los formatos visados a la Unidad de Organizacion UP Jefe(a)

solicitante.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Tiempo promedio de emision de certificados

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestion del Presupuesto Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo
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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 Aprobacidn del Presupuesto Institucional de Apertura

e PE01.02.05 Seguimiento de Ejecucion Presupuestal

o PE01.02.06 Modificacion Presupuestaria

e PE01.02.07 Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

e PE01.02.08 Evaluacion del Presupuesto Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

9.2.5. Procedimiento - Seguimiento de Ejecucion Presupuestal

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre

Seguimiento de Ejecucién Presupuestal Tipo Estratégico
Cédigo PE01.02.05 Version 1.0
P Realizar el seguimiento de Ejecucion Presupuestal a los Centros de Costos sobre el
Objetivo : e T
presupuesto asignado del Ejercicio Fiscal.
Duenio del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcances

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
» Unidad de Presupuesto
e Unidades de Organizacién

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y madificatorias.

o 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 y modificatorias.

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

o Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 o norma que
lo sustituya.

e Ley N° 321864, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025 o norma que la sustituya.

o Ley N° 32187, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 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.

¢ 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 Programacién Multianual y
Gestion de Inversiones, Texto Unico Ordenado y Reglamento.

« 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.

e 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.

¢ Resolucién Directoral N° 0001-2024-EF/63.01, que modifica el Anexo N° 05: Lineamientos
para las Modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI de la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones.

e Resolucién Directoral N° 0021-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2024-
EF/50.01, Directiva de Programaciéon Multianual Presupuestaria y Formulacion
Presupuestaria.

e Resolucion Directoral N° 0032-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2024-
EF/50.01 “Directiva que regula la Evaluacion en el marco de la fase de Evaluacion
Presupuestaria”.

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

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

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

e Resolucion N° 1115-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°004-2024-R-UNE -
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Procedimientos para la ejecucion presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, para el afio Fiscal 2024.

o Resolucion N° 0436-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°001-2024-R-UNE -
Administracién del fondo de caja Chica - 2024.

o Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS

o APM: Asignacién Presupuestaria Multianual

e DGCP: Direccion General de Contabilidad Publica.

e DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

¢ SIAF-MEF: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Ministerio de Economia y
Finanzas

o SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas.

Siglas y definiciones | o POI: Plan Operativo Institucional.

e UP: Unidad de Presupuesto.

DEFINICIONES

o 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.

¢ 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

e PIM (Presupuesto Institucional

Modificado)
e Unidad de e D.L.N® 1440 e Rectorado
Abastecimiento o Ley de Presupuesto Anual ° Iglform.e‘de e OPyP
¢ SIGA MEF e Directiva de Ejecucion PJrZZLlJJCISSStaria e DIGA
e SIAF SP Presupuestal P e Unidades de Organizacion

¢ Modificacion Presupuestal en el
Nivel Funcional Problematico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacién

N° Descripcion de la actividad Responsable

Elaborar el Informe de Ejecucion Presupuestaria
Revisar los Reportes de Ejecucién Presupuestal, a nivel de
secuencia funcional, fuente de financiamiento y partidas

: . upP
especificas del Mddulo Presupuestal, y comparar con la
informacion reportada por la Unidad de Abastecimiento, del
SIGA, MEF, SIAF y SP.

Jefe(a) / Equipo Técnico

Reportar certificaciones

Reportar las certificaciones de Crédito Presupuestario
pendientes de compromiso y devengado, a nivel de UpP
secuencia funcional, partida especifica y fuente de
financiamiento para remitir a la DIGA, Unidades Ejecutantes
y Rectorado de ser necesario.

Jefe(a) / Equipo Técnico
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Reportar registros SIAF
Reportar los Registros SIAF de la fase determinado UP
pendientes de recaudacién, a nivel de fuente de
financiamiento y partidas especificas.

Jefe(a) / Equipo Técnico

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de Ejecucion Presupuestal monitoreada

Proceso relacionado

» PE01.02 Gestion del Presupuesto Institucional

Procesol/procedimiento colaborativo

e PE01.02.01 Programacién y Formulacién del Presupuesto Institucional

e PE01.02.02 Elaboracion de la Demanda Adicional al Presupuesto Programado
e PE01.02.03 Aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura

o PE01.02.04 Emision del Certificacion del Crédito Presupuestario

e PE01.02.06 Modificacién Presupuestaria

o PE01.02.07 Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

e PE01.02.08 Evaluacion del Presupuesto Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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| Manual de Procedimientos
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9.2.6. Procedimiento - Modificacion Presupuestaria

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Modificacidon Presupuestaria Tipo Estratégico
Cadigo PE01.02.06 Version 1.0
Realizar las modificaciones presupuestarias para garantizar la ejecucion del gasto segun la
Objetivo programacion en el Cuadro Multianual de Necesidades, alineados a los Objetivos
Institucionales. Del mismo modo, aquellas modificaciones que por Norma Legal deban ser
formalizadas.
Duenio del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcances

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e Unidad de Presupuesto
¢ Unidades de Organizacién

Base Normativa

o Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

e 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 Gestién del Estado y modificatorias.

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

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 o norma que
lo sustituya.

o Ley N° 321864, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Pablico para el Afio
Fiscal 2025 o norma que la sustituya.

o Ley N° 32187, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 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.

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

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

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

o 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,

¢ 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° 0001-2024-EF/63.01, que modifica el Anexo N° 05: Lineamientos
para las Modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI de la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones.

¢ Resolucion Directoral N° 0021-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2024-
EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacién
Presupuestaria.

 Resolucién Directoral N° 0032-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2024-
EF/50.01 “Directiva que regula la Evaluacién en el marco de la fase de Evaluacion
Presupuestaria”.

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 y modificatorias de

N
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la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 1115-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°004-2024-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 2024.

o Resolucion N° 0436-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°001-2024-R-UNE -
Administracion del fondo de caja Chica - 2024.

o Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS

o APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

¢ DGCP: Direccion General de Contabilidad Publica.

e DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

o PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

» SIAF-MEF: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Ministerio de Economia y
Finanzas

o SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas.

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

¢ POI: Plan Operativo Institucional.

e SG: Secretaria General.

e UP: Unidad de Presupuesto.

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.

o 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.

o Meta presupuestaria: Objetivo cuantificable planificado en actividades y proyectos, con
propésitos alcanzables, medibles, cantidad (en nimero que esperada alcanzar) y el ambito
de ubicacion de la meta prevista.

» Modificaciones presupuestarias: Proceso mediante el cual se realizan cambios en un
presupuesto aprobado, aumentos o disminuciones en las partidas presupuestarias,
categorias, etc.

« Nota de modificacién presupuestaria: Son los registros de las modificaciones
presupuestarias (aumento y/o disminucion) durante su fase de ejecucion, a traves del
Maédulo Presupuestal.

¢ 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
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e D.L.N° 1440
e Leyde Presupuesto
A.nual. . .. | « Documento de ¢ Unidades de Organizacion.
¢ Areaodependencia « Directivaide Ejesucion atencién de la o DGPP.
solicitante PresupL.Je:T:taI modificacion interna. o DGCP.
o DGPP * Requerimisnts de o Formalizacion de la o CGR.
e Centros de Costos modificacion: modificacion a través o Comision del Congreso de
presupuesiana de la Resolucion. Presupuesto Publico.
e Obligatoriedad al
cumplimiento de la
normativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcion de la Actividad

ETAPA 1: MODIFICACION A NIVEL FUNCIONAL PROGRAMATICO

Revisar requerimiento de modificacion presupuestaria
Se revisa que el requerimiento cumpla con la normativa en
1 | materia de modificaciones presupuestarias en el nivel upP Jefe(a) / Equipo Técnico
funcional programatico, prioridades los clasificadores de
ingresos y/o gastos.

Solicitar informe y opiniones técnicas

Se solicita a la Unidad de Planeamiento y Estadistica, el
informe técnico que motivara la modificacion y el impacto que
tendra en las metas fisicas y cumplimiento de objetivos. Del
2 | mismo, se requiere la opinién técnica de la Unidad de UP Jefe(a)
Abastecimiento en relacién a las programaciones del cuadro
multianual de necesidades; de ser factible las opiniones,
procede la modificacion presupuestaria, sino se devuelve el
expediente al area usuaria.

Registrar y aprobar la modificacién en el SIAF SP

Se registra la modificacion presupuestaria en el mddulo
presupuestal, segun su justificacion y sustento. Aprobado la UP
nota de modificacion se comunica al area o dependencia
solicitante, con proveido de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Jefe(a) / Equipo Técnico

ETAPA 2: MODIFICACION PRESUPUESTARIA QUE POR NORMA LEGAL SE FORMALIZA

Reportar notas modificatorias aprobadas conforme
establece la Directiva de Ejecucion Presupuestal

Se sacan los reportes de las modificaciones realizadas del
Modulo Presupuestal a nivel funcional programatico,
detallando la modificacién presupuestaria aprobada, de cada
4 | nota. upP Jefe(a) / Equipo Técnico
Se elabora el Proyecto de Resolucién para ser elevado a
Rectorado, el reporte que va ser anexo de la Resolucion es
firmado por la Unidad de Presupuesto, y trasladado con
Oficio a Rectorado para su aprobacién en coordinacion la
Secretaria General de la UNE.

Elaborar proyecto de oficio
Aprobado la Resolucion, se elabora el Proyecto de Oficio de

\ ! UP
Rectorado con destino a los entes externos a través de la
mesa de partes virtual.

Técnico Administrativo
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Modificar transferencias de crédito suplementario y
reduccion

Segun corresponda la modificacion conforme el Decreto
Legislativo 1440 y cronogramas del MEF, se elabora el
Proyecto de Resolucién que sera remitido a Rectorado para
6 | formalizar la aprobacién en coordinacion con Secretaria UP Jefe(a) / Equipo Técnico
General.

¢.Requiere Opinién Legal?
Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N° 8

Trasladar Opinién Legal
En caso que amerite, la Opinion Legal se traslada a la Oficina

p o = upP
de Asesoria Juridica el Proyecto de resolucién antes de ser
elevado a Rectorado para su aprobacion.

Jefe(a) / Equipo Técnico

Registrar Resolucion
8 | Se registra la resolucion en el médulo de operaciones en UP Jefe(a) / Equipo Técnico
linea.

Preparar y remitir Oficios
Se prepara los proyectos de oficios de Rectorado y se remite

i ; upP
a fin de ser elevados a entes oficiales externos a cargo del
personal de Rectorado.

Técnico Administrativo

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

» Tiempo Promedio de Resolucion de Modificaciones Presupuestarias

Proceso relacionado

e 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
e PE01.02.03 Aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura

o PE01.02.04 Emision del Certificacion del Crédito Presupuestario

¢ PE01.02.05 Seguimiento de Ejecucién Presupuestal

e PE01.02.07 Conciliacién del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

e PE01.02.08 Evaluacién del Presupuesto Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

o No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

PEO1 Gestion de la Direccion
Version 2.0

9.2.7. Procedimiento - Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

NomBre gonciliacién del Marco Legal y Ejecucién del Tipo Estratégico
resupuesto

Cadigo PE01.02.07 Version 1.1

Objetivo Conciliar la informacién presupuestal y financiera de la UNE EGyV.

Dueno del

Brocadiniento Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

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

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

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 y modificatorias.

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

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 o norma que
lo sustituya.

e Ley N° 321864, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025 o norma que la sustituya.

e Ley N° 32187, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 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.

o Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacién 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.

o Decreto Legislativo N° 1442, Decreto Legislativo de la Gestién Fiscal de los Recursos

: Humanos en el Sector Publico.

Base Normativa « 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.

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 Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones.

¢ Resolucion Directoral N° 0001-2024-EF/63.01, que modifica el Anexo N° 05: Lineamientos
para las Modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI de la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones.

» Resolucién Directoral N° 0021-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2024-
EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion
Presupuestaria.

« Resolucion Directoral N° 0032-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2024-
EF/50.01 “Directiva que regula la Evaluacion en el marco de la fase de Evaluacién
Presupuestaria”.

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

o Resolucion N° 1115-2024-R-UNE, que aprueba la Dirgctiva N°004-2024-R-UNE -
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Manual de Procedimientos
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Procedimientos para la ejecucidn presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, para el afio Fiscal 2024.

» Resolucion N° 0436-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°001-2024-R-UNE -
Administracion del fondo de caja Chica - 2024.

 Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS

o APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

o DGCP: Direccion General de Contabilidad Publica.

o DGPP: Direccién General de Presupuesto Publico.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

o PIM: Presupuesto Institucional Modificado.

 SIAF-MEF: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Ministerio de Economia y
Finanzas.

« SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas.

e UP: Unidad de Presupuesto.

Siglas y definiciones

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 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.

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

Cambio en la denominacion de "Oficina de
1.1 Alcance Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
de Planeamiento y Presupuesto".

Se ha anadido la Resoluciéon N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0.

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
. . e Reportes del SIAF - e DGCP - MEF
* Unidad de Contabilidad | = 545 contable o « PA01.02.02.02 Elaboracién
(informacién ingresada al e Acta de conciliacion : s ;
e Reportes del SIAF - de la informacion financiera e
SIAF - MEF) ;i ; : :
modulo de presupuesto informacion presupuestaria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la actividad Hnidadide Responsable

Organizacion

Consolidar informacion

Se descarga la informacién de las diferentes plataformas en
linea tanto del Médulo Contable y el Médulo Presupuestario UpP
del SIAF, a fin de obtener los reportes necesarios para
consolidar la informacion que se debe trabajar para la
Conciliacion.

Generar hoja de trabajo

Con la informacién consolidada se generan hojas de trabajo
2 | (resumen de todas las modificaciones que se han hecho al UpP Equipo Técnico
presupuesto, con sus resoluciones y notas presupuestales,
etc.) para poder organizar la informacion, que permitird un

Jefe(a) / Equipo Técnico
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mejor manejo de la misma.

Verificar y analizar la informacién

Se realiza la verificacion y el analisis con la Unidad de
Contabilidad, respectivamente, de los documentos emitidos up
de forma fisica, los mismos que deben estar registrados en
el Sistema, posteriormente se emiten reportes que formaran
parte del sustento.

Jefe(a) / Equipo Técnico

Subsanar observacién

Al encontrarse algun tipo de observacion (documentos,
montos, registros, etc.) en el desarrollo del trabajo de
conciliacion, esta debe ser subsanada a la brevedad posible.

up

Jefe(a) / Equipo Técnico

Firmar el Acta de Conciliacion

De no encontrarse ninguna observacion y existe coincidencia
5 |en todos los registros, se procede a firmar el Acta de UpP
Conciliacion por parte de todos los participantes y las
autoridades pertinentes.

Jefe(a)/ Técnico
Administrativo

Archivar y custodiar el Acta
6 |La Unidad de Presupuesto archiva y custodia el Acta de UpP
Conciliacion junto a la Unidad de Contabilidad.

Técnico Administrativo

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

 Porcentaje de conciliacion entre presupuesto aprobado y ejecutado

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestion 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 Aprobacidn del Presupuesto Institucional de Apertura

e PE01.02.04 Emisién del Certificacion del Crédito Presupuestario

e PE01.02.05 Seguimiento de Ejecucion Presupuestal

e PE01.02.06 Modificacién Presupuestaria

e PE01.02.08 Evaluacién del Presupuesto Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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@4 PE01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

9.2.8. Procedimiento - Evaluacion del Presupuesto Institucional

/o“N ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCAQION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Nombre Evaluacion del Presupuesto Institucional Tipo Estratégico
Cédigo PE01.02.08 Version 1.1
S Realizar una Evaluacion del avance de la ejecucién presupuestal, asi como el logro de los
Objetivo L L
objetivos planteados a nivel institucional.
Duefiio del

Jefe(a) de la Unidad de Presupuesto

Alcances

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

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y madificatorias.

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 y modificatorias.

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

o Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 o norma que
lo sustituya.

e Ley N° 321864, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025 o norma que la sustituya.

e Ley N° 32187, Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 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 maodificaciones.

e 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.

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

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

o 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° 0001-2024-EF/63.01, que maodifica el Anexo N° 05: Lineamientos
para las Modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI de la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones.

e Resolucion Directoral N° 0021-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-2024-
EF/50.01, Directiva de Programacion Multianual Presupuestaria y Formulacion
Presupuestaria.

e Resolucion Directoral N° 0032-2024-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0003-2024-
EF/50.01 “Directiva que regula la Evaluacion en el marco de la fase de Evaluacion
Presupuestaria”.

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

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

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

e Resolucion N° 1115-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°004-2024-R-UNE -
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Version 2.0

Procedimientos para la ejecucion presupuestaria y medidas de austeridad en la Universidad
Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, para el afo Fiscal 2024.

e Resolucion N° 0436-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°001-2024-R-UNE -
Administracion del fondo de caja Chica - 2024.

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS

e APM: Asignacion Presupuestaria Multianual

o DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico.

e MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e PIA: Presupuesto Institucional de Apertura.

e SIAF-RP: Sistema Integrado de Gestion Financiera de los Recursos Publicos

o SIGA-MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas.

e UP: 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.

o 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 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 organica, sub unidad organica, area).

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS
Version Secciéon del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominaciéon de "Oficina de
1.1 Alcance Planeamiento Estratégico y Presupuesto" a "Oficina

de Planeamiento y Presupuesto".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacién de la gestion

por procesos, en su version 2.0.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Base Normativa

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
. _ e Normativa vigente
o nge':E ugﬂs’fglnstit cional | ° Fresupaesty inetituziong) o Informe de evaluacion | - DEPP = MEF

p ucion nforme de e i « Rectorado

para el ano en curso
e Seguimiento a la
ejecucion presupuestal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

de Apertura (PIA). presupuestal

& fddoln de Bvaluacidn ¢ Unidades de Organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

Realizar seguimiento a la ejecucion
Se realiza un seguimiento de las actividades ejecutadas o el ; bt

g . : ] > upP Jefe(a) / Equipo Técnico
avance de las mismas, mediante el sistema, en relacion a la
programacioén aprobada para el presupuesto de la institucion.

Registrar comentarios en formatos

Se registran los Comentarios en el Moédulo Web de
2 | Evaluacion Presupuestal, relacionados a los ingresos,
egresos, inversiones, programas presupuestales, entre otros.

Equipo Técnico
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Imprimir los formatos generados
Se imprimen los Formatos de Reportes generados en el up
sistema para el archivo y, de ser necesario, informar cuando
se requiera el Titular del Pliego y/o Entes Oficiales.

Jefe(a) / Equipo Técnico

Archivar y custodiar los formatos

La Unidad de Presupuesto archiva y custodia los formatos
4 | generados para asegurar su organizacion y preservacion, lo upP
que garantiza la integridad de la informacion y contribuye a
la transparencia en la gestion de la institucion.

Jefe(a)

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de avance de la ejecucion presupuestaria

Proceso relacionado

e PE01.02 Gestidn del Presupuesto Institucional

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.02.01 Programacioén y Formulacién del Presupuesto Institucional

e PE01.02.02 Elaboracion de la Demanda Adicional al Presupuesto Programado
e PE01.02.03 Aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura

e PE01.02.04 Emision del Certificacion del Crédito Presupuestario

e PE01.02.05 Seguimiento de Ejecucion Presupuestal

e PE01.02.06 Modificacién Presupuestaria

e PE01.02.07 Conciliacion del Marco Legal y Ejecucion del Presupuesto

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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| Manual de Procedimientos
PE01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

9.3. Proceso Nivel 1 - Programacion de las Inversiones

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

Objetivo

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
Programacion de las Inversiones Tipo G Estratégico
PE01.03 Version 1.1

Gestionar el ciclo de las inversiones en el marco de los objetivos estratégicos, orientados al
cierre de brechas prioritarias de la UNE EGyV.

| Duenio del Proceso

Jefe de la Unidad Formuladora

o Oficina de Planeamiento y Presupuesto

| Alcances e Unidad Formuladora
¢ Oficina Ejecutora de Inversiones
ELEMENTOS DEL PROCESO
. Procesos nivel 2/ : :
Proveedores Entradas / insumos Pt g Salidas / productos Usuarios
PE01.03.01
OPMI-MINEDU Anexo 06 Cronograma Elaboracién de la Carterade inversiones |= OPMI - Minedu
del MEF cartera de inversiones priorizada = Rectorado
Priorizada

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

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 de inversion
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 Unidad
Formuladora (UF) y la Unidad
Ejecutora de Inversiones (UEI).

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, UEI,
OPMI-MINEDU).

Recursos humanos:

= Director de la  Oficina
Planeamiento Estratégico

= Jefe de la Unidad Formuladora

= Especialistas en diversas areas

= Secretaria

de

Instalaciones:

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones

= Mobiliario (escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones Yy
pizarras)

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

= Servicio de transporte

Sistemas informaticos:

= SIGA - MEF

= Modulo del Invierte.pe
= Aplicativo CEPLAN

= Google Meet

= AutoCAD

= 510

= Google Earth

= Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= |Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Porcentaje de cumplimiento del
proceso de programacion de las
inversiones.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

| Manual de Procedimientos
> PEO01 Gestion de la Direccion

Versién 2.0

9.3.1. Procedimiento - Elaboracion de la Cartera de Inversiones Priorizada

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE
Nombre Elaboracién de la Cartera de Inversiones Priorizada Tipo Estratégico
Cédigo PE01.03.01 Version 1.1
Objetivo Elaboracién y seleccién de una cartera de inversiones orientada al cierre de brechas prioritarias,
ajustada a los objetivos y metas de la UNE EGyV.

Dueiio del

Procedimiento

Jefe de la Unidad Formuladora

Alcances

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ Unidad Formuladora
e Unidad 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 y modificatorias.

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.

e Decreto Supremo N° 284-2018-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo que crea
el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones, modificado por el
Decreto Supremo N° 179-2020-EF.

¢ Resolucion Directoral N° 006-2020-EF/63.01, que modifica el parrafo 24.9 del articulo 24 y el
parrafo 32.1 del articulo 32 de la Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones.

e Resolucion Directoral N° 008-2020-EF/63.01, que modifica el parrafo 30.1 del articulo 30 y el
parrafo 48.4 del articulo 48 de la Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

¢ Resolucion Directoral N° 0001-2024-EF/63.01, que modifica el Anexo N° 05: Lineamientos para
las Modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI de la Directiva N° 001-2019-EF/63.01,
Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

¢ Resolucion Ministerial N° 640-2023-MINEDU, que aprueba el documento “Criterios de Priorizacion
de Inversiones del Sector Educacién para el Programa Multianual de Inversiones (PMI) 2025-
2027".

¢ Resolucion Ministerial N° 476-2023-MINEDU, que aprueba el documento “Diagndstico de brechas
de infraestructura o de acceso a servicios del Sector Educacion para el Programa Multianual de
Inversiones (PMI) 2025-2027".

e Resolucién Ministerial N° 099-2024-MINEDU, que aprueba el Programa Multianual de Inversiones
2025-2027 del Sector Educacion.

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 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.
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Version 2.0

SIGLAS

e Minedu: Ministerio de Educacién.

e MPMI: Mddulo de Programacion Multianual de Inversiones del Banco de Inversiones.

o UEI: Unidad Ejecutora de Inversiones.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e OPMI: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones - Minedu

e PMI: Programa Multianual de Inversiones.

¢ UF: Unidad Formuladora.

Siglas y

definiciones DEFINICIONES

¢ Requerimiento: El area 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 produccién de bienes y/o servicios.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina de
1.1 Alcance Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina de
Planeamiento y Presupuesto".

Se ha afnadido la Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que
aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-Lineamientos
para la implementacion de la gestion por procesos, en
su versioén 2.0.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

1.1 Base Normativa

e Anexo 06 Cronograma del
MEF o Cartera de Inversiones | e OPMI - Minedu
¢ Informacién que se recoge priorizada e Rectorado
con los formatos 5A y 5B

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de
Organizacion
El proceso inicia a partir de la recepcién 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 médulo del banco de UF Jefe
inversiones, con las ideas de proyectos de inversion en sus
respectivos formatos 5A y 5B.

Remitir los formatos para revision
Remitir mediante un correo electrénico los formatos con UF Jefe
las ideas de proyectos de inversion al especialista de la
OPMI para su 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 de inversion presentadas las cuales
pueden ser observaciones que deben ser subsanadas, o
3 | el visto bueno indicando estar atento a la remisién de los UF Jefe
criterios de priorizacion.

e OPMI-MINEDU

N° Descripcion de la actividad Responsable

¢Existe alguna observacion?
No, ir a |la actividad N° 5
Si, ir a la actividad N° 4
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Subsanar observaciones
Se subsanan las observaciones indicadas por el UF Jofs
especialista de la OPMI-MINEDU, y se vuelve a actualizar
la informacion sobre las ideas de proyectos de inversion.

Consolidar la cartera de proyectos de inversién

Se consolidan todas las ideas de proyectos de inversion
en fase de idea que fueron revisados y aprobados con
5 | V°B° por parte del especialista de la OPMI, ademas forma UF Jefe
parte de esta cartera de inversion en general de los
proyectos de inversion e IOARR en fase de ejecucion, que
es informacién proporcionada por la UEI.

Ajustar al techo presupuestal
Como parte del trabajo de consolidar la cartera de UF J

) . L . efe
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 UF 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

8 UF Jefe
¢Requiere reajuste?

No, ir a la actividad N° 10

Si, ir ala actividad N° 9

Reajustar el presupuesto

El orden de prelacion asignado por la OPMI en la
priorizacion de las inversiones, requiere de la revision del
9 | presupuesto y se debe reajustar el presupuesto asignado UF Jefe
como parte de la validacién realizada en una reunién de
trabajo con todos los interesados (UF, UEI, OPMI-
MINEDU).

Preparar cartera de inversiones de la UNE

Se prepara la cartera de inversiones priorizada de la UNE
10 | (al que se coloca el V°B° por parte de la UF y la UEI), que UF Jefe
se envia al Rectorado para que ellos de manera oficial lo
remitan a la OPMI-MINEDU.

Custodiar la PMI de la UNE

Desde la OPMI-MINEDU se recibe y custodia la resolucién
11 | ministerial que aprueba la programaciéon multianual de UF Jefe
inversiones del Sector Educacion, de las cuales se
custodia lo correspondiente a la UNE.

Fin del procedimiento

Indicador de desempefiio

e Numero de proyectos de inversion priorizados en funcién del cierre de brechas

Proceso relacionado

e PE01.03 Programacion de las Inversiones

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.03 Programacion de las Inversiones

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato N° 5A - Registro de idea de Proyecto o Programa de Inversion
e Formato N° 5B - Registro agregado de ideas de IOARR
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Version 2.0

| Manual de Procedimientos
PEQ1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESCLUCION N° 2206-2025-R-VUNE

9.4. Proceso Nivel 1 - Gestion de la Modernizacion

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
Gestion de Iér Vlrvrlioaernizacién o Tipo e Estratégico
PEO01.04 | Versién 1.1

| Objetivo

Contar con documentos de gestion actualizados en el marco del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestidn Publica; asi como de la Implementacion de la Gestion de Procesos.

| Alcance

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacién

| Dueno del Proceso

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad de Modernizacion
Oficina de Gestién de |la Calidad
Oficina de Asesoria Juridica

Unidades de Organizacion

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores Entradas / insumos Procesos nivel 2 Salidas / productos Usuarios
= Normativa vigente
= Necesidad de la = Minedu

SGP / PCM entidad = CEPLAN
Rectorado = Propuesta de : = Rectorado
Unidades de actualizacion de $OF actuallz.ado = Unidades de

e ; UPA actualizada .
Organizacion funciones Estruct . Organizacion
PE01.04.01.03 » Actualizacién  de e mizane T |= SGP-PCM
Adecuacion y normativas de los Directivas revisadas |- Comunidad
actualizacion de la procedimientos « Realamentos Universitaria
estructura organica | = Modificacion de | PE01.04.01 Desarrollo rev?sados = PEO01.05.01.01
PE01.05.01.01 estructura organica | de instrumentos de| Planies revisados Elaboracién y
Elaboracién y | = Necesidad del | gestion | - actualizacion del

S nforme técnico de
actualizacion del proceso como parte Validacién del MCC Reglamento  de
Reglamento de del ROF Informe técnico de Organizacion y
Organizacion y | = Normativa vigente o Funciones

. Validacion del CAP .
Funciones = Manual de Provisional = Unidad de
SERVIR clasificador de Obinidn Téerica Recursos
Unidad de Recursos cargos P Humanos
Humanos = Resolucién que = Unidades de

aprueba el MCC
CAP Provisional

Organizacion
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Version 2.0
Norma técnica para
la implementacion
de la Gestion por
Procesos. . d
Necesidad de Inventanod . Ig
cumplimiento de las sr:i(\:/eef(‘)ls e nive
normativas.
= SGP-PCM Necesidad de contar Mapa de procesos
de la UNE
= Rectorado con un mapa de Ficha técnica @8 SGP-PCM
= PE01.04.02.01 procesos. PE01.04.02 roceso Rectorado
Elaboracion y Norma técnica para e i Sistemas de
R : .| Implementacion de la Diagrama de )
actualizacion del la implementacion 0 ; iz Calidad
- Gestion por Procesos interaccion .
mapa de procesos de la Gestidon por Ficha des Unidades de
= Unidades de Procesos. D — Organizacion
Organizacion Necesidad de pD de flui
implementar la mgrama de: U0
GEStinT i del procedimiento
Procesos P Manual de
« Mapa de procesos Procedimiento
de nivel 0
= Mejora de sus
procedimientos.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos (humanos, instalaciones, sistemas

informéticos, equipos)
Recursos humanos:

Controles o inspecciones Indicadores de desempefio

= Director de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacion
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 = Porcentaje de cumplimiento del

proceso de Gestion de la
Modernizacion.

= Verificacion del sustento de la
informacién  recopilada de los

iv . . .
procesos de nivel 2 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
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Laptop
Impresora
Escaner
Fotocopiadora
Proyector
Otros
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Version 2.0

9.4.1.

Manual de Procedimientos
PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Proceso de Nivel 2 - Desarrollo de Instrumentos de Gestion

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Estratégico

Desarrollo de Instrumentos de Gestion

' Tipo

PEO01.04.01

| Version

11

| Objetivo

Contar con instrumentos de gestién que contribuyan con el buen desarrollo organizacional de
forma eficaz y eficiente, para cumplir con los objetivos institucionales trazados porla UNE EGyV.

| Dueiio del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacion

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ Unidad de Modernizacion

¢ Unidades de Organizacion (areas usuarias)

ELEMENTOS DEL PROCESO

Procedimiento

Salidas / productos

Usuarios

Minedu

Aeance ¢ Oficina de Asesoria Juridica
Proveedores Entradas / insumos
SGP /PCM Normativa vigente
Necesidad de la
Rectorado artidad
Unidades de Prop.uest_a} de
actualizacion de

Organizacion

funciones

PE01.04.01.01
Elaboracién y
actualizacién del
Reglamento de
Organizacion y
Funciones

ROF actualizado

CEPLAN
Rectorado

Unidades de
Organizacion

SGP-PCM

Actualizacion de
normativas de los
procedimientos

Rectorado

Necesidad de la
Institucion para
adecuarse a la

normativa vigente

PEO01.04.01.03
Adecuacion y
actualizacion de la

Modificacion de
estructura organica

actualizacion del texto

PE01.04.01.02
Elaboracién y

Unico de
procedimientos
administrativos

TUPA actualizado

SGP-PCM
Rectorado

Unidades de
Organizacion

Comunidad
universitaria

normativo

PE01.05.01.01
Elaboracion y
actualizacién del
Reglamento de
Organizacion y

Necesidad del proceso
como parte del ROF

Adecuacioén y
actualizacion de la
estructura organica

estructura organica
PCM/ SGP Normativas vigentes - CEPLAN
Necesidad de la Rectorado
Rectorado institucion por cambio PE01.04.01.03
PE01.05.01.01

Estructura organica
actualizada

Elaboracién y
actualizacion del
Reglamento de
Organizacion y
Funciones

Funciones

e Unidades de
Organizacion

¢ Rectorado

Actualizacion de
normativas de los
procedimientos

Por modificacion de
estructura organica

Por modificacion de la
base legal de los

procedimientos

PE01.04.01.04
Formulacién, Revisién
y Actualizacion de
Directivas,
Reglamentos y Planes

Directivas revisadas

Reglamentos
revisados

Rectorado

Unidades de
Organizacion
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Por actuahzacnlon.de Blanss s
los costos de tramites
SERVIR Normativa vigente

Informe técnico de
Validacion del MCC

Manual de clasificador PE01.04.01.05 Unidad de Recursos

de cargos

Resolucion que

Revision y Validacion
del CAP-Provisional o

Humanos

Unidad de Recursos

aprueba el MCC

CPE

Informe técnico de

Servidores publicos

Humanos Validacién del CAP
CAP Provisional Provisional
. Oficio/memorando PE01.04.01.06 ;
Unidades de s S . : P S Unidades de
Organizacion solicitando de opinién Asistencia y emision Opinion técnica Organizacién

técnica

de opinion técnica

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

Recursos (humanos, instalaciones, sistemas
informaticos, equipos)

Indicadores de desempefio

PE01.04.01.01 Elaboracién y
Actualizacion __del Reglamento  de
Organizacion y Funciones

= Evaluar la normativa vigente y su
pertinencia.

= Revisar las propuestas para la
actualizacion de funciones por parte
de las unidades de organizacién.

= Revisar la estructura funcional del
ROF vigente y se plantean propuestas
de mejora.

= Revisar el consolidado del ROF segun
la normativa vigente.

PE01.04.01.02 Elaboracion v
Actualizacion _del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos

= QOrganizar la informacién obtenida de
las diversas areas participantes.

= Realizar el registro de los campos del
Maestro en el SUT.

= Registrar los datos en el rubro

informacion al ciudadano.

= Verificar en cada tramite que la
informacién este completa.

= Verificar una correcta consideracion
de los datos generales.

PE01.04.01.03 Adecuacion y
Actualizacion de la Estructura Organica

= Revisar el marco normativo que
sustenta el cambio o actualizacién del
documento de gestion. __

Recursos humanos:

= Director de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacion
Asistente Administrativo

Técnico Administrativo

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 - UNE

= Aplicativo CEPLAN
= SUT

= SIAF - MEF

= Google Meet
Portal Web

Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
Laptop

Impresora

Escaner
Fotocopiadora
Proyector

Otros

= Porcentaje de cumplimiento del
proceso de desarrollo de
instrumentos de gestion
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Evaluar la normativa vigente y su
pertinencia.

Revisar el proyecto con la propuesta
presentada.

' PE01.04.01.04 Formulacién, revisién 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 organizacién 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.

PEQ1.04.01.05 Revisidén 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 relacién a
MCC y al ROF.

PE01.04.01.06 Asistencia y emision de

opinién técnica

Revisa la pertinencia y coherencia del
documento en relacion a su contenido
y lo solicitado, ademas de la normativa
correspondiente.

Verificar con la Oficina de Asesoria
Juridica de ser necesario para
resolver alguna cuestion de indole
legal.
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PEO

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

| Manual de Procedimientos

1 Gestion de la Direccion

Version 2.0

9.4.1.1. Procedimiento - Elaboracion y Actualizacion del Reglamento de

Organizacion y Funciones

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Nombre e L Tipo Estratégico
Cadigo PE01.04.01.01 Version 1.1
Objetivo Elaborar y/o mantener actualizado el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Dueno del

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacién

Alcances

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e Unidad de Modernizacién

¢ Oficina de Asesoria Juridica

¢ Unidades de Organizacion

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

¢ 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.

o 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 Gestion Publica.

e Resolucién Ministerial N° 588-2019-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
Formulacién del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de las universidades
publicas”.

e Resolucién de la Secretaria de Gestién Publica N° 004-2019-PCM/SGP, que aprueba los
Lineamientos N° 001-2019-SGP, Principios de Actuacion para la Modernizacion de la Gestion
Publica y sus modificatorias.

e Resolucidn 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 Resolucién de Secretaria de Gestion Pablica N° 002-2020-PCM/SGP, aprueba los
Lineamientos N° 01-2020-SGP denominados “Funciones estandarizadas en el marco de los
sistemas administrativos”.

e Resolucién 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 Resolucién 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 Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestidon por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS
o DIGESU: Direccion General de Educaciéon Superior Universitaria
e MINEDU: Ministerio de Educacion
o OAJ: Oficina de Asesoria Juridica
¢ OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e PCM: Presidencia de Consejo de Ministros
e SGP-PCM: Secretaria de Gestion Publica
Sial ¢ ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
glas y ) e
definiciones e UM: Unidad de Modernizacion
DEFINICIONES
e Reglamento de Organizacién y Funciones: Es el documento técnico de gestion
organizacional que formaliza la estructura organica de la entidad. Contiene las competencias
y funciones generales; las funciones especificas de sus unidades de organizacion; asi como
sus relaciones de dependencia.
¢ 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
Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a
11 Alcance "Oficina de Planeamiento vy Presupuegto",
) "Unidad de Organizacién y Procesos" a "Unidad
de Modernizacion" y “Oficina de Asesoria Legal”
a "Oficina de Asesoria Juridica".
Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-
1.4 B . UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-
) ase Nomativa UNE-Lineamientos laimpl tacién del
para la implementacién de la
gestién por procesos, en su version 2.0.
Cambio en la denominacion de “Unidad de
1.1 Siglas y definiciones Organizacion y Procesos” a “Unidad de
Modernizacion”.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

4 Salidas / ;
Proveedores Entradas / insumos productos Usuarios
e SGP/PCM ¢ Normativa vigente « ROF : ’\SAén;S:JR
e Rectorado e Necesidad de la entidad actualizad | s Rectorado
° g':[c;(ij;:cién de e :Jrsggizt: de actualizacion  de o e Unidades de Organizacion
9 e Otros usuarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

El proceso inicia ante la necesidad de actualizar el ROF, la cual puede aparecer ante la necesidad de adaptacién a los
cambios normativos, requerimiento de algun ente rector o porque ha transcurrido un tiempo sin ser actualizado.

Revision del ROF
1 | Identificar la necesidades de actualizacion del ROF segun los UM Jefe
objetivos estratégicos de la UNE EGyV.

Recibir encargo y evaluar pedido

Se recibe el encargo del Rectorado sobre la emision de nuevas
normas relacionadas a lineamientos de organizacion del
estado/formulaciéon del Reglamento de Organizacion y
Funciones, se inicia la evaluacion y coordinacion para
5 actualizar/adecuar el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Universidad, a su vez, se designa a un Técnico o
Especialista para llevar a cabo las tareas correspondientes.

UM Jefe

Nota: De ser necesario, se establece comunicacion con la
Secretaria de Gestion Publica - PCM, MINEDU vy otras entidades
con el propésito de dar correcto cumplimiento y aplicacion de las

——
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normas en materia de organizacién y la Ley Universitaria.

Evaluar la normativa y la pertinencia

Se realiza una evaluacién a la normativa vigente, respecto de los
cambios propuestos, la pertinencia de los mismos, si es viable o
no implementarlos en nuestra institucion, evitando usurpacién de

Asistente

funciones actualizadas en el nuevo ROF alineadas a la estructura
organica actual, cuadros comparativos de las funciones
actualizadas, la informacién presupuestal requerida, entre otros.

funciones o duplicidad de las mismas. UM Rdmiinisteative

¢Es necesario actualizar la estructura organica?

Si, ir a la actividad N° 4

No, ir a la actividad N° 5

Ir al PE01.05.01.03 Adecuacion y actualizacion de la

estructura organica

Se va revisando la estructura organica actual, se actualiza la UM Asistente

base legal, se revisa la posibilidad de creacién, fusion o Administrativo

supresion de alguna unidad de organizacion, ademas, revisar las

diferentes funciones de acuerdo al nivel organizacional, en

relacion a la normativa vigente.

Proponer contenido del ROF

Elaborar y proponer, en coordinacién con las unidades de

organizacién, un esquema preliminar del contenido del ROF, Asistente

incluyendo la actualizacién de las funciones de las unidades que UM Admini !
i . .oy ministrativo

participaran en el proceso de adecuacién o actualizacion,

conforme a las normativas vigentes y las necesidades

institucionales.

Remitir requerimiento de validacion

Solicitar a las unidades de organizacién, mediante oficios visados

por el Director de la OPyP, la validaciéon de la propuesta de

actualizacion de sus funciones.

Las diversas Unidades también pueden enviar su propuesta de UM Jefa

actualizacion de sus funciones.

¢Unidades envian sus propuestas?

Si, ir a la actividad N° 7

No, ir a la actividad N° 8

Revisar pertinencia de la propuesta

Revisar cada propuesta de actualizacion de funciones por parte UM Asistente

de las unidades de organizacion, si esta es pertinente y guarda Administrativo

coherencia con el marco normativo vigente.

Consolidar el contenido del ROF

Con toda la informacién obtenida, tanto de las unidades de UM Asistente

organizacion, asi como la revision de la estructura organica Administrativo

actual, se consolida el contenido del ROF actualizado.

Elaborar el informe técnico y legal

Se elabora un informe técnico y legal con el sustento de la

modificacién de la estructura organica de ser el caso, las UM Asistente

Administrativo
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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 OPyP para realizar las

10 | observaciones que considere conveniente. UM Jefe
¢Existe una observacion?
Si, ir a la actividad N° 11
No, ir a la actividad N° 12
Corregir observaciones

1 Se corrigen las observaciones presentadas al ROF, de esta UM Asistente
manera el documento queda listo para su presentacion al Administrativo
corrector de estilo.
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 redaccidn, ortografia y gramatica, ademas, del buen uso de

12 | los signos de puntuacién en el documento. UM Jefe
¢Sugiere alguna correccion?
Si, ir a la actividad N° 13
No, ir a la actividad N° 14
Realizar correccioén

13 Realizar las correcciones indicadas por el corrector de estilo, de UM Asistente
esta manera el documento queda listo para su presentacion a la Administrativo
OAJ.
Remitir a asesoria juridica
El documento revisado, se remite a la Oficina de Asesoria
Juridica para la revisién de la base normativa y el sustento legal

14 correspondiente, para la opinion legal respectiva. UM Jefe
¢ Opinion favorable?
Si, ir a la actividad N° 16
No, ir ala actividad N° 15
Subsanar observacion
De existir alguna observacion, esta es subsanada de acuerdo a

15 lo sefalado en la opinion legal emitida por la OAJ, luego se UM Asistente
adjunta al expediente y se continda con el proceso de Administrativo
aprobacion. De ser necesario, el jefe de la unidad se encarga de
subsanar la observacion.
Remitir para aprobacion

16 El ROF actualizado, revisado y con opinién legal favorable o ya UM J

; 1 . efe

subsanada, se remite mediante un oficio al Rectorado,
adjuntando el sustento técnico para su aprobacion.
Socializar y sensibilizar
Mediante la socializacion y sensibilizacién se informa a todas las
unidades organicas y comunidad universitaria sobre la
actualizacién del ROF.

17 |Una vez implementado el ROF actualizado, las unidades UM Jefe
organicas podran ofrecer retroalimentacién en forma de
observaciones y sugerencias relacionadas con sus funciones y
otros aspectos pertinentes. Este proceso, tras un periodo de
implementacion, permitira identificar areas de mejora que seran
tomadas en cuenta para futuras actualizaciones del ROF.
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Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

 Porcentaje de unidades de organizacion que brindan la informacion requerida oportunamente

Proceso relacionado

e PE01.04.01 Desarrollo de Instrumentos de Gestion

Proceso/procedimiento colaborativo

« PE01.04.01.02 Elaboracién y Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
e PE01.04.01.03 Adecuacion y Actualizacion de la Estructura Organica

o PE01.04.01.04 Formulacion, Revisién 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 Opinién Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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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

Elaboracion y Actualizacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos

Cadigo PE01.04.01.02 Version 1.1

Mantener el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) actualizado, acorde al marco
normativa vigente.

Nombre Tipo Estratégico

Objetivo

Duenio del

PRt Jefe(a) de la Unidad de Modernizacién

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ Unidad de Modernizacion

Alcances e Unidad de Tesoreria

e Oficina de Asesoria Juridica

e Unidades de Organizacion

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

¢ Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién 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,

o 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.

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

¢ Decreto Legislativo N° 1203, Decreto Legislativo que crea el Sistema Unico de Tramites
(SUT).

Base Normativa 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 Gestién 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 Aprobacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).

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

o 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 Enrigue Guzman y Valle.

e Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

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

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e PCM: Presidencia de Consejo de Ministros

o SGP/PCM: Secretaria de Gestion Publica

o SUT: Sistema Unico de Tramite

o TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
o UM: Unidad de Modernizacion

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 administracion pablica.
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 érgano 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).
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA): Documento de gestion
institucional que reune y sistematiza, de manera comprensible y clara, la informacién 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 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

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto”" a "Oficina
de Planeamiento y Presupuesto”, “Unidad de
Organizacion y Procesos” a “Unidad de
Modernizacién” y "Unidad de Asesoria Legal" a
"Unidad de Asesoria Juridica".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

Siglas y
definiciones

1.1 Alcance

1.1 Base Normativa
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¢ Actualizacion de
normativas de los
procedimientos.
¢ Modificacion de la base
¢ SGP-PCM legal de los
e Rectorado procedimientos. e SGP-PCM
e PE01.04.01.03 e Modificacion de tasas . e Rectorado
Adecuacion y| educativas. ¢ TUPAaclalizade ¢ Unidades de Organizacion
Actualizacion de la| e Necesidad de la e Comunidad Universitaria
estructura organica Institucion para
adecuarse a la normativa
vigente.
¢ Modificacion de
estructura organica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recibir encargo

Se recibe el encargo por parte del Rectorado para registrar
el TUPA en el SUT, acorde a la normativa vigente, la OPyP
en su calidad de administrador del SUT procede a crear las
cuentas de usuario registrador (legal, de procesos y de
costos).

Contando con su cuenta de usuario registrado, la UM
procede a generar en el SUT el expediente de carga inicial,
el cual como parte de sus funciones da inicio a las
coordinaciones necesarias entre el equipo de trabajo y las
areas involucradas.

um

Jefe

Recopilar informacion necesaria

Se recopila la informacién relevante de las areas usuarias
involucradas en el procedimiento que va ser actualizado e
incluido en el TUPA.

um

Asistente administrativo /
Técnico administrativo

Consolidar informacion recopilada

Se organiza la informacion obtenida de las diversas areas
participantes, consolidando la informacién recopilada
mediante tablas de trabajo.

um

Asistente administrativo /
Técnico administrativo

Elaborar las tablas ASME-VM

Se elaboran las tablas ASME — VM en formato Excel, que
contiene las actividades de manera secuencial de cada
procedimiento, sefialando las unidades de organizacion que
participan en la ejecucion, el tiempo que toma realizarlo, los
recursos que se utiliza; asi como, la calificacién segun el tipo
de actividad y el tipo de valor que aporta el procedimiento.

UM

Asistente administrativo /
Técnico administrativo

Realizar el registro de los campos

Se realiza la apertura del expediente de carga inicial y se
empieza con el registro de los campos del Maestro en el SUT
donde se va a incluir las diferentes unidades de organizacion
y las sedes de la entidad.

El expediente carga inicial realiza una sola vez, por lo que,
cada vez que se necesite efectuar cambios en el TUPA
(incorporacion, modificacion, eliminacion y/o simplificacion),

se genera un nuevo expediente regular.

um

Asistente administrativo /
Técnico administrativo

Registrar datos generales

En caso de apertura de carga inicial, se Registran los datos
en el rubro informacion al ciudadano (sedes de atencion,
horarios, notas al ciudadano, pasos a seguir, medios de
pago, datos de contacto, entre otros) y datos generales
(informacion basica); caso contrario, si se considera
necesario, solo se procede a la actualizacién de los datos
registrados.

umMm

Asistente administrativo /
Técnico administrativo
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Importar las tablas ASME-VM al sistema
Se realiza la importacion de las tablas ASME-VM al SUT

Asistente administrativo /

7 | para que sus actividades ordenadas de forma secuencial se um Teécni L .
; : : écnico 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 Asi - .
. - . L sistente administrativo /
8 | modalidades de atencidn y requisitos de cada procedimiento um Técnleo admiistrativo
importado mediante las tablas ASME-VM, entre otra
informacion necesaria.
Coordinar y verificar el registro legal
Se coordina con la OAJ 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 UM Jefe
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 que en
jo | procedminiose encuene compleo s ormacindel | Assttesemmstatvo:
. . ST Técnico administrativo
complementaria para el ciudadano, sustento técnico-legal y
la tabla ASME) para proceder a colocar cada apartado en
estado terminado.
Coordinar el ingreso de los costos
Con la verificacion realizada y mediante coordinacién
directa, se comunica a la Unidad de Tesoreria para que se
11 - . y | um Jefe
ocupen del registro la informacién de costos, inductores y
procesamiento de los derechos de tramitaciéon, que
finalizado procesa los costos.
Recibir los costos desarrollados
Se recibe la comunicacion que los costos ya fueron
12 : ; um Jefe
desarrollados por la unidad correspondiente y cuentan con
sus respectivos sustentos.
Verificar los costos ingresados
Se obtiene del SUT un reporte de los costos, para verificar
43 | Que no sobrepasen el derecho de tramitacion no exceda el UM Asistente administrativo /
costo unitario procesado en el SUT, encontrandose Técnico administrativo
conforme con la informacién se procede a colocar en estado
terminado y no pueda ser madificado.
Elaborar informe y su sustento
14 Finalmente se descarga del SUT el nuevo reporte del TUPA UM Asistente administrativo /
con su respectivo sustento, que se presenta a la jefatura con Técnico administrativo
un informe.
Remitir para su aprobacion
15 El TUPA actualizado, a través de un documento formal UM J
: p efe
debidamente sustentado, se remite al Rectorado para su
aprobacion respectiva.
Cargar el TUPA en el SUT
16 Concluido este proceso, en el SUT se debe subir la norma UM Asistente administrativo /
que aprueba el TUPA publicada en el diario oficial El Técnico administrativo
Peruano, para finalizar el expediente.
Socializar y sensibilizar
17 Mediante la socializacién y sensibilizacion se informa a todas UM Jefe

las unidades organicas y comunidad universitaria sobre la
actualizacion del TUPA.

Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de procedimientos terminados respecto al total del TUPA vigente.
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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 Organizacién y Funciones
e PE01.04.01.03 Adecuacién y Actualizacion de la Estructura Organica

e PE01.04.01.04 Formulacidn, Revisién 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 Emisién de Opinién Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

e Tablas ASME-VM
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9.4.1.3. Procedimiento - Adecuacion y Actualizaciéon de la Estructura

Procedimiento

Organica
UNIVERSIDAD NACIONAL
- DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
{\\' \;i GUZMAN Y VALLE
Nombre Adecuacioén y Actualizacion de la Estructura Organica Tipo Estratégico
Cadigo PE01.04.01.03 Version 1.1
Contar con una estructura organica actualizada que agrupe segun las competencias y funciones
Objetivo a las unidades organizacién, mejorando la organizacién del trabajo y la toma de decisiones en la
UNE EGyV.
Dueiio del

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacién

Alcance

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e Unidad de Modernizacion

¢ Oficina de Asesoria Juridica

e Unidades de Organizacion

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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
Modernizaciéon 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.

« 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 Organizacién 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 Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

¢ Resolucion Ministerial N° 588-2019-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
Formulacién del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de las universidades
publicas”.

» Resolucién 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 Resolucién 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.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 002-2020-PCM/SGP, aprueba los
Lineamientos N° 01-2020-SGP denominados “Funciones estandarizadas en el marco de los
sistemas administrativos”.

o Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM/SGP, aprueba los
Lineamientos N° 02-2020-SGP que establecen orientaciones sobre el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF y el Manual de Operaciones - MOP.

¢ 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.

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

<D
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SIGLAS
¢ DIGESU: Direccion General de Educacion Superior Universitaria
o MINEDU: Ministerio de Educacion
e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e PCM: Presidencia de Consejo de Ministros
e PCM/SGP: Secretaria de Gestién Publica
¢ ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones
e UM: Unidad de Modernizacion
Sigla§ y DEFINICIONES
definiciones 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
de sus objetivos.
¢ Reglamento de Organizacion y Funciones: Es el documento técnico de gestion
organizacional que formaliza la estructura organica de la universidad publica. Contiene las
competencias y funciones generales; las funciones especificas de sus unidades de
arganizacion; asi como sus relaciones de dependencia.
¢ Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
1.1 Alcance de Planeamiento y Presupuesto”, “Unidad de
’ Organizacion y Procesos” a “Unidad de
Modernizacion” y "Unidad de Asesoria Legal" a
"Unidad de Asesoria Juridica".
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
11 Base Normativa que aprueba la D!rectlva N 0.2,1-2024-R-UN'E-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
e PCM/SGP
¢ Rectorado ¢ Normativas vigentes .
e PE01.05.01.01 ¢ Necesidad de la GEFLAN
i R . . o Rectorado
Elaboracion y institucion por cambio| e Estructura organica PE01.05.01.01 Elab -
actualizacion del| normativo actualizada ° Sl I0FE0IN ¥
; actualizacion del Reglamento
Reglamento de | o Necesidad del proceso de Oraanizacién v Funciones
Organizacion y| como parte del ROF g y
Funciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la actividad oUmd-ad q? Responsable
rganizacion
El proceso inicia ante la necesidad de actualizar la estructura organica de la institucion o actualizar el ROF, la cual puede
aparecer ante la necesidad de adaptacion a los cambios normativos, requerimiento de alguin ente rector o porque ha
transcurrido un tiempo sin ser actualizado.
Revisién de la estructura organica
1 | Identificar la necesidades de actualizacion de la estructura UM Jefe
organica segun los objetivos estratégicos de la UNE EGyV.
Recibir encargo y/o necesidad
Se recibe el encargo de parte del Rectorado, el cual requiere
alguna modificacién, actualizaciéon o adecuacion de la
2 i e ; UM Jefe
estructura organica, también surge la necesidad de
actualizar la estructura como parte de la actualizacion del
ROF.
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Revisar marco normativo

Se realiza una primera revision al marco normativo que
sustenta el cambio o actualizacion del documento de gestién
y se coordina con la especialista que lleva a cabo el proceso.

um

Jefe

Evaluar la normativa y su pertinencia
Evaluar la normativa y la pertinencia de su aplicacién en la
institucion.

UM

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 otras entidades que son necesarias coordinar
al momento de adecuar y actualizar el proyecto de la nueva
estructura organica.

um

Asistente Administrativo

Elaborar propuesta la estructura organica

Como primer paso se elabora una primera propuesta de
estructura organica, donde se distribuyen los niveles de cada
dependencia, codificada seguin corresponda a cada unidad
de organizacion.

um

Asistente Administrativo

Elaborar propuesta de organigrama

Posteriormente se elabora la propuesta del organigrama que
es una representacion grafica de la estructura organica de la
institucion.

UM

Asistente Administrativo

Presentar proyecto de estructura organica
Presentar la propuesta del proyecto de estructura organica a
la jefatura para su revision.

UM

Asistente Administrativo

Revisar propuesta de estructura

Revisa la propuesta presentada, a nivel de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, para luego presentarlo a las
autoridades correspondientes.

um

Jefe

10

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
la Asamblea Universitaria.

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

UM

Jefe

11

Remitir para aprobacion

Una vez concluida las coordinaciones y habiendo llegado a
un consenso con las autoridades, se remite el documento
que contiene la nueva estructura organica para su
aprobacion o como insumo para el proceso de actualizacion
del ROF.

UM

Jefe

12

Socializar y sensibilizar

Mediante la socializacién y sensibilizacion se informa a todas
las unidades organicas y comunidad universitaria sobre la
actualizacion de la estructura orgénica.

Una vez implementado la estructura orgdnica actualizada,
las unidades organicas podran ofrecer retroalimentacion en
forma de observaciones y sugerencias. Este proceso, tras un
periodo de implementacion, permitira identificar areas de
mejora que serdn tomadas en cuenta para futuras
actualizaciones de la estructura organica.

UM

Jefe
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Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

» 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 Elaboracién y Actualizacion del Reglamento de Organizacién y Funciones

o PE01.04.01.02 Elaboracion y Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
e 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 Opinion Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Version 2.0

9.4.1.4. Procedimiento - Formulacién, Revision y Actualizacién de
Directivas, Reglamentos y Planes

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Formulacién, Revision y Actualizacion de Directivas, Tipo Estratégico
Reglamentos y Planes

Cddigo PE01.04.01.04 Version 1.1
Contribuir con el normal desarrollo de las actividades académicas y administrativas mediante el

Objetivo desarrollo de la formulacion, revision y actualizacién de los documentos normativos que maneja
la UNE EGyV.

Duefio del

Procadimiento Jefe(a) de la Unidad de Modernizacién

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ Unidad de Modernizacion

¢ Oficina de Asesoria Juridica

e Unidades de Organizacién (areas usuarias)

Alcance

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién 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

Base Normativa Transparencia y Acceso a la Informacion 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
Educacién Enrigue 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacidn de la gestién por procesos, en su version 2.0.

e Resolucion N° 1952-2019-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 012-2019-R-UNE-
Lineamientos para la Elaboracién, Formulacién, Actualizacion y/o Modificacién de Directivas.
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Version 2.0

SIGLAS

o OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ UM: Unidad de Modernizacion

Siglas y definiciones | 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 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

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
de Planeamiento y Presupuesto”, “Unidad de

1 Aleanes Organizaciéon 'y Procesos” a “Unidad de
Modernizacién” y "Unidad de Asesoria Legal" a
"Unidad de Asesoria Juridica”.
Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
11 Base Normativa que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-

Lineamientos para la implementacién de la gestion
por procesos, en su version 2.0.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

e Actualizacion de
normativas de los
procedimientos.

e Unidades de|*® Por madificacion  dey | Directivas revisadas o OPyP

. estructura organica. :
Organizacion g e Reglamentos revisados | e Rectorado

¢ Rectorado * Por medificecion de | e Planes revisados ¢ Unidades de Organizacién
base legal de |los

procedimientos.
¢ Por actualizacion de los
costos de tramites.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

Recibir propuesta de documentos

Se recibe la propuesta formulada por la unidad de
1 | organizaciéon respecto a su documento normativo a UM 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 UM Jefe
desarrollar el documento normativo requerido por la unidad
de organizacion proponente.

Revisar estructura y contenido
Se procede a revisar la estructura, congruencia vy Asistente administrativo /
3 ; - B ; UM N i :
consistencia del proyecto y se evalia su contenido del Técnico administrativo
proyecto presentado.
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Efectuar ajustes necesarios

Una vez revisado el proyecto de documento normativo, se Asistents adminiatative ]

4 |realizan los ajustes necesarios al documento para su um L o .
. M . o an Técnico administrativo
adecuacion en coordinacién con la unidad de organizacion
proponente.

Remitir para conformidad
Se remite el documento normativo con los ajustes necesarios UM
para que la unidad de organizacion proponente lo revise y
brinde la conformidad correspondiente.

Jefe

Recibir documento conforme
6 | Se recibe el documento ya validado por parte de la unidad UM 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. uMm Jefe

¢ Se debe realizar alguna correccion?
Si, ir a la actividad N° 8
No, ir ala actividad N° 9

Realizar la correccion
8 | A partir de las indicaciones del corrector de estilo se realiza UM
las correcciones necesarias al documento.

Asistente administrativo /
Técnico administrativo

Remitir a asesoria juridica

Si no presenta ninguna sugerencia de correccién o con el
documento ya corregido, se remite a la Oficina de Asesoria
Juridica para la revision de la base normativa y el sustento
legal asi, de esta forma emita una opinién, la cual puede ser UM Jofe
favorable o sefalar alguna observacion.

¢ Se sefala alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 11

Subsanar observacion

De existir alguna observacion, esta debe ser subsanada de
acuerdo a lo sefialado en la opinidn legal emitida por la OAJ, UM Asistente administrativo /
para luego adjuntarla al expediente y continuar con el Técnico administrativo
proceso de aprobacion. De ser necesario, el jefe de la unidad
se encarga de subsanar la observacion

10

Verificar y adjuntar sustento
11 | Se verifica el documento normativo esté debidamente visado uMm Jefe
y sellado, adjuntando todo el sustento correspondiente.

Remitir documento normativo

Se remite el documento normativo interno a la OPyP para
que verifigue que cuente con las debidas firmas y con el
12 | sustento técnico — legal correspondiente, y lo remita a la UM Jefe
autoridad jerarquica o funcionario superior de la unidad de
organizacién proponente, para su revision y este pueda ser
derivado al Rectorado para su posterior aprobacion.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio
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e 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 Gestidon

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.04.01.01 Elaboracion y Actualizacién del Reglamento de Organizacién y Funciones
 PE01.04.01.02 Elaboracién y Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
¢ PE01.04.01.03 Adecuacién y Actualizacion de la Estructura Organica

e PE01.04.01.05 Validacion del CAP-Provisional o CPE

e PE01.04.01.06 Asistencia y Emision de Opinién Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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PEO1 Gestion de la Direccion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Version 2.0

9.4.1.5. Procedimiento - Revision y Validacién del CAP-Provisional o CPE

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Procedimiento

Nombre Revisién y Validacion del CAP - Provisional o CPE Tipo Estratégico
Cédigo PEO01.04.01.05 Versién 1.1
Validar que la informacion contenida en el CAP Provisional este de acorde con el Manual de
Obietivo Clasificador de Cargos, el Reglamento de Organizacién 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(a) de la Unidad de Modernizacién

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e Unidad de Recursos Humanos

Aleance « Unidad de Modernizacion
e Oficina de Asesoria Juridica
e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.
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.
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Modernizacién
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,
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.
o Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado y sus
Base modificatorias.
Normativa e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de

Modernizacion de la Gestién Publica.

¢ 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
Asignacién de Personal Provisional.

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 Enrigue Guzman y Valle.

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

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos para
la implementacidn de la gestion por procesos, en su version 2.0.
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Y PE01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

SIGLAS

e CAP: Cuadro de Asignacién Personal

e CPE: Cuadro de Puestos de la Entidad

e MCC: Manual de Clasificador de Cargos

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
e DGA: Direccion General de Administracion

e DGA-URH: Unidad de Recursos Humanos

e ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones
e UM: Unidad de Modernizacion

DEFINICIONES

e Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP Provisional): Documento de gestién de
caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su
estructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) o
Manual de Operaciones (MOP), seglin corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacién de las
entidades publicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por el
Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

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

¢ Reglamento de Organizacién y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de gestion que
determina la naturaleza, finalidad, competencia, estructura organica y relaciones de una entidad
Publica.

e Servidor publico: Se considera como servidor publico a todo funcionario, servidor o empleado de
las entidades de la Administracién Publica, en cualquiera de los niveles jerarquicos, sea éste
nombrado, contratado, designado, de confianza o electo que desempefie actividades o funciones
en nombre o al servicio del Estado.

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

Siglas y
definiciones

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina de
Planeamiento y Presupuesto”, “Oficina de Recursos
1.1 Alcance Humanos” a “Unidad de Recursos Humanos", “Unidad
de Organizacion y Procesos” a “Unidad de
Modernizacion” y "Unidad de Asesoria Legal" a

"Unidad de Asesoria Juridica".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion por
procesos, en su version 2.0.

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores | Entradas / insumos Salidas / productos l Usuarios

Pagina 184 de 252
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s

%2y PEO01 Gestion de |a Direccion

Version 2.0
e Normativa vigente o Inf técnico d
* Manual de clasificador | * \J8The . FSETER 1o SERVIR
e SERVIR de cargos Inf técni g " MEF
 DGA-URH o Resolucion que | ° [nforme fechico €€, pGA-URH
Validacion del CAP . i
aprueba el MCC - e Servidores publicos
L Provisional
o CAP Provisional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Snidac.de Responsable

Organizacién

La URH elabora el MCC y lo canaliza a través de la DGA a la OPyP para remitirlo a la UM para su respectiva validacién
y con ello poder validar el CAP Provisional.

Recibir el MCC con oficio
1 | Se recibe el Manual de Clasificador de Cargos para su UM Secretaria
revision y su posterior validacion.

Revisar el clasificador de cargos
Se revisa el contenido del clasificador de cargo con UM Jofis
referencia a la normativa vigente, verificando la coherencia
y pertinencia del documento.

Coordinar observaciones al MCC
Ante alguna observacion o consulta, se realizan las UM Jefe
coordinaciones directamente con la UGEyRH con el fin de
ser subsanada.

Elaborar informe de validacion

Una vez concluida la revision y estando el documento en
4 | conformidad con relacién a la normativa vigente se elabora UM Jefe
un informe técnico de validacién del manual de clasificador
de cargos.

Remitir informe técnico
5 | Con V°B° de la jefatura, se remite el informe técnico a la UM Secretaria
URH para que gestionen su aprobacion.

Recibir CAP-Provisional y resolucion
Se recibe el CAP Provisional, el Manual de Clasificador de

6 | Cargo y la resoluciéon que lo aprueba, que sirven como UM Secretaria
insumos para poder realizar la validacion del CAP
Provisional.

Revisar el CAP Provisional
Se realiza la revision del CAP Provisional para que este

. - ) e UM Jefe
documento presente coherencia o consistencia en relacién
al MCC y al ROF.

Coordinar observaciones al CAP
Ante alguna observacién o consulta, se realizan las UM Jefe
coordinaciones directamente con la UGEyRH con el fin de
que estas sean subsanadas.

Elaborar informe de validacion

Una vez concluida la revision del CAP Provisional, y
encontrandose alineado con el MCC y el ROF, se elabora
un informe técnico de validacién del CAP Provisional.

Jefe
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Remitir informe de validacion CAP
Con V°B° de la jefatura y del director de la OPyP se remite

: P : uUm
el informe técnico a la URH para que gestionen su
aprobacion.

10 Secretaria

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

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

o PE01.04.01.01 Elaboracion 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 Adecuacion y Actualizacion de la Estructura Organica

e PE01.04.01.04 Formulacion, Revision y Actualizacién de Directivas, Reglamentos y Planes

e PE01.04.01.06 Asistencia y Emisién de Opinién Técnica

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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9.4.1.6. Procedimiento - Asistencia y Emision de Opinidn Técnica

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Asistencia y Emision de Opinion Técnica Tipo Estratégico
Cadigo PE01.04.01.06 Version 1.1

Brindar el soporte técnico para un adecuado cumplimiento de las normativas internas de acorde

Objetivo . , .
a los lineamientos propuestos por los diferentes entes rectores.

Duenio del

Proceldlmicnts Jefe(a) de la Unidad de Modernizacion

» Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e Unidad de Modernizacion

e Oficina de Asesoria Juridica

e Unidades de Organizacién (areas usuarias)

Alcances

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

o L ey N° 28044, Ley General de Educacion.

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

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién 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
Modernizacion de la Gestién 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° 054-2018-PCM, aprueba los Lineamientos de Organizacién del Estado y

Base Normativa sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo
de Modernizacién de la Gestién 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° 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 Enriqgue Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.

e Resolucion N° 1952-2019-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 012-2019-R-UNE-Lineamientos
para la Elaboracion, Formulacion, Actualizacion y/o Modificacién de Directivas.
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SIGLAS
e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica
e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones
e UM: Unidad de Modernizacién
Siglas y
definiciones 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.
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
Versién Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacién de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
11 Alcance de Planeamiento y Presupuesto”, “Unidad de
’ Organizacién 'y Procesos” a “‘Unidad de
Modernizacion” y "Unidad de Asesoria Legal" a
"Unidad de Asesoria Juridica".
Se ha ariadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
. que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
1.1 Base Normativa : : :  z 2
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
; ¢ Oficio/memorando
° Unldaqes . de solicitando de opinidn | e Opinion Técnica e Unidades de Organizacion
Organizacion Py
técnica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
s SR g Unidad de
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable
Recibir solicitud de opinion técnica
1 Se rg—:-C|b‘e' de pa.rFe de las dlferente§ _ unldades. .(?e UM Bucrelaria
organizacion el oficio o memorando solicitando opinién
técnica.
Designar responsable
2 | Se designa al responsable de desarrollar la opinidn técnica um Jefe
requerida por la unidad de organizacion.
Revisar la pertinencia del documento
3 Se'reVIsa la pe:r:tmenma y la c.:oherenCIa.c!eI documer)to a UM Asistente administrativo
revisar en relacion a su contenido y lo solicitado ademas de
las normativas vigentes.
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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
4 | consulta se observa que es necesario contar con una opinién UM Asistente administrativo
legal se realiza con la OAJ.

¢Es necesita una opinion legal?
Si, ir ala actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 7

Consultar a Asesoria Juridica
De presentarse alguna interrogante de indole legal se realiza

) p -~ um
la consulta a la Oficina de Asesoria Juridica, para poder
absolver dicha interrogante.

Asistente administrativo

Recibir respuesta legal
6 |La oficina de asesoria juridica emite su respuesta mediante UM Asistente administrativo
una opinion legal de acuerdo a sus competencias.

Organizar la informacién y su sustento

on la infi o b as a t : i 5
7 C . ormacion recabada y Ia; respugst Ia”s consul as UM Asistants. administrate
realizadas se estructura y organiza la informacion ademas
del sustento técnico que abala dicha respuesta.
Elaborar la opinion técnica
Conlain ion organi | inidn técni . - .
8 a informacion organizada, se elabora la opinidn técnica UM Asistente administrativo

correspondiente para dar respuesta a la unidad de
organizacion solicitante.

Revisar la opinién técnica

Revisar el contenido de la opinidn técnica para realizar las
observaciones que considere conveniente.

9 um Jefe
¢Existe una observacion?
Si, ir a la actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 11

Corregir observaciones
Se corrigen las observaciones presentadas la opinidn UM
técnica, de esta manera el documento queda listo para su
remision a la unidad de organizacion solicitante.

10 Asistente Administrativo

Preparar y remitir el oficio
11 | Se adjunta la opinién técnica y se prepara el oficio para UM Secretaria
remitirlo a la unidad de organizacion correspondiente.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de opiniones técnicas emitidas en el tiempo estipulado

Proceso relacionado

e PE01.04.01 Desarrollo de Instrumentos de Gestion
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Procesolprocedimiento colaborativo

e PE01.04.01.01 Elaboracion y Actualizacion del Reglamento de Organizacién y Funciones

o 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 Formulacion, Revisién 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 - Implementaciéon de la Gestion por Procesos

VALLE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

| Nombre Implementacion de la Gestién por Procesos  Tipo Estratégico

| Cédigo PE01.04.02 Versién 1.1

| Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de manera transversal y
' Objetivo 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.

‘LDueﬁo del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacion

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
‘ e Unidad de Modernizacion
| Al
miont « Oficina de Gestion de la Calidad
[ o Unidades de Organizacion (areas usuarias)
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / insumos Procedimiento Salidas / productos 1 Usuarios
N téeni ara | SGP-PCM
Noline AacIca parg 1a Inventario de procesos
SGP-PCM lmplgmenta01on de la de nivel 0 y nivel 1 Rectorado
Gestion por Procesos
; PE01.04.02.01 Sistemas de
Necesidad de ., ;
cumplimiento de las A(ilj:lgsgilg: c)i/el Calidad
mati
Reciorado S mapa de procesos | Mapa de procesos de PE01.04.02.02
Necesidad de contar la UNE Elaboracién y
con un mapa de actuMallzacll%n del
rocesos anual ae
P Procedimientos
Norma técnica para la . -
SGP-PCM implementacion de la Fiehs teenica de
Gestién por Procesos proceso
Necesidad de ;
: Diagrama de
Rectorado implementar la . - SGP-PCM
i PE01.04.02.02 interaccion
Gestidn por Procesos
PE01.04.02.01 : or- e Rectorado
Elaboracion y Mapa de procesos 4 Mal:::I %ne e Ficha de
actualizacion del mapa de nivel 0 = dimient procedimiento Unidades de
de procesos rogedimientos 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
informaticos, equipos)

Indicadores de desempeiio

= Verificar las drdenes 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 cédigo
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

Recursos humanos:

= Director de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacion
Especialista en Procesos

Asistente Administrativo

Técnico Administrativo

Secretaria

= Porcentaje de cumplimiento del
proceso de implementacion de
la Gestion por Procesos.
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saneados y dar de alta, comprobando
que no cuentan con registro de
ingreso o algun coédigo de inventario.

Revisar los informes para baja de
bienes, clasificar segun el causal para

ser dado de baja y elaborar informe

técnico.

Organizar la informacion recibida para
determinar el procedimiento de
asignaciéon 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 e 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.

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

= Google Meet

= Google Drive

= Google Calendar
= Bizagi Modeler
= Suite ofimatica

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

* |mpresora

= Escéaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros
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9.4.2.1. Procedimiento - Elaboracion y Actualizacién del Mapa de Procesos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Procedimiento

Nombre Elaboracién y Actualizacién del Mapa de Procesos Tipo Estratégico
Cadigo PE01.04.02.01 Versién 1.1
LR Establecer las actividades para la elaboracién de un Mapa de Procesos mediante el enfoque de
Objetivo ‘s
la gestién por procesos en la UNE EGyV.
Dueiio del

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacién

Alcances

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ Unidad de Modernizacion

e Oficina de Gestién de la Calidad

e Oficina de Asesoria Juridica

e Unidades de Organizacion (areas usuarias)

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn 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.

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 Resolucion 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
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 Educacioén Enrigue Guzman y Valle.

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

e Resoluciéon 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

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e OGC: Oficina de Gestién de la Calidad

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

e ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

¢ SGP-PCM: Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros

e UM: Unidad de Modernizacion

DEFINICIONES

Siglas y e Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de

definiciones trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacién, para
contribuir con el propdsito de satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi
como 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.

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
de Planeamiento y Presupuesto”, “Unidad de
11 AICAEES Organizacion 'y Procesos” a “"Unidad de
’ Modernizacién”, "Oficina de Calidad Académica y
Acreditacion” a "Oficina de Gestion de la Calidad" y
"Unidad de Asesoria Legal" a "Unidad de Asesoria
Juridica".
Se ha arfiadido la Resolucién N° 3761-2024-R-UNE,
11 Base Normativa que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
) Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Norma técnica para la
implementaciéon de la ¢ SGP-PCM
Gestién por Procesos. e Inventario de procesos | ¢ Rectorado
e SGP-PCM ¢ Necesidad de| de nivel 0y nivel 1 ¢ Sistemas de Calidad
e Rectorado cumplimiento de las|e Mapadeprocesosdela [ PE01.04.02.02 Elaboracion y
normativas. UNE Actualizacion del Manual de
* Necesidad de Contar con Procedimientos
un mapa de procesos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad o‘rjgr:g;: :i?)n Responsable
Evaluar la situacion actual de la Gestion por Procesos
Se realiza una evaluacion preliminar sobre la situacion actual
1 | enla que se encuentra la implementacion de la gestién por um Jefe
procesos en la UNE EGyV de acuerdo a la normativa vigente
propuesta por la SGP-PCM.
Designar responsable
Se designa a un personal responsable de evaluar la situacién
2 : e : : : Jefe
actual de la implementacidn y planificar las acciones mas
pertinentes a desarrollar.
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Analizar la normativa y su aplicacion

Se revisa y analiza al detalle la normatividad vigente y como
aplicarla en la institucién, 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, UM
y proceder con la elaboracion o revision de mapa de
procesos.

Especialista en procesos

¢ Se necesita actualizar lineamientos?
Si, ir a la actividad N° 4
No, Ir a la actividad N° 5

Ir al PE01.05.01.04 Formulacién, revisidn y actualizacion de UM

" Especialista en procesos
directivas, reglamentos y planes P P

Identificar los productos en la entidad

Se realiza una identificacion de los productos (bienes y/o
servicios) que provee la institucién en el marco de sus UM
competencias, asi como de los usuarios que los reciben,
para ello se puede utilizar la documentaciéon normativa de la
institucién y se organiza en una matriz de Usuario - Producto.

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 mision de la UNE EGyV vy lograr la
satisfaccion de sus partes interesadas, con los procesos UM
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.

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 Gestion
7 | de la Calidad para definir la estructura mas adecuada para UM Especialista en procesos
plasmar los procesos de nivel 0 mediante una propuesta
desarrollada para la elaboracion o actualizacién de mapa de
procesos.

Diagramar inventario de nivel 0 y 1

Se organizan los procesos identificados segun el grado de
participacion en las diferentes actividades y objetivos de la
8 | Universidad en cumplimiento de su misidn y vision, para ello UM Especialista en procesos
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 segun la
9 | distribucion de los tipos de procesos ya identificados en el UM Especialista en procesos
inventario y se realiza la representacion grafica mas
adecuada que muestre la interaccion de sus procesos.
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Remitir para revision legal

El documento se remite a la Oficina de Asesoria Juridica
para la revisién de la base normativa y el sustento legal
10 correspondiente, y brinde la opinion legal respectiva. UM Jofs
¢Sugiere alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 11

No, Ir a la actividad N° 12

Subsanar observacion

De existir alguna observacién, esta es subsanada de
11 | acuerdo a lo sefialado en la opinion legal emitida por la OAJ, UM Especialista en procesos
luego se adjunta al expediente para continuar con el proceso
de aprobacion.

Remitir para aprobacion

El documento revisado y con opinién legal sin observaciones
12 | 0 ya subsanada, se remite mediante un oficio a la Oficina de um Jefe
Planeamiento y Presupuesto, adjuntando el Sustento
Técnico para su aprobacién mediante Resolucion.

Fin del procedimiento

Indicador de desempefio

e Tiempo promedio de elaboracion o actualizacion del mapa de procesos

Proceso relacionado

e PE01.04.02 Implementacion de la Gestion por Procesos

Procesol/procedimiento colaborativo

e PE01.04.01.04 Formulacién, revision y actualizacion de directivas, reglamentos y planes
e PE01.04.02.02 Elaboracion y actualizacién del Manual de Procedimientos

Formatos utilizados en el procedimiento

» No aplica
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Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
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 actualizaciéon del Manual de

Procedimientos Tipo Estratégico

PE01.04.02.02 Version 1.1

Objetivo

Establecer las actividades para la elaboraciéon del Manual de Procedimientos, siguiendo los
lineamientos de la gestion por procesos en la UNE EGyV.

Dueiio del
Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Modernizacion

Alcance

¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ Unidad de Modernizacion

¢ Oficina de Asesoria Juridica

¢ Unidades de Organizacion (areas usuarias)

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

e Ley N° 28044, Ley General de Educacién

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

e Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién 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 Publica, Ley N° 27086.

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

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

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

¢ Resoluciéon N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacidn de la gestién por procesos, en su versién 2.0.

¢ Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su versién V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Siglas y
definiciones

SIGLAS

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

¢ ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

e SGP-PCM: Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros
e UM: Unidad de Modernizacion

DEFINICIONES
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 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.
Dueiio del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad definidas para
establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su interacciéon 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
o destinatario.
Ficha de procedimiento: Es un documento que describe como funciona el proceso del ultimo
nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.
Ficha técnica de proceso: Es un documento que describe los elementos que lo conforman
(objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas, salidas y destinatarios de
bienes y servicios), con el objeto de facilitar su comprensién y mostrarlo con claridad.
Inventario de procesos: Es el documento que contiene los procesos identificados desde el
nivel 0 hasta el ultimo nivel.
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
soporte o apoyo.
Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion al
interior de la entidad (érgano, unidad organica, sub unidad organica, area).

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

1.1

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto” a "Oficina
de Planeamiento y Presupuesto”, “Unidad de
Organizacion 'y Procesos” a “Unidad de
Modernizacion” y "Unidad de Asesoria Legal" a
"Unidad de Asesoria Juridica".

Alcance

1.1

Se ha afnadido la Resolucidon N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestién
por procesos, en su version 2.0.

Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores

Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

¢ SGP-PCM

e Rectorado

e PE01.04.02.01
Elaboracion
actualizacion del
de procesos

e Unidades
Organizacion

e Norma técnica para la
implementacion de la
Gestion por Procesos.

¢ Necesidad de | o Diagrama de flujo del | | s5p_pom
implementar la Gestion procedimiento

mapa por Procesos. ¢ Ficha de

e Mapa de procesos de procedimientos

de nivel 0

e Mejora de sus
procedimientos.

* Rectorado
e Unidades de Organizacion
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcidn de la actividad

Unidad de
Organizacién

Responsable

Comunicar el proceso a desarrollar
Se le comunica al personal responsable la necesidad que
existe de continuar con el desarrollo de la implementacién de
la Gestién por Procesos y se le indica cuales son los
procesos con los que se va a trabajar.

uMm

Jefe

Coordinar con la unidad participante

Se realiza una coordinacién con la unidad de organizacion
que interviene de manera transversal en el proceso de nivel
0 que se va a caracterizar, se define al duefio de proceso y/o
representante y se elabora un plan de trabajo.

um

Especialista en procesos

Definir su inventario de procesos

Se define un inventario de procesos de acuerdo a los
procesos y procedimientos que se elaboran en la unidad de
organizacion y de cémo participan en el proceso que se esta
caracterizando.

um

Especialista en procesos

Elaborar las fichas técnicas de proceso

Como parte de la caracterizaciéon se elabora una ficha
técnica de procesos por cada nivel de proceso identificado
en el inventario de procesos.

um

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 interaccion de los procesos que lo
conforman y las relaciones que existe con otros procesos
externos.

um

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.

UM

Especialista en procesos

Elaborar el diagrama de flujo

Se elabora un diagrama de flujo por cada procedimiento, en
el cual se incluye la descripcién de la secuencia légica e
interaccion de las actividades que lo conforman, este va
asociado a la ficha de procedimiento.

UM

Especialista en procesos

Presentar documentos para validacion

Se presentan los diversos documentos generados (fichas
técnicas de procesos, diagramas de interaccion, fichas de
procedimiento, diagramas de flujo) los cuales seran
revisados por el duefio de proceso para validarlos mediante
su pos firma o indicar alguna observacion para revisar.

¢Presenta alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 9
No, Ir ala actividad N° 10

um

Especialista en procesos

Subsanar observacion

De existir alguna observacion a los documentos presentados
esta debe ser revisada y subsanada para poder ser
validados por el duefio del proceso.

UM

Especialista en procesos
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Elaborar el Manual de Procedimientos

Validados los documentos se consolidan y se estructura el
10 | manual de procedimientos del nivel 0 (MAPRO) el cual um
presenta de forma sistematizada los diferentes procesos y
procedimientos que lo conforman.

Especialista en procesos

Remitir para revision legal

El MAPRO se remite a la Oficina de Asesoria Juridica para
la revision de la base normativa con su sustento legal
11 correspondiente, y brinde la opinién legal respectiva. UM
¢Sugiere alguna observacion?
Si, ir a la actividad N° 12

No, Ir ala actividad N° 13

Jefe

Subsanar observacion

De existir alguna observacion, esta es subsanada de
12 | acuerdo a lo sefialado en la opinion legal emitida por la OAJ, UM
luego se adjunta al expediente y se continda con el proceso
de aprobacion.

Especialista en procesos

Remitir para aprobacion

El documento revisado y con opinidn legal sin observaciones
13 | 0 ya subsanada, se remite mediante un oficio a la Oficina de Um
Planeamiento y Presupuesto, adjuntando el sustento técnico
para su aprobaciéon mediante resolucion.

Jefe

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

« Tiempo promedio de elaboracién o actualizaciéon del manual de procedimientos

Proceso relacionado

¢ 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

e No aplica
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9.5. Proceso Nivel 1 - Gestion de Asesoria Juridica

S - S
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
VALLE
\ Gestion de Asesoria Juridica B Tipo B _E“straﬁteéltg o
‘ PE01.05 Version 1.0
' Garantizar una defensa legal efectiva y el cumplimiento normativo de la UNE EGyV, asi como
‘ Obijetivo ofrecer asesoria oportuna a los 6rganos de direccién en todos los procesos administrativos y
| judiciales.
' Duefio del Proceso | Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
e Oficina de Asesoria Juridica
(Alcance o Unidades de Organizacion
1 ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / insumos Proceso§ n_lvel 2l Salidas / productos Usuarios
procedimiento
= Demanda Judicial = Contestacion formal : i:?szrn\;usdlmal
= Resolucion del Poder de la demanda hafirales &
= Personas naturales o Judicial PE01.05.01 = Recurso de uridicas
juridicas = Resolucion de la Demandasy apelacion . JPartes
= Poder Judicial Corte Suprema apelaciones = Recurso T
= Sentencia de primera extraordinario de dentic e Ia
instancia casacion ; .
universidad
= Personas
naturales o
= Personas naturales o . PE01.05.02 = Sentencia Jruiges
e = Denuncia penal : = Partes
juridicas Denuncias penales | = Actuados b
interesadas
dentro de Ia
universidad
= Personas
< - ., PE01.05.03 naturales o]
/::ﬁ;tanfe personal f‘g"g:‘“d g6 Opiich Elaboracién de = Opinién Legal juridicas
g Opiniones Legales = Area o personal
solicitante
= Respuesta legal = Fiscalia
= Solicitud de queja de |= Poder Judicial
= Fiscalia » Disposicién Fiscal PE01.05.04 derecho = Partes
= Poder Judicial p Defensa Juridica = Escrito de apelacion interesadas
= Recurso de casacion dentro de la
= Sentencia Universidad
= [nforme de No |" Petrsor;as
Viabilidad .”a,g.'a es °
= Personas naturales o | = Solicitud de PE01.05.05 = Propuesta . {;J:ﬂ;c;as
juridicas Conciliacion Conciliacion conciliatoria int d
« Acuerdo ge | interesadas
A dentro de Ia
conciliacion . .
universidad
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| o Personas
= Escrito de Respuesta natgr ales .
= Personas naturales o . i ; PE01.05.06 a la Solicitud Arbitral JMLKICAS,
Lo = Solicitud arbitral o e = Partes
juridicas Arbitraje = Resolucion del interesadas
Laudo Arbitral
dentro de la
universidad
= Descargos a la
= Notificacién para . FD{:SS?S%E‘ notlﬁcad?je = Indecopi
. cumplimiento  ante PE01.05.07 - = Partes
= Indecopi . v s apelacion .
Indecopi Cumplimiento ante - interesadas
. : ; = Medidas de
= Resolucion Final de Indecopi L dentro de la
Indecopi cumplimiento universidad
= Notificacion de
cumplimiento
= Documentos fisicos y = Notificacién de
= Personas naturales o glr?tlrtglelis ;i(:blgg& gg:ﬁ%igtboés * Minjstera 8
L PE01.05.08 : Economia y
juridicas cuentan con S = Expedientes .
; . . Gestion de ; Finanzas (MEF)
= Oficina de Asesoria documentos: . clasificados, .
Juridica Judiciales, penales EXpRdiERes archivados y * Oficina de
! ’ . Asesoria Juridica
Indecopi, fiscales, registrados en la
arbitraje. base de datos

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (humanos, instalaciones,
sistemas informaticos, equipos)

Controles o inspecciones Indicadores de desempefio

Recursos humanos:
= Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica

PE01.05.01 Demandas y apelaciones

= Asegurar que no haya retrasos en el

PE01.05.02 Denuncias penales

proceso, cumpliendo con los plazos
establecidos para todas las etapas,
desde la recepcion de documentos
hasta la presentacion de apelaciones
y demandas.

Garantizar que la documentacion esté
correctamente archivada, organizada
y accesible tanto en formato fisico

como digital, cumpliendo con los
requisitos legales.

Asegurar que los informes y
respuestas legales estén bien

fundamentados, sean coherentes con
la normativa vigente y sean aprobados
antes de su envio.

Implementar un control que asegure
que todas las denuncias recibidas
sean registradas en una base de
datos con un nimero de folio Unico.

Implementar un control para que el
Jefe de la Oficina registre
explicitamente su aprobacion o ajuste
en el sistema, dejando evidencia

= Asistente Administrativo
= Técnico Administrativo

= Especialistas en diversas areas

= Secretaria

Instalaciones:

= Oficinas administrativas
= Sala de reuniones
= Mobiliario

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 Drive

= Google Calendar

= Google Data Studio
= Suite ofimatica

(escritorios,
estantes, mesas para reuniones y

sillas,

= Porcentaje de cumplimiento del
proceso de Gestion de Asesoria
Juridica.
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documental.

s Asegurar que las observaciones y
ajustes en los expedientes se
gestionen a tiempo, garantizando que
los documentos estén conformes
antes de la elaboracion de la opinién
legal.

PEQ01.05.03 Elaboracién de opiniones
legales

= Verificar que los informes y opiniones
legales estén completos, bien
fundamentados y sin omisiones
importantes, antes de ser distribuidos
a la unidad solicitante.

= Asegurar que las observaciones y
ajustes en los expedientes se
gestionen a tiempo, garantizando que
los documentos estén conformes
antes de la elaboracién de la opinion
legal.

PE01.05.04 Defensa Juridica

= Establecer un sistema de monitoreo
de plazos procesales para asegurar
que las respuestas y solicitudes se
presenten dentro de los tiempos
establecidos por la autoridad fiscal.

= Mantener una revision constante del
caso, asegurando que se tomen las
medidas necesarias ante nuevas
actuaciones procesales.

PE01.05.05 Conciliacion

= Verificar que las partes involucradas
en la conciliacidon reciban toda la
documentacion necesaria en tiempo y
forma.

= Confirmar Ila presencia de un
mediador imparcial y capacitado
durante las sesiones de conciliacion.

= Registrar y documentar las
negociaciones, acuerdos parciales y
acuerdos finales alcanzados durante
la conciliacion.

PE01.05.06 Arbitraje

= Verificar que el arbitro designado
tenga la competencia y la
imparcialidad necesarias para llevar a
cabo el arbitraje de acuerdo con las
normativas aplicables.

= Asegurar que todas las pruebas y
documentos presentados durante el

| Equipos:

| = Computadora personal
| = Laptop

i = Impresora

| = Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros

Pagina 208 de 252



Manual de Procedimientos

%%’ PE01 Gestion de la Direccion

Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

7arbitraje sean revisados y aceptados

formalmente por el arbitro antes de ser |
considerados en la decisién final. ‘
Confirmar que la sentencia o laudo |
arbitral sea entregado de manera
formal y dentro del plazo estipulado
por las normas del proceso arbitral. |

PE01.05.07 Cumplimiento ante Indecopi i

PE01.05.08 Gestion de expedientes

Asegurar que todos los documentos
sean enviados dentro de los plazos
establecidos, evitando retrasos y
cumpliendo con los procedimientos de
Indecopi.

Verificar que todas las notificaciones y
resoluciones se reciban a tiempo,
gestionando cualquier accion
adicional necesaria para cumplir con
los plazos establecidos.

Verificar clasificacion y registro:
Asegurar que todos los documentos
sean clasificados correctamente en el
sistema, con el correlativo y afo
adecuado, y archivados en formato
fisico y  digital seglin los
procedimientos establecidos.

Monitorear notificaciones externas:
Asegurar que las notificaciones a
entidades externas se realicen dentro
de los plazos establecidos,
cumpliendo con los requisitos |
formales y legales.

Monitorear derivacion y cierre del
expediente:  Asegurar que los
documentos sean asignados
correctamente al personal
responsable y que el expediente se
cierre adecuadamente, con todos los
documentos organizados y
actualizados.
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9.5.1. Procedimiento - Demandas y Apelaciones

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Demandas y Apelaciones Tipo Estratégico
Cadigo PE01.05.01 Version 1.0
Asegurar la administracion eficiente de los casos judiciales, cumpliendo con los plazos y requisitos
Objetivo legales, y garantizando una defensa alineada a los intereses de la universidad, incluyendo su

respuesta, analisis, contestacion y representacion efectiva ante las instancias legales.

Dueiio del

Procadimionto Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

e Oficina de Asesoria Juridica

A
Icances « Unidades de Organizacién

o Constitucion Politica del Peru

e Cddigo Procesal Civil

e Cddigo Procesal Penal

e Decreto Legislativo 1068 - Sistema de Defensa Juridica del Estado

e Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

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° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

s 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 (TUO) de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

Base Normativa | ® Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP, "Norma Técnica para la implementacién de la gestién por procesos en
las entidades de la administracion publica".

e Resolucion N° 3028-2015-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los Servidores Administrativos de la UNE.

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 Organizacion y Funciones (ROF)
de la Universidad Nacional de Educaciéon 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.

o Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacidn de la gestién por procesos, en su versién 2.0.
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SIGLAS

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e PJ: Poder Judicial.

e CS: Corte Suprema.

DEFINICIONES

¢ Demanda judicial: Acto formal mediante el cual una persona, institucion o entidad presenta un
caso legal contra otra ante el Poder Judicial.

e Contestacion de demanda: Documento formal que contiene los argumentos y defensas en
representacion de la UNE EGyV para responder a una demanda judicial.

¢ Resolucién: Decision emitida por el Poder Judicial que puede ser objeto de apelacion, impugnacion

Siglas y o consentimiento segun el analisis del Abogado.
definiciones ¢ Recurso de apelacion: Solicitud formal para que una instancia judicial superior revise la decision

tomada en una resolucién o sentencia de primera instancia.

e Consentimiento de resolucion: Acto juridico por el cual se acepta una resolucion, lo que implica
su archivo y la conclusién del proceso.

e Sentencia de primera instancia: Decisidn judicial inicial que resuelve una demanda, sujeta a
apelacion o casacion segun el resultado.

e Recurso extraordinario de casacion: Recurso legal presentado ante la Corte Suprema para
revisar errores de derecho o violaciones legales en sentencias previas.

» Excepciones: Alegaciones procesales interpuestas para cuestionar la admisibilidad de una
demanda o resolucion.

e Superior jerarquico: Instancia judicial encargada de revisar los recursos de apelacion interpuestos
contra resoluciones emitidas en instancias inferiores.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
e Demanda Judicial.
° Resp!ucién del Poder | e Contestacién formal de e Poder Judicial.

e Personas naturales o Judicial. la demanda. R
L . . e Personas naturales o juridicas.
juridicas. e Resolucién de la Corte |e Recurso de Apelacion. Partes it das dentro de |

e Poder Judicial. Suprema e Recurso extraordinario |° ' 2 €5 Nishesauascenrede ia

e Sentencia de primera de casacion. universidad.
instancia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e ARG i Unidad de
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable

Recepcionar notificacion de demanda

1 La derpanda es recibida por la Oficina c.ie Asesor'la.Jurldlca OAJ Secrataria
a través de la mesa de partes o la casilla electrénica de la
universidad.
Remitir notificacion al Jefe de la Oficina

2 !_a QOcpmentaqlon se r_e'mlte al tJefe a través del correo OAJ Saeretania
institucional, quien también es notificado para estar al tanto
y pueda supervisar el manejo adecuado del caso.
Revisar documentacion y designar abogado

3 | El Jefe revisa la documentacién y designa al Abogado OAJ Jefe
responsable del caso.
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Remitir notificacion para registro

El abogado responsable remite la documentacion al
Técnico Administrativo para su registro en la base de
datos, asegurando que sean archivadas de forma
organizada y puedan ser facilmente consultadas durante
el proceso. Asimismo, arma el falso expediente
fisicamente.

OAJ Abogado

Analizar y preparar contestacion de la demanda

El abogado designado revisa el expediente y realiza el
analisis del caso, preparando la contestacion de la
demanda.

El abogado elabora la respuesta formal a la demanda,
detallando los argumentos y defensas en representacion
de la UNE EGyV para presentar ante el tribunal.

El abogado presenta la contestacion elaborada al Jefe de
la Oficina para su revision y aprobacion.

OAJ Abogado

Revisar y aprobar contestacion

El Jefe de la Oficina revisa la contestacion, realiza
observaciones y, si es necesario, solicita ajustes. Una vez
aprobada, autoriza al abogado a presentar el documento
al Poder Judicial.

¢Se requiere ajustes?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 7

OAJ Jefe

Presentar contestacion al Poder Judicial

El abogado presenta la contestacion al Poder Judicial a
través de la mesa de partes, y guarda constancia de la
presentacion en el archivo.

OAJ Abogado

Recepcionar Resolucion de Saneamiento Procesal

La Oficina de Asesoria Juridica recibe la Resolucion del
Poder Judicial que admite la contestacién de la demanda
mediante la casilla electronica que emite el Poder Judicial.
Se recepciona la resolucion de saneamiento procesal
mediante la casilla electronica que emite el Poder Judicial.

Se analiza si en la misma resolucién de saneamiento
procesal declara Infunda o Fundada la excepcion
deducida.

A. ¢Presenta excepciones fundadas o infundadas?
Excepcion Infundada, ir a la actividad N° 9.
Excepcion Fundada, en este caso, se debe
esperar a que el demandante presente una
apelacion.

¢(El demandante apela a la resolucion?

No, ir a la actividad N° 11.

Si, en este caso, se debe esperar a que el superior
jerarquico confirme la apelacion.

¢El superior jerarquico confirma la apelacion?
Si, ir a la actividad N° 13.
- No, ir a la actividad N° 12.

OAJ Abogado
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Interponer recurso de apelacion contra resolucion
El abogado designado interpone recurso de apelacion
contra la resolucién y lo presenta ante el Poder Judicial. El
Poder Judicial concede el recurso de apelacion y lo eleva
al superior jerarquico. EIl superior jerarquico puede
9 | confirmar la resolucién que declara fundada o infundada la OAJ Abogado
excepcion deducida.
¢La excepcion se declara fundada?
Si, ir a la actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 13
Recepcionar resolucion que declara fundada la
excepcion
10 | Se recepciona una resolucion que revoca la resolucion y OAJ Abogado
declara fundada la excepcién deducida y se archiva el
proceso. Fin
Solicitar declaracion de auto final consentido
11 El abogado SO|I.CI'ta que se declare conse.n’tlda el auto final. OAJ Abogado
El Poder Judicial emite una resoluciéon que declare
consentida la primera instancia y se archiva el proceso. Fin
Recepcionar resolucion que declara fundada Ila
excepcion
12 | Se recepciona una resolucion de vista confirmando la OAJ Abogado
resolucién que declaré fundada a la excepcién y se archiva
el proceso. Fin
Recepcionar resolucion que declara infundada la
excepcion
B Se recepciona una resolucién que declara infundada la Ol Abgade
excepcion para que continle la secuela del proceso.
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14

Recepcionar la sentencia de primera instancia

El Poder Judicial emite la sentencia de primera instancia.
En la misma sentencia de primera instancia declara
fundada o infundada / improcedente.

A. ;Se declara fundada la demanda?
- Si, irala actividad N° 15.
- No, en este caso, se debe esperar a la apelacion
del demandante.

B. ¢Eldemandante apel6?
- No, irala actividad N° 18
- Si, en este caso, se debe esperar si el superior
jerarquico confirma la apelacion.

C. ¢El superior jerarquico confirma la apelacion?
- No, ir a la actividad N° 19
- Si, en este caso, se debe esperar que el
demandante presente recurso de casacion.

D. ¢Demandante presento el recurso de casacion?
- No, ir a la actividad N° 20
- Si, irala actividad N° 21

OAJ

Abogado

15

Interponer recurso de apelacion

El abogado designado interpone recurso de apelacion
contra la sentencia de primera instancia y lo presenta ante
el Poder Judicial. El Poder Judicial concede el recurso de
apelacion y lo eleva al superior jerarquico. El superior
jerarquico puede confirmar la resolucion que declara
fundada la demanda.

A. ¢Se confirma la resolucion que declara fundada la
demanda?
- Si, ir a la actividad N° 16.
- No, en este caso, se debe evaluar interponer un
recurso extraordinario de casacion.

B. ¢Se interpone recurso extraordinario de
casacion?
- Si, irala actividad N° 21.
- No, ir ala actividad N° 17.

OAJ

Abogado

16

Recepcionar resolucién que revoca la sentencia
Se recepciona una resolucién que revoca o declara nula la
sentencia de primera instancia. Fin

OAJ

Abogado

17

Proyectar informe de no interposicion
Proyecta el informe a la Oficina de Asesoria Juridica de no
interposicion de recurso extraordinario de casacion. Fin

OAJ

Abogado

18

Solicitar declaracion de sentencia

El abogado designado solicita que se declare consentida
la sentencia de primera instancia y se archiva el proceso.
FIN.

OAJ

Abogado
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Recepcionar resolucion que revoca sentencia
Se i esolucién que revoca cia de

> recepciona lla r q la sentencia OAJ Abogado
primera Instancia que declaré infundada e Improcedente la
demanda y se archiva el proceso. Fin.

19

Recepcionar resolucién de archivamiento

Recepcionar la resolucién de archivamiento. Fin QAJ Abogadn

20

Interponer recurso extraordinario de casacion
21 El abog.ado_ deS|gnad0”elabora y proyecta el recurso OAJ Abogado
extraordinario de casacion y lo presenta a la mesa de
partes virtual del Poder Judicial.

Recepcionar resolucioén final

El abogado designado recepciona la resolucién que eleva
22 |a la Corte Suprema y espera que corte suprema lo OAJ Abogado
resuelva. Con el pronunciamiento de la Corte suprema se
concluye el proceso.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tasa de éxito en resoluciones judiciales.

Proceso relacionado

e PE01.05 Gestion de Asesoria Juridica

Procesol/procedimiento colaborativo

e PE01.05.02 Denuncias penales

e PE01.05.03 Elaboracién de Opiniones Legales
e PE01.05.04 Defensa Juridica

e PE01.05.05 Conciliacién

e PE01.05.06 Arbitraje

e PE01.05.07 Cumplimiento ante Indecopi

e PE01.05.08 Gestion de expedientes

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

9.5.2. Procedimiento - Denuncias Penales

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Denuncias Penales Tipo Estratégico
Cadigo PE01.05.02 Version 1.0
Atender de manera efectiva las denuncias penales, analizando los casos, recopilando pruebas y
Objetivo emitiendo informes legales con recomendaciones claras para tomar las acciones correspondientes,
asegurando el cumplimiento de la ley y la proteccion de los intereses de la institucion.
Dueno del

Procedimiento

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Alcances

¢ Oficina de Asesoria Juridica
¢ Unidades de Organizacion

Base Normativa

e Constitucion Politica del Pert

e Cddigo Procesal Civil

e Cadigo Procesal Penal

e Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

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 y modificatorias

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

e Decreto Legislativo 1068 - Sistema de Defensa Juridica del Estado

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

e Resolucion de Secretaria de Gestién Puablica 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 administracién publica"

e Resolucion N° 3028-2015-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los Servidores Administrativos de la UNE.

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

o Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
de la Universidad Nacional de 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.Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
N°021-2024-R-UNE - Lineamientos para la implementaciéon de la gestién por procesos, en su
version 2.0.
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SIGLAS
o OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
o PJ: Poder Judicial.

DEFINICIONES

o Denuncia penal: Accion legal iniciada por una persona natural o juridica para reportar un acto
presuntamente delictivo que requiere evaluacion y posible accion judicial.

Siglas y ¢ No ha lugar: Determinacién legal que indica que no procede continuar con un caso debido a falta

definiciones de fundamentos o pruebas suficientes.

o Informe preliminar: Documento elaborado por el abogado asignado que detalla el analisis inicial
de la denuncia y sugiere posibles acciones o solicitudes de informacién adicional.

e Opinion legal: Documento formal emitido por la Oficina de Asesoria Juridica que detalla las
conclusiones legales y las recomendaciones sobre el caso, remitido al area solicitante para su
implementacion.

o Area solicitante: Unidad o dependencia que remite la denuncia o requiere asistencia legal, y recibe
las conclusiones del proceso.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
. e Personas naturales o juridicas.
* Personas naturales o e Denuncia penal * Sentaneia. e Partes interesadas dentro de la
juridicas. P ’ e Actuados.

universidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la actividad Responsable

Recepcionar la denuncia
Se reciben las denuncias de naturaleza penal, ya sea de OAJ
manera fisica o virtual, para ello se cuentan con el correo
institucional y la mesa de partes de la Universidad.

Secretaria

Remitir al Jefe de la Oficina

La documentacion se remite al Jefe a través del correo
2 | institucional, quien también es notificado para estar al tanto OAJ Secretaria
de la denuncia recibida y pueda supervisar el manejo
adecuado del caso.

Revisar documentacion y designar abogado
El Jefe revisa detalladamente la denuncia y designa al OAJ Jefe
abogado responsable del caso para su andlisis Yy
recomendaciones preliminares sobre el proceso.

Analizar la denuncia
El abogado designado realiza un analisis exhaustivo de la
denuncia. Si es necesario, puede solicitar documentacion
a la administracion.

iracion OAJ Abogado

Luego, apersona a la UNE al proceso Penal y si es
necesario se constituye en Parte Civil (dependiendo si es
parte agraviada).
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Remitir notificacion para registro

El abogado responsable remite la documentacion al
Técnico Administrativo para su registro en la Base de
5 | datos, asegurando que sean archivadas de forma OAJ Abogado
organizada y puedan ser facilmente consultadas durante
el proceso. Asimismo, arma el falso expediente
fisicamente.

Participar en Proceso Penal

El Jefe de la OAJ participa solo, o acompafado del
abogado designado en todas las etapas del proceso penal:
6 e Etapa preparatoria OAJ Jefe
e FEtapaintermedia
e  Juicio oral

e Sentencia

Remitir actuados

Una vez que exista Sentencia con calidad de cosa
juzgada, se remite los actuados (falso expediente) al
Técnico Administrativo para su archivo. OAJ Abogado

Si hubiera un monto por cobrar por concepto de reparacion
civil, se informa al Jefe de la OAJ para las acciones
correspondientes.

Realizar cierre
Finalmen r infor ue detalla la asesoria

naimente se genera un informe que detalla OAJ Abogado
brindada, asi como la documentacién informativa sobre los
derechos y las consecuencias legales del caso.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

e Tasa de éxito en resoluciones de denuncias

Proceso relacionado

e PE01.05 Gestion de Asesoria Juridica

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.05.01 Demandas y apelaciones

» PE01.05.03 Elaboracién de opiniones legales
¢ PE01.05.04 Defensa Juridica

e PE01.05.05 Conciliacién

e PE01.05.06 Arbitraje

e PE01.05.07 Cumplimiento ante Indecopi

e PE01.05.08 Gestion de expedientes

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
% PEO01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

9.5.3. Procedimiento - Elaboracion de Opiniones Legales

Procedimiento

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
. GUZMAN Y VALLE
Nombre Elaboracién de Opiniones Legales Tipo Estratégico
Cadigo PE01.05.03 Version 1.0
Garantizar la emisién de opiniones legales claras, fundamentadas y conformes a la normativa
Objetivo aplicable, asegurando que las solicitudes sean atendidas de manera oportuna y eficiente, en beneficio
de la toma de decisiones institucionales.
Dueiio del

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Alcances

» Oficina de Asesoria Juridica
o Unidades de Organizacién

Base Normativa

e Constitucién Politica del Pert

e Caédigo Procesal Civil

« Codigo Procesal Penal.Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

¢ Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

« Decreto Legislativo 1068 - Sistema de Defensa Juridica del Estado

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

e Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP, "Norma Técnica para la implementacién de la gestién por procesos en
las entidades de la administracién pablica”

e Resolucion N° 3028-2015-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los Servidores Administrativos de la UNE

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

o Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

e US: Unidad Solicitante.

DEFINICIONES

o Solicitud de opinién legal: Documento formal remitido por un area o personal de la universidad
solicitando asesoramiento juridico sobre un caso o situacion especifica.

= e Expediente: Conjunto de documentos relacionados con la solicitud que debe ser revisado por el
Siglas y . ., s
Setiniclonos abogado designado para emitir una opinién fundamentada.

» Oficio: Documento oficial mediante el cual el abogado solicita a la unidad solicitante la subsanacion
de observaciones en el expediente.

= Informe de opinién legal: Documento elaborado por el abogado designado que contiene el analisis
juridico, las conclusiones y las recomendaciones sobre el caso solicitado.

e Conformidad del expediente: Condicién que confirma que el expediente cumple con los requisitos
legales y documentales necesarios para proceder con la elaboracion de la opinion legal.

e Suscripcion del informe: Acto formal en el que el Jefe de la OAJ y, si es necesario, el abogado
responsable, firman el informe validando su contenido.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

e Area o  personal

solicitante ¢ Solicitud de opinion legal e Opinion legal e Area o personal solicitante
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o R, e Unidad de
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable

Recepcionar la solicitud
Se recibe la solicitud para la emisién de una opinion legal,

1 esta puede estar relacionada con contratos, convenios, OAJ Secretaria
reglamentos, directivas, aspectos legales u otras normas
internas de la UNE EGyV presentada por las areas
académicas y administrativas.
Remitir notificacion al Jefe de la Oficina

5 La documentacion se remite al jefe a través del correo OAJ Secretaria

institucional, quien también es notificado para estar al tanto
de las solicitudes entrantes.

Revisar documentacion y designar abogado

El Jefe revisa la documentacién de la solicitud y designa al
3 | abogado encargado del caso, quien sera responsable de OAJ Jefe
realizar un analisis inicial y emitir recomendaciones
preliminares sobre el proceso.

Pagina 223 de 252



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2206-2025-R-UNE

~1:z; Manual de Procedimientos
=/ PE01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

Analizar la documentacion

El abogado designado realiza un analisis detallado de la
documentacion presentada, aplicando el principio de
legalidad.

Durante esta actividad, verifica que los documentos
cumplan con los requisitos legales y formales establecidos,
para proceder con la elaboracion del Proyecto de Informe
4 | de Opinidn Legal. OAJ Abogado

En caso contrario, el abogado emite observaciones claras
y detalladas que deben ser subsanadas por el solicitante
en un plazo establecido.

¢Existen observaciones?
Si, ir ala actividad 5
No, ir a la actividad 6

Solicitar levantar observaciones
Cuando la documentacién no es conforme, el abogado
5 |detalla al solicitante cada observacion identificada y se OAJ Abogado
solicita su correccidn, esto debe incluir un plazo especifico
para subsanar las observaciones.

Elaborar Proyecto de Opinion Legal

Una vez que la documentacion es declarada conforme, el
abogado elabora el Proyecto de Opinion Legal,
asegurandose de que este cumpla con las normativas OAJ Abogado

6 internas y externas aplicables.
Finalmente se remite el proyecto de informe al Jefe para
Su revision y aprobacion.
Revisar y aprobar Proyecto de Opinién Legal
El Jefe revisa minuciosamente el Proyecto de Opinion
Legal, si encuentra aspectos por mejorar, emite
observaciones y solicita los ajustes necesarios al abogado
7 | antes de su aprobacion. OAJ Jefe
¢Se requiere ajustes?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 8
Emitir Opinion Legal
El jefe elabora y suscribe la Opinién Legal, certificando su
8 - : OAJ Jefe
aprobacion. Este paso formaliza el documento como una
guia legal oficial para la unidad solicitante.
Remitir al area solicitante
La Secretaria se encarga de enviar el Informe de Opinién
Legal al area o personal solicitante, cumpliendo con los
9 requisitos administrativos y asegurando que toda la OAJ Sacrataria

informacién se transmita de manera clara y formal.

Asimismo, una copia del Informe de Opinién Legal se
archiva en forma digital y/o fisico.

Fin del procedimiento
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Indicador de desempefio

¢ Tiempo promedio de emision de la opinién legal.

Proceso relacionado

o PE01.05 Gestion de Asesoria Juridica

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.05.01 Demandas y apelaciones

e PE01.05.02 Denuncias penales

e PE01.05.04 Defensa juridica

e PE01.05.05 Conciliacion

e PE01.05.06 Arbitraje

e PE01.05.07 Cumplimiento ante Indecopi
e PE01.05.08 Gestion de expedientes

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica

W g2 Y
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PE01 Gestion de la Direccion
Version 2.0

9.5.4. Procedimiento - Defensa Juridica

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Defensa Juridica Tipo Estratégico
Cadigo PE01.05.04 Version 1.0

Garantizar la defensa juridica de la universidad mediante la gestién oportuna de procesos legales, la
Objetivo preparacion Qe estrategias y resp_uestas Iegale§ ac!ecuadas, y la presentacion de ape!aciones cuando

sea necesario, protegiendo los intereses institucionales y asegurando el cumplimiento del marco
normativo vigente.

Dueiio del

Précadimiento Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

¢ Oficina de Asesoria Juridica

Alcances ) s
o e Unidades de Organizacion

e Constitucion Politica del Pert

e Cadigo Procesal Civil

e Cddigo Procesal Penal

¢ Decreto Legislativo 1068 - Sistema de Defensa Juridica del Estado

o Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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 (TUO) de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444

Base Normativa | ® Resolucidn 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 administracién publica"

¢ Resolucion N° 3028-2015-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los Servidores Administrativos de la UNE

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

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

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

e Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS
e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica
o PJ: Poder Judicial
DEFINICIONES
¢ Disposicion fiscal: Acto formal emitido por la autoridad fiscal que contiene requerimientos,
Siglas y observaciones o resoluciones relacionadas con las obligaciones tributarias o fiscales de la
Aofinicionas universidad. Esta disposicion inicia el proceso en el que se evaluara si la universidad debe cumplir
con la solicitud o defender su posicién.
¢ Elevacion de actuados: Procedimiento en el que el abogado, si considera que la disposicion fiscal
no es conforme a derecho o tiene elementos que deben ser revisados, presenta un escrito formal
solicitando la revision de la disposicién por una autoridad superior, fundamentado en argumentos
legales y pruebas.
* Respuesta legal: Documento formal elaborado por el Abogado designadc que contiene los
fundamentos legales y normativos para responder a la disposicion.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Respuesta legal.
o Solicitud de queja de |e Fiscalia.
o Fiscalia. derecho. e Poder Judicial.

e Poder Judicial.

¢ Disposicion fiscal

Escrito de apelacion.
Recurso de casacion.
e Sentencia.

e Partes interesadas dentro de la
universidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Recepcionar la disposicion fiscal
La secretaria recibe la disposicion enviada por la autoridad
competente, ya sea en formato fisico o virtual.

OAJ

Secretaria

Remitir notificacion al Jefe de la Oficina

La documentacion se remite al jefe a través del correo
institucional, quien también es notificado para estar al
tanto de la denuncia recibida y pueda supervisar el manejo
adecuado del caso.

OAJ

Secretaria

Revisar documentacion y designar abogado

El jefe revisa la documentacion y designa al abogado que
sera responsable de analizar y llevar a cabo las acciones
legales necesarias en el marco del caso.

OAJ

Jefe

Remitir notificacién para registro

Una vez recibida la disposicion, el abogado designado
remite la documentacién al Técnico Administrativo para
que esta sea registrada en la base de datos
correspondiente, asegurando que sean archivadas de
forma organizada y puedan ser facilmente consultadas
durante el proceso. Asimismo, se crea el falso expediente.

OAJ

Abogado
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Preparar respuesta legal
El abogado analiza el contenido y contexto de la
disposicién, asi como su viabilidad y posibles defensas,
elaborando un esquema preliminar de respuesta.
5 | Se elabora la respuesta a la disposicion que incluye un OAJ Abogado
esquema argumentativo, respaldado por la normativa
vigente y la jurisprudencia aplicable.
Una vez elaborada, la respuesta legal se remite al Jefe
para su revision y aprobacion.
Revisar y aprobar respuesta legal
El jefe revisa la respuesta legal. Si encuentra
observaciones, las comunica al abogado para que realice
6 las correcciones necesarias. OAJ Jefe
¢Se requiere ajustes?
Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N° 5
Notificar a la autoridad fiscal
La respuesta aprobada se envia a la autoridad fiscal en el
formato requerido (fisico y/o digital), cumpliendo con los
7 plazos y procedimientos establecidos. OAJ Abogado
El abogado realiza el seguimiento del caso ante la
autoridad fiscal, asegurandose de cumplir con cualquier
requerimiento adicional y vigilando los plazos procesales.
Analizar disposicion fiscal de archivo
Al recibir la disposicién emitida por la autoridad fiscal, el
abogado la evalia para determinar si corresponde
aceptarla o presentar una queja de derecho.
8 | Este andlisis considera tanto los argumentos legales de la OAJ Abogado
resolucién como los posibles impactos en la universidad.
¢ Corresponde presentar queja de derecho?
Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 17
Preparar solicitud de queja de derecho
Si se decide proceder con la queja de derecho, el abogado
prepara un escrito en el que expone los fundamentos
legales, normativos y cualquier evidencia documental que
9 | respalde la posicién de la universidad. OAJ Abogado
Este escrito debe justificar por qué se considera que la
disposicion fiscal no es conforme a derecho o que debe
ser revisada por una instancia superior.
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Revisar y aprobar solicitud

El jefe revisa el escrito preparado para la queja de
derecho, asegurandose de que esté alineado con los
intereses de la instituciéon y que cumpla con los estandares
legales y procesales. Si detecta inconsistencias, puntos a
mejorar o dreas que necesitan aclaracion, solicita los
ajustes necesarios antes de aprobarlo.

¢Se requieren ajustes?
Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 11

OAJ

Jefe

11

Enviar solicitud de queja de derecho

La solicitud de queja de Derecho aprobada se presenta
ante la instancia que emitié la disposicion correspondiente,
siguiendo los procedimientos y formatos requeridos, para
que el expediente sea revisado y decidido por una
autoridad de nivel superior.

OAJ

Abogado

12

Analizar disposicion fiscal
Se presentan 4 posibles escenarios:

1. Aceptaciéon de la solicitud y modificacion de la
disposicion fiscal: Este es el mejor escenario para la
defensa fiscal de la universidad. En este caso, la instancia
superior revisa la solicitud de Queja de Derecho, acepta
los argumentos presentados en la solicitud y madifica la
disposicién fiscal original.

Continuar a la actividad 17

2. Rechazo de la solicitud de queja de derecho: En este
caso, la instancia superior no considera vdlidos los
argumentos presentados y rechaza la solicitud de Queja
de Derecho, lo que implica que la disposicion fiscal original
se mantiene tal cual.

Continuar a la actividad 17

3. Disposicion parcial o condicional: En algunos casos,
la instancia superior puede emitir una disposicién que sea
parcialmente favorable, es decir, acepta algunas de las
peticiones realizadas en la solicitud de Queja de Derecho,
pero no todas.

Continuar a la actividad 17

4. Investigacion preparatoria: El fiscal superior puede
ordenar al fiscal provincial formalizar una investigacion
preparatoria, lo que da inicio a la etapa intermedia y se
pone en conocimiento ante el juez de la investigacion
preparatoria, continuandose en la actividad 13. Caso
contrario, el fiscal superior puede ordenar el archivamiento
del caso en base a uno de los 03 escenarios establecidos
previamente y se continua en la actividad 17.

OAJ

Jefe

13

Presentar y defender el caso ante Juez Penal

Luego de completar la investigacion en la etapa
intermedia, se presenta ante el juez penal, exponiendo los
hechos y pruebas. En esta situacion por parte de la
universidad se sustentan las alegaciones y pruebas
pertinentes para proteger los intereses institucionales.

Segun lo decidido por el juez, el caso puede terminar con
una sentencia definitiva o ser archivado.

OAJ

Abogado / Representante
Legal
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Analizar sentencia
En caso de sentencia condenatoria o absolutoria, se
evalla las implicancias legales y la viabilidad de interponer
44 |una apelacion para proteger los intereses de la institucion. OAJ Abogado
clnterponer apelacion?
Si, ir a la actividad N° 15
No, ir a la actividad N° 17
Interponer apelacion
Si se determina que la sentencia es apelable, se elabora y
presenta el escrito de apelacién. En caso de una
resolucién desfavorable, se evalia la opcion de recurrir
15 | mediante un recurso de casacion. OAJ Abogado
ilnterponer recurso de casacion?
Si, ir a la actividad N° 16
No, ir a la actividad N° 17
Interponer recurso de casacion
El abogado redacta, fundamenta y presenta el recurso de
i0 nte AXi ins i rrespondient
46 | casacion a la maxima tancia correspc diente, OAJ Abogado
sustentando los argumentos legales necesarios para
impugnar la sentencia previa y garantizar la defensa de los
intereses de la institucion.
Realizar cierre
Una vez concluido el proceso, independientemente del
resultado, el expediente se archiva de forma organizada,
documentando todas las actuaciones realizadas,
17 : - - OAJ Abogado
resoluciones recibidas y decisiones tomadas.
Si es necesario, se notifican los resultados tanto a las
partes interesadas dentro de la universidad.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Tasa de éxito en defensa juridica.

Proceso relacionado

¢ PE01.05 Gestion de Asesoria Juridica

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.05.01 Demandas y apelaciones

¢ PE01.05.02 Denuncias penales

o PE01.05.03 Elaboracion de opiniones legales
e PE01.05.05 Conciliacion

e PE01.05.06 Arbitraje

e PE01.05.07 Cumplimiento ante Indecopi

o PE01.05.08 Gestidn de expedientes

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.5.5. Procedimiento - Conciliacion

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Conciliacion Tipo Estratégico
Cadigo PE01.05.05 Version 1.0

Gestionar de manera estructurada las solicitudes de conciliacién dirigidas a la UNE EGyV, con el
Objetivo propésito de alcanzar acuerdos justos y favorables que resuelvan conflictos legales de manera
eficiente y dentro del marco normativo vigente.

Dueno del

Procadimiento Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

¢ Oficina de Asesoria Juridica

Alcances ) P
o Unidades de Organizacion

e Constitucién Politica del Pert

e Cadigo Procesal Civil

e Ley N° 26872, Ley de Conciliacion Extrajudicial

e Ley N° 26572, Ley General de Arbitraje

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

o Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 26872, Ley de Conciliacién Extrajudicial

o Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

» Decreto Legislativo N° 1071, que norma el Arbitraje

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

Base Normativa | . 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 administracién publica".

e Resolucion N° 3028-2015-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los Servidores Administrativos de la UNE.

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

o 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS
o OAJ: Oficina de Asesoria Juridica
o PJ: Poder Judicial

DEFINICIONES

e Solicitud de conciliacién: Documento emitido por una de las partes involucradas, dirigido a
resolver un conflicto mediante un proceso de conciliacion en un centro designado.

Siglas y « Propuesta conciliatoria: Documento que describe los términos y condiciones propuestos por la

definiciones universidad para llegar a un acuerdo en la audiencia de conciliacion.

¢ Audiencia de conciliacién: Reunion formal entre las partes involucradas, conducida por un centro
de conciliacion, donde se buscan soluciones consensuadas al conflicto.

¢ Acuerdo de conciliacién: Documento legal que detalla los términos del acuerdo alcanzado entre
las partes durante la audiencia. Este acuerdo tiene caracter vinculante y debe ser firmado por
ambas partes.

e Centro de conciliacion: Entidad certificada encargada de facilitar las audiencias de conciliacion y
garantizar que se cumplan las disposiciones legales del proceso.

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios

¢ Informe de no viabilidad. | ¢ Personas naturales o juridicas.
e Personas naturales o

iaHdicas ¢ Solicitud de conciliacién e Propuesta conciliatoria. | ¢ Partes interesadas dentro de la
y ¢ Acuerdo de conciliacién. universidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la actividad Unidadide Responsable

Organizacion

Recepcionar y notificar solicitud de conciliacién

La secretaria recibe | licitud de conciliacion mediante | .
1 : e onciiia : lante fa OAJ Secretaria
casilla electronica institucional de la universidad o
fisicamente en la mesa de partes.
Remitir notificacion al Jefe de la Oficina
vez recibi ici conciliacic notifi .
5 Una vez recibida la solicitud de ciliacion, se ca al OAJ e _

Jefe de la OAJ, quien se hace cargo del Proceso de la
Conciliacion, en virtud de ser apoderado de la universidad.

Revisar documentacion
3 | El jefe revisa la solicitud de conciliacién para verificar su OAJ Jefe
validez, completitud y pertinencia.

Analizar el caso

El Jefe de la OAJ realiza un estudio detallado de los
antecedentes, evaluando las circunstancias legales, los
hechos presentados y los posibles escenarios.

En esta actividad se determina si la conciliacion es

. . ) OAJ Jefe
procedente o si se requiere preparar una estrategia de
defensa alternativa.

¢Es viable la conciliacion?
Si, ir a la actividad N° 8
No, ir a la actividad N° 5
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Elaborar Informe de No Viabilidad
Si se concluye que la conciliacién no es viable, el Jefe de
5 . OAJ Jefe
la OAJ elabora un informe detallado en el que expone las
razones legales y practicas que justifican esta conclusion.
Suscribir Informe
El Jefe firma el informe de no viabilidad y autoriza su
6 o - S ril OAJ Jefe
emision para ser derivado al Centro de Conciliacion a
través del correo institucional y/o Mesa de Partes.
Remitir al Solicitante
7 La' _Secretarla envia el informe al area o personal OAJ Beorataria
solicitante, cumpliendo con los requisitos formales
establecidos. (FIN)
Preparar estrategia de Conciliacion
Si la conciliacién es viable, el Jefe de la OAJ disefia una
8 S e s . OAJ Jefe
propuesta de términos conciliatorios, teniendo en cuenta
los intereses de la universidad y los requisitos legales.
Asistir a la audiencia de conciliacién
El Representante Legal de la Universidad asiste a la
audiencia de conciliacion en el centro designado. T
9 OAJ ere
Durante esta reunién, se presentan los términos Representante Legal
propuestos, se negocian posibles modificaciones y se
trabaja para alcanzar un acuerdo mutuo.
Redactar acuerdo de conciliacion
Si se logra un acuerdo en la audiencia, el conciliador
10 : OAJ Jefe
elabora el documento formal que detalla los compromisos,
condiciones y términos aprobados por ambas partes.
Firmar acuerdo de conciliacion
El Jefe revisa el acuerdo redactado, asegurandose de que
refleje los compromisos alcanzados en la audiencia. Una
11 | vez aprobado, el documento es firmado por ambas partes. OAJ Jofis
El acuerdo se registra en la base de datos y se archiva,
asegurando su disponibilidad para futuros seguimientos o
auditorias.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

e Tasa de éxito en conciliaciones resueltas.

Proceso relacionado

o PE01.05 Gestion de Asesoria Juridica

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PE01.05.01 Demandas y apelaciones

e PE01.05.02 Denuncias Penales

e PE01.05.03 Elaboracion de Opiniones Legales
e PE01.05.04 Defensa Juridica

e PE01.05.06 Arbitraje

e PE01.05.07 Cumplimiento ante Indecopi

e PE01.05.08 Gestidn de Expedientes

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.5.6. Procedimiento - Arbitraje

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Arbitraje Tipo Estratégico
Cddigo PE01.05.06 Version 1.0
Gestionar de manera eficiente las solicitudes arbitrales dirigidas a la UNE EGyV, garantizando una
Objetivo adecuada representacion de la universidad en todas las etapas del proceso arbitral para proteger los
intereses institucionales y asegurar el cumplimiento de los marcos legales y normativos aplicables.
Duefio del

Procedimiento

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Alcance

e Oficina de Asesoria Juridica
e Unidades de Organizacion

Base Normativa

¢ Constitucién Politica del Pert.

e Cadigo Procesal Civil

e Ley N° 26872, Ley de Conciliacién Extrajudicial

e Ley N° 26572, Ley General de Arbitraje

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

¢ Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 26872, Ley de Conciliacion Extrajudicial

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

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

e Decreto Legislativo N° 1071, que norma el Arbitraje

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

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

e Resolucion N° 3028-2015-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Reégimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los Servidores Administrativos de la UNE.

e Resolucién 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 Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.
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Siglas y
definiciones

SIGLAS

e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
o US: Unidad Solicitante.

e CA: Centro Arbitral.

DEFINICIONES

o Solicitud arbitral: Documento emitido por una de las partes que solicita iniciar un procedimiento
arbitral para resolver un conflicto legal.

» Proveido: Comunicacién formal que da tramite a la solicitud arbitral y se dirige a la Oficina de
Asesoria Juridica para su analisis y acciones correspondientes.

« Escrito de oposicion: Documento elaborado por el Abogado designado que responde o se opone
formalmente a la solicitud arbitral presentada por la contraparte.

« Audiencia de instalacién: Primera reunién formal entre las partes involucradas, presidida por el
tribunal arbitral, para establecer el inicio oficial del proceso arbitral.

« Contestacién de la demanda: Documento presentado por el Abogado en respuesta a la demanda
arbitral, detallando la posicion de la universidad y sus fundamentos legales.

e Laudo arbitral: Resolucién final emitida por el tribunal arbitral que establece el resultado del
proceso y tiene caracter vinculante para ambas partes.

« Centro arbitral: Entidad certificada responsable de llevar a cabo el proceso arbitral, incluyendo la
recepcion de escritos, notificaciones y audiencias.

« Tribunal arbitral: Es el 6rgano formado por uno o mas arbitros que se encargan de resolver el
litigio entre las partes, emitiendo un laudo arbitral que es vinculante.

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
° Escntp .de Res_puesta @ | ¢ Personas naturales o juridicas.
e Personas naturales o i ; la Solicitud Arbitral. .
i ao e Solicitud Arbitral. - 2 o Partes interesadas dentro de la
juridicas. e Resolucion del Laudo - idad
Arbitral. Universida

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

i iR Ay
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable
Recepcionar solicitud arbitral
1 La Secretaria recibe la solicitud arbitral mediante la casilla OAJ Sasrotars

electronica institucional de la universidad o fisicamente en
la Mesa de Partes.

Remitir notificacion al Jefe de la Oficina

La documentacion se remite al Jefe a través del correo
2 |institucional, quien también es notificado para estar al OAJ Secretaria
tanto de la denuncia recibida y pueda supervisar el manejo
adecuado del caso.

Revisar docu
El Jefe revisa

asignando un abogado especializado que estara
encargado del caso.

mentacion y designar abogado
la solicitud arbitral para verificar su validez, OAJ Jefe
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Remitir notificacion para registro

Una vez recibida la solicitud arbitral, la Secretaria es
responsable de remitir la documentacién al Técnico
Administrativo para que esta sea registrada en la base de
datos correspondiente, asegurando que sean archivadas
de forma organizada y puedan ser facilmente consultadas
durante el proceso.

OAJ

Secretaria

Analizar la solicitud arbitral

El Abogado designado examina la solicitud arbitral y la
documentacion recibida para identificar los argumentos y
puntos clave.

Este analisis incluye una evaluacion de los fundamentos
legales presentados por la otra parte y la preparacion
inicial de estrategias para el proceso arbitral.

.Es necesario continuar con el arbitraje?
Si, ir a la actividad N° 7.
No, ir a la actividad N° 6

OAJ

Abogado

Finalizar el proceso arbitral

Esto puede deberse a que la parte que ha solicitado el
arbitraje decide desistir del procedimiento, ya sea por
haber alcanzado una solucion mediante acuerdos
extrajudiciales, llegar a un entendimiento fuera del ambito
arbitral o bien por otros motivos que la parte considere
relevantes.

En esta situacion, se finaliza el proceso arbitral y se
documenta formalmente el cierre para dejar constancia de
la decisién y evitar futuras reclamaciones o confusion
sobre el estado del arbitraje.

OAJ

Abogado

Elaborar respuesta a la solicitud arbitral

Con base en el anélisis, el Abogado elabora el escrito de
Respuesta a la solicitud arbitral, en el cual plantea los
argumentos legales y normativos que fundamentan la
posicién de la universidad frente a la solicitud arbitral.

Se responde a la solicitud de arbitraje aceptando o
rechazando los términos propuestos y presentando sus
argumentos preliminares. Ademas, puede formular una
respuesta con reclamaciones.

OAJ

Abogado

Evaluar escrito de respuesta a la solicitud arbitral

El Jefe evalla el escrito de Respuesta a la Solicitud Arbitral
asegurandose que cumpla con los estandares legales, sea
sélido en sus argumentos y refleje adecuadamente los
intereses de la universidad.

Si encuentra observaciones, solicita ajustes antes de su
aprobacion.

¢Se requiere ajustes?
Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N° 9

OAJ

Jefe
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Presentar escrito de respuesta a la solicitud arbitral
El abogado presenta el escrito de respuesta a la solicitud
9 | arbitral al centro arbitral designado, cumpliendo con los OAJ Abogado
plazos y requisitos establecidos, esperando la notificacion
de la audiencia para la ejecucién del proceso arbitral.

Participar en el proceso arbitral

El Representante de la Universidad asiste a la audiencia
fijada por el tribunal arbitral para iniciar formalmente el
proceso arbitral.

Durante esta etapa, la parte que solicitdo el arbitraje
presenta un escrito formal sobre la demanda arbitral, con
sus argumentos, pruebas y reclamaciones con relacion al
conflicto. Este documento es la base del proceso de Representante de la
10 P OAJ i
arbitraje. Universidad
En esta etapa la universidad presenta su contestacion de
la demanda arbitral, su respuesta formal a la demanda, en
la cual expone sus argumentos y ofrece las pruebas que
sustentan su posicion.

Asimismo, puede reconvenir presentado sus propias
pretensiones contra el demandante.

Recepcionar Resolucion del Laudo Arbitral

Una vez finalizado el proceso, el Tribunal Arbitral emite la
resolucién final, conocida como Laudo Arbitral.

11 OAJ Abogado
El abogado recibe y revisa el documento, notificando
inmediatamente a las partes interesadas sobre el
resultado para su conocimiento.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeio

¢ Tasa de éxito en procesos arbitrales.

Proceso relacionado

e PE01.05 Gestion de Asesoria Juridica

Proceso/procedimiento colaborativo

e PE01.05.01 Demandas y apelaciones

e PE01.05.02 Denuncias Penales

e PE01.05.03 Elaboracion de Opiniones Legales
e PE01.05.04 Defensa Juridica

e PE01.05.05 Conciliacion

e PE01.05.07 Cumplimiento ante Indecopi

e PE01.05.08 Gestion de Expedientes

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.5.7. Procedimiento - Cumplimiento ante Indecopi

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Cumplimiento ante Indecopi Tipo Estratégico
Cadigo PE01.05.07 Version 1.0

Garantizar la atencion de manera eficiente y oportuna de las notificaciones y apelaciones emitidas por
Objetivo Indecopi, asegurando el cumplimiento de los plazos legales y la adecuada defensa de los intereses
de la universidad.

Duernio del

Procedimiento Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

¢ Oficina de Asesoria Juridica

Alcances
s e Unidades de Organizacion

» Constitucion Politica del Pert

¢ Cadigo Procesal Civil

e Codigo Procesal Penal

e Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N° 27815 - Cédigo de Etica de la Funcion Publica

o Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento (D.S. 040-2014-PCM)

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

o Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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

e Decreto Legislativo 1068 - Sistema de Defensa Juridica del Estado

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

g e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR/PE - Directiva N° 002-2015-SERVIR,

Base Normativa Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, modificada con Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE.

¢ Resolucion 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° 3028-2015-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los Servidores Administrativos de la UNE.

¢ 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 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS
e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.
« INDECOPI: Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Propiedad Intelectual.
DEFINICIONES
Sialas  Notificacién: Comunicacién oficial enviada por Indecopi a la universidad, la cual puede incluir
de?‘inici{)nes requerimientos, observaciones o resoluciones en procedimientos administrativos.
e Apelacién: Recurso administrativo presentado ante Indecopi cuando la universidad no esta
conforme con una resolucion, buscando su revision en una instancia superior.
o Expediente: Conjunto de documentos relacionados con una notificacién o apelacion recibida de
Indecopi, que son analizados para elaborar una respuesta adecuada.
s Resolucién: Decision final emitida por Indecopi respecto a un procedimiento administrativo en el
que esta involucrada la universidad.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
o Descargos a la denuncia
¢ Notificacion para notificada.
cumplimiento ante | ¢ Recurso de apelaciéon. | e Indecopi.
¢ |ndecopi. Indecopi. ¢ Medidas de | ¢ Partes interesadas dentro de la
e Resolucion Final de cumplimiento. universidad.
Indecopi. ¢ Notificacion de
cumplimiento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la actividad Unidadide Responsable

Organizacion

Recepcionar Notificacion/Apelacion
La secretaria recibe la notificacion o apelacion, que incluye OAJ
la documentacion correspondiente, enviada por Indecopi a
la casilla electrénica de la universidad.

Secretaria

Remitir notificacion al Jefe de la Oficina

La documentacién se remite al Jefe a través del correo
2 |institucional, quien también es notificado para estar al OAJ Secretaria
tanto de la denuncia recibida y pueda supervisar el manejo
adecuado del caso.

Revisar documentacion y designar abogado

El Jefe examina la documentacion recibida, evaluando su
3 | contenido. Posteriormente, asigna al abogado encargado OAJ Jefe
del Cumplimiento, quien sera responsable de estudiar las
implicancias legales y operativas del caso.

Remitir notificacion para registro

Una vez recibida la notificacion, la Secretaria remite la
4 | documentacion al Técnico Administrativo para que esta OAJ Secretaria
sea registrada en la base de datos correspondiente,
facilitando el seguimiento y consulta futura.
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Analizar la documentacion
El abogado revisa el expediente, analiza los antecedentes
y determina las acciones requeridas conforme a las
b disposiciones de Indecopi, estableciendo las medidas, OAd ApGyate
plazos y responsables especificos para asegurar el
cumplimiento de lo solicitado por dicha entidad.
Elaborar Proyecto de Descargos
6 El abogado elabora el proyecto de los descargos a la OAJ Abogado
denuncia notificada por Indecopi y lo presenta al Jefe de la
Oficina para su revision y aprobacion.
Revisar y aprobar Proyecto de Descargos
El Jefe de la Oficina revisa el proyecto, realiza
observaciones y, si es necesario, solicita ajustes. Una vez
7 aprobada, autoriza al abogado a presentar el descargo. OAJ Jefe
¢Se requiere ajustes?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 8
Presentar descargos
El abogado designado presenta los descargos a la
denuncia notificada. Posteriormente, Indecopi emite la
8 resolucion final, la misma es notificada mediante Casilla. OAJ Abogado
¢Se requiere apelar?
Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 10
Presentar recurso de apelacion
Si no estamos de acuerdo por lo resuelto por Indecopi, se
interpone el recurso de apelacion contra la resolucion final.
9 OAJ Abogado
La segunda instancia de Indecopi emite la resolucion final,
la cual tiene la calidad de cosa decidida, de obligatorio
cumplimiento.
Implementar medidas de cumplimiento
Se implementan las medidas necesarias para corregir el
incumplimiento, las cuales pueden variar segin la
naturaleza del mismo, tal como lo determine Indecopi.
Estas acciones pueden incluir, cuando corresponda, el
10 | pago de multas o sanciones, la modificacién de procesos, OAJ Abogado
ajustes en la politica interna, reembolsos a consumidores,
cambios en la publicidad, entre otras medidas.
Es necesario hacer un seguimiento para garantizar que
todas las medidas correctivas se estan implementando y
que se mantiene el cumplimiento de la normativa vigente.
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Notificar a Indecopi

Una vez implementadas las medidas, se notifica a
Indecopi sobre el cumplimiento de las acciones tomadas y
el estado actual de la situacion.

Esta notificacion debe realizarse a través del canal
correspondiente, ya sea por correo electrénico, correo
postal o la plataforma digital de Indecopi.

OAJ

Abogado

12

Cerrar el proceso de cumplimiento
Una vez que Indecopi haya verificado que el cumplimiento
ha sido satisfactorio y que las acciones correctivas se han
implementado de acuerdo a la normativa, el caso puede
ser cerrado y archivado formalmente.

OAJ

Abogado

Fin del procedimiento

Indicador de desempefiio

¢ Tiempo promedio de respuesta ante Indecopi.

Proceso relacionado

e PE01.05 Gestion de Asesoria Juridica

Procesol/procedimiento colaborativo

e PE01.05.01 Demandas y apelaciones

e PE01.05.02 Denuncias Penales

¢ PE01.05.03 Elaboracién de Opiniones Legales
o PE01.05.04 Defensa Juridica

e PE01.05.05 Conciliacion

e PE01.05.06 Arbitraje

¢ PE01.05.08 Gestion de Expedientes

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica

e
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9.5.8. Procedimiento - Gestion de Expedientes

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Procedimiento

Nombre Gestion de Expedientes Tipo Estratégico
Cadigo PE01.05.08 Version 1.0
Garantizar que los documentos y expedientes sean tratados de manera organizada, eficiente y
Objetivo conforme a las normativas, asegurando su adecuada digitalizacién, respaldo, acceso y seguimiento
para facilitar la gestion interna y el cumplimiento de requisitos legales.
Duefo del

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Alcance

e Oficina de Asesoria Juridica
e Unidades de Organizacion

Base Normativa

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

e Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias

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 (TUO) de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

e Resolucidon 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 gestién por procesos en
las entidades de la administracién publica”.

e Resolucion N° 3028-2015-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los Servidores Administrativos de la UNE.

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 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° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE - Lineamientos
para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.
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SIGLAS
e OAJ: Oficina de Asesoria Juridica
o MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

DEFINICIONES
o Documentos: Cualquier archivo, ya sea fisico o digital, que contenga informacion relevante para
el expediente administrativo, como demandas, informes, comunicaciones, etc.

Siglas y » Base de Datos: Sistema donde se almacenan los documentos registrados digitalmente, que puede
definiciones incluir herramientas como hojas de Excel, ademas de almacenamiento en la nube como Google
Drive.

o Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un caso o proceso administrativo que se
gestionan de manera conjunta, tanto en formato fisico como digital.

o Documento Nuevo: Documento que no ha sido registrado previamente y que requiere un nuevo
registro en la base de datos y su correspondiente archivado.

« Documento Existente: Documento que ya existe en la base de datos y que se actualiza o modifica
con nueva informacion.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / insumos Salidas / productos Usuarios
e Notificacion de
e Documentos fisicos y| documentos
e Personas naturales o digitales recibidos, entre| cuantificables e Ministerio de Economia y
juridicas. los que se cuentan con |e Expedientes Finanzas (MEF)
e Oficina de Asesoria documentos:  Judiciales, administrativos « Oficina de Asesc;ria Juridica
Juridica. penales, Indecopi, fiscales, clasificados, archivados )
arbitraje. y registrados en la base
de datos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
= T i Unidad de
N Descripcion de la actividad Organizacién Responsable

El proceso se inicia cuando los documentos se reciben a través de diversos canales, tanto fisicos como digitales,
incluyendo el Correo Institucional, la Mesa de Partes o medios especificos establecidos por la institucion. Si se identifican
documentos nuevos, se crea un registro, mientras que los documentos previamente registrados se actualizan.

Registrar documentos nuevos

Los documentos clasificados como nuevos son ingresados
al Sistema Web del Poder Judicial. Cada documento es
registrado conforme a su tipo, correlativo y afio, lo que
asegura su correcta identificacién y la facilidad de su futura
localizacién y consulta.

OAJ Técnico Administrativo

Actualizar registro de documentos existentes

Si los documentos ya estan registrados, se procede a
actualizar la informacion en el Sistema Web del Poder OAJ
Judicial. Esta actualizacién garantiza que los documentos
mas recientes estén disponibles y accesibles para su
consulta.

Técnico Administrativo
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Analizar documentos

Se evalla si los documentos son del tipo “cuantificable” o
“No cuantificable”. En particular, se pone atencién a los
documentos  cuantificables, los cuales contienen
informacién financiera que debe ser notificada a entidades
externas, como los casos que involucran montos de dinero
o valores especificos, como las demandas.

. Nota: Si bien las demandas son el tipo mas comun de OAJ Tecnico Administrativo
documentos cuantificables, pueden existir otros tipos,
dependiendo del tipo de proceso y la etapa en la que se
encuentre el expediente.

¢Cudl es el tipo del documento?
Documento cuantificable, ir a la actividad N° 5
Documento no cuantificable, ir a la actividad N° 6

Notificar a entidades externas

Los documentos clasificados como cuantificables (es
decir, aquellos que implican compromisos financieros)
deben ser notificados a entidades externas, principalmente
4 | al Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) a través de OAJ Técnico Administrativo
los sistemas oficiales de registro, asegurando la correcta
gestion presupuestaria y el cumplimiento de la normativa
vigente. Si es necesario, también se informa a otras
entidades de control segun el tipo de caso.

Archivar expediente

Los documentos / expedientes se organizan por tipo,
correlativo y afio para facilitar su localizacién. Se ingresan
en una base de datos en Excel, que incluye campos
especificos segun el tipo de documento (por ejemplo,
Judicial, Penal, Indecopi, etc.) asignandoles un correlativo
y ano correspondiente. Ademds, se suben a un drive
institucional para su acceso por parte del personal
5 | autorizado. OAJ Técnico Administrativo

En cuanto al archivamiento, los documentos fisicos se
digitalizan, mientras que los documentos digitales se
imprimen, asegurando que ambas versiones estén
respaldadas y accesibles.

El expediente completo se archiva con toda Ia
documentacion organizada y actualizada.

Fin del procedimiento

Indicador de desempeio

e Tiempo promedio de gestion de documentos (recepcidn, clasificacion, registro y archivo).

Proceso relacionado

e PE01.05 Gestion de Asesoria Juridica

Proceso/procedimiento colaborativo
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e PE01.05.01 Demandas y apelaciones

e PE01.05.02 Denuncias Penales

¢ PE01.05.03 Elaboracion de Opiniones Legales
e PE01.05.04 Defensa Juridica

e PE01.05.05 Conciliacion

e PE01.05.06 Arbitraje

e PE01.05.07 Cumplimiento ante Indecopi

Formatos utilizados en el procedimiento

» No aplica
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Ing. Yuri Vladimir Paucar Avila
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