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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

NOMBRE DEL

N° | FECHA :
‘ PROCESO TEXTO MODIFICADO RESPONSABLE
1 | 15-01-2025 ; PEO2 Gestiondela | Se eliminaron alguniosﬂequ'ibose 7' Unidadde
| Comunicacién _ instalaciones. | Modernizacién
2 15-01-2025 PE02.01 Gestidn de Se eliminaron algunas instalaciones y i
la Imagen equipos. Se extendid el detalle explicativo Unidad de
Institucional de los controles de los procedimientos Modernizacién
___que lo componen.
3 15-01-2025 PE02.02 Gestion de Se eliminaron algunas instalaciones y .
s ; s 0 Unidad de
la Informacién equipos. Se extendio el detalle explicativo o,
- . Modernizacién
Institucional de los controles por procedimiento.
4 15-01-2025 Inventario de Se eliminé del inventario de procesos el s
. “ . Unidad de
procesos | procedimiento “PE02.03 Calendarizacion N
! G e Modernizacién
| | de Eventos Institucionales”.
|5 15-01-2025 Todos los . Se mejoro la redaccidn del objetivo de los Unidad de
procedimientos procedimientos. Modernizacién
6 15-01-2025 Todos los Se incluyé mas normativa pertinente en el Unidad de
procedimientos ' marco legal y se eliminé la normativa no o
; Modernizacién
] | vigente.
7 15-01-2025 Todos los - Se cambid |a sigla Oll (Oficina de Imagen .
oo | PR e Unidad de
procedimientos - Institucional por OCII (Oficina de s
! | . o Modernizacion
b - I | Comunicacidn e Imagen Institucional). | = =~~~
8 15-01-2025 Todos los . Se mejord la redaccidn de las actividades Unidad de
procedimientos de los procedimientos y sus descripciones. Modernizacion
9 15-01-2025 Todos los Se actualizaron los indicadores de los Unidad de
! procedimientos . procedimientos. Modernizacion
10 15-01-2025 PE02.02.02 Acceso a | Se cambid el responsable “Periodista” por .
L - . ,, Unidad de
la Informacién Comunicadora”. s
sl Modernizacién
Institucional ‘ »
11 15-01-2025 Todos los - Se han incluido los formatos utilizados en Unidad de
procedimientos los procedimientos. Modernizacion
112 15-01-2025 PE02.02.03 . Se cambid el responsable “Periodista” por
Put?lvf:acmn de. . . “Comunicadora”. Unidad de
Actividades Oficiales N
Modernizacién
en Portal de
Transparencia
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Il. OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo vy
esquematizado para la gestion interna, que tiene como objetivo establecer y
documentar los procedimientos que forman parte del proceso de nivel 0 “Gestién de
la Comunicacién”, 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 Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional.

IV.BASE LEGAL

a) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

d) Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

e) Ley N° 31520, Ley que Restablece la Autonomia y la Institucionalidad de las
Universidades Peruanas.

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

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

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

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

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

k) Resolucidon de Secretaria de Gestion Pablica N° 002-2025-PCM/SGP aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, que establece los lineamientos para la
gestién por procesos en las entidades de la Administracion Publica, articulo 3.
Adecuacion.

[) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

m) Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444. =
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n) Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

0) Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la UNE EGyV y sus modificatorias.

p) Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
de la UNE EGyV.

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

r) 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 Resolucién N° 0191-2025-R-UNE.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

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

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

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

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

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

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