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

RECTORADO

RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Chosica, 17 de diciembre del 2025

VISTO el Oficio N° 561-2025-OPyP-UNE, del 30 de octubre del 2025, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmaén y Valle.

CONSIDERANDO:

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

Que, a través del Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, se aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Pablica al 2030; asimismo, con la Resolucién de Secretaria de Gestion Piblica N° 002-2025-PCM-SGP, se aprueba la Norma
Técnica N° 002-2025-PCM/SGP para la gestion por procesos en las entidades de la administracién publica;

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

Que mediante Resolucién N° 0753-2023-R-UNE, del 07 de marzo del 2023, se aprueba el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ~ PROCESO DE NIVEL 0: DE BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, EN SU VERSION 1.0;

Que, con Resolucién N° 3761-2024-R-UNE y Resolucién N° 0191-2025-R-UNE, se aprueba la Directiva N°
021-2024-R-UNE - LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS, EN SU
VERSION 2.0;

Que mediante Oficio N° 498-2025-UM/OPyP-UNE, del 29 de octubre del 2025, la Jefa de la Unidad de
Modernizacion, conforme a las coordinaciones realizadas con las dreas competentes, remite al Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Bienestar Universitario, en su version 2.0,
para su aprobacion;

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

Que con el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite al Rectorado el
expediente en mencion y solicita que el Consejo Universitario determine al respecto;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 17 de diciembre del
2025;y,

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

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - PROCESO DE NIVEL 0:
BIENESTAR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y

VALLE, VERSION 2.0, suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se adjunta en
doscientos setenta y siete (277) folios.

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

Registrese, comuniquese y ciimplase

=
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' Rectora
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I. PRESENTACION

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

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

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

En atencion a lo antes mencionado, la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman
y Valle ha iniciado las acciones necesarias para la implementacién de la gestiéon por
procesos, partiendo de la elaboracion del Mapa de Procesos en su versién 1.1 y 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 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 estos.

En este contexto, mediante la Resolucion N° 0753-2023-R-UNE, se aprobé la versién 1.0
del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Bienestar Universitario el cual contiene los
procesos y procedimientos que comprenden: Servicio de Salud, Servicio Social, Servicio
Alimentario, Servicio de Deporte y Recreacion, Servicio Psicolégico y Gestion Cultural.

Actualmente, el presente Manual de Procedimientos (MAPRO) han sido actualizados las
unidades de organizacion en concordancia al Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) 2022; asi como se actualizé la Base Legal. Esta actualizacion permite que el Manual
de Procedimientos de Bienestar Universitario alcance su version 2.0, que no solo permite
documentar y estandarizar las actividades que generan valor agregado, optimizandolas en
beneficio de 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 “Bienestar Universitario”, es de caracter instructivo e
informativo, que garantiza la comprension de todo el personal que recurra a su contenido,
para consultar y/o analizar los procedimientos que en él se desarrollen, a fin de contribuir
con el cumplimiento de los objetivos de la Universidad Nacional de Educacién Enrique
Guzman y Valle.

.ALCANCE

El presente documento esta dirigido a todo el personal de las unidades orgénicas que
intervienen en los procesos, procedimientos, productos y/o servicios que realizan la Unidad
de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos, Unidad de Servicio Social, Unidad de Servicios
Alimentarios, Unidad de Deportes y Recreacion, Direccion de Bienestar Universitario y
Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural, descritos en el presente Manual de
Procedimientos.

IV.BASE LEGAL

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM-SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, la cual en su articulo 3, establece la adecuacion
de las disposiciones internas previas a la nueva norma, permitiendo su continuidad en
tanto no la contradigan, y otorgando un plazo maximo de ciento ochenta (180) dias
habiles para dicha adecuacion.

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

e Resolucion N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Pagina 7 de 277




- ION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos ANEXO DE LA RESOLUCIO

PAOQ2 Bienestar Universitario
Versién 2.0

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

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

e Resolucion N° 0642-2025-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2025-R-UNE,
Directiva para la Gestion de Indicadores de Desempefio en el marco de la
Implementacién de la Gestidon por Procesos.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

a. Diagrama de interaccion de procesos: Es la representacién grafica que permite
visualizar la interaccién 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. Dueino 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: Es un documento que describe los elementos que lo
conforman (objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas, salidas y
destinatarios de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su comprensién y mostrarlo
con claridad.

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

f. Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacion,
para contribuir con el 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 procedimientos (MAPRO): Conjunto de procedimientos documentados.

i. 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
0 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 ultimo nivel de desagregacion,
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tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo
de esta manera una operacion coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los
procedimientos tal como se conceptualizan en este punto no necesariamente son los
procedimientos administrativos sefalados en la Ley del Procedimiento Administrativo
General.

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

m. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion
al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, subunidad organica, area).
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Version 2.0

VIil.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario

FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

UNIVERSIDAD NACIONAL |
DE EDUCACION ENRIQUE |
GUZMAN Y VALLE |

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre

Caédigo

| Objetivo
|

Bienestar Universitario. ' Tipo Apoyo

PA02

| Version 1.0

Gestionar los recursos de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir los objetivos institucionales trazados dentro
del campo de accion del Bienestar Universitario. Establecer los criterios y procedimientos
para gestionar los sistemas administrativos de los servicios de salud, psicolégico, deporte
y recreacion, alimentario, social y la extensién cultural.

Dueiio del Proceso

Director(a) de la Direccion de Bienestar Universitario y Director(a) de la Direccién de
Proyeccion Social y Extension Cultural.

Direccion de Bienestar Universitario.

L]
¢ Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e Unidad de Servicio Social.
Laleanes e Unidad de Servicios Alimentarios.
F « Unidad de Deportes y Recreacion.
e Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.
e Usuarios. ]
e Unidades de la Organizacion/ Areas Usuarias.
‘ ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos P::;::Is ?S Salidas / Productos Usuarios
= Plan de trabajo de la
Direccion de Bienestar
Universitario.
Reduisite-de Plan = |nforme de difusién de
de 9I'rabajo los servicios de Bienestar
L. Universitario.
Marco normativo PA02.01 . ¢ o
= Direccién de vigente. Planificacion, Ec?r?]lztsrc;grevitc):?;segganos
. Plan de trabajo de ; i . . .
Bienestar la Diracaidn da ejecucion y bienestar. = Direccion de
Universitario. Blenastar evaluacion de | = Informe de satisfaccion Bienestar
= Unidades de f o los Servicio de los servicios de Universitario.
o, Universitario. )
Organizacion. Informe de de Bienestar bienestar.
satisfaccion de los | Universitario. |* Informe de
servicies de implementacion del plan
N de trabajo.
) = [nforme de evaluacion
del Servicio de Bienestar
Universitario.
= Plan de mejora.

Pagina 18 de 277



Manual de Procedimientos
PAOQ2 Bienestar Universitario
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= Atencién realizada.
= Receta médica.
. . = |magen diagnostica.
e - It do esladosde
Usuarios = Requerimientos . er;ilésrliz (ézrri?,:zzt;as' = Usuarios.
Unidad de de Educacion hospital = Unidad de
Servicios para la Salud. PA02.02 . : - Servicios Médicos
Médicos y = Necesidad de O .'O Evefitg e Educaglon y
. - Servicio de para la Salud realizado. . -
Psicopedagdgic control de . Inf del t Psicopedagdgicos
0os. medicamentos. Salud. . ()lrme G SR .
Unidad de = Requerimiento de . II’r?faoerr:s%.e T = Unidad de
Abastecimiento. bien o servicio. s Orden d ’ Abastecimiento.
= Orden de compra raen de compra o
0 servicio SEMIEID,
’ = Bienes y servicios.
= Conformidad del bien o
servicio.
= Usuarios atendidos.
Usuarles = Nueva Citacion. = Usuarios.
Unidad d'e = Solicitud de = Hoja de derivacion. = Unidad de
Saniiclas Atencion = |nforme de atencion. Servicio Social.
Médicos y . Necesida;d de PA02.03 = lnforme_qel evento d(.a, . Unidgq de o
Psicopedagdgic prevencion y Servicio Eﬁ:ﬁg;;g{/promomon ?ervmos Madieas
0s- promacion Paicelagica, Psicopedagdgica. Psicopedagdgicos.
Facultades y psicoldgica y . « Di i+
unidades de la psicopedagdgica Informe .c!el evenia de.’. ireccion de
SiBartzadien : prevencion y promocion Bienestar
g Psicoldgica y Universitario.
Psicopedagdgica.
= Expediente para:
exoneracion de
tasa educativa,
internado de = Exoneracion de tasa
estudiantes educativa.
(Damas), FOSSE, = Relacion de estudiantes
atencion en la seleccionadas para el
Seguridad Social, internado. = Usuario.
Usuario. Bolsa de Trabajo. = Reembolsos de gastos = Areas de la UNE /
Unidad de = Convocatoria PA02.04 médicos (FOSSE). Unidad de
Servicio Social. para: internado de Servicio = NIT. Recursos
MINSA / estudiantes, Bolsa Social. = QOficio senalando Humanos
ESSALUD de trabajo, beneficiarios de la bolsa |= Unidad de
campana de de trabajo Servicio Social.
salud. = Oficio para el pago de los
= (Oficio solicitando estudiantes bolsistas
campana de = |nforme del desarrollo de
salud. la campana de salud.
= Oficio para
campana de
salud.
= Contrato de
Unidad de adquisicion de
Abastecimiento alimentos para el = Orden de compra o s Unidsd.de
Unidad comedor servicio. Banvicias
Funcional de universitario. = Bien o Servicio. Allifentarios
Almacén y = Orden de compra PA02.05 = Cronograma de = Usuarios :
Distribucion 0 servicio. Servicio capacitacion. « Unidad Funcional
Facultades o * |nsumos para la Nimartatis. | Informe de revisién de Ao Bl
dependencias atencion. entario. insumos. Distribucién y
de la UNE = Registros de = Usuarios atendidos. s Unidad de
Unidad de stock. = Conformidad del bien o Abastedlmisnto
Servicios = Solicitud para servicio.
Alimentarios atenciones
especiales.
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Requerimiento de
bien o servicio.
Necesidad de
capacitacion.

= Direccion de

Plan de trabajo

= [nforme de torneos,
talleres deportivos,

Bienestar aprobado. . :
Universitario. Programacion de torneos FEDUP.‘ e

= FEDUP. torneos de la = |nforme de camlnata_ ! Depor’tes’y

« Unidad FEDUP PA02.06 externa, torneo de ping Recreacion.
Formuladora. Expediente de Servicio de pong. . * Direcuidn de

; - = |Informe de gestidn Bienestar

= Entidades estudio de Deportes y (Ejecucion del Uniiversitatio
internas y/o prefactibilidad. Recreacion. P JI' : « Entidad ’
externas. Documentos y/o ondeportuvo).. : 3 Hisces

« Unidad de requerimientos = Informe de actividades. internas y/o
Deportes y Aciividades ’ = Documentos y/o externas.
Recreacion. programadas. requelnmxentos

atendidos.

= Direccién de = Talleres. = Usuarios.
Proyeccion = Presentaciones = |Instituciones
Social y . especiales. externas /
Extension zle:gbdaedgrabajo PA02.07 = |nscripciones de Facultades de la
Cultural. Inpvitacién. ara Gesti.c'm Usuarios. Sede Central,

= |nstituciones resentaciznes Cultural = Informe de talleres. FACE, EPG.
externas / 28 scinles Liral = Informe de Inscripciones. | = Direccion de
Facultades de la P ’ = Informe de Proyeccion Social
Sede Central, presentaciones y Extension
FACE, EPG. especiales. Cultural

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de
desempeiio

= Verificacion de la sustentacion de la
recopilada en

informacion
proceso.

cada

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Direccion de
Bienestar Universitario.

= Director(a) de la Direccion de
Proyeccién Social y Extension
Cultural.

= Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos.

= Jefe(a) de la Unidad de Unidad de
Servicio Sacial.

= Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

= Jefe(a) de la Unidad de Deportes y
Recreacidn.

= Médico General.

= Odontdlogas.

= Enfermeras.

= Técnicos en enfermeria.

= Técnico en Rayos X.

= Técnico en Laboratorio de Analisis
Clinico.

= Técnico en Odontologia.

= Coordinador Cultural.

= Representantes de Servicios
Culturales (Ad Honoren).

= Psicodlogos.

= Asistente de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

= Nutricionistas.

= Cocineros.

= Personal de Tesoreria.

Porcentaje de
cumplimiento de los
procesos de Bienestar
Universitario.
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= Personal de Seguridad.

= Asistente Administrativo de la Unidad
de Servicio Social.

= Asistenta Social.

= Secretaria de la Direccion de
Bienestar Universitario.

= Secretaria de la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagodgicos.

= Técnico de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

= Secretaria de la Unidad de Servicio
Social.

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.

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

= Comedor universitario.

= |nternado de estudiantes.

= Centros culturales.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.

= SIGA UNE.

= SISMED.

SIGA MEF.

= CEPLAN.

= APLICATIVO FEDUP.
= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.

= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Maquina de Rayos X.

= Equipo para analisis de muestras.

= Equipos para fisioterapia y.
rehabilitacion.

= Camillas.

= Equipos para atencion odontolégica.

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

9.1. Proceso Nivel 1 - Planificacién, ejecucién y evaluacion de los Servicio de
Bienestar Universitario.

UNIVERSIDAD NACIONAL i
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
GUZMAN Y VALLE

'Nembre Planiﬁcaci‘én, ejecucion y evaluacion de los Servicio | Tivo P
e de Bienestar Universitario. i T pey
| ; ST

| Codigo PA02.01 | Version 14

i Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar de manera integral las actividades y servicios de
| Objetivo Bienestar Universitario, garantizando el cumplimiento de los objetivos, a fin de contribuir al
| bienestar integral de la comunidad universitaria.

| Dueiio del Proceso | Director(a) de la Direccion de Bienestar Universitario.

Direccion de Bienestar Universitario.

¢ Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e Unidad de Servicio Social.
| Alcance ¢ Unidad de Servicios Alimentarios.
! e Unidad de Deportes y Recreacion.
1 ¢ Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.
e Beneficiarios.
| by WL ) e
‘ ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 1 Salidas / Productos ; Usuarios
= Plan de trabajo de
la Direccién de
» Direcciénde | " Requisito de Plan P20 Sfcefsta;; io « Direccién de
ireccion de Trabajo. Planificacion de los iversiario. Irec
Bienestar . - . = |nforme de Bienestar
” o = Marco normativo Servicios de Bienestar il f o
Universitario. . ; A difusion de los Universitario.
vigente. Universitario. servicios de
Bienestar

Universitario.

= Registro de
beneficiarios con
los servicios de
, PA02.01.02 Ejecucion |  Dienestar.
= Plan_ de trgbajo de y seguimiento de las | " lnfgrme de
Ia' Direccion de sciividades do satnschcuon de los
Bienestar Bienestar servicios de
Universitario. ; e bienestar.
Universitario. «» Informe de
implementacion
del plan de
trabajo.

= Direccion de
Bienestar
Universitario.

= Direccion de
Bienestar
Universitario.
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* Plan de trabajo de
la Direccion de
Bienestar
Universitario.

= |nforme de
satisfaccion de los
servicios de
bienestar.

= Direccion de
Bienestar
Universitario.

= Unidades de
Organizacion.

= |nforme de

PA02.01.02 evaluacion del
Evaluacion de los Servicio de
Servicio de Bienestar Bienestar

Universitario.
= Plan de mejora.

Universitario.

= Direccién de
Bienestar
Universitario.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

| Recursos (Humanos, Instalaciones,

Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de
desempeiio

= Se debe verificar que toda la
informacion  recopilada de las
Unidades de Organizacion (USMyP,
USS, USA, UDyR) esté completa y
alineada con los objetivos
establecidos, mediante una revisién
cruzada de los datos con los
responsables de cada unidad.

= Se debe realizar una reunién de
seguimiento con los responsables de
cada Unidad de Organizacion
(USMyP, USS, USA, UDyR) para
evaluar el progreso de las actividades
y comparar el avance real con el
cronograma establecido.

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Direccion de
Bienestar Universitario.

= Secretaria de la Direccion de
Bienestar Universitario.

= Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagogicos.

= Jefe(a) de la Unidad de Servicio
Social.

= Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

= Jefe(a) de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Instalaciones:

= Oficinas administrativas.

= Sala de reuniones.

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

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

= Servicio de transporte.

Sistemas Informaticos:
= Portales Web.

= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Google Meet.

= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Otros.

Porcentaje de
cumplimiento de la
planificacion, ejecucion y
evaluacion de los
Servicio de Bienestar
Universitario.
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PAD2.01 PLANIFICACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LOS SERVICIO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Proveedores Entrada Proceso Salida Cllente

PADZOT.01
PLANIFICACION -Plan de lrabajo de la
—_—ﬁDirccclsn do -Reguisito de Pian DELOS Direccion de Bencstar Direccion de
: de Trabao Ui : 1
| e e SERVICIOS 0E s | B
L niversitario vigenie UNNVERS ARIG los servcio niversitano
(4]
Plan do trabajo ——
de la Direccién i PAGZOT02 -Registro de
) da Bienestar EJECUCION Y berefciaros cun los
Dircccion de Universiario SEGUIMIENTO DE servicias de blenasiar Direccion de
Bienastar LAS ACTIVIDADES - d
Universilario DE BIENESTAR “Inforime.da satistaceion: Universitario
UNIVERSITARIO de los servicios de
bienestar
W - WE— “Infcrme e
Plan de trab: implementacicn de plan
lan de traba,o de raba
da 1a Direcc:on okl
T T ce Bienestar
Gireccion de Universtar "
i i PA02.01.02 -nferma de evaluacion
i EVQ‘E_gO%I%ND%EL lS.C(v;ne ca Bienestar Direccion de
P | BIENESTAR -Pian de majera e
- Universitario
{ ' UNIVERSITARIO ‘ :
Unidades de |
i et El
1 Organizacion Inforinada

satisfaccidn de
los servicios de
bierestar
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9.1.1. Procedimiento - Planificacion de los servicios de Bienestar Universitario.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE
Nombre Planificacion de los Servicios de Bienestar Universitario. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.01.01 Version 1.0
Establecer las actividades para planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los servicios que
s ofrece la Direccion de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional de Educacion
Objetivo . : : y T
Enrique Guzman y Valle, asegurando su alineacién con el marco normativo institucional y
la satisfaccion de las necesidades de la comunidad universitaria.
Duefio del

Procedimiento

Director(a) de la Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance

Direccidn de Bienestar Universitario.

Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Unidad de Servicio Social.

Unidad de Servicios Alimentarios.

Unidad de Deportes y Recreacion.

Direccién de Proyeccién Social y Extension Cultural.
Beneficiarios.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

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

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

27444,

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

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

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

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

Resolucion N° 3885-2023-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 030-2023-R-UNE
Elaboracién, revision, aprobacion y control de los documentos normativos internos.
Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias.
Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.

Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 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
o DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
o USMyP: Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e USS: Unidad de Servicio Social.
e USA: Unidad de Servicios Alimentarios.
¢ UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
o DPSyEC: Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
DEFINICIONES
) » Beneficiarios: Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE EGyV que acceden a
Siglas y los servicios de Bienestar Universitario.
definiciones o Marco Normativo: Documento que consolida las normas y regulaciones aplicables a
los servicios de bienestar.
o Plan de Trabajo: Documento que detalla las actividades, metas, plazos y responsables
de las acciones de bienestar.
¢ Informe de Difusion: Reporte que registra las acciones de comunicacion y promocion
de los servicios de bienestar.
e Informe de Implementaciéon: Documento que detalla el avance y resultados de la
ejecucion del plan de trabajo.
e Unidades de Organizacion: Corresponde a las unidades (Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagégicos, Unidad de Servicio Social, Unidad de Servicios
Alimentarios, Unidad de Deportes y Recreacion, Direccidon de Proyeccion Social y
Extension Cultural) relacionadas a los servicios de Bienestar Universitario.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Plan de trabajo de la

« Direccién de ¢ Requisito de Plan de Direccién de Bienestar
X Trabajo. Universitario. e Direccion de Bienestar
Bienestar . P . o
s e e Marco normativo ¢ Informe de difusion de los Universitario.
Universitario. . L X
vigente. servicios de Bienestar

Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Responsab

N° Descripcion de la Actividad T
Organizacion le

Planificar acciones para elaborar el Plan de Trabajo

Planificar las acciones para elaborar el plan de trabajo de la
Direccion de Bienestar Universitario. Esto incluye, la revision del | Direccion de Bienestar
marco normativo vigente, que sustenta la elaboracién del plan de Universitario
trabajo, asi como las directivas vigentes y las funciones establecidas
en el ROF de la Direccion de Bienestar Universitario.

Director(a)

Recopilar informacion

Solicitar y recopilar, mediante un oficio, informacién de las Unidades
de Organizacion con el fin de identificar las actividades | Direccion de Bienestar
correspondientes e integrarlas en el plan de trabajo, esto incluye: Universitario
Obijetivos, resultados esperados, responsables, cronograma de
actividades, entre otros.

Director(a)
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Disenar el plan de trabajo

Elaborar el plan de trabajo de la Direccion de Bienestar | Direccion de Bienestar .
3 \ I T - . o Director(a)
Universitario, en el cual se visualicen las actividades de las cuatro Universitario
Unidades de Organizacion.
Derivar el plan de trabajo para revision
Enviar el expediente a la Unidad de Modernizacion para la revision
y opinién técnica segin el procedimiento PE01.04.01.04
Formulacion, Revision y Actualizacion de Directivas, Reglamentos y
Planes.
. Direccion de Bienestar .
4 |De estar conforme, se devuelve para que continde con el ; et Director(a)
s : o ; ; Universitario
procedimiento, caso contrario se solicita corregir posibles
observaciones.
.Expediente conforme?
Si, ir a la actividad 6.
No, ir a la actividad 5.
Levantar observaciones
Levantar las observaciones correspondientes, segun lo sefialado. | Direccion de Bienestar .
5 . o : e ; S Director(a)
Posteriormente se vuelve a remitir el plan de trabajo para su revision Universitario
y opinion técnica.
Presentar plan de trabajo al Rectorado
Enviar el plan de trabajo al Rectorado para su aprobacién y préxima
difusion. El expediente es revisado para brindar la conformidad
correspondiente. De encontrarse observaciones, se devuelve para | . s s :
- Direccion de Bienestar .
6 | su correccion. . - Director(a)
Universitario
¢Expediente conforme?
Si, ir a la actividad 8.
No, ir a la actividad 7.
Levantar observaciones
7 Absolver las observaciones correspondientes, segun lo sefialado. | Direccién de Bienestar | Director(a)
Posteriormente se vuelve a remitir el plan de trabajo para su revision Universitario Director(a)
y opinion técnica.
Recibir resoluciéon que aprueba el plan de trabajo . 5z ;
i vs 5 Direccion de Bienestar :
8 | Recibir la Resolucion Rectoral que aprueba el plan de trabajo y para . o Director(a)
- . - ; s Universitario
conocimiento, difundir a las Unidades de Organizacién.
Preparar difusion de los Servicios de Bienestar
En coordinacién con las Unidades de Organizacién, preparar, | Direccion de Bienestar .
9 L . e - . ) . o Director(a)
disefiar y producir el contenido fisico y/o digital para difundir cada Universitario
servicio se Bienestar Universitario a la comunidad universitaria.
Difundir los Servicios de Bienestar
Difundir los servicios ofrecidos, conforme al tipo de contenido:
e En caso se cuente con contenido fisico, se realiza la difusion
de manera presencial en las diversas facultades y oficinas de
la UNE EGyV. i i6 i
10 y Direccién de Bienestar Director(a)

¢ En caso se cuente con contenido digital, se deriva para su
difusién a la Oficina de Tecnologia de la Informacién, para su
publicacién en la pagina web de la UNE EGyV y/o a la Oficina
de Comunicacion e Imagen Institucional, para su publicacion
por medio de las redes sociales oficiales de la UNE EGyV.

Universitario
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Elaborar informe de difusion
Una vez difundidos los servicios de bienestar a la comunidad | Direcciéon de Bienestar
universitaria, elaborar el informe de difusion de los Servicios de Universitario

Bienestar Universitario.

11 Director(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeio

e Porcentaje de avance en la elaboracion del plan de trabajo.

Proceso relacionado

e PAQ2 Bienestar Universitario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02 Servicio de Salud.

e PA02.03 Servicio Psicoldgico.

e PA02.04 Servicio Social.

e PAQ02.05 Servicio Alimentario.

e PA02.06 Servicio de Deportes y Recreacion.

e PA02.07 Gestion Cultural.

e PE01.04.01.04 Formulacion, Revision y Actualizacion de Directivas, Reglamentos y Planes.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Plan de Trabajo
e Informe de difusién de los servicios de Bienestar.
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9.1.2. Procedimiento - Ejecuciéon y seguimiento de las actividades de Bienestar
Universitario.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Ejgcu0|9n y seguimiento de las actividades de Bienestar Tipo Apoyo
Universitario.
Cadigo PA02.01.02 Version 1.0

Evaluar los servicios que ofrece la Direccion de Bienestar Universitario de la Universidad
Objetivo Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, asegurando su alineacion con el marco
normativo institucional y la satisfaccién de las necesidades de la comunidad universitaria.

Dueiio del

e Director(a) de la Direccion de Bienestar Universitario.
Procedimiento

Direccion de Bienestar Universitario.

Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Unidad de Servicio Social.

Unidad de Servicios Alimentarios.

Unidad de Deportes y Recreacion.

Direccién de Proyeccion Social y Extensién Cultural.
Beneficiarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444.

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Base Normativa Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

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

e Resolucidon N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus maodificatorias.

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

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle

Resolucion 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.

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.

Alcance
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SIGLAS
e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
e USMyP: Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e USS: Unidad de Servicio Social.
e USA: Unidad de Servicios Alimentarios.
¢ UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
e DPSyEC: Direccion de Proyeccion Social y Extensiéon Cultural.
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Siglas y DEFINICIONES
definiciones e Beneficiarios: Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE EGyV que acceden
a los servicios de Bienestar Universitario.
e Plan de Trabajo: Documento que detalla las actividades, metas, plazos y
responsables de las acciones de bienestar.
e Servicios de bienestar: Estdn comprendidos por Servicio de Salud, Servicio
Psicoldgico, Servicio Social, Servicio Alimentario, Servicio de Deportes y Recreacion,
Gestion Cultural.
o Unidades de Organizacion: Corresponde a las unidades (Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos, Unidad de Servicio Social, Unidad de Servicios
Alimentarios, Unidad de Deportes y Recreacion, Direccion de Proyeccion Social y
Extensién Cultural) relacionadas a los servicios de Bienestar Universitario.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
» Registro de beneficiarios
con los servicios de
* Direccitn de « Plan de trabajo de la Direccion de | _ Dienestar. * Dirension da
Bienestar . ; e ¢ Informe de satisfaccion de Bienestar
- G Bienestar Universitario. oy - p g
Universitario. los servicios de bienestar. Universitario.
e Informe de implementacién
del plan de trabajo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable
Ejecutar actividades
1 La; pnldades de Organizaciéon deben ejecutar sus Unidades de Organizacion Jefe(a)
actividades de acuerdo con el cronograma
establecido en el plan de trabajo.
Monitorear la ejecucion de actividades
Monitorear la ejecucion de las actividades del plan de Direccion de Bienestar .
2 ) . i ] o Director(a)
trabajo, conforme a las acciones de evaluacion Universitario
definidas en el mismo y al cronograma establecido.
Recolectar informacion
Mediante oficios y/o reuniones, solicitar a cada
Unidad de Organizacion, informacion sobre el estado
de ejecucion de sus actividades, asi como el registro Direccion de Bienestar .
3 L S . o Director(a)
de los beneficiarios de los servicios. Universitario
Esto con el propdsito de evaluar la discrepancia entre
el plan previsto y la ejecucion real de las actividades, Y
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asegurando el cumplimiento de los plazos y objetivos
establecidos.

Preparar Informe de ejecucién de actividades
Las Unidades de Organizacion deben preparar y
presentar un informe sobre la implementacién del
plan de trabajo, esto conforme a su alcance,
incluyendo la evidencia necesaria para validar el
estado de las actividades ejecutadas.

Si, durante esta etapa, algunas Unidades de
Organizacion han realizado una encuesta de Direccién de Bienestar
satisfaccion, también se presentan los resultados de Universitario

la encuesta mediante un informe de satisfaccion de
los Servicios de Bienestar (segtn el procedimiento
PA02.01.03 Evaluacién de los Servicio de Bienestar
Universitario).

Director(a)

¢ Se realizé encuesta de satisfaccion?
Si, ir a la actividad 5.
No, ir a la actividad 6.

Presentar Informe de evaluacion

Preparar y presentar el informe de satisfaccion de los
servicios de bienestar, segun el tipo de servicio
ofrecido por cada Unidad Organizacional.

Unidades de Organizacion Jefe(a)

Revisar el avance de las actividades

Revisar la informacion sobre el estado de los
servicios de Bienestar Universitario a partir de los
informes y evidencias presentados por cada Unidad
de Organizacion, y verificar el grado de avance de las
actividades en relacion con los cronogramas Direccién de Bienestar
establecidos y el cumplimiento de los objetivos Universitario
establecidos.

Director(a)

¢Avance de actividades conforme?
Si, ir a la actividad 8.
No, ir a la actividad 7.
Disponer acciones para el cumplimiento de las
actividades
En colaboracién con la Unidad de Organizacion : - :

. . . . Direccion de Bienestar .
7 |correspondiente, realizar las coordinaciones RINGTE ARG Director(a)
necesarias y/o se proponer las acciones correctivas
para garantizar el cumplimiento de las actividades y
objetivos, segun el grado de avance de los mismos.

Preparar Informe de implementacion del plan de
trabajo Direccion de Bienestar
Consolidar y elaborar el Informe de implementacion Universitario

del plan de trabajo.

Director(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de cumplimiento de las actividades de Bienestar Universitario.

Proceso relacionado

e PAO2 Bienestar Universitario.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02 Servicio de Salud.

¢ PA02.03 Servicio Psicoldgico.

e PA02.04 Servicio Social.

e PA02.05 Servicio Alimentario.

o PA02.06 Servicio de Deportes y Recreacidn.

e PA02.07 Gestion Cultural.

e PA02.01.03 Evaluacion de los Servicio de Bienestar Universitario.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de implementacion del plan de trabajo.
o Registro de beneficiarios con los servicios de bienestar.
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9.1.3. Procedimiento - Evaluacion de los Servicio de Bienestar Universitario.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Evaluacién de los Servicio de Bienestar Universitario. | Tipo Apoyo
Cadigo PA02.01.03 Version 1.0
S Evaluar los servicios de Bienestar Universitario a través de la percepcién de
Objetivo . - . -
usuarios beneficiarios de dichos servicios.
Dueiio del

D Director(a) de la Direccién de Bienestar Universitario.
Procedimiento

Direccion de Bienestar Universitario.

Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Unidad de Servicio Social.

Unidad de Servicios Alimentarios.

Unidad de Deportes y Recreacion.

Direccidn de Proyeccion Social y Extensién Cultural.
Beneficiarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

N° 27444.

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

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

Base Normativa aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

implementacion de la gestién por procesos en las entidades de la administracion

publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

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.

Alcance

Pdgina 36 de 277



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAOQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

SIGLAS

DBU: Direccion de Bienestar Universitario.

USMyP: Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

USS: Unidad de Servicio Social.

USA: Unidad de Servicios Alimentarios.

UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.

DPSyEC: Direccion de Proyeccién Social y Extension Cultural.

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

Siglas y definiciones DEFINICIONES
¢ Beneficiarios: Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE EGyV que

acceden a los servicios de Bienestar Universitario.

e Plan de Trabajo: Documento que detalla las actividades, metas, plazos y
responsables de las acciones de bienestar.

o Evaluacion de Satisfaccion: Encuesta o informe que mide la percepcion de
los beneficiarios sobre los servicios.

e Unidades de Organizacion: Corresponde a las unidades (Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos, Unidad de Servicio Social, Unidad de Servicios
Alimentarios, Unidad de Deportes y Recreacién, Direccién de Proyeccion Social
y Extension Cultural) relacionadas a los servicios de Bienestar Universitario.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Informe de
e Direccion de Bienestar | e Plan de trabajo de la Direccion de evaluacion del « Diracsibi da
Universitario. Bienestar Universitario. Servicio de Bienestar
e Unidades de ¢ Informe de satisfaccion de los Bienestar Universitario
Organizacion. servicios de bienestar. Universitario. '

e Plan de mejora.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad Responsable

Consultar desarrollo de encuestas

Consultar si, durante la etapa de ejecucion y seguimiento,
las Unidades de Organizacién han realizado encuestas de
satisfaccion de los servicios de bienestar. En caso

X . Direccion de Bienestar
1 | contrario, se debe programar la realizacion de la encuesta.

Universitario Ciretar(aj

¢Se realizé encuesta de satisfaccion?
Si, ir ala actividad 7.
No, ir a la actividad 2.

Programar la aplicacion de encuesta

Coordinar y programar en conjunto con las Unidades de
Organizacion (USMyP, USS, USA, UDyR), la fecha para | Direccién de Bienestar
la ejecucion de las encuestas de evaluacion de la Universitario
satisfaccion del estudiante, personal docente y no docente
beneficiarios de los servicios de Bienestar Universitario.

Elaborar encuesta de satisfaccion

Elaborar las encuestas de satisfaccion tomando en cuenta
los servicios que se brindan. Las Unidades de Unidades de
Organizacién (USMyP, USS, USA, UDyR) revisan o Organizacion
actualizan el formato de encuesta para evaluar el servicio
brindado dentro de su alcance.

Director(a)

Jefe(a)
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Calcular la muestra para la encuesta

Identificar a la poblacion a ser encuestada y se calcula la ;
P y Unidades de

4 | muestra para la aplicacién de las encuestas. Para ello se o Jefe(a)
) ) - Organizacion
toma como referencia al o registro de beneficiarios con los
servicios de bienestar.
Aplicar encuesta de satisfaccion
Coordinar con las siguientes oficinas para la difusion de las
encuestas:
¢ Oficina de la Tecnologia de la Informacion, para la
difusién por medio de los siguientes canales:
- PAagina web de la UNE EGyV Unidades de
5 - Pagina web de las Facultades, Escuela de Organizacién Jefe(a)

posgrado y/o Unidades de organizacion.
- Correos institucionales.

o Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, para la
publicaciéon por medio de las redes sociales oficiales de
la UNE EGyV.

Procesar informacion de la encuesta
Luego del tiempo establecido para el llenado de las
encuestas, recoger y procesar la informacion recopilada, a
partir de ello elaborar el Informe de satisfaccion de los
servicios de bienestar. A su vez, analizar el nivel de .

. Y s £ Unidades de
6 |satisfaccion de los beneficiarios de los servicios de P Jefe(a)
: o Organizacion
bienestar para evaluar su percepcién.

¢Nivel de satisfaccion conforme?
Si, ir a la actividad 8.
No, ir a |a actividad 7.

Gestionar planes de mejora

En colaboracion con la Direccion de Bienestar
Universitario, identificar oportunidades de mejora y se
registran en planes de mejora que incluyen acciones
7 | correctivas orientadas a elevar los niveles de satisfaccion
de los usuarios. A su vez, deben ser documentados
debidamente, asegurando su coherencia con las
necesidades detectadas y permitiendo su seguimiento
mediante registros que evallan su eficacia.

Unidades de

Organizacion Jefe(a)

Enviar el informe de evaluacion
Enviar el informe de satisfaccion de los servicios de Unidades de Jefe(a)
bienestar por oficio y correo electrénico a la Direccion de Organizacion
Bienestar Universitario para su revision.

Preparar Informe de valuacion del Servicio de
Bienestar Universitario

9 | Revisar, consolidar y elaborar el informe de evaluacion del
Servicio de Bienestar Universitario, a partir de los informes
recibidos.

Direccion de Bienestar

Universitario Director(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefiio

¢ Nivel de satisfaccion del Servicio de Bienestar Universitario.

Proceso relacionado

e PAQ2 Bienestar Universitario.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02 Servicio de Salud.

e PA02.03 Servicio Psicolégico.

e PA02.04 Servicio Social.

e PAQ02.05 Servicio Alimentario.

e PA02.06 Servicio de Deportes y Recreacion.
e PA02.07 Gestion Cultural.

e PE03.03.10 Gestion de Planes de Mejora.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de encuesta de satisfaccion.
» Registro de beneficiarios con los servicios de bienestar.
e Informe de evaluacion del Servicio de Bienestar Universitario.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAO02 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.2. Proceso Nivel 1 - Servicio de Salud.

| UNIVERSIDAD NACIONAL
| DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre

Servicio de Salud. ' Tipo | Apoyo
Cédigo | PA02.02 Version | 1.1
- i Realizar la atencién en salud de manera eficaz y eficiente a la comuvnidad universitaria
Objetivo

de la UNE.

1
Duerio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.

Usuario.

Historia clinica.

requerimientos
de Educacion
para la Salud.

Alcance e Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
o Areas Usuarias.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Entradas/ | Procesos nivel 2/ |  Salidas/ ;
Proveedores I Usuarios
Insumos Procedimiento Productos
; PA02.02.01.02
g‘:;iféiagrfs g2 Revision del
salud Usuario con Usuario en el Triaje.
= Usuarios. Usua}io con Historia PA02.02.02.01
= PA02.02.01.01 historia clinica clinica. Atencion del
Recepcion del ' Usuario Usuario en

derivado con

Usuario con DR o
= PA02.02.01.02 = historia clinica. | = PA02.03 Servicio
Revision del Usuario ;o;gl;gzclones Historia clinica Psicoldgico.
en el Triaje. U T actualizada. = PA02.02.03.01
= PA02.02.03.01 dorsad del PA02.02.01 Usuario Atencion
Atencién Sirl\\/,i?:ioodee Servicio de atendido. Odontolégica del
Odontoldgica del Medicina Enfermeria. Usuario Usuario.
Usuario. Ganars] derivado a PA02.02.01.03
= PA02.02.02.01 Y hospital Atencion del
‘ s . Usuario ; -
Atencxo_n _del Usuario derivado del externo. Usuario en Toplgo.
en Medicina General. o Informe del Jefe(a) de la Unidad
= Areas usuarias. Sarvicio de. evento de Servicios
= Unidades de la 82;??:'33’& realizado Médicos y
organizacion. (educacion Psicopedagdgicos.

para la salud).

Medicina General.

Areas usuarias.
Unidades de la
organizacion.
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PA02.02.01.03

Atencion del
Usuario en topico.
PA02.02.04
Servicio de
Ususario Farmacia.
suar PA02.02.02.03
atendido. .
LIStAHG Atencion del
. Usuario en el
derivado a P
hospital Servicio de
Historia clinica | Laboratorio de
= PA02.02.01.02 istoria alinica. actualizada. ﬁ’;i'{'}i‘;g'“'w
Er?\gls'lﬁr?aqeel Lsiare orden médica. PA02.02.02 : SESZ?& o externos.
e Recetario Atencién Médica : PA02.02.02.04
* PAN2.DZ.02.01 médico Integral imagen Atencin del
Atencion del Usuario - ntegrat. diagnostica. :
;5 Usuario : Usuario en el
en Medicina General. . Usuario con L
derivado. Servicio de
Informe de g .
Fisioterapia y
resultados de habilitacia
andlisis de Rehabilitacién.
muestras PA02.03.01
o Atencién
Atencién e
realizada Ps!cologway .
) Psicopedagdgica.
PA02.02.02.01
Atencion del
Usuario en
Medicina General.
Usuarios.
Usuario
atseS:rlg)o' Usuarios.
derivado a Unidad de Servicio
= PA02.02.01.01 hospital Social.
Recepcnon del Hlstorlg clinica. PA02.02.03 Historia difnica Argas usuarias.
usuario. Necesidades de P ; Unidades de la
. o Servicio de actualizada. o
= Areas usuarias. educacion para Odontoloaia Receta organizacion.
= Unidades de la la salud oral. gia. Evento. Jefe(a) de la Unidad
organizacion. . de Servicios
realizado. o
Médicos y
Inftirma del Psicopedagdgicos
evento pedageg ’
realizado.
= Usuarios.
] ig(r)]%igrz\-gzeiol.]suario Usuarios.
- Usuario con . Jefe(a) de la Unidad
en Medicina General. i PA02.02.04 Usuario con by
= PA02.02.03.01 Receta médica. U2, - de_ S.el'VICIOS
A Necesidad de Servicio de ’ Médicos y
Atencion control de Farmacia Itarme oe Psicopedagégicos
Sgsgsgoglca del medicamentos. Invehisng. Coordinador de
= Coordinador de Farracia.
Farmacia.
Orden de
cl?:cgt;:;nguento gg:i?:riz 9 Servicios Usuarios.
= Servicios Usuarios. servicio PA02.02.05 Bienes | Unidad de
= Unidad de " Requerimiento de es y Abastecimiento.
e Orden de . L. servicios. .
Abastecimiento. SR B Bienes y Servicios. Corformidad Unidad de
B h Abastecimiento.
servicio. del bien o
servicio.
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

S P : Recursos (Humanos, Instalaciones, Indicadores de
Controles o Inspecciones : it : X
Sistemas Informaticos, Equipos) desempeio

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Direccion de
Bienestar Universitario.

= Jefe(a) de la Unidad de Servicios

Médicos y Psicopedagdgicos.

Médico General.

Odontdlogas.

Enfermeras.

Técnicos en enfermeria.

Técnico en Rayos X.

Técnico en Laboratorio de Analisis

Clinico.

= Técnico en Odontologia.

= Secretaria de la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos.

= Revision de carnet de estudiantes y .
fotocheck de docentes y no docentes | Instalaciones:
para constatar que son accedentes al | * Oficinas administrativas.

beneficio de atencion en el Servicio de | * Sala de reuniones. _
Salud. = Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y

= Verificacion que todos los equipos e | Ppizarras). .
instrumentos en el Servicio de Salud | * Servicios basicos (Electricidad, agua

se encuentren en dptimas condiciones | potable, telefonia e internet). = Porcentaje de

de funcionalidad, desinfeccién e |® Servicio de transporte. cumplimiento de los

higiene para atender a los usuarios. |* Centro de Salud. procesos en el Servicio
de Salud.

= Revisién de los usuarios en todas las | Sistemas Informaticos:
etapas de la evaluacion médica para
verificar que se pueden tratar en el | = Portales Web.
Servicio de Salud de la UNE o|= SIGA UNE.
necesitan de derivacién externa para | = SISMED.
atencion mas especializada. = SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.

= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Maquina de rayos x.

Equipo para analisis de muestras.
Equipos para fisioterapia y
rehabilitacion.

Camillas.

= Equipos para atencién odontoldgica.
= Oftros.
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PA02.02 SERVICIO DE SALUD

Proveedores Entrada Proceso Salida Cllente

S Necowdades o Cituaro con PAD2.02 0102
jtencion on sah ot chmea i o
" wtenasn ur salud e Ravision dal Usvario

suaros
J en el Triaje
Usuara denvado i
con hetons clir.ca H PAC202 0201
Atncien del Usuario

PA02.0201 1
Recepc 6n dal
Usuaro

Usuara con £ 4
Meatna clinca [cn Medicina General

o daraco i
Attora chney PAQ2.03 Servicio
= * Psicolégico

cinica
¢ Usuano cervada r—
T | T — —_— Lokt [ Paozszeson
encl Triae Erlosos e ———— Aercion
— Odontolog ca
) PA020201SFRVICIO i
! DEENFERMERIA,  f— )
e r—————— Usua®o con
Hstona ctinca | S SSS————— | st | PAU20201.03
PA02.02.03.01 Heiiins™) ; Ll Aercen del Usuario
Al r\c’wn i ! ol un Topico

Histona clinca

. sctualzady [—]

Usuane durmaca Usuarios ‘
Histeria e : S
PAD2.02.02.01 Hearibes ‘ Todcs
Mencion del Usuaro

en Megicra General | R | Tafoga) de Ta Uridad
I : de Srvicios Medicos
) ¥ Psicopedagigicos |
|

Reyeermierto
- do odutaciin | e — Areas usuanas /
A{c-‘l! usuanas ! Dera la saud Unizades de la
Undades de la Organ zacién
i Organizacion
4 PAG2.02.G2.02
| Awrcdn del Usuario
Usuario atendica [ en Rayos X
Histana pinea
i actualizada
Usuana con
, PA02.0202.03
) I 9PN et Atencion cel Usuano
T en Laboratsric de
Analsis Clinco
| 4 Usuania atendida
-Fistara clinica
PAG2020103
actun
! | cusind Atencian del Usuario
) i i on Topieo
! ~Usuaric atend do .
| | s1oria clry i PADZ 020204
R0z 020102 —— ‘ ! it gl Alencion del Usuano
: sy ?Tna uaro T ~Usuana con en Fisiclerapia y
i en el Triage médica Rehabiitacion
" PAD20202ATENCION ; PAD2 03.01 Atencion
" | MEDICA INTEGRAL - Pscoldgeay
' B . ~Usuano alencdo Psicopedagogica
T — ~Hislatia Ctiricy
| 4 actuol 2oda 1
¢ [
PA02.02.02.01 eoreidiil] | PAD2.02 04 Servicio
; Vslistio: T T de Fanracia
en Mecizra Genaral ] | recela mécica .
| ] ] Usuaro cervado
i | N o hospatal
-Usuano stenciaa i
; ~Usuario con imagan
| dagrostea i
“Informo de andtsls ..
‘ de mreustras PAD2.020201
i, ARG dl Usaario
en Mcdicina General
| Usuaro aterdcs
| “Histond chnea
i ewalizada
Usuario cen oy Usuarios
hslona ciinca
SRR — Hzja de
| serwacicn Unidad de Servicio
| — i I | Social
PAU2 02.03 SERVICIO
| i DECDONTCLOGIA | In‘orme de atencion Jafela) e 1a Urigad
Necsdades ce Snforne de 6veks de Servcies Médicos

1 Araas usuanas / | O oynle ' y Psicopedagogicos

‘ Unidades de la e B ‘ ——

| S b ' Lt el
Orgenzzcion

"———] Usuaria con
Usuaros - b e ! Uscaria cun
i madicamenta i
Usvanos

| Usuarka con \ !
PAD2.02.02.01 Recata macea |
Atercion del Usuaro T Y S TR B Inknme dy
o5 o Jefela) do d
en Medicra General % PA02.02.04 SERVICIO ertatio oo :mf,;s
PA02.02.03.01 Usuara con — | DEFARMACA ‘- y Psicopedagogicos
oo Receota macica I ]
ncid _ Interrve de |
Ocantoiénica i & nvorkaro Coordnacor de
Nocesidad de centret I farmacia
| Coordir do Co medicamantos. !
farmacia
| -Orcan e

Setvicios Usuanos

ecmpra o servicio
-Bien a Sarvicio
Serv.cas Usuarios

Reyuerimunt e l

p I T . PA202.05 Conformatad - -
ben o seriicio o e Bien ; Unidad Funcional dnJ

DE BIENES Y S T .S . Amacen y
SERVICICS SO Distrizucion

Qrden de compra
Unidad de o0 servicn 5 Contonndad
- “ ¥ Unigad de
— Abastecrento |
€

| Abaslecimiento
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9.2.1. Proceso Nivel 2 - Servicio de Enfermeria.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Servicio de Enfermeria.

| Tipo

PA02.02.01

| Versién

Apoyo

1.1

Identificar a los usuarios que acuden al Servicio de Salud y realizar eficaz y eficiente la
atencion primaria, de urgencia y de emergencia, para contribuir al bienestar de salud.

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Alcance

e Direccion de Bienestar Universitario.

e Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagodgicos.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos | Procedimiento Psrz::llﬂzz)ls Usuarios
’ e PA02.02.01.02
. PA02.02.01.01
. Usuarfo oo <z e Usuario con Revision del
e Usuarios. necesidades de Recepcion del historia clinica Usuario en el
atencién en salud. Usuario. ’ Triaje

PA02.02.01.01
Recepcién del
Usuario.

e Usuario con
historia clinica.

PA02.02.01.02
Revisién del
Usuario en el

Triaje.

Usuario derivado
con historia °
clinica.

PA02.02.02.01
Atencion del
Usuario en
Medicina General.
PA02.03 Servicio
Psicoldgico.
PA02.02.03.01
Atencion
Odontoldgica del
Usuario.
PA02.02.01.03
Atencién del
Usuario en Tdpico.

PA02.02.01.02
Revision del Usuario

e Historia clinica.
e Usuario con

Historia clinica

. EZLS'ZTJE“{E; 01 complicaciones actualizada.
Atencion menores. PA02.02.01.03 |+ Usuario
- e Usuario derivado Atencion del atendido. ,
8232:%'09'03 del del Servicio de Usuario en « Usuario derivadg: | © HSUAT08.
« PA02.02.02.01 oy Tépico. a hospital
Atencion del Usuario | ® Usuario derivado externo.
en Medicina del Servicio de
General. Medicina General.
e Areas usuarias.
PA02.02.01.04 ¢ Unidades de la
A : e Oficio con .02.01. ¢ Evento Organizacion.
. G:ﬁssdusu:nals. requerimientos de Difusién de la realizado. o Jefe(a)de la
Orlaanizeasciéen a Educacion parala | Educacién para |e Informe del Unidad de
g ) Salud. la Salud. evento realizado. |  Servicios Médicos
y

Psicopedagdgicos.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

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

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Indicadores de

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

= Actualizar la historia clinica con la
atencion realizada.

Sistemas Informaticos, Equipos) desempeiio
Recursos Humanos:
= Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos.
= Enfermeras.
. . = Técni i ia.
= Verificar los datos del usuario que se ecnicos en eniermerta
atiende en el Servicio de Enfe;rmena IistalEdiahas:
para corroborar que es beneficiariode | = ~- . . . . .
- = Oficinas administrativas.
la atencién. ;
= Sala de reuniones.
= Examinar al usuario y definir si su ' mgggfngrfrs;:’:\%f:é 5|II?Zs,a;erztsa)ntes.
afeccion es tratable en el Servicio de e 1 kP :
; o i = Servicios basicos (Electricidad, agua
Enfermeria o es necesario dirigirlo al otable, telefonia e internet)
Servicio de Medicina General o al| gervicio, de transooria ’
Servicio de Odontologia. También se | _ Centic d& Safud porte.
orienta al usuario a dirigirse al Servicio ’
Psicolégico en caso necesite | .. L
orientacién en este rubro. Slstemas [nforrlises;
= SISMED. Porcentaje de
; . = Suite ofimatica. cumplimiento de los
= Mantener los equipos y utensilios para s
la atencion en el Servicio de : Sorct)g:e Mgzt' la UNE gr:rc\:/tiaggmlentos €n del
Enfermeria limpios y esterilizados | | S?G:MwéeF Eila : Eoformart e
antes y después de la atencion al ) e a.
usuario. .
Equipos:

= Computadora personal.
= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Camillas.

= Balanza.

= Tensiémetro.

= Tallimetro.

= Parante de suero.

= | ampara de luz.

= Esterilizador.

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

Entrada

ANEXO DE LA RESOLUCION

PA02.02.01 SERVICIO DE ENFERMERIA

Proceso

PAG? 02.01.G1
RECEPCIGN DFL
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&
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9.2.1.1. Procedimiento - Recepcion del Usuario.

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Recepcion del Usuario Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.01.01 Version 1.1
Objetivo Identificacion del usuario para su atencion.
Duefio del

Beacadimianto Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Direccidon de Bienestar Universitario.

Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Usuarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacion de diversos dispositivos legales en

el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley de Salud N°26842.

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

Cédigo de Etica y Deontologia de Enfermeria.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Base Normativa Modernizacién de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba

la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion

de la gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias.

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

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

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

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 versién 2.0.

SIGLAS

e SISMED: Sistema Médico.

Alcance

Siglas y DEFINICIONES

definiciones e Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos de la Universidad Nacional de Educacion
Enriqgue Guzman y Valle.

o No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidon del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" a "Direccion de
Bienestar Universitario” y "Unidad de Salud" a
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Version 2.0
"Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos".
Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-
; UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-
1.1 Base Normativa : . . -
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 PA02.02.01.02
. e Usuario con necesidades de . e Revisién del
e Usuarios. s e Usuario con historia clinica. :
atencion en salud. Usuario en el
Triaje.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Recepcionar al usuario

Recibir y consultar al usuario cual es
el motivo de su visita a la Unidad de
Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos, solicitando sus
respectivos documentos (carne o
fotocheck).

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagodgicos

Enfermera

Buscar en el SISMED al usuario

Ingresar los datos del usuario en el
sistema SISMED para verificar su
registro. En el caso de estudiantes,
se utiliza su cddigo de estudiante;
para personal docente o
administrativo, se ingresan sus
apellidos y nombres. Si el usuario no
se encuentra registrado, se procede
a realizar su registro en el sistema
antes de continuar con la atencién.

¢Usuario nuevo?
Si, ir a la actividad N° 3.
No, ir a la actividad N° 4.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos

Enfermera

Aperturar historia clinica a nuevo
usuario

Generar la historia clinica del usuario
ingresando sus datos personales en
el sistema SISMED. Una vez
completado el registro, se imprime la
historia clinica correspondiente.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos

Enfermera

Identificar la historia clinica del
usuario

Ubicar la historia clinica del usuario y
se separa para el Triaje.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos

Enfermera

Derivar a Triaje

Orientar al usuario hacia el area de
triaje, donde previamente se ha
trasladado su historia clinica y se le
realizara una evaluaciéon general de
su estado de salud.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos

Enfermera

Fin del Procedimiento.
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Indicador de desempeio

¢ Cantidad de usuarios atendidos en la Recepcion del Usuario.

Proceso relacionado

e PA02.02.01 Servicio de Enfermeria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.01.02 Revision del Usuario en el Trigje.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Registro de recepcion de usuario.
¢ Registro de usuario en SISMED.
e Historia clinica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
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PAQ2 Bienestar Universitario
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9.2.1.2. Procedimiento - Revisién del Usuario en el Triaje.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Revision del Usuario en el Triaje. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.01.02 Versién 1.1

T Valorar adecuadamente la urgencia o emergencia del usuario que se viene a atender en
Objetivo -

el Servicio de Salud.

Duerio del

Procadiniiento Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

o Direccion de Bienestar Universitario.

Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Usuarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

Ley de Salud N°26842.

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

Ley del Trabajo Médico.

Ley de Emergencia de Salud N° 27604.

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

Cédigo de Etica y Deontologia de Enfermeria.

Cédigo de Etica y Deontologia del Médico.

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

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

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

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

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

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

Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle y sus modificatorias.
Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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.

Alcance

Base Normativa
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SIGLAS
¢ SISMED: Sistema Médico
e FC: Frecuencia Cardiaca.
e PA: Presion Arterial.
» FR: Frecuencia Respiratoria.
e SPO2: Saturacién de Oxigeno.
e EVA: Escala Visual Analdgica.
Siglas y e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
definiciones
DEFINICIONES
o Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante
contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.
* No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
e Signo: Algo que se identifica durante un examen fisico que indica la posibilidad de
que una persona tenga una afeccién o enfermedad.
e Sintoma: Referencia del paciente que percibe algo anémalo en su organismo.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccion de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" y "Unidad de Salud" a
"Unidad de Servicios  Médicos y
Psicopedagdgicos".

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 gestién por procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PA02.02.02.01
Atencion del Usuario en
Medicina General

s PA02.03 Servicio

e PA02.02.01.01 . . . . Psicoldgico
Recepcion del * g“sr‘:ligc’ con histoa  » #3‘;:2’52’12’:“ con o PA02.02.03.01
Usuario Atencién Odontoldgica

del Usuario

PA02.02.01.03

Atencion del Usuario en

1.1 Base Normativa

Tdpico
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable
Identificar al usuario
Valld_ar la |dentlflcamon dgllusgano Unidad de Servicios Médicos y
1 | que ingreso al area de triaje, junto . . Enfermera
AR Psicopedagdgicos
a su historia clinica, para asegurar
una atencidn adecuada.
Atender al usuario
Tomar los signos vitales del
usuario (FC, PA, FR y SPO2).
Asimismo, realizar una entrevista Unidad de Servicios Médicos y
2 P ; i ; - Enfermera
clinica para recolectar informacion Psicopedagégicos
sobre los sintomas referidos por el
usuario y los signos detectados
durante el examen fisico.
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Registrar la atencion en la
historia clinica

Registrar los datos obtenidos
durante la atencion al usuario. En
base en esta informacién, se
determina a qué area del servicio
3 |de salud debe ser derivado el
usuario  para  su atencion
especializada.

Unidad de Servicios Médicos y

. P Enfermera
Psicopedagdgicos

¢Atencion requiere derivacion?
Si, ir a la actividad N°4

No, ir a la actividad N°5

Derivar al servicio de salud
correspondiente

Derivar al usuario al Servicio de
Medicina General o al Servicio de
Odontologia. En caso  se Unidad de Servicios Médicos y
identifiquen manifestaciones Psicopedagdgicos
relacionadas con la salud mental,
el usuario es derivado al Servicio
Psicolégico de la UNE EGyV para
su atencion especializada.

Dirigir al usuario a atencion en
tépico

Dirigir al usuario al tépico para Unidad de Servicios Médicos y
atenderse a nivel de enfermeria, en Psicopedagdgicos

caso de que este no necesite un
servicio especializado.

Enfermera

Enfermera

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de usuarios atendidos en el Triaje.

Proceso relacionado

e PA02.02.01 Servicio de Enfermeria.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.01.01 Recepcion del usuario.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Historia clinica
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Diagrama de Flujo

PA02.02.01.01 Recepcion del
Usuario

Usuario con
histaria clinica
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9.2.1.3. Procedimiento - Atencion del Usuario en Tépico.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Atencion del Usuario en Tépico. Tipo Apoyo
Caédigo PA02.02.01.03 Version 1.1
Ay Realizar de manera eficaz y eficiente la atencién primaria, de urgencia y de
Objetivo ) o . .
emergencias, para contribuir al bienestar de salud del usuario.
Dueio del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Alcance

Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Usuarios.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley de Salud N°26842.

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

Ley del Trabajo Médico.

¢ | ey de Emergencia de Salud N° 27604.

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

Cédigo de Etica y Deontologia de Enfermeria.

Cédigo de Etica y Deontologia del Médico.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

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

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

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

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias.

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

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique

Guzman y Valle.

Resoluciéon N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de

la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 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 SISMED: Sistema Médico.
e FC: Frecuencia Cardiaca.
e PA: Presion Arterial.
e FR: Frecuencia Respiratoria.
e SPO2: Saturacién de oxigeno.
e EVA: Escala Visual Analdgica.
e PAE: Proceso de Atencion de Enfermeria.
DEFINICIONES
Siglas y ¢ Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante
definiciones contrato de servicios diversos de la Universidad Nacional de Educacion Enrique
Guzman y Valle.
e No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
e Complicaciones menores: Llamese a la afeccion aguda con bajo riesgo que no
necesita tratamiento médico.
e Signos: Son las manifestaciones objetivas, clinicamente fiables, y observadas en la
exploraciéon médica.
e Sintomas: Son las referencias subjetivas u objetivas que da un enfermo de la
percepcion que reconoce como andmala o causada por un estado patoldgico o
una enfermedad.
e Emergencia: Es el compromiso de salud de un usuario para ser atendida en forma
inmediata, ya que esta en peligro la vida del paciente.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccién de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" y "Unidad de Salud"
a "Unidad de Servicios Médicos vy
Psicopedagdgicos”.
Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 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 Historia clinica
- e Usuario con
L menores. actualizada
e PA02.02.02.03.01 Atencion ) . « Ustiatio atendide
Odontoldgica del Usuario ¢ gsua_m.o denvadc_> .del . . e Usuarios
e PA02.02.02.01 Atencion ervicio de Medicina ° Usuquo derivado a
. S General. hospital externo
del Usuario en Medicina ; ;
Berera e Usua_m_o derivado del
Servicio de
Odontologia.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacién Responsable
Identificar al usuario
Solml?gr al usuario su carné, fotocheck o DNI Unidad de Semiclos Madicos
1 |y verificar su identidad, para confirmar que ; o s Enfermera
PSR . y Psicopedagogicos
corresponde con la historia clinica utilizada en
la atencién.
Realizar lavado de manos
Utilizando agua y Jab.onl, realizar e! Ia_vado de Unidad de Servicios Médicos
2 |manos, con el objetivo de eliminar los ; . Enfermera
; ; ; y Psicopedagdgicos
microorganismos presentes en la piel y
prevenir la transmisién de infecciones o

-
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enfermedades que puedan afectar al usuario
durante la atencién.

Explicar el procedimiento de atencién al
usuario

Informar al usuario sobre el procedimiento que
se va a realizar en la atencién médica, con el
fin de generar un ambiente de confianza,
fomentar su participacion activa y promover el
autocuidado.

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Enfermera

Atender al usuario

Realizar el tratamiento indicado por el médico.
Entre los procedimientos que pueden llevarse
a cabo se incluyen: administracion de
medicamentos por via enteral, parenteral o
tépica; curacion de heridas; lavado de oidos;
irrigacion ocular; extraccion de uferos;
cauterizaciones, entre otros.

Nota: Es indispensable realizar siempre la
toma de las funciones vitales (FC, PA, FR,
EVA y SPQO2) para evaluar la evolucion del
paciente. Este monitoreo debe efectuarse
garantizando en todo momento la seguridad,
comodidad y bienestar del usuario.

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Enfermera

Actualizar historia clinica con la atencion
del usuario

Registrar las anotaciones de enfermeria en la
historia clinica del usuario, consignando los
procedimientos realizados, la evolucién
observada y cualquier otra informacion
relevante. A su vez, se determina si el usuario
requiere permanecer en observacion seguin su
condicién posterior al procedimiento.

¢Usuario requiere observacion después de
la atencion?

Si, ir a la actividad N° 6

No, ir a la actividad N° 7

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Enfermera

Monitorear usuario en sala de reposo
Monitorear al usuario segun el tipo de
procedimiento de enfermeria al que fue
sometido, con el objetivo de evaluar su
estabilidad clinica.

Este monitoreo permite determinar si el
usuario esta en condiciones de ser dado de
alta o si requiere una revaluacion médica.

¢Usuario requiere revision médica antes
del alta?

Si, ir a la actividad N° 8

No, ir a la actividad N° 7

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagogicos

Enfermera

Dar de alta al usuario

Otorgar el alta al usuario, una vez verificada
su estabilidad y confirmada la resolucién de
una complicacion menor atendida por la
enfermera de turno. Antes de su salida, se
brinda al usuario orientacion clara sobre
medidas de autocuidado y recomendaciones
para su recuperacion.

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Enfermera
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Realizar revision médica
Verificar que el procedimiento de enfermeria
haya sido ejecutado  correctamente.
Asimismo, el médico brinda soporte en caso
se presenten situaciones de emergencia en el . - -

P 9 Unidad de Servicios Médicos

8 |area que requieran atencion médica ; g Médico General
) . y Psicopedagdgicos
inmediata.

¢Usuario estable?

Si, ir a la actividad N° 10

No, ir a la actividad N° 9

Realizar procedimientos médicos

Evaluar la emergencia presentada en el tépico
y determinar si puede abordarla directamente
aplicando el procedimiento correspondiente, o
en caso de que la situacion exceda las
capacidades del servicio, derivar al usuario a| Unidad de Servicios Médicos
un establecimiento de salud externo para su y Psicopedagdgicos
atencion especializada

Médico General

¢Usuario estable?

Si, ir a la actividad N° 10

No, ir a la actividad N° 11

Dar de alta al usuario

Otorgar el alta después de verificar que la

atencion brindada en el tépico ha sido

adecuada y que el usuario se encuentra | Unidad de Servicios Médicos

estable. También puede emitirse luego de una y Psicopedagdgicos

situacion de emergencia, tras realizar la

respectiva revision meédica y confirmar la

estabilidad del usuario.

Derivar al usuario a hospital externo

Efectl{ar I?_ derivacion corregpondlgnte, en Unidad de Servicios Médicos B

11 | caso identifique que el usuario requiere una y v Médico General
L . I~ y Psicopedagdgicos

atencién mas especializada que no puede ser

brindada en el topico.

10 Médico General

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Cantidad de usuarios atendidos en el Topico.

Proceso relacionado

e PA02.02.01 Servicio de Enfermeria

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA02.02.01.02 Revision del Usuario en el Triaje.
e PA02.02.02.01 Atencion del Usuario en Medicina General.
e PA02.02.03.01 Servicio de Odontologia.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Historia clinica.
e Hoja de derivacion.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario
Versién 2.0

9.2.1.4. Procedimiento - Difusién de la Educacién para la Salud.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Difusion de la Educacion para la Salud. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.01.04 Version 1.1
Incrementar el conocimiento en la comunidad universitaria en educacion para la salud; asi
Objetivo como promover estilos de vida saludables y reducir conductas en situaciones de riesgo para
la salud.
Dueiio del

Pracadimiento Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance o Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Usuarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacién de diversos dispositivos legales en el Portal

del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley de Salud N°26842.

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

Ley del Trabajo Médico.

Ley de Emergencia de Salud N° 27604.

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

Cédigo de Etica y Deontologia de Enfermeria.

Cédigo de Etica y Deontologia del Médico.

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

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

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

Base Modernizacién de la Gestion del Estado.

Normativa o Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

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

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

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

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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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA02 Bienestar Universitario

Version 2.0
SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Siglas y DEFINICIONES
definiciones e Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante
contrato de servicios diversos de la UNE EGyV.
¢ No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
e Evento: LIamese a la campana, taller o charla en educacién para la salud.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccion de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" y "Unidad de
Salud" a "Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos".
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa N°021-2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacién de la gestiéon por
procesos, en su versién 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Areas usuarias.

e Oficio con e Unidades de la

e Areas usuarias.
e Unidades de la
Organizacion.

requerimientos de
Educacién para la
Salud.

e Evento realizado.
¢ |nforme del evento
realizado.

Organizacion

o Jefe(a) de la Unidad
de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad

Unidad de Organizacidon

Responsable

El procedimiento inicia cuando existe un requerimiento de actividades de Educacion para la Salud por parte de
alguna unidad organica o area usuaria de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Asimismo, puede activarse a iniciativa de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos, cuando esta
detecta necesidades de Educacion para la Salud dentro de la comunidad universitaria.

Recibir oficio para realizar el evento
Recepcionar el oficio remitido por las éareas
usuarias y unidades de la organizacion en la
UNE EGyV, que requieren Educacion para la
1 Salud.

¢ Existe tema para el evento?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 2

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagégicos

Coordinadora de
Enfermeria
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Diagnosticar necesidades de Educacién
Cuando no existe un requerimiento formal por
parte de las unidades de organizacion de la
UNE EGyV, se debe realizar un diagnéstico
para identificar las necesidades en temas de
Educacion para la Salud, con el fin de planificar
e implementar las iniciativas correspondientes
de Educacion para la Salud.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Coordinadora de
Enfermeria

Elaborar tematica del evento

Elaborar el formato de tematica, donde se
explica el detalle y propésito del mismo para ser
enviado a revision por el Jefe(a) de la Unidad
de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Nota: En el caso que no exista una tematica
definida por el solicitante, se procede a realizar
un estudio de necesidades de Educacion para
la Salud, mediante formularios de Google, los
cuales se envian a los solicitantes para que
puedan llenarlos y asi obtener la informacion de
que tema se debe abordar en el evento u
eventos a organizar.

Unidad de Servicios

Médicos y Coordinadora de

Revisar y aprobar tematica del evento
Revisar el formato de tematica del evento para
constatar su conformidad. En caso de no estar
conforme, emite algunas observaciones que
deben ser consideradas en la tematica del
evento, las cuales son enmendadas e incluidas
en el formato de tematica del evento por parte
de la coordinadora de enfermeria.

Cuando se encuentre conforme con el formato
de tematica del evento y/o con las
observaciones absueltas, procede a enviar el
formato aprobado.

. e enfermeria
Psicopedagdgicos
Unidad de Servicios
Médicos y Jefe(a)

Psicopedagdgicos

Recibir aprobacioén del evento

Recibir el formato con la tematica aprobada, lo
que autoriza el inicio de los preparativos para la
organizacion del evento de Educacion para la
Salud.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Coordinadora de
enfermeria

Coordinar el evento con los involucrados
Organizar al equipo para llevar a cabo el evento,
asi como designar a la enfermera a cargo, quién
realizara y presentara el informe del mismo. En
caso corresponda, debe coordinar con los
solicitantes para fijar dia y hora de realizacion
del evento.

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

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

- Coordinadora de
enfermeria
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Desarrollar el evento
Supervisa la correcta ejecucion del evento en la
fecha programada, asegurando que se lleven a

Unidad de Servicios

¢ cabo todas las actividades conforme a lo . Medlcos'y. QTGP SR
7 : Psicopedagdgicos
planificado y supervisando que se cumpla con
todo lo planificado.
Generar informe del evento
Concluido el evento, identificar y recopilar las
sugerencias y oportunidades de mejora
planteadas por los involucrados. Finalmente,
elaborar el informe de desarrollo del evento, Unidad de Servicios
8 |incluyendo en el mismo las oportunidades de Médicos y Enfermera encargada
mejora. Psicopedagdgicos
Cuando se tiene el informe del evento
terminado, se procede a enviar a la
coordinadora de enfermeria para una revision.
Recibir y revisar informe
Recibir y revisar el informe, identificando si
contempla el nivel de detalle necesario sobre el . -
. Unidad de Servicios .
desarrollo en el evento. it Coordinadora de
9 Médicos y ;
Psicopedagdgicos enfermeria
¢Informe conforme?
Si, ir a la actividad N° 12
No, ir a la actividad N° 10
Enviar informe para enmendar
De presentarse observaciones 0 Unidad de Servicios ;
: ; ; g o P Coordinadora de
10 [consideraciones en el informe recibido, notificar Médicos y ,
. . e enfermeria
a la enfermera encargada, para que realice los Psicopedagdgicos
ajustes correspondientes.
Realizar enmiendas al informe . -
D . Unidad de Servicios
Recibir el informe, y levantar las observaciones, .
11 . . ) - Médicos y Enfermera encargada
donde incluya las consideraciones sefialadas. . .
; ; Psicopedagdgicos
Enviar el informe.
Enviar informe a Jefatura
Enviar al Jefe(a) de la Unidad de Servicios . -
- ) . . Unidad de Servicios )
12 Médicos y Psicopedagodgicos el informe del Médicos y Coordinadora de
evento, sin observaciones y consideraciones, . i enfermeria
. . . Psicopedagdgicos
para dejar constancia que se desarrolld la
actividad.
Recibir i t ’ ;5
R:‘c:ill?ilrr;r::fg:‘r:edehzvri:;ic:e al area usuaria o Hinigei de Serigos
13 g Médicos y Jefe(a)

unidad de la organizacion que lo solicitd. Luego
archivar expediente.

Psicopedagdgicos

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de participantes en eventos para la difusion de Educacion para la Salud.

Proceso relacionado

e PA02.02.01 Servicio de‘ Enfermeria.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Formato de tematica del evento.
o Registro de participantes.
e Informe de desarrollo del evento.
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. ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PAQ?2 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.2.2. Proceso Nivel 2 - Atencion Médica Integral.

UNIVERSIDAD NACIONAL | Y
DE EDUCACION ENRIQUE | FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
GUZMAN Y VALLE ‘
| Nombre Atencion Médica Integral. | Tipo Apoyo
' Cédigo PA02.02.02 | Versién 1.1

i Brindar atencién médica de calidad y segura a los usuarios, garantizando una correcta
| Objetivo evaluacion, diagndstico, tratamiento y seguimiento a través de la coordinacion
eficiente de los servicios médicos, con un enfoque centrado en el paciente.

Dueiio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

¢ Direccion de Bienestar Universitario.
| Alcance o Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e Usuarios.

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores | Entradas | Procedimiento Salicas ! ‘ Usuarios
‘ Insumos Productos

e PA02.02.02.02 Atencion
del Usuario en el
Servicio de Rayos X.
PA02.02.02.03 Atencion
s Usuaiio del Usuario en el
. Servicio de Laboratorio
atendido. o L
de Analisis Clinico.

PA02.02.02.01 |* Usuario con PA02.02.01.03 Atencion
orden médica.

e PA02.02.01.02 Histori Atencion del Sy del Usuario en Tépico.
Revision del * heond Usuario en S + PA02.02.02.04 Atencién
. o clinica. . receta médica. -
Usuario en el Triaje. Medicina o U 0 derivad del Usuario en el
General. " il:)imijtalenva ° Servicio de Fisioterapia
° HistorFi)a cl.l'nica ¥ REMBLIERIOL.
actualizada e PA02.03.01 Atencidn

Psicoldgica y
Psicopedagdgica.
PA02.02.04 Servicio de
Farmacia.

Hospitales externos.

PA02.02.02.02

° m?i»gigém e Usuario con Atencion del | e Usuario con : g/s\gazn(;)z 02.01
Usuario en Medicina oniy Wsuaris i 8l imagen Atenc.ién.dei Usuario en
G médica. Servicio de diagndstica. L
eneral. Rayos X Medicina General.
PA02.02.02.03
o PA02.02.02.01 Usuari Atencion del | ® '”f°’|rt“z de . « Usuario.
Atencién del e usuariocon | ysyarioenel | resutadosde . pags 02.02.01
. . orden . analisis de L .
Usuario en Medicina madics Servicio de —— Atencion del Usuario en
General. ’ Laboratorio de ’ Medicina General.
Analisis Clinico.
PA02.02.02.04
e PA02.02.02.01 U : Atencion del « Usuario.
Atencién del ° o;ﬁm coN | Usuarioenel |e Usuario o PA02.02.02.01
Usuario en Medicina médica Servicio de atendido. Atencion del Usuario en
General. ’ Fisioterapia y Medicina General.

Rehabilitacion.

Pagina 67 de 277




Manual de Procedimientos
PAOQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos,
Instalaciones, Sistemas

Indicadores de

asegurar un adecuado seguimiento.

Informaticos, Equipos) desempeno
Recursos Humanos:
= Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos.
= Meédico General.
' ; : . | = Técnico en Rayos X.
* Verficar la identidad del usuario|, Técnico en Lagoratorio de Analisis
mediante su documento de Clinico
identificacion y asegurar que la|, Fisioter'apeuta
documentacion correspondiente )
(orden médica, historia clinica, etc.) instafagiones:
esté completa y actualizada. = Oficinas administrativas.
= Sala de reuniones.
' Estf'ablecer o protqcolo Clafo Para i, Mobiliario (Escritorios sillas
dgrlva’r . al usuario segin su estantes, mesas para reuniones y
diagndstico, asegurando la correcta pizarras)
coqrdlnacxon e.ntreu SEIVICIOS Y| Servicios basicos (Electricidad,
registrando la derivacion en la historia bl lefonia e i
clinica. agua pota e, telefonia e internet).
= Servicio de transporte.
= Verificar regularmente el | Centro de Salud. Porcentaje -
func?xonamlento')./ fimpiaza d.e s Sistemas Informaticos: cumplimiento de los
equipos médicos, realizando = SISMED procedimientos en la
mantenimiento  segin el plan ; o g
establecido para asegurar su . gi’é%@ﬂﬂsgfa' ﬁ‘]tg;_:)ln haalies
operatividad. ’ ’
P = Portal web de la UNE.
= Revisar los resultados de los|" SIGAMEF.
examenes, repetir los estudios si es Edliibos:
necesario y entregar los informes =24UIpOS.
adecuados al usuario o profesional | * Computadora personal.
correspondiente. - Llnpr'esora.
= Escaner.
= Registrar todas las acciones | Fotocopiadora.
realizadas (consultas, diagnésticos, |* Camillas.
tratamientos) en la historia clinica o | " Balanza.
sistema  correspondiente  para | " Tensiémetro.
= Tallimetro.

Parante de suero.
Lampara de luz.
Esterilizador.
Incinerador de agujas.
Coche de curaciones.
Silla de ruedas.
Otros.
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Proveedores Entrada

Hiona chnea

PA02.02.02 ATENCION MEDICA INTEGRAL

Proceso

Salida

Usarg aterddo
Histcria clinca

acuatzada =
~Ustaro con | PAG2020202
crden mécica | Arencion ded Usuario

Cliente

| on el Servicio de

| Rayos X
L
Usarro ocn PAD2 020203
ocan mad<a | Atancidn del Usuario
an el Servicio de
| Lacoraterio da
| Andlisis Clinico
-Ususno atendica —_—
Fistara canica
acuraca

PAD2 020201
ATENCION DEL

-Usyaria atardica
-Histena chmica
acualizada

£

{PA020201.03
Atencion cel Usuana
en Tépico

—
[ PAC20Z02 04

| Atencion del Usuano
- en el Servicio de

GENERAL

USUARIO EN MEDICINA |

Usuaric atenedo

i Fsuteravia y
L brilacicn
| OO o AT

{ ~Hstoria Cleves
| ot zoda PA02 0301 Atercion
Picclogica y
| Psicopedagogea
| Usuang con
; receta medea | 020204 servcio
de Farmacia
Usuario corvado
3 rosplal
- -[n fospita’es exemos
Usuario
PAD2 020202 J
Usuara con £
PA02.02.02.01 otcen medics ATENCION DEL s
Atercion ge! Usuaro USUARIO EN EL ks
en Megicna Genaral SERVICIO DE v cignostea
RAYOS X
PA02.02 02.01
HISSERI . ISR Alencion de! Usuario
en Madicina Genersl
PA02.02 02.03
Usuanc con ATENCION DEL !
PA02.02.02.01 oren marca USUARIO EN EL informe ce
Atencidn acl Usuaro SERVICIO DE rositados ¢
cn Meciaina General LABORATCRIO DE =~ f—————— anslisis de ruesias
ANALISIS CLINICO
|

PA02.02.02.04

r

Usuario

—— ATENCICN DEL
PAD2.02.02.01 ongen midica USUARIDENEL [————— —
el Usuaro SERVICIO DE stundico
en Mezicna General FISIOTERAPIA Y ]
REHABILITACION | PAQZ 02 02 01
2] Atenc:on cel Usuario

en Medicna General
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9.2.2.1. Procedimiento - Atencion del Usuario en Medicina General

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Atencion del Usuario en Medicina General. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.02.01 Version 1.1
Objetivo Tratar la enfermedad y recuperar la salud del usuario.

Dueno del

Pl arte Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Usuarios.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
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 publicacion de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley de Salud N°26842.

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

Cédigo de Etica y Deontologia del Médico.

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

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

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

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

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

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

Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias.
Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.

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

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

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 FC: Frecuencia Cardiaca.

e PA: Presion Arterial.

¢ FR: Frecuencia Respiratoria.
e SPO2: Saturacién de oxigeno.

DEFINICIONES
o Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante
contrato de servicios diversos y CAS de la Universidad Nacional de Educacién
Enrique Guzman y Valle.
¢ No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
¢ Signos: Son las manifestaciones objetivas, clinicamente fiables, y observadas en la
exploracién médica.
e Sintomas: Son las referencias subjetivas u objetivas que da un enfermo de la
percepcion que reconoce como anémala o causada por un estado patolégico o
una enfermedad.
e Anamnesis: Es el interrogatorio que el médico hace al paciente para que él
describa sus sintomas.
¢ Patologias: Constituye una dolencia o enfermedad que presenta el usuario.
e Luxaciones: Salida de uno o méas huesos de su propia articulacion.
¢ Cirugia menor: Lldamese al acto quirlrgico simple.
e Masoterapia: Es la terapia mediante masajes manuales y con equipos.
o Electroterapia: Es la terapia con electro estimulacion.
e Ultrasonido: Es la terapia mediante equipos de onda corta.
o Infrarrojos: Es la terapia mediante la luz infrarroja.

CONTROL DE CAMBIOS

Seccion del
Procedimiento

Siglas y
definiciones

Version Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Oficina de Bienestar
Universitario” a "Direccién de Bienestar Universitario" y
"Unidad de Salud" a "Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos”.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Alcance

1.1 Base Normativa

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e PA02.02.02.02 Atencion
del Usuario en el Servicio
de Rayos X.

e PA02.02.02.03 Atencidn
del Usuario en el Servicio

e Usuario atendido. de Laboratorio de Analisis

e Usuario con orden Clinico.
médica. o PA02.02.01.03 Atencion

e PA02.02.01.02
Revisiéon del Usuario
en el Triaje.

e Historia clinica.

e Usuario con receta
médica.

e Usuario derivado a
hospital.

e Historia clinica
actualizada.

del Usuario en Tépico.
PA02.02.02.04 Atencidn
del Usuario en el Servicio
de Fisioterapiay
Rehabilitacion.
PA02.03.01 Atencion
Psicoldgica y
Psicopedagégica.
PA02.02.04 Servicio de
Farmacia.

Hospitales externos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de Organizacién

Responsable

Recepcionar y revisar la historia clinica
Recibir la historia clinica por parte de la
técnica de enfermeria, y constatar que estén
consignadas las funciones vitales del usuario,
asi como la fecha del dia de evaluacion para
una posterior revision.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagogicos

Médico

Recibir e identificar al usuario
Segun el orden asignado, llamar al usuario
para la atencion médica correspondiente.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos

Médico

Examinar al usuario

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

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

¢Usuario requiere derivacion?
Si: ¢ Derivacion interna o externa?
- Derivacion interna, ;A cuadl servicio
derivar?
e Derivar al Servicio de Rayos X,
actividad 4
o Derivar al Servicio de Laboratorio,
actividad 5
e Derivar a Atencion en Topico,
actividad 7
e Derivar al Servicio de Fisioterapia y
Rehabilitacion, actividad 8
e Derivar al Servicio Psicoldgico y
Psicopedagdgico, actividad 9
- Derivacion externa, ir a la actividad 10

No: ¢, Usuario requiere medicacion?
Si, ir a la actividad 11.
No, ir a la actividad 13.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos

Médico

Derivar al Servicio de Rayos X

Cuando se presume de: fracturas, luxaciones,
problemas respiratorios y otros, derivar al
usuario al servicio de Rayos X, a fin de
constatar el diagnéstico clinico.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos

Médico

Derivar al Servicio de Laboratorio

Para constatar el diagndstico clinico mediante
examenes de sangre, orina, esputo, heces,
entre otros, derivar al usuario al servicio de
Laboratorio.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos

Médico

Recibir y revisar resultados

Recibir los resultados de Laboratorio o Rayos
X, que son anexados a la historia clinica para
su proxima evaluacion.

Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos

Médico

)
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Derivar para atencién en tépico
Para que realice las curaciones de heridas,
cirugia menor y otros, derivar al usuario a

Unidad de Servicios Médicos y

7 Toépico. Psicopedagégicos Medioo
FIN DEL PROCESO
Derivar al Servicio de Fisioterapia y
Rehabilitacién
Para complementar el tratamiento
farmacologlc.:o medlgnte . mas'oterapla, Unidad de Servicios Médicos y it
8 | electroterapia, ultrasonido, infrarrojos entre . . Médico
. . L Psicopedagégicos
otros, derivar al usuario al Servicio de
Fisioterapia y Rehabilitacion.
FIN DEL PROCESO
Derivar al Servicio Psicolégico y
Psicopedagogico
Derivar al usuario al servicio PSIcologico Y| 4. de Servicios Médicos y Médico
9 | Psicopedagégico para brindar atencion, . - o
: : I ; Psicopedagdgicos (Psicdlogo (a))
intervencion y el acompafamiento respectivo.
FIN DEL PROCESO
Derivar a entidades externas
Cuando internamente no se puede dar
solucion al problema del usuario, se consulta
si el usuario cuenta con seguro SIS o
ESSALUD, para derivar al usuario a estos
centros de salud, donde continuaran con su
Tratapmianio. Unidad de Servicios Médicos y -
L Psicopedagdgicos Medica
Se coordina con la Unidad de Servicio Social
para brindar apoyo en estos casos. Para ello,
se elabora una Hoja de Derivacion, con la cual
el usuario se dirige a la asistente sacial, y el
proceso culmina cuando la asistente social
elabora la carta de transferencia al centro de
salud.
Generar receta médica al usuario
E.mltll" Ia. receta mgdxca como resultadg del Unidad de Servicios Médicos y o
11 | diagndstico determinado para el usuario, el . g Médico
: RS Psicopedagdgicos
cual va consignada en la historia clinica del
usuario.
Dirigir a farmacia al usuario
Luego de generada la receta, derivar al
usuario hacia la farmacia para que pueda
solicitar sus medicinas. Unidad de Servicios Médicos y -
12 : . Médico
Psicopedagégicos
¢Usuario requiere cita para control?
Si, ir a la actividad 13.
No, ir a la actividad 14.
Programar cita al usuario
13 De acuerdo con el diagndstico del usuario y | Unidad de Servicios Médicos y Médico

en caso se necesite, programar cita para
controles posteriores.

Psicopedagdgicos
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Brindar recomendaciones al usuario y dar

14 de alta Unidad de Servicios Médicos y Médico
Orientar al usuario para el cuidado de su salud Psicopedagdgicos
y dar por terminada la atencion.
Registrar atencion en historia clinica
Ingresar la atencion en la historia clinica, para . - -
15 | tener un registro de controles de las diferentes Unidad de Servicios Medicos y Médico

patologias que presente el usuario y por Peisapedagegieos

obligaciones éticas, morales y legales.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Cantidad de atenciones en Medicina General.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.01.03 Atencion del Usuario en Topico.

e PA02.02.04 Servicio de Farmacia.

e PA02.02.02.02 Atencion del Usuario en el Servicio de Rayos X.

e PA02.02.02.03 Atencion del Usuario en el Servicio de Laboratorio de Andlisis Clinico.
o PA02.02.02.04 Atencion del Usuario en el Servicio de Fisioterapia y rehabilitacion.

e PA02.03.01 Atencion Psicoldgica y Psicopedagdgica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Historia clinica.

e Hoja de derivacion.

e Orden médica.

e Receta médica.

¢ Registro de atencién del usuario.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

PAQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.2.2.2. Procedimiento - Atencion del Usuario en el Servicio de Rayos X

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Atencion del Usuario en el Servicio de Rayos X. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.02.02 Version 1.1
Objetivo Brindar apoyo al diagndstico mediante la toma de Rayos X.

Dueno del

Piacedhmianto Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Usuarios.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

Ley General de Salud N° 26842.

¢ Ley de Regulacion del Uso de Fuentes de Radiacion lonizante N° 28028.

e Ley del Personal Ocupacionalmente Expuesto a Radiaciones lonizantes N° 30646.
Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

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

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

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Base Normativa Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

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

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

Resolucian N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus madificatorias.
Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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

Resolucion N° 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 RX: Rayos X.
e Dx: Diagndstico.
o TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
DEFINICIONES
e Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante
contrato de servicios diversos, CAS, SNP, practicantes de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle.
e No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
Siglas y ¢ Imagen Diagnéstica: Exploracién no invasiva de estructuras dseas y organos
definiciones internos del usuario.

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

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

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

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

e Negatoscopio: Dispositivo de luz disefiado para la observacion directa de placas
radiograficas.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccién de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" y "Unidad de Salud" a
"Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos".

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
gestidn por procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Base Normativa

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Usuario.
° PA02292.02.01 . e Usuario con orden e Usuario con imagen |  PA02.02.02.01 Atencion
Atencion del Usuario o : s : ey
by médica. diagnéstica. del Usuario en Medicina
en Medicina General.
General.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Recepcidén del usuario.

Recepcionar e identificar al usuario
Recepcionar la orden médica que
presente el usuario, y verificar sus
datos (carné o fotocheck) para
comprobar si puede acceder a la
atencion.

Unidad de Servicios Médicos

y Psicopedagogicos Técnico de Rayos X

1 Seguidamente informarle sobre el
costo del examen solicitado, para que
pueda proceder con el pago

correspondiente por el servicio.

NOTA: La orden médica para la
atencion del usuario es aceptada
Unicamente si proviene de un médico
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de la USMyP. En caso contrario, no se
procede con la atencién al usuario.

Entrevistar al usuario

Realizar una serie de preguntas
orientadas a obtener informacion sobre
el motivo del requerimiento de la
imagen, lo que permite asegurar que el
examen solicitado sea adecuado y se
realice conforme a las necesidades del
usuario, teniendo en cuenta que el
examen no se limita Unicamente a la
revision de lesiones, sino que puede
abarcar otras necesidades meédicas
segln lo sefialado en la orden médica.

NOTA: En caso de las mujeres se
consulta si presenta sintomas de
2 | embarazo, o si se encuentra en estado
de gestacion, con el fin de evaluar la
viabilidad de la realizacién del examen
de rayos X. En caso de que la usuaria
no tenga conocimiento sobre su
estado, se recomienda realizar
pruebas de embarazo para confirmar o
descartar dicha condicion.

Unidad de Servicios Médicos

 Peloopadagogices Técnico de Rayos X

¢Usuario presenta sintomas de
embarazo?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ¢Usuario requiere preparacion
para el examen?

Si, ir a la actividad N° 4

No, ir a la actividad N° 6
Informar sobre restricciones para el
examen
Informar que no puede realizarse el
3 |examen de rayos X debido a las
precauciones médicas.

Unidad de Servicios Médicos

y Psicopedaggicos Técnico de Rayos X

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Explicar preparacion para el examen

Informar sobre los requisitos de

preparacion para el examen, tanto en

términos de vestimenta como de
alimentacion:

e En cuanto a la ropa, se recomienda
usar prendas comodas y faciles de
quitar, evitando accesorios como
aretes o piercings para prevenir . o o

4 interferencias durante el | Unidad de Servicios Médicos
procedimiento. y Psicopedagdgicos

e En relacion con la alimentacion,
especialmente para examenes de
columna, se le indica que, el dia
anterior, debe seguir una dieta
blanda o liquida, consumir agua
segun su peso corporal y tomar un
laxante por la noche, ademas de
presentarse en ayunas el dia del
examen.

Técnico de Rayos X
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Dar cita al usuario para tomar el
examen

5 |Programa dia y hora para la atencion
del usuario, segun de disponibilidad
calendario.

Unidad de Servicios Médicos

y Psicopedagégicos Técnico de Rayos X

Toma de placas.

Preparar ambiente, usuario y
materiales

Preparar el ambiente de trabajo, previo
a la atencion del usuario, abriendo la
ventana para permitir la circulacién del
aire, encendiendo el equipo radiolégico
compuesto de seis (6) componentes
para energizarlo, entre otros.
Posteriormente, se pide al usuario que
ingrese a la sala, donde se le solicita | Unidad de Servicios Médicos
que retire cualquier objeto metalico y Psicopedagdgicos
que pueda portar y, ademas, que
descubra la zona anatémica que sera
examinada.

Técnico de Rayos X

NOTA: Para la toma de placas, se
cuenta con el PROTOCOLO DE
PROTECCION RADIOLOGICA que
permite garantizar la seguridad del
personal y de los usuarios.

Realizar examen

Posicionar sobre el detector flat panel
la parte anatomica a examinar,
indicando al usuario sobre Ia
respiracion y la restriccion de
movimiento. A continuacion, se ajustan
los parametros en la consola del
equipo segun el peso y las
7 | caracteristicas anatomicas del usuario.
Con ello, efectia el disparo (exposicion
a radiacioén) para obtener la imagen en
latencia.

Unidad de Servicios Médicos

: v s Técnico de Rayos X
y Psicopedagdgicos

Posteriormente se le pide al usuario
que espere unos segundos dentro de
la sala mientras se digitaliza la imagen
diagnéstica.

Impresién de imagen.

Revisar imagen obtenida

La imagen obtenida se transfiere
automaticamente al sistema
informatico para su visualizacién y
andlisis. Revisar la imagen en tiempo
real para verificar si cumple con los
criterios de calidad y diagndstico. En
8 |caso sea necesario, se ajustan los
parametros de nitidez, contraste y
brillo, asi como la posicion de la
imagen o las imagenes a procesar.

Unidad de Servicios Médicos

; o Técnico de Rayos X
y Psicopedagdgicos

¢lmagen cumple criterios?
Si, ir a la actividad N°10
No, ir a la actividad N° 9
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Repetir examen con nuevos
factores
En caso se verifique que la imagen
diagnéstica no cumple con los criterios
de calidad y diagndstico, realizar una
.nue_va expo§|c:|on & la radacion Unidad de Servicios Médicos o
9 |ionizante, ajustando los factores . . Técnico de Rayos X
. . y Psicopedagdgicos
necesarios para obtener una imagen
optima. Todo esto se lleva a cabo bajo
el principio de riesgo/beneficio,
buscando optimizar la visualizacién de
la imagen sin comprometer la
seguridad del usuario.
Capturar imagen diagnodstica
Archivar electronicamente la imagen | Unidad de Servicios Médicos
capturada en una carpeta historica de y Psicopedagogicos
placas.

10 Técnico de Rayos X

Entrega de imagen diagndstica.

Entregar imagen diagnostica al
usuario

Entregar al wusuario la imagen
diagnosticada, obtenida de la carpeta
histérica de placas, por lo general la
entrega se efectua a través del correo
electrénico del usuario, para que
pueda presentarla en una nueva
consulta meédica.

NOTA: En el caso de los estudiantes,
se les ofrece la opcion de recibir la | Unidad de Servicios Médicos
imagen tanto en formato digital (a y Psicopedagogicos
través de correo electrénico) como
impresa, para lo cual se rotula y se
coloca en un sobre antes de ser
entregada.

11 Técnico de Rayos X

NOTA: Al concluir la atencién al
usuario, se aplica una encuesta de
satisfaccion, la cual posteriormente es
registrada para su andlisis y
seguimiento de la calidad del servicio
brindado.

Registrar atenciones

Registrar las atenciones realizadas a
los usuarios (alumnos, docentes, no
docentes), utilizando un cuaderno de
12 |registro para los datos personales
(Nombres, Sexo, Edad, Peso, Talla,
Correo, Fecha, Hora, Firma de
recepcion, entre otros) y el tipo de
examen realizado.

Unidad de Servicios Médicos

y Psicopedagdgicos Técnico de Rayos X

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Cantidad de imagenes diagndsticas obtenidas.

Proceso relacionado
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e PA02.02 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.02.01 Atencion del Usuario en Medicina General.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden médica.

¢ Ficha de examen radioldgico.

e Formato de resultados de examen.

e Formato de encuesta de satisfaccion.
e Registro de atencion del usuario.

¢ Protocolo de Proteccion Radioldgica.
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9.2.2.3. Procedimiento - Atencion del Usuario en el Servicio de Laboratorio
de Analisis Clinico

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Atencion del Usuario en el Servicio de Laboratorio Tivo Abovo
de Andlisis Clinico. P poy

Caodigo PA02.02.02.03 Version 1.1
Objetivo Asegurar |la confiabilidad de los analisis de las muestras tomadas.
Dueno del

Procedimiento Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos
Usuarios.

Alcance

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

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

28561.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién

Administrativa.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacién de la Gestiéon Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

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

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

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

Base Normativa
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SIGLAS
e BPL: Buenas Practicas de Laboratorio.

DEFINICIONES
e Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante

contrato de servicios diversos de la Universidad Nacional de Educacién Enrique

Siglas y Guzman y Valle.

definiciones ¢ No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.

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

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

e Rangos de referencia: Son los valores considerados como normales dentro de los
resultados de un analisis de muestra.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccidn de Bienestar
Universitario" y "Unidad de Salud" a "Unidad de
Servicios Médicos y Psicopedagdgicos”.

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

1.1 Alcance

1.1 Base Normativa

e PA02.02.02.01 o Usuario.
Atencion del e Usuario con orden e [nforme de resultados de e PA02.02.02.01
Usuario en médica. analisis de muestras. Atencion del Usuario en
Medicina General. Medicina General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacién Responsable

Recepcion del Usuario.

Recibir al usuario

Solicitar la orden médica que presente el
usuario y su documento de identificacién
para asi, cotejar su identidad y evitar
suplantaciones.

Luego de esto, se procede a indicar el
costo del examen que el usuario requiere
para que se acerque a pagar y con ello se
realice la toma del examen. Ademas, se Unidad de Servicios
1 |debe evaluar si el usuario requiere una Médicos y

preparacion previa. Psicopedagdgicos

Técnico en Laboratorio
Clinico

NOTA: En el caso que tenga una cita ya
programada, el usuario se dirige
directamente a la toma o presentacién de
la muestra.

¢Usuario requiere preparacion para la
toma de muestra?
Si, ir a la actividad N° 2
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No, ir a la actividad N° 4

Preparar al usuario para la toma de la
muestra

Indicar al usuario sobre las precauciones
que debe tomar en cuenta para obtener
una muestra adecuada.

Al respecto, existen dos métodos para
obtener la muestra:

e Tomar muestra en laboratorio: En
este caso, la toma de muestra se
realiza directamente en el laboratorio
utilizando equipos especializados.
Para ello, dependiendo del examen a
realizar, y para que no haya
interferencias en los resultados por
parte del usuario, se le brinda algunas
indicaciones como: Venir en ayunas,
no consumir alcohol por 3 dias, no
consumir cigarrillos un dia antes de la
toma de muestra, no realizar
trasnoches, evitar el estrés, si toma
médicamente se le solicita que
consulte con el médico, llevar prendas
adecuadas, entre otras.

Recepcionar muestra por parte del
usuario: En este caso, el usuario toma
la muestra de manera independiente
antes de entregarla al laboratorio. Se
le explica detalladamente como debe
realizar la toma de muestra, qué tipo
de recipiente utilizar, las condiciones
de conservacién necesarias y cémo
etiquetar adecuadamente la muestra.
De esta manera, se asegura que la
muestra llegue al laboratorio en las
mejores condiciones y en el menor
tiempo posible.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Técnico en Laboratorio
Clinico

Programar cita
Programar el dia y la hora de atencién
para la toma de la muestra del usuario.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Técnico en Laboratorio
Clinico

Toma

de muestra.

Tomar y/o recepcionar la muestra
Verificar si la toma de muestra es en el
laboratorio o lo presenta el usuario.

¢ Se toma la muestra en laboratorio?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 5

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Técnico en Laboratorio
Clinico
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Recepcionar la muestra
Recibir la muestra obtenida por el usuario
de manera independiente. Las muestras

Unidad de Servicios

Técnico en Laboratorio

5 |pueden corresponder a orina, heces, Médicos y Clinico
esputo o a un test de Graham. Psicopedagdgicos
Dirigirse a la actividad N° 7.
Tomar la muestra
Tomar la muestra en el laboratorio,
reparar los materiales necesarios. Las . -
prep Unidad de Servicios o .
6 muestras que se toman pueden ser de Médicos y Técnico en Laboratorio
sangre, secreciones, raspado de piel, . Lo Clinico
Psicopedagdgicos
entre otros. Durante este proceso, se
respetan todas las condiciones de
seguridad.
Clasificar y conservar la muestra
Luego de la toma yl/o recepcién de la
muestra, clasificar la muestra, Unidad de Servicios 2 .
: ; : o Técnico en Laboratorio
7 | dependiente del estudio a realizarse sobre Medicos y

la misma. Seguidamente mantener Ia
muestra en condiciones 6ptimas hasta el
momento de ejecutar el analisis.

Psicopedagogicos

Clinico

Estudio de Muestra.

Analizar la muestra

Analizar la muestra aplicando los métodos
del Manual de Procedimientos de
Laboratorio dependiendo del estudio a
realizar, de igual forma aplicar las Buenas
Practicas de Laboratorio, con la finalidad
de tener mayor confiabilidad en los
resultados.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Técnico en Laboratorio

Clinico

Revisar y validar los resultados
Realizar la revision y validacion de los
resultados, estos procedimientos se
realizan con el fin de corregir o corroborar
la validez de los resultados.

Ejemplo: Una muestra de orina de aspecto
transparente y el resultado del anélisis
contenga gran cantidad de bacterias, esto
hace sospechar que pudo haber un error
operacional en el estudio, lo cual podria
desembocar en realizar nuevamente el
estudio con la misma muestra o contactar
al usuario para solicitarle una nueva
muestra.

¢ Resultados conformes?
Si, ir a la actividad N° 11
No, ¢Se requiere repeticion de la
muestra?
Si, ir a la actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 8

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Técnico en Laboratorio

Clinico

10

Contactar al usuario

Contactar con el usuario, a fin de repetir la
toma de muestra, para corroborar o
corregir los resultados del estudio anterior.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Técnico en Laboratorio

Clinico
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Realizar informe del estudio

Luego de tener certeza de la confiabilidad
de los resultados, redactar el formato de
informe, usado para los fines respectivos.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Técnico en Laboratorio

H Clinico

Registro y entrega de resultados.

Registro de resultados

Guardar digitalmente una copia del
informe de resultados del usuario, asi
mismo registrar en el cuaderno de

atencién el examen realizado y el usuario Unidad de Servicios - ;
. ) . . o Técnico en Laboratorio
12 |atendido, finalmente archivar la orden Médicos y .
; i ; S Clinico
medica. Psicopedagdgicos

¢Usuario puede recibir resultados?

Si, ir a la actividad N°13

No, ir a la actividad N° 14

Entregar resultados al usuario
Dependiente del analisis tomado y de lo
obtenido, entregar los resultados al
usuario, siempre que se encuentran
dentro de los rangos de referencia.

Por ejemplo: Si se toma al usuario un

examen de VIH, y este arroja positivo, no Unidad de Servicios - )
. - Técnico en Laboratorio
13 |se entrega los resultados al usuario, pero Médicos y G
; ; ; P Clinico
si es negativo el resultado es entregado. Psicopedagdgicos

NOTA: Al concluir la atencién al usuario,
se aplica una encuesta de satisfaccion en
formato fisico, la cual posteriormente es
archivada para su analisis y seguimiento
de la calidad del servicio brindado.
Entregar resultados a enfermera

Si los resultados son considerados como
no asimilables para el usuario por tratarse
de asuntos muy delicados (VIH, prueba de
embarazo, TBC, Sifilis, Gonorrea, entre
otros), entregar los resultados a la
enfermera para que ella lo adjunte a la
historia clinica y lo entregue al médico.

Fin del Procedimiento

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagégicos

Técnico en Laboratorio

4 Clinico

Indicador de desempeiio

¢ Cantidad de examenes de laboratorio realizados.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.02.01 Atencién del Usuario en Medicina General.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden médica.

e Formato de resultados de examen.

e Formato de encuesta de satisfaccion.
e Registro de atencidn del usuario.
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9.2.2.4. Procedimiento - Atencién del Usuario en el Servicio de Fisioterapia y
Rehabilitacion

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Atencién del Usuario en el Servicio de Fisioterapia y | ..
Nombre Rehabilitacion Hpo Apoye
Codigo PA02.02.02.04 Versién 1.1
Ree Recuperar la salud fisica de los usuarios mediante procedimientos de terapia fisica y
Objetivo it
rehabilitacion.
Duenio del

Piocadimionts Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Direccion de Bienestar Universitario
Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagogicos.
Usuarios.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacion de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley de Salud N°26842.

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

Cédigo de Etica y Deontologia del Médico.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

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° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacién de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle y sus modificatorias.

Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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.

Base Normativa
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SIGLAS
e TFyR: Terapia Fisica y Rehabilitacion.
e EE: Electroestimulacion.
e TFCC: Terapia Fisica en Camilla Ceragen.
Siglas y DEFINICIONES
definiciones ¢ Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante

contrato de servicios diversos y CAS de la Universidad Nacional de Educacion
Enriqgue Guzman y Valle.
¢ No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
¢ Recetario: Papel membretado donde escribe el médico sus indicaciones.
e Masoterapia: Terapia a base de masajes manuales.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccion de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" y "Unidad de Salud" a
"Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos”.

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
gestion por procesos, en su version 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

1.1 Base Normativa

e Usuario.

° Us'ua_mo con orden o Ususiio atendids. e PA02..92.02.01 _
médica. Atencién del Usuario

en Medicina General.

e PA02.02.02.01
Atencién del Usuario
en Medicina General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Recibir al usuario
Recibir al usuario y revisar en la orden médica

las indicaciones en cuanto a la terapia a Unidad de Servicios
1 | realizar (tipo de terapia a realizar y nimero de Médicos y Fisioterapeuta
sesiones). Informarle sobre el costo de la Psicopedagdgicos

atencion solicitada, para que pueda proceder
con el pago correspondiente por el servicio.

Programar sesiones de terapia

Programar las sesiones de terapia se segun
los horarios disponibles, registrando el diay la
hora reservados para asegurar su adecuado
seguimiento.

La prioridad en la programacion de sesiones

se otorga principalmente a los usuarios Unidad de Servicios
2 |nuevos, mientras que, para los usuarios Médicos y Fisioterapeuta
reincidentes, se amplia el rango de tiempo Psicopedagdgicos

entre las sesiones.

Entre los tipos de terapia se consideran:

e Terapia en frio (compresas frias), que
ayudan a reducir inflamaciones y mejorar
la circulacion.

e Terapia en caliente (parafina derretida,

R
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compresas calientes, frotacion gel) para
torceduras, contracturas, esguinces, etc.

o Terapia con ejercicios (terapéutico y
maquinado).

e Terapia de relajacion.

¢ Masoterapia.

e Electroestimulacion.

e Quiropraxia.

e Moxiobustion.

e Auriculoterapia.

e Electro acupuntura.

e Puncion seca.

NOTA: En determinadas situaciones se indica
al paciente la compra de materiales para su
uso en las terapias.

¢ Terapia requiere equipos y/o materiales?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N°5

Preparar equipos y/o materiales

Verificar que los equipos (como la bicicleta
estatica, caminadora y otros) estén
correctamente instalados y en O&ptimas
condiciones de funcionamiento antes de
iniciar la terapia.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Fisioterapeuta

Realizar terapia con equipos y/o materiales
Con los equipos y/o materiales listos, realizar
la terapia correspondiente.

NOTA: Las sesiones se llevan a cabo por lo
menos 1 vez por semana, segun la
programacion establecida.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Fisioterapeuta

Realizar terapia manual

Cuando la terapia no requiere de equipos ni
materiales, debe lavarse previamente las
manos de manera adecuada. Luego, realizar
la terapia en la zona afectada, ajustando la
técnica y la intensidad segun las necesidades
del usuario.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagogicos

Fisioterapeuta

Registrar atenciones

Finalizada la atencion al usuario, registrar la
sesion en su registro digital, lo que permite
realizar un seguimiento y verificar si el usuario
cumple con el numero de sesiones
programadas.

Las terapias se realizan hasta en seis (6)
sesiones como maximo. Después de este
periodo, el usuario es derivado al médico,
donde se determinara si es necesario
continuar con mas sesiones de terapia o si la
atencion puede darse por finalizada.

¢ Completd las sesiones programadas?
Si, ir a la actividad N° 7
No, FIN DEL PROCESO

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Fisioterapeuta
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Derivar para evaluacion post terapia
Finalizada las sesiones de terapia, derivar al
usuario al médico que emitié la orden para su
evaluacion, quien revisa su estado vy
determina si alcanzo la rehabilitacion
completa o se encuentra en proceso, por lo
cual requiere la asignaciéon de mas sesiones
de terapia.

Unidad de Servicios
Meédicos y Fisioterapeuta
Psicopedagdgicos

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e Cantidad de atenciones realizadas en el Servicio de Fisioterapia y Rehabilitacion.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.02.01 Atencion del Usuario en Medicina General.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden médica.
¢ Registro de atencion del usuario.
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9.2.3. Proceso Nivel 2 - Servicio de Odontologia

UNIVERSIDAD NACIONAL -
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
GUZMAN Y VALLE
Servicio de Odontologia. ' Tipo Apoyo
PA02.02.03 Version 1.1
{EESR Tratar y recuperar la salud bucal del usuario y promover la prevencion y capacitacion
| Objetivo . .
| sobre las enfermedades mas prevalentes de la cavidad oral.
' Dueiio del ; . £ ; .
P Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
roceso
¢ Direccion de Bienestar Universitario.
| Alcance ¢ Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Enfiadas! Procedimiento 1 Salidas / Productos Usuarios
Insumos |
e Usuarios.
e Usuario atendido. e Unidad de
PA02.02.01.01 PAZOZOB01 | © R iy
¢ e e Usuario con Atencion ’ * <asiayae s
Recepmon del historia clinica. Odontoldgica del * Re.ceta. N Unldgc_j de
usuario. : e Hoja de derivacidn. Servicios
Usuario. By v 3¢
e Informe de atencion. Médicos y
Psicopedagdgic
0s.
e Areas usuarias.
e Unidades de la
. PA02.02.03.02 Organizacién.
o Argas usuarias. |e Necesigi?des de Promocién de la | ® Evento realizado. o Jefe(a) de la
e Unidades de la educacién para e ¢ Informe del evento Unidad de
A Educacién para la . oy
Organizacion. la salud oral. realizado Servicios
Salud Oral. T
Médicos y
Psicopedagdgic
0s.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos,
Controles o Inspecciones Instalaciones, Sistemas Indicadores de desempeio
Informaticos, Equipos)

= Verificar los datos del usuario | Recursos Humanos:
que se atiende en el Servicio de | = Jefe(a) de la Unidad de

Odontologia para corroborar que Servicios Médicos y
es beneficiario de la atencion. Psicopedagdgicos.
= Qdontdlogos(as). = Porcentaje de cumplimiento de
= Examinar al paciente y definir si | = Técnico en Odontologia. los procedimientos en el Servicio
su afeccion es ftratable en el de Odontologia.

Servicio de Odontologia de la | Instalaciones:

UNE o es necesario derivar al | = Oficinas administrativas.
usuario para atencion externa. = Sala de reuniones.

= Mobiliario (Escritorios, sillas,
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= Mantener los equipos y utensilios estantes, mesas para
para la atencién odontoldgica reuniones y pizarras).
limpios y esterilizados antes y | = Servicios basicos (Electricidad,
después de la atencion al agua potable, telefonia e
usuario. internet).

= Servicio de transporte.

= Antes de darle de alta, verificar | *= Centro de salud.
que el usuario se encuentre
estable. Sistemas Informaticos:

= SISMED.

= Suite ofimatica.

= Actualizar la historia clinica con | « Google Meet.
la atencion realizada. = Portal web de la UNE.

= SIGA MEF.

Equipos:

= Computadora personal.
= Impresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Unidad dental.

= Esterilizadora.

= Lampara de luz halégena.
= Ultrasonido.

= Micromotor.

= Oftros.

PA02.02.03 SERVICIO DE ODONTOLOGIA

Proveedores Entrada Proceso Sallda Cliente

“Uswara plend do

Mistona airic
ectuahzeda

sunrios
Focua Usuancs

PAQ2020301
e Usuario con 203 L Hoia ca
PA0Z 020101 nitoea cinca JIENCION. i aervacien | Unidad do Servico
wuaro | USUARIO | 1 Social
3]
J Informo de
atencién Jefe(a) de la Unidad

co Servicios Médcos
y Psicepedagdg cos

Evento reairaca Unidadas ce fa
Organizacion

Evento realizaco
,] Areas usuarias
Areas usuanias )
PA02.02.03.02

Nocoliaiosde PROMOCION DE LA
eduzackin para EDUCACION PARA LA
a 53 uc oral SALUD ORAL
JP———— PSS |
Unidadss ce la 1 J
Organizacon I _— Informe cel
TS — evento reaiizaco 2

de Médcos
y Psicopadaqogicos
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9.2.3.1. Procedimiento - Atencién Odontolégica del Usuario.

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION FICHA DE PROCEDIMIENTO
ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE

Nombre Atencion Odontoldgica del Usuario. Tipo Apoyo

Caédigo PA02.02.03.01 Version 1.1

Objetivo Tratar y recuperar la salud bucal del usuario.

Dueiio del

Procadimiento Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance ¢ Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Usuarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
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 publicacién de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley de Trabajo del Cirujano Dentista N° 27878.

Ley de Profesionales de la Salud N° 23536.

Ley General de Salud N° 26842.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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.

SIGLAS
e No aplica.

Base Normativa

DEFINICIONES

¢ Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante
contrato de servicios diversos de la Universidad Nacional de Educacién Enrique
Guzman y Valle.

¢ No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.

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

¢ Emergencia: Atencion que requiere el usuario cuando su vida se encuentra
comprometida.

¢ Autoclave: Equipo de esterilizacidn que elimina los virus al calor seco.

Siglas y
definiciones
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccion de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" y "Unidad de
Salud" a "Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos".

Se ha anadido la Resolucién N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa N°021-2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestidon por
procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Usuario atendido. e Usuarios.
e Historia clinica e Unidad de Servicio
e PA02.02.01.01 o Historia actualizada. Social.
Recepcidn del Usuario. clinica/usuario. e Receta. o Jefe(a) de la Unidad
¢ Hoja de derivacién. de Servicios Médicos
¢ Informe de atencion. y Psicopedagdgicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Recepcionar historia clinica del usuario
Recibir la historia clinica y verificar si el
usuario es nuevo o continuador. También, si

5 ; Unidad de Servicios Médicos Técnico en
1 |es estudiante matriculado, y en caso del Psicopedadsaicos Odontoloaia
docente o administrativo debe contar contrato y pedagog 9
vigente para poder atenderlo, dado que si no
cumplen estas condiciones no es atendido
Recibir al usuario
2 Luego de la recepcidn de la historia clinica y | Unidad de Servicios Médicos Técnico en
haber hecho las verificaciones respectivas, y Psicopedagdgicos Odontologia

recibir al usuario.

Evaluar al usuario

Realizar la anamnesis al usuario para saber
acerca del problema por el cual asistio a
atenderse. Revisar la zona afectada con el fin

de determinar si se puede atender en el Urildad de Servicios iédicos

3 | consultorio o es necesario derivarlo a hospital i — Odontéloga(a)

externo. y pedagog

¢Usuario requiere derivacion?

Si, ir a la actividad N° 9

No, ir a la actividad N° 4

Preparar el area de atencion al usuario

Una vez determinado el tratamiento, se

procede a preparar de los instumentos V| | ia4 de Serviclos Médices Técnico en
4 | equipos necesarios, encargandose del lavado y Psicopedagdgicos Odontologia

y la esterilizacion del instrumental,
asegurando que todo esté en perfectas
condiciones de funcionamiento.
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Atender al usuario

Realizar el procedimiento correspondiente
con el apoyo del técnico, aplicando la buena
praxis y las medidas de salubridad
respectivas.

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Odontéloga(a)

Monitorear evolucién del usuario
Dependiendo de la naturaleza del
procedimiento realizado, se procede a
monitorear al usuario para ver como reacciona
a la operacion realizada.

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

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Odontélogo(a)

Reevaluar al usuario

Verificar si el usuario esta evolucionando
favorablemente o no, para dar el alta al
usuario o se le deriva para atencion externa
(emergencia).

¢Usuario estable?
Si, ir a la actividad N° 9
No, ir a la actividad N° 4

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Odontélogo(a)

Dar de alta al usuario

Verificar que el usuario se encuentra
evolucionando favorablemente se procede a
dar de alta.

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Odontdlogo(a)

Solicitar derivacion del usuario

Cuando la condicién del usuario no puede ser
tratada en el consultorio del Servicio
Odontoldgico, solicitar al Jefe(a) de la Unidad
de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos la
preparacion de la hoja de derivacion. Con este
documento, el usuario se dirige a la Unidad de
Servicio Social de la Universidad para
continuar con el tramite necesario y ser
referido a un centro de mayor complejidad
para su atencion. En caso de que el usuario
esté asegurado y cuente con el Seguro
Integral de Salud (SIS), podra recibir atencién
en cualquier hospital del MINSA.

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Odontéloga(a)

10

Actualizar historia clinica con la atencion
Actualizar la historia clinica, detallando el
procedimiento realizado al usuario para que
se tenga como referencia en posteriores
atenciones.

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagdgicos

Odontélogo(a)

11

Desinfectar y sanitizar el area de trabajo
Posterior a la atencién, realizar el lavado y
empaquetado de los instrumentos utilizados
para desinfectarlos en autoclave. Asimismo;
desechar los instrumentos descartables
poniéndolos en un envase especial, y
proceder a la sanitizacion del ambiente de
trabajo con amonio cuaternario, con el fin; de
evitar la propagacidn de virus y bacterias entre
los nuevos pacientes y personal que labora en
el area.

Unidad de Servicios Médicos
y Psicopedagégicos

Técnico en
Odontologia

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio
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o Cantidad de atenciones realizadas en el Servicio de Odontologia.

Proceso relacionado

e PA02.02.03 Servicio de Odontologia.
Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.01.01 Recepcion del Usuario.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Historia clinica.
¢ Hoja de derivacion.
¢ Registro de atencion del usuario.

Pdagina 99 de 277



LLT 3p 00T euided

uonUAE B Uod
201U BIOISIY
Jezienjoy "ol
IS
2 3
i9|qelsa .m. W
opensn? R M
\ ouensn LUDIIBALID) b ~
ouensn | ouensn ¢ = ; (2P tomnions _\ ﬁ ouensn nwn“. :mu__u ; ouensn ,\n.u W
elje ap Jeg g 1@ Jeneasay] "L ON ‘gggi ngi opensn? |2 senjend g LB
ialqrisa >
ouensn? W
IS Q.
o
ON -
[=]
L a
o
2
-3
— o — - - " o
-5
o
B
e
2.
c
P £
ulg 2 5
ofeqen ap ease ouensn (e SdRsh ouensn [gp . m o
4 i ugiouale ap ease B am BO1U[D BHOISIY { } M
JeajuIsag "Lt 10 Jesedald ¢ [eAqpeYe seuoradenay L g
5
g
o
-
5
2IIUD eUOISIH
)
>
o
N
o
»
=3
c
a3
=
e
a3
°
9,
o
3
(-8
LR
ofn|4 ap eweibeiqg
0' UgIsIon

OleYISIBAIUN Je)saualg Z0Vd
SOJUBIWIP820Id 8P [BNUBH

3INN-Y-STOT-9L6E oN NOIDNTOSIH V1 Id OXIANV



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAO02 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.2.3.2. Procedimiento - Promocion de la Educacion para la Salud Oral.

UNIVERSIDAD NACIONAL
Ey ,, DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
_’\_‘_F:;’ GUZMAN Y VALLE
Nombre Promocion de la Educacién para la Salud Oral. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.03.02 Version 1.1
Objetivo Capacitar y prevenir sobre las enfermedades mas prevalentes de la cavidad oral.

Dueiio del

P Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Usuarios.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacién de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley de Trabajo del Cirujano Dentista N°® 27878.

Ley de Profesionales de la Salud N° 23536.

Ley General de Salud N° 26842.

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

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

: Modernizacién de la Gestién del Estado.

Base Normativa | o Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacién de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

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

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

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias.

Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resoluciéon N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1 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 implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS
e No aplica.
Siglas y DEFINICIONES
Aofinicionas o Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante

contrato de servicios diversos de la Universidad Nacional de Educacién Enrique
Guzman y Valle.
 No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
o Evento: Liamese a la campania, taller o charla en educacién para la salud oral.
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Manual de Procedimientos
PA02 Bienestar Universitario

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Version 2.0
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccién de
1.1 Alcance Bienestar Universitario” y "Unidad de
Salud" a "Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos".
Se ha anadido la Resolucién N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa 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

o Areas usuarias.
e Unidades de la
Organizacién.

e Necesidades de
Educacion para la
Salud Oral.

e Evento realizado.
¢ Informe del evento
realizado.

o Areas usuarias.

e Unidades de la
Organizacion.

o Jefe(a) de la Unidad de
Servicios Médicos y
Psicopedagoégicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd'ad de Responsable
Organizacion
Planificar el evento
Realizar el plan de trabajo donde se incluye las
charlas preventivas de salud oral y se define el Uidad do-Servicios
tema a abordar en cada una de ellas. En la 5 i .
1 . i Médicos y Odontédlogo(a)
planificacion, se define la forma en la que se aborda . o
: . Psicopedagdgicos
el evento, si este realiza en las aulas o en el
consultorio, dependiendo de la cantidad de
estudiantes que participen.
Coordinar con los involucrados . .
. Unidad de Servicios
Contactar con los tutores de aula para coordinar el P .
2 P ; Médicos y Odontdlogo(a)
dia, la hora y el lugar donde se realice el evento y Bighadmteiome
de acuerdo con la disponibilidad de tiempo. pedagog
Desarrollar el evento
Llevar a cabo el evento segin lo planificado,
asmsmp; cada par‘c_ICIpante reg|§tra su asistencia Uridad de Sarvieics
para dejar constancia de la cantidad de personas 5 e ;
3 : . Médicos y Odontdlogo(a)
que acudan al evento. El evento siempre esta a . s
. Psicopedagdgicos
cargo de la supervision de un tutor del aula,
acompanado por un responsable de la Unidad de
Servicios Médicos y Psicopedagégicos.
Elaborar el informe del evento
Elaborar el informe correspondiente, en el cual se
detallan las actividades realizadas, ademas, se . .
. . . - . . Unidad de Servicios
identifican areas de oportunidad y posibles mejoras s ;
4 ; Médicos y Odontdlogo(a)
que pueden aplicarse en futuros eventos. En el . e
. . . . Psicopedagdgicos
informe se incluyen, las evidencias que respaldan
las acciones llevadas a cabo, como fotografias,
documentos y cualquier otro material relevante.
Env.lar |n_forme del evento al Jefe(a) . Unidad de Servicios
Enviar el informe del evento al Jefe(a) de la Unidad o ;
5 o 3. . . 3 Médicos y Odontdlogo(a)
de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos para Psi i
. ) o sicopedagogicos
dejar constancia de la realizacion del evento.
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Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de participantes en el evento de Promocién de la Educacion para la Salud Oral.

Proceso relacionado

e PA02.02.03 Servicio de Odontologia.

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA02.02.03.01 Atencién Odontoldgica del Usuario.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de participantes.
e Informe de desarrollo del evento.
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Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

9.2.4. Proceso Nivel 2 - Servicio de Farmacia

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE |

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

| Objetivo

GUZMAN Y VALLE !
Servicio de Farmacia. ' Tipo Apoyo
e PA02.02.04 JVer:;lon d 1.1
Contribuir al uso racional de los medicamentos desarrollando una atencién

farmacéutica eficiente, oportuna, segura e informada al usuario, asi como mantener
el control de las cantidades de medicamentos disponibles en el Servicio de Farmacia.

| Dueino del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.

| Alcance ¢ Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores A Procedimiento Sl Usuarios
‘ Insumos Productos
e Usuarios.
* PA02.02.02.01 PA02.02.04.01
Atencion del Usuario ;2
Recepcion de
en Medicina General. | ¢ Usuario con Usquilos y e Usuario con & Lisusirios

¢ PA02.02.03.01
Atencién
Odontoldgica del
Usuario.

receta médica.

Dispensacion de
Medicamentos.

medicamento.

e Coordinador de
farmacia.
s.

¢ Necesidad de
control de
medicamento

PA02.02.04.02
Gestion de
Inventario de
Medicamentos.

e Informe de
inventario.

o Jefe(a) de la Unidad
de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos.

e Coordinador de
farmacia.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de
desempeiio

= Verificar los datos del usuario
que recibe sus medicamentos en
el Servicio de Farmacia para
corroborar que es beneficiario de
la atencidn.

= Realizar el arqueo de los
despachos de medicamentos
con las recetas médicas
entregadas por los usuarios,
para corroborar que cada salida
tiene un sustento. También, se
lleva control de la baja de
medicamentos por fecha de
vencimiento.

Recursos Humanos:

= Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos.

= Técnicos en enfermeria.

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.

= Centro de salud.

Sistemas Informaticos:

de
los
el

Porcentaje
cumplimiento  de
procedimientos en
Servicio de Farmacia.
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SISMED.

= Suite ofimatica.

= Google Meet.

= Portal web de la UNE.
= SIGA MEF.

Equipos:

= Computadora personal.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Estantes para medicamentos.
= Ofros.

PAD2.02.04 SERVICIO DE FARMACIA

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente

Usuarnio con
mca mscca
Usuarios ~
Uzuana con S A — PAD2.02.04.91 Usuana can
PAD2.02.02 01 recei madca RECEPCION DE madicamentos
Atencion cel Usuaro USUARIOS Y Usuarios
2n Medicing General DISPENSACION DE
R e MEDICAMENTOS
il
PA02.02.03.01 Usuara con
rocula madea

=
g
3
3
s

Odontgicgica dei
Usuaro

Inke e ventari
forme de iavoniane Jefe(a) do la Unided
de Servicios Médicos

y Psicopadagdgeos
—— Necescad ce contral PA02.02.04.02
de medcament;

Coordinadorce | o3 GESTION DE
farmacia

i

O DE
MEDICAMENTOS

ﬁ Irforma da inventario
[ C de

i
|
|
|
|
|
|
|
|
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9.2.4.1. Procedimiento - Recepcion de Usuarios y Dispensacion de
Medicamentos.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Recepciéon de Usuarios y Dispensacion de | ..
LI Medicamentos. RO hpoye
Cadigo PA02.02.04.01 Version 1.1
P Contribuir al uso racional de los medicamentos desarrollando una atencion farmacéutica
Objetivo ; p ;
eficiente, oportuna, segura e informada al usuario.
Dueiio del

N Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Direccién de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Usuarios.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacién de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley de Salud N°26842.

e Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios N°

29459.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

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

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucién 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.

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.

Base Normativa

SIGLAS
o SISMED: Sistema Médico.

Slglasyy DEFINICIONES

definiclones e Usuario(s): Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados
mediante contrato de servicios diversos de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle.

¢ No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Bienestar Universitario” a "Direccion de
1.1 Alcance Bienestar Universitario” y "Unidad de Salud" a
"Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos".

Se ha anadido la Resoluciéon 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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

1.1 Base Normativa

e PA02.02.02.01
Atencion del Usuario en
Medicina General. e Usuario con receta

e PA02.02.03.01 médica.

Atencién Odontoldgica
del Usuario.

e Usuario con medicamento. e Usuarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Recibir e identificar al usuario

Recibir al usuario la receta médica prescrita
por el médico de turno, y solicitar su carné en | Unidad de Servicios Médicos y Técnico de
el caso de alumnos o su fotocheck en el caso Psicopedagdgicos Enfermeria
de los trabajadores, para verificar sus datos y
constatar que son beneficiarios del servicio.

Seleccionar medicamento

Luego de confirmar que el usuario es un
2 | beneficiario del Servicio de Farmacia al
corroborar sus datos, seleccionar el/los
medicamento/s para su entrega.

Unidad de Servicios Médicos y Técnico de
Psicopedagdgicos Enfermeria

Descargar medicamento del SISMED
Descargar en el SISMED, el medicamento a
entregar al usuario; de esta manera se
asegura un buen control stock de los| Unidad de Servicios Médicos y Técnico de
medicamentos. En esta descarga se registran Psicopedagdgicos Enfermeria
los datos tanto del usuario como del personal
que lo atendid, asi como el turno de atencion,
los cuales quedan grabados en el SISMED.

Entregar medicamento
Entregar el medicamento al usuario, y de | Unidad de Servicios Médicos y Técnico de
acuerdo a la receta médica prescrita, indicar y Psicopedagdgicos Enfermeria
recomendar sobre el uso del medicamento.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Cantidad de atenciones realizadas en farmacia.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio de Salud.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.02.01 Atencién del Usuario en Medicina General.
e PA02.02.03 Servicio de Odontologia.

Formatos utilizados en el procedimiento

* Receta médica.
o Registro de atencion del usuario (SISMED).
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAOQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.2.4.2. Procedimiento - Gestion de Inventario de Medicamentos.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Gestion de Inventario de Medicamentos. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.04.02 Versién 14
il Mantener el control de las cantidades de medicamentos disponibles en el Servicio de
Objetivo )
Farmacia.

Dueiio del

Proc o Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance ¢ Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagagicos.
Usuarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacion de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley de Salud N°26842.

Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios N°

29459.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Base Normativa Modernizacién de la Gestion Publica al 2030.

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

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

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

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

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

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

¢ Resolucion N° 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

«SISMED: Sistema Médico.

DEFINICIONES
Siglas y sUsuarios: Estudiantes, docentes, no docentes y trabajadores contratados mediante
definiciones contrato de servicios diversos de la Universidad Nacional de Educacién Enrique

Guzman y Valle.
*No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
eTarjeta de control: Documento visible donde se registra la cantidad de medicamento
existente y se coloca en el lugar donde se encuentra el medicamento.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de
"Oficina de Bienestar Universitario" a
1.1 Alcance "Direccion de Bienestar Unive_rsitario"
’ y "Unidad de Salud" a "Unidad de
Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos".

Se ha afiadido la Resolucién N°
3761-2024-R-UNE, que aprueba la
Directiva N°021-2024-R-UNE-

1.1 Base Normativa : ; . 2
Lineamientos para la implementacién
de la gestiéon por procesos, en su
version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Jefe(a) de la Unidad
de Servicios Médicos

e Informe de inventario. y Psicopedagégicos.

e Coordinador de
farmacia.

e Coordinador de | e Necesidad de control de
farmacia. medicamentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Descargar reporte de stock

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

Unidad de Servicios
Médicos y Coordinador de farmacia
Psicopedagdgicos

Realizar conteo fisico
Teniendo el stock descargado realizar el
conteo de los medicamentos existentes.

Es de indicar, que en cada espacio donde se
encuentran los medicamentos existe una
tarjeta de control, que indica la cantidad
existente a la fecha. El conteo fisico se cruza
con el stock descargado y la cantidad
registrada en la tarjeta de control, lo que
permite corroborar las cantidades descritas.

Unidad de Servicios
Médicos y Coordinador de farmacia
Psicopedagégicos

(Conteo fisico cuadré con el stock
descargado y las tarjetas de control?

Si, ir a la actividad N° 5

No, ir a la actividad N° 3

Recontar las existencias

Cuando en el primer conteo (control) fisico
de los medicamentos, se evidencia que las
cantidades entre el Stock y las tarjetas de
control no cuadra con los medicamentos
existentes, se procede a realizar un nuevo
conteo, para verificar si es un error de
conteo o de la informaciéon que brinda el
sistema.

Unidad de Servicios
Médicos y Coordinador de farmacia
Psicopedagdgicos

¢Conteo fisico cuadré6 con stock
descargado y tarjetas?

Si, ir a la actividad N° 5

No, ir a la actividad N° 4
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Detallar motivo de no cuadre

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

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Coordinador de farmacia

Comparar salidas de medicamentos con
atenciones realizadas

Después de realizado el conteo fisico y
haber cruzado la informacién del stock
descargado vy las tarjetas de control con los
medicamentos en fisico, se procede a
realizar el tltimo filtro, que es el cruce de las
salidas de medicamentos registradas en el
SISMED con las copias de las recetas
médicas atendidas (Segundo control), para
demostrar que toda salida de medicamentos
tiene un sustento y asi evitar descargas
ficticias de medicamentos en el SISMED.

¢Cantidad de salidas de medicamentos
cuadro con atenciones realizadas?

Si, ir a la actividad N° 7

No, ir a la actividad N° 6

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Coordinador de farmacia

Identificar motivo de no cuadre

Si luego del segundo control no cuadran las
cantidades de los medicamentos, se precisa
6 | el motivo por el que no cuadran las salidas
de medicamentos registradas en el SISMED
con el sustento fisico (Copia de recetas
médicas).

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Coordinador de farmacia

Elaboracién de informe de inventario

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

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Coordinador de farmacia

Enviar informe a Jefatura

Terminado el informe se procede a enviar al
8 | Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagogicos para su conocimiento
respectivo.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Coordinador de farmacia

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de inventario existente.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio de Salud.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.04.01 Recepcion de Usuarios y Dispensacién de Medicamentos.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Reporte de stock (SISMED).

o Tarjeta de control de medicamentos.
e Copia de recetas médicas.

e Informe de inventario.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

9.2.5. Proceso Nivel 2 - Requerimiento de Bienes y Servicios.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

\g L% GUZMAN Y VALLE
' Nombre Requerimiento de Bienes y Servicios. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.05 | Version 1.1
|
Seguir adecuadamente los tramites y gestiones desde la obtencién de la orden de
' Objetivo compra hasta la recepcién del bien o servicio solicitado por la Unidad de Servicios

Médicos y Psicopedagdgicos con su respectiva conformidad.

' Dueno del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance » Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos | Usuarios
PA02.02.05.01
e Servicios e Requerimiento de Gestion de e Orden de Compra | e Servicios
Usuarios. bien o servicio. Requerimientos de o Servicio. Usuarios.
Bienes y Servicios.
e Servicios
PA02.02.05.02 Bien Usuarios.
e Unidad de Revisién y Gestion | ° s o Unidad
Abastecimiento s ‘Drden de:campra de Conformidad de |° gicg;formldad del Funcional de
Bienes. ’ Almacén y
Distribucion.
PA02.02.05.03 Servic . Sgu“gc'gz
o Unidad de | Vvalidacién y Gestion | * 2€viclo. uarios.
Abastecimiento. » Orden de Servicio, de Conformidad de | * Conf.ox:mldad de ¢ Unidad (.je.
i Servicio. Abastecimien
Servicios. 6.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Indicadores de

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

Enfermeras.
Técnicos en enfermeria.

Técnico en Rayos X.

Técnico en Laboratorio de Analisis
Clinico.

Técnico en Odontologia.
Secretaria de la Direccién de
Bienestar Universitario.

Sistemas Informaticos, Equipos) desempeiio
= Verificacion del expediente con el| Racursos Humanos:

requerimiento entregado, | , Director(a) de la Direccion de

corroborando que el TDR este Bienestar Universitario

correcto, y que el mismo este incluido | . Jefe(a) de la Unidad dé Servicios

en el cuadro de necesidades. Médicos y Psicopedagdgicos.
Médico General. = Porcentaje de
Odontdlogas. cumplimiento de los

procedimientos en el
Requerimiento  de
Bienes y Servicios.

= Revisiéon de la OC u OS generada,
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para constatar que se encuentre | = Secretaria de la Unidad de Servicios
correctamente emitida. Médicos y Psicopedagogicos.

Instalaciones:

= En el caso de b]enes, se realiza la = Oficinas administrativas.
revision de los mismos previo al retiro | «  Sala de reuniones.
de la Unidad de Abastecimiento para | « Mobiliario (Escritorios, sillas, estantes,
verificar que estén acorde a lo|  mesas para reuniones y pizarras).

solicitado y sus condiciones sean |s Servicios basicos (Electricidad, agua
0pt|ma5. De estar COﬂfOI'me, se retira potablel telefonia e internet)_

el bien y se firma la conformidad |« Servicio de transporte.
respectiva, de no ser asi; se solicita al |« Centro de salud.
proveedor levante las observaciones
detectadas. Sistemas Informaticos:

= SISMED.

= Suite ofimatica.

= Google Meet.

= Portal web de la UNE.

= En el caso de servicios, se realiza la
verificacién del servicio prestado para
constatar que no haya observaciones

en la atencion del mismo por parte del : CSZIEGPALXI\'JEF

proveedor. Si el servicio fue :

completado satisfactoriamente, se S
Equipos:

brinda la conformidad respectiva, de
no ser asi, se procede a solicitar al
proveedor levante las observaciones

= Computadora personal.
= Impresora.

. ;
detectadas. Escaner:
= Fotocopiadora.
= Oftros.
PA02,02,05 REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
Provecedores Entrada Proceso Sallda Cliente

PAO2 02 05.01 Orcen de Compra

GESTION DE 0 Senico
REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS

>

PAG2.02 05.02
o Ovsen co Campra REVISION Y
U GESTION OF

Adastecinentd CONFCRMIDAD DE - Confermidad ced
BIENES Ben

S - —

Soreca

T PAD2.02.05 03
, Crden ca Servio VALIDACION ¥
Undad ce ON T

X GESTION CE
i CONFORMIDAD DF | N
_..______J SERVICIOS Contormidad o e
- '[_'\':.AS:‘,;'LHV‘ ento
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9.2.5.1. Procedimiento - Gestién de Requerimientos de Bienes y Servicios.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Gestion de Requerimientos de Bienes y Servicios. | Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.05.01 Versioén 1.1

Seguir el flujo de actividades administrativas que conlleven a la obtencién de la orden de

Objetivo . "
compra o de servicio que se requiere.

Dueiio del

Praguamer o Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

Direccién de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
Unidad de Abastecimiento.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

e Resolucion N° 3426-2018-R-UNE, que aprueba la Directiva N°022-2018-R-UNE -
Requerimientos de Bienes y Servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

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

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

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

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

¢ 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 versién 2.0.

Base Normativa
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SIGLAS

«TDR: Términos de referencia, es el formato en donde se incluye la informacién del
Servicio solicitado.

oET: Especificacion técnica, es el formato en donde se incluye la informacion del Bien
solicitado.

DEFINICIONES

eServicio Usuario: Servicio de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos que
ha solicitado el bien o servicio (areas dentro de la unidad como enfermeria, laboratorio,
rayos X, etc.).

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

eActas de validacion: Son los documentos donde se indican que postores se estan
presentando para la adquisicién de Bienes y/o Servicios.

Siglas y
definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccion de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" y "Unidad de Salud" a
"Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos”.

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
gestiéon por procesos, en su version 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

1.1 Base Normativa

e Servicios e Requerimiento de

. ; ;o e Orden de compra o servicio | e Servicios Usuarios
Usuarios bien o servicio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

N° Descripcion de la Actividad N
Organizacion

Responsable

Hacer solicitud de requerimiento y ET/TDR

Solicitar el Bien o Servicio usando los formatos ET o TDR
respectivamente, donde especifica las caracteristicas y
naturaleza del mismo, que se envia a la secretaria de la
Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos para
la revision y tramite correspondiente.

Considerar: Unidad de Servicios
1 |e Sies un Bien, se usa la ET: Para ello, se cuenta Médicos y Servicio Usuario

con el anexo 1 (formato que ya viene del catélogo Psicopedagdgicos
de la Unidad de Abastecimiento).

e Si es un Servicio, se usa el TDR: Para ello, se
cuenta con el anexo 2 (referente a servicios de
mantenimiento, confeccion, etc.) y el anexo 3
(referente a los contratos por locacion de personal)

Para ambos casos, se adjunta el cuadro de
necesidades y/o orden de pedido.
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Recibir solicitud de requerimiento y ET/TDR
Recibir la solicitud de requerimiento y revisa el ET o TDR
para verificar que este correctamente llenado. Unidad de Servicios
2 Médicos y Secretaria
¢(ET/TDR Conforme? Psicopedagdgicos
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 3
Enviar el ET/TDR para levantar observaciones . L
. : Unidad de Servicios
En caso se identifique errores en el llenado del ET o st \
3 o s g ; . Médicos y Secretaria
TDR, debe solicitar al Servicio Usuario realizar las . .
. . . Psicopedagdgicos
correcciones para poder tramitar el expediente.
Preparar expediente de requerimiento
Teniendo el ET o TDR conforme, redactar el oficio de . -
s S Unidad de Servicios
requerimiento, subrayando el requerimiento en el cuadro e .
4 . Médicos y Secretaria
de necesidades, documentos que van anexados a la Psiconedagéaicos
solicitud del Servicio Usuario, con lo cual se constituye el pedagod
expediente de requerimiento.
Enviar expediente a Jefatura Unidad de Servicios
5 | Enviar el expediente al Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Secretaria
Médicos y Psicopedagdgicos. Psicopedagdgicos
Recibir y revisar expediente Unidad de Servicios
Recibir y revisar el expediente, en caso detecte alguna o it
6 - ci i i Médicos y Jefe(a)
observacion, esta es corregida inmediatamente con el . iy
: Psicopedagdgicos
apoyo de la secretaria.
Aprobar y firmar expediente Unidad de Servicios
7 | Habiendo corroborado que el expediente esta conforme, Médicos y Jefe(a)
aprobar y firmar el expediente. Psicopedagdgicos
Enviar expediente . Unidad de Servicios
Enviar el requerimiento aprobado a la Unidad de -
8 o : i Médicos y Jefe(a)
Abastecimiento para que prosiga con el tramite : s
- Psicopedagdgicos
respectivo.
Recibir actas de validacion y enviar al Servicio
Usuario . -
Recibir las Actas de Validacion remitidas formalmente Umdad'd.e Semicios ;
9 : . . Médicos y Secretaria
por la Unidad de Abastecimiento, que se deben enviar al . L
. ) L e . Psicopedagdgicos
Servicio Usuario que solicito el requerimiento de Bien o
Servicio.
Recibir y evaluar actas de validacién : i
o gy s : Unidad de Servicios
Recibir las Actas de Validacion, para evaluarlas y brindar - - .
10 ; . . . Médicos y Servicio Usuario
su conformidad o incluir algunas observaciones Bisopatanidions
dependiendo del caso. pedagly
Enviar Actas de Validacion con firma y
observaciones . .
Enviar al Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Unldad'dg g - .
11 p Yot N . Médicos y Servicio Usuario
Psicopedagdgicos las Actas de Validacion debidamente . o
~ . . Psicopedagdgicos
firmadas en sefial de conformidad, junto con las
observaciones correspondientes, en caso de haberlas.
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Unidad de Servicios
Médicos y Jefe(a)
Psicopedagdgicos

Recibir y colocar VB a las Actas de Validacion

12 Recibir las Actas de Validacion y colocar su visto bueno.

Enviar Actas de Validacion
Enviar las Actas de Validacion a la Unidad de| Unidad de Servicios
13 | Abastecimiento para continuar con su tramite, donde Médicos y Jefe(a)
deben tener en cuenta las observaciones realizadas por Psicopedagodgicos
el Servicio Usuario en las Actas de Validacion.

Recibir Orden de Compra o Servicio
Recibir de la Unidad de Abastecimiento la Orden de | Unidad de Servicios
14 |Compra o Servicio, y continuar con la gestion de la Médicos y Secretaria
adquisicién del Bien o prestacion del Servicio. Psicopedagdgicos

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de requerimientos atendidos.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Especificacion técnica (ET).

e Términos de referencia (TDR).
e Cuadro de necesidades.

e Actas de validacion.

e Orden de compra.

e Orden de servicio.
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9.2.5.2. Procedimiento - Revision y Gestion de Conformidad de Bienes.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Revision y Gestiéon de Conformidad de Bienes. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.02.05.02 Version 1.1
Objetivo Seguir correctamente el tramite para la recepcion de bienes y su aceptacion.
Duenio del

Pt cadiraiaats Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

o Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance o Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e Unidad de Abastecimiento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacion de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

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

Base o Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Normativa Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

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

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

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

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

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

e 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.

SIGLAS
«PECOSA: Pedido Comprobante de Salida.
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.

Siglas y DEFINICIONES

definiciones eServicio Usuario: Servicio de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos que
ha solicitado el bien o servicio (areas dentro de la unidad como enfermeria, laboratorio,
rayos x, etc.).

eActa de conformidad de bienes: Formato establecido con el que se brinda la
conformidad del bien recibido.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominaciéon de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccion de Bienestar
Universitario" y "Unidad de Salud" a "Unidad de
Servicios Médicos y Psicopedagégicos".

1.1 Alcance
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Version 2.0
Se ha afnadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
. que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
1.1 Base Normativa . . . - L.
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de e Servicios Usuarios

Abastecimient

e Orden de compra > Bien

¢ Conformidad del bien

e Unidad Funcional de Almacén

o} y Distribucion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidac de Responsable
Organizacion
Recibir y revisar orden de compra
Recibir la orden de compra de la Unidad de ; ;s
. Unidad de Servicios
Abastecimiento y corroborar que se encuentre - .
1 o Médicos y Secretaria
correctamente emitida, en caso haya alguna Psinsedaasaicos
observacién, comunicar a la Unidad de pedaged
Abastecimiento para las enmiendas respectivas.
Confirmacion de la llegada del Bien
La Unidad Funcional de Almacén y Distribucion . -
; ; : s Unidad de Servicios
informa a la secretaria de la Unidad de Servicios Ay .
2 g - b ; Médicos y Secretaria
Médicos y Psicopedagdgicos, que el bien . o
L . . Psicopedagdgicos
solicitado ya se encuentra en las instalaciones de
la UNE EGyV.
Solicitar revision del bien por parte del area
usuaria . -
Notificar al Servicio Usuario correspondiente, Umdad,d? Servigios ;
3 ; ; Médicos y Secretaria
para que se acerque a la Unidad Funcional de Psicopedadéaicos
Almacén y Distribucion y realice la revision del pedagog
Bien.
Revisar el Bien
Verificar que el bien este se encuentre conforme
a lo solicitado en el requerimiento. Unidad de Servicios
4 Médicos y Servicio Usuario
¢ Bien conforme? Psicopedagdgicos
Si, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 5
Solicitar correccion de observaciones
Cuando el Bien no se encuentra conforme y| Unidad de Servicios
5 | presenta observaciones, el Servicio Usuario debe Médicos y Servicio Usuario
solicitar el levantamiento de las observaciones a Psicopedagdgicos
la Unidad Funcional de Almacén y Distribucién.
Brindar conformidad del Bien
Al haber hecho la revision, de estar todo acorde a
lo solicitado; el Servicio Usuario le comunica a la . .
: 2 o 515 Unidad de Servicios
secretaria de la Unidad de Servicios Médicos y - - .
6 Médicos y Servicio Usuario

Psicopedagdgicos que el bien esta conforme.
Posteriormente, la Unidad Funcional de Almacén
y Distribucion envia el acta de conformidad y la
PECOSA para proceder con el retiro del Bien.

Psicopedagdgicos
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Firmar PECOSA

Firmar la PECOSA, documento indispensable
para recoger el Bien de la Unidad Funcional de
Almaceén y Distribucion.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Jefe(a)

Retirar el Bien mediante PECOSA

Con la PECOSA firmada se procede a retirar el
8 |Bien del almacén de la Unidad Funcional de
Almacén y Distribucion, donde entregan una
copia de la PECOSA firmada.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Servicio Usuario

Enviar acta de conformidad de Bienes

Con el Bien recepcionado por el Servicio Usuario,
se procede a firmar el Acta de Conformidad de
Bienes, la cual; es enviada a la Unidad Funcional
de Almacén y Distribucién, para que continden
con el tramite de pago al proveedor.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Secretaria

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de bienes conformes.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA02.02.05.01 Gestion de Requerimientos de Bienes y Servicios.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden de compra.
e Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).
e Acta de conformidad.
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Diagrama de Flujo
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9.2.5.3. Procedimiento - Validacion y Gestion de Conformidad de Servicios.

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Normbre Vahdggon y Gestion de Conformidad de Tipo Apoyo
Servicios.
Cadigo PA02.02.05.03 Version 1.1
Objetivo Seguir correctamente el tramite para la recepcion de servicios y su aceptacién.
Dueiio del

Pracoilnlanio Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagégicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance e Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
¢ Unidad de Abastecimiento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

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

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

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

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

e Resolucion N° 3426-2018-R-UNE, que aprueba la Directiva N°022-2018-R-UNE —
Requerimientos de Bienes y Servicios cuyos montos sean iguales o inferiores a ocho
(8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

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

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

Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1 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 implementacion de la gestidn por procesos, en su version 2.0.

Base Normativa

SIGLAS
eNo aplica.
Siglas y DEFINICIONES
definiciones eServicio Usuario: Servicio de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagégicos que

ha solicitado el bien o servicio (areas dentro de la unidad como enfermeria, laboratorio,
rayos x, etc.).

eActa de conformidad: Formato establecido para brindar la conformidad de prestacion
del servicio solicitado.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
11 Alcance Bienestar Universitario" a "Direccion de Bienestar
’ Universitario” y "Unidad de Salud" a "Unidad de
Servicios Médicos y Psicopedagdgicos”.
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-
. UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-
1.1 Base Normativa Z : - e
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 Servicios Usuarios.
e Unidad de - Oidat s sardics e Servicio. e Unidad de
Abastecimiento. ’ o Conformidad de servicio. Abastecimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Umd.ad de Responsable
Organizacion
Recibir y revisar orden de servicio
Recibir la orden de servicio remitida por la Unidad de | Unidad de Servicios
1 | Abastecimiento, y verificar que todo este conforme. Médicos y Secretaria
Si detecta alguna observacion, solicita a la Unidad de | Psicopedagégicos
Abastecimiento se realice la enmienda respectiva.
Coordinar con proveedor la programacion del
servicio
De estar conforme la orden de servicio, debe . .
. '~ | Unidad de Servicios
contactar al proveedor para realizar la coordinacion £ .
2 S o : Médicos y Secretaria
de la fecha de realizacién del servicio en la Unidad de ; 5
- . . . . o Psicopedagdgicos
Servicios Médicos y Psicopedagdgicos, asimismo
informa al Servicio Usuario sobre la coordinacion
efectuada con el proveedor.
Supervisar el servicio
Vigilar el trabajo que el proveedor realiza en cuanto
al servicio que se le solicitd ejecutar.
¢ Servicio conforme? Unidad de Servicios
3 | Si, ¢Tipo de servicio? Médicos y Servicio Usuario
e  Mantenimiento, confeccion, etc., ir a la| Psicopedagégicos
actividad N° 5
e Locacién de personal, ir a la actividad N° 6
No, ir a la actividad N° 4
Solicitar levantamiento de observaciones
Si en la revision del trabajo realizada por el proveedor | Unidad de Servicios
4 | se detectan algunas observaciones, se debe solicitar Médicos y Servicio Usuario
al proveedor que las levante, para poder recibir y dar | Psicopedagdgicos
conformidad del servicio.
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Dar visto bueno y firmar conformidad
Cuando finalice el servicio que corresponda a
mantenimiento, confeccién, etc. y no exista
observaciones, el Servicio Usuario coloca el visto | Unidad de Servicios
5 |bueno y firma el acta de conformidad (Formato N° 5 Médicos y Servicio Usuario
Conformidad de Servicios). Posteriormente el| Psicopedagdgicos
documento se remite al Jefe(a) de la Unidad de
Servicios Médicos y Psicopedagdgicos para la firma
de conformidad final.
Firmar conformidad
Una vez que el servicio ha sido completado y no se
presenten observaciones, procede a firmar la
conformidad, teniendo los siguientes casos:
e Si el servicio corresponde a un contrato por ) o
locacién de personal, el Jefe(a) otorga su visto | Unidad de Servicios
6 bueno y firma el acta de conformidad (Formato Médicos y Jefe(a)
N° 5 Conformidad de Servicios). Psicopedagogicos
e Si el servicio corresponde a mantenimiento,
confeccion u otro similar, primero el Servicio
Usuario debe colocar el visto bueno y firmar la
conformidad. Posteriormente, el Jefe(a) procede
también a firmar también la conformidad.
Enviar conformidad firmada a Unidad de
Abastecimiento
Enviar el acta de conformidad firmada a la Unidad de
Abastecimiento mediante un oficio, para que continte
con el tramite de pago al proveedor que presto el
servicio.

Unidad de Servicios
Médicos y Secretaria
Psicopedagdgicos

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

* Porcentaje de servicios conformes.

Proceso relacionado

e PA02.02 Servicio de Salud.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.05.01 Gestion de Requerimientos de Bienes y Servicios.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden de servicio.
e Acta de conformidad.
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9.3. Proceso Nivel 1 - Servicio Psicolégico

UNIVERSIDAD NACIONAL !
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
GUZMAN Y VALLE

Servicio Psicoldgico. ' Tipo ' Apoyo

PA02.03 ' Version 1.1

Brindar atencion, intervencion, acompafnamiento Psicologico y Psicopedagdgico al

Objetivo . . Py - e ; ‘s
usuario, asi como fomentar la prevencién y promocion Psicoldgica y Psicopedagdgica.

| Duenio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

e Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance e Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e Usuarios.

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores i Entradas / Insumos | Procesos nivel 1 Salidas / Productos | Usuarios

= Usuarios. e Usuarios.

= PA02.02.02.01 . . e Unidad de
Atencién del . Qtenmog'treg.lgtrada. Servicio Social.
Usuario en . PA02.03.01 Atencion ueva Litacion. o Jefe(a) de la

= Solicitud de i = Usuarios atendidos
Medicina Atencion Psigologica y = Hoja de derivacién . Unidad de
General. ’ Psicopedagégica. | ) ’ Servicios
= Informe de C

= PA02.02.01 atenciéin Médicos y
Servicio de ' Psicopedagdgic
Enfermeria. 0s.

e Facultades y
unidades de la
organizacion.

s Nesasidad da PA02.03.02 e Usuarios atendidos. | e Jefe(a) de la
* Facultades y prevencion y Prevencién y * Informe del evento gnldgq de
unidades de la promocion Promocion de RISVENGIen ¥ Meér(;/.'cms
organizacion psicoldgica y Psicolégica y grqmcIJ’cu?n Psicgzoesd); -
psicopedagdgica. Psicopedagdgica. sicologea. y pedagogio
Psicopedagogica. os.

e Direccién de

Bienestar
_________ Universitario.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

. . | Recursos (Humanos, Instalaciones, ‘ Indicadores de
Sistemas Informaticos, Equipos) | desempeiio

Recursos Humanos:

= Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos.

= Psicdlogos.

= Secretaria de la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos.

Controles o Inspecciones

= Verificacion si el usuario que solicita
atencion en el Servicio Psicoldgico es
beneficiario del mismo, a través de la
presentacion de su cédigo y carnet del
estudiante. En el caso de docentes y
no docentes, deben de presentar su

fotocheck para ser atendidos " Porcentaje de
P ’ Instalaciones: cumplimiento de los
: : ; - ; ici ini i rocedimientos en el
= Entrevista al usuario para identificar si - g;'gnda;:aimgr']s;;at'vas' gervicio Psicolégico
n .

puede ser atendido en el Servicio
Psicoldgico de la UNE, en caso de no
ser asi, se deriva al usuario a través
de la Unidad de Servicio Social para
que reciba atencion psicolégica mas
especializada externa.

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

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

= Servicio de transporte.
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Sistemas Informaticos:
= Portales Web.

= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= Google Meet.

= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= | aptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Oftros.

PA02.03 SERVICIO PSICOLOGICO
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9.3.1. Procedimiento - Atencién Psicolégica y Psicopedagoégica.

UNIVERSIDAD

NACIONAL DE

EDUCACION FICHA DE PROCEDIMIENTO

ENRIQUE GUZMAN Y
VALLE
Nombre Atencién Psicologica y Psicopedagdgica Tipo Apoyo
Cadigo PA02.03.01 Versién 1.1
Objetivo Brindar a‘tencwn, intervencion, acompafnamiento psicolégico y psicopedagdgico a
los usuarios.

Dueno del

Brathdiiante Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagégicos.

Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance e Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
e Usuarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley del Trabajo del Psicologo N° 28369.

Resolucion Viceministerial N° 197-2019-MINEDU que aprueba los lineamientos

para el cuidado integral de la salud mental en las universidades.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

N° 27444,

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

Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

: aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

Base Normativa implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion

publica.

Resolucion N° 3639-2019-R-UNE que aprueba la directiva N° 023-2019-RUNE-

Normas para el desarrollo, acciones y cuidado integral de la salud mental entre

los miembros de la comunidad universitaria de la Universidad Enrique Guzman

y Valle.

e Resolucion N° 0627-2022-R-UNE que aprueba el reglamento del Servicio
Psicolégico y Psicopedagdgico de la Universidad Nacional de Educacion
Enriqgue Guzman y Valle.

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

la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

de la Universidad Nacional de Educacién Enriqgue Guzman y Valle.

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

Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion

Enrique Guzman y Valle.

Resolucidon N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su

V.1.1 de la Universidad Nacional de Educacién Enriqgue 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.
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SIGLAS
o SISMED: Sistema Médico.

DEFINICIONES

e Usuario: Es la persona que se viene a atender al Servicio Psicoldgico y
Psicopedagdgico que pueden ser estudiantes, docentes y no docentes de la
UNE.

o No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.

o Ficha Psicolégica y Psicopedagdgica: Formato autorizado para el registro de

Siglas y definiciones

la atencion.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" a "Direccion de

Bienestar Universitario".

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

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entredas Salidas / Productos Usuarios
Insumos

e Usuarios.
e Jefe(a) de la Unidad de
Servicios Médicos y

e Usuarios.
e PA02.02.02.01 Atencion
del Usuario en Medicina e Solicitud de

¢ Atencion registrada.
e Nueva Citacion.
e Usuarios atendidos.

General. atencion. ) o Psicopedagdgicos.
« PA02.02.01 Servicio de « Haja de derivecion. « Unidad de Servicio
Enfermeria. & SaiahmE: de alennle. Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Recepcionar usuario
Solicitar al usuario su carné o fotocheck, para
verificar sus datos y corroborar que es un

beneficiario de la atencion Wfiiied de serieio
1 ) Médicos y Psicologo(a)

¢Usuario Nuevo? Prieoperagoglcas

Si, ir ala actividad N° 2
No, ir a la actividad N° 3

Llenar nueva ficha de atencion . -
. . ) Unidad de Servicios
Si el usuario es nuevo, llenar su ficha de iih i o
2 " ; Médicos y Psicologo(a)

atencion donde se consigna sus datos . .
Psicopedagogicos

personales para poder dirigirlo a consulta.

Verificar ficha de atencion

Si el usuario ya ha sido atendido anteriormente,
ubicar su ficha de atencién y enviarlo a consulta.
Unidad de Servicios
3 | NOTA: La cantidad de sesiones varia segln las Medicos y Psicdlogo(a)
necesidades de cada usuario. Estas pueden ir Psicopedagdgicos
desde 5 a 8 sesiones, o mantenerse de forma
continua durante todo el ano, dependiendo del
caso.
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Entrevistar usuario

Recibir y entrevistar al usuario, a fin de recabar
informacién y definir su tratamiento en la Unidad
0 en otra especialidad.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Psicdlogo(a)

Registrar la atencion

Registrar al usuario en el SISMED, para
mantener el histérico de las atenciones,
seguidamente evaluarlo para saber si requiere
continuar con las sesiones de terapia o ser
derivado a una atencion especializada.

5 | NOTA: Al concluir cada sesion, se lleva a cabo
una encuesta de satisfaccion dirigida al usuario.

¢Usuario necesita seguimiento?
Si, ir a la actividad N° 6
No, ¢ Usuario requiere derivacion?
o Si,iralaactividad N° 7
e No, irala actividad N° 8

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Psicologo(a)

Programar nueva atencion
Si en la entrevista, se concluye que el usuario
6 |necesita un seguimiento y tratamiento, se le
procede a agendar una nueva cita en funcion a
la disponibilidad del usuario.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Psicdlogo(a)

Referir usuario a atencion especializada

En caso se determine que el usuario requiere
una atencion mas especializada, orientar/referir
al usuario para que acuda a servicios de salud
7 | externos que puedan responder
adecuadamente a sus necesidades. Durante
esta etapa del proceso, se brinda
acompanamiento y seguimiento mientras el
usuario accede a la atencion externa.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Psicdlogo(a)

Dar de alta al usuario

Si en la entrevista o posterior a las sesiones de
8 |tratamiento el usuario demuestra un buen
progreso o evolucion favorable, dar de alta al
usuario brindandole algunas recomendaciones.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Psicologo(a)

Elaborar informe de atencién

Elaborar mensualmente un informe de atencion
(psicopedagdgica y psicoldgica) que se deriva
9 | al jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos. Este informe contiene la
cantidad de usuarios atendidos (estudiantes,
docentes y no docentes).

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagogicos

Psicélogo(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Cantidad de atenciones realizadas en el Servicio Psicoldgico.
 Porcentaje de casos de alto riesgo identificados por facultad.
e Porcentaje de casos de alto riesgo atendidos por facultad.

e Porcentaje de usuarios que cumplen con las sesiones de seguimiento establecidas.

Proceso relacionado

e PA02.03 Servicios Psicologicos.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.02.02.01 Atencion del Usuario en Medicina General.
o PA02.02.01 Servicio de Enfermeria.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de atencion.

e Registro de atencion del usuario (SISMED).
e Hoja de derivacion.

o Informe de atencion.

e Formato de encuesta de satisfaccion.
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9.3.2. Procedimiento - Prevencion y Promocion Psicolégica y Psicopedagégica.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE

EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Pr('avencmn ] y Promocién  Psicolégica vy Tipo Apoyo
Psicopedagdgica.
Cédigo PA02.03.02 Version 1.1
i Desarrollar habilidades y competencias cognitivas para el aprendizaje y el
Objetivo :
bienestar de la salud mental.
Dueiio del

Pra i ante Jefe(a) de la Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.

¢ Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance « Unidad de Servicios Médicos y Psicopedagdgicos.
o Usuarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Ley del Trabajo del Psicélogo N° 28369.

Resolucion Viceministerial N° 197-2019-MINEDU que Aprueba los lineamientos

para el cuidado integral de la salud mental en las universidades.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

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

Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

implementacién de la gestidn por procesos en las entidades de |la administracion
publica.

Resolucion N° 3639-2019-R-UNE que aprueba las Normas para el desarrollo,

acciones y cuidado integral de la salud mental entre los miembros de la

comunidad universitaria de la Universidad Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0627-2022-R-UNE que aprueba el Reglamento del Servicio

Psicolégico y Psicopedagdgico de la Universidad Nacional de Educacion

Enriqgue Guzman y Valle.

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

la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus

madificatorias.

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

de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

¢ 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 versién

2.0.

Base Normativa
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SIGLAS
e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.

Siglas y definiciones DEFINICIONES
o Usuarios: Estudiantes, docentes, no docentes de la UNE.

¢ No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Oficina de

1.1 Alcance Bienestar Universitario" a "Direccion de
Bienestar Universitario”.
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva

1.1 Base Normativa 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 Facultades y unidades de la
organizacion.

¢ Jefe(a) de la Unidad de
Servicios Médicos y
Psicopedagdgicos.

¢ Direccidn de Bienestar
Universitario.

o Usuarios atendidos.

e Informe del evento de
prevencion y promocion
Psicoldgica y
Psicopedagdgica.

o Necesidad de
prevencion y
promocién
psicoldgica y
psicopedagogica.

e Facultades y
unidades de la
organizacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacién Responsable

Planificar el evento

Elaborar el plan de trabajo, documento que
contiene los temas a tratar, las fechas y los
lugares donde se imparten los eventos.

Unidad de Servicios
Médicos y
Psicopedagdgicos

Psicologo(a)

Coordinar con los involucrados
Dependiendo de la magnitud del evento, realizar . ..
P . g_ ; . L Unidad de Servicios
2 coordinaciones con las instancias universitarias Médicos y
competentes o instituciones externas, para . e
L . L Psicopedagdgicos
solicitar los permisos, recursos econémicos,

difusion del evento entre otros.

Psicdlogo(a)

Desarrollar el evento

Posterior a la coordinacion y llegada la fecha del Unidad.de Servicios

3 eveqto, _'ejecutar el_’ despliegue de la Médicos y Psicélogo(a)
planificacién, evaluacién del proceso de Psicopedagdgicos
desarrollo 'y registrar la cantidad de
participantes.
Realizar encuesta de satisfaccion
Dependiente de la naturaleza del evento
(presencial o virtual) ejecutar la encuesta de
satisfaccion, la cual puede ser proporcionada Unidad de Servicios
4 | mediante formato fisico (de requerirse) o via Médicos y Psicologo(a)

online mediante Google Forms, para obtener la
opinion del participante con respecto al evento
realizado y asi recabar informaciéon para
mejoras en el desarrollo de eventos futuros.

Psicopedagdgicos
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Elaborar informe del evento

5 Elaborar un informe sobre el evento,
consignando a detalle sobre el desarrollo del
mismo, que se envia al Jefe(a) para su revision.

Unidad de Servicios
Médicos y Psicologo(a)
Psicopedagdgicos

Revisar informe y enviar a la DBU

Revisar el informe y de presentar alguna Unidad de Servicios
6 | observacion, absolverla en conceso con el Médicos y Jefe(a)
psicologo responsable del evento, para su Psicopedagdgicos

posterior envio a la DBU.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de participantes en el evento de Prevencidn y Promocién Psicolégica y Psicopedagdgica.

Proceso relacionado

» PAQ02.03 Servicios Psicolégicos.
e PA02.01.03 Evaluacion del Servicio de Bienestar Universitario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de participantes.
e Formato de encuesta de satisfaccion.
e [nforme de desarrollo del evento.
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Diagrama de Flujo
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9.4. Proceso Nivel 1 - Servicio Social.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Servicio Social.

' Tipo

Apoyo

PA02.04

| Version

1.1

Objetivo

Dueiio del Proceso

Gestionar los recursos de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y
Valle de forma eficaz y eficiente para la atencion de los estudiantes con escasos
recursos economicos, asi como el apoyo para la atencién del personal administrativo

y docente en el Seguro Social.

Jefa de la Unidad de Servicio Social.

¢ Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance ¢ Unidad de Servicio Social.
e Usuarios.
: ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 | Salidas / Productos Usuarios
= Expediente para PA02.04.01 | * Resolucion
- - s Rectoral que
: aplicar a Servicio de )
= Usuario. " i aprueba la = Usuario.
exoneracion de tasa | Exoneracion de ion d
educativa Tasas Educativas ST £
: : tasa educativa.
= Convocatoria para PAGE:BA.03
. el internado de V4. ..
Unidad de setudisnias. Servicio de Relacion de

Servicio Social.

= Expediente para

Internado de

estudiantes

= Estudiantes

> Extulanies aplicar al internado Estudiantes (damas) damas.
damas. . seleccionadas.
de estudiantes (Damas).
(Damas).
PA02.04.03 = Reembolsos al
« Usuario = Expediente para Servicio de Fondo usuario de sus « Usuario
' aplicar al FOSSE. Solidario de Salud gastos médicos )
del Estudiante. (FOSSE).
= Expediente para PA02.04.04
= Usuario. atencion en la Sewlgn’o de = NIT. = Usuario.
Seguridad Social. Atencion en
Seguridad Social.
= Oficio sefialando
= Convocatoria para beneficiarios de la | = Areas de la
= Unidad de Bolsa de trabajo PA02.04.05 bolsa de trabajo UNE
Servicio Social | = Expediente para Servicio de Bolsa | = Oficio para el = Unidad de
= Usuario aplicar a la Bolsa de de Trabajo. pago de los Recursos
Trabajo estudiantes Humanos
bolsistas
PA02.04.06 = |nforme del « Unidad d
MINSA = Oficio para Ejecucion de desarrollo de la Sm ad de
= ’ ~ - ~ ervicio
campana de salud. Campanias de campana de Social
Salud - MINSA. salud. :
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. Unidad de '= Oficio solicitando PA02.04.07 | = Informe del ——
Servicio Social. | c@mpafia de salud. Ejecucion de desarrollo de la Servicio
|« ESSALUD * | = Oficio confirmando Campanas de campana de Social
! ' | campafiadesalud. | Salud - ESSALUD. |  salud. :
| i
i {

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

| Recursos (Humanos, Instalaciones, | Indicadores de

Controles o Inspecciones 5 2o " 2
e Sistemas Informaticos, Equipos) | desempeio

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Direccion de
Bienestar Universitario.

= Jefe(a) de la Unidad de Servicio
Social.

= Asistente administrativo de la Unidad
de Servicio Social.

= Asistenta Social.

= Secretaria de la Direccion de
Bienestar Universitario.

= Secretaria de la Unidad de Servicio
Social.

Instalaciones:

= Oficinas administrativas.

= Sala de reuniones.

= Verificacion de los expedientes | = Mobiliario (Escritorios, sillas,
presentados para los beneficios que estantes, mesas para reuniones y
los usuarios solicitan. pizarras).

= Entrevistas realizadas a los usuarios | = Servicios basicos (Electricidad, agua
para conocer mas a fondo su situacion potable, telefonia e internet).
y constatar si verdaderamente aplican | = Servicio de transporte.
al beneficio que salicitan. = Internado de estudiantes.

= Porcentaje de
cumplimiento de los
procedimientos en el
Servicio Social.

Sistemas Informaticos:
= Portales Web.

= SIGA MEF.
CEPLAN.

Google Meet.

Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
Laptop.

Impresora.

Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.

Otros.
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PAD2.04 SERVICIO SOCIAL

'

Usuario

Unidad de Scrvicio
Sccial

(damas) l

Usuario

i

Usuario

f

Unidad de Servicio

Social

Usuarios

| I

MINSA

S .

Unidad de Servicio

Social

ESSALUD

Entrada Proceso Sallda Cliente
Expediento para Resolucisn Rectoral
apiicara que aprucba
exoneracon de PAQ2.04.01 exoneracién do tasa
tasa educativa SERVICIO DE educativa f ] ]
EXONERACION 1‘ Usuario
DE TASAS
EDUCATIVAS
-
Cenvocatera para
rmado de |
| diantes Aot
elaci e
‘ pAmenaGe estudantes (Gamas)
————————" INTERNADO DE | senccionatns | Estudiantes
Expediente para ESTUDIANTES i (damas)
aplicar al intemada [—' (DAMAS)
de estudiantes
) = -
Reembolsos al
Expediente P/ X usuaric de sus
para aplicar SERVléIDOZ g‘EoFaONDO 9“;‘;50’;‘5‘;)‘“ —_—
a3l FOSSE | Si {
SOLIDARIO DE V' s
SALUD DEL | { )
ESTUDIANTE ! —
I it LS
|
Expediente para
atoacién cn la P
Seguridad Social se,’:sﬁg%’e NIT |
ATENCION EN il Usuario |
SEGURIDAD SOCIAL {
CERS oM R )
Oficio sefialando
Canvocalonia para I bobgrﬁc:nns :e la |
3 ik [ sa de trabajc
Bolsa de trabajo | Areas de la UNE
| | PA02.04.05 | {
% SERVICIO DE
Expediente par L R B’l%f;A?S Oficia para ol pagn
aplicar a la Boisa _ 6 03 estudiantes Tni
de Trabajo i bolsistas nidad de
c] Recursos
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9.4.1. Procedimiento - Servicio de Exoneracion de Tasas Educativas.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Servicio de Exoneracion de Tasas Educativas. Tipo Apoyo

Cadigo PA02.04.01 Version 1.1

Brindar apoyo a los usuarios, gestionando las acciones necesarias para la

Objetivo exoneracion de tasas de educativas.

Dueio del

B Jefe(a) de la Unidad de Servicio Social.
Procedimiento

Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance e Unidad de Servicio Social.

e Usuarios.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Base Normativa implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracién

publica.

Resolucion N° 0889-2019-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 004-2019-R-UNE

para la exoneracién de pago de tasas educativas

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion

Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucion N° 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

DBU: Direccidn de Bienestar Universitario.
VB: Visto Bueno.

USS: Unidad de Servicio Social.

FUT: Formato Unico de Tramite.

DIGA: Direccion General de Administracion.
SISFOH: Sistema de Focalizacion de Hogares

Siglas y definiciones

DEFINICIONES

e Usuario(s): Estudiantes de la Universidad Nacional de Educacién Enrique
Guzman y Valle de bajos recursos econdémicos con buen desemperio
académico (promedio ponderado igual o superior a 14) y con continuidad en
sus estudios.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccion de

1.1 Alcance Bienestar Universitario" y "Unidad de
Trabajo Social" a "Unidad de Servicio
Social".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa 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
e Expediente para aplicar a ¢ Resolucion rectoral que
e Usuario. exoneracion de Tasa aprueba la exoneracion de e Usuario.
Educativa. tasa educativa.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Recepcionar expediente del usuario
Recibir el expediente adjunto al FUT que
presenta el usuario, en el cual sefiala su Direccion de Bienestar

1 . ) . o Secretaria
requerimiento y adjunta los documentos que Universitario
correspondan para el caso, y derivarlo a la
USS para la atencion respectiva.
Recepcionar y revisar expediente
Recibir el expediente y verificar que se
encuentre conforme, para seguir con el
tramite correspondiente. Caso contrario
2 anlisiiar . \evERLar I8 respetlivas Unidad de Servicio Social Secretaria
observaciones.
¢Expediente conforme?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 4
Derivar a Jefatura
3 e encahirare 6 axpodients confarme. Unidad de Servicio Social Secretaria

derivar al Jefe(a) para su evaluacion
respectiva.

Levantar observaciones con usuario

Si el expediente no esta conforme, contactar
4 |con el usuario para que levante las| Unidad de Servicio Social Secretaria
observaciones respectivas y de esta manera
poder continuar con el tramite.
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Recibir y evaluar expediente
Recibir los expedientes y proceder a evaluar,
para derivarlo a la asistenta social.

Unidad de Servicio Social

Jefe(a)

Recepcionar expediente
Recibir el expediente para preparar la
atencion del usuario.

Unidad de Servicio Social

Asistenta Social

Entrevistar al usuario

Contactar con el usuario y coordinar una cita
para realizar la entrevista correspondiente.
Durante este encuentro, se corrobora la
informacion proporcionada en su ficha
socioecondmica, considerando la base de
datos del SISFOH.

Unidad de Servicio Social

Asistenta Social

Elaborar informe social del usuario

Luego de la entrevista, elaborar el informe
social del usuario, donde detalla Ia
informacién obtenida en la entrevista, vy
mediante oficio derivar al Jefe(a) el informe
terminado, para que el tramite continte.

Unidad de Servicio Social

Asistenta Social

Recibir informe social del usuario

Recibir el informe social del usuario, obtenida
de la entrevista realizada. En caso se
encuentren observaciones, de devuelve para
su correccion.

¢Informe social conforme?

Si, ir a la actividad N° 10

No, ir a la actividad N° 8

Unidad de Servicio Social

Jefe(a)

10

Enviar oficio para el VB de la DBU
Enviar con oficio el informe social del usuario
para el VB de la DBU.

Unidad de Servicio Social

Secretaria

11

Derivar oficio al Vicerrectorado Académico
Enviar al Vicerrectorado Académico el oficio
con el VB del Director(a), para que esta
instancia continde con la gestion hasta la
emision de la resolucion rectoral que aprueba
la exoneracion de la tasa educativa del
usuario. De existir observacién del
expediente, se devuelve el documento y la
USS se ocupa del levantamiento de la
observacion para que continue con el tramite.

Direccion de Bienestar
Universitario

Secretaria

12

Comunicar Resolucion Rectoral al usuario
Recibir la Resolucion Rectoral y contactar con
el usuario para comunicarle que procedio su
solicitud.

Unidad de Servicio Social

Secretaria

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

e Porcentaje de expedientes atendidos para la exoneracion de tasas educativas.

Proceso relacionado

e PA02.04 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.
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Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato Unico de Tramite (FUT).
¢ Ficha socioecondmica.
¢ Registro de atencién del usuario.
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9.4.2. Procedimiento - Servicio de Internado de Estudiantes (Damas).

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Servicio de Internado de Estudiantes (Damas). Tipo Apoyo
Cadigo PA02.04.02 Version 1.1
Objetivo Dar alojamiento a las estudiantes de escasos recursos econémicos que viven en

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

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Servicio Social.

Alcance

Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicio Social.
Usuarios

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacion de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

N° 27444.

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

Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

Resoluciéon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion

publica.

Resoluciéon N°0063-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento del Internado de

estudiantes (damas) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman

y Valle.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

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

Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion

Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su

V.1.1 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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.
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SIGLAS
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.
e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
e USS: Unidad de Servicio Social.
Siglas y definiciones e FUT: Formato Unico de Tramite.

DEFINICIONES
e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccion de
Bienestar Universitario" y "Unidad de Trabajo
Social" a "Unidad de Servicio Social".

Se ha afnadido la Resolucién N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 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

1.1 Alcance

e Convocatoria para el

internado de estudiantes. e Estudia

e Unidad de Servicio Social. ¢ Relacién de estudiantes

R . o Expediente para aplicar al : ntes
Estudiantes damas. internado de estudiantes (damas) selecclonadas. damas.
(Damas).
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable
Realizar convocatoria para el internado
de estudiantes (damas)
Publicar en la pagina de la UNE EGyV, la
1 convocatoria para acceder al beneficio del Unidad de Servidio Bacls] Secretaria

internado de estudiantes (damas) vy
también en cada facultad (paneles).
Donde se detalla los requisitos para
postular a este servicio.

Recepcionar y derivar expedientes
Recibir el expediente a la estudiante,
adjunto al FUT, donde senala el . .. )

- . Direccién de Bienestar .
2 |requerimiento respectivo, anexando los . o Secretaria

Universitario

documentos que correspondan para el
caso, que se debe derivar a la USS, para
su atencién correspondiente.

Recibir y revisar expedientes

Recibir los expedientes y proceder a
revisarlos para verificar que estén
completos, a fin de consolidar los datos de
g5 posiuiges Pk archiig Exey| pard Unidad de Servicio Social Secretaria
fines de referencia.
¢Expedientes conforme?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 5
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Remitir expedientes a jefatura

Derivar a la Jefe(a) los expedientes que se
encuentran conformes, para su respectiva
evaluacion.

Unidad de Servicio Social

Secretaria

Levantar observaciones con
estudiantes (damas)

Si existen observaciones en el expediente,
contactar a la estudiante para que proceda
a levantarlas, para seguir con el tramite
respectivo.

Unidad de Servicio Social

Secretaria

Recibir y evaluar expedientes

Recibir y evaluar los expedientes, para
continuar con el tramite. Esta actividad la
hace en conjunto con la asistenta social.

Unidad de Servicio Social

Jefe(a)

Remitir datos para evaluacion médica y
psicoldgica

Derivar los datos de las postulantes
mediante oficio a la Unidad de Servicios
Médicos y Psicopedagdgicos, para que
sean evaluados.

Unidad de Servicio Saocial

Jefe(a)

Recibir oficio con resultados médicos y
psicolégicos

Recibir los resultados de las evaluaciones
médicas y psicoldgicas realizadas por la
Unidad de Servicios Médicos vy
Psicopedagdgicos, remitidas mediante
oficios.

Unidad de Servicio Social

Secretaria

Publicar resultados

La DBU en coordinacién con la USS emite
el informe final de las estudiantes
seleccionadas en base a los resultados
médicos y psicoldgicos.

Realizar la gestion correspondiente, para
que los resultados se visualicen en la
pagina de la UNE y en los paneles de cada
facultad.

Unidad de Servicio Social

Secretaria

10

Enviar oficio de estudiantes aptas a la
supervisora del internado

Mediante oficio enviar la relaciéon de las
estudiantes seleccionadas, con el VB de la
DBU. a la supervisora del internado de
estudiantes

Unidad de Servicio Social

Secretaria

11

Recepcionar estudiantes aptas para el
internado

Con la relacion respectiva, recibir a las
estudiantes indicando el numero de
habitacién y entrega de llaves, asi como
también brindar orientacion acerca de las
normas de convivencia del internado.

Unidad de Servicio Social

Supervisora del
internado

Fin del Procedimiento.
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Indicador de desempeiio

e Porcentaje de expedientes atendidos para Internado de Estudiantes.

Proceso relacionado

o PA02.04 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato Unico de Tramite (FUT).
e Ficha socioeconémica.
e Registro de atencion del usuario.
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9.4.3. Procedimiento - Servicio de Fondo Solidario de Salud del Estudiante

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Servicio de Fondo Solidario de Salud del Estudiante. | Tipo Apoyo
Cadigo PA02.04.03 Version 1.1

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

Objetivo g v :
siempre que se cumpla con los requisitos establecidos.

Dueno del

Gt Jefe(a) de la Unidad de Servicio Social.
Procedimiento

e Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance e Unidad de Servicio Social.
e Usuarios.
o Ley N° 30220, Ley Universitaria
e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.
e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en

el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

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

de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

o Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba

la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion

de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion N°1532-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento para la

administracion del Fondo Solidario de Salud del Estudiante (FOSSE).

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias.

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

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

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

e Resolucion N° 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.

Base Normativa
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SIGLAS
¢ USS: Unidad de Servicio Social.
e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
o FUT: Formato Unico de Tramite.

e FOSSE: Fondo Solidario de Salud del Estudiante.
Siglas y definiciones

DEFINICIONES

e Usuario(s): Estudiante de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman
y Valle que ha pasado por alguna emergencia de salud.

o YAPE: Billetera electrénica para realizar transacciones econémicas (pagos).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina
de Bienestar Universitario" a "Direccion
de Bienestar Universitario" y "Unidad de
Trabajo Social" a "Unidad de Servicio
Social".

1.1 Alcance

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 gestién por
procesos, en su version 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Usuario.

o Expediente para aplicar al
FOSSE.

e Reembolsos al usuario

5 33 e Usuario.
de sus gastos médicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcién de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable
Recepcionar y derivar expediente
Recibir al usuario el expediente adjunto a un FUT,
donde sefiala el requerimiento respectivo y los . 5 .
Direccién de Bienestar .
1 |documentos que correspondan para el caso - P Secretaria
. ; o Universitario
(recetas, boletas, informes, diagndsticos, entre
otros), que debe derivar a la USS para la atencion
respectiva.
Recibir y revisar expediente
Recibir el expediente y verificar que se encuentre
conforme para seguir el trdmite. En caso de
5 observaciones requerir al usuario levantarlas. Urildad de Seivisic-Sasisi Sucrataiia
¢Expediente conforme?
Si, ir a la actividad N° 3
No, ir a la actividad N° 4
Remitir a jefatura
3 | Si el expediente esta conforme, derivar al Jefe(a) | Unidad de Servicio Social Secretaria
para su respectiva evaluacion.
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Levantar observaciones con usuario

Si el expediente tiene observaciones, contactar
con el usuario, quien debe absolverlas para
continuar con el tramite.

Unidad de Servicio Social Secretaria

Recibir y evaluar expediente

Recibir y evaluar el expediente, que es derivado
a la asistenta social para continuar con el tramite
respectivo.

Unidad de Servicio Social Jefe(a)

Preparar informe favorable para devolucion
Luego de revisar el expediente del usuario,
redactar el informe favorable para devolucidn,
donde describe la situacién del usuario a detalle.
Este

Unidad de Servicio Social Asistenta Social

Derivar informe favorable para devolucién
Enviar con oficio el informe a la Unidad de
Servicios Médicos y Psicopedagdgicos para su
respectiva evaluacion.

En la Unidad de Servicios Médicos vy
Psicopedagodgicos, el secretario del FOSSE
realiza la evaluacion y opinion médica del oficio
con el informe, y define si el apoyo procede o no
en base a los requisitos establecidos en el
reglamento del FOSSE.

Nota: El oficio con el informe favorable para
devolucion debe contar con el VB del Jefe(a) de
la USS asi como el VB del Director(a) de la DBU.

Unidad de Servicio Social Asistenta Social

Recepcionar resultado de evaluacion médica

Recibir el oficio con el resultado de la evaluacion
médica por parte del secretario del FOSSE y
remitir al Jefe(a).

Unidad de Servicio Social Secretaria

Recibir y evaluar resultado

Recibir el oficio, y evaluar el resultado de la
evaluacion médica, para actuar conforme a lo
indicado.

¢ Resultado aprobatorio?
Si, ir a la actividad N° 10
No, ir a la actividad N° 11

Unidad de Servicio Social Jefe(a)

10

Realizar reembolso al usuario

Si los resultados de la evaluacidon y opinion
médica son aprobatorios, realizar la gestion para
el reembolso respectivo al usuario.

Este reembolso puede ser:

e En efectivo, principalmente para usuarios
que residen en Lima - Chosica.

e Mediante aplicaciones como YAPE vy/o
transferencia bancaria, principalmente para
usuarios de provincia o usuarios que
requieran esta modalidad.

Unidad de Servicio Social Jefe(a)
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Informar a usuario que no procede el
reembolso
11 | Si los resultados de la evaluacién y opinion | Unidad de Servicio Social Jefe(a)

médica no son aprobatorios, se informa al usuario
que su reembolso no procede.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de expedientes atendidos de fondo solidario al estudiante.

Proceso relacionado

e PA02.04 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

o Formato Unico de Tramite (FUT).
e Ficha socioecondmica.
¢ Registro de atencion del usuario.
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9.4.4. Procedimiento - Servicio de Atencion en Seguridad Social

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Servicio de Atencion en Seguridad Social. Tipo Apoyo

Cédigo PA02.04.04 Versién 1.1

Brindar atencion a los usuarios para la gestion oportuna de los beneficios de la
Objetivo seguridad social en toda su cobertura, garantizando el cumplimiento de requisitos, la
correccion de observaciones y el adecuado desarrollo del tramite administrativo.

Dueiio del

S Jefe(a) de la Unidad de Servicio Social.
Procedimiento

o Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance o Unidad de Servicio Social.
e Usuarios.
e Ley N° 30220, Ley Universitaria
e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.
e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en

el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Puablica al 2030.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba

la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion

de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

¢ Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle y sus modificatorias.

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

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique

Guzman y Valle.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 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

Base Normativa
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SIGLAS
o NIT: Descanso médico. Numero correlativo de expediente con el cual cada
trabajador puede seguir su tramite en la seguridad social.
e ESSALUD: Seguro Social de Salud.
Siglas y definiciones
DEFINICIONES
e Usuario(s): Docentes y no docentes de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle (Nombrados y contratados).
¢ No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina de
Bienestar Universitario" a "Direccion de

1.1 Alcance Bienestar Universitario" y "Unidad de
Trabajo Social" a "Unidad de Servicio
Social".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa 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)/ Usuarios
Productos

e Expediente para atencion e NIT

en la Seguridad Social e Usuario

e Usuario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacién Responsable

Recibir y revisar expediente

Recibir el expediente presentado por el usuario en
los siguientes casos: subsidios, lactancia,
maternidad, incapacidad temporal para el trabajo,
entre otros.

Verificar que el expediente se encuentre conforme,
para seguir con el tramite. Caso contrario se
requiere al usuario levantar las observaciones
correspondientes.

Unidad de Servicio Social Secretaria

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

Remitir expediente a jefatura
2 | Si el expediente se encuentra conforme, derivar al | Unidad de Servicio Social Secretaria
Jefe(a), para su evaluacién correspondiente.

Levantar observaciones con usuario

Si el expediente tiene observaciones, contactar al
usuario para que proceda a levantarlas, a fin de
seguir con el tramite correspondiente.

Unidad de Servicio Social Secretaria

Recibir y evaluar expediente
4 | Recibir y evaluar los expedientes, para derivarlos a| Unidad de Servicio Social Jefe(a)
la asistenta social.
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Tramitar solicitud del usuario

Mediante un oficio, solicitar a la Unidad de
Recursos Humanos la informacion correspondiente
a las doce (12) ultimas remuneraciones del usuario.
Esta informacién es necesaria para completar los
formatos correspondientes (Formulario 1040), el
cual se obtiene de la plataforma de ESSALUD.
Estos tramites se realizan, principalmente, en
formato fisico, de acuerdo con los requisitos
5 | especificos que el usuario necesita. Unidad de Servicio Social Asistenta Social

Si la solicitud es aprobada, ESSALUD proporciona
el NIT correspondiente. En caso sea rechazada,
corresponde subsanar las observaciones para
realizar una nueva solicitud.

¢Solicitud aprobada?
Si, ir a la actividad N° 7
No, ir a la actividad N° 6

Subsanar observaciones

Corregir y completar los documentos o la
informacion solicitada, requiriendo al usuario los
6 |datos necesarios segun las observaciones| Unidad de Servicio Social Asistenta Saocial
realizadas. Esto garantiza la correcta tramitacion
del proceso y la obtencion del NIT o beneficio
solicitado.

Recibir NIT

Una vez completados y aprobados los tramites,
ESSALUD emite el NIT respectivo para proceder
con el pago del beneficio solicitado por el usuario,
ya sea por descanso médico u otros, especificando
la fecha de pago y el monto correspondiente.

Unidad de Servicio Social Asistenta Social

Remitir al usuario el NIT

Una vez recibido el NIT, junto con la fecha de pago
8 |y el monto correspondiente del subsidio, enviar al | Unidad de Servicio Social Asistenta Social
usuario para que pueda gestionar y recibir el pago
de los beneficios requeridos.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de expedientes atendidos en seguridad social.

Proceso relacionado

e PA02.04 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formulario 1040 - ESSALUD.
» Registro de atencion del usuario.
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9.4.5. Procedimiento - Servicio de Bolsa de Trabajo.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Servicio de Bolsa de Trabajo. Tipo Apoyo
Caodigo PA02.04.05 Version 1.1
A Apoyo econémico temporal a los usuarios de pregrado que se esfuerzan por mantener
Objetivo < . " :
un promedio ponderado alto y que tienen recursos econémicos bajos.
Duefo del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Servicio Social.

Alcance

e Direccion de Bienestar Universitario.
¢ Unidad de Servicio Social.

¢ Unidad de Recursos Humanos

e Usuarios.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién

Administrativa.

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

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

de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

e Resolucién de Secretaria de Gestiéon Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba

la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion

de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion N°0785-2019-R-UNE, que aprueba el Reglamento de la Bolsa de

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

Resolucidon N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle y sus modificatorias.

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

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

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

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 UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.

e USS: Unidad de Servicio Social.

e FUT: Formato Unico de Tramite.

DEFINICIONES
e Usuarios: Estudiantes de pregrado de la UNE EGyV.
o Areas de la UNE: Todas aquellas areas de la UNE EGyV que requieren
apoyo de alumnos bolsistas.
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CONTROL DE CAMBIOS

Versién Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominaciéon de
"Oficina de Bienestar Universitario" a
1.1 Alcance "Direccion de Bienestar
Universitario" y "Unidad de Trabajo
Social" a "Unidad de Servicio Social".

Se ha afadido la Resolucion N°
3761-2024-R-UNE, que aprueba la
Directiva N°021-2024-R-UNE-

1.1 Base Normativa . : ; <z
Lineamientos para la implementacién
de la gestién por procesos, en su
version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / iInsumos Salidas / Productos Usuarios

. .. | e Convocatoria para Bolsa |e Oficio sefialando beneficiarios | e Areas de la UNE
e Unidad de Servicio

. de trabajo de la bolsa de trabajo e Unidad de
Social . . -
+ Usuario e Expediente para aplicar a | ¢ Oficio para el pago de los Recursos
la Bolsa de Trabajo estudiantes bolsistas Humanos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Realizar convocatoria para bolsa de
trabajo

Elaborar la convocatoria para acceder al
beneficio de bolsa de Trabajo y publicar en
1 |la pagina de la UNE EGyV, ademas de Unidad de Servicio Social Secretaria
publicarse en cada facultad (paneles). En
ella se detallan los requisitos que deben
cumplir los postulantes para acceder a este
servicio.

Recepcionar y derivar expedientes
Recibir el expediente a la estudiante,
adjunto al FUT, donde indica el
requerimiento y se anexa los documentos g - :
: Direccion de Bienestar ;
2 | que correspondan para el caso (Copia de . . Secretaria
. . . Universitario
ficha de matricula, Copia de récord
académico, Copia del DNI, otros que se
requieran), y derivar a la USS para su
atencion respectiva

Recibir y revisar expedientes

Recibir los expedientes y verificar que estos
estén completos, y consolidar los datos de
los postulantes en un archivo Excel para
fines de referencia. Caso contrario existan
3 |observaciones, solicitar al  usuario Unidad de Servicio Social Secretaria
levantarlas.

¢Expedientes estan conforme?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 5
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Remitir a asistenta social
Si los expedientes estan conformes, derivar

4 : . o Unidad de Servicio Social Secretaria
a la asistenta social para su evaluacién
correspondiente.
Levantar observaciones con usuarios
Si el expediente tiene observaciones, ; - : ;
5 P Unidad de Servicio Social Secretaria

contactar con el usuario, quien debe
absolverlas para continuar con el tramite.

Recibir y evaluar expedientes
6 | Recibir los expedientes y proceder a evaluar Unidad de Servicio Sacial Asistenta Social
para seleccionar a los beneficiarios.

Publicar resultados de beneficiarios

Publicar los resultados de la evaluacion de

los usuarios beneficiarios de la bolsa de . - . .
. L ] S t

7 trabajo, en la pagina de la UNE EGyV, asi Unidad de Servicio Social ecretaria

como también en los paneles de cada

facultad.

Elaborar oficios de derivacion

Con la lista de seleccionados, elaborar los
oficios respectivos a las areas de la UNE
8 | EGyV que han solicitado apoyo de alumnos Unidad de Servicio Social Secretaria
bolsistas, para indicar a los seleccionados,
quienes deben cumplir con las treinta (30)
horas de labores mensuales.

Recibir reportes de horas trabajadas
Recibir de los alumnos bolsistas sus
reportes semanales de horas trabajadas, y
de las areas de la UNE EGyV los reportes
mensuales, adjuntos al oficio de
conformidad de las 30 horas laboradas por
el alumno bolsista.

Unidad de Servicio Social Secretaria

Preparar oficios para pago de
estudiantes

Elaborar el oficio con el informe de los
10 |estudiantes que han cumplido sus horas Unidad de Servicio Social Secretaria
establecidas y enviar a la Unidad de
Recursos Humanos para que se ejecute el
pago respectivo.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeinio

o Porcentaje de expedientes atendidos para bolsa de trabajo.

Proceso relacionado

e PA02.04 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

o No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento
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« Formato Unico de Tramite (FUT).
e Ficha socioeconémica.

¢ Registro de atencién del usuario.
¢ Registro de horas trabajadas.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA02 Bienestar Universitario

Version 2.0

9.4.6. Procedimiento - Ejecucion de Campanas de Salud — MINSA.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Ejecucion de Camparias de Salud - MINSA. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.04.06 Version 1.1
i Buscar el bienestar de los usuarios mediante campanas de salud realizadas en
Objetivo S
coordinacion con el MINSA.
Dueio del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Servicio Social.

e Direccion de Bienestar Universitario.
e Unidad de Servicio Social.

Alcance P
e Usuarios.
o MINSA.
e Ley N° 30220, Ley Universitaria
o Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.
e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales

Base Normativa

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

N° 27444.

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

de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion

publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion

Enriqgue Guzman y Valle.

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

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

Siglas y definiciones

SIGLAS

« UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.

e MINSA: Ministerio de Salud.

e USS: Unidad de Servicio Sacial.

DEFINICIONES
¢ Usuarios: Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE EGyV.
¢ No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina
de Bienestar Universitario" a "Direccion
1.1 Alcance de Bienestar Universitario" y "Unidad
de Trabajo Social" a "Unidad de
Servicio Sacial".

Se ha anadido la Resoluciéon N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa 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

o Oficio para campana |e Informe del desarrollo de |e Unidad de Servicio

* MINSA. de salud. la campaiia de salud. Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Recibir y derivar oficio
Recibir el oficio remitida por el MINSA,
referente a realizar una campana de salud en
la UNE EGyV, y derivar a la USS para la
respectiva coordinacion.

Nota: Estas campafas estan dirigidas Direccion de Bienestar
Estudiantes, docentes y no docentes de la Universitario
UNE EGyV. Las campafnas que el MINSA
realiza estan orientadas a la prevencion de
enfermedades de transmision sexual, brindar
orientacion en planificacion familiar, realizar
pruebas de despistaje de enfermedades
sexuales, entre otras actividades.

Secretaria

Coordinar con MINSA desarrollo de
campana

Coordinar con el MINSA, para fijar las fechas
de la campafna para la atencion de los
usuarios, la difusion y el sefialamiento del area
donde se desarrolle.

Unidad de Servicio Social Jefe(a)

Delegar responsabilidades al personal
Para el desarrollo 6ptimo de la campana se
debe delegar las responsabilidades del
personal de la USS, para que brinden un
correcto soporte a las actividades que el
MINSA desarrolle en la UNE EGyV.

Unidad de Servicio Social Jefe(a)

Difundir la campana

Difundir la campana dentro del campus
universitario, mediante volantes, redes
sociales, pagina web, banner, etc.
incentivando la  participacion de los
estudiantes.

Unidad de Servicio Social Secretaria
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Apoyar en el desarrollo de la camparia

El personal de la USS realiza la captacion de
5 | asistentes para incentivar a la participacion en Unidad de Servicio Social Jefe(a)
la campana y realizarse las pruebas
respectivas.

Recibir informe de la campana

Elaborar un informe, donde se especifique la
acogida que tuvo la campafa, .brindando
informacion estadistica de las atenciones
realizadas, para seguimiento y control, tanto
del MINSA como de la seguridad social.

Unidad de Servicio Social Jefe(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de usuarios atendidos en la campafa de salud (MINSA).

Proceso relacionado

e PA02.04 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

« Registro de participantes.
¢ Informe de desarrollo del evento.
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9.4.7. Procedimiento - Ejecucion de Campanas de Salud — ESSALUD.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Ejecucion de Campanas de Salud - ESSALUD. | Tipo Apoyo
Cédigo PA02.04.07 Version 1.0
Obictive Buscar el bienestar de los usuarios mediante campanas de salud en coordinacién con
) ESSALUD.

Dueiio del

i Jefe(a) de la Unidad de Servicio Social.
Procedimiento

¢ Direccion de Bienestar Universitario.
e Unidad de Servicio Social.

e Usuarios.

o ESSALUD.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba

la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion

de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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.

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

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias.

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

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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

Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique

Guzman y Valle.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 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.

Base Normativa

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
e ESSALUD: Seguro Social de Salud.

Siglas y definiciones | ¢ USS: Unidad de Servicio Social.

DEFINICIONES
e Usuarios: Docentes y no docentes de la UNE EGyV.
e No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Servicio ° Saf;ﬁl; soliciiande eampeha de e Informe del desarrollo

Social. : 5 de la campafia de
« ESSALUD. e Oficio confirmando campana salud.

de salud.

e Unidad de Servicio
Social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Enviar oficio

Enviar un oficio a ESSALUD, solicitando Ila
realizacion de una campana de salud en la UNE
EGyV. En caso de ser necesario, se contara con el
apoyo de la DBU.

1 Nota: Estas camparias estan dirigidas Unidad de Servicio Social siptee]
exclusivamente a docentes y no docentes de la UNE
EGyV. Las campafias promovidas por ESSALUD
incluyen servicios como examenes de laboratorio,
consultas con especialistas médicos, charlas
educativas, entre otras actividades.

Recibir oficio

Recibir la respuesta de ESSALUD, donde confirma la
realizacion de la campafia en la UNE EGyV, a partir
de ello se coordinan las actividades
correspondientes.

Unidad de Servicio Social Secretaria

Coordinar con ESSALUD la programacion de la
campana

3 | Coordinar con ESSALUD, para fijar las fechas de la | Unidad de Servicio Social Jefe(a)
campafa para la atencién de los usuarios, la difusion
y el sefialamiento del area donde se desarrolle.

Delegar responsabilidades al personal

Para el desarrollo éptimo de la campania, delegar las
4 | responsabilidades del personal de la USS, para| Unidad de Servicio Social Jefe(a)
brindar el correcto soporte a las actividades que
ESSALUD desarrolle en la UNE EGyV.

Difundir la campana
5 | Difundir la campaiia, incentivando la participacion de | Unidad de Servicio Social Secretaria
los docentes y no docentes de la UNE EGyV.

Apoyar en el desarrollo de la campaia

El personal de la USS debe captar asistentes,
incentivando la participacion de los docentes y no
docentes, para que se realicen las pruebas y
examenes correspondientes durante la campania de
salud.

Unidad de Servicio Social Jefe(a)
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Recibir informe de la campaiia

Terminada la campafa, ESSALUD, elaborar un
informe en donde se especifique la acogida que tuvo
la campana, brindando informacién estadistica de las
atenciones realizadas, para seguimiento y control,
tanto de ESSALUD como de la seguridad social.

Unidad de Servicio Social Jefe(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

s Porcentaje de usuarios atendidos en la campana de salud (ESSALUD)

Proceso relacionado

e PA02.04 Servicio Social.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de participantes.
« Informe de desarrollo del evento.
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9.5. Proceso Nivel 1 - Servicio Alimentario.

) | UNIVERSIDAD NACIONAL
) l DE EDUCACION ENRIQUE |
|

GUZMAN Y VALLE
‘Nombre Servicio Alimentario. . T;po WAﬁp?cV)yo =
Cédigo PA02.05 Version | 1.1
S Administrar los recursos asignados de forma eficaz y eficiente a fin de cumplir con las
Objetivo . . . o
atenciones a los usuarios en el comedor universitario de la UNE.
Duefio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.
e Direccion de Bienestar Universitario.
! Alcance ¢ Unidad de Servicios Alimentarios.
o Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos = Procesos nivel 1 Salicas ! Usuarios
‘ Productos
PA02.05.01
- ggnfjrizit;gr?de Elaboracion de PA02.05.02.
= Unidad de -d Dosificaciony | = Orden de Recepcion de
L alimentos para el .
Abastecimiento. somadar Requerimientos de compra. Insumos para la
universitario. Insumos Rara la Afencion.
Atencion.
¥ PADZ05.01 = |nsumos para szgli'(\j/ﬁ:?ocsje
Elabaracitn de PAOZ'QS'OZ la atencié% Alimentarios
Dosﬂ‘ncqcpn y = Orden de compra. Redepcian de = Acta de Unidad
Requerimientos de Insumos para la Confarmidad Funéional d
Insumos para la Atencion onformida uncional de
iz ' Firmada. Almacén y
atencién. TR
Distribucion.
Usuarios
(estudiantes de
Pregrado
= PA02.05.02 PA02.05.03 Régimen
- . . Regular de la
Recepcion de = Insumos para la Atencion a la = Usuarios & o
L . . Universidad
Insumos para la atencion. Comunidad atendidos. :
atencion. Universitaria Naional de
: Educacion
Enrique
Guzman y
Valle).
Usuarios
(estudiantes de
e Facultades o Prfegrado
dependencias de la = Solicitud para Begnen
UNE atenciones YR, 251 Regular de la
o PA02.05.02 especiales Atencion especial | = Usuarios Universidad
Recebcién dis . Inspumos péra la a la Comunidad atendidos. Nacional de
Insumos para la atencion. Universitaria. Edu_camon
tencién nrique
a ’ Guzman y Valle,
docentes, no
docentes).
* Unidad de Servicios | = Registro de
Alimentarios. Dosificacién de PA02.05.05 « Informe de Unidad de
= Unidad Funcional de Alimentos Control de Insumos g Servicios
- . L revision. : .
Almacén y = Registros de para la Atencion. Alimentarios.
Distribucion. |_.stock.

AN
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PA02.05.06 .
= Unidad de Servicios | = Requerimiento de Gestion de © Qrichde ' Unldgq o8
) - . -~ oo compra o Servicios
Alimentarios bien o servicio Requerimientos de g : .
. - servicio Alimentarios
Bienes y Servicios.
|
" = Unidad de
Servicios
L] .05. estion L = Conformida = Unida
de Requerimientos de Orden_qe campre Gestpn de del bien Funcional de
; " 0 servicio Conformidad de ; 2
Bienes y Servicios Bi Servic = Conformidad Almacén y
IENES’y oBTVICIOS: del servicio Distribucion
= Unidad de
Abastecimiento
= Cronograma
) . . PA02.05.08 de = Unidad de
X;?r!g::t::iaoiemmos ?:C:;'tzi?ége Capacitacion del capacitacion. Servicios
P ’ personal = Registro de Alimentarios
B - ) - asistencia.
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

T T
| |

- | Recursos (Humanos, Instalaciones, | Indicadores de ‘
Controles o Inspecciones | s e s \ =
| Sistemas Informaticos, Equipos) | desemperiio \

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Direccion de
Bienestar Universitario.

= Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

= Asistente de la Unidad de Servicios
Alimentarios.

= Jefe(a) de la Unidad de
Abastecimiento.

= Nutricionistas.

= Cocineros.

= Personal de Seguridad.

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

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

= Revision de los insumos (viveres) para
constatar que estos cumplen las
condiciones estipuladas en la OC. En
el caso de no cumplir con lo
estipulado, se procede a solicitar al
proveedor levante las observaciones
detectadas. -

= Revisidn previa de los documentos por
la nutricionista (oficina y/o planta), =
para asegurar que cumplan con los
requisitos establecidos, antes de que | =
el Jefe(a) de la Unidad de Servicios | =
Alimentarios realice la revision final y
firme.

Instalaciones:

= Espacios administrativos habilitados
para la gestion y coordinacion de
actividades administrativas (Oficinas
administrativas, Sala de reuniones).
Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, pizarras).

Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet).
Servicio de transporte.

Comedor Universitario.

= Porcentaje de
cumplimiento de los
procedimientos en el
Servicio Alimentario.

Sistemas Informaticos:

= Controlar que tipo de usuario ingresa | =

al comedor universitario para ser
atendido, dado que el servicio solo es
gratuito para los estudiantes de
Pregrado Régimen Regular de la
UNE.

Equipos

Portales Web.
SIGA MEF.
CEPLAN.
Google Meet.
Suite ofimatica.

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

= Mesas.
= Sillas.
= Cocinas.

= Ollas.

= Bandejas.
= Balanza.
= QOtros.

Proveedores Entrada

Unidadde |

PA02.05 SERVICIO ALIMENTARIO

Proceso Salida

PAC205.01
ELABORACION DE
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@
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9.5.1.Procedimiento - Elaboraciéon de Dosificacion y Requerimiento de Insumos
para la atencion.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboraciéon de Dosificacion y Requerimientos

Procedimiento

Homane de Insumos para la Atencion. Tipo Apaya
Cadigo PA02.05.01 Version 14
S Obtener los insumos para la atencion del servicio del comedor universitario en base
Objetivo e :
a la dosificacion de alimentos.
Dueiio del

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.

Alcance

e Direccion de Bienestar Universitario
¢ Unidad de Abastecimiento.
o Unidad de Servicios Alimentarios.

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacion de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién

Administrativa.

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

N° 27444.

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

de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

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

Modificatoria.

Decreto supremo N° 034-2008-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley de

Inocuidad de los Alimentos.

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

e Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

implementacion de la gestidon por procesos en las entidades de la administracion

publica.

Resolucién N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion

Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1

de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resoluciéon 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

¢ OC: Orden de compra.
Siglas y definiciones
DEFINICIONES
e No aplica.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Se ha anadido la Resolucién N°
3761-2024-R-UNE, que
aprueba la Directiva N°021-

1.1 Base Normativa 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

 PA02.05.02.01
Recepcion de
Insumos para la
Atencion.

e Contrato de adquisicion
de alimentos para el e Orden de compra.
comedor universitario.

e Unidad de
Abastecimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

El procedimiento inicia una vez que la Unidad de Abastecimiento ha completado el proceso de “Adquisicion de
alimentos para el comedor universitario de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle” y
ha enviado el respectivo Contrato de Adquisicion de Alimentos.

Preparar cronograma de menu y dosificaciéon

de alimentos —
S Nutricionista de
Elaborar con anticipacion un cronograma de .
Oficina /

menus, donde se detallan las comidas diarias y la

i - . ; Unidad de Servicios Nutricionista de
1 dosificacion de alimentos, junto con los insumos . .
) . Alimentarios Planta /
necesarios para su preparacion. Esta .
; o ; 3 Coordinador de
planificacion se realiza cada afio con meses de coing

antelacion, a fin de organizar los pedidos de
alimentos para los periodos siguientes.

Nutricionista de

Elaborar requerimiento de insumos Oficina /

2 Junto con el cronograma de menud, se debe Unidad de Servicios Nutricionista de
elaborar el requerimiento de insumos necesarios, Alimentarios Planta /
para solicitarlos a la Unidad de Abastecimiento. Coordinador de

cocina
Revisar requerimiento de insumos
Revisar el requerimiento para dar continuidad al
trdmite. En caso se detecte alguna
inconsistencia, solicitar a la nutricionista de
oficina el levantamiento de las observaciones Unidad de Servicios

3 . . . Jefe(a)

correspondientes. Alimentarios

¢Requerimiento conforme?
Si, ir a la actividad N°4

No, ir a la actividad N°5
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Levantar observaciones
Lovariar 185 observaciones ¥ ”rem|t|rlo Unidad de Servicios Nutricionista de
4 | nuevamente al Jefe(a) para su aprobacion. . . .
Alimentarios Oficina
Continuar en la actividad 3.
Aprobar requerimiento de insumos
Si el requerimiento estd conforme, aprobar y Unidad de Senvisias
5 |firmar. ) ; Jefe(a)
Alimentarios
Continuar en la actividad 6.
Enviar requerimiento
Remitir un oficio a la Unidad de Abastecimiento,
adjuntando el requerimiento de insumos firmado
6 |Por el Jefe(a), para su atencién correspondiente. Unidad de Servicios Asistente
Alimentarios administrativa
Nota: En caso de detectarse observaciones por
parte de la Unidad de Abastecimiento, el
requerimiento es devuelto para su correccion.
Recibir orden de compra
7 Recibir la OC que emite la Unidad de Unidad de Servicios Asistente
Abastecimiento y derivarla Jefe(a) para su Alimentarios administrativa
conformidad.
Enviar orden de compra
Remlt.rr laOC a'la nutr|0|on|§ta de planta, para que Unidad de Servicios Asistente
8 |la revise y realice las gestiones necesarias para ; ; P ;
" : i p Alimentarios administrativa
el retiro de los insumos (viveres) destinados a la
atencion en el comedor.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Cantidad de requerimientos de insumos realizados.

Proceso relacionado

e PA02.05 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.05.02 Recepcidn de Insumos para la Atencion.
e PA02.05.05 Realizacion de Inventario de Insumos para la Atencién.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Cronograma de menu.
e Formato de dosificacion de alimentos.
* Formato de requerimiento de insumos.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAO2 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.5.2.Procedimiento - Recepcion de Insumos para la Atencién.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Recepcion de Insumos para la Atencion. Tipo Apoyo

Cadigo PA02.05.02 Version 1.1

Objetivo Garantizar I'a co'rre<_:ta recepcion de los insumos (viveres) para la atencion en el
comedor universitario.

Dueio del

vty Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.
Procedimiento

Direccién de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicios Alimentarios.
Unidad Funcional de Almacén y Distribucion.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

e Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Puablica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

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

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

Inocuidad de los Alimentos.

Resolucion Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-

MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba

la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién

de la gestion por procesos en las entidades de la administraciéon puablica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la

Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias.

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

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

e Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1
de la Universidad Nacional de Educacién Enriqgue 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.

Base Normativa

SIGLAS

e OC: Orden de compra.
Siglas y definiciones
DEFINICIONES
e No aplica.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa N°021-2024-R-UNE-Lineamientos para
la implementacion de la gestiéon por
procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

. e Unidad de Servicios
e PA02.05.01 Elaboracion de e Insumos para la Y T—

Dosificacion y atencién
Requerimientos de s Cidden:ds compre e Acta de conformidad
Insumos para la Atencién firmada

e Unidad Funcional
de Almacén y
Distribucion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

El procedimiento inicia cuando se recibe la OC para que se puedan hacer las gestiones correspondientes al
retiro de los insumos (viveres).

Validacion de Insumos

Recibir comunicacion sobre llegada

de insumos
Luego de recibida la OC, se debe Unidad de Servicios o

1 o .. . . Nutricionista de Planta
recibir la confirmacion de la llegada de Alimentarios

los insumos (viveres) para la atencion
del comedor universitario.

Revisar insumos

Revisar los insumos que lleguen,
constatando que cumplan con todas
las condiciones necesarias para su

78 Unidad de Servicios
2 |aceptacion.

\ ) Nutricionista de Planta
Alimentarios

Insumos conformes?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 3

Solicitar levantamiento de
observaciones

Si luego de la revision, los insumos no
cumplen con las condiciones
necesarias para su aceptacion, no son
recibidos, y se notifica a la Unidad
3 |Funcional de Almacén y Distribucion
para que se contacte con el proveedor
que debe levantar las observaciones
correspondientes o realizar el cambio
respectivo de ser necesario.

Unidad de Servicios

: . Nutricionista de Planta
Alimentarios

Continuar en la actividad 1.
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Brindar conformidad de |los
insumos

En caso de que los insumos (viveres)
cumplan con las  condiciones
requeridas para su aceptacién, se
procede a otorgar la conformidad
correspondiente, lo que permite
continuar con el proceso de gestion
para su retiro.

Continuar en la actividad 5.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Nutricionista de Planta

! Retiro

de Insumos

Entregar dosificacion de alimentos
Entregar la dosificacion de alimentos al
nutricionista de planta para que se
realice el retiro de los insumos
(viveres) de la Unidad Funcional de
Almacén y Distribucion.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Nutricionista de Oficina

Presentar dosificacion de alimentos
Presentar la dosificacion de alimentos
a la Unidad Funcional de Almacén y
Distribucién, con el fin de que se
puedan retirar los insumos necesarios
para la atencién en el comedor.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Nutricionista de Planta

Recepcionar insumos

Recibir los insumos  (viveres)
entregados por la Unidad Funcional de
Almacén y Distribucién, conforme a lo
solicitado en la dosificacion de
alimentos y remitir la nutricionista de
oficina el acta de conformidad para su
revision correspondiente.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Nutricionista de Planta

Verificar acta de conformidad
Recibir el acta de conformidad y antes
de enviarlo para la firma del Jefe(a),
debe verificar que coincida con los
insumos retirados del almacén.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Nutricionista de Oficina

Firmar acta de conformidad

Una vez recibido, firmar el acta de
conformidad, para dejar constancia de
que los insumos fueron retirados sin
observaciones.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Jefe(a)

10

Enviar acta de conformidad firmada
Enviar el acta de conformidad firmada
a la Unidad Funcional de Almacén y
Distribucién para los fines pertinentes.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Nutricionista de Oficina

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de recepciones de insumos conforme.

Proceso relacionado

e PA02.05 Servicio Alimentario.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.05.01 Elaboracién de Dosificacion y Requerimientos de Insumos para la Atencién.
o PA02.05.03 Atencién a la Comunidad Universitaria.
e PA02.05.04 Atencion para eventos especiales.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden de compra.
¢ Formato de dosificacion de alimentos.
o Acta de conformidad.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAO02 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.5.3. Procedimiento - Atencion a la Comunidad Universitaria

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Atencion a la Comunidad Universitaria. Tipo Apoyo

Codigo PA02.05.03 Version 1.1
Brindar un servicio de calidad en la preparacién de los alimentos a la comunidad

Objetivo universitaria beneficiaria del servicio (estudiantes de Pregrado Régimen Regular de
la UNE).

Dueio del

St Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.
Procedimiento

e Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance « Unidad de Servicios Alimentarios.
o Usuarios.
e Ley N° 30220, Ley Universitaria
o Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
o Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.
o Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.
e Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444.
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacion de la Gestién del Estado.
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.
Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.
Decreto Legislativo N°1062, Ley de Inocuidad de los alimentos, y sus
Madificatoria.
e Decreto supremo N° 034-2008-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Base Normativa Inocuidad de los Alimentos.
o Resolucién Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-
MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.
e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica.
Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional
2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus
modificatorias.
Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 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 UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

DEFINICIONES

Siglas y definiciones |« Usuarios: Son los estudiantes de Pregrado Régimen Regular de la Universidad
Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle, que usan el servicio de atencion
en el comedor universitario.

o No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la
Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

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 gestidn por procesos, en su version 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e  Usuarios

e PA02.05.02 .
Recepcion de - . . (estudlantes' de
Insumos para la ¢ Insumos para la atencion. | ¢ Usuarios atendidos. Pregrado Régimen
Atencion Regular de la UNE

' EGyV).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Verificar estado de insumos

Antes de utilizarlos en la preparacion de los alimentos
diarios, verificar que los insumos se encuentren en
buen estado. Unidad de Servicios Coordinador de
Alimentarios cocina
¢Insumos con observaciones?
Si, ir a la actividad N° 2

No, ir a la actividad N° 3

Solicitar levantamiento de observaciones

En caso se encuentren observaciones (vencidos,
danados, entre otros), solicitar el levantamiento de
2 | observaciones y los descargos correspondientes a
los estados de los insumos.

Unidad de Servicios Coordinador de
Alimentarios cocina

Continuar en la actividad 3.

Preparar ment del dia

Preparar el menu del dia para la atencion de la
comunidad universitaria, utilizando los insumos
recibidos, liderando al equipo de cocina en la
adecuada manipulacién y preparacion de los
alimentos correspondientes al mend del dia
(desayuno, almuerzo y cena). Este proceso se realiza
conforme al Manual de Buenas Practicas de
Manipulaciéon (BPM), asegurando en todo momento Unidad de Servicios Coordinador de
el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene Alimentarios cocina
alimentaria.

Paralelamente, difundir el menu del dia a través de
grupos estudiantiles (WhatsApp) y mediante afiches
colocados en los ingresos del comedor universitario.
En base a ello, el usuario se apersona al comedor
respectivo.
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¢Atencion a estudiante?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 4

Atencion realizada por otra Unidad de
Organizacion

En el caso de los docentes y no docentes, la atencion
alimentaria es gestionada por una unidad distinta a la
Unidad de Servicios Alimentarios, que se encarga de
entregar los tickets de atencién en orden de llegada,
asi como de realizar el cobro correspondiente por el
menu del dia. Una vez realizado el pago, los
docentes y no docentes ingresan al comedor
asignado, durante el horario establecido para el
almuerzo, donde reciben los alimentos preparados
por la Unidad de Servicios Alimentarios.

Unidad de Servicios Coordinador de

4 |Nota: Alimentarios cocina

o Esta actividad se limita exclusivamente al servicio
de almuerzo. No aplica para el desayuno ni cena.

e La Unidad de Servicios Alimentarios Unicamente
prepara las raciones de almuerzo para la atencién
en un comedor distinto al destinado para
estudiantes. No realiza cobros ni lleva control de
asistencia de docentes y no docentes.

o La gestion de esta actividad recae completamente
en la unidad responsable, la cual opera bajo sus
propios procedimientos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Control de estudiantes

El personal de seguridad realiza el control de los
estudiantes, quienes los reciben en las instalaciones
del comedor universitario y les solicitan presentar su
carnet universitario y registrar su firma.

Esta dltima informacion permite llevar un control
estadistico tanto de la asistencia como de las
raciones entregadas, lo cual sirve de base para
proyectar la cantidad de raciones necesarias en los

dias siguienies, Unidad de Servicios Personal de

Nota: Alimentarios seguridad

e Los estudiantes son los Unicos que ingresan al
comedor universitario sin necesidad de realizar
pago alguno.

e Dependiendo la atencién, se suele recibir a los
usuarios en el comedor, asi como también se suele
derivar a las facultades para entregar los
alimentos.

Continuar en la actividad 6.
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Servir menu

Servir los alimentos correspondientes (desayuno,

almuerzo y cena) a los usuarios que cumplen con los

requisitos para la atencion. Durante el horario de

atencion, se procura atender las incidencias que . . . .
P q Unidad de Tesoreria Aucxiliar de cocina

puedan presentarse.

¢ Se presentan incidencias?

Si, ir a la actividad N° 7

No, ir a la actividad N° 8

Atender incidencias

Resolver a la brevedad cualquier incidente que surja
durante la atencion en el comedor universitario (como
errores en preparacion, falta de alimentos, retrasos u
otros), y de ser necesario con el personal de
seguridad, para asegurar que los usuarios reciban
una atencién adecuada y el servicio funcione sin
contratiempos.

Nota: Si la incidencia corresponde a una queja o
7 |reclamo del usuario respecto a la atencion recibida,
se apertura un registro de incidencia mediante el cual
se recibe la queja o reclamo, adicionalmente se
evalla si requiere la implementaciéon de acciones
correctivas y medicion del impacto, o si se trata de un
asunto menor que puede resolverse de forma rapida
y directa. La recepcién de quejas o reclamos se dan
en el momento que se ha detectado Ia
disconformidad.

Unidad de Servicios Coordinador de
Alimentarios cocina

Continuar en la actividad 8.

Asear instalaciones y utensilios de cocina

Luego de finalizada la atencion, debe realizar la
limpieza de las instalaciones y utensilios usados
durante el servicio a la comunidad universitaria, con
esto, se busca mantener las medidas de higiene y Unidad de Servicios
seguridad bajo las Buenas Practicas de Higiene Alimentarios
(BPH) y Procedimientos Operativos Estandar de
Saneamiento (SSOP) para las siguientes atenciones.

Auxiliar de cocina

Continuar en la actividad 9.

Elaborar reporte de raciones atendidas

A partir del registro de asistencia de los estudiantes
al comedor universitario, elaborar un reporte con el
nimero de raciones atendidas en el dia, que es
remitido al Jefe(a) para su conocimiento y
seguimiento. En el caso se presenten incidencias, Unidad de Servicios Nutricionista de
también se elabora un reporte. Alimentarios Oficina

Nota: El reporte considera un listado de estudiantes
que puede filtrarse por facultad y programa de
estudio para poder diferenciar la cantidad de
estudiantes atendidos en cada uno de ellos.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

e Porcentaje de raciones alimentarias servidas vs programadas.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Proceso relacionado

e PA02.05 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

» PA02.05.02 Recepcion de Insumos para la Atencion.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Buenas Practicas de Manipulacién (BPM).

e Buenas Practicas de Higiene (BPH).

¢ Procedimientos Operativos Estandar de Saneamiento (SSOP).
e Registro de incidencias (quejas, reclamos, observaciones).

» Registro de atencién del usuario.
e Reporte de raciones atendidas.
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9.5.4. Procedimiento - Atencién especial a la Comunidad Universitaria

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Atencion especial a la Comunidad Universitaria Tipo Apoyo

Cadigo PA02.05.04 Version 1.0

Brindar un servicio de calidad en la preparacion de los alimentos a la comunidad

Objetivo \ I ) L . :
) universitaria para atenciones solicitadas por instancias de la UNE.

Dueiio del

Pl Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.

o Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance ¢ Unidad de Servicios Alimentarios.
e Usuarios.
e Ley N° 30220, Ley Universitaria
o Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
o Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.
e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

N° 27444,

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

de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

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

Modificatoria.

Decreto supremo N° 034-2008-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley de

Inocuidad de los Alimentos.

Resolucion Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-

MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

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

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.

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

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

la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion

Enriqgue Guzman y Valle.

e Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 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.

Base Normativa
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Siglas y definiciones

SIGLAS

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

DEFINICIONES

o Usuarios: Son los estudiantes de Pregrado Régimen Regular de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, docentes y/o no docentes.

e No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la
Universidad Nacional de Educacién Enrigue Guzman y Valle.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Desc"“'?" cel
Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Facultades o

dependencias de la UNE.

e PA02.05.02 Recepcion
de Insumos para la
atencion.

e Solicitud para
atenciones
especiales.

e Insumos para la
atencion.

e Usuarios atendidos.

Usuarios (estudiantes de
Pregrado Régimen
Regular de la UNE
EGyV, docentes, no
docentes).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

El procedimiento comienza con las solicitudes para otras atenciones, que pueden provenir de facultades o
dependencias de la UNE EGyV, o estar relacionadas con fechas programadas por la Universidad. Cuando las
atenciones se realizan fuera de las sedes de la UNE EGyV, la Unidad de Abastecimiento se encarga de
gestionarlos vy, al finalizar, se elabora un informe sobre el servicio prestado.

Recibir solicitud para atenciones

Las atenciones se gestionan de 2 maneras:

e Recibir las solicitudes segun las fechas que ya
se encuentran programadas por la Universidad
(dia de la madre, navidad, etc.).

e Recibir las solicitudes de parte de facultades o
dependencias de la UNE EGyV para realizar
atenciones y/o eventos especiales en fechas
solicitadas por los mismos. Unidad de Servicios

) . Jefe(a)

Alimentarios

Cualquiera de estos requerimientos, se atiende

segun la disponibilidad de la Unidad de Servicios

Alimentarios o se realiza una solicitud de insumos

adicionales.

¢ Se requiere insumos adicionales?
Si, ir a la actividad N°2
No, ir a la actividad N°4

PA02.05.01 Elaboracion de Dosificacion y
Requerimientos de Insumos para la Atencion
Cuando requieran insumos adicionales para cubrir
una atencion especial, se debe aplicar el
procedimiento PA02.05.01, para solicitar los
insumos a la Unidad de Abastecimiento.

Nutricionista de
Oficina

Unidad de Servicios
Alimentarios

Continuar en la actividad 3.
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PA02.05.02 Recepcion de Insumos para la
Atencion

3 |Para garantizar la correcta recepcion de los
insumos (viveres) para la atenciéon especial., se
debe aplicar el procedimiento PA02.05.02

Unidad de Servicios Nutricionista de
Alimentarios Planta

Preparar plato

Lidera el equipo de cocina en la adecuada
manipulacion y preparacién de los alimentos,
utilizando los insumos disponibles para la atencion
de la comunidad universitaria. Este proceso se
4 | realiza conforme al Manual de Buenas Practicas de
Manipulacion (BPM), asegurando en todo momento
el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene.

Unidad de Servicios Coordinador de
Alimentarios cocina

Continuar en la actividad 5.

Control de usuarios

El personal de seguridad realiza el control de los
usuarios, quienes los reciben en las instalaciones
del comedor universitario y en el caso de los
alumnos les solicitan presentar su carnet del
estudiante, y si son docentes o no docentes les Unidad de Servicios Personal de
piden su fotocheck de trabajo y/o DNI. Alimentarios seguridad

Nota: Dependiendo de la solicitud y/o el tipo de
atencion, se suele recibir a los usuarios en el
comedor, asi como también se derivan los
alimentos a las facultades para que se entreguen.

Servir plato
Servir los alimentos a los usuarios (estudiantes, . -
: Unidad de Servicios - .
6 |docentes y no docentes) cumpliendo en todo 2 ; Aucxiliar de cocina
o ; < % Alimentarios
momento las Buenas Practicas de Manipulacion
(BPM) de alimentos.

Asear instalaciones y utensilios de cocina
Luego de finalizada la atencion, realizar la limpieza
de las instalaciones y utensilios usados en la : P s
e : Unidad de Servicios . s
7 | atencion, con esto, se busca mantener las medidas . . Auxiliar de cocina
. . . . Alimentarios
de higiene y seguridad bajo las Buenas Practicas
de Higiene (BPH) y Procedimientos Operativos
Estandar de Saneamiento (SSOP).

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Cantidad de atenciones especiales realizadas.

Proceso relacionado

e PA02.05 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.05.02 Recepcion de Insumos para la Atencion.

Formatos utilizados en el procedimiento

» Buenas Practicas de Manipulacién (BPM).
e Buenas Practicas de Higiene (BPH).
e Procedimientos Operativos Estandar de Saneamiento (SSOP).
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Diagrama de Flujo
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9.5.5. Procedimiento - Control de Insumos para la Atencién

O\ UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN FICHA DE PROCEDIMIENTO
Y VALLE
Nombre Control de Insumos para la Atencién Tipo Apoyo
Caodigo PA02.05.05 Version 1.1
2 Control de los ingresos, salidas y estados de los insumos para la atencion del comedor
Objetivo ; o
universitario.

Dueio del

Procedimients Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.

e Direccion de Bienestar Universitario
Alcance e Unidad de Servicios Alimentarios.
Unidad Funcional de Almacén y Distribucion.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

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

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

Inocuidad de los Alimentos.

Resolucion Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-

MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la

gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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

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

o 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.

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.

Base Normativa

SIGLAS
Sig|aS y ° NO ap“ca.
definiciones DEFINICIONES
¢ No aplica.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio
Se ha afnadido la Resolucion N°
3761-2024-R-UNE, que aprueba
: la Directiva N°021-2024-R-UNE-
1.1 Base Normativa . ;

Lineamientos para la
implementacion de la gestion por

procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Servicios

e ——— e Registro de Dosificacion

de Alimentos. ¢ Informe de revision # Linikda) de Sepiclas

e Unidad Funcional de ; Alimentarios
. e, » Registros de stock.
Almaceén y Distribucion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Verificar nivel y estado de insumos

Realizar el cruce de informacion entre el control
interno de ingresos y salidas, segun el Registro
de Dosificacion de Alimentos, y los registros de
stock de la Unidad Funcional de Almacén y
Distribucién, con el fin de verificar la concordancia
entre ambos registros.

Esta revision se realiza de manera mensual, la Unidad de Servicios
cual sirve para verificar el nivel y estado de Alimentarios
insumos en existencia y asi poder realizar los
siguientes requerimientos de los mismos,
garantizando de esta manera que la atencién en
el comedor no se paralice por falta de insumos.

Nutricionista de Planta

¢Nivel y estado de insumos conforme?
Si, ir a la actividad N° 4
No, ir a la actividad N° 2

Solicitar levantamiento de observaciones
Si durante la revision se detecta alguna
inconsistencia en los niveles y/o estado de los
insumos, solicitar a la Unidad Funcional de
Almaceén y Distribucion que regularice la situacion
y presente el descargo correspondiente
detallando sobre lo sucedido. Unidad de Servicios -
. ; Nutricionista de Planta
Alimentarios
Nota: En caso corresponda, debido a consumo
no registrado, vencimiento, manipulacion
inadecuada, deficiente almacenamiento,
condiciones inadecuadas de conservacion, entre
otros, la Unidad Funcional de Almacén vy
Distribucién asume la reposicion de los insumos.
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Recibir descargo

Recibir el descargo correspondiente por parte de
la Unidad Funcional de Almacén y Distribucion
3 |(con el fin de subsanar las observaciones
detectadas durante la revision de los insumos).
Con esta accion, se esclarece cualquier
inconsistencia encontrada.

Unidad de Servicios Nutricionista de
Alimentarios Oficina

Realizar informe de revision

Elaborar un informe de control de los insumos
para la atencién, incluyendo, si las hubiera, el
descargo de las observaciones que hayan
4 | aparecido durante la revision. Este informe es
enviado al Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Alimentarios, y sirve como base para la
aprobacion de nuevos requerimientos de insumos
para la atencion.

Unidad de Servicios Nutricionista de
Alimentarios Oficina

Recibir informe

Recibir y revisar el informe, y, en base a su
5 | contenido, aprueba los nuevos requerimientos de
insumos para continuar con la atencion a la
comunidad universitaria.

Unidad de Servicios

Alimentarios Jete(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeio

e Porcentaje de incidencias encontradas en el control de insumos.

Proceso relacionado

e PA02.05 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.05.01 Elaboracion de Dosificacion y Requerimientos de Insumos para la Atencion.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de Dosificacion de Alimentos.
e Registros de stock.
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9.5.6. Procedimiento - Gestiéon de Requerimientos de Bienes y Servicios

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Gestidn de Requerimientos de Bienes y Servicios. | Tipo Apoyo
Cadigo PA02.05.06 Versién 1.0
o Garantizar la correcta identificacion, validacién y adquisicion de los bienes y servicios
Objetivo . ) .
necesarios, asegurando calidad y cumplimiento de plazos.
Dueno del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.

Alcance

Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Servicios Alimentarios.
¢ Unidad de Abastecimiento.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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 publicacion de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacién de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestiéon Publica.

Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

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

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

Inocuidad de los Alimentos.

Resolucién  Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-

MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la

gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucién N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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

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

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

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 TDR: Términos de referencia, es el formato en donde se incluye la informacién del
Servicio solicitado.

¢ ET: Especificacion técnica, es el formato en donde se incluye la informacién del Bien
solicitado.

o SIGAMEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de Economia
y Finanzas.

Siglas y
definiciones DEFINICIONES

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

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

e Personal designado: Es el personal de la Unidad de Servicios Alimentarios que se
designa para el desarrollo de ciertas actividades (Coordinador de cocina, nutricionista
de planta, nutricionista de oficina, asistente administrativo).

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Unidad de Servicios ¢ Requerimiento de e Orden de compra o e Unidad de Servicios
Alimentarios bien o servicio servicio Alimentarios
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable
Hacer solicitud de requerimiento y ET/TDR
Elaborar la solicitud de requerimiento y la ET o
TDR, segun corresponda. En este documento,
se detallan las caracteristicas y naturaleza del
requerimiento, que es derivado a la jefatura para
su tramite y revisién correspondiente.
Considerar:
e Si es un Bien, se usa la ET: Para ello, se Unidad de Servicios .
1 cuenta con el anexo 1 (formato que viene del Alimentarios Personal designado
catalogo de la Unidad de Abastecimiento).
¢ Si es un Servicio, se usa el TDR: Para ello,
se cuenta con el anexo 2 (referente a
servicios de mantenimiento, confeccion, etc.)
y el anexo 3 (referente a los contratos por
locacién de personal).
Para ambos casos, se adjunta el cuadro de
necesidades correspondiente.
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Preparar expediente de requerimiento

Redactar el oficio, donde se indique que el
requerimiento estd dentro del cuadro de
necesidades, al cual se adjunta la solicitud de
requerimiento, la ET o TDR y el cuadro de
necesidades (sombrear requerimiento),
constituyendo asi el expediente de
requerimiento, que se remite al Jefe(a).

Unidad de Servicios
Alimentarios

Secretaria

Aprobar y firmar expediente

Revisar el expediente, en caso se detecte
alguna observacion, estd es corregida a la
brevedad. Una vez verificado que el expediente
esta conforme, aprobarlo y firmarlo.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Jefe(a)

Enviar expediente

Enviar el expediente aprobado a la Unidad de
Abastecimiento, donde contintian con el tramite
correspondiente.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Secretaria

Recibir y derivar actas de validacion

Recibir las actas de validacion enviadas por la
Unidad de Abastecimiento, y derivar las mismas
al responsable que solicitd el requerimiento de
Bien o Servicio para su revision.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Secretaria

Evaluar actas de validacion

Recibir y evaluar las actas de validacion, v,
segun el caso, manifestar la conformidad y/o las
observaciones correspondientes.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Personal designado

Enviar actas de validacion firmadas

Enviar al Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Alimentarios las actas de validacion,
debidamente firmadas, y en caso hubieran, las
observaciones ylo comentarios
correspondientes.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Personal designado

Colocar VB a las actas de validacién
Recibir las actas de validacion y colocar su visto
bueno.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Jefe(a)

Enviar actas de validacion

Para continuar con el tramite, enviar las actas
de validacion a la Unidad de Abastecimiento,
area encargada de realizar la contratacion del
proveedor, que toma como referencia las
observaciones y/o comentarios indicados en las
misma actas de validacion.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Secretaria

10

Recibir Orden de Compra o Servicio

Una vez que se ha completado el tramite
correspondiente a las actas de validacion y se
ha seleccionado al proveedor para la provision
del Bien o Servicio requerido, remitir la Orden
de Compra o Servicio a la Unidad de Servicios
Alimentarios. Recibir y notificar la orden al
Personal designado.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Secretaria

Fin del Procedimiento.

Pdagina 205 de 277




Manual de Procedimientos
PA02 Bienestar Universitario
Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Indicador de desempefiio

e Cantidad de requerimientos de
e Cantidad de requerimientos de

bienes realizados.
servicios realizados.

Proceso relacionado

e PA02.05 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

s Especificacion técnica (ET).

e Términos de referencia (TDR).
e Cuadro de necesidades.

¢ Orden de compra.

¢ Orden de servicio.
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9.5.7. Procedimiento - Gestion de Conformidad de Bienes y Servicios

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Gestion de Conformidad de Bienes y Servicios. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.05.07 Version 1.0

Verificar y asegurar que los bienes y servicios entregados cumplan con los

bjetiv . . e . .
Obigtive requisitos establecidos en los contratos, especificaciones y estandares de calidad.

Dueno del

Procadiniisnte Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.

e Direccion de Bienestar Universitario
Alcance o Unidad de Servicios Alimentarios.
Unidad de Abastecimiento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estado.

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

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

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

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

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

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

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

Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

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

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

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

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

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional
2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Resolucién N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus
modificatorias.

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

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

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

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.

Base Normativa
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SIGLAS
o PECOSA: Pedido Comprobante de Salida.

DEFINICIONES

Siglas y definiciones |¢ Acta de conformidad: Formato establecido con el que se brinda la conformidad
del bien recibido o la prestacién del servicio solicitado.

o Personal designado: Es el personal de la Unidad de Servicios Alimentarios que
se designa para el desarrollo de ciertas actividades (Coordinador de cocina,
nutricionista de planta, nutricionista de oficina, asistente administrativo)

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de Servicios
e Bien Alimentarios
e PA02.05.06 Gestién de e Servicio e Unidad Funcional de
Requerimientos de Bienes y . 8;32: ge gggipcri?) o Conformidad del bien Almacén y
Servicios ¢ e Conformidad de Distribucion
servicio e Unidad de
Abastecimiento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Evaluar atencion de requerimiento
Revisar el requerimiento conforme a la Orden de

Compra o Servicio recibida. Uiidad ds Servicios

! Alimentarios Secretaria
¢ Tipo de Requerimiento?
e BIENES, ir a la actividad N° 2
e SERVICIOS, ir a la actividad N° 11
Recibir confirmacion de llegada del Bien
Si el requerimiento corresponde a un BIEN, recibir
la notificacion de la Unidad Funcional de Almacén
y Distribucién, donde indica que el bien solicitado Unidad de Servicios .
2 |ha llegado y se encuentra disponible en las Alimentarios Secretaria

instalaciones de la UNE.

Continuar en la actividad 3.

Revisar el Bien

Notificar al personal designado para que realice la
inspeccién del Bien en la Unidad Funcional de
Almacén y Distribucién. Revisar el Bien y verificar

. i Unidad de Servicios
3 | que cumpla con lo solicitado en el requerimiento.

. . Personal designado
Alimentarios g

¢Bien conforme?
Si, ir a la actividad N° 5
No, ir a la actividad N° 4
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Solicitar correccion de observaciones

Si el Bien no cumple con lo solicitado y presenta
observaciones, solicitar a la Unidad Funcional de
Almacén y Distribucion que se realicen las
correcciones necesarias.

Continuar en la actividad 2.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Personal designado

Brindar conformidad del Bien

Comprobado que el Bien cumple con lo solicitado,
informar a la Secretaria que el Bien esta
conforme. Posteriormente, la Unidad Funcional
de Almacén y Distribucion enviara la PECOSA
para proceder con el retiro del Bien.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Personal designado

Firmar PECOSA

Firma la PECOSA, para que, con este
documento, el personal designado pueda dirigirse
a la Unidad Funcional de Almacén y Distribucion
para que proceda con el retiro del Bien.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Jefe(a)

Retirar el Bien mediante PECOSA

Con la PECOSA firmada, retirar el Bien del
almacén. La Unidad Funcional de Almacén y
Distribuciéon entrega el Bien y una copia de la
PECOSA firmada, para el archivo y control
respectivo.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Personal designado

Recibir y revisar acta de conformidad

Recibir acta de conformidad correspondiente a
los Bienes entregada por la Unidad Funcional de
Almacén y Distribucién, para constatar que el
BIEN esté acorde a lo que se ha retirado del
almacén, que se deriva al Jefe(a) para la firmar
respectiva.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Personal designado

Firmar acta de conformidad

Firmar el acta de conformidad, dejando
constancia de que se retird los Bienes requeridos
sin observaciones.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Jefe(a)

10

Enviar acta de conformidad de Bienes

Enviar el acta de conformidad a la Unidad
Funcional de Almacén y Distribucién para que
continten con el tramite de pago al proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Servicios
Alimentarios

Secretaria

11

Coordinar con proveedor la programacion del
servicio

Si el requerimiento corresponde a un SERVICIO,
contactar al proveedor para coordinar la fecha de
ejecucion del servicio. Ademas, informa al
personal designado sobre las coordinaciones
realizadas con el proveedor.

Continuar en la actividad 12.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Secretaria
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Supervisar el servicio
Supervisar el trabajo que el proveedor realiza en

cuanto al servicio que se le solicitd ejecutar. . L.
q 4 Unidad de Servicios

2 Alimentarios

Personal designado
¢Servicio conforme?
Si, ir a la actividad N° 14

No, ir a la actividad N° 13

Solicitar levantamiento de observaciones

Si, durante la revision del trabajo realizado por el
proveedor, se detectan observaciones, solicitar
13 | que efectie el levantamiento respectivo, para
recibir y dar conformidad al servicio realizado.

Unidad de Servicios

. . Personal designado
Alimentarios g

Continuar en la actividad 12.

Firmar conformidad

Una vez que el trabajo ha sido completado y el

servicio no presenta observaciones, debe firmar

la conformidad, considerando lo siguiente:

e Si el servicio corresponde a un contrato por
locacion de personal, debe otorgar su visto

14 bueno y firma el acta de conformidad. Unidad de Servicios Jefe(a)

e Si el servicio corresponde a mantenimiento, Alimentarios
limpieza, confeccidn u otro similar, el personal
designado debe haber colocado su visto
bueno, para que proceda a firmar el acta de
conformidad.

Continuar en la actividad 15.

Enviar conformidad firmada a Unidad de
Abastecimiento

Enviar mediante oficio el acta de conformidad
firmada a la Unidad de Abastecimiento, para que Unidad de Servicios
continue con el tramite de pago al proveedor que Alimentarios
prestd el servicio.

15 Secretaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeino

e Porcentaje de bienes conformes.
¢ Porcentaje de servicios conformes.

Proceso relacionado

e PA02.05 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.05.06 Gestion de Requerimientos de Bienes y Servicios.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Orden de compra o servicio.
¢ Pedido Comprobante de Salida (PECOSA).
e Acta de conformidad de bienes o servicios.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario

Version 2.0

9.5.8. Procedimiento - Capacitacion del personal

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Capacitacién del personal. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.05.08 Version 1.0
i Fortalecer las competencias del personal para mejorar la calidad, seguridad e
Objetivo iy s i i S
higiene en la prestacion del servicio alimentario.
Dueiio del

Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios.

Alcance

Direccion de Bienestar Universitario
Unidad de Servicios Alimentarios.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

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

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

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

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

N° 27444,

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

de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

Ley General de Salud N° 26842 y sus modificaciones.

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

Modificatoria.

Decreto supremo N° 034-2008-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley de

Inocuidad de los Alimentos.

Resolucion Ministerial N°822-2018 MINSA que aprueba la NTS N°142-

MINSA/2018/DIGESA Norma Sanitaria para Restaurantes y Servicios Afines.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

implementacién de la gestidn por procesos en las entidades de la administracién
publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

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

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

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.
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Siglas y definiciones

SIGLAS

DEFINICIONES

profesional externo.

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

e Responsable de capacitacion: Es el profesional designado para realizar las
sesiones de capacitacion, pudiendo ser profesional de la UNE EGyV o un

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

e Unidad de Servicios

e Necesidad de

e Cronograma de capacitacion.

e Unidad de Servicios

Alimentarios. capacitacion. ¢ Registro de asistencia. Alimentarios.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcién de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

El procedimiento inicia con la identificacién de requerimientos y/o brechas de capacitacion del personal de la
Unidad de Servicios Alimentarios, en funcion de los estandares establecidos en seguridad alimentaria,
atencion al usuario y otros aspectos vinculados a la mejora del servicio.

Elaborar cronograma de capacitacion
Elaborar un cronograma anual que contemple los
temas, fechas y responsables de cada sesion
formativa. Asimismo, gestionar la participacion de
profesionales encargados de impartir la
capacitacion, quienes pueden ser miembros de la
Unidad de Servicios Alimentarios, expositores
invitados o ponentes externos.

Nota: En caso de requerir un ponente externo, se
debe seguir el procedimiento PA02.05.06 Gestién
de Requerimientos de Bienes y Servicios.

Unidad de Servicios

Alimentarios Jefe(a)

Notificar al personal

Comunicar oportunamente al personal sobre las
actividades de capacitacién programadas,
especificando fechas, horarios, lugar y temas a
tratar, con el fin de asegurar su participacién
activa y oportuna.

Unidad de Servicios

Alimentarios Jeisi)

Desarrollar la capacitacion

En la fecha programada, ejecutar las
capacitaciones, ya sean tedricas y/o practicas,
conforme al cronograma establecido. Los temas
abordados pueden incluir higiene, manipulacién
de alimentos, atencion al usuario, entre otros, que
estan definidos en el cronograma de
capacitacion.

Unidad de Servicios
Alimentarios

Responsable de
capacitacion

Evaluar conocimientos o habilidades

Una vez finalizadas la(s) sesion(es) de
capacitacion, aplicar las evaluaciones para medir
el nivel de aprendizaje y la comprensién de los
contenidos por parte del personal participante.

Responsable de
capacitacion

Unidad de Servicios
Alimentarios
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Registrar participacion y resultados
La asistencia del personal a la sesiéon de
capacitacion debe estar documentada. Asimismo, : s
; Unidad de Servicios

5 |cuando corresponda, se debe registrar los . : Jefe(a)

: . Alimentarios
resultados de las evaluaciones aplicadas,
incluyendo las calificaciones u observaciones
relevantes por participante.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de cumplimiento de las capacitaciones programadas.
¢ Nivel de eficacia de las capacitaciones recibidas.

Proceso relacionado

¢ PA02.05 Servicio Alimentario.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.05.01 Elaboracion de Dosificacion y Requerimientos de Insumos para la Atencion.
e PA02.05.02 Recepcion de Insumos para la Atencion.

e PA02.05.03 Atencién a la Comunidad Universitaria.

e PA02.05.04 Atencidn para eventos especiales.

e PA02.05.06 Gestion de Requerimientos de Bienes y Servicios.

e PA02.05.07 Gestion de Conformidad de Bienes y Servicios.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Cronograma de capacitacion.
e Registro de asistencia.
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Diagrama de Flujo

RS [N .
] | Cronograma de i Registro de
capacitacion asistencia

. 1. Elaborar - 5. Registrar
} cronograma de & Ngrtlsf(x)c:arlal participacion y )O
capacitacion p resultados

Inicio Fin

= procedimiento inicia

Jefe(a) de la Unidad de Servicios Alimentarios

S i h 4
| con la identificacion de -5y Fechade
necesidades de w7’ capacitacion
| capacitacion
L0 Sl L E

PA02.05.08 Capacitacion del personal

4. Evaluar
Sapaciacion conocimientos o
P habilidades

3. Desarrallar la

Responsable de capacitacion

Pagina 216 de 277




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAO02 Bienestar Universitario
Versién 2.0

9.6. Proceso Nivel 1 - Servicio de Deportes y Recreacién

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre Servicio de Deportes y Recreacion. Tipo Apoyo
Cédigo PA02.06 Version 1.1

Administrar de forma eficaz y eficiente los recursos asignados para la difusion, |
Objetivo fomentacion y participacion de los usuarios en torneos deportivos y recreativas

Dueno del Proceso

organizadas por la Unidad de Deportes y Recreacion.

Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

o Direccion de Bienestar Universitario.

s

Aicance e Unidad de Deportes y Recreacion.
‘e Usuarios. -
ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 2 Salidas / Productos Usuarios ;
‘ = Informe de los torneos
* | deportivos para ; 1
s Plan de trabajo docentes y no docentes ‘:
i dela UNE. . ;
anual aprobado | w = Unidad de i
"= Direccién de de la Direccion de | | Imarme ge Jos imeos Deportesy |
Bienestar Bienestar | PA02.06.01 depifiivos pafa | Recreacion |
Esne e Servicio estudiantes de la Sede | SEE
Universitario. ~ Universitario. Deporti Central. FACE v EPG = Direcciéonde |
= FEDUP. = Programacion de epoftive ' y ’ Bienestar ;
= Informe de talleres ; - ‘
torneos de la L4 : Universitario. |
FEDUP i eportivos. :
) ‘= |nforme de | i
participacion en torneos ‘
de la FEDUP. ' ‘
|
‘= Plan de trabajo ‘= Informe de la caminata ' Bgld;?eie
= Direccién de anual aprobado PA02.06.02 | externa. | Regreacié); |
Bienestar de la Direccion de | Servicio ' = Informe de las |« DlmseciSnds |
Universitario. Bienestar Recreativo actividades (Torneo de Bisnsstar |
Universitario. ping pong). Universitario. |
|
i
o i
? t
= Unidad ‘= Aprobacion del |5 infarme de aestsn .
- Formuladora. expediente del . 8€ 9 = Entidades i
. ) (Ejecucion del . i
= Entidades estudio de : - internas y/o |
! ros PA02.06.03 Polideportivo). !
internas y/o prefactibilidad. - | externas. ‘
i Gestion = Documentos y/o | : ‘
externas. = Documentos y/o Adrmiristiativ sausririentos { = Unidad de }
‘= Unidad de requerimientos. InEFalival que . Deportes y i
iy atendidos. i = | |
Deportes y = Actividades i . Recreacion. |
=2 = Informe de actividades. | !
Recreacion. programadas. ‘ 1
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

informacion  recopilada
proceso.

= Verificacion de la sustentacion de la

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Sistemas Informaticos, Equipos)

~ Indicadores de
desempeno

Recursos Humanos:

Director(a) de la Direccion de
Bienestar Universitario.

Jefe(a) de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Técnico de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Instalaciones:

Oficinas administrativas.

Sala de reuniones.

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

Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet).
Servicio de transporte.

Sistemas Informaticos:

Portales Web.

SIGA MEF.

CEPLAN.
APLICATIVO FEDUP.
Suite ofimatica.

Equipos

Computadora personal.
Laptop.

Impresora.

Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.

Otros.

= Porcentaje de
cumplimiento de los
procesos en el

Servicio de
Deportes y
Recreacion.
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PA02.06 SERVICIO DE DEPORTES Y RECREACION

Proveedores Entrada Proceso Salida Cliente

Plan de trabajo
anual apobado

Cire eula DBY Unidad de
Deportes y
Unwversitano l L | Recreacicn
RIS PA02.06.01 l Informas ce terneos,
SERVICIO taleres s

) 3
DEPORTIVO cartapacion en tomeos

P . . » % p
| Federacién P'&’f;ﬂ:’ﬂ"f::" delaFEQUP
Deportiva i = { Direccién de

Universitaria del

Bienastar
Peru (FEDUP) | Universitario
Unidad de
Deportes y
Plan de trabajo , Recreacion
= 3 anual aprobado PAC2.06.02 ps d i og
[ Direccion de Zata DBU SERVICIO ‘?S'rm;ll.:‘;qg::w( I::(: i
| Universitario | RECREATIVO extena, lomeo de ping
L versitano - pong
i ' : Direccicn de
| Bienastar
Universitario
Aprobacién ol .
expedienta de J
estudio du ] "‘[;;";::g;ﬂ"’"

Unicad peefactioiied Polideconivo) S
Formuladora [ - T -Informe da actividados '\ | Unidad
i d | Deportos y

,—‘Le_e_qeactcn
— Actividades I J PAQ2 06.03 i
| Unidad de programadas — GESTION e
; Deportes y + - R ADMINISTRATIVA
|___Recreacion | o; yia !
| 9 raquarimientos
il { atendidos | intarmas

i Oocumentos yio ; .| ¢
Entidades internas B roquenmicnios J | yio externas
yio externas t
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9.6.1. Proceso Nivel 2 - Servicio Deportivo

| UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Servicio Deportivo. Tipo Apoyo
 Codigo PA02.06.01 Version 1.1
Administrar de forma eficaz y eficiente los recursos asignados para la difusion,
Objetivo fomentacion y participacion de los usuarios en torneos deportivos organizadas por

la Unidad de Deportes y Recreacion.

| Dueiio del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

e Direccion de Bienestar Universitario.

 Alcance e Unidad de Deportes y Recreacion.
| Usuarios.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores | Bifdass Procesos nivel 3 Salidas / Productos Usuarios
Insumos ;
) PA02.06.01.01 = Unidad de
. N = Plan de trabajo Planificacién y = |nforme de Ios_ Deportes y
= Direccién de anual aprobado : torneos deportivos -
) ) e Despliegue de Recreacion.
Bienestar de la Direccién . para docentes y no Y
. o - Torneos Deportivos = Direccion de
Universitario. de Bienestar docentes de la .
para Docentes y no UNE Bienestar

Universitario.

docentes de la UNE.

Universitario.

la UNE.

FACE y EPG.

) PA02.06.01.02 = Unidad de
. - = Plan de trabajo Planificacion y = Informe de Ios' Deportes y
= Direccién de anual aprobado despliegue de torneos deportivos Recisacion
Bienestar de la Direccion Tornass Dabortives para estudiantes de | _ Direceioi dé
Universitario. de Bienestar op la Sede Central, Bi t
Universitario. para Estudiantes de ienestar

Universitario.

Universitario.

. = Unidad de
= Plan de trabajo Deportes y
s Di i PA02.06.01.03 >,
D]re00|on de anual a.prob'a’do = |nforme de talleres Recreacion.
Bienestar de la Direccion Desarrollo de . . i
. I ; . deportivos. = Direccion de
Universitario. de Bienestar Talleres Deportivos. Bienestar

Universitario.

= Unidad de
= Programacién PA02.06.01.04 « |nforme de Deportes y
. Participacion en participacion en Recreacion.
FEDQUP. gggargeos dela Torneos Oficiales de torneos de la = Direccion de
’ la FEDUP. FEDUP. Bienestar

Universitario.
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'IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

= Recursos (Humanos, Instalaciones, Indicadores de
~ Sistemas Informaticos, Equipos) desempeiio

Controles o Inspecciones |

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Direccién de

i Bienestar Universitario.

= Jefe(a) de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

= Técnicos de la Unidad de Deportes y
Recreacion.

Instalaciones:
= Verificacion de la sustentacion | = Oficinas administrativas.
de la informacion recopilada en | = Sala de reuniones.
cada proceso. = Mobiliario (Escritorios, sillas,
estantes, mesas para reuniones y
= Verificacion que todos los pizarras).
torneos deportivos se realicen | = Servicios basicos (Electricidad, agua
con las medidas de seguridad potable, telefonia e internet).
respectivas. = Servicio de transporte.

= Porcentaje de
cumplimiento de los
procedimientos en el

. . < - Servicio Deportivo.
= Revisién de los informes de las | Sistemas Informaticos: P

actividades desarrolladas | = Portales Web.

antes de su envio a la|= S|GA MEF.
Direccion de Bienestar | = CEPLAN.
Universitario. = APLICATIVO FEDUP.
= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Otros.

Pagina 221 de 277




Manual de Procedimientos
PA02 Bienestar Universitario
Version 2.0

Proveedores Entrada

Plan de 1rabajo

S — anual aprabado
Direccion d da la CBU
Bienestar NG e i
Universitario

Plan de trabajo
anual agrobado

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

PA02.06 01 SERVICIO DEPORTIVO

Praceso

PAN2.06.01.07
PLANIFICACION Y
DESPLIEGUFE DE

TORMNEQS CEPORTIVCS
PARA DCCENTES Y NO
DOCENTES DE LAUNE

ol

PAC2 C601.02
PLANIFICACION Y

Sallda Cliente

Deportes y

.l Unidad de
Recreacicn

Informe de las

ek ACUvidades para

docertas y no
docentes

Bienestar
Universitario

’[ Direccién de

Unidad de
Deportes y
t Recreacion

( Zala DBU DESPLEGUE DE Inicine g6 los iomeos
| TORNEOS DEHORIES st artes de Ia Sede
l \_J_r_vErsdano_J PARA ESL“}\JS‘:;” ESDE Cenlral, FACE y EPG
i = | Direccién de
Universitana
Unidad de
Deportes y
Plan do trabao ! Recreacion
anual aprobado PA02.06.01.03
DEec de dalaD3U DES#\T_{{S;{.!E(S) DE Informe de
e B e = taileres
Universitario DEPORTIVOS daporivos
J Direccién de
Universitario
Unidad de
e R Deportes y
Programacién de Recreacion
Federacion torneos da la PA02.06.01 .04 Informe de
Deporiiva PARTICIPACION EN panicipacion en
Universilania del TORNEOS OFICIALES ———————————————— tomecs dela
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAOQ2 Bienestar Universitario
Versién 2.0

9.6.1.1. Procedimiento - Planificacién y despliegue de Torneos Deportivos
para Docentes y no docentes de la UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Planificacion y Despliegue de Torneos Deportivos | ..
Nombre para Docentes y no docentes de la UNE. apo ApDYe
Codigo PA02.06.01.01 Version 1.1
Organizar torneos deportivos para el personal docente y administrativo de la UNE
Objetivo (Sede Central, la Facultad de Ciencias Empresariales y la Escuela de Posgrado de
la UNE).
Duerio del

Pra el Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance ¢ Unidad de Deportes y Recreacion.
Usuarios.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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 publicacién de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

e Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

N° 27444.

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

de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacién de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

Base Normativa aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestidn por procesos en las entidades de la administracion
publica.

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.

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

la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

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

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

¢ Resolucion N° 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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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario

Versién 2.0
SIGLAS
e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
Siglas y o UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
definlelones DEFINICIONES
o Usuarios: Personal docente y no docentes de la UNE.
e No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de "Oficina
1.1 Alcance de Bienestar Universitario" a "Direccion
de Bienestar Universitario”.
Se ha afnadido la Resolucion N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa N°021-2024-R-UNE-Lineamientos para
la implementacion de la gestiéon por
procesos, en su version 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de Deportes
e Informe de los torneos 25
: - : ; ; y Recreacion.
o Direccién de Bienestar | e Plan de trabajo anual deportivos para « Direccién de
Universitario. aprobado de la DBU. docentes y no Binigeh
docentes de la UNE. nestar
Universitario.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unld.ad de Responsable
Organizacion
Planificar los torneos deportivos
A partir del Plan de Trabajo aprobado por la DBU,
los miembros de la UDyR se retinen para elaborar
un plan destinado al desarrollo de los torneos
deportivos, esta.bleme.r’ldo las actividades y su Unidad de Deporles o
1 | cronograma de ejecucion. e Técnico
y Recreacion
Ademas, en la reuniébn se asignan las
responsabilidades correspondientes para la
realizacion de cada una de las actividades
establecidas.
Enviar la planificacion a la DBU .
2 | Remitir formalmente a la DBU el plan terminado, Unidad de De.p'ortes Técnico
s . y Recreacion
para su revision y visto bueno.
Recepcionar solicitudes de participacion
Con el .v1.sto bueno de IE.;l PBQ'se procede a recflblr Uhiidad de Departes o
3 |las solicitudes de participacion de los usuarios, b Técnico
. . . . y Recreacion
quienes registran sus solicitudes a través de un
formulario de Google que es enviado por la UDyR.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

Realizar coordinacién de los torneos deportivos
Una vez recibidas las solicitudes de participacion,
se rednen los encargados para tabularlas en base
a la planificacion realizada. Luego, comunicar a los
4 |usuarios registrados a través de un correo
electrénico, para dar a conocer el orden de las
actividades que se van a desarrollar, las fechas y
los lugares en donde se van a realizar estos
torneos.

Desarrollar los torneos deportivos

Llegada las fechas estipuladas para el desarrollo de
los torneos deportivos, realizar el despliegue de la
planificacion mediante la direccion ordenada de| Unidad de Deportes
cada una de las actividades, respetando los y Recreacion
horarios establecidos y teniendo correctamente
habilitados los lugares en donde se van a
desarrollar.

Realizar encuesta de satisfaccion

Al término de los torneos deportivos, enviar a los
correos de los usuarios, un formulario de Google
que contiene la encuesta de satisfaccién, que
6 |busca medir el grado de conformidad a las
actividades desarrolladas. Asimismo, a través de
esta herramienta se busca detectar oportunidades
de mejora para el desarrollo de futuros torneos
deportivos.

Elaborar informe de los torneos deportivos

Con la informacion recabada en la encuesta y la
descripcion de las actividades realizadas, se| Unidad de Deportes
procede a redactar el informe para dejar constancia y Recreacion
del trabajo ejecutado. Informe que se remite al
Jefe(a) para su revision.

Revisar informe y enviar a la DBU

Recibir y revisar el informe, de ser necesario brindar
8 | algunas recomendaciones para el afinamiento del
mismo y enviarlo a la DBU para los fines
correspondientes

Unidad de Deportes

) Técnico
y Recreacion

Técnico

Unidad de Deportes

v Técnico
y Recreacién

Técnico

Unidad de Deportes

y Recreacion Jetild)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de participantes en los torneos deportivos (docentes y no docentes).

Proceso relacionado

e PA02.06.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Plan de Trabajo.

¢ Registro de participantes.

e Formato de encuesta de satisfaccion.

e Informe de ejecucién de las actividades.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA02 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.6.1.2. Procedimiento - Planificacion y despliegue de Torneos Deportivos
para Estudiantes de la UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Planificacién y despliegue de Torneos Deportivos | ..
Nompe para Estudiantes de la UNE. Lpe Apoyo
Cadigo PA02.06.01.02 Version 1.1
Obietive Organizar torneos deportivos dirigidos a estudiantes de la UNE (Sede Central, la
J Facultad de Ciencias Empresariales y la Escuela de Posgrado de la UNE).
Duefo del

Procadiniants Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Deportes y Recreacion.
Usuarios.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General
de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién
Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su
V.1.1 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 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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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2825-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

SIGLAS

o DBU: Direccion de Bienestar Universitario.

o UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e FACE: Facultad de Ciencias Empresariales.

e EPG: Escuela de Posgrado.

¢ PTA: Plan de Trabajo Anual.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES
o Usuarios: Estudiantes de la Sede Central, FACE y EPG de la UNE.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Oficina de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" a "Direccion de
Bienestar Universitario".

Se ha anadido la Resoluciéon N° 3761-2024-
R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-
1.1 Base Normativa 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

o Informe de los torneos | e Unidad de Deportes

e Direccion de « Plan de trabaio anual deportivos para y Recreacion.
Bienestar smmeiietl He fa DBU estudiantes de la ¢ Direccién de
Universitario. P ' Sede Central, FACE y Bienestar

EPG de la UNE. Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Planificar los torneos deportivos

A partir del Plan de Trabajo aprobado por la DBU,
los miembros de la UDyR se retinen para elaborar
un plan destinado al desarrollo de los torneos

deportivos, estableciendo las actividades y su Unidad de Deportes y

1 | cronograma de ejecucion. L Técnico
Recreacion
Ademas, en la reunién se asignan las
responsabilidades correspondientes para la
realizacion de cada una de las actividades
establecidas.
Enviar la planificacién a la DBU
o | Remitir formalmente a la DBU el plan terminado, Unidad de Deportes y Técnico
para su revisién y visto bueno. Recreacion
Coordinar las actividades con los
responsables
3 Agendar reuniones de trabajo con los Unidad de Deportes y Técnico
responsables de la Sede Central, FACE y EPG de Recreacion

la UNE EGyV, donde se comunica la planificacion
de las actividades planificadas.
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Recepcionar solicitudes de participacion
Recibir las solicitudes de participacion de los
4 | usuarios, quienes registran sus solicitudes a
través de un formulario de Google que es enviado
por la UDyR.

Unidad de Deportes y

., Técnico
Recreacion

Coordinar la programacion de los torneos
deportivos

Recibidas las solicitudes de participacion, los
encargados se relinen para tabularlas en base a
la planificacion realizada, aqui se obtiene el mapa
de actividades de la Sede Central, FACE y EPG Unidad de Deportes y
de la UNE EGyV. Luego, comunicar a los Recreacion
usuarios registrados a través de un correo
electrénico, dando a conocer el orden de las
actividades que se van a desarrollar, las fechas y
los lugares en donde se van a realizar estos
torneos.

Técnico

Desarrollar los torneos deportivos

Llegada las fechas estipuladas para el desarrollo
de los torneos deportivos, realizar el despliegue
de la planificacion mediante la direccion ordenada Unidad de Deportes y
de cada una de las actividades, respetando los Recreacion
horarios establecidos y teniendo correctamente
habilitados los lugares en donde se van a
desarrollar.

Técnico

Realizar encuesta de satisfaccion

Al término de los torneos deportivos se envia, a
los correos de los usuarios, un formulario de
Google que contiene la encuesta de satisfaccion,
7 | que busca medir el grado de conformidad a las
actividades desarrolladas. Asimismo, a través de
esta herramienta se busca detectar
oportunidades de mejora para el desarrollo de
futuros torneos deportivos.

Unidad de Deportes y

s Técnico
Recreacién

Elaborar informe de los torneos deportivos
Con la informaciéon recabada en la encuesta y la
descripcion de las actividades realizadas, se Unidad de Deportes y
procede a redactar el informe para dejar Recreacion
constancia del trabajo ejecutado. Informe que se
remite al Jefe(a) para su revision.

Técnico

Revisar informe y enviar a la DBU

Recibir y revisar el informe, de ser necesario
9 |brinda algunas recomendaciones para el
afinamiento del mismo y enviarlo a la DBU para
los fines correspondientes.

Unidad de Deportes y

Recreacion <81ed)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de participantes en los torneos deportivos (estudiantes).

Proceso relacionado

e PA02.06.01 Servicio Deportivo.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Plan de Trabajo.

¢ Registro de participantes.

e Formato de encuesta de satisfaccion.

¢ Informe de ejecucion de las actividades.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAO02 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.6.1.3. Procedimiento - Desarrollo de Talleres Deportivos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Desarrollo de Talleres Deportivos. Tipo Apoyo
Cédigo PA02.06.01.03 Version 1.1
Objetivo Organizar talleres deportivos para estudiantes de las tres (03) sedes de la UNE.
Dueno del

Procadimiants Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

¢ Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance o Unidad de Deportes y Recreacion.
e Usuarios.
e Ley N° 30220, Ley Universitaria.
o Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.
o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.
o Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

N° 27444.

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

Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Pablica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

Base Normativa aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional
2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
¢ Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

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

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

¢ 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 DBU: Direccion de Bienestar Universitario.
e UDyR: Unidad de deportes y Recreacion.
o TDR: Términos de Referencia.
e OS: Orden de servicio.
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzmén y Valle
e DIGA: Direccién General de Administracion.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES
o Usuarios: Estudiantes de la Sede Central de la UNE, FACE y EPG.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" a "Direccion de
Bienestar Universitario".

Se ha afadido la Resolucién N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa 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

e Unidad de Deportes y

e Direccion de Bienestar | e Plan de trabajo anual e Informe de talleres Recreacion.
Universitario. aprobado de la DBU. deportivos. e Direccion de Bienestar

Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Planificar los talleres deportivos

A partir del Plan de Trabajo aprobado por la DBU,
los miembros de la UDyR se retinen para elaborar
un plan destinado al desarrollo de los torneos
deportivos, estableciendo las actividades y su

5 e Unidad de Deportes y
1 | cronograma de ejecucion.

5y Técnico
Recreacion

Ademas, durante esta reuniéon se asignan las
responsabilidades correspondientes para la
realizacion de cada una de las actividades
establecidas.

Preparar los expedientes para OS de técnicos
Preparar el expediente para la contratacion de
cada técnico por disciplina aprobada para la
2 |imparticion de cada taller deportivo. Este
expediente estd compuesto por el TDR elaborado
y otros documentos requeridos para la
contratacion.

Unidad de Deportes y

., Técnico
Recreacion

Revisar y enviar expedientes

Revisar los expedientes, y brindar algun alcance
3 | o recomendacion a los mismos de ser necesario,
para que sean enviados a la DBU, para que el
Director(a) ponga su vista bueno.

Unidad de Deportes y

Recreacion Jefe(a)

Revisar expediente y poner visto bueno
Revisar y colocar su visto bueno a los
expedientes, que son derivados a la DIGA y la
4 | Unidad de Abastecimiento, para la generacién de
las 6rdenes de servicio respectiva, permitiendo de
esta manera, el desarrollo de los talleres
deportivos.

Direccion de Bienestar

Universitario Directar(a)

Recibir orden de servicio
Recibir las ordenes de servicio respectivas, Unidad de Deportes y
emitidas por la Unidad de Abastecimiento en base Recreacion

a los expedientes revisados por la DIGA.

Técnico
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Enviar orden de servicio a técnicos deportivos
Enviar las drdenes de servicio a los técnicos
deportivos a través de un memorandum, para que
inicien con su trabajo (ejecucion de los talleres
deportivos).

Unidad de Deportes y
Recreacion

Técnico

Convocar a talleres deportivos

Realizar la convocatoria, para que los usuarios se
inscriban a los talleres deportivos que ofrece la
UDyR, difundida a través de la pagina web de la
UNE, pagina de Facebook, por medio de afiches
y volantes, entre otros.

Unidad de Deportes y
Recreacion

Técnico

Registrar participantes

Los participantes se registran para los talleres
deportivos a través de un formulario de Google
elaborado por la UDyR y publicado en el portal
web de la UNE.

Obtener del formulario de Google la relacion total
de usuarios que van a participar en los talleres
deportivos, y consolidar la lista.

Unidad de Deportes y
Recreacion

Técnico

Desarrollar talleres deportivos

Los técnicos deportivos contratados reciben de la
UDyR los lineamientos generales para el
desarrollo de los talleres deportivos y la lista de
usuarios registrados en los mismos.

Con los lineamientos y la lista de usuarios, deben
gjecutar las actividades que componen el taller
deportivo en base a su plan de trabajo.

Unidad de Deportes y
Recreacion

Técnico Deportivo

10

Presentar informes de talleres deportivos
Elaborar sus informes mensuales de los talleres
deportivos que tienen a su cargo, donde detallen
las actividades que vienen desarrollando.

Unidad de Deportes y
Recreacion

Técnico Deportivo

11

Tabular informes de talleres deportivos
Realizar la tabulacion de la informacion de los
informes que le presentaron los técnicos
deportivos, para asi poder hacer la gestion del
pago respectivo.

Unidad de Deportes y
Recreacion

Técnico

12

Elaborar expedientes para pago de técnicos
Realizar la preparacion de los expedientes para
pago mensual de los técnicos deportivos. En
estos expedientes se adjuntan la conformidad de
servicio y los informes mensuales generados por
los técnicos deportivos, para dejar constancia de
su trabajo.

Unidad de Deportes y
Recreacion

Técnico

13

Revisar y firmar expedientes
Revisar y firma los expedientes para pago de los
técnicos deportivos, para enviarlos a la DBU.

Unidad de Deportes y
Recreacion

Jefe(a)

14

Poner visto bueno y enviar a Unidad de
Contabilidad

Colocar su visto bueno a los expedientes para su
envio a la Unidad de Contabilidad, donde realizan
el pago de los técnicos deportivos.

Unidad de Deportes y
Recreacion

Director(a)
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Tomar encuesta de satisfacciéon

Al término de los talleres deportivos se envia a los
correos de los usuarios, un formulario de Google
que contiene la encuesta de satisfaccion, la cual
15 |busca medir el grado de conformidad a las
actividades desarrolladas. Asimismo, a través de
esta herramienta  se busca  detectar
oportunidades de mejora para el desarrollo de
futuros talleres deportivos.

Unidad de Deportes y

s Técnico
Recreacién

Preparar informe final de talleres deportivos
Al término de cada periodo académico, elaborar
16 |el informe final de los talleres deportivos
desarrollados y enviarlo al Jefe(a) para su
revision.

Unidad de Deportes y

L Técnico
Recreacion

Revisar informe y enviar a la DBU
Recibir y revisar el informe final, colocar su visto Unidad de Deportes y
bueno y enviarlo a la DBU para los fines Recreacion

correspondientes.

17 Jefe(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de estudiantes que completaron los talleres deportivos.

Proceso relacionado

e PA02.06.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Plan de Trabajo.

e Términos de referencia (TDR).

e Registro de participantes.

e Formato de encuesta de satisfaccion.

¢ Informe de ejecucion de las actividades.
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9.6.1.4. Procedimiento - Participacion en Torneos Oficiales de la FEDUP

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Participacion en Torneos Oficiales de la | .
Nombre FEDUP Tipo Apoyo
Codigo PA02.06.01.04 Version 1.1
Determinar las actividades para el proceso de participacién en los torneos
Objetivo deportivos organizados por la FEDUP considerando diferentes disciplinas

colectivas e individuales.

Dueiio del Procedimiento Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Deportes y Recreacion.
FEDUP.

Usuarios.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

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

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

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

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

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
Base Normativa aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica.

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

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

Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento
General de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle.

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

SIGLAS

Valle.

DEFINICIONES

e« TDR: Términos de referencia.
e FEDUP: Federacion Deportiva Universitaria del Peru.

¢ DBU: Direccién de Bienestar Universitario.
o UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y

e Usuarios: Estudiantes de la Sede Central de la UNE, FACE y EPG.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina
1.1 Alcance de Bienestar Universitario" a "Direccion
de Bienestar Universitario".
Se ha anadido la Resoluciéon N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa 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 Federacién Deportiva
Universitaria del Peru

e Programacion
anual de torneos

o Informe de
participacion

¢ Unidad de Deportes
y Recreacion

e Direccién de
Bienestar
Universitario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcidn de la Actividad Unidad de Organizacién | Responsable
Recepcionar programacién anual
Solicitar y/o recibir la progran??mon ar)u.al' de la Unidad de Deportes y o
1 FEDUP. Con esta programacion, se inician las o Técnico
: ; Y Recreacién
gestiones respectivas para la participacion de los
usuarios.
Preparar expediente para participacion
Preparar el expediente para la participaciéon de los
usuarios en los torneos de la FEDUP. Expediente que Unidad de Deportes y .
2 \ o S A Técnico
contiene: La programacion de la FEDUP, Invitacion a Recreacion
la participacion en los torneos, TDR y cuadro de
necesidades.
Aprf)bar expediente para Parhmpacwn . Unidad de Deportes y
3 | Revisar y aprobar el expediente, para ser enviado a LA Jefe(a)
Recreacién
la DBU.
Poner visto bueno a expediente y enviar a la DIGA
Revisar el expediente para la participacion en los ;
4 | torneos de la FEDUP y colocar su visto bueno para Unidad de Deportes y Director(a)

que sea enviado a la DIGA y continte el tramite para
la participacion.

Recreacion

Pagina 238 de 277




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA02 Bienestar Universitario
Version 2.0

Recibir respuesta de expediente
Recibir la respuesta del expediente y en base a la
naturaleza de la misma continua con las gestiones.

Unidad de Deportes y

g Recreacion T
¢ El expediente es conforme?
Si, ir a la actividad N°7
No, ir a la actividad N° 6
Levantar observaciones
En coordinaciéon con el Jefe(a), debe absolver las
observaciones para que el expediente pueda ser Unidad de Deportes y -
6 . L e Técnico
procesado, que culmina con la emision de la Recreacién
resolucion rectoral que aprueba la participacion de la
UNE EGyV en los torneos de la FEDUP.
Recibir Resolucion Rectoral
Recibir la Resolucion Rectoral que aprueba la
participacion de la UNE EGyV en los torneos de la
7 FEDUP. Unidad de Deportes y Técnico
Con la Resolucién Rectoral recibida, realizar el Recreacion
seguimiento a la accién de cumplimiento de las
Oficinas y Unidades involucradas, para que la UNE
EGyV participe en los torneos oficiales de la FEDUP.
Registrar a los participantes
Luego del cumplimiento dg’ las dlsposwlgpes Unidad de Deportes o
8 |contempladas en la Resolucion Rectoral emitida, L Técnico
. . - s Recreacion
realizar el registro de los participantes en el aplicativo
de la FEDUP.
Recoger carnets de participantes
Con elzl registro en el aplicativo de los participantes, Unidad de Deportes y o
9 | coordinar con los representantes de la FEDUP para e Técnico
. . . Recreacion
el recojo de los carnets en las instalaciones de la
FEDUP.
Participar en actividades
Entregar los carnets a los participantes y coordinar su
participacion en los torneos de la FEDUP, haciendo Unidad de Deportes y P
10 e . i Técnico
el seguimiento respectivo a cada evento vy Recreacién
colaborando con los participantes en lo que necesiten
para que su participacién sea optima.
Elaborar informe de participacion
Al término del torneo, el técnico elabora el informe de Unidad de Deportes y -
11 S : . o o Técnico
participacién para dejar constancia de las actividades Recreacién
en las que se involucraron los participantes.
Revisar informe y enviar a la DBU
12 El Jefe(a) revisa el informe preparado, y brinda Unidad de Deportes y Jefe(a)

algunas recomendaciones de ser necesario, para
luego enviar el informe a la DBU.

Recreacion

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

e Porcentaje de disciplinas en las que se participd.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Proceso relacionado

e PA02.06.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Programacion de la FEDUP.
o Registro de participantes.
o Informe de ejecucion de las actividades.
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9.6.2. Proceso Nivel 2 - Servicio Recreativo

3\ | UNIVERSIDAD NACIONAL 3 i
| | DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2 f
GUZMAN Y VALLE ;

Nombre

Servicio Recreativo.  Tipo Apoyo

Cadigo PA02.06.02 [ Version 1.1

Administrar de forma eficaz y eficiente los recursos asignados en la difusion,
Objetivo fomentacion y participacion de los usuarios en actividades recreativas organizadas
por la Unidad de Deportes y Recreacion.
|

Duefio del Proceso Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

"o Direccién de Bienestar Universitario.
Aicance ¢ Unidad de Deportes y Recreacion.
e __U§uarios.

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores Entradas / Insumos Procesos nivel 3 Salldas Usuarios
Productos
. 5 = Plan de trabajo PA02.06.02.01 ] ngjc?r?eiey
) D.Irecuon de anu_al ap_rc’>bado de Desarrollo de Actividad | " Informe dela Recreacion.
Bienestar la Direccion de . . Caminata ; 5
; % ” Recreativa: Caminata = Direccién de
Universitario. Bienestar Externa. ;
Universitario Externa Ble_nestgr ;
’ Universitario.
; = Unidad de
= Direccién de gﬁjr;ldae trrc?tt::é% de PA02.06.02.02 » Informede las Depories ¥
Bienestar la Direch):ic')n de Dgssrold de Praclieas actividades Recreacion.
Universitario Bienestar y Torneo de Ping Pong (Torneo de = Direccién de
’ Uniiversitario en la UNE, FACE y EPG Ping Pong). Bienestar
) Universitario.

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

| Recursos (Humanos, Instalaciones, = Indicadores de
Sistemas Informaticos, Equipos) | desempeiio

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Direccion de
Bienestar Universitario.

= Jefe(a) de la Unidad de Deportes y

Controles o Inspecciones

= Verificacion de la sustentacion de la
informaciéon recopilada en cada

Recreacion.
proceso. = Técnico de la Unidad de Deportes y
= Verificacion que todas las actividades Regreaciorn. = Porcentaje de

cumplimiento  de
los procedimientos
en el Servicio
Recreativo.

recreativas se realicen con las

. . . Instalaciones:
medidas de seguridad respectivas. —

= 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.

= Revision de los informes de las
actividades desarrolladas antes de su
envio a la Direccion de Bienestar
Universitario.
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Sistemas Informaticos:

= Portales Web.

= SIGA MEF.

= CEPLAN.

= APLICATIVO FEDUP.
= Suite ofimatica.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= Impresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.
= Proyector.
= Ofros.

PA02.06.02 SERVICIO RECREATIVO

Praoveedores Entrada Proceso Salida Cliente

Unidad de
e S Deportes y
Plan de irabajo Recreacién

‘ PA02.06.02.01
Drocando | AL apbady DESARROLLO DE ifoma o
8 ACTIVIDAD mirata
l Universilario RECREATIVA: Externa
: CAMINATA EXTERNA
= Direccién de
Bieneslar
Universitaria
J Unidad de
Deportes y
Plan de trabajp Recreacion
Dircccion de ] arfcl ﬁfg’;ﬁ“ i D;ggépgggfgge Informe de ‘as
| B PRACTICAS Y TORNEO S hates:
|__ Universitario J DE PIQG pggg SNGLA ‘ ke 9
UNE. FACE Y EP!
=

|-—5lreccw;\¢de
[ Universitario
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Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

9.6.2.1. Procedimiento - Desarrollo de la Actividad Recreativa: Caminata
Externa

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Procedimiento

Desarrollo de la Actividad Recreativa : Caminata | ...
Nombre Tipo Apoyo
Externa.
Caédigo PA02.06.02.01 Version 1.1
Objetivo Determinar actividades para el proceso de esparcimientos de los usuarios.
Dueiio del

Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

Alcance

¢ Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Deportes y Recreacion.
Usuarios.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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 publicacion de diversos dispositivos legales

en el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

N° 27444,

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

Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

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

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.

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

la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle y sus

modificatorias.

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

de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién

Enriqgue Guzman y Valle.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensu V.1.1

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 implementacién de la gestién por procesos, en su version

2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS

e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.

¢ UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.

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

DEFINICIONES

e Usuarios: Estudiantes de la Sede Central de la UNE, de la FACE y EPG,
docentes y no docentes.

e No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA02 Bienestar Universitario

Version 2.0
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de "Oficina de
1.1 Alcance Bienestar Universitario" a "Direccién de

Bienestar Universitario".

Se ha anadido la Resoluciéon N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa N°021-2024-R-UNE-Lineamientos para la
implementacion de la gestién por
procesos, en su versién 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de Deportes y
e Direccion de Bienestar e Plan de trabajo anual |e Informe dela . gﬁcz?%ogé
Universitario. aprobado. Caminata Externa. Bieies?ar

Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Planificar la actividad de esparcimiento

A partir del Plan de Trabajo aprobado por la DBU,
los miembros de la UDyR se retnen para elaborar
un plan destinado al desarrollo de las actividades

de esparcimiento, estableciendo las actividades y Unidad de Deportes y

1 su cronograma de ejecucion. b Técnico
Recreacion
Ademas, en la reunidn se asignan las
responsabilidades correspondientes para la
realizacion de cada una de las actividades
establecidas.
Revisar planificacion
Revisar y colocar su visto bueno al plan elaborado, .
ary : P Unidad de Deportes y
2 |y enviarlo al Director(a) de la DBU. De ser el caso, Jefe(a)

: , : : Recreacion
brinda algunas recomendaciones para incluirlas en

el plan previo a su envio.

Aprobar la planificacion
3 | Recibir y aprobar el plan para que se pueda
ejecutar.

Direccion de Bienestar

Universitario Dlrestara)

Difundir la actividad

Para que los usuarios participen, realizar la difusion
4 | de la actividad de esparcimiento mediante la pagina
web de la UNE EGyV, pagina de Facebook, por
medio de afiches y volantes, entre otros.

Unidad de Deportes y

. Técnico
Recreacion

Coordinar la ruta de la caminata externa

Previo a la actividad, realizar la coordinacion con la
policia nacional, el cuerpo de serenazgo y el equipo
asistencial (este equipo esta constituido por los Unidad de Deportes y
profesionales de la UNE EGyYV y de la Recreacion
Municipalidad de Lurigancho), para que la actividad
de esparcimiento se desarrolle con todas las
medidas de seguridad posible.

Técnico
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Inscribir a los participantes

Realizar el registro general de las personas que van
6 | a participar en la actividad, para la entrega de los
gorros, polos y rehidratantes solicitados con
anterioridad en el cuadro de necesidades.

Unidad de Deportes y

o Técnico
Recreacion

Dirigir la caminata externa

Junto con el Jefe(a), velar por la correcta ejecucion
de la planificacién y guiar a los usuarios en la ruta
7 | establecida desde el punto de partida, respetando
las normas de transito, para asi evitar que ocurran
accidentes y llegar al punto final de la caminata sin
percances.

Unidad de Deportes y

s Técnico
Recreacién

Realizar la encuesta de satisfaccion

Al término de la actividad de esparcimiento, enviar
a los correos de los usuarios, un formulario de
Google que contiene la encuesta de satisfaccion,
8 | que busca medir el grado de conformidad que los
usuarios le dan a la actividad desarrollada.
Asimismo, a través de esta herramienta se busca
detectar oportunidades de mejora para el desarrollo
de futuras actividades de esparcimiento.

Unidad de Deportes y

s Técnico
Recreacién

Elaborar el informe de la caminata externa

Con la informacion de la encuesta, realizar el
9 |informe de la actividad de esparcimiento donde se
explica el detalle de lo desarrollado y lo envia al
Jefe(a) para su revision.

Unidad de Deportes y

. Técnico
Recreacién

Revisar informe y enviar a la DBU
Recibir y revisar el informe final, para colocar su Unidad de Deportes y
visto bueno y enviarlo a la DBU para los fines Recreacion

correspondientes.

10 Jefe(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de participantes en las caminatas externas.

Proceso relacionado

e PA02.06.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Plan de Trabajo.

e Registro de participantes.

o Formato de encuesta de satisfaccion.

o Informe de ejecucion de las actividades.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.6.2.2. Procedimiento - Desarrollo de Practicas y Torneo de Ping Pong en la
UNE, FACE Y EPG.

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Desarrollo de Practicas y Torneo de Ping Pong en la | .
Nombre UNE, FACE y EPG. Tipo Apoyo
Cadigo PA02.06.02.02 Version 1.1
Objetivo Determinar torneos deportivos-recreativos para los usuarios.
Duefio del

Brocadimionts Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

¢ Direccion de Bienestar Universitario.

Alcance ¢ Unidad de Deportes y Recreacion.

e Usuarios.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

Base Normativa aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional
2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.
Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus
modificatorias.

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

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

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

e DBU: Direccion de Bienestar Universitario.

¢ UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.

Siglas y definiciones o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

DEFINICIONES
¢ Usuarios: Estudiantes de la Sede Central de la UNE, FACE y EPG.




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA02 Bienestar Universitario

Version 2.0
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de
"Oficina de Bienestar

1.1 Alcance . e e .
Universitario" a "Direccion de
Bienestar Universitario".
Se ha anadido la Resolucion N°
3761-2024-R-UNE, que aprueba

\ la Directiva N°021-2024-R-UNE-

1.1 Base Normativa ) )
Lineamientos para la
implementacion de la gestion por
procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Deportes y

¢ Direccién de Bienestar | e Plan de trabajo anual ° Infqrme deilas R‘ecre'c.x':lon.
Universitario aprobado actlv!dades (Torneo o D}recmon de
' : de Ping Pong). Bienestar

Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Planificar la actividad recreativa

A partir del Plan de Trabajo aprobado por la DBU,
los miembros de la UDyR se retinen para elaborar
un plan destinado al desarrollo de las actividades
de esparcimiento, estableciendo las actividades y

. L Unidad de Deportes y
1 | su cronograma de ejecucion.

e Técnico
Recreacion

Ademdas, en esta reunion se asignan las
responsabilidades correspondientes para la
realizacion de cada una de las actividades
establecidas.

Difundir la actividad recreativa

Para que los usuarios participen, realizar la
difusion de la actividad de esparcimiento Unidad de Deportes y
mediante la pagina web de la UNE EGyV, pagina Recreacioén

de Facebook, por medio de afiches, volantes y
entre otros.

Técnico

Registrar participantes

Realizar la inscripcion de cada usuario que desee
participar. Las inscripciones son importantes | Direccion de Bienestar
porque de alli se obtiene la informacién necesaria Universitario

para conocer la acogida que tuvo el evento por los
usuarios.

Técnico

Desarrollar la actividad recreativa

Ejecutar ordenadamente las actividades,
asegurando que los lugares donde los usuarios Unidad de Deportes y
van a participar estén correctamente habilitados y Recreacion

se respete la aplicacion de las medidas de
seguridad correspondientes.

Técnico
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Realizar encuesta de satisfaccion

Al término de la actividad de esparcimiento, enviar
a los correos de los usuarios, un formulario de
Google que contiene la encuesta de satisfaccion,
que busca medir el grado de conformidad que le | Unidad de Deportes y
dan los usuarios a la actividad desarrollada. Recreacion
Asimismo, a través de esta herramienta se busca
detectar oportunidades de mejora para el
desarrollo de futuras actividades de
esparcimiento.

Técnico

Elaborar informe de la actividad recreativa
Con la informacién de la encuesta, realizar el
6 |informe de la actividad de esparcimiento, donde
se explica el detalle de lo desarrollado y lo envia
al Jefe(a) para su revision.

Unidad de Deportes y

i Técnico
Recreacion

Revisar informe y enviar a la DBU

Revisar el informe elaborado, y de ser el caso
7 | brinda algunas recomendaciones al mismo antes
de colocar su visto bueno y enviarlo al Director(a)
de la DBU para los fines correspondientes.

Unidad de Deportes y

Recreacion J8l548)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

o Porcentaje de participantes en los torneos de ping pong.

Proceso relacionado

e PA02.06.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Plan de Trabajo.

e Registro de participantes.

e Formato de encuesta de satisfaccion.

o Informe de ejecucion de las actividades.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

9.6.3. Proceso Nivel 2 - Gestién Administrativa

UNIVERSIDAD NACIONAL 5
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
GUZMAN Y VALLE

| Gestion Administrativa. 5 Tipo Apoyo

| PA02.06.03 | Version 1.1

Gestionar de manera eficaz y eficiente cada uno de los tramites administrativos de
| la Unidad de Deportes y Recreacion.

Objetivo

Duefio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

o Direccion de Bienestar Universitario.
Alcance | e Unidad de Deportes y Recreacion.
| o Usuarios.

ELEMENTOS DEL PROCESO
\

Proveedores ‘ Entradas / Insumos  Procesos nivel 3 | Salidas / Productos Usuarios
. PA02.06.03.01 * Unidad de
o Aprobacion del Seguimiento y = [nforme de Deportes y
e Unidad expediente del Control en gestion Recreacién.
Formuladora. estudio de (Ejecucion del = Direccion de

Ejecucion del

ideportivo). Bi t
Polidsporive UNE Polideportivo) ienestar

Universitario.

prefactibilidad.

Entidades = Documentos y/o = Entidades

internas y/o « Documentos y/o PA02.06.03.02 R ERTIEE internas y/o
externas. requerimientos. Gestion de atgl:?iirclirg; o externas.
= Unidad de o Actividades Documentosy | | | o e = Unidad de
Deportes y programadas. Actividades i Deportes y
5. actividades. i
Recreacion. Recreacion.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones, Indicadores de
Sistemas Informaticos, Equipos) desempeiio
Recursos Humanos:
= Director(a) de la Direccién de
Bienestar Universitario.
= Jefe(a) de la Unidad de Deportes y

Controles o Inspecciones

Verificacion de la sustentacién de la
informacion recopilada en cada

r0CEs0 Recreacion.
P ; = Técnico de la Unidad de Deportes y ;
= Controlar que todas las cosas se Recreacién = Porcentaje de
encuentren en orden dentro de Ia ’ cumplimiento  de
Unidad de Deportes y Recreacion. . . los procedimientos
e i y .. | Instalaciones: "
= Analisis y seguimiento a la ejecucion en la Gestion

= Oficinas administrativas

= Sala de reuniones.

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

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

de la construccion del Polideportivo. Administrativa.
= Revisién de los informes de las
actividades desarrolladas antes de su

envio a la DBU.
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= Servicio de transporte.

Sistemas Informaticos:
= Portales Web.

= SIGA MEF.
= CEPLAN.
= APLICATIVO FEDUP.

= Suite ofimatica.

Equipos
= Computadora personal.
= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.
= Proyector.

= Otros.

PA02.06.03 GESTION ADMINISTRATIVA

Proveedores Entrada Proceso Sallda Cliente
J Unidad de
p Deportes y

Aprobacion del { i
axpedients del » [ | Recreacién

iy PA02.06.03.01 | Informe de
— 1 prefactibldad SEGUIMIENTO Y GESTION qostion
ol DCCUMENTARIADELA | | (Ejecucién dol
ormuladera EJECUCION DE o Palidepcrtivo) |
POLICEPORTIVC UNE H

= o | [ Direccién de
Bienestar
-l Universitario

Documentos yia
Documantos y/o requenmientos S— —_._ﬁ_..J

S——
| Enticades internas i Tequenmiantos atondidos _(Ennqades internas
L—Zm biosinad i PA02.06.03.02 Lo cven e J E e"‘*’fl
' GESTION DE

DOCUMENTCS Y

; _— ACTIVIDADES R -
Unidad de | gnldad de
Deportes y -4 v i5 & m® - = - o eportes y
Recreacion Actividades . Informe ce Recreacién

actvicades

programadas
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario
Versién 2.0

9.6.3.1. Procedimiento - Seguimiento y Control en Ejecucién del
Polideportivo UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Noribre Seguimiento y Control en Ejecucion del Polideportivo Tipo Apoyo
UNE.
Caédigo PA02.06.03.01 Version 1.1
Obietivo Definir las actividades para el seguimiento y control en la ejecucion del expediente
: técnico y la construccion del Polideportivo UNE.
Duerio del

Procsdimionto Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

e Direccion de Bienestar Universitario.
Alcanca e Un?dad de Deportes y Recreacion.

e Unidad Formuladora.

¢ Unidad Ejecutora de Inversiones.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

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

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

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° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

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

o Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que

Base Normativa aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la

implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional
2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle y sus
modificatorias.

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

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

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

Siglas y definiciones ¢ UEI: Unidad Ejecutora de Inversiones.

DEFINICIONES
e No aplica.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominaciéon de "Oficina
1.1 Alcance de Bienestar Universitario" a "Direccion
de Bienestar Universitario".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa N°021-2024-R-UNE-Lineamientos para
la implementacion de la gestiéon por
procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de
e Aprobacion del L Deportes y
s expediente del * Inf.orme.t’je gestion Recreacion.
e Unidad Formuladora. . (Ejecucién del o
estudio de Polideportivo) e Direccion de
prefactibilidad. P ’ Bienestar

Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

La actividad proviene de la necesidad de realizar el seguimiento al expediente de prefactibilidad aprobado
por la Unidad Formuladora (UF) para construccién del polideportivo UNE.

Planificar el seguimiento del expediente
Definir las acciones, a fin de cumplir con el Unidad de Deportes y

1 seguimiento de lo indicado en el expediente para Recreacion Toenice
la construccion del Polideportivo.
Solicitar informe de avance de ejecucion del
proyecto Unidad de Deportes y o

2 o . . & Técnico
Solicitar los avances de la ejecucion del proyecto Recreacion

a la UEI para conocer el estatus del mismo.

Recibir informe de avance ; 2z ;
Direccion de Bienestar

3 | Recibir el estatus de ejecucion del proyecto . o Técnico
s Universitario
solicitado.

Revisar informe de avance de ejecucion del

prayects Unidad de Deportes y

4 | Revisar el informe del avance y planificar las b Jefe(a)
. - Recreacion
acciones para que el proyecto continle con la ruta
programada de ejecucion.
Enviar informe al Director(a) de la DBU "
5 | Enviar el informe del avance al Director(a) de la Unidad de Depiories’y Jefe(a)

DBU. Recreacion

Recibir y evaluar informe
6 | Recibir y evaluar el informe para los fines
pertinentes.

Direccion de Bienestar
Universitario

Director(a)
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Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

e Porcentaje de avance en la Ejecucion de Polideportivo UNE.

Proceso relacionado

e PA02.06.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de ejecucion de las actividades.
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9.6.3.2. Procedimiento - Gestion Administrativa y Documental

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
[ GUZMAN Y VALLE
Nombre Gestion Administrativa y Documental. Tipo Apoyo
Caodigo PA02.06.03.02 Version 1.1
Objetivo Determinar actividades de gestién administrativa.

Dueiio del Procedimiento | Jefe(a) de la Unidad de Deportes y Recreacion.

e Direccion de Bienestar Universitario.
Unidad de Deportes y Recreacion.
Unidades Académicas y Administrativas de la UNE.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

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

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidn Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.
Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que
Base Normativa aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica.

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

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

Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento
General de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzman y Valle.

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

SIGLAS

o UDyR: Unidad de Deportes y Recreacion.

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

o FEDUD: Federacion Deportiva Universitaria del Peru.

Siglas y definiciones

DEFINICIONES

¢ Entidades internas y/o externas: Corresponde a las Facultades,
Unidades de la Organizacion u Organizacion externa a la UNE (FEDUP,
etc.).
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Oficina
1.1 Alcance de Bienestar Universitario" a "Direccion
de Bienestar Universitario".

Se ha anadido la Resolucién N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa 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
o Entidades
o Entidades internas y/o e Documentos y/o e Documentos y/o internas y/o
externas. requerimientos. requerimientos externas.
e Unidad de Deportes y o Actividades atendidos. o Unidad de
Recreacion. programadas. o Informe de actividades. Deportes y
Recreacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable

Organizar agenda de trabajo de la UDyR

En base a las actividades programadas y las que
1 | se vayan presentando en el camino, organizar el
itinerario correspondiente para que puedan ser
desarrolladas.

Unidad de Deportes y

b Técnico
Recreacion

Ejecutar actividades seglin agenda

En coordinacion con el Jefe(a), desarrollar las
actividades programadas en la agenda de trabajo.
Estas incluyen la planificacién y ejecucién de
talleres, torneos  deportivos, actividades Unidad de Deportes y
recreativas, control de los activos de la Unidad Recreacion
(como uniformes y Utiles de escritorio), ademas de
otras tareas que correspondan a su ambito de
accién. Asimismo, brindar informacion al Jefe(a)
sobre el estado de las actividades en ejecucion.

Técnico

Recepcionar documentos y/o requerimientos
Recibir los documentos y/o requerimientos que
3 |llegan para su atencion respectiva. Estos se
ordenan para su atencion por orden de llegada y
también por prioridad.

Unidad de Deportes y

i Técnico
Recreacion

Atender documentos y/o requerimientos

En base a la naturaleza de lo solicitado, atender o
4 |derivar a la jefatura, documentos y/o
requerimientos que son atendidos con la
respuesta que genere el técnico y el Jefe(a) a.

Unidad de Deportes y

i Técnico
Recreacion

Enviar respuesta de documentos y/o
requerimientos

Enviar cada respuesta de los documentos y/o
5 |requerimientos a la entidad interna o externa
(Unidad, Facultad, Oficina de la UNE, FEDUP,
etc.) que remitié el documento y/o requerimiento
inicialmente.

Unidad de Deportes y

5 Técnico
Recreacion
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Elaborar informe de lo trabajado
Elaborar su informe de trabajo, donde se describa

Unidad de Deportes y

6 todas las actividades ejecutadas para dejar Recreacion Taenico
constancia de lo desarrollado.
Revisar informe .

7 | Revisar el informe y brindar recomendaciones en Uriiga de Depones Jefe(a)

caso de ser necesario.

Recreacion

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de actividades ejecutadas.

Proceso relacionado

e PA02.06.01 Servicio Deportivo.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de ejecucion de las actividades.
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Manual de Procedimientos
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9.7. Proceso Nivel 1 - Gestion Cultural

UNIVERSIDAD NACIONAL i
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
GUZMAN Y VALLE ‘

Nombre Gestion Cultural. Tipo Apoyo

Cédigo PA02.07 ' Version 1.1

Objetivo e
la musica y el teatro.

Dueiio del Proceso | Director(a) de la Direccién de Proyeccion Social y Extension Cultural.

¢ Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.
e Usuarios.

alance « Unidades de la Organizacién/ Areas Usuarias.
e Instituciones externas.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores | Entradas/Insumos Procesos nivel 2 | Salidas / Productos | Usuarios
= Direccion de PA02.07.01 = Usuarios.
Proyeccion | | b1 de trabaio Ejecucion de = Talleres = Direccién de
Social y bedis J Talleres Culturales | = [nforme de Proyeccion Social
Extension aprobado. (Danza, Musica y talleres. y Extension
Cultural. Teatro) Cultural.
= PA02.07.01
= PA02.07.01 E’T““” de
Ejecucion de PA02.07.02 N alelos
Talleres ' Convocatoria para * Inscripciones de Culturales o
Culturales = Plan de trabajo Ios Talleres Usuarios. (Danza, Musica y
(Danza aprobado. Culturales (Danza " Inforr_ne.de Tgatro):
Musica' Muisi Teat ! Inscripciones = Dlrecmon de _
y usica y Teatro) Proyeccién Social
Teatro). Y
y Extension
Cultural.
= |nstituciones
= |nstituciones externas.
externas. = Facultades de la
» Facultades PA02.07.03 Tramite |« Presentaciones Sede Central.
de laSede |= Invitacion para y Desarrollo de especiales. = Facultades de la
Central . presentaciones Presentaciones = |nforme de FACE.
= Facultades especiales. Especiales (Danza, presentaciones = EPGde la UNE.
de la FACE. Musica y Teatro) especiales. = Direccion de
= EPGdela Proyeccion Social
UNE. y Extension
Cultural.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

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

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Direccién de
Proyeccién Social y Extensién
Cultural.

= Coordinador Artistico.

= Representantes de Talleres
Culturales (Ad Honoren).

Controles o Inspecciones Indicadores de desempeiio

= Verificaciéon de la sustentacion
de la informacion recopilada en
cada proceso con aprobacioén
de la Direccion de la Extension
Cultural y Proyeccion.

= Porcentaje de cumplimiento
de los procedimientos en la
Gestion Cultural.
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' Instalaciones:

| = Oficinas administrativas.

= Sala de reuniones.

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

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

| = Servicio de transporte.

= Centros culturales.

Sistemas Informaticos:
= Portales Web.
SIGA MEF.
CEPLAN.

= Google Meet.

= Suite ofimatica.

Equipos
= Computadora personal.
= Laptop.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.
= Proyector.

= Otros.

PA02.07 GESTION CULTURAL

Proveedares Entrada Praceso Sallda Cliente

! informa de
{ taleres
DPSyEC
PA02.07.01 |
Plan de trabajo EJECUCIGN DE f—— 4
oPSyEC bl | TAUERES
- S——— (DANZA, MUSICAY

SR |

TEATRO) |
S c) B | Talleres
-I Usuarios
Plan da trabaja Inscripeiones ! - T
aprabado do usuarios

PA02,07.02
CONVOCATORIA Informa de

PARALOS TALLERES inscripcicnes
CULTURALES i i g e L DPSyEC
{DANZA. MUSICA Y
TEATRO) )

@)

Presentacén Instituciones
aspecal externas /
dela
Sede Cenlral,

FACE y £PG

Invitacien para PA02,07.02
Institucicnes gresentaciones TRAMITEY | -
externas ! epeciales NDESARROLLO DE

de la PRESENTACIONES
Sede Central, ESPECIALES (DANZA |
FACE y EPG MUSICA Y TEATRO} 1 Informe de
ol | : presentacon e
| especial |
DPSYEC
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9.7.1. Procedimiento - Ejecucién de Talleres Culturales (Danza, Musica y Teatro)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombie Ejecucion de Talleres Culturales (Danza, Musica Tipo Apoyo
y Teatro).
Cédigo PA02.07.01 Versioén 1.1
=i Desarrollar la conciencia cultural de la comunidad universitaria a través de la
Objetivo s ;
danza, la musica y el teatro a través de los talleres.
Dueno del

T Director(a) de la Direccién de Proyeccion Social y Extensién Cultural.
Procedimiento

Direccion de Proyeccion Social y Extensién Cultural.

Usuarios (Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE).

Unidades de la Organizacion/ Areas Usuarias.

Instituciones externas.

Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional
2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resoluciéon N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su
V.1.1 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N° 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.

Alcance

Base Normativa
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Version 2.0
SIGLAS
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.
o DPSyEC: Direccion de Proyeccién Social y Extension Cultural.
DEFINICIONES
o Taller Cultural: Hace referencia al grupo de personas que desarrollan las
Siglas y definiciones actividades de promocién cultural (Danza, Musica y Teatro) dentro de la UNE.
e Usuarios: Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE.
o No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.
e Coordinador Artistico: Técnico de la Direccion de Proyecciéon Social y
Extension Cultural asignado para desempenar el rol.
e Representante de Taller Cultural: Técnico de la Direccion de Proyeccion
Social y Extension Cultural asignado para desempenar el rol.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de
1.1 Hlczmes Ext.en"smn "Cultural y Proyef:cmn
Social" a Proyeccion Social vy
Extension Cultural”.
Se ha afnadido la Resolucion N°
3761-2024-R-UNE, que aprueba la
. Directiva N°021-2024-R-UNE-
1.1 Base Normativa . )
Lineamientos para la
implementacion de la gestion por
procesos, en su version 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Direccion de = Lisuarios.
Provaser Sonial e Plan de trabajo o Talleres. e Direccion de
y y aprobado. ¢ Informe de talleres. Proyeccion Social y

Extension Cultural. Extension Cultural.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacién Responsable

Elaborar plan de trabajo de talleres
Elaborar su plan de trabajo de forma anual,
donde especifique todas las actividades que
van a desarrollar dentro de la UNE EGyV.

El representante de cada Taller Cultural| Direccidn de Proyeccion Representante de
reine las ideas y propuestas de cada| Social y Extension Cultural Taller Cultural
miembro y las plasma en el plan.
Finalmente, cada representante de Ilos
Talleres Culturales envia el plan de trabajo
culminado al Coordinador Artistico para su
revision.

Revisar plan de trabajo de talleres
Recibir y revisar el plan de trabajo y brindar| Direccién de Proyeccion

recomendaciones previo al envio a la| Social y Extension Cultural
DPSyYEC para su aprobacion.

Coordinador Artistico

Aprobar plan de trabajo de talleres
3 | Aprobar el plan de trabajo y si hay
sugerencias absolverlas a la brevedad.

Direccion de Proyeccion

Social y Extensién Cultural Director(a)
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Informar sobre el plan a cada taller
Enviar el informe de aprobacién de los Direccién de Proyeccién

4 | planes de trabajo a cada Taller Cultural para . e Coordinador Artistico

. L Social y Extensién Cultural
que puedan realizar sus actividades
proyectadas.
Solicitar recursos
En' pase &l pI_an da tabaje apmbado, Direccion de Proyeccion Representante de
5 | solicitar los ambientes para el desarrollo de ; i
i : Social y Extension Cultural Taller Cultural
los talleres y actividades (reuniones,
ensayos, etc.) a la DPSyEC.
Autorizar recursos ;

6 Autorizar el uso de los ambientes para el| Direccion de Proyeccion Director(a) de la
desarrollo de las actividades para los| Social y Extension Cultural DPSyEC
talleres.

Evaluar y seleccionar participantes
Evaluar a los participantes de cada Taller

7 Cultural, luego seleccionarlos de acuerdo a| Direccion de Proyeccion Representante de
las habilidades y seguin las categorias para | Social y Extension Cultural Taller Cultural
que puedan participar en los talleres de
danza, musica y teatro que se ofrecen.

Ejecutar ensayos

8 Ejecutar los ensayos son en base a la| Direccién de Proyeccion Representante de
planificacion horaria de cada Taller Cultural | Social y Extension Cultural Taller Cultural
acordada (Danza, Musica y Teatro).

Elaborar informes sobre los talleres

Elaborar su informe semestral sobre las

actividades desarrolladas, el cual es

remitido al Coordinador Artistico.

Esle Infomme |n§:I'uye infarmasiin relEvanie Direccién de Proyeccion Representante de

9 | para la evaluacion general de los talleres, . .

. . . Social y Extension Cultural Taller Cultural
que permite medir el grado de conformidad
ylo satisfaccion de los participantes
respecto a la actividad realizada, con el fin
de identificar percepciones de los
participantes y oportunidades de mejora
para futuras ediciones.
Revisar el informe
Recibir y revisar el informe de los Talleres
Culturales, y brinda recomendaciones sobre ; < s
10 |[el mismo a los representantes de los D|r§CC|on de Ffryoyecmon Coordinador Artistico
Social y Extension Cultural
Talleres Culturales en caso de ser
necesario. Enviar el informe revisado a la
DPSyEC.
Dar conformidad al informe

11 Dar conformidad al informe del Coordinador | Direccién de Proyeccion Director(a)
Artistico, dejando constancia al trabajo| Social y Extensién Cultural
realizado por cada Taller Cultural.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Cantidad de talleres culturales realizados.

Proceso relacionado

o PA02.07 Gestion Cultural.

Proceso/Procedimiento colaborativo
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e PA02.07.02 Convocatoria para los Talleres Culturales (Danza, Musica y Teatro).

o PA02.07.03 Tramite y Desarrollo de Presentaciones Especiales (Danza, Musica y Teatro).

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Plan de Trabajo.
e Registro de participantes.
e Informe de talleres.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAOQ2 Bienestar Universitario

9.7.2. Procedimiento - Convocatoria para los Talleres Culturales (Danza, Musica

y Teatro)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Convocatoria para los Talleres Culturales (Danza, | ..
Nombre Mdsica y Teatro). PO Apaye
Cadigo PA02.07.02 Version 1.1
Objetivo Difundir la actividad cultural y la invitacion a la comunidad universitaria a ser participe
de ella.
Dueno del

Procedimiento

Director(a) de la Direccion de Proyeccion Social y Extensién Cultural.

Alcance

e Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.

o Usuarios (Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE).
 Unidades de la Organizacion/ Areas Usuarias.

o Instituciones externas.

Base Normativa

Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

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

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

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

N° 27444,

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

de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

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 nuevo Texto del Estatuto de la

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus modificatorias.

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

e Resoluciéon N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién Enrique

Guzman y Valle.

Resolucion de Secretaria de Gestion Plblica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba

la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion

de la gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional

2025-2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1

de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

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.

Siglas y definiciones

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
¢ DPSyEC: Direccién de Proyeccién Social y Extensién Cultural.

DEFINICIONES

e Taller Cultural: Hace referencia al grupo de personas que desarrollan las
actividades de promocidn cultural (Danza, Misica y Teatro) dentro de la UNE.

e Usuarios: Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE.

e No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.

e Coordinador Artistico: Técnico de la Direccién de Proyeccién Social y Extension
Cultural asignado para desempeniar el rol.

« Representante de Taller Cultural: Técnico de la Direccién de Proyeccion Social y
Extension Cultural asignado para desempeniar el rol.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de
"Extensién Cultural y Proyeccién
Social" a " Proyeccion Social y
Extensién Cultural”.

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-
2024-R-UNE, que aprueba la Directiva
1.1 Base Normativa 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 PA02.07.01 Ejecucion de
Talleres Culturales

1.1 Alcance

e PA02.07.01 Ejecucion ¢ Inscripciones de g
de Talleres Culturales | e Plan de trabajo usuarios. %PBZ?',Z:;‘ Musica y
(Danza, Musica y aprobado. o Informe de ; o .
Teatro) inscripciones ° Dlre.ccmn de Prpyeccmn
’ ’ Social y Extensién
Cultural.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacion Responsable
Enviar solicitud para convocatoria
Cop 'el plan de tr.abajo apr'ob.ado, en\.na'r_la Direccion de Proyeccion Representante de Taller
1 | solicitud al Coordinador Artistico para iniciar ; -
Social y Extensién Cultural Cultural

las convocatorias de participantes para los
talleres respectivos (danza, musica, teatro).

Revisar solicitud para convocatoria
Recibir y revisar la solicitud para iniciar las
2 | convocatorias, en caso de ser necesario,
brindar alguna recomendacién que pueda
aportar, y enviar la solicitud a la DPSyEC.

Direccién de Proyeccion

Social y Extension Cultural Coardinggor Ariistice

Aprobar solicitud de inicio de
convocatoria

Recibir la solicitud, en caso de ser
necesario, brindar alguna sugerencia, para
serlevantadas en la brevedad, luego de esto | Direccion de Proyeccion
procede a aprobar el inicio de la| Social y Extension Cultural
convocatoria, para que la comunidad
universitaria pueda participar en los talleres
que se brindan en la UNE EGyV (Danza,
Musica y Teatro).

Director(a)

Informar sobre la convocatoria
4 | Enviar el informe de aprobacion del inicio de
convocatoria a cada Taller Cultural.

Direccién de Proyeccion

Social y Extensién Cultural Ceordinador Ariafien

Realizar la Difusién la convocatoria
Recibir la aprobacion para el inicio de sus
convocatorias, y realizar la difusiéon de sus| Direccion de Proyeccion Representante de Taller
actividades a través de las redes sociales, | Social y Extensién Cultural Cultural
entrega de afiches, pagina de la universidad
y visita a cada facultad, donde se incentiva
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a la participacion en los talleres respectivos.
(anadir unidades para difusion).

Registrar a los postulantes

6 Luego de haber decidido a que Taller| Direccion de Proyeccion Representante de Taller
Cultural pertenece, registrar a cada| Social y Extensién Cultural Cultural
participante
Informar sobre las inscripciones

7 Consolidar la lista de inscritos en los| Direccion de Proyeccion Representante de Taller
respectivos Talleres Culturales e informar al | Social y Extensién Cultural Cultural

Coordinador Artistico.

Revisar informe de inscripciones
Revisar el informe de las inscripciones y en
8 |caso corresponda obsérvalo. Finalmente,
enviar el informe para la revision del
Director(a) de la DPSyEC.

Direccién de Proyeccién

Social y Extensién Cultural Coprainesar Ailsticn

Dar conformidad al informe
Dar conformidad al informe del Coordinador | Direccién de Proyeccion

Artistico dejando constancia el trabajo| Social y Extension Cultural
realizado por cada Taller Cultural.

Director(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Porcentaje de participantes inscritos en los talleres culturales.

Proceso relacionado

e PA02.07 Gestion Cultural.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.07.01 Ejecucion de Talleres Culturales (Danza, Musica y Teatro).

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de participantes.
e Informe de inscripciones a los talleres.

Pagina 271 de 277



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos
PAQ2 Bienestar Universitario
Version 2.0

Diagrama de Flujo

Talleres Culturales

PA02.07.01 Ejecucion de

Plan de trabajo Inscripciones

=
; i
I 1
' i
! de los
1 1
: aprabado ! participantes
: i
i 1
i 1
I ! !
1
i i
I 1
| |
' i
I
= ! Mediante redes sociales, ' O
5 I = s
__3 ! entregavde afxct;es yvgb | | Listade
3 ! de la universidad y visita ! | inscritos
5 | a las facultades !
= 1
B | i
] | 1
o | {
Q 1 |
€ vl :
S - &
§ - 1. Enviar [ 5. Realizar la 6. Registrar a 7. Informar )j"""i\
g [ > solicitud para }----> Difusion la 10s postulantes sobrelas  fee-ee-s ' :
K] convocatoria | convocatoria inscripciones L
Inicio
Solicitud Informes

8. Revisar

4. Informar
sobre la

2. Revisar
informe de

inscripciones

solicitud para

convocatoria convocataria

Coordinador Artistico

3. Aprobar 9. Dar
solicitud de conformidad al

inicio de informe
convocatoria

PA02.07.02 Convocatoria para los Talleres Culturales (Danza, Musica y Teatro)

Fin

Extension Cullural

Director(a) de Proyeccién Social y

Pdgina 272 de 277




Version 2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA0?2 Bienestar Universitario

9.7.3. Procedimiento - Tramite y Desarrollo de Presentaciones Especiales
(Danza, Musica y Teatro)

UNIVERSIDAD NACIONAL

Procedimiento

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Tramite y Desarrollo de Presentaciones | ..
Hombre Especiales (Danza, Musica y Teatro). ipo Apoye
Codigo PA02.07.03 Versioén 1.1
Lo Realizar las presentaciones especiales solicitadas por instancias dentro y fuera de la
Objetivo
UNE para fomentar la cultura.
Dueio del

Director(a) de la Direccion de Proyeccién Social y Extension Cultural.

Alcance

s Direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.
Usuarios (Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE).
Unidades de la Organizacién/ Areas Usuarias.
Instituciones externas.

Base Normativa

Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

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

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

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion

Administrativa.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

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

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle y sus maodificatorias.

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

Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestidn por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

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 versién 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS
¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.
e DPSyYEC: Direccion de Proyeccion Social y Extensién Cultural.

DEFINICIONES

e Taller Cultural: Hace referencia al grupo de personas que desarrollan las actividades
de promocioén cultural (Danza, Musica y Teatro) dentro de la UNE.

¢ Usuarios: Estudiantes, docentes y no docentes de la UNE.

« No docente: Todo personal que no cubre con la categoria docente en la UNE.

o Coordinador Artistico: Técnico de la Direccidon de Proyeccion Social y Extension
Cultural asignado para desemperiar el rol.

o Representante de cada Cultural: Técnico de la Direccién de Proyecciéon Social y
Extension Cultural asignado para desempenar el rol.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Extension
1.1 Alcance Cultural y Proyeccion Social" a " Proyeccion
Social y Extension Cultural®.

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
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Base Normativa

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Instituciones externas.

e [nstituciones externas. e Presentaciones e Facultades de la sede
e Facultades de la sede e Invitacion para especiales. central.

central. presentaciones ¢ Informe de ¢ Facultades de la FASE.
e Facultades de la FASE. especiales. Presentaciones e EPG de la UNE.
e EPG de la UNE. especiales. e Direccién de Proyeccioén

Social y Extensién Cultural.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unidad de Organizacién Responsable

Recibir invitacion para presentacion
especial

Recibir las invitaciones para realizar
presentaciones especiales, las cuales estan
dirigidas especificamente al Taller Cultural que | Direccidn de Proyeccion
la institucion solicitante desea que se presente. | Social y Extension Cultural
Las instituciones que extienden estas
invitaciones son entidades ajenas a la UNE
EGyV, aunque también pueden ser facultades o
dependencias de la UNE EGyV.

Derivar invitacion al Taller Cultural
correspondiente

2 | Derivar la invitacion para presentacion especial
al Taller Cultural de la UNE EGyV que
corresponda.

Evaluar participacion en la invitaciéon

En coordinacion con su equipo de trabajo,
revisar la factibilidad de participar en la
3 | presentacion especial dependiendo de los
recursos humanos y materiales que tengan
disponibles, y enviar su respuesta al
Coordinador Artistico sea positiva o negativa.

Director(a)

Direccién de Proyeccion

Social y Extension Cultural Caardinadar. Aristico

Direccion de Proyeccion Representante de Taller
Social y Extensién Cultural Cultural

Recibir respuesta de participacion
4 | Recibir la respuesta, revisarla y enviarla al
Director(a) de la DPSyEC.

Direccion de Proyeccion

Social y Extensién Cultural Caprdinaddr Adistieo

Notificar respuesta de participacion

Remitir la respuesta de participacion del Taller
Cultural, sea esta positiva o negativa a la
instancia interna o externa a la UNE EGyV que

G5 e T i Direccion de Proyeccion
5 | extendid la invitacion. y

Social y Extensién Cultural Director(a)

¢Respuesta positiva?
Si, ir a la actividad N° 6
No, finalizar el proceso
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Gestionar recursos para su participacion

Si la respuesta a la participacion en la
presentacién especial es positiva, los
representantes de cada Taller Cultural, remiten
el listado de los recursos que van a necesitar
para realizar la presentacion especial al
Coordinador Artistico.

Recibir el listado y realizar el tramite respectivo
ante la DPSyEC, donde en algunos casos,
pueden brindar todos los recursos solicitados,
como también solo atender parte de estos,
siendo el resto autofinanciamiento por los
integrantes de la agrupacion

Direccién de Proyeccion
Social y Extension Cultural

Coordinador Artistico

Coordinar preparacién para la presentacion
Coordinar los ensayos con sus integrantes para
que puedan realizar la presentacion especial en
la fecha indicada en la invitacion.

Direccién de Proyeccién
Social y Extension Cultural

Representante de Taller
Cultural

Ejecutar presentacion especial

Llegado el dia de la presentacion especial,
ejecutar la presentacién solicitada de forma
ordenada y siguiendo todas las medias de
seguridad correspondientes.

Direccion de Proyeccion
Social y Extension Cultural

Representante de Taller
Cultural

Informar sobre la presentacion

Elaborar el informe correspondiente para
presentarlo al Coordinador Artistico. En el caso
se considere necesario, se solicita una
conformidad y/o evaluacion de satisfaccion por
parte de la entidad que solicité el evento
especial para incluir en el informe.

Direccién de Proyeccion
Social y Extension Cultural

Representante de Taller
Cultural

10

Revisar el informe de presentacion

Recibir y revisar el informe, y en caso de ser
necesario, brindar recomendaciones al mismo
antes de enviarlo a la direccion.

Direccion de Proyeccion
Social y Extensién Cultural

Coordinador Artistico

11

Informar a la DPSyEC
Enviar el informe revisado a la DPSyEC.

Direccién de Proyeccion
Social y Extensién Cultural

Coordinador Artistico

12

Dar conformidad al informe

Dar conformidad al informe del coordinador
artistico dejando constancia al trabajo realizado
por cada Taller Cultural.

Direccién de Proyeccion
Social y Extension Cultural

Director(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefiio

« Porcentaje de presentaciones especiales atendidas.

Proceso relacionado

e PA02.07 Gestion Cultural.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA02.07.01 Ejecucion de Talleres Culturales (Danza, Musica y Teatro).

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de participantes.

e Informe de presentacién especial.

P
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3976-2025-R-UNE
Manual de Procedimientos

EQUIPO RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PAO02 - BIENESTAR UNIVERSITARIO

C.P.C. Alejandro Juan Mayhuire Gallegos
Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Lic. Adm. Luz Gianina Tutaya Cardenas
Jefa de la Unidad de Modernizacion

Ing. Robert Aldair Neira Zavala
Especialista en Gestion por Procesos de la Unidad de Modernizacion

Lic. Adm. Julia Achahui Huayhua Vda. de Guillén
Asistente Administrativo de la Unidad de Modernizacion

Lic. Adm. Maria Isabel Céndor Muioz
Especialista de la Unidad de Modernizacién

Ing. Yuri Vladimir Paucar Avila
Especialista en Gestion por Procesos de la Unidad de Modernizacion

Ing. Arturo César Pomacaja Flores
Especialista en Gestion por Procesos de la Unidad de Modernizacion

Sra. Teofila Villanueva Varillas
Secretaria de la Unidad de Modernizacion
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