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1.

INTRODUCCION

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica, tiene como uno de sus pilares
centrales la Gestion por Procesos, Simplificacién administrativa y organizacion institucional,
gue establece que las entidades deben adoptar la gestién por procesos en sus actividades, para
brindar servicios de manera eficiente, eficaz y logren resultados que beneficien a los
ciudadanos, asi mismo, la desarrolla como un componente de la gestién publica orientada a
resultados, precisando que una gestién al servicio del ciudadano necesariamente debe cambiar
el tradicional modelo de organizacion funcional y migrar hacia una organizacion por procesos
contenidos en las “cadenas de valor” de cada entidad que aseguren que los bienes y servicios
publicos de su responsabilidad generen en resultados e impactos positivos para el ciudadano.

La Universidad Nacional Agraria la Molina, en cumplimiento de la Ley N° 27658, Ley Marco de
la Modernizacion de la Gestion del Estado y en cumplimiento del Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de Gestion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 123-
2018-PCM, que sefiala que la gestién por procesos tiene como propésito organizar, dirigir y
controlar las actividades de trabajo de una entidad publica de manera transversal a las
diferentes unidades de la organizacién, para contribuir con el logro de los objetivos
institucionales.

De esta manera la Oficina de Planeamiento a través de la Unidad de Racionalizacion y
Estadistica, que es la encargada de coordinar y elaborar estudios y propuestas sobre modelos
de organizacién, orientados a las optimizacion permanente de la gestion institucional y al
proceso de cambio y modernizacién organizacional, asi como definir procesos para optimizar la
gestién institucional de UNALM, pone a disposicidn de la comunidad universitaria el Manual de
Procesos y Procedimientos - MAPRO Institucional que sirve como un documento técnico
orientador base para la identificacion y formulacion de los procesos y procedimientos, los mismo
que deben ser ejecutados por sus responsables para el cumplimiento de su rol dentro de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Asi mismo agradecemos la participacion del gran equipo humano de profesionales y técnicos
que conforman la Oficina de Calidad y Acreditacion - OCA de la UNALM, por su invalorable
apoyo en la formulacién y elaboracién del presente documento.
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l. DATOS GENERALES DEL MAPRO
1. Objetivo

Los objetivos del presente Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos de la UNALM
son los siguientes:

a) Brindar informacion actualizada sobre los diversos niveles de procesos de la UNALM

b) Brindar informacién actualizada sobre el desarrollo de los procedimientos
institucionales

c) Optimizar el desempefio del personal responsable de los procedimientos,
identificando claramente su responsabilidad.

d) Contribuir con la modernizacion de la gestion institucional

e) Establecer una linea base, para implementar la simplificacion administrativa y la
mejora continua de los procesos y procedimientos.

2. Alcance

El presente documento es aplicable a los érganos y unidades orgénicas de la UNALM.

3. Organo Responsable

Oficina de Planeamiento a través de su Unidad de Racionalizacion y Estadistica.

4. Base legal

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Resolucién N° 01-2015-AE-UNALM, que aprueba el Estatuto de la UNALM.
e Ley N° 27658, ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

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

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

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

e Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de simplificacion
Administrativa y Establece disposiciones para su implementacion, para la mejora de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP, Norma técnica para la implementacion de la Gestién por
Procesos en las entidades dela administracion publica.
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¢ Resoluciébn N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM, Elaboracion, Aprobacién y Actualizaciéon del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria la Molina.

INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracion del presente documento se han identificado los procesos y procedimientos
que se presentan en el siguiente inventario:

Procesos Estratégicos (Visionales)

A. Gestion Institucional

e Gestion De Contenidos Y Difusién

e Gestion De Notas De Prensa

e Gestion de Protocolo y Eventos

e Gestion Comercial de Bienes y Prestacion de Servicios de la UNALM
e Gestion de Emprendimientos

e Gestion de Grupos de Interés

B. Planeamiento

e Formulacion y Evaluaciéon de Pl o Identificacién y Registro de IOAR Gestién de las
Inversiones en Fase de Ejecucién

e Gestion de las Inversiones en Fase de Programacion Multianual de Inversiones y

Ejecucion del Ciclo de Inversion Programacion Multianual, Formulacion y Presupuesto

Elaboracion, Seguimiento y Evaluacién de Planes Institucionales

Programacion y Formulacion del Presupuesto Institucional

Elaboracion y Consolidacion del Presupuesto Institucional

Elaboracion de Demandas Adicionales

Elaboracion de Informacion para Actualizar la Programacion de Compromiso Anual

Certificacién Presupuestal

Elaboracion de Modificaciones Presupuestales

Gestion de la Modernizacion

Gestion Normativa

Gestion de la Simplificaciéon Administrativa

Gestion de Boletines Estadisticos

C. Gestion de la Calidad

Gestion de Auditorias Internas

Gestion de Riesgos Organizacionales

Gestion de Acciones Correctivas y Planes de Mejora
Gestion de Quejas, Reclamos y Sugerencias
Control de Documentos y Registros

Revision del Sistema de Gestion de Calidad

Gestion de Politicas y Objetivos
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D. Gestion Interinstitucional

Gestion de Convenios Interinstitucionales
Movilidad de Estudiantes de Pregrado
Movilidad de Estudiantes de Posgrado
Movilidad Docente

E. Responsabilidad Social

e Gestion de la Responsabilidad Social Universitaria

Procesos Principales (Misionales)

A. Gestion de la Admisién

e Gestion de la Promocion y Publicidad
o Disefio y Seleccién del Examen de Admision
e Proceso de Admision

B. Gestidn de la Matricula y Registro

e Gestion de la Programacion Académica
e Gestion del Registro Académico

C. Gestion de Enseflanza — Aprendizaje

Gestion de Plan de Estudios

Desarrollo de la Ensefianza — Aprendizaje
Virtualizacion de la Ensefianza-Aprendizaje
Nivelacion de Ingresantes

Tutoria Académica y Consejeria

Evaluacion del Desempefio de los Estudiantes
Gestion de Précticas

D. Gestién de la Extension Universitaria y Proyeccion Social

e Definicion y Revision de las Politicas de Extension y Proyeccion Social

e Elaboracién y Evaluacion del Plan Institucional de Extensién Universitaria y Proyeccion
social

e Elaboracién e Implementacion de Normas, Reglamentos, Procedimientos y Directivas

e Elaboracion del Catdlogo de Productos, Servicios y Publicaciones de Extension
universitaria y Proyeccion Social

e Observatorio de Oportunidades y Necesidades de Extension Universitaria y Proyeccion
Social

e Registro y Certificacion de Actividades de Extension Universitaria y Proyeccion Social

¢ Registro de Publicaciones de Extensién Universitaria y Proyeccion Social
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E. Gestidn de Investigacién, Desarrollo e Innovacion

Gestion de Lineas de Investigacion
Gestion de Proyectos de Investigacion
Gestion de Circulos de Investigacién
Gestion de Centros de Investigacién

Gestion de Trabajos de Investigacion para la obtencion de grado de bachiller

Gestion de Tesis para la Obtencién del Titulo Profesional
Evaluacion y Registro de Publicaciones Cientificas
Gestion de Fondos de Investigacion Docente

Gestion de Fondos de Investigacion Estudiantil

Gestion de Patentes de Invencién y Modelos de Utilidad
Gestion de Certificados de Obtentor

Licenciamiento de Derechos de Propiedad Intelectual
Gestion de Convenios y Adendas

F. Gestion Docente

Seleccidn y Contratacion Docente
Ratificacion y Ascenso Docente
Reconocimiento a la Labor Docente
Capacitacién y Perfeccionamiento Docente
Asesoria Docente

G. Gestion del Egreso

Obtencién de Grados y Titulos
Gestion de Egresados y Graduados

Procesos de Soporte (Apoyo)

A. Gestion de Bienestar Universitario

Gestioén de la historia clinica

Atencion Médica

Gestion de Seguro Contra Accidentes

Gestién de Medicamentos e Insumos

Gestién de Actividades de Prevencion

Gestién de Documentos Médicos
Determinaciéon de Situacién Socioeconémica del Estudiante
Gestion de Tramites Académicos del Estudiante
Gestion de Servicios de Cuna Infantil y Capilla
Desarrollo de Actividades Culturales

Desarrollo de Actividades Deportivas

Gestion del Servicio del Comedor Universitario

B. Gestion de la Infraestructura y soporte

Gestion de Expedientes Técnicos y Estudios Definitivos
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Gestion de Ejecucion de Proyectos de Inversion
Gestion de Liquidacion y Cierre de Proyectos
Planificacién del Mantenimiento Institucional
Gestion de Trabajos y/o Servicios de Mantenimiento
Gestion de Mantenimiento Vehicular
Abastecimiento de Combustible

Gestion de Servicios de Transporte

C. Gestion de Recursos Humanos

Seleccion y Contratacion de Personal para Cargos de Responsabilidad
Seleccién y Contratacién de Personal Bajo Modalidad CAS

Gestion de Remuneraciones y Pensiones

Gestion de Bonificaciones — Beneficios y Subsidios

Gestion de Plan de Desarrollo de Personas

D. Gestion Administrativa financiera

Gestion de Plan Anual de Necesidades
Adquisicion de Bienes y Contratacion Servicios
Atencion de Viaticos y Encargos Internos
Control de Almacén

Contabilidad Presupuestaria
Contabilidad Patrimonial y Financiera
Gestion de la Tributacion

Rendicion de Cuentas

Gestion de Ingresos

Gestion de Egresos

Gestion de Informes Contables

Gestion de Gastos No Programados
Control de Bienes Muebles

E. Gestion de la Tecnologia de Informacién y Comunicacion

Gestion de Redes

Gestion de Soporte Técnico

Gestiobn de Comunicaciones

Gestion de Aplicaciones Informaticas
Gestion y Desarrollo web

F. Gestion Ambiental

Promocion y Desarrollo de la Cultura Ambiental
Fiscalizacion Ambiental

Gestién de la Ecoeficiencia

Gestién de Residuos Sdélidos

Planificacion de la Gestion Ambiental
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G. Gestion de centros de informacion y referencia

e Servicios a los Usuarios de la BAN
e Gestion de Recursos Bibliograficos
e Gestion y Mantenimiento del Software y Servidores de la BAN
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DENOMINACION: Gestion de Contenidos y Difusién
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Imagen Institucional
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas a la actualizacion
de contenidos y difusion de informacion gestionados por la Oficina de Imagen Institucional en
coordinacién con las diferentes dependencias y facultades de la Universidad Nacional Agraria
La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Imagen institucional y es aplicable
a los subprocesos de publicacién en Gaceta Molinera, publicacién de contenidos en redes
sociales, difusibn masiva de contenidos en correo electronico, recopilacion de Informacion para
Publicaciones, solicitud de Publicacion de Pieza Grafica, Cobertura Grafica y Actualizacion del
Portal Web.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Constitucion Politica 1993, titulo | de la Persona y Sociedad, capitulo I: derechos
fundamentales de la persona, articulo 2 e inciso 4.

5.3. Constitucion Politica 1993, articulo 13 Ley de libertad de pensamiento y de expresion.

5.4.Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.6. Resolucion N2 0488 - 2014 - R- UNALM que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP).

5.7.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestidon de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Gaceta Molinera: Es el espacio de la Website institucional donde se publican noticias
representativas de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.2.Guia: Es la persona responsable de conducir a los usuarios a ciertos lugares y mostrar
atributos contemplados de la institucion.

6.3.Nota de Prensa: Es un documento preparado con el que la universidad, en coordinacion
con la Oficina de Imagen Institucional, se dirige a un equipo periodista para contarles sobre
noticias o acontecimientos de la institucion, con la intencién de que sea publicado en un
medio de comunicacion.
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6.4.Protocolo: Es un conjunto de reglas de formalidad que rigen actos y ceremonias
diplométicas y oficiales que se desarrollan a nivel institucional en la Universidad Nacional
Agraria La Molina.

6.5.Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

6.6. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

6.7.Usuario: Persona, grupo de personas o instituciones que requieren ser orientados sobre
vistas guiadas, eventos y protocolos realizados dentro la Universidad Nacional Agraria La
Molina.

6.8. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:
7.1.Con respecto a la atencion de visitas guiadas, se tienen las siguientes consideraciones:

— Lasolicitud del usuario, para la programacion de la visita guiada educativa, se debe
realizar con 15 a 20 dias de anticipacion.

— Laconfirmacién de la visita debe realizarse siete (07) antes de la actividad, por parte
del usuario.

— La organizacion de una visita guiada no debe exceder de una (01) hora.

— Larealizacion de la visita guiada no debe exceder de las dos (02) horas.
— Para el registro y archivo de la visita guiada se considera una (01) hora.
7.2.Con respecto a la gestion de protocolos, se tienen las siguientes consideraciones:

— Para la organizacion de Ceremonia de Investidura como Doctor Honoris Causa y/o
Profesor Emérito se requiere contar con la resolucion que otorgue el grado de Doctor
Honoris Causa.

7.3.Para la organizacién de eventos se requiere un plan anual de dias festivos a nivel nacional
y las ceremonias que indique la institucion.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . ldentificacion de los requerimientos
Proveedor : Rectorado, Oficinas, Externos

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Difusion de contenidos de la Universidad Nacional Agraria La Molina
Destinatario : Publico objetivo

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Publicacion en Gaceta Molinera.
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o Organo / o
N° | Responsable Unidad Organica Actividad
Usuario Externo/ Generar la necesidad de publicacion en la Gaceta Molinera, segin
Uni):jades sea el caso:
1 Jefe de de endenci;/s/ — Solicitud de la publicacién de un tema determinado 6;
prensa/ " P — Detectar un tema relevante, tomando en consideracion el
C . Area de Prensa . . L . o
Técnico |, Il nivel de interés del publico objetivo.
Revisar la propuesta de publicacién en relacién a la pertinencia.
Jefe de p )
2 Prensa Area de Prensa — En caso no se apruebe, fin del proceso.
— Sise aprueba la solicitud, pasar a la actividad 3.
Jefe de < . o .
3 Area de Prensa | Asignar la comision de prensa respectiva
Prensa
Comisién de P Recopilar la informacion respectiva (entrevistas, toma de notas,
4 Area de Prensa . . . g
prensa testimonios y toma de imagenes fotograficas.)
Seleccionar la informacion relevante, realizar la redaccion de los
Comisién de contenidos informativos y elegir el contenido gréfico a usar.
5 | prensa/ Jefe Area de Prensa — En caso de eventos de interés coyuntural el tiempo en el
de prensa proceso de seleccién grafica es mas amplio (tiempo
promedio de 2 horas).
Revisar el contenido de la informacion, consolidar y editar (texto e
Jefe de < imagenes). En caso no se apruebe, retornar a la actividad 5
6 Area de Prensa |. . .
Prensa informando las observaciones encontradas. Si se aprueba, pasar a
la actividad 7.
Jefe de . . -~ L ‘o
< Coordinar con el web master de la Oficina de Servicios informaticos
7 Prensa/ Area de Prensa L, .
- para la publicacion respectiva.
Técnicos |, Il
Jefe de Revisar el default2.html. En caso no se apruebe, retornar a la
8 Area de Prensa |actividad 7, informando las observaciones encontradas al
prensa . .
webmaster. Si se aprueba, pasar a la actividad 9.
Webmaster < .
9 oSl Area de Prensa | Publicar el default2.html.
Webmaster P Publicar en la pagina web de la Gaceta Molinera y en el portal web
10 Area de Prensa .
oSl oficial de la UNALM.
Jefe de . Verificar la publicacion en linea en la pagina web de la Gaceta
11 Area de Prensa . - .
Prensa Molinera y en el portal web oficial de la UNALM. Fin del proceso.

10.2. Publicacion de Contenido en Redes Sociales.

NO

Responsable

Organo /

Unidad Orgénica

Actividad
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Jefe de Monitorear informacion relevante de: los medios de comunicacion,
1 prensa/ Area de Prensa |temas de interés de la UNALM, temas de interés de instituciones
Técnico |, Il afines, entre otros.
Jefe de
2 prensa/ Area de Prensa | Seleccionar la informacion respectiva (imagenes y texto).
Técnico |, Il
Técnico I, Il /| . Redactar un texto breve e insertar las imagenes correspondientes;
3 . Area de Prensa | . )
Practicantes incluyendo enlace web (link).
Jefe de " . : . .
4 Area de Prensa | Revisar y editar el contenido respectivo.
Prensa
Técnico I, Il / P . . . .
5 . Area de Prensa | Publicar el contenido en las redes sociales. (Facebook, twittert).
Practicantes
Técnico I, Il / p i i i i i i
6 Area de Prensa Monitorear el nivel de seguidores (likes, comentarios y compartidos

Practicantes

en la web). Fin del proceso.

10.3. Difusion Masiva de Contenidos en Correo Electrénico.

NO

Responsable

Organo /

Unidad Orgénica

Actividad

Usuario/ Jefe

Area de Prensa

Solicitar, por via fisica o digital: la informacién sobre un tema, o la

de RRPP difusiéon masiva.
Secretaria de
RRPP e " . - . . .
2 Imagen Area de Prensa | Recepcionar la solicitud del usuario y derivarlo al jefe de RRPP.
institucional
Jefe de ) Revi;ar y autor!zar la ejecucion de la solicitud.regpectiva.. Si se
3 RRPP Area de Prensa | autoriza, se remite al Jefe de prensay pasa a la siguiente actividad.
Caso contrario, fin del proceso.
Analizar la solicitud ingresada, en relacién a la pertinencia, y
determinar la accién a tomar:
4.1. En caso de solicitud de informacién, proveer los datos
requeridos: teléfonos, anexos, correos de las oficinas o
4 Jefe de Area de Prensa dependencias que requiere el usuario para recabar la
Prensa informacidn correspondiente. Fin del proceso.

4.2. En caso de solicitud de difusién, revisar el contenido y
verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos: nombre
del evento, dia, hora, lugar, costo, otros. En caso esté correcta
la solicitud pasar a la actividad 5. Caso contrario, retornar a la
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actividad 1; informando a wusuario las observaciones
encontradas.

Nota:

Se realiza un monitoreo diario 2 veces al dia de mensajes con
dichas solicitudes, para su andlisis y respuesta a primera hora del
dia. Los horarios de revision son: 8:00 a 9:00 a.m. por el Técnico
II; y de 13:00 a 14:00 pm por el Técnico I.

Técnico I, I/ ; . . . . -
5 . Area de Prensa | Difundir el contenido masivo por el correo electronico
Practicantes
Jefe de . oy . -, . . . .
6 Area de Prensa Verificar la difusién y realizar el monitoreo respectivo. Fin del
Prensa proceso.

10.4. Recopilacion de Informacién para Publicaciones

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Realizar un monitoreo diario de la informacién recibida (fuente
interna o externa) para consolidar futuras publicaciones a corto o

Técnico I, 11/ p
1 . Area de Prensa largo plazo.
Practicantes
Nota: Los horarios de revision son: 8:00 a 9:00 a.m. por el Técnico
II; y de 13:00 a 14:00 pm por el Técnico |.
Revisar el contenido de la informacién de interés para discernir su
publicacibn en medios de divulgacion institucional o de
. < comunicacion masiva. Si se requiere la creacion de web, pasar a
2 | Técnico l, Il Area de Prensa . . . .
la actividad 3; caso contrario proseguir con la actividad 5. Presentar
los hallazgos de interés a la Jefe de prensa. Si aprueba se
programa las comisiones.
Jefe de P ici i6 ici ifusio
3 Area de Prensa Sol|c_|tar la creacion de una web a la OSI (solicitud de difusion
Prensa masiva).
Webmaster )
4 oSl Oosl Crear la web correspondiente.
Técnico I, I/ ‘ . . .
5 ) Area de Prensa | Publicar el contenido correspondiente
Practicantes
Jefe de ‘ ifi icaci6 i i ivo.
6 Area de Prensa Vfarlflcar la publicacién y realizar el monitoreo respectivo
Prensa Fin del proceso.
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10.5. Solicitud de Publicaciéon de Pieza Gréfica - Banner

NO

Responsable

Organo /

Unidad Orgénica

Actividad

Unidades
1 | organicas de Area usuaria Solicitar la difusion del banner informativo
la UNALM
Jefe de Recepcionar la solicitud de difusion y analizar la pertinencia
. correspondiente.
2 prensa/ Area de Prensa L P e ‘e o
f Si existe la difusion grafica, pasar a la actividad 3.
Técnico I, Il . .
Caso contrario pasar a la actividad 5
Técnico I, I/ P L . . . .
3 . Area de Prensa | Sintetiza y ajustar el contenido de la pieza grafica
Practicantes
Revisar el contenido sintetizado de la pieza grafica.
Jefe de < ivi
4 Area de Prensa De ser aproba_do, pasa a la actividad _7..
prensa Caso contrario, regresar a la actividad 3 para levantar las
observaciones correspondientes.
Técnico I, 11/ p isefi i Afi Y i
5 ( Area de Prensa D|sen&_1r la pieza graflqa segun QI tipo de banner (redactar,
Practicantes seleccionar o disefiar la imagen motivo para el banner)
Revisar el arte grafico y contenidos, y velando que la informacién
sea correcta y sin errores ortograficos de banner.
Jefe de < . . L
6 rensa Area de Prensa | Si se aprueba, pasar a la siguiente actividad
P Caso contrario, retornar a la actividad 5 para levantar las
observaciones.
Coordinar con la web master de la OSI ubicacion de la pieza grafica
Jefe de para su publicacion.
7 Prensa Area de Prensa | En caso el contenido a publicar tenga un grado de dificultad para
diagramar o insertar el disefio, pasar la siguiente actividad.
Caso contrario, pasar a la actividad 10.
Webmaster Comunicar a Area de comunicacion y prensa la necesidad de
8 osl L
oSl reedicion.
Webmaster . . : C
9 oSl oSl Realiza el ajuste respectivo para su publicacién digital
Webmaster .
10 oSl osl Publicar el banner en la portada de la UNALM
Revisar la publicacién online.
Jefe de . . .
11 Area de Prensa — Si es conforme, fin del proceso
Prensa

— Caso contrario, se retorna a la actividad 6.
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10.6. Cobertura Graficay Actualizacién del Portal Web.

o Organo / o
N° | Responsable Unidad Organica Actividad
i . , Solicitar de manera fisica o virtual la cobertura grafica para un
1 Usuario Area usuaria evento.
Jefe de i Designar el personal encargado de asistir al evento.
2 Area de Prensa
prensa
Técnico I, I/ ] Realizar la sesion grafica durante la realizacion del evento.
3 . Area de Prensa
Practicantes
1. Revisar y enviar las fotos seleccionadas al usuario. Fin del
4 | Técnicol, Il Area de Prensa _ proceso. S
Si las fotos se usan para promocion institucional, pasar a la
siguiente actividad.
Técnico 1. 11/ i 2. Seleccionar las fotos mas representativas de manera mensual
5 Practican,tes Area de Prensa (banco de imagenes) que fortalezcan la imagen institucional.
3. Revisar y analizar la pertinencia de las fotografias
seleccionadas. En caso se aprueba, pasar a la siguiente
actividad. Caso contrario retornar a la actividad 5.
Jefe de P
6 Area de Prensa Nota:
prensa ) : o )
Si en el banco de imagenes se cuenta con las pertinentes para la
promocion institucional, se procede a recopilar de otras fuentes o
disefiar imagenes propias.
Jefe de i Enviar el contenido respectivo a OSl, para la actualizacién en la
7 Area de Prensa | web
prensa :
Webmaster Generar el default2.html. y remitir a la Jefe de prensa para su
8 oS Osl revision
Jefe de Revisar el default2.html. En caso no se apruebe, retornar a la
9 rensa Area de Prensa |actividad anterior, informando las observaciones encontradas al
P webmaster. Si se aprueba, pasar a la siguiente actividad.
Webmaster Publicar el default2.html.
10 osl
osl
Webmaster Actualizar la pagina web.
11 osl
osl
Jefe de ) Verificar la actualizacion, en linea. Fin del proceso.
12 Area de Prensa
Prensa

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.
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Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:
- Nudmero de publicaciones en redes sociales por mes
- Nudmero de publicaciones en gaceta molinera por mes
- Promedio mensual de vistas por publicacién en redes sociales.

13. FLUJOGRAMA:
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PUBLICACION EN LA GACETA MOLINERA

Fase

OFICINAS AREA DE PRENSA COMISION DE PRENSA (O]
Jefe / usuario Jefe Miembros Webmaster/técnico
.. Revisar la
pustjlilcc;tji:’m » propuesta de
publicacion
¢Procede? No #@
Si
w
Aprobar solicitud
de publicacion
Asignar comision Recopilar
de prensa informacion
respectiva respectiva

i Revisar contenido
de la informacion

-

Seleccionar la

informacion
relevante
Levantar
; ” .
S e observaciones
Si
. 4
Coordinar
publicacion con el
web master
Revisar el
defaul2.Html.
Levantar
; n |
Spructer e observaciones
i N Publicar el
” defaul2.Html
Verificar en i
publicacion en f’qbl icarenla
linea en pagina pagina web de la
weby portal Gaceta Molinera

FIN
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PUBLICACION DE CONTENIDOS EN REDES SOCIALES

Fase

AREA DE PRENSA

AREA DE PRENSA

AREA DE PRENSA

Jefe / Técnico Técnico/Apoyo Jefe
1 INICIO )
y
Monitorear
informacion
relevante
A 4
. Redactar un texto . .
_Ss:lecmor_w?r .| breve e insertar R Rewsa':ty e_cértar el
informacion P iméagenes y enlace 4 contenido
respectiva \/\ respectivo

Publicar contenido

-~

en redes sociales

A 4

Monitorear el nivel
de seguidores

FIN
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DIFUSION MASIVA DE CONTENIDOS EN CORREO ELECTRONICO

Fase

AREA DE PRENSA

AREA DE PRENSA

AREA DE PRENSA

AREA DE PRENSA

Usuario Secretaria/ Técnico Jefe de area Jefe de RRPP
( INICIO ’
y
Solicitar difusion Recepcionar Revisar la
masiva de solicitud y derivar a } ejecucion de la
informacién jefe de RRPP solicitud respectiva
Analizar la
pertinencia de la {—S- ¢Autoriza?
solicitud
¢Informacion 0
difusion? Informacion
o Proveer datos
Dif usién N
requeridos
Verificar el
_’ cumplimiento de

los requisitos

establecidos
Levantar N JCumple

observaciones No requisitos?
No
Difundir el
contenido masivo o
por el correo s
electronico
Verificar la difusion
N yrealizar el
4 monitoreo
respectivo
FIN ¢
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RECOPILACION DE INFORMACION PARA PUBLICACIONES

AREA DE PRENSA AREA DE PRENSA (O8]
Técnico Jefe Técnico
1 INICIO )
A 4
Realizar monitoreo
diario de la
informacién
recibida
A 4
Revisar contenido N SEllEiET 2 SEEE e N Crear la web
. s p| deunawebala 14 -
de informacion 0S| correspondiente
A 4
Publicar el
contenido
correspondiente
Verificar la
N publicaciony
4 realizar el
monitoreo
A 4
FIN

Fase
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SOLICITUD DE PUBLICACION DE PIEZA GRAFICA - BANNER

Fase

AREA USUARIA
Usuario

AREA DE PRENSA
Técnico / Apoyo

AREA DE PRENSA
Jefe de area

oSl
Webmaster/Técnico

INICIO

Solicitar la difusion
de banner

Recepcionary
analizar solicitud

informativo

@

Q

Sintetizar y ajustar

@

h 4

de difusion

<Existe difusio
gréfica?

el contenido de la
pieza gragica

Disefar la pieza

Revisar el
N contenido
Y] sintetizado de la
pieza gréfica
N Se aprueba?

grafica segln tipo
de baner

y

O

No=

4

Revisar el arte
gréficoy
contenidos

¢Se aprueba?

Coordinar con el
webmaster la
ubicacion de pieza
grafica

Comunicar al area
de prensa la

Revisar la

h 4

necesidad de
reedicion

v

Realizar ajuste
respectivo para su
publicacién digital

v

Publicar banner en
la parta principal
de la UNALM

S

publicacion online

¢Es conforme?

Si

FIN

Pagina 27
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COBERTURA GRAFICA Y ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB

Fase

AREA USUARIA

Usuario

AREA DE PRENSA
Técnico / Apoyo

AREA DE PRENSA
Jefe de area

oSl
Webmaster/Técnico

INICIO

Solicitar cobertura

Designar a
personal

grafica para
eventos

=N

Realizar la sesion
gréfica durante la
realizacion del
evento

encargado de
asistir al evento

-

Revisar y enviar las
fotos
seleccionadas al
usuario

¢Es para
promocion
iRgtituciong?

Si
A 4

Seleccionar las
fotos més
representativas de
manera mensual

Revisar y analizar
\| la pertinencia de

las fotografias
seleccionadas

¢Es conforme?

Si
h 4

Enviar el contenido CenErel
\| default2.Htmly
a 0Sl para 4 L
; remitir a jefe de
actualizar web
prensa
Revisar el
defaul2.Html.
¢Es conforme? Levan@r
observaciones
: Publicar el
> defaul2.Htm!

Verificar la

v

Actualizar la pagina

actualizacion en
linea

FIN

web
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Gestion de Notas de Prensa

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Imagen Institucional

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas a programacion,
coordinacién y ejecucion de notas de prensa, gestionados por la Oficina de Imagen Institucional

en

coordinacién con las diferentes dependencias y facultades de la Universidad Nacional

Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Constitucién Politica 1993, titulo | de la Persona y Sociedad, capitulo I: derechos
fundamentales de la persona, articulo 2 e inciso 4.

Constitucién Politica 1993, articulo 13 Ley de libertad de pensamiento y de expresion.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N2 0488 - 2014 - R- UNALM que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP).

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

Guia: Es la persona responsable de conducir a los usuarios a ciertos lugares y mostrar
atributos contemplados de la institucién.

Protocolo: Es un conjunto de reglas de formalidad que rigen actos y ceremonias
diplomaticas y oficiales que se desarrollan a nivel institucional en la Universidad Nacional
Agraria La Molina.

Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

Usuario: Persona, grupo de personas o instituciones que requieren ser orientados sobre
vistas guiadas, eventos y protocolos realizados dentro la Universidad Nacional Agraria La
Molina.
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6.6. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:
7.1.El tiempo promedio de la ejecucion del requerimiento es en:
a) Medio audiovisual (entrevista en vivo o grabacion directa, entre otros) entre 0.5 y 4 horas

b) Medio escrito (entrevista personal, desarrollo de preguntas, entre otros) entre 0.5 a 2 horas,
cuando es en tiempo real, si fuese el desarrollo de un cuestionario sera de 1 dia

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . ldentificacion de los requerimientos
Proveedor . Rectorado, Oficinas y dependencias, usuarios internos y externos

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Notas de Prensa
Destinatario : Sociedad, instituciones publicas y privadas

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Atencién y Coordinacién con los Medios de Comunicacion.

N | Responsabl Organo / .
o P _~rgano ;- Actividad
e Unidad Organica
Medios de Solicitar la recopilacién de informacion sobre un tema especifico.
1 | comunicacié Externo (entrevista en vivo, grabaciéon directa, entrevista personal,
n desarrollo de preguntas, entre otros).
Jefe de P . : . . -
2 prensa Area de prensa | Recepcionar y analizar la pertinencia del requerimiento.
Jefe de p Definir el especialista segun el tema solicitado y realizar las
3 Area de prensa . .
prensa coordinaciones correspondientes.

) Programar la ejecucién del requerimiento (entrevista en vivo,
4 | Técnicol, Il Area de prensa | grabacion directa, entrevista personal, desarrollo de preguntas,
entre otros), en relacion a fecha y horario.

Llevar a cabo el requerimiento programado

5 Especialista Area de prensa
/ Técnico |, Il Nota: Puede realizarse dentrg de la UNALM o en las instalaciones
del medio de comunicacion (ltem 7.1).
Medios de ) . ) .
6 | comunicacio Externo Publlca_lr el _r,esultado de Ia_ actividad anterior en el medio de
N comunicacién correspondiente.
7 Tecnicoll, 117 Area de prensa | Monitorear la publicacion.

Practicantes
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Elaborar el dosier de prensa en medio fisico o digital. Fin del

8 | Técnicol, Il | Areadeprensa | proceso
10.2. Publicacion de Notas de Prensa.
N Organo /
o Responsable Unidad Actividad
Organica
Medios de Se tiene dos casos de inicio:
comunicacion 1.1. Solicitar la elaboracion de la nota de prensa fisico y/o
Externo / T
1 Area de prensa digital 6;
Jefe de prensa P 1.2. Detectar una oportunidad para resaltar en los medios,
[ Técnico |, Il con un tema de interés y generar la solicitud respectiva.
Jefe de RRPP Recepcionar y analizar la pertinencia de la solicitud. Si se
2 e Imagen Area de prensa | aprueba la solicitud, pasar a la actividad 4. En contrario, pasar
institucional a la actividad 3.
Secretaria de
RRPP e P Informar al usuario el motivo de la desaprobacién. Fin del
3 Area de prensa
Imagen proceso.
institucional
Recopilar la informacion del tema de interés (fuentes de
Técnico I, Il / < informacién: entrevistas a profesores, coordinadores del evento,
4 ) Area de prensa . . : L
Practicantes declaraciones de funcionarios; revision de documentos, entre
otros.)
Técnico I, Il / < Redactar la nota de prensa y enviar al Jefe de Prensa para su
5 ) Area de prensa L o .
Practicantes aprobacion. (en medio fisico o digital).
Revisar la nota de prensa elaborada. En caso no se apruebe,
. retornar a la actividad anterior informando las observaciones
6 | Jefe de Prensa | Area de prensa .
encontradas. Si se aprueba la nota de prensa, pasar a la
siguiente actividad.
Jefe de RRPP
7 e Imagen Area de prensa | Revisar y aprobar en version final la nota de prensa.
institucional
) Elegir los medios de publicacién pertinentes y elaborar la lista
8 Técnico |, Il Area de prensa | de personas de los medios a la cual se le enviara la nota de
prensa.
) Publicar la nota de prensa en el portal del UNALM, de ser
9 Técnico I, Il Area de prensa | necesario. Siguiendo el procedimiento “Publicacion en Gaceta

Molinera”.
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1 Técnico I, I/ Area de prensa
0 Practicantes P medios. Fin del proceso.

Monitorear la recepcién de la nota de prensa a los principales

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
N.A.
12. INDICADORES:

e Numero de publicaciones de notas de prensa atendidas por semestre

13. FLUJOGRAMA:
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ATENCION Y COORDINACION CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

Fase

EXTERNO AREA DE PRENSA AREA DE PRENA
Rep. Medio de comunicacion Jefe Técnico / Apoyo
Solicitar la Recepcionary
recopilacion de N analizar la
informacion ¥l pertinencia del
especifica requerimiento
esDeiiir;iI'i’si Programar la
r';lizar ia y ) ejecucion del
S requerimiento
coordinacion

Publicar el
resultado de la
actividad anterior |4

{

en el medio de
comunicacion

Llevar a cabo el
requerimiento
programado

A 4

Monitorear la
publicacién

{

Elaborar el dosier

de prensa en
medio fisico o
digital

FIN
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PUBLICACION DE NOTAS DE PRENSA

Fase

EXTERNO/AREA DE PRENSA
Periodista/Técnico

AREA DE PRENSA
Jefe de area

AREA DE PRENA
Técnico / Apoyo

OF. IMAGEN INSTITUCIONAL
Jefe de RRPP

INICIO

Solicitar la

Recepcionary
analizar la

elaboracion de
nota de prensa

Informar al usuario
el motivo de la
desaproacion

No

Revisar la nota de |4
prensa elaborada

A 4

pertinencia del
requerimiento

>

Recopilar la

¢Aprobado? Si

informacién del
tema de interés

-

Redactar la nota de

¢Aprobado?

prensa

\_/_\

Levantar
Observaciones

Revisar y aprobar

42}

elaborar lista de
personas

Elegir los medios
de publicacion y

version final de
nota de prensa

+

de la UNALM

Publicar la nota de
prensa en el portal

i

Monitorear la
recepcion de la
nota de prensa

FIN
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DENOMINACION: Gestion de Protocolos y Eventos
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Imagen Institucional
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas a protocolos y
eventos, gestionados por la Oficina de Imagen Institucional en coordinacién con las diferentes
dependencias y facultades de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable.
DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Constitucion Politica 1993, titulo | de la Persona y Sociedad, capitulo I: derechos
fundamentales de la persona, articulo 2 e inciso 4.

5.3. Constitucién Politica 1993, articulo 13 Ley de libertad de pensamiento y de expresion.

5.4.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.6. Resolucion N2 0488 - 2014 - R- UNALM que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP).

5.7.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Guia: Es la persona responsable de conducir a los usuarios a ciertos lugares y mostrar
atributos contemplados de la institucién.

6.2. Protocolo: Es un conjunto de reglas de formalidad que rigen actos y ceremonias
diplométicas y oficiales que se desarrollan a nivel institucional en la Universidad Nacional
Agraria La Molina.

6.3.Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

6.4. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

6.5.Usuario: Persona, grupo de personas o instituciones que requieren ser orientados sobre
vistas guiadas, eventos y protocolos realizados dentro la Universidad Nacional Agraria La
Molina.
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6.6. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Con respecto a la atencion de visitas guiadas, se tienen las siguientes consideraciones:

— Lasolicitud del usuario, para la programacion de la visita guiada educativa, se debe
realizar con 15 a 20 dias de anticipacion.

— Laconfirmacién de la visita debe realizarse siete (07) antes de la actividad, por parte
del usuario.

— La organizacion de una visita guiada no debe exceder de una (01) hora.

— Larealizacion de la visita guiada no debe exceder de las dos (02) horas.

— Para el registro y archivo de la visita guiada se considera una (01) hora.

7.2.Con respecto a la gestion de protocolos, se tienen las siguientes consideraciones:

— Para la organizacion de Ceremonia de Investidura como Doctor Honoris Causa y/o
Profesor Emérito se requiere contar con la resolucion que otorgue el grado de Doctor
Honoris Causa.

7.3.Para la organizacién de eventos se requiere un plan anual de dias festivos a nivel nacional
y las ceremonias que indique la institucion.

7.4.Sobre la Organizacién de Ceremonia de Investidura como Doctor Honoris Causa y/o
Profesor Emérito se tienen las siguientes consideraciones:

a)
b)
<)
d)

e)

La coordinacién antes de la ceremonia es 30 dias.

El ensayo es 1 dia.

La ejecucién no debe pasar de las 5 horas.

La entrega de mobiliarios no debe exceder de las 5 horas

Los tramites de documentaciéon no deben exceder de 3 horas

7.5.Sobre la organizacién de eventos se tienen las siguientes consideraciones en cuanto a su
duracion:

a)
b)
c)
d)

Coordinacién antes de la ceremonia item b, ¢, d y e: 20 dias.
Ejecucion: 5 horas.
Entrega de mobiliarios: 5 horas

Documentacion: 3 horas

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Identificacion de los requerimientos
Proveedor : Rectorado, Oficinas, Externos
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9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

Visitas guiadas; reconocimientos; graduacién y otros eventos realizados
Sociedad, Docentes, Investigadores, Alumnos

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Atencién a Visitas Guiadas.

N | Responsabl Organo / .
° e Unidad Orgénica Actividad
. Solicitar la vista guiada via telefénica, correo electrénico o
1 Usuario Externo .
presencial.
Encargada Area/Unidad de . - . -
g Recepcionar la solicitud e informar de todos los requisitos
2 de visitas Protocolo y ) . . . .
. necesarios para la realizacion de la visita guiada al usuario.
guiadas Eventos
Encargada Area/Unidad de o . - - .
g Enviar via email el formato de “solicitud de visita guiada” para su
3 de visitas Protocolo y . .
. respectivo llenado por parte del usuario.
guiadas Eventos
. Enviar via email el formato de “solicitud de visita guiada”
4 Usuario Externo .
debidamente llenado
. . Recepcionar la solicitud y verificar el correcto llenado.
Encargada Area/Unidad de P y - .
- — En caso sea conforme, pasar a la siguiente actividad.
5 de visitas Protocolo y . ) i .
. — Caso contrario reenviar al usuario para el levantamiento
guiadas Eventos .
de observaciones.
Encargada Area/Unidad de
6 de visitas Protocolo y Remitir la solicitud para su aprobacion al Jefe de RRPP
guiadas Eventos
Jefe de Oficina de Imagen - - .
7 o Aprobar la solicitud de visita guiada
RRPP Institucional P 9
Encargada Area/Unidad de . - . .
g Enviar el Reglamento de visita guiada junto al cronograma
8 de visitas Protocolo y . .
. respectivo al usuario
guiadas Eventos
Encargada | Area/Unidad de
9 de visitas Protocolo y Determinar los recursos respectivos asi como asignar a los guias
guiadas Eventos
Area/Unidad de
1 . : - . ,
0 Guia Protocolo y Realizar la visita guiada segun lo programado
Eventos
Encargada Area/Unidad de . . . .
1 g Cargar en la base de datos la informacion respectiva de la visita
de visitas Protocolo y )
1 . guiada.
guiadas Eventos
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10.2. Organizacion de Ceremonia de Investidura como Doctor Honoris Causa y/o Profesor

Emérito.
N | Responsabl Organo / .
° e Unidad Orgénica Actividad
. Solicitar la ceremonia de investidura, adjuntando la resolucion que
1 Usuario Externo . L.
otorga el grado de Doctor Honoris Causa y/o Profesor Emérito.
5 Secretaria | Oficina de Imagen | Recepcionar la solicitud y remitir a Jefe de RRPP para su
de RRPP Institucional aprobacion.
Recepcionar y analizar la solicitud.
- — En caso se apruebe, se remite al Jefe de Protocolos
Jefe de Oficina de Imagen P y
3 o Eventos.
RRPP Institucional . . S .
— Caso contrario, remitir al usuario indicando los motivos de
la negativa.
Jefe de Area de Protocolo . - . -
4 Recepcionar la solicitud y ejecutar el requerimiento.
Protocolo y Eventos
5 Jefe de Area de Protocolo | Realizar la coordinacion respectiva con el Rectorado y el
Protocolo y Eventos homenajeado para determinar la fecha y hora de la ceremonia.
" Comunicar al Usuario, Rector y Secretaria General el cronograma
Jefe de Area de Protocolo o . )
6 de realizacién de la ceremonia, con el fin de comprometer la
Protocolo y Eventos . S
respectiva participacion.
Jefe de Solicitar el préstamo de ambiente de manera formal (carta) a
Protocolo/ | Area de Protocolo Proyeccién §OC|aI donde se llevara a.cabo la ceremonia. Una vez
7 que se confirma el lugar, pasar a la siguiente actividad.
Personal de y Eventos
apoyo Nota: el préstamo de ambiente (auditoria principal)
Coordinar con el personal involucrado en la ambientacién del lugar
Jefe de ) del evento (anfitriones, personal de apoyo, de limpieza, entre
8 Protocolo/ | Area de Protocolo | otros) y gestionar el préstamo mobiliario.
Personal de y Eventos
apoyo Nota: la coordinacidn se realiza con proyeccion social, secretaria
general y servicios generales segln el requerimiento.
Realizar la gestion de:
— Elaboracion de las cartillas, distenciones (placa, medalla
académica, resolucion, diploma y traje académico)
Jefe de — Lavado de: indumentaria o traje académico, manteles y
. chalecos para los anfitriones.
Protocolo/ | Area de Protocolo o . -
9 — Comunicacion con el area de Prensa de la Oficina de
Personal de y Eventos . . o
RRPP para poder difundir la realizacion del evento y
apoyo .
coordinar la cobertura durante el evento.
Nota: las gestiones se deben realizar con la anticipacion
necesaria.
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Jefe de

1 Protocolo/ | Area de Protocolo o . L
Distribuir las tarjetas de invitacion.

0 | Personal de y Eventos

apoyo

Jefe de
1 | Protocolo/ | Area de Protocolo . . ) .

Ambientar e instalar el area de la ceremonia.

1 | Personal de y Eventos

apoyo
1 Jefe de Area de Protocolo | Realizar el ensayo de la ceremonia de investidura del Doctor
2 Protocolo y Eventos Honoris Causa.
1 Jefe de Area de Protocolo | Ejecutar la ceremonia de investidura del Doctor Honoris Causa
3 Protocolo y Eventos y/o Profesor Emérito.

Jefe de
1 | Protocolo/ | Areade Protocolo | Entregar el mobiliario y/o materiales utilizados en la ambientacion
4 | Personal de y Eventos a las &reas que hicieron el préstamo respectivo.

apoyo

Jefe de
1 | Protocolo/ | Areade Protocolo | Incorporar en la base de datos la informacion de la ceremonia
5 | Personal de y Eventos realizada.

apoyo

10.3. Organizacién de Eventos

N | Responsabl Organo / .
° e Unidad Organica Actividad
Aprobar el Plan anual de dias festivos (definidos segun el
1 Rector Rectorado . .
calendario nacional).
Solicitar la lista oficial de los homenajeados a la Oficina de
Personal para los eventos de Dia de la Secretaria, Dia de Padre y
Area de Protocolo | Dia de la Madre (dias festivos segln calendario nacional).
2 Jefe de — En caso la ceremonia sea a solicitud por un evento en
y Eventos - S . o
Protocolo particular (publicaciéon de un libro, onoméstico de una
autoridad, entre otros), coordinar con el usuario
solicitante.
3 Jefe de Area de Protocolo | Realizar la coordinacion respectiva con el Rectorado y Secretaria
Protocolo y Eventos General para determinar la fecha y hora del evento.
" Comunicar al Usuario, Rector y Secretaria General el cronograma
Jefe de Area de Protocolo . . .
4 de realizacion del evento, con el fin de comprometer la respectiva
Protocolo y Eventos C
participacion.
Jefe de Area de Protocolo Sohcﬂar_gl préstamo de amblenEe de manera formal (carta) a
5 Protocolo/ Proyeccion social donde se llevara a cabo el evento. Una vez que

y Eventos

se confirma el lugar, pasar a la siguiente actividad.
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Personal de
apoyo
Coordinar con el personal involucrado en la ambientacion del lugar
Jefe de ) del evento (anfitriones, personal de apoyo, de limpieza, entre
Protocolo/ | Area de Protocolo | otros) y gestionar el préstamo mobiliario.
Personal de y Eventos
apoyo Nota: la coordinacidn se realiza con proyeccién social, secretaria
general y servicios generales segln el requerimiento.
Jefe de Comunicarse con el area de Prensa de la Oficina de RRPP para
Protocolo/ | Area de Protocolo poder difundir la realizacion del evento y coordinar la cobertura
Jefe de y Eventos durante el evento.
Prensa L . L, .
Nota: la gestion se debe realizar con la anticipacion necesaria.
Jefe de
Protocolo/ | Area de Protocolo . . .
Ambientar e instalar el area del evento.
Personal de y Eventos
apoyo
Jefe de Area de Protocolo . .
Ejecutar el evento respectivo.
Protocolo y Eventos
Jefe de
Protocolo/ | Area de Protocolo | Entregar el mobiliario y/o materiales utilizados en la ambientacion
Personal de y Eventos a las areas que hicieron el préstamo respectivo.
apoyo
Jefe de
Protocolo/ | Area de Protocolo | Incorporar en la base de datos los datos del evento realizado. Fin
Personal de y Eventos del proceso.
apoyo

10.4. Ceremonia de Graduacién

Responsabl

Organo /

e Unidad Orgénica Actividad
Derivar al area de protocolo y eventos el Plan de actividades
Jefe de Oficina de Imagen | "€SPectivo.
RRPP Institucional Nota: el Plan de actividades lo elabora y remite el Vicerectorado
Académico.
Jefe de Area de Protocolo | Tomar conocimiento de las fechas programadas para la
Protocolo y Eventos graduacion.
Jefe de Area de Protocolo | Elaborar Plan de trabajo interno y los requisitos necesarios para
Protocolo y Eventos el tramite.
Jefe de - )
Protocolo/ | Area de Protocolo | Solicitar el préstamo de ambiente de manera formal (carta) a
Proyeccién social donde se llevara a cabo el evento. Una vez que
Personal de y Eventos

apoyo

se confirma el lugar, pasar a la siguiente actividad.
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Jefe de
Protocolo/
Personal de
apoyo

Area de Protocolo
y Eventos

Coordinar con el personal involucrado en la ambientacion del lugar
del evento (anfitriones, personal de apoyo, de limpieza, entre
otros) y gestionar el préstamo mobiliario.

Nota: la coordinacién se realiza con proyeccion social, secretaria
general y servicios generales segun el requerimiento.

Jefe de
Protocolo/
Jefe de
Prensa

Area de Protocolo
y Eventos

Coordinar con el area de presa para la publicacién del cronograma
de la ceremonia (pagos de la ceremonia, fechas de entrega: de
diploma, traje académico, secciones de fotos, dia de ensayo) asi
como la cobertura durante el evento.

Jefe de
Protocolo/
Personal de
apoyo

Area de Protocolo
y Eventos

Enviar las cartas referentes a la ceremonia a las diversas
dependencias de la UNALM.

Jefe de
Protocolo

Area de Protocolo
y Eventos

Coordinar con delegados alumnos, profesores de las Facultades
y EPG las fechas establecidas para la realizacion de las
actividades posteriores.

Jefe de
Protocolo

Area de Protocolo
y Eventos

Coordinar con la empresa que presta servicio de ceremonia para
la graduacion.

Jefe de
Protocolo/
Personal de
apoyo

Area de Protocolo
y Eventos

Entregar el traje académico a alumnos y profesores (Toga, Birrete,
Beca y Borla) y orientar a los graduando y docentes con respecto
al uso del traje y/o realizacién del evento.

Técnico | /
Técnico Il
(Area de
Prensa)

Area de Prensa

Llevar a cabo la sesién de fotos de los graduandos y docentes.

Jefe de
Protocolo/
Personal de
apoyo

Area de Protocolo
y Eventos

Verificar los datos de los graduandos en el anuario.

Jefe de
Protocolo/
Personal de
apoyo

Area de Protocolo
y Eventos

Recepcionar los diplomas de los graduandos.

Jefe de
Protocolo

Area de Protocolo
y Eventos

Verificar la ambientacion del lugar del evento antes del ensayo.

Jefe de
Protocolo/
Personal de
apoyo

Area de Protocolo
y Eventos

Realizar el ensayo general de la ceremonia con los graduandos.

Jefe de
Protocolo/

Area de Protocolo
y Eventos

Verificar: la instalaciéon de todo el lugar del evento, instalacion de
bafios portatiles, comprobacién de los datos del diploma y poner
el diploma en los porta diplomas.




1 Protocolo/
7 | Personal de
apoyo

Area de Protocolo
y Eventos
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Personal de
apoyo
Jefe de

Llevar a cabo la ceremonia del evento.

Jefe de

1 Protocolo/
8 | Personal de
apoyo

Area de Protocolo
y Eventos

Entregar el mobiliario y/o materiales utilizados en la ambientacién
a las areas que hicieron el préstamo respectivo.

Jefe de

1 Protocolo/
9 | Personal de
apoyo

Area de Protocolo
y Eventos

Incorporar en la base de datos los datos del evento realizado. Fin
del proceso.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

- Numero de eventos protocolares de la UNALM durante un semestre académico

13. FLUJOGRAMA:
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ATENCION DE VISITAS GUIADAS

Fase

EXTERNO
Usuario

AREA DE PROTOCOLOS Y EV.

Administrativo

OF. IMAGEN INSTITUCIONAL

Jefe(a)

AREA DE PROTOCOLOS Y EV.

Guia

INICIO

Solicitar visita

Recepcionar la
solicitud e informar

guiada via teléfono,
correo o presencial

Llenar formato de

solicitud y enviar

los requisitos
necesarios

K 2

Enviar formato de

==

solicitud de visita
guiada al usuario

Recepcionar

Levantar

Observaciones

P registro de solicitud

y verificar

¢Conforme?

Si
h 4

Remitir la solicitud

para su aprobacion
al jefe de RRPP

Enviar reglamento
de visita guiaday (g

Aprobar la solicitud
de visita guiada

cronograma al
usuario

-

Determinar

recursosy asignar
guia

Cargar en la base
de datos la 4

Realizar visita
guiada segun lo

programado

informacién de la
visita guiada

FIN
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ORGANIZACION DE CEREMONIA DE INVESTIDURA COMO DOCTOR HONORIS CAUSA Y/0 PROFESOR EMERITO

EXTERNO
Usuario

OF. IMAGEN INSTITUCIONAL

Secretaria

Jefe(a)

OF. IMAGEN INSTITUCIONAL

AREA DE PROTOCOLOS Y EV.

Jefe(a) de area

Solicitar ceremonia
de investidura,

adjuntando
resolucion

Fase

h 4

Recepcionar la
solicitud y remitir a
jefe de RRPP

h 4

Recepcionary
analizar solicitud

¢Se aprueba?

No

+

Remitir al usuario
los motivos de la
negativa

Si

y

Remitir la solicitud
para su aprobacion
al jefe de RRPP
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Recepcionar

P solicitud y ejecutar
el requerimiento

k2

Coordinar con el
rectoradoy el
homenajeado
fecha y hora

K 2

Comunicar al
usuario, rectory
secretaria general
el cronograma

k2

Solicitar el
préstamo del
ambiente (carta)

k2

Coordinar la
ambientacion del
lugar del evento

k2

Gestionar cartillas,
distenciones,
indumentariay
difusion de evento

k2

Distribuir tarjetas
de invitacion

k2

Ambientar e
instalar area de
ceremonia

K 2

Realizar ensayo de
la ceremonia de
investidura

k2

Ejecutar la
ceremonia de
investidura

k2

Entregar el
mobiliario y
materiales
utilizados

k2

Incorporar en la

base de datos

informacion de
evento
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ORGANIZACION DE EVENTOS

Fase

RECTORADO

Rector

AREA DE PROTOCOLOS
Jefe(a)

AREA DE PROTOCOLOS
Personal de apoyo

INICIO

Aprobar el plan

Solicitar lista oficial

anual de dias
festivos

de homenajeados
para dias festivos

2

Realizar la
coordinacion con el
rector y secretaria
general fechay
hora

2

Comunicar al
usuario, rectory
secretaria general
el cronograma
v
Solicitar préstamo
de ambientes con
carta a proyeccion
social
L 2
Coordinar con el
personal la
ambientacion del
lugar del evento
k4
Comunicar al area
de prensa para

A 4

Ambientar e

difundir el evento y
Su cobertura

P instalar drea del
evento

-

Ejecutar el evento

Entregar mobiliario

respectivo

Incorporar en la
base de datosla

P

y materiales
utilizados

A 4

informacion del
evento
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CEREMONIA DE GRADUACION

Fase

OF. IMAGEN INSTITUCIONAL
Jefe(a) de RRPP

AREA DE PROTOCOLOS
Jefe(a) / Apoyo

AREA DE PRENSA
Jefe(a) / Apoyo

INICIO

Derivar al érea de
protocolo y eventos
el plan de
actividades

Tomar
conocimiento de
las fechas
programadas

Trabajo internoy
m

Elaborar Plan de

requisitos

—

Coordinar con el
personal la
ambientacion del

‘_ de ambientes con

Solicitar préstamo

carta a proyeccion

lugar del evento social
Coordinar con érea Enviar cartas

de prensa para la
publicacion del
cronograma

) referentes ala

ceremonia a las
dependencias

{

Coordinar con la
empresa que
presta servicio para
la graduacién

delegados alumnos
— g

Coordinar con

profesores y EPG
las fechas

|

Entregar traje
académicoy
orientar al
graduandoy
docentes

Llevar a cao sesion
de fotos de los

A 4

Recepcionar los
diplomas de los
graduandos

Verificar los datos

graduandosy
docentes

i4— de graduandosen |¢

el anuario

Verificar la
ambientacion del
lugar del evento

—P  generaldela

Realizar ensayo

ceremonia

Llevar a cabo la
ceremonia del
evento

i4— instalacion de todo

Verificar la

el lugar del evento

Entregar mobiliario
y/0 materiales
utilizados

Incorporar en la

base de datos la

informacion del
evento

FIN




+ HOMINEM
g e |
g =8

—

oS~
UA‘QMA>
EAN hg’

205 1S

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS

PE-01

PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Gestién Institucional

Version: 01
Fecha: 02-07-19

Péagina 51

PROCEDIMIENTO

“GESTION COMERCIAL DE BIENES Y PRESTACION DE

SERVICIOS DE LA UNALM”
PE 01.2.1

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la

Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
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DENOMINACION:

Gestion Comercial de Bienes y Prestacion de Servicios de la UNALM.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE:

Centro Estratégico del Desarrollo Empresarial y Emprendimiento (CEDEE).
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento pertinente para la gestion comercial de bienes 'y
prestacion de servicios de los centros de produccion administrados por el Centro Estratégico
del Desarrollo Empresarial y Emprendimiento de la Universidad Nacional Agraria la Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por el Centro de Desarrollo Empresarial y
Emprendimientos y es aplicado a la gestion comercial de los centros de produccién de bienes y
servicios de la UNALM. EIl procedimiento inicia con las actividades de oferta al mercado de los
productos de la UNALM y culmina con las actividades relacionadas a la atencion de la demanda.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. El Estatuto 2015 de la UNALM, que contiene el organigrama general de la UNALM y los roles
esenciales de la universidad en la sociedad (Anexo 1).

5.3.Subcapitulo VII-11: Del Director del Centro Estratégico de Desarrollo Empresarial y
Emprendimiento. Articulo 157°- El CEDEE esta dirigido por un especialista en gestién
empresarial que tiene bajo su responsabilidad supervisar la Incubadora de Empresas y los
centros de produccion de bienes y servicios (punto c) de la lista de responsabilidades).

5.4.Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina, que establece la organizacién
interna de la Incubadora de Empresas (Anexo 2).

5.6.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.7.El Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) contiene la naturaleza del cargo, funciones
generales y los requisitos minimos.

5.8. Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM sobre la elaboracion, aprobacion y actualizacién del
manual de gestion de procesos y procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La
Molina. Establece los lineamientos para identificar, analizar, disefiar, mejorar y documentar
los procesos.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Centros de Produccién: Son o6rganos o unidades organicas desconcentradas, que
desarrollan actividades productivas especializadas.
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6.2. Oferta: Es la cantidad de bienes y servicios que los oferentes estan dispuestos a poner a la
venta en el mercado a unos precios concretos.

6.3. Demanda: Se refiere a la cantidad de bienes o servicios que se solicitan o se desean en un
determinado mercado de una economia a un precio especifico.

6.4. Proceso: Proceso es una totalidad que cumple un objetivo completo y que agrega valor para
el cliente. Esta unidad es un sistema de creacion de valor que inicia y termina transacciones
con los clientes en un determinado periodo de tiempo (Bravo Carrasco, 20091).

6.5. Procedimiento: Un procedimiento se aplica a las tareas o actividades y las documenta en
detalle. Por ejemplo: el procedimiento de... atender un cliente, levantar un muro o qué hacer
cuando “se cae” el sistema computacional (Bravo Carrasco, 20091).

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.El Centro de Desarrollo Empresarial y Emprendimiento (CEDEE) tiene bajo su
responsabilidad gestionar la oferta y la demanda nacional e internacional de los bienes y
prestacion de servicios generados por la UNALM.

7.2.El Centro de Desarrollo Empresarial y Emprendimientos (CEDEE) cuenta con las siguientes
unidades organicas a su cargo:

— Unidad de Incubadora de Empresas.

— Centros de Produccion de Bienes y Servicios.
— Instituto de Desarrollo Agroindustrial.

— Instituto La Molina Calidad Total Laboratorios.
— Campo Ferial.

7.3.El Centro de Desarrollo Empresarial y Emprendimiento (CEDEE), dentro de sus funciones
también se encarga de asegurar la gestion efectiva del sistema de desarrollo empresarial y
emprendimientos. Para esto, el CEDEE administra los centros de produccién de la UNALM
para su gestién comercial. Asi mismo, se encarga de promover las alianzas comerciales
estratégicas.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Lista de productos desarrollados por la UNALM y demanda del mercado
Proveedor . Centros de produccion de la UNALM y el mercado

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas : Convenios y contratos.
Destinatario : Mercado.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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10.1. Oferta al Mercado de Productos de la UNALM

N Organo /
o Responsable Unidad Actividad
Organica
Solicitar la lista de productos desarrollados en los centros de
produccion.
1 Asistente CEDEE - En caso sea necesario, se solicitara informacion
comercial adicional sobre el volumen de produccién y otras
especificaciones de los productos.
2 Responsable Centro de Enviar informacioén solicitada por el CEDEE sobre los productos
designado produccion desarrollados por el centro de produccion.
Asistente Elaborar cartera de productos desarrollados en los Centros de
3 . CEDEE . i .
comercial Produccion de la UNALM con ventajas comerciales.
. Definir los medios de comunicacién y hacer las coordinaciones
Asistente : e
4 : CEDEE pertinentes para la oferta de productos y servicios que son
comercial -
administrados por el CEDEE.
Promotor Ofertar la cartera de productos, servicios y alquileres, a través de
5 . CEDEE . o .
comercial los medios de difusion seleccionados.

10.2. Atencién de la Demanda de Productos de la UNALM

N Organo /
o Responsable Unidad Actividad
Organica
Atender la propuesta de requerimiento de productos de la
Asistente de UNALM.
1 - CEDEE . L .
atencion 1. Siprocede, se programa una reunion con el cliente
2. Sino procede, se concluye el proceso.
Coordinar con el cliente y la unidad involucrada a fin de establecer
las condiciones para la venta de productos.
2| Coordinador CEDEE 1. Siprocede, pasa a evaluacion a la DIGA y Asesoria legal.
2. Sino procede, se concluye.
Dictaminar si procede o no la venta de productos
1. Si procede, se deriva al rectorado para su aprobacion y
3 | Asesor Legal Asesoria Legal suscripcion.
2. Sino procede, se comunica a la contraparte para ajustar
las condiciones.
4 Rector Rectorado Aprobar y suscribir contratos
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Ejecutar el contrato en coordinacion con las unidades o centros

5 | Coordinador CEDEE de produccion de la UNALM.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos:
N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:
- Incremento de ventas mensuales con respecto al periodo anterior.

- Nudmero de contratos y convenios realizados durante el semestre

13. FLUJOGRAMA:
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OFERTA AL MERCADO DE PRODUCTOS DE LA UNALM

Fase

CEDEE

Asistente Comercial

Promotor comercial

CEDEE

CENTRO DE PRODUCCION
Responsable designado

‘ INICIO ’

h 4
Solicitar la lista de
productos de los

Enviar informacion

centros de
produccion

Elaborar cartera de
productos de

A 4

solicitada por el
CEDEE

centros de
produccion

A

Definir los medios
de comunicacién y

-~

h 4

coordinar la oferta
de productos y
servicios

Ofertar la cartera
de productos,
servicios y
alquileres

h 4

FIN
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ATENCION DE LA DEMANDA DE PRODUCTOS DE LA UNALM

Fase

Ejecutar el contrato
en coordinacion
con unidad o
centro de
produccion

N

Pagina 58

ajustar condiciones

CEDEE CEDEE ASESORIA LEGAL - DIGA RECTORADO
Asistente de atencion Coordinador Asesora legal Rector
INICIO
Atender la
propuesta de Coordinar con el
requerimiento de ) cliente y la unidad
productos/ involucrada
servicios 0
@QN 0 ¢Procede? ¢Procede? |
si Dictaminar si
Si .' \| procedeonola
3 No ¥| venta de producto/
seryicio
Programar reunion
con el cliente
. A/ Aprobary suscribir
e 4 contrato
No
s 2

Comunicar la
necesidad de

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE EMPRENDIMIENTOS”

PE01.2.02

Elaborado por:

Brenda Rosario Costas Sosa
Gerente de Incubagraria

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique
Flores Mariaza

Ricardo

Rector de la UNALM
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DENOMINACION:

Gestion de Emprendimientos.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE:

Incubagraria (Incubadora de Empresas de la Universidad Nacional Agraria la Molina).
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para el desarrollo de actividades relacionadas a
la gestién de emprendimientos dentro de la incubadora de empresas de la Universidad Nacional
Agraria la Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la incubadora de empresas de la UNALM y es
fuente de aplicacion para brindar el servicio de asesoria de emprendimientos. El procedimiento
inicia con las actividades de sensibilizacion y culmina con las actividades relacionadas a la
aceleracion.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. El Estatuto 2015 de la UNALM, que contiene el organigrama general de la UNALM y los roles
esenciales de la universidad en la sociedad (Anexo 1).

5.3. Subcapitulo 11-14: Del Centro Estratégico de Desarrollo Empresarial y Emprendimiento
(CEDEE). Articulo 46° y 47°- El CEDEE depende organicamente del Rectorado. Incubagraria
es la unidad encargada de promover y gestionar la generacién de micro y pequefias
empresas de propiedad de estudiantes.

5.4.Subcapitulo VII-4: Del Rector y Vicerrectores. Articulo 132°- El rector es el personero y
representante legal de la UNALM. Tiene a su cargo, y a dedicacion exclusiva, la direccion,
conduccion, y gestién del gobierno de la institucion en todos sus ambitos, dentro de los
limites de la Ley 30220 y el Estatuto.

5.5.Subcapitulo VII-11: Del Director del Centro Estratégico de Desarrollo Empresarial y
Emprendimiento. Articulo 157°- El CEDEE esta dirigido por un especialista en gestién
empresarial que tiene bajo su responsabilidad supervisar la Incubadora de Empresas y los
centros de produccion de bienes y servicios (punto c) de la lista de responsabilidades).

5.6.Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.7.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina, que establece la organizacion
interna de la Incubadora de Empresas (Anexo 2).

5.8.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina
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5.9.El Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) contiene la naturaleza del cargo, funciones
generales y los requisitos minimos.

5.10. Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM sobre la elaboracién, aprobacion y actualizacion
del manual de gestion de procesos y procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La
Molina. Establece los lineamientos para identificar, analizar, disefiar, mejorar y documentar
los procesos.

5.11. Manual de Procedimientos (MARPO) para la ejecucién de los procedimientos en cada
6rgano funcional de una Entidad.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. CEDEE: Centro Estratégico de Desarrollo Empresarial y Emprendimiento
6.2. OTTPI: Oficina de Transferencia Tecnoldgica y Propiedad Intelectual.
6.3. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

6.4.Plan de Negocio: Es un documento que describe la naturaleza del negocio, recursos,
estructura financiera, estrategia comercial y proyecciones de beneficio.

6.5. Sensibilizacion: Subproceso que consiste en dar a conocer la importancia de la Incubadora
de Empresas de la Universidad Nacional Agraria la Molina (UNALM), Incubagraria.

6.6.Pre incubacion: Subproceso que inicia con una idea de negocio factible, real a ser
concretado, y termina con un producto testeado en lo funcional. Es el proceso que inicia
cuando el publico en general se acerca a Incubagraria con una idea de negocio, y termina
cuando esta idea se plasma en producto terminado/testeado.

6.7.Incubacién: Subproceso que inicia con un producto testado en lo funcional, y termina con el
crecimiento en la participacion formal de mercado, ventas del bien o servicio, Es el proceso
que inicia cuando el publico en general se acerca con un producto terminado/testeado y
termina cuando este producto inicia sus ventas.

6.8. Incubagraria: Es la Incubadora de Empresas de la Universidad Nacional Agraria la Molina
(UNALM).

6.9. Proceso: Proceso es una totalidad que cumple un objetivo completo y que agrega valor para
el cliente. Esta unidad es un sistema de creacién de valor que inicia y termina transacciones
con los clientes en un determinado periodo de tiempo (Bravo Carrasco, 20092).

6.10. Procedimiento: Un procedimiento se aplica a las tareas o actividades y las documenta en
detalle. Por ejemplo: el procedimiento de... atender un cliente, levantar un muro o qué hacer
cuando “se cae” el sistema computacional (Bravo Carrasco, 20091).

6.11. Matrix: Es el nombre de la carpeta compartida en la oficina de la Incubadora de Empresas
de La UNALM. Esta carpeta tiene acceso desde todas las computadoras de la oficina de la

2 Bravo Carrasco, J. (2009). Gestion de Procesos. Santiago de Chile: Chile.
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Incubadora de Empresas de La UNALM. Los archivos en esta carpeta pueden ser
modificados... por el Staff de la Incubadora de Empresas de La UNALM.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

El nimero de participantes es minimo dos y maximo cuatro por grupo. Estos participantes
deben estar conformados por especialidad multidisciplinaria acorde a la idea que proponen
para participar en la Incubadora de Empresas.

Son proyectos elegibles aquellos emprendimientos o ideas de negocio que incluyan como
criterio la innovacion, tecnologia y biodiversidad, para ser parte del banco de ideas.

Las ideas factibles son seleccionadas para el proceso de pre incubacion. Las ideas que han
sido testeadas en el mercado pasan al proceso de incubacion. Las empresas formales pasan
al proceso de aceleracién para el alquiler de espacios y asesoria en fondos concursables.

La Incubadora de Empresa es la unidad administrativa encargada de promover y gestionar
la generacion de micro y pequefias empresas de propiedad de los estudiantes. Brinda
asesoria o facilidades en el uso de los equipos e instalaciones de la Universidad Nacional
Agraria la Molina (UNALM). Los drganos directivos de la empresa, en un contexto formativo,
deben estar integrados por estudiantes (Estatuto 2015).

El personal de Incubagraria, para cumplir sus actividades, se presenta a la Oficina de la
Incubadora de Empresas ubicado en el segundo piso del Rectorado de la UNALM. Oficina
COWORKING dentro del INDA en el blogue principal. El Fab Lab dentro del INDA en el
blogue dos.

Participantes de la Incubadora de Empresas de la UNALM, Incubagraria, son: Gerente de la
Incubadora, Secretaria Administrativa, Responsable de la Gestién de Proyectos de Negocios
y Capacitacion, Responsable de la Gestion en Innovacién Tecnoldgica y Prospectiva,
Responsable de la Comunicacién e Imagen de la Incubadora de Empresas (Incubagraria),
Responsable de la Gestién de fondos de financiamiento.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Proyectos e Ideas de negocio
Proveedor . Universidad Nacional Agraria La Molina

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas . Emprendimientos concursables a financiamientos.
Destinatario : Estudiantes de la Universidad Nacional Agraria La Molina

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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10.1. Sensibilizacién de emprendimientos

Organo /

N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Co?neus:l?éadcei}én Incubaararia Identificar segmentos potenciales de acuerdo al cuadro de
9 segmentacion (Anexo 01).
e Imagen
Gestqr de., : Disefiar publicidad impresa y digital sobre el servicio ofrecido
2 | Comunicacion Incubagraria :
por Incubagraria.
e Imagen
3 CoGrrfer\?(:;ceién Incubaararia Comunicar la publicidad en los distintos canales de difusién,
9 tomando en cuenta los criterios del Anexo 2.
e Imagen
Gestor de _ Publicar las convocatorias de pre-incubacién e incubacién de
4 Comunicacion Incubagraria Incubaararia
e Imagen 9 ’
Staff de . Identificar ideas de emprendimiento que han surgido durante
5 . Incubagraria e
Incubagraria la difusion.
Staff de . Invitar a los proyectos potenciales a participar en el proceso
6 . Incubagraria . SO .
Incubagraria de pre-incubacion e incubacion.
Gestor de . Elaborar las bases de concurso para participar en la pre-
7 Incubagraria . L .
Proyectos incubacion e incubacion.
Gestor de Registrar las ideas de negocio a través del Formulario
8 Comunicacion Incubagraria virtual, para posteriormente registrarlo en el formato Banco
e Imagen de Proyectos e Ideas de Negocio considerando lo siguiente:
Consolidar la informacion de los formularios virtuales en un
Banco de Proyectos e Ideas de Negocio considerando los
siguiente:
Gestor de _ —  Fecha de registro
9 Comunicacion Incubagraria -
e Imagen — Nombre del emprendimiento
— Integrantes del emprendimiento
— Propuesta de valor
— Fases completadas de incubacién
) Seleccionar ideas de negocio consolidadas del Banco de
10 Gestor de Incubagraria Proyectos e Ideas de Negocio, de acuerdo a las bases del
Proyectos
concurso.
Entrevistar a los postulantes de las ideas de negocio
11 Staff de Incubagraria seleccionadas en las fechas indicadas en las Bases del
Incubagraria
Concurso.
Staff de . Evaluar los resultados finales segun los criterios de las Bases
12 Incubagraria

Incubagraria

del Concurso.
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Gestor de Comunicar los resultados de acuerdos las fechas de las bases
13 | Comunicacion Incubagraria del concurso y tomando como referencia los canales de
e Imagen difusion del Anexo 2.
Firmar el compromiso de confidencialidad de las ideas de
14 | Emprendedor Externo negocio, tomando como referencia el modelo de compromiso
de confidencialidad del Anexo 4.
10.2. Preincubacion de emprendimientos
Organo / o
N° | Responsable . L Actividad
P Unidad Orgéanica
Programar la primera fase de reuniones, talleres y
Gestor de capacitaciones para el testeo de mercado y modelado del
1 Provectos Incubagraria negocio que estaran a cargo de un equipo de Incubagraria y
y de consultores externos (F03-PEO01.2.01 Programa de
Reuniones, Talleres y Capacitaciones).
Gestor de Comunicar el programa de reuniones, talleres vy
2 Provectos Incubagraria capacitaciones via correo electrénico y a través de las redes
y sociales de Incubagraria.
3 Gestor de Incubagraria Dar apertura al inicio de la primera fase del programa de
Proyectos reuniones, talleres y capacitaciones.
Staff de Ejecutar las reuniones, talleres y capacitaciones, de acuerdo
4 . Incubagraria al programa establecido, las mismas que estaran a cargo del
Incubagraria )
staff de Incubagraria.
Coordinar la ejecucibn de las reuniones, talleres y
Consultor o )
5 Externo Externo capacitaciones, de acuerdo al programa establecido, las
mismas que estaran a cargo de consultores externos.
Staff de . Evaluar y seleccionar los resultados del testeo de mercado de
6 . Incubagraria X )
Incubagraria las ideas de negocio.

10.3. Incubacién de emprendimientos

o Organo / .
N Responsable Unidad Organica Actividad
Programar la segunda fase de reuniones, talleres y
capacitaciones para la puesta en marcha de modelos de
Gestor de : negocio y la formalizacion de los mismos que estaran a cargo
1 Incubagraria ; :
Proyectos de un equipo de Incubagraria y de consultores externos (FO03-
PEO01.2.01 Programa de Reuniones, Talleres vy
Capacitaciones)
Comunicar el programa de reuniones, talleres vy
Gestor de . capacitaciones (F03-PE01.2.01) via correo electrénico y a
2 Incubagraria ! . i .
Proyectos través de las redes sociales de Incubagraria (Revisar Anexo

2).
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3 Gestor de Incubagraria Aperturar el inicio de la segunda fase del programa de
Proyectos reuniones, talleres y capacitaciones.
Staff de Ejecutar las reuniones, talleres y capacitaciones, de acuerdo
4 . Incubagraria al programa establecido, las mismas que estaran a cargo del
Incubagraria )
staff de Incubagraria.
Coordinar la ejecucion de las reuniones, talleres y
Consultor o 4
5 Externo Externo capacitaciones, de acuerdo al programa establecido, las
mismas que estaran a cargo de consultores externos.
Staff de . Clausurar el programa de reuniones, talleres y
6 . Incubagraria o
Incubagraria capacitaciones.
Staff de ) Evaluar y seleccionar los modelos de negocio aptos para el
7 . Incubagraria L
Incubagraria proceso de aceleracion.

10.4. Aceleracion de emprendimientos

o Organo / -
N Responsable Unidad Organica Actividad
1 Staff Incubaararia Asesorar en la participacién de fondos concursables para los
Incubagraria g modelos de negocio aptos para el proceso de aceleracién.
Gestor de . Seguir alos ganadores de fondos concursables para la puesta
2 Incubagraria .
fondos en marcha de los modelos de negocio.
Gestor de . Establecer convenios y acuerdos interinstitucionales en
3 . L Incubagraria N
innovacion coordinacion del CEDEE.
Gestor de . . L
4 fondos Incubagraria Asesorar en financiamientos a los emprendedores.
5 Gestor de Incubagraria Establecer patentes en coordinacion con la Oficina de
proyectos g Transferencia Tecnoldgica y Propiedad Intelectual (OTTPI)
6 Gerente Incubagraria Establecer la red de inversionistas.
Establecer la red de mentores (docentes de la UNALM e
7 Gerente Incubagraria invitados externos) de asesoria a micro y pequefias empresas
de propiedad de los estudiantes de la UNALM.
8 Gestor de Incubaararia Establecer el uso de laboratorios y equipos dentro del Fab
innovacion g Lab, Coworking, entre otros disponibles en la UNALM.
Capacitar en negociacion, lo legal, y presentacién ante
9 Consultor Externo . .
inversionistas.
. Identificar fondos de financiamiento para emprendedores e
10 Gerente Incubagraria S .
iniciativas empresariales.
1 G ‘ incub . Promover nuevos emprendimientos a partir de las actividades
erente neubagrana | ge 1+p+i de la UNALM.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
No Aplica.
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Instructivos:
No Aplica.

Formatos:

- FO01-PEO01.2.02 Programa de Reuniones, Talleres y Capacitaciones
12. INDICADORES:

- Nivel de Satisfaccion de capacitaciones

- Numero de solicitantes para Incubagraria por camparia

- Porcentaje de emprendimientos con financiamiento ganado

13. FLUJOGRAMA:
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GESTION DE EMPRENDIMIENTOS - SENSIBILIZACION DE EMPRENDIMIENTOS

INCUBAGRARIA
. L INCUBAGRARIA INCUBAGRARIA USUARIO
Gestor de Comunicacion e .
Staff de Incubagraria Gestor de proyectos Emprendedor
Imagen
INICIO
Identificar
segmentos
potenciales
v
Disenar publicidad Identificar ideas de
impresa y digital \| emprendimiento
sobre servicios de Yl que han surgido
Incubagraria durante la difusion
> 1
Com_umcar la - Elaborar la base de
publicidad en los Invitar a proyectos concurso para
disti nto§ cgr}ales pqtgnmales a .| participar de pre-
de difusion participar de pre- 4 TauleEsian @
¥ incubacion e e lEsiEn
Publicar las incubacion
convocatorias de
pre-incuacién e
incubacion
Registrar las ideas |4
de negocio
Consolidar la Seleccionar ideas
informacion en N de negocio
un banco de Y| consolidadas
proyectos - anteriormente
Entrevistar a los
postulantes de |4
ideas de negocio |\
seleccionadas
K 2
Evaluar los
resultados finales
segln las bases de
concurso
w
Comunicar los )
Firmar el
resultados de Al .
P| compromiso de
acuerdo a las ) L
confidencialidad
bases de concurso
FIN
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PRE-INCUBACION DE EMPRENDIMIENTOS

INCUBAGRARIA INCUBAGRARIA EXTERNO
Gestor de proyectos Staff de Incubagraria Consultor

INICIO

Programar primera
fase de reuniones,
talleres y
capacitaciones
k4
Comunicar el
programa de
reuniones, talleres
y capacitaciones
v

. Coordinar la
Dar apertura al Ejecutar las . .
L . " ejecucion de las
inicio de la primera reuniones, talleres .
o reuniones, talleres
fase del programa y capacitaciones o
y capacitaciones

A 4
A 4

Evaluary
seleccionar los
resultados del |4

testeo de mercado |\
de ideas de
negocio

h 4

FIN

Fase
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INCUBACION DE EMPRENDIMIENTOS

Fase

INCUBAGRARIA INCUBAGRARIA
Gestor de proyectos Staff de Incubagraria

EXTERNO
Consultor

INICIO

Programar segunda
fase de reuniones,
talleres y
capacitaciones
k4
Comunicar el
programa de
reuniones, talleres
y capacitaciones
w

Dar apertura al Ejecutar las
inicio de la primera : reuniones, talleres
fase del programa y capacitaciones

A 4

Coordinar la
ejecucion de las
reuniones, talleres
y capacitaciones

Dar por concluido
el programa de

S

reuniones, talleres
y capacitaciones

A

Evaluary
seleccionar los
modelos de
negocios aptos
para aceleracion

FIN
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ACELERACION DE EMPRENDIMIENTOS
INCUBAGRARIA INCUBAGRARIA Geslt’:?ggiAriiezj:?én/ INCUBAGRARIA EXTERNO
Staff de Incubagraria Gestor de fondos Gerente Consultor

Gestor de proyectos

INICIO

Asesorar a
emprendedores en
participacion de
fondos
concursables

Seguir a los
ganadores de
fondos para la

poner en marcha
emprendimientos

Establecer
convenios y
acuerdo
interinstitucionales

3

Asesorar en
financiamientos a
emprendedores

3

Establecer
patentes en
coordinacion con
OTTPI

Establecer el uso

I

Establecer la red
de inversionistas

+

Establecer la red
de mentores de
asesoria a mypes

-~

de laboratorios y
equipos

Capacitar en
negociacion, lo

Identificar fondos

h 4

legaly
presentacion

de financiamiento

K 2

Promover nuevos
emprendimiento a
partir de [+D+i

FIN
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14. ANEXOS:
ANEXO 1: Cuadro de Segmentacién
Segmento L Nivel de Portafolio de Nivel de
3 Descripcion . :
Potenciales Ingresos clientes Riesgo
Empren r n . . .
Emprendedores =mpre dedo es co No genera Sin portafolio de Alto riesgo de
. idea de negocio no . :
Potenciales ; ingresos clientes fracaso
validada.
Empren r nun . Ri
Emprendedores moge?o 3?:5258 ) Genera ingresos Con portafolio mggg?ado de
Nacientes . 9 9 corto de clientes
implementado fracaso
. Con portafolio de
Emprendedores con un | Genera ingresos ; -
Emprendedores : : ; clientes y un Bajo riesgo de
U modelo de negocio con flujo de caja
Dindmicos . canal de fracaso
probado positivo o
distribucion
ANEXO 2: Cuadro de canales de difusion
Tipo de Tipo de Destino de la Forma de
Proceso - . . . . Responsable Plazo
Informacion comunicacion informacién Comunicacion
Disefio de Todos los L. Gestor de
L - Péagina Web S
Sensibilizacion publicidad Externa grupos de . Comunicacion Permanente
- . . Redes sociales )
digital interés e imagen
Disefio de Todos los Gestor de
S L Volantes, . Semestral Por
Sensibilizacion publicidad Externa grupos de L Comunicacion ~
. . . tripticos . campafia
impresa interés e imagen
Todos los L. Gestor de
e Bases del Pagina Web, ., Semestral Por
Sensibilizacion Externo grupos de . Comunicacion o
Concurso . . Redes sociales . campaifa
interés e imagen
Pagina Web, Gestor de
Programa de . S
. Redes sociales, | Comunicacion
Pre- reuniones, Interno / . . Semestral Por
L Usuarios correo e imagen, ~
Incubacion talleres 'y Externo L campafa
o electrénico, otros
capacitaciones .
otros. designados
Pagina Web, Gestor de
Programa de . S
. Redes sociales, | Comunicacion
., reuniones, Interno / . . Semestral Por
Incubacién Usuarios correo e imagen, ~
talleres y Externo L campafa
o electronico, otros
capacitaciones -
otros designados
Pagina W r
Resultados de agina 'eb, Gestc_) d?,
Redes sociales, | Comunicacion
L Ideas de Interno / . . Semestral Por
Incubacién ) Usuarios correo e imagen, ~
negocio Externo L campafia
g electronico, otros
seleccionados .
otros designados
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Aceleracion

Resultado de
Ideas de
negocio

Financiados

Interno /
Externo

Pagina Web, Gestor de
Redes sociales, | Comunicacién
Usuarios correo e imagen,
electronico, otros
otros designados

Semestral Por
campafa

ANEXO 3: Organigrama de Incubadora de Empresas

Gerente de la

Incubadora

Secretaria
Administrativa

Gestion de Proyectos

de Negocios y

Gestion en Innovacion

Tecnologicay

Gestion de Fondos de

Comunicacioén e

De u

Capacitacion Prospectiva Financiamiento Imagen
ANEXO 4: Modelo de Acuerdo de Confidencialidad
Codificacion: Version:
ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD
Lima, __ de del 20__

na parte,

De otra parte,

(en adelante, USUARIO) con

(en adelante, Incubagraria) con
, representada por
representacion de esta unidad en virtud de sus funciones como

y domiciliado en

y domiciliado en

actuando en nombre y

Ambas partes acuerdan mutuamente, la capacidad legal necesaria para la suscripcién del presente acuerdo y dar
cumplimiento a las siguientes obligaciones:
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. El usuario es responsable de la informacion generada y gestionada en su actividad....
Il Incubagraria es encargado de brindar la asesoria necesaria para impulsar emprendimientos

M. Incubagraria, durante la prestacion de sus servicios a los usuarios, puede recibir informacion confidencial de
usuarios o de disponer de acceso o de potencial acceso. En este sentido se considera informacion confidencial
toda informacién relativa a: procesos de negocio, modelos de negocio, planes de marketing, planes estratégicos,
portafolio de clientes, lista de proveedores, socios estratégicos, Know-How, etc. (ESPECIFICAR)

V. CONSIDERAR OTROS PUNTOS
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ANEXO 5: Formulario de Inscripciéon de Incubagraria

FORMULARIO DE INCUBAGRARIA PARA QUE TE PRESENTE AL STARTUP 7G

FORMULARIO DE INCUBAGRARIA PARA QUE TE PRESENTE
AL STARTUP 7G

Al completar el formulario, 1 idea de negocico serd evaluado por INCUBAGRARIA. Si eres seleccionada,
accederds al asescramiento para que puedas postular al StartUp 7G.

Postula con nosotros !!

"

lﬂr::ub_

Ui el M el graia

LA MOLINA

4

DESCRIPCION DEL PRODUCTO, SERVICIO O FORMA DE COMERCIALIZACION INNOVADORA

1. Nombre del STARTUR. *

Startup, es un emprendimiento en su etapa temprana; a diferencia de una Pyme, la Startup se basa enun
negocio gue serd escalable més répida y facilmente, haciendo uso de tecnologia e innovacidn. Es necesario que

el nombre de la STARTUR sea corto.

Agrodiseo

2. Fase del Startup. *
Se entiende por producto minimo viable a la versidn de un nueve producto, proceso, servicio o forma de
comercializacién gue permita probar las funcionalidades con potenciales clientes.

(& MVP (Producto minimo viable)

hifips:/itiocs. google. COMADME/EH hibC|Pbe0phF-un oo ¥ XNMNCEX OIDrpOnb-CoLTAM

Producto terminado

B T

ACYTEMINY
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Gestion de Grupos de Interés

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Rectorado, Oficina de Calidad y
Acreditacion, Facultades, Unidad de Calidad y Acreditacion.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos a seguir para la gestién de los grupos de interés y el Comité
Consultivo institucional y de los programas de estudio, con la finalidad de que participen de
forma activa en el establecimiento y adecuacion de los objetivos académicos e institucionales,
planes de mejora, pertinencia, perfil de egresado, entre otros, de acuerdo a las necesidades
gue demande la sociedad vigente.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Calidad y Acreditacion y aplicable
al comité consultivo institucional y comité consultivo de los programas de estudio de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.
5.10.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0199-2017-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 01-2017-OCA-UNALM
“Ordenamiento y Planificaciéon Institucional de los Procesos de Mejora en Calidad
Educativa”.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacién y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 175-2016-SINEACE/CDAH-
P, que aprueba modificaciones al “Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de
Educacién Superior Universitaria”.

Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 279-2017-SINEACE/CDAH-
P, que aprueba el documento técnico normativo “Modelo de Acreditacion Institucional para
Universidades”.

Norma ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
Norma ISO 9000:2015 — Sistemas de Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

Norma ISO 19011:2018 — Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

CU: Consejo Universitario
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6.7.

OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

UCA: Unidad de Calidad y Acreditacién

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

Comité Consultivo: Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor
determinada, especialmente si tiene autoridad y/o actta en representacion de los grupos
de interés de la universidad y de sus programas de estudio.

Grupos de Interés: Instituciones o individuos como: empleadores, gobiernos regionales,
gobiernos locales, asociaciones profesionales y representantes de la sociedad civil, que
reciben los beneficios indirectos del servicio educativo y, por tanto, plantean requisitos de
calidad. Algunas instituciones pueden incluir a otros actores internos a la institucion
educativa.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

La UNALM crea el Comité Consultivo Institucional, conformado por representantes de sus
grupos de interés, rectores cesantes o jubilados, y del Patronato de la UNALM. El
Rectorado establece el alcance de sus acciones a propuesta de la Oficina de Calidad y
Acreditacion. El reglamento correspondiente normara lo pertinente a su desempefio.

La etapa de conformacion del comité consultivo Institucional procede, a partir de las
propuestas de las autoridades del consejo universitario y consenso de las mismas.

La labor de los miembros del comité consultivo institucional y de programas de estudio es
ad honorem.

Los miembros del Comité Consultivo deberan cumplir con los requisitos minimos
siguientes:

— Formar parte de los grupos de interés relacionados a la universidad o al programa
de estudios.

— Ser egresado o profesional de la rama afin al programa de estudios.

— Tener al menos un (01) afio de experiencia en el sector de desempefio de la
profesion o especialidad relacionada.

El Comité Consultivo de los programas de estudio debe estar conformado por profesionales
de reconocido prestigio y trayectoria en la especialidad, debe representar todos los grupos
de interés como: estado, empresa privada, colegios profesionales, empleadores, academia
e investigacion, entre otros.

El Comité Consultivo Institucional sesiona al menos dos (02) veces al afio, en abril y
noviembre, para la revision de los documentos pertinentes y el aporte de oportunidades de
las mejoras identificadas. Cada sesidn genera un acta, y de ser el caso, un plan de
actividades.

Las sesiones del Comité Consultivo Institucional requieren de la presencia del Rector o de
los Vicerrectores.
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7.9.

7.10.

Los programas de estudio deben conformar su Comité Consultivo, constituido por
representantes de sus Grupos de Interés, definiendo claramente el nimero y las
caracteristicas de los miembros quienes participan en los procesos de consulta para la
definicion de los propdsitos del programa de estudios.

Sobre la duracién del comité consultivo, se debe considerar lo siguiente:

— El comité consultivo institucional tiene funciones por un periodo de dos (02) afios,
no renovable.

— El comité consultivo de los programas de estudio, tiene funciones por un periodo de
dos (02) afios, renovable por una vez.

Para gestionar adecuadamente los grupos de interés se maneja como herramienta la

Matriz de Grupos de Interés. Dicha matriz puede ser disefiada y elaborada de acuerdo a
una metodologia de libre eleccion, la misma que debe ser adecuada a la naturaleza de la
universidad, pero que debe abordar como minimo los siguientes puntos:

— Identificacion: responde a la pregunta ¢,quiénes son? ¢cémo se llaman?

— Necesidades y expectativas: responde a la pregunta ¢Qué buscan? ¢qué
esperan?

— Obligaciones: responde a la pregunta ¢ qué derechos tienen? ¢qué obligaciones
tenemos?

— Priorizacién: responde a la pregunta ¢ quiénes son los mas importantes?

ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada: Estudios de oferta y demanda académica, propuestas de miembros de comité consultivo
Proveedor: Rectorado, Oficina de Calidad y Acreditacién

SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida: Resolucion de conformacion de comité consultivo, actas de reunion o de sesion
Destinatario: Rectorado, Vicerrectorados, Oficina de Calidad y Acreditacion, facultades.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Gestién de los Grupos de Interés y Comité Consultivo Institucional

Organo /
NN | Responsabl Unidad Actividad
Orgénica
Identifica a los principales grupos de interés de la universidad (por
1 Rector Rectorado . ) . P .
ejemplo: Entidades publicas, empresas privadas, entre otros).
Identifica las necesidades y/o expectativas de cada grupo de
2 Jefe OCA interés, asi como la forma de vinculacién con la universidad y las
registra en la Matriz de Grupos de Interés (revisar item 7.10).
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Jefe

OCA

Realiza un listado de los principales actores por cada grupo de
interés, de acuerdo al aporte o impacto potencial que cada uno
podria generar sobre las actividades que realiza la universidad y
viceversa.

Jefe

OCA

Evalla a cada actor identificado, segun su nivel de influencia y/o
impacto sobre la universidad o viceversa. Para ello, hace uso de la
Matriz de Grupos de Interés (revisar item 7.10).

Miembros

Consejo
Universitario

En base a los actores identificados con mayor nivel de influencia
y/o impacto, propone a los representantes del Comité Consultivo
Institucional, de acuerdo a lo siguiente:

e Profesionales egresados y exitosos de la UNALM.

e Ex autoridades de la universidad, representantes del
ultimo quinquenio.

e Miembro de los colegios profesionales, de al menos dos,
de los programas de formacion de pregrado que ofrece la
universidad.

e Miembro representante de los empleadores del sector
privado; al menos dos, de los programas de formacién de
posgrado que ofrece la universidad.

e Miembro representante de los empleadores del sector
publico o institutos de investigacion de, al menos dos, de
los programas de formacién de posgrado que ofrece la
universidad.

Rector

Rectorado

En base al consenso y acuerdos del Consejo Universitario, procede
a enviar una Carta de Invitacién a los miembros propuestos,
solicitando su respuesta en un plazo no mayor a siete (07) dias,
adjuntando su Curriculum Vitae documentado.

Rector

Rectorado

En base a las respuestas recibidas de los miembros propuestos,
procede a conformar el Comité Consultivo Institucional, mediante
Resolucién Rectoral, previo V°B° de la Oficina de Calidad y
Acreditacion.

Secretario
General

Secretaria
General

Coordina con la OSI la publicacion de la Resolucion de
conformacion del Comité Consultivo Institucional y el curriculo de
vida de cada uno de sus miembros, en el Portal de Transparencia
de la UNALM.

Jefe

OCA

Coordina con el Rectorado la emision del certificado y fotocheck de
los miembros del Comité, autentificando su autorizacion para
circular por el campus y asistir a las sesiones.

Rector

Rectorado

Programa la fecha y hora de instalacién del Comité Consultivo y
procede a notificar a los miembros informando sobre el programa
de la sesion.

Rector

Rectorado

En la sesion de instalacién, somete a votacion el rol de presidente
del Comité, considerando que el rol de Secretario estara a cargo
de un representante de la Oficina de Calidad y Acreditacion.
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Informa que las sesiones del Comité podran ser:
v Presenciales, dos (02) sesiones como minimo al afio, en abiril
y en noviembre.
Rector Rectorado v Virtuales, previa notificacion.
En las cuales, se les enviara informacién o documentos para que
participen de manera activa en su evaluacion y aporte de
oportunidades de mejora.
Rector / Notifica y lidera las sesiones del Comité Consultivo Institucional.
. Rectorado
Vicerrectores
Comité Recopila los aportes, opiniones o recomendaciones de los
Secretario Consultivo miembros del Comité, generando el Acta correspondiente.
Institucional
Rector / Rectorado / Evalla los aportes e implementa los que se consideren pertinentes,
Jefe OCA evidenciando el sustento correspondiente.
Gestiona las oportunidades de mejora propuestas de acuerdo al
Jefe OCA Procedimiento de Gestidon de Acciones Correctivas y Planes de
Mejora (PE 02.1.02).

Procedimientos:

N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
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14. ANEXOS
ANEXO 01
FUNCIONES DEL COMITE CONSULTIVO INSTITUCIONAL

1. FUNCIONES

1.1 Funciones del Presidente del Comité Consultivo,

a) Convocar a los integrantes del Comité Consultivo para tratar asuntos que contribuyan al
desarrollo y mejora de las actividades académicas y de investigacion propias de la UNALM,
mediante la opinidn sobre aspectos solicitado por la OCA.

b) Refrendar los acuerdos tomados por el Comité consultivo.

¢) Informar al OCA, los acuerdos y sugerencias para la mejora del programa y mejora en la
formacién y competencias de los egresados

d) Emitir Informe resumen de sus actividades al término de su gestion.

1.2 Funciones del Secretario del Comité Consultivo.

a) Llevar los archivos con la documentacion generada en las sesiones del Comité.

b) Elaborar las actas de sesi6on de Comité Consultivo, segun formato, establecido, incluyendo la
agenda de los temas tratados por sesion.

c¢) Mantener comunicacién continua con los miembros del comité consultivo y con el coordinador

académico o Presidente del comité de calidad

1.3 Funciones de los Miembros del Comité Consultivo,

a)

b)

Participar activamente en la valoracion de diversos contextos del programa como:

e Propdsitos del programa de formacién

e Alineacion, coherencia de los propésitos del programa con los objetivos institucionales

e FEvaluacion de la demanda social, regional, nacional, en relacion a la oferta académica del
programay su pertinencia

e Apoyar los procesos revision del plan de estudios del programa considerando los contextos
sociales, econdmicos, cientificos, culturales, tecnolégicos con miras a su complementacion
y mejora.

e Participar en la evaluacion del perfil de egreso, tanto en su formulacién, complementacion,
0 actualizacion

Participar en actividades académicas orientadas a la mejora del programa, dando su veredicto,

de opinién autorizada sobre diversos aspectos que pueda requerir el programa de formacién

2. REQUISITOS MINIMOS PARA SER MIEMBRO DEL COMITE CONSULTIVO:

e Formar parte de los grupos de interés relacionados al programa de formacién

e Ser egresado o profesional de rama a fin al programa

e Tener al menos un afo de experiencia en el sector de desempefio de la profesion o
especialidad relacionada
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DENOMINACION: Formulacion y Evaluacion de Pl o identificacion y registro de IOARR

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Planes y Proyectos

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas a la Fase de
Formulacién y Evaluacion del Ciclo de Inversion para los proyectos de inversion e identificacion
y registro de las IOARR en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion

de

Inversiones (Invierte.pe).

ALCANCE:

El presente procedimiento se realiza durante la Fase de Formulacion y Evaluacién del Ciclo de
Inversion para los proyectos de inversibn e identificaciobn y registro de las I0ARR. El
procedimiento inicia con la autorizacién del Rector a UPP para el inicio en la elaboracién de los
documentos técnicos o formato para lograr la viabilidad o aprobacion de la inversion.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Resolucién N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestidon de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

Decreto Legislativo N° 1432, que modifica el Decreto Legislativo N° 1252, que crea el
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N°
27293, ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Decreto Supremo N° 284-2018-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones (Publicado en el Diario Oficial “El Peruano”, el 09 de diciembre de
2018).

Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones (Publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 23 de enero de 2019).

Resolucién Directoral N° 004-2019-EF/63.01, que aprueba instrumentos metodoldgicos en
el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y dictan
otras medidas.

Anexos:

e Guia General de Identificacion, Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion.



https://www.mef.gob.pe/es/normatividad-inv-publica/instrumento/directivas/19114-resolucion-directoral-n-001-2019-ef-63-01-2/file
https://www.mef.gob.pe/es/normatividad-inv-publica/instrumento/directivas/19114-resolucion-directoral-n-001-2019-ef-63-01-2/file
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Lineamientos para la identificacion y registro de las Inversiones de Optimizacion, de
Ampliacion Marginal, de Rehabilitacion y de Reposicion.

5.9. Directiva N° 001-2018-UPPI/OP/UNALM para la formulacién y evaluacién de estudios de pre
inversion en el marco de INVIERTE.PE.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.
6.16.
6.17.
6.18.
6.19.
6.20.

Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

Inversiones: Son intervenciones temporales y comprenden a los proyectos de inversion y
a las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de rehabilitacion y de reposicion.
No comprenden gastos de operacién y mantenimiento.

Area usuaria: Unidad organica de la UNALM directamente relacionada con el servicio
publico a intervenir.

Documentos técnicos: Fichas técnicas y los estudios de preinversion a nivel de perfil
necesarios para la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion, los cuales contienen
informacion técnica y econémica respecto al proyecto de inversion con la finalidad de
permitir el andlisis técnico y econdémico y decidir si su ejecucién esta justificada, en funcién
de lo cual la UF determina si el proyecto es viable o no.

Formato: Formato N° 07-C: Registro de IOARR.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

OP: Oficina de Planeamiento

UPP: Unidad de Planes y Proyectos

DIGA: Direccién General de Administracion

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

DGPMI: Direccion General de Programacién Multianual de Inversiones del MEF.
PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

OPMI: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.
PMI: Programa Multianual de Inversiones.

OR: Organo Resolutivo.

UF: Unidad Formuladora.

UEI: Unidad Ejecutora de Inversiones.

UA: Unidad de Abastecimiento

UP: Unidad Productora.

PI: Proyecto de Inversion.
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6.21. IOARR: Inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de rehabilitacion y de
reposicion.

6.22. RO: Recursos Ordinarios

6.23. RDR: Recursos Directamente Recaudados

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La UF como responsable de la fase de formulacién y evaluacién, segin la Directiva General
de Invierte.pe en su numeral 21.3 menciona que: “...Las fichas técnicas y los estudios de
preinversion a nivel de Perfil que se elaboren y evalien en el marco del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones tienen caracter de Declaracién Jurada
y su veracidad constituye estricta responsabilidad de la UF, siendo aplicables las
responsabilidades que determine la Contraloria General de la Republica y la normativa
vigente.” Por lo que, la UF a cargo de UPP, es la encargada de garantizar la eficiencia,
consideraciones y congruencia de los productos entregados por el consultor o especialistas.

7.2.La UPP elabora informes de seguimiento mensual dirigidos a la OP mostrando el avance de
ejecucion presupuestal de los Estudios de pre inversién en la fuente de RO, RDR u otra
fuente.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . ldentificacién de los requerimientos para la formulacién y evaluacion de Pl o
identificacion y registro de IOARR
Proveedor : UF- UPP

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida : Viabilidad del PI o aprobacion de la IOARR.
Destinatario : Area usuaria, Secretaria General y UEI

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Formulaciéon y Evaluacién del Pl o Identificacion y Registro de IOARR

N Organo/
o Responsable Unidad Actividad
Orgéanica
: i Solicitar a través una carta dirigida al Rectorado, la aprobacion
1 Jefe Area usuaria

de la idea de inversion propuesta, sustentando la necesidad.

Coordinar y organizar reuniones con el area usuaria y UF-UPP
para conocer la necesidad insatisfecha a resolver y definir el tipo
de inversién cautelando que las IOARR no contemplen
2 Rector Rectorado proyectos de inversiébn en base a los “Lineamientos para la
Identificacion y registro de las inversiones de optimizacién, de
ampliacion marginal, de rehabilitacién y de reposicion —/IOARR”
(item 5.8).
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— En caso se defina que la idea de inversién propuesta sea
un proyecto de inversion o IOARR, se prosigue con la
actividad 3.

— En caso se defina que la idea de inversién propuesta no
se trate de un proyecto de inversién o un IOARR. Se
termina el proceso.

Rector

Rectorado

Elaborar una carta autorizando a la OP y UF - UPP la
formulacion y evaluacion del proyecto de inversiébn o
identificacion y registro de la IOARR.

Responsable
de la UF

UPP - UF

Registrar la idea de proyecto en el Banco de Inversiones por
medio de:
— Formato N° 05-A: Registro de idea de Proyecto o
Programa de Inversion.
— Formato N° 05-B: Registro agregado de ideas de IOARR.

Jefe de la
UPP,
Responsable
de la UF

UPP - UF

Definir la metodologia de trabajo:

— Consultoria: la contratacion considera la elaboracién de
la totalidad del documento técnico o formato.

— Plan de Trabajo: se contratan todos los especialistas
necesarios para la elaboracién del documento técnico o
formato, por separado. UPP coordina y gestiona
reuniones de seguimiento.

— De Planta: Los profesionales que laboran en la UPP
elaboran el documento técnico o formato.

Personal de la
UPP

UPP - UF

Elaborar los Términos de Referencia (TDR) en coordinacién con
el area usuaria y gestion de los documentos necesarios para la
emision del registro de servicio (cuando es financiado con
recursos publicos o contrato (otras fuentes de financiamiento
externas).

— En caso se trate de registros de servicios, se remite al
rectorado el TDR y los documentos del especialista (CV
documentado y propuesta técnica econdmica). Se
continua con la actividad 7.

— En caso de trate de contratos, se envia al agente
financiador los TDR como insumo para la suscripcion del
contrato.

Rector

Rectorado

Autorizar los registros de servicio emitidos por la Oficina de
Planeamiento quienes realizardn la firma electronica en el
SINADMOL para la posterior emision de la orden de servicio por
la UA.

Personal de la
UPP

UPP

Organizar y coordinar las reuniones de seguimiento entre el area
usuaria, consultor o especialistas, y otros interesados durante
todo el proceso de elaboraciéon de los documentos técnicos o
formato.

Consultor-
Especialistas/

Externo

Elaborar y desarrollar los documentos técnicos (ficha técnica o
perfil) o formato de acuerdo a los Términos de Referencia,
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necesarios para la viabilidad o aprobacion de la inversion,
solicitando toda informacién fundamental al area usuaria. El
contenido debe estar sujeto a la normativa vigente del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, y
a los contenidos, metodologias y parametros de formulacién
aprobados por la DGPMI y OPMI Sector Educacion:

e DIRECTIVA N° 001-2019-EF/63.01

Anexo N° 7: Contenido minimo del Estudio de
Preinversion a nivel de perfil para Proyectos de Inversién

Anexo N° 10 Criterios para determinar la clasificacion
del nivel de complejidad de los Proyectos de Inversion

Anexo N° 11: Parametros de Evaluacién Social

e Guia General para la lIdentificacion, Formulacion y
Evaluacion de Proyectos de Inversion

e Lineamientos para la ldentificacién y registro de las
inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de
rehabilitacion y de reposicion —IOARR.

Evaluar el contenido de los documentos técnicos o formato
remitidos por el consultor o los especialistas.

1 | Personal de la UPP — En caso de observaciones, se comunica al consultor o
0 UPP especialista las observaciones correspondientes a través
de un informe, solicitando el levantamiento de las
mismas.
Jefe de la
1 UPP, UPP Elaborar el Informe técnico de Conformidad (emitida por la UF),
1 | Responsable asimismo la conformidad emitida por UPP y OP dirigida a la UA.
de la UF
Registrar en el Banco de Inversiones por medio de los siguientes
Personal de formatos: . - L
1 UPP — Formato N° 06-A: Ficha Técnica General Simplificada.
' UPP — Formato N° 06-B: Ficha Técnica General para Proyectos
2 | Responsable . . ) .
de la UF de Inversién de baja y_medlana complejidad _
— Formato N° 07-A: Registro de Proyecto de Inversion
— Formato N° 07-C: Registro de IOARR
Personal de
1 UPP, UPP Tramitar la respectiva resolucion rectoral ante Secretaria General
3 | Responsable para declarar la viabilidad o aprobacién de la inversion.
de la UF
Personal de
1 UPP, Remitir los documentos fisicos y virtuales a las dependencias que
UPP . 4 i
4 | Responsable correspondan (Secretaria General, DIGA y area usuaria)

de la UF
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11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
Directiva N° 001-2018-UPPI/OP/UNALM
Formatos de Directiva N° 001-2019-EF/63.01

Formato N° 05-A: Registro de idea de Proyecto o Programa de Inversion.

Formato N° 05-B: Registro agregado de ideas de IOARR.

Formato N° 06-A: Ficha Técnica General Simplificada.

Formato N° 06-B: Ficha Técnica General para Proyectos de Inversion de baja y mediana
complejidad.

Formato N° 07-A: Registro de Proyecto de Inversion.

Formato N° 07-C: Registro de IOARR.

12. INDICADORES:

- Viabilidad o aprobaciéon de inversiones: Cantidad de inversiones viables o aprobadas
respecto a la cantidad de inversiones autorizadas por Rectorado en el afio.

- Avance de ejecucion presupuestal del cddigo DPNN 2001621- Estudios de pre-inversion:
Representa la razén del devengado entre el PIM, expresado en porcentajes. Fuente:
Consulta amigable del MEF.

13. FLUJOGRAMA:
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Autorizar registros
de servicio emitidos

FORMULACION Y EVALUACION DE PI O IDENTIFICACION Y REGISTRO IOARR

UNID. ORGANICA
lefe

Rector

Autorizar
formulacion de F.|

RECTORADO

UFP

Definir ipe de
Imversion

No es Fl o IOARR

Definir metodologia

UPP

Registrar idea en
Banco de Proyectos:

detrabajo

Elaborar TD'R

Elaborar informe:
témico

nizar reunion
U0y consultor

Evaluar contenido
dedocumento
témico

CONSULTOR

Elaborar y
desarrollar
documentos
témicos

Levantar
obeervaciones
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE LAS INVERSIONES EN LAS FASES DE
PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES Y
EJECUCION DEL CICLO DE INVERSION”

PE02.2.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Gestién de las Inversiones en las Fases de Programacion Multianual de
Inversiones y Ejecucion del Ciclo de Inversion

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Planes y Proyectos
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades relacionadas a la Fase
Programacion Multianual de Inversiones y la Fase de Ejecucion del Ciclo de Inversion en el
marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

ALCANCE:

El presente procedimiento se realiza durante las Fases de Programacion Multianual de
Inversiones y Ejecucion.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.5.Decreto Legislativo N° 1432, que modifica el Decreto Legislativo N° 1252, que crea el
Sistema Nacional de Programacioén Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N°
27293, ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

5.6. Decreto Supremo N° 284-2018-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y
Gestion de Inversiones (Publicado en el Diario Oficial “El Peruano”, el 09 de diciembre de
2018).

5.7.Resolucion Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones (Publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 23 de enero de 2019).

5.8. Resolucion Directoral N° 004-2019-EF/63.01, que aprueba instrumentos metodoldgicos en
el marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones y dictan
otras medidas.

Anexos:
e Guia General de Identificacion, Formulacién y Evaluaciéon de Proyectos de Inversion.

e Lineamientos para la identificacion y registro de las Inversiones de Optimizacion, de
Ampliacion Marginal, de Rehabilitacion y de Reposicion.

5.9.Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019



https://www.mef.gob.pe/es/normatividad-inv-publica/instrumento/directivas/19114-resolucion-directoral-n-001-2019-ef-63-01-2/file
https://www.mef.gob.pe/es/normatividad-inv-publica/instrumento/directivas/19114-resolucion-directoral-n-001-2019-ef-63-01-2/file
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.
6.16.
6.17.

6.18.

Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de
la UNALM.

Inversiones: Son intervenciones temporales y comprenden a los proyectos de inversion
y a las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de rehabilitacion y de
reposicién. No comprenden gastos de operacién y mantenimiento.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

OP: Oficina de Planeamiento

UPP: Unidad de Planes y Proyectos

DIGA: Direccion General de Administracion

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

DGPMI: Direccion General de Programacién Multianual de Inversiones del MEF.
PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

OPMI: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.
PMI: Programa Multianual de Inversiones.

OR: Organo Resolutivo.

UF: Unidad Formuladora.

UEI: Unidad Ejecutora de Inversiones.

UP: Unidad Productora.

PI: Proyecto de Inversion.

IOARR: Inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de rehabilitacion y de
reposicion.

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. En los primeros meses del afio, la UPP participa de las coordinaciones para determinar la

cartera de inversiones del PMI de los proximos 3 afios, la cual prioriza las inversiones de
la UNALM, segln el Anexo N° 6 de la Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/63.01.

7.2. Si bien existe una programacion multianual de inversiones, ésta es dindmica y muchas

veces segln el requerimiento de la alta direccion y la necesidad del cierre de brechas es
necesario realizar el trdmite para la incorporacién de inversiones como inversion no
prevista al PMI del afio actual segun la normativa vigente. Estos cambios se pueden dar
en cualquier momento del afo.

7.3. Uno de los requisitos, segun normativa vigente, para asignar recursos a un proyecto es

gue éste cuente con expediente técnico y/o documento equivalente aprobado.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
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Entrada
Proveedor

Solicitud de incorporacion de inversion no previstas en el PMI

UEI

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida

Destinatario

Informe técnico de aprobacion de la consistencia
UEI

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Incorporacién de Inversiones

N Organo / L
o Responsable Unidangrgénica Actividad
Recepcionar carta de DIGA e informe técnico de la UEI para la
1 Jefe OP incorporacion de la inversién no previstas en el PMI, derivar a la
UPP y UP.
Evaluar el Informe Técnico emitido por UEI.

2 Especialista UPP — En caso de observaciones, se solicita el levantamiento
de las mismas a la UEI.

Elaborar informe técnico y remitir a OP, considerando los
siguientes puntos:

a) La necesidad de incorporar la inversion.

b) Su estado de avance dentro del Ciclo de inversion.

3 Especialista UPP ¢) El cumplimiento con los criterios de priorizacion
aprobados (cierre de brechas, alineamiento al
planeamiento estratégico y a la Politica de
Aseguramiento de la Calidad) y especificando su
contribucién al cierre de brechas del PMI.

Remitir al rectorado una carta e informes técnico de la Unidad de

4 Jefe OP Presupuesto y Unidad de Planes y Proyectos, para la

incorporacion a la OPMI.
Solicitar la incorporacion a la OPMI Sector Educacion,

5 Rectorado Rectorado incluyendo los informes de la Unidad de Presupuesto, Unidad de

Planes y Proyectos y Unidad Ejecutora de Inversiones.
Revisar la solicitud de incorporacion, coordinar con la UNALM si
o OPMI Sector es que se presentaran observaciones y por Ultimo registrar e
6 Especialista L . . L . o
Educacion incorporar la inversién en el Banco de Inversiones y notifica al
rectorado.

10.2. Modificacion Presupuestal.

N

o

Responsable

Organo /
Unidad
Orgéanica

Actividad
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* En caso se cuente con el expediente técnico y/o
documentos equivalentes aprobados y la inversion

no tenga PIA:
1| JefedelaUEl |  UEI-DIGA o tenga
Solicitar a OP mediante comunicacion la informacion necesaria
para la opinion favorable a la modificacién presupuestal en el
marco de la normativa vigente de presupuesto.
5 Jefe opP derivar informacion a la Unidad de Planes y Proyectos - UPP,
para que preparen el informe técnico respectivo
Solicita informe técnico a la Unidad de Presupuesto, para
3 Jefe UPP ctta ! aad de Fresupu P
elaborar informe que sustente la modificacion
4 Sectorista UP Elaborar informe técnico
Elaborar informe técnico de sustento en cuanto a:
a) Detalle de los proyectos habilitadores y habilitados.
. b) Desarrollo del cumplimiento de los criterios de
5 Especialista UPP ) o P .
priorizacion de los proyectos habilitados.
c) Mencién del orden de prelacion de los proyectos
habilitados.
6 Jefe op Eleva expediente de opinion favorable que incluye, informe
técnico de UPP y el informe técnico de la UP
Remitir la solicitud de opinién favorable para la modificacion
presupuestal a la OPMI Sector Educacion (incluyendo los
7 Rectorado Rectorado . . .
informes de la Unidad de Presupuesto, Unidad de Planes y
Proyectos y Unidad Ejecutora de Inversiones).
Revisar la solicitud de modificacion presupuestal coordinar con
OPMI Sector OPMI Sector Vi . ity ficacion presupu . ! -
8 . . la UNALM si es que se presentaran observaciones y por ultimo
Educacién Educacién

emite opinién favorable

10.3. Consistencia Técnica para Proyectos de Inversion.

N Organo /
o Responsable Unidad Actividad
Orgéanica
% En caso aun no estén aprobados el expediente técnico
y/o documentos equivalentes:
8 | Jefe de la UEI UEI-DIGA Solicitar la consistencia a la OP- UPP- UF remitiendo el Formato N°
08-A: Registros en la fase de Ejecucion, debidamente visado y
firmado por la UEI.
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Realizar la revision, evaluacion y, de corresponder, aprobacién de la
consistencia del Formato N° 08-A con la concepcion técnica y
dimensionamiento del proyecto de inversion registrados en los
9 Especialista UPP respectivos documentos técnicos.

*Cuando el proyecto de inversidn ya cuenta con expediente técnico
y/o documentos equivalentes aprobados, y hay necesidad de la alta
direccion por ejecutar el proyecto, se regresa a la actividad 5.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
N.A.

Formatos:
Formatos de Directiva N° 001-2019-EF/63.01
e Anexo N° 05: Lineamientos para las modificaciones de la Cartera de Inversiones del PMI

de la Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/63.01.

e Lineamientos sobre modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico
para la aplicacion del articulo 12 de la Ley No 30879

Formatos:

e Formato N° 08-A: Registros en la fase de Ejecucion
12. INDICADORES:

e Cantidad de inversiones incorporadas a la PMI
e Cantidad de informes técnicos emitidos para el tramite de modificacion presupuestal

13. FLUJOGRAMA:
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
PLANES INSTITUCIONALES”

PEO2.3.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Elaboracion, Seguimiento y Evaluacion de Planes Institucionales

ORGANO/UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Planes y Proyectos-Oficina de
Planeamiento

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la elaboracién, seguimiento y evaluaciéon de
Planes Institucionales en la Universidad Nacional Agraria La Molina.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a la elaboracion de planes institucionales (Plan
Estratégico Institucional y Plan Operativo Institucional), seguimiento y evaluacién del
cumplimiento de metas institucionales vinculado a la ejecucién de actividades operativas.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4, Directiva N° 001-2014-CEPLAN Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico
— Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, que establece los principios, normas,
procedimientos e instrumentos del Proceso de Planeamiento Estratégico en el marco del
Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico — SINAPLAN;

5.5. Guia para el Planeamiento Institucional modificada Resolucion de Presidencia de Consejo
Directivo N° 0016-2019-CEPLAN/PCD, que orienta los planes institucionales de las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico — SINAPLAN, en
el marco del ciclo de planeamiento estratégico para la mejora continua.

5.6. Resolucion Ministerial N° 287-2016-MINEDU, que aprueba el Documento Prospectivo del
Sector Educacion al 2030 y el Plan Estratégico Sectorial Multianual 2016-2021 del Sector
Educacion.

5.7.Resolucion Rectoral TR N°0781-2018-R-UNALM, que conforma la Comisién de
Planeamiento Estratégico y el Equipo Técnico para la elaboracion del Plan Estratégico
Institucional 2020 — 2023.

5.8.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Comisién de Planeamiento Estratégico: Comité de caracter permanente en la cual
participan tanto funcionarios de la Alta Direccién como aquellos a cargo de los érganos de
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linea, de asesoramiento y de apoyo, y otros que el érgano resolutivo designe, dependiendo
de la estructura organizacional de la entidad, y que tiene por funciones:

- Determinar el plan de trabajo para elaborar o modificar el PEI y el POI.
- Revisar los informes de evaluacion del POl y del PEL.

- Priorizar los Objetivos Estratégicos Institucionales - OEI, Acciones Estratégicas
Institucionales - AEI y Actividades Operativas e Inversiones.
- Validar el documento del PEI y POI.
6.2. Equipo Técnico: Son los miembros de la Comision de Planeamiento Estratégico en la
elaboracién o modificacién del PEIl y POI.

6.3.Comunidad molinera: Estudiantes, personal docente y no docente que forma parte de la
UNALM.

6.4. CEPLAN: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico
6.5. SINAPLAN: Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico
6.6. PEI: Plan Estratégico Institucional
6.7.POI: Plan Operativo Institucional
6.8. OEIl: Objetivo Estratégico Institucional
6.9. AEI: Accidn Estratégica Institucional
6.10. AO: Actividad Operativa.
6.11. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Luego de elaborado el PEI se elabora el POI vinculando las AO al cumplimiento de
indicadores de las AEI.

7.2.El PEI se aprueba un afio antes de entrar en vigencia. El periodo de vigencia del PEI esta
indicado en la Guia de Planeamiento de CEPLAN.

7.3.El POl Multianual se aprueba hasta el 31 de marzo, con la emisién del certificado
correspondiente y su publicacién en el portal de transparencia.

7.4.El POI Anual se debe aprobar hasta el 31 de diciembre del afio previo a su ejecucion.

7.5.La evaluacion de implementacién del POI se elabora trimestralmente y se presenta como
méximo hasta el tltimo dia habil del mes posterior al periodo de evaluacion.

7.6.La evaluacién de resultados del PEI se elabora anualmente y se presenta hasta el Gltimo dia
habil de febrero del afio posterior al periodo de evaluacion.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . ldentificacién de la ejecucion de AO programadas en el POI
Proveedor . Unidad de Planes y Proyectos

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PE.02
ESTRATEGICOS
PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Planeamiento Ho M b7.19 |Pégina 108

Salida
Destinatario

Informe de evaluacién de implementacion del POI.
Rectorado

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaboracién del PEI

N Organo /
o Responsable Unidad Actividad
Organica
Nombrar miembros de la Comision y miembros del Equipo
1 Rector Rectorado - . y quip
Técnico de Planeamiento con Resolucion Rectoral.
Determinar Plan de Trabajo para la elaboracién del PEI donde se
Miembros de Comisién y definen los objetivos de la Comisién, cronograma de actividades
2 la Comision Equipo Técnico | a realizar, estrategia para alcanzar los objetivos,
de Planeamiento | responsabilidades de los miembros de la Comision y del Equipo
Técnico.
. Llevar a cabo las reuniones para elaborar el PEI de acuerdo al
. Comision y . . . .
Miembros de ) S Plan de Trabajo, considerando la revision de los informes de
3 L, Equipo Técnico . . . .
la Comision . evaluacion del POl y PEI de periodos anteriores, asi como la
de Planeamiento o
priorizacion OEI y AEI.
Miembros del . P Consolidar informacion y elaboracion del documento preliminar
. Equipo Tecnico .
4 equipo de Planeamiento del PEI en los formatos contemplado en la Guia para el
Técnico Planeamiento de CEPLAN (item 5.5).
. Comision y
Miembros de : P : - .
5 ., Equipo Técnico | Revisar el preliminar del PEI y lo remite a UPP.
la Comision .
de Planeamiento
Remitir al CEPLAN para la verificaciéon y validacion de la
metodologia, consistencia y coherencia del PEI con el PEDN y la
P rave n informe técni ntiene la Evaluacion
6 Jefe UPP GG_atNa és de u orme técnico que contiene la Evaluacio
de Disefio del PEI.
— Encaso de observaciones coordina con los miembros de
la comisidn los ajustes necesarios.
Remitir el PEI vali retari neral juntan I
7 Jefe UPP emitir e a q?do a Secretaria General, adjuntando e
proyecto de Resolucion.
. Consejo . .
8 Miembros . .J . Aprobar el PEI mediante Resolucion.
Universitario
9 Secretario Secretaria Publicar el PElI en el Portal de Transparencia Estandar.
General General (divulgacion a las diferentes dependencias de la UNALM)
1 Jefe UPP Registrar los elementos relevantes del PEI en el Aplicativo
0 CEPLAN V.01 para realizar el seguimiento.
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10.2. Elaboracién del POI

N | Responsabl Organo / -
° e Unidad Orgénica Actividad
1 Jefe OP-UPP Solicitar |nf.o,rmaC|on sobre la programacion de actividades para
la elaboracion del POI
Jefes de
unidades - Unidades . . ., .
2 . Revisar los informes de evaluacién del POI previos
Personal Organicas -UPP
UPP
Unidades Realizar la programacion de sus actividades operativas.
3 Jefes L o -
organicas Remite informacion a UPP
Revisar consistencia de actividades operativas con estructura
propuesta por el CEPLAN vy articulacion al logro de indicadores
4 | Especialistas UPP de las AEI.
Conforme: Consolida informacion y elabora Informe de POI
No Conforme: solicita realizar correcciones
Enviar carta a través de la Oficina de Planeamiento a Secretario
5 Jefe UPP ) . e
General para ponerlo en agenda de Consejo Universitario
. Consejo . . o
4 Miembros . .] . Aprobar el POI y derivar para emision de resolucion
Universitario
5 Secretario Secretaria Emitir resolucién de aprobacion del POI, para firma de Rector y
General General Secretario General. derivar a UPP
6 Jefe UPP Para contar con el POI Anual, en base al POI Multianual se realiza

la consistencia con el PIA.

10.3. Evaluacion del POI: Elaboracion del Informe de Evaluacion de Implementacion del POI.

Organo /
\ | Responsabl Unidad Actividad
Orgénica
Unidad de . . .
. Elaborar formatos de evaluacion para el trimestre correspondiente
1 | Especialista Planes y . o
en base a la programacion de actividades de cada centro de costo.
Proyectos
5 Jef Oficina de Solicitar informacion de la ejecucién trimestral de su actividades
ete Planeamiento programadas en el POI.
Unidades e L - .
3 Jefe Remitir informacién solicitada en el plazo establecido.

organicas
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Especialistas

UPP

Revisar concordancia programacion - ejecucion

- Si es conforme, se solicita registro en el aplicativo CEPLAN
V.01.

- Si no es conforme, se remiten las inconformidades a los usuarios
operadores para realizar las correcciones. (repite paso 2)

Usuario
Operador

Unidades
organicas

Completado el registro de informacién de las AO en el aplicativo
CEPLAN V.01, se genera el Anexo B-6 Seguimiento del POl y se
remite a la Oficina de Planeamiento.

Especialistas

UPP

Aprueba los registros en el aplicativo CEPLAN V.01

Elabora el Informe de Evaluacion de Implementacién teniendo en
cuenta la estructura propuesta por el CEPLAN.

Concluido el Informe de Evaluacion de Implementacién, se remite
via correo electrénico al CEPLAN.

Internamente, se remite el informe a Rectorado y a la Oficina de
Secretaria General para su publicacion en el Portal de
Transparencia Estandar (hasta el dltimo dia habil del mes
posterior al periodo de evaluacién).

10.4. Evaluacién del PEI: Elaboracién del Informe de Evaluacion de Resultados del PEI.

Organo /
NN | Responsabl Unidad Actividad
Orgénica
Unidad de
1 | Especialista Planes y Elaborar formatos de evaluacion para el periodo correspondiente.
Proyectos
5 Jefe Oficina_de Solicitar informacion de la ej:ecycién a las oficinas responsables
Planeamiento de reportar el avance de los indicadores por cada AEIl y OEI.
3 Jefe Unu?a@es Remitir informacion solicitada en el plazo establecido.
organicas
Revisar concordancia programacion - ejecucion
- Si es conforme, se solicita registro en el aplicativo CEPLAN
4 | Especialista UPP V.01.
- Sino es conforme, se remiten las inconformidades a los usuarios
operadores para realizar las correcciones. (repite paso 3)
5 Usuario Unidades Completado el registro de informacién de las AO en el aplicativo
Operador organicas CEPLAN V.01.
Analiza la evolucién anual de los indicadores del PEI para lo cual
utiliza como insumos el Anexo B-7 Seguimiento del PEl y el cuarto
informe de evaluacion de implementacién del POI
6 | Especialista UPP Internamente, se remite el informe a Rectorado y a la Oficina de

Secretaria General p ara su publicacion en el Portal de
Transparencia Estandar (hasta el Gltimo dia habil del mes de
febrero del afio posterior al periodo de evaluacién).
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11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

No Aplica
Instructivos de trabajo:
No Aplica

Formatos:
No Aplica

12. INDICADORES:

- Porcentaje de ejecucién de actividades

13. FLUJOGRAMA:

ELABORACION DEL PEI

CONSEIO

RECTOR COMISION EQUIPO TECNICO CEPLAN UNIVERSITARIO SECRETARIO GENERAL

elaborar PEI

Determinar plan de
Nembrar Comisidn trebajo para

Uevara cabo
reuniones para
slaborar PEI

Consolidar
informacicn

- o Elaborar documento)
Re/isar preliminan preliminar del PEI

dePEl
—
\‘_-//— ?

Lg Remitir a CEFLAN

Verificar preliminar
dePEl

Levantar

obsarvaciones

i

. Emitir resolucidn
—P Remitir PEl validado mmma  Aprobar FEI »-

Registrar slemento
en splicative

Fublicar en portal
de transparenda

CEPLAN

i

Fase
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ELABORACION DEL POI

UNID. ORGANICA UPP SECRETARIA

GENERAL

CONSBIO

OF. PLANEAMIENTO
SRS UNIVERSITARIO

Solicitar
informacion de
actividades para &l
POI

Enviar para

aprobacion

Jefe Especialista

Revisar informes
previos

Realizar
programacion de
sctividades

Realiza correcciones o ad]

Revisar consistencia
de actividades
operativas

éConforme?

Consolidar
informacion

]

lefe realiza
tonsistenciacon el
FlA

Poner en agendade
Conssjo

Universitario

Emitir resolucion de

aprobacion de POl

x____//_ T

—— Aprobar POI
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UPP
Especialista

Elaborar formatos
deevaluadon

EVALUACION DEL POI

OF. PLANEAMIENTO
Jefe

Solicitar
informacién de
gjecucion
trimenstral

UNID. ORGANICA
lefe

Remitir informacicon
solicitada

Revisar infformacion g

Conforme?

Solicitar registro en

UNID. ORGANICA
USUARIO

Realizar
COrTECCionNes

Generar anexo B-5,

aplicativo CEPLAN

Aprobar registro 2]

remitir a OF

Elaborar informe de
evaluacion

Fase

Remitir informe a
™ CEPLAN, Rectory
Secretaria General
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EVALUACION DEL PEI: Elaboracién del Informe de Evaluacién de Resultados PEI

UPP OF. PLANEAMIENTO UNID. ORGANICA UNID. ORGANICA
Especialista lefe Jefe Usuario operador

Elaborar formato de . = H:n.:?r Remitir informacicon
informacion de

evaluacion . v solicitada
gjecucion

Revisar
concordanca

Conforme? | 4 Realiza correcciones

Completar registro
' 4 deinformacion de
lasAD

Solicitar registro en
aplicativo CEPLAN

Analizar evoludon
anual de
indicadores

Remitir informe a
Rectorado y Sec.
General para
Publicacicn

Fase
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PROCEDIMIENTO

“PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO

INSTITUCIONAL”
PE02.4.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Programacion y Formulacién del Presupuesto Institucional

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Presupuesto — Oficina de
Planeamiento

OBJETIVO:

Disponer los lineamientos para el desarrollo de la programacion y formulacion del presupuesto
institucional de la Universidad Nacional Agraria la Molina — UNALM, con la finalidad que se
estime correctamente los la asignacion presupuestal multianual y su desagregacion eficiente
para asegurar la provisiéon de los servicios y el logro de resultados priorizados de la institucion.

ALCANCE:

El presente procedimiento tiene alcance a todas las actividades concernientes a la
programacion y formulacién del presupuesto de la institucidn, las cuales son administrados por
la Oficina de Planeamiento por medio de la Unidad de Presupuesto, en conjuncién con las
diferentes dependencias de la institucién. Comprende desde la remisiéon de informacién a la
comisién hasta la elaboracién del informe ejecutivo para el Rectorado.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6.Ley N° 30879 — Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

5.7.Directiva N° 002 — 2019 — EF/50.01, que aprueba la Directiva de Programacién Multianual
Presupuestaria y Formulacion Presupuestaria.

5.8.Decreto Legislativo N° 1440, que aprueba el Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. UNALM: Universidad Nacional Agraria la Molina

6.2. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

6.3. APM: Asignacion Presupuestaria Multianual




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PE.02
ESTRATEGICOS
PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Planeamiento o719 |Pégina1ls

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Mdodulo de Programacion Multianual: Aplicativo informatico que permite el registro de las
APM

Médulo de Recoleccién de datos: Es utilizada para presentar informaciéon de la APM vy el
andlisis del sustento.

Areas Usuarias: Son las unidades organicas de la UNALM

DGPP: Direccion General de Presupuesto Publico

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

La Ley del Sistema Nacional de Presupuesto establece que el proceso presupuestario
consta de cuatro fases: Programacion Multianual, Formulacion, Aprobacion, Ejecucion y
Evaluacion Presupuestal. El Ministerio de Economia y Finanzas - MEF participa activamente
en la primera fase del proceso presupuestario. Es en la Programacion Multianual
Presupuestaria, cuando el MEF, a través de la Direccion General de Presupuesto Publico,
estima la asignacién Presupuestal Multianual. La APM es vinculante para el primer afio y
referencial en los dos siguiente, asi mismo, esta se modifica anualmente afiadiendo un afio
cada vez que se actualiza.

Una vez estimada la APM, esta se aprueba por el consejo de ministros. Posteriormente, la
APM se comunica a los pliegos a través de la Direccién General de Presupuesto Publico. Es
en La Formulacién Presupuestaria cuando los pliegos distribuyen la APM del primer afio en
todos los niveles de clasificadores presupuestales

El titular del pliego conforma por Resolucion, una comisiéon de “Programacion Multianual
presupuestaria y Formulacion Presupuestaria” que se encargara de coordinar el proceso de
programacion multianual presupuestaria y formulacién presupuestaria, las funciones mas
importantes que tiene la comisién son:

e Determina las metas fisicas e indicadores de desempefio a nivel de Programa
Presupuestal, productos y actividades que se proponen cumplir para los afios de
Programacién Multianual Presupuestaria y Formulacién Presupuestaria, sobre la base
de la asignacion presupuestal multianual.

e Evalla si la capacidad institucional (recursos humanos, tecnologia, organizacion), es
adecuada para asegurar la entrega de los productos y el logro de las metas proyectadas.

e Garantiza que la APM considere la priorizacién en el caso de las instituciones bajo el
sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones.

e Optimiza las asignaciones presupuestales que no resultan en productos (APNOP).

e Determina los gastos para el afio cuyo presupuesto se esté elaborando (afio 1) y los 2
afos siguientes, sujetandose a la APM y La distribucion de las mismas por cada unidad
ejecutora.

o Define la estructura funcional programética
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Presenta al titular de la entidad el Resumen Ejecutivo de la Programacién Multianual
Presupuestaria, remitiendo como minimo la informacién recogida en el Formato N° 1-
GNyR- Modelo de Resumen Ejecutivo.

Presenta la informacion de la desagregacion de la APM para la Programacion Multianual
y Formulacién Presupuestaria de la entidad de la entidad a DGPP, asi como el
levantamiento de las observaciones que la DGPP realice.

7.4. La unidad de presupuesto en el marco del proceso de Programacion multianual
presupuestal y formulacion presupuestaria realiza las siguientes funciones:

Brinda apoyo técnico a la comisién de programacién Multianual Presupuestaria y
Formulacién presupuestaria.

Esta facultada para emitir lineamientos técnicos adicionales para mejorar la fluidez y
consistencia de la programacion multianual presupuestaria.

Propone la distribucién del monto para el afio cuyo presupuesto se esta elaborando (afio
1) y los afios siguiente de la APM en referencia con los pardmetros establecidos y
comunicados por la DGPP.

Hace de conocimiento de las unidades ejecutoras, el monto de los recursos que se
asigna a cada uno de ellas.

Revisa, evalla y aprueba el sustento de la programacién multianual presupuestaria
elaborado por las distintas unidades ejecutoras de la entidad.

Verifica que la programacion multianual presupuestaria registrada en el “Modulo de
programacion multianual” por las unidades ejecutoras estén acorde a los parametros de
distribucion del monto de la APM.

Remite a la DGPP la informacién resultante de la propuesta de la programacion
Multianual presupuestaria.

Prepara informacién complementaria solicitado por la DGPP durante el periodo de
programacion multianual presupuestaria.

Actualiza la propuesta de programacion multianual presupuestaria en concordancia a las
observaciones presentadas por la DGPP.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Informacion

Proveedor . Areas Usuarias

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Resumen Ejecutivo de la programacion Multianual

Destinatario : Rectorado
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10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Programacion y formulacion del presupuesto institucional
o Organo / o
N° | Responsable Unidad Organica Actividad
. . Remitir informacién a la comision para sustentar los ingresos y
1 Jefe Areas usuarias .
gastos estimados
. . Registrar la estimaciébn de ingresos en el modulo de
2 Especialista Comision . .
programacion multianual.
Remitir a la DGPP la informacién de los usos(gastos) de los
3 Especialista Comision recursos estimados. Se remite a través del moédulo de
recoleccion de datos.
4 Especialista Unidad de Preparar informacién complementaria solicitada por la DGPP
P presupuesto durante el periodo de programacion multianual presupuestaria.
5 Jefe Unidad de Revisar, evaluar y aprobar el sustento de la programacion
presupuesto elaborado por las unidades ejecutoras de la entidad.
Unidad de Actualizar la propuesta de programacion multianual
6 Especialista presupuestaria acorde con las observaciones presentadas por la
Presupuesto
DGPP
L Presentar la informacién sobre la desagregacién de la APM para
. Comision de L, : . L
7 Miembros . la programacién Multianual Presupuestaria y formulaciéon
programacion . . .
presupuestaria a la DGPP asi como levanta sus observaciones
Sustentar la estimacion de los ingresos y usos (26 de febrero).
Ante el Ministerio de Economia y Finanzas
. La DGPP estimara la APM
8 Unidad de Plieqo *
Presupuesto 9 o ElI MEF presentara propuesta al Consejo de ministros que
aprobaran la APM
e La DGPP comunicara a los pliegos la aprobacion de la APM
. . En licitar una modificacion realiz
Unidad de UNALM-Unidad de caso de solicita u_a ! odificacién, esta se realiza
9 presentando anexo 5 variacion de la APM de gasto, con
Presupuesto Presupuesto . L .
informacion adicional.
. Proponer la distribucién del monto para el afio 1 y los siguientes
Unidad de ., . .
10 Jefe acorde con los parametros establecidos y comunicados por la
Presupuesto
DGPP
. UNALM-Unidad de | Registrar la estructura Programatica y la estructura funcional ,
11| Especialista :
Presupuesto las metas, las cadenas de ingresos y gastos (24 de Mayo)
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. Hacer de conocimiento de las unidades ejecutoras el monto que
Unidad de . L
12 Jefe se les asigha con cargo a la APM durante la programacion
presupuesto ;
multianual
Verificar que la Programaciéon multianual presupuestaria
. registrada en el modulo de programacion multianual por las
- Unidad de X . . C
13| Especialista resLbUESTo unidades ejecutoras este acorde a los parametros de distribucion
P P de la APM establecidos y comunicados por la DGPP y con la
estructura funcional programatica.
. Comision de Presentar al titular un resumen ejecutivo de la programacion
14 Miembros ., . .
Programacion multianual presupuestaria

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

Formatos:

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Areas Usuarias
JEFE

Comision de
Presupuesto

Unid. Presupuesto
ESPECIALISTA

Unid. Presupuesto
JEFE

Remitir informacion
a comision para
sustentar ingresos y
gastos

Fase

Registrar estimacion

w4 deingresos en el
maodulo

Remitir a DGPP
informacién de uso
de gastos

Presentar
informacion sobre
desagregacion dela
APM

Sustentala
estimacion de
ingresosy usos al
MEF

Presentar altitular
resumen ejecutivo | g
dela programacion

Sectorista prepara
informacién
complementaria

Actualizar la
propuesta de
programacion

Presentar anexo 5
g €N caso de solicitar
modificacion

Registran la

Aprobar sustento de
programacion
elaborado

Proponer
distribucion del
monto para el afio

estructura
programatica

Informa a unidades

Verificar
programacion

sobre el monto
asignado

multianual
registrada
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INSTITUCIONAL”
PE02.4.02

Elaborado por:
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Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica
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Version N°

Fecha
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Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Elaboracion y Consolidacion del Presupuesto Institucional

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Planeamiento — Unidad de
Presupuesto

OBJETIVO:

Instaurar los lineamientos para llevar a cabo la elaboracion y consolidacién del presupuesto de
la Universidad Nacional Agraria la Molina — UNALM, con la finalidad que el presupuesto
asignado permita cubrir la demanda de recursos de sus unidades organicas.

ALCANCE:

El presente procedimiento tiene alcance a todas las actividades involucradas con la elaboracion
del presupuesto institucional de la institucion y la consolidacion de la informacion recibida de
todas las unidades organicas de la UNALM, las cuales renten dicha informacion a la Oficina de
Planeamiento para que sea derivada a la Unidad de Presupuesto, la cual gestiona la informacién
en coordinacién con las autoridades del pliego. Contempla desde el documento de aprobacion
de las cifras de recursos ordinarios hasta la propuesta de desagregacion de cifras.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

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

5.7.Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
5.8.Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del sector publico para el afio 2019.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. OP: Oficina de Planeamiento
6.2. UNALM: Universidad Nacional Agraria la Molina.
6.3. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

6.4. DGPP: Direccién General de Presupuesto Publico.
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7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Para la elaboracién y la consolidacién del presupuesto institucional, es necesario contar con
la informacién de todas las unidades organicas de la UNALM, las cuales renten dicha
informacion a la Oficina de Planeamiento para que sea derivada a la Unidad de Presupuesto,
la cual gestiona la informacién en coordinacion con las autoridades del pliego.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada

Proveedor

Documento que comunica la aprobacion de la cifra de recursos ordinarios

Direccion General de Presupuesto Publico

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida

Destinatario

Propuesta de desagregacion de cifras

Direccion General de Presupuesto Publico.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaboracion y consolidacion del presupuesto Institucional
o Organo / .
N°| Responsable Unidad Organica Actividad
Comunicar a la Universidad la aprobaciéon de las cifras de
1 Sectorista DGPP recursos ordinarios para la formulacion de presupuesto
institucional.
Oficina de Recibir la informacion de la aprobacién de cifras y derivar a la
2 Jefe . .
Planeamiento Unidad de Presupuesto
. Proponer la desagregacion de las cifras de Recursos Ordinarios
Unidad de . .
3 Jefe y Recursos directamente recaudados a nivel de Programa y lo
Presupuesto . . s
somete a consideracién de la comision
Aprobar o desaprobar la desagregacion de las cifras,
. Comision de . .
4 Miembros — En caso de haber correcciones se regresa a la Unidad
Presupuesto
de Presupuesto.
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5 Jefe Unidad de Remitir a la DGPP la informacién resultante de la propuesta de
Presupuesto desagregacion de cifras.
6 Sectorista DGPP Recibir la propuesta de desagregacion de cifras

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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ELABORACION Y CONSOLIDACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE DEMANDAS ADICIONALES”

PE02.4.03

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Elaboracién de Demandas Adicionales
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Presupuesto
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la elaboracién de demandas adicionales al
presupuesto programado, de acuerdo a la priorizacion que realiza el titular del pliego con la
finalidad de cumplir con las actividades y proyectos alineados a los objetivos estratégicos de la
Universidad; garantizando la marcha normal de las Unidades Operativas de la institucion.

ALCANCE:

El presente procedimiento tiene alcance a todas las actividades y proyectos que se habilitaran
con los recursos provenientes de los recursos adicionales solicitados por el titular del pliego; el
requerimiento de recursos adicionales se realiza en coordinacién con las diferentes
dependencias y facultades de la UNALM. Comprende desde la recoleccién de informacion de
las unidades operativas hasta la elaboracion del documento que sustenta la demanda adicional
con destino al MEF.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resolucion N° 001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestidon de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6.Ley N° 30879, “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019”.

5.7.Resolucion Directoral N° 003-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
EF/50.01 “Directiva para la Ejecuciéon Presupuestaria”.

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

TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. UNALM: Universidad Nacional Agraria la Molina

6.2. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
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7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La Unidad de Presupuesto es la encargada de llevar a cabo el proceso presupuestario de la
Universidad, asi mismo controla y evalla la ejecucion presupuestal para el debido
aprovechamiento de los recursos de la universidad.

7.2.La UNALM realiza la demanda de recursos adicionales de acuerdo a las necesidades
sustentadas debidamente de acuerdo a la normativa vigente.

7.3.Para ser considerada una demanda adicional se tiene en cuenta que la unidad operativa
solicitante requiera realmente atender una actividad considerada prioritaria por el titular del

pliego.
8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Informacion sobre proyectos y actividades de las distintas unidades
operativas que sustenta la necesidad de mayores recursos

Proveedor : Areas usuarias

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Informe de Demanda Adicional

Destinatario : Ministerio de Economiay Finanzas

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaboraciéon de Demanda Adicional de recursos

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° | Responsable

Determina y sustenta la necesidad de mayor presupuesto al

1 Jefe Area usuaria programado para luego remitirlo via carta a la Unidad de
Presupuesto.
5 Encargado de Unidad de Recibir la solicitud de presupuesto adicional y derivar al
la Unidad Presupuesto especialista correspondiente.

. consideraciones del item 7.3
Encargado de Unidad de

la Unidad Presupuesto

observaciones respectivas.

Evalla la solicitud de presupuesto tomando en cuenta las

3 — Si procede, se deriva al rectorado para su aprobacion.
— Si no procede, se devuelve al area usuaria con las
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Atender la propuesta de la demanda adicional de la UNALM.
— Si procede, se continua con la siguiente actividad.
— Si no procede, se le informa al area usuaria sobre la
denegacion de la demanda adicional.

4 Rector Rectorado

Encargado del Registrar en sistema la demanda adicional de presupuesto y
Rectorado e - .
Rectorado oficializar documentos, segun lineamientos del MEF.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

- PE 02.4.01 Programacion y formulacion del presupuesto institucional
- PE 02.4.02 Elaboracion y consolidacion del presupuesto Institucional Anual (PI1A)

12. INDICADORES:
- Monto de Demanda Adicional Aprobado
- Numero de Proyectos y/o actividades que se realizaran

13. FLUJOGRAMA:
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Area Usuaria
JEFE

ELABORACION DE DEMANDA ADICIONAL DE RECURSOS

Unid. Presupuesto
Secretaria/Especialista

Rector

Rectorado
Asistente

Determinary
sustentar necesidad
de mayor
presupuesto

Levanta
observaciones

Fase

Secretaria recibe
solicitud y derivaa

sectorista

Evalda solicitud

éProcede?

Devuelve adrea Deriva a rectorado
usuaria para aprbacion

mmm e Atender propuesta

éProcede?

Informar a érea
usuaria sobre
denegacion

Registrar en sistema
la demanda
adicional

Oficializar
documentos
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE INFORMACION PARA ACTUALIZAR LA

PROGRAMACION DE COMPROMISO ANUAL”

PE02.5.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo

Flores Mariaza

Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Elaboracion de Informacion Trimestral para actualizar la PCA

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Planeamiento — Unidad de
Presupuesto

OBJETIVO:

Implantar los lineamientos para la elaboracion de informacién para actualizar la Programacion
de Compromiso Anual — PCA de la Universidad Nacional Agraria la Molina - UNALM, que es un
instrumento de programacién de gasto de corto plazo, por toda fuente de financiamiento.

ALCANCE:

Este procedimiento tiene alcance a todas las actividades vinculadas a la elaboracién de
informacion para actualizar la PCA, que es concordante con una ejecucién eficiente y efectiva
del gasto. Dichas actividades son gestionadas por la Oficina de Planeamiento a través de la
Unidad de Presupuesto en coordinacion con las dependencias de la UNALM. Contempla desde
la determinacién inicial de la PCA por parte de la DGPP hasta la aprobacién de la solicitud de
incremento de la PCA.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

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

5.7.Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

5.8.Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del sector publico para el afio 2019.

5.9. Directiva N° 001-2019-EF/50.01, Directiva para la Ejecucion Presupuestaria.
TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. UNALM: Universidad Nacional Agraria la Molina
6.2. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas
6.3. PCA: Programacion de Compromiso Anual

6.4. DGPP: Direccién General de Presupuesto Publico
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7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. Actualizacion de PCA: Constituye la modificacién del monto de la PCA, durante el trimestre
en los casos sefialados en el articulo 10 de la “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada
Proveedor

Determinacion inicial de la PCA
Direccién General de Presupuesto Publico

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

Aprobacion de la solicitud de incremento de la PCA
Unidad de Presupuesto

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1.1. Elaboracion de Informacidn para actualizar la PCA

o Organo / .
N°| Responsable Unidad Organica Actividad
Determina el monto inicial de la PCA para el afio fiscal basado
1 Sectorista DGPP en una estimacion de los ingresos previstos, trasferencias, y la
proyeccién de ejecucion del pliego.
Se asegura que el nivel de certificacion de crédito presupuestario
. respecto de la PCA, a nivel de pliego, debe ser superior al 90%
Unidad de . . . .
2 Jefe Presupuesto en dicha categoria del gasto (corriente), en el caso de créditos
P suplementarios destinados a gasto corriente por una fuente
distinta a la de Recursos Ordinarios.
. . Remite via oficio el sustento que acredite dicha solicitud, sin
Pliego / Unidad de o . .
3 Jefe perjuicio de la solicitud a través del SIAF, en el caso de los
Presupuesto -
gastos de mantenimiento
. Realiza la modificacién se realiza a nivel del SIAF solamente,
o Unidad de .
4 Especialista resLbUEsto en todos los demés casos contemplados en el numeral 10.1 de
P P la Directiva de Ejecucién presupuestal 2019.
Realiza la actualizacion de la PCA en el primer trimestre, en el
5 Especialista Unidad de caso de las modificaciones en el marco de lo sefalado en el
P Presupuesto numeral 9.11 del articulo 9 de la Ley 30879, Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el afios fiscal 2019
Transmite a los pliegos mediante el SIAF — SP los montos que
6 Sectorista DGPP resulten del cumplimiento de las condiciones de acuerdo al
respectivo caso.
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7 Especialista

Unidad de
Presupuesto

Realiza la actualizacion de la PCA en las genéricas de gasto
“personal y obligaciones sociales”, “Pensiones y otras
prestaciones sociales”, “bienes y servicios” , “Adquisicion de
activos financieros” y las modificaciones a nivel funcional
programatico que incrementa gasto corriente o incrementan el
gasto en la fuente de financiamiento recursos ordinarios previo
cumplimento de las condiciones comprendidas en los casos del
numeral 10.3 hasta el numeral 10.6 del articulo 10 de la
“Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”

8 Jefe

Unidad de
presupuesto

Remite mediante oficio el sustento, sin perjuicio de la solicitud
a través del SIAF, en los casos de gastos por la contratacion de
trabajadores bajo el régimen laboral especial del Decreto
legislativo N° 1057 (CAS), Locacion de Servicios — Fondo de
Apoyo Gerencial, Locacién de Servicios - Personal Altamente
Callificado, “Practicantes, sectoristas y similares”.

9 Sectorista

DGPP

Transmite a los pliegos mediante el SIAF — SP los montos que
resulten de la aplicacion de las excepciones

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

N.A.

12. INDICADORES:
N.A.
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13. FLUJOGRAMA:

ELABORACION DE INFORMACION PARA ACTUALIZAR PCA

DGPP
Sectorista

UNID. PRESUPUESTO

Jefe

UNALM
Rector

Determinar monto
inicial de PCA

Transmite a los
pliegos mediante 3 gy
SIAF los montos

Transmite montos
mediante SIAF

Fase

Asegurar nivel de
certificacion mayor
al 90%

Especialista realiza

Remite oficio de

sustento

modificaciones nivel g
SIAF

Realiza actualizacion
delaPCA

Especialista realiza
actualizacion de la
PCA

Remitir mediante
oficio sustento
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PROCEDIMIENTO

“CERTIFICACION PRESUPUESTAL”

PE02.5.02

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Certificacién Presupuestal
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Presupuesto
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la certificacion presupuestal, de manera que las medidas
aseguren que se cuente con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion para
comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal
respectivo, en funcién de la Programacion de Compromiso Anual (PCA).

ALCANCE:

El presente procedimiento tiene alcance a todas las actividades relacionadas a la certificacion
presupuestal que busca garantizar que se cuente con el crédito presupuestario disponible para
realizar los gastos de las unidades operativas de la UNALM, dichas actividades ser encuentran
gestionadas por la Oficina de Planeamiento a través de la Unidad de Presupuesto. Contempla
desde la recepcién del registro de servicios y/o solicitud de compras hasta le emision del

certificado firmado por los responsables de la Oficina de Planeamiento y Unidad de
Presupuesto.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6.Ley N° 30879, “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2019”

5.7.Resolucion Directoral N° 003-2019-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
EF/50.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”

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

5.9. Directiva N° 002 — DIGA/UC/2019, “Directiva de Ejecucion de Gasto de la Universidad
Nacional Agraria la Molina”.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. PCA: Programacion de Compromiso Anual

6.2. UNALM: Universidad Nacional Agraria la Molina
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6.3. Certificacién Presupuestal: Acto administrativo en donde se constata que existan los
créditos presupuestarios para atender las obligaciones durante el afio fiscal.

6.4. Area Usuaria: También llamada unidad operativa que es una Unidad Orgéanica de la UNALM
gue busca realizar la adquisicién de un bien o servicio.

6.5. Requerimiento: Es el documento por el cual el area usuaria solicita la contrataciéon de un
determinado bien o servicio dentro de su disponibilidad presupuestal. Ejemplo: Orden de
Compra u Orden de servicio.

6.6. SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

6.7.Sectorista: Personal de la Unidad de Presupuesto encargado de un grupo de unidades
operativas

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. La Unidad de Presupuesto entre sus funciones lleva el control del gasto presupuestario de
conformidad a la ley vigente de presupuesto y directivas internas.

7.2.La adquisicion de un bien o la prestacion de un servicio debe ser planificada y programada.

7.3.En caso el Area Usuaria cuente con departamento académico, el pedido debe aprobarse
con la firma del encargado, previa firma del Jefe de departamento.

7.4.Para la verificacion de la informacion adjunta al requerimiento se consideran los siguientes
criterios:

— Criterio 1: Se debe verificar la asignacién especifica de gasto con respecto al tipo de
gasto a realizar

— Criterio 2: Verificar las especificaciones técnicas en caso de bienes que respondan
a las necesidades del Area Usuaria

- Criterio 3: Verificar la firma electronica del responsable del Area Usuaria

— Criterio 4: Verifica que el area usuaria cuente con el recurso necesario para adquirir
el bien o servicio

ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada :  Requerimiento de compra o servicio
Proveedor : Area Usuaria

SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Emisién de certificacion firmado por los responsables de la Oficina de
Planeamiento y la Unidad de Presupuesto
Destinatario : Unidad de Abastecimiento / Area Usuaria

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Certificacion para atencion de requerimientos de Areas Usuarias
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o Organo / o
N°| Responsable Unidad Organica Actividad
Elaborar el requerimiento (Registro de compra o registro de
servicio) en el SIAF, para luego remitir el expediente fisico a la
Encargado del . . . - o . .
1 Area Usuaria Area Usuaria Unidad de Abastecimiento, siguiendo los lineamientos de la
Directiva de Ejecucion de Gasto de la Universidad Nacional
Agraria la Molina.
Encargado de . . . : -
5 Ia Un?dad de Unidad de Recepcionar el requerimiento y derivar a un especialista que
o Abastecimiento | evalla si este es conforme o de lo contrario es observado.
Abastecimiento
Verificar los requisitos de la Orden de servicio u Orden de
compra considerando la firma electrénica, asignacion de
Encargado de . especifica y especificaciones técnicas.
; Unidad de . . .
3 la Unidad de o — Si no es conforme, remite el expediente con las
o Abastecimiento . . .
Abastecimiento observaciones al area usuaria.
— Si es conforme, se procede remitir el expediente a la
Unidad de Presupuesto.
Encargado de . . . . . .
4 la Uni%ad de Unidad de Recepcionar el expediente y derivar a un sectorista de la Unidad
Presupuesto de Presupuesto para su verificacion.
Presupuesto
Verificar la informacion adjunta al expediente segun
lineamientos que considere necesario la Unidad de Presupuesto
Encar _ revisar item 7.4.
@ gado de Unidad de ( . ) . .
5 la Unidad de Presupuesto — Si no procede, remitir el expediente con las
Presupuesto P observaciones a la Unidad de Abastecimiento.
— Si procede, remitir al jefe de la unidad para su
aprobacion.
Aprobar la Certificacion Presupuestal del expediente validando
6 Jefe Unidad de informacion en el sistema SIAF y procediendo a la firma/visto y
Presupuesto sello del documento, para luego remitirlo a la Oficina de
Planeamiento.
- Aprobar la Certificacion Presupuestal del expediente
Oficina de . ) .
7 Jefe . procediendo a la firma/visto y sello del documento para luego
Planeamiento . .
remitirlo a la Unidad de Presupuesto.
Encargado de . - . . .
.g Unidad de Recibir el expediente aprobado y remitir a la Unidad de
8 la Unidad de o . o
Presupuesto Abastecimiento. Fin de procedimiento.
Presupuesto

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

N.A.
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12. INDICADORES:
— Numero de certificaciones por mes
— Porcentaje de certificaciones sin observaciones

— Tiempo promedio de atencién de certificaciones.
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13. FLUJOGRAMA:

CERTIFICACION PARA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE AREAS USUARIAS

Unidad de Unidad de Unidad de Ppto. Oficina Planeamiento

Area Usuaria Abastecimiento Presupuesto JEFE JEFE

Elabora
requerimiento

Remite expediente Recepciona
fisico requerimiento y
deriva a especialista

Especialista evaltay
verifica requisitos

Levanta
observaciones

Recepcionar
Remite expediente
a Sectorista

Sectorista Verifica
informacién adjunta

Levanta

. ¢Procede?
observaciones

Aprobar
certificacion valida
informacién en SIAF

Firma certificacion
aprobando

Remite para
aprobacion

Recibe expediente
aprobado y remite a g
unid. Abast.

Fase
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

PE02.5.03

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Ing. Max Bendezu Polanco
Especialista en Gestion de la
Calidad

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Elaboracion de Notas Modificatorias: Segun tipo de modificacion
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Presupuesto
OBJETIVO:

Establecer las pautas para implementar modificaciones presupuestarias en el presupuesto
asignado de las areas usuarias para atender los requerimientos que no se contemplaron en las
asignaciones especificas correspondientes al inicio del afio. La finalidad de este procedimiento
es asegurar que el area usuaria ejecute sus actividades operativas en concordancia con los
diversos documentos de gestion de la Universidad Nacional Agraria la Molina - UNALM.

ALCANCE:

Este procedimiento comprende a todas las actividades vinculadas a la elaboracién de
modificaciones presupuestales de las Unidades operativas de la UNALM, con el fin que estas
atienden sus necesidades comprendidas en los documentos de gestion de la institucion.
Asimismo, las mencionadas actividades se encuentran gestionadas por la Oficina de
Planeamiento a través de las Unidad de Presupuesto. En el caso de Modificaciones a Nivel
Funcional Programético, Comprende desde la elaboracion de la solicitud de modificacion hasta
la atencion del Anexo N° 4 en favor de las Areas Usuarias. Por otro lado, las Modificaciones a
Nivel Institucional, contempla desde hasta.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacién del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.6. Decreto Legislativo N° 1440, “Decreto Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto
Publico”

5.7. Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/50.01, “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”,
asi como sus Modelos y Formatos.

5.8. Ley N° 30879, “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019”
TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. Area Usuaria: Es una Unidad Organica de la UNALM que tiene asignado recursos publicos
dentro del presupuesto Institucional.

6.2. UNALM: Universidad Nacional Agraria la Molina.
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6.3.
6.4.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

SINADMOL: Sistema Administrativo de la UNALM

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

La Unidad de Presupuesto entre sus funciones tiene evaluar la ejecucién real en los
ingresos y egresos y de ser necesario ejecutar la modificacion presupuestal
correspondiente.

Tipos de Modificacién presupuestaria:
7.2.1.Modificaciones a Nivel Institucional

Son aprobadas por norma con rango de ley o con resolucion del titular del pliego o ambas,
estas se subdividen en:

a. Créditos Suplementarios: Representan incrementos en los créditos presupuestarios
autorizados, proveniente de mayores recursos.

b. Transferencias de Partidas: Constituyen traslado de créditos entre pliegos
7.2.2.Modificaciones a Nivel Funcional Programatico

Son modificaciones al interior del pliego que varian el crédito presupuestario aprobado por
el PIA o PIM. Estas modificaciones deben asegurar el cumplimiento de las metas
presupuestarias, asi como la priorizacién de gastos aprobados por el titular del pliego, se cl

Criterios para realizar una modificacion a Nivel Funcional Programatico:
e Se verifica en el Nombre de la unidad Operativa este correcto
e Se verifica que se cuente con crédito presupuestarios en las especificas
e Se verifica que el codigo de la especifica este bien.

e Se verifica que la anulacidn y habilitacién no contemple una especifica restringida

8. ENTRADAS Y PROVEEEDORES

Modificaciones a nivel funcional programético
Entrada . Solicitud de modificacién presupuestal

Proveedor : Areas Usuarias

Modificaciones a nivel institucional
Entrada . Publicacién del dispositivo legal

Proveedor . Ministerio de Economia y Finanzas

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Modificaciones a nivel funcional programatico
Salida : Anexo N° 4 adjuntando el reporte de Nota modificatoria

Destinatario : Areas Usuarias

Modificaciones a nivel institucional
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Salida
Destinatario

Resolucién que aprueba la desagregacion de Recursos

Organos externos

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Elaboracién de Modificaciones Presupuestales a Nivel Funcional Programatico

. Organo / .
N°| Responsable Unidad Organica Actividad
Jefe del Area P . Identifica que debe realizar una modificacion para realizar una
1 . Area Usuaria .
solicitante actividad programada
Elaborar la solicitud de modificacién presupuestal utilizando el
Anexo N° 4, para la atencion de requerimientos que no se
Jefe del Area < . contemplaron en las asignaciones especificas correspondientes,
2 . Area Usuaria . L .
Solicitante y lo remite a la Oficina de Planeamiento. En el caso de
habilitaciones y anulaciones entre proyectos de inversion se
utiliza el Anexo N° 5.
Personal de la Oficina de Recepciona y deriva la solicitud de modificacion presupuestal a la
3 - . .
Oficina Planeamiento | Unidad de Presupuesto
4 Personal de la Unidad de Recepciona y deriva la solicitud de modificacién presupuestal al
Unidad especialista correspondiente.
Presupuesto
Se revisa y evalGa la solicitud de maodificacién presupuestal
o ) tomando en cuenta las consideraciones del item 7.3
Especialista de Unidad de . . - o
5 . — Siprocede, se continua con la siguiente actividad.
la Unidad Presupuesto . .
— Si no procede, se devuelve con carta al usuario con las
observaciones correspondientes.
Especialista de Unidad de . e .
6 P . Realiza y aprueba la modificacion en el sistema SIAF.
la Unidad Presupuesto
Jefe de la . . L, e, .
. Unidad de Firma la aprobacion de nota de modificacién presupuestaria y se
7 Unidad de . . .
Presupuesto deriva a la Oficina de Planeamiento.
Presupuesto
8 Personal de la Oficina de Firma la nota de modificacion, y remite al Area Usuaria la solicitud,
Oficina Planeamiento | el anexo y la nota de modificacion.
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10.2. Elaboracion de Modificaciones Presupuestales a Nivel Institucional

Organo /

N° | Responsable Unidad Organica Actividad
Toma conocimiento y verifica el dispositivo legal publicado en el
1 Especialista Unidad de Diario el Peruano y de ser necesario solicita las codificaciones
P Presupuesto gue se requieran como consecuencia de la incorporacion de
nuevas partidas de ingreso, finalidades y unidades de medidas.
. Unidad de Se recopila y procesa la informacion necesaria para elaborar la
2 Especialista o .
Presupuesto nota modificatoria presupuestal.
. Unidad de Realiza la Nota de modificacién presupuestal a través del
3 Especialista , . .
Presupuesto modulo de SIAF — Operaciones en Linea.
. Unidad de Elabora el proyecto de resolucion rectoral con la desagregacion
4 Especialista . . i
Presupuesto de los recursos autorizados en el dispositivo legal
Encargado de L .
9 . . Elabora la Resolucion Rectoral con la desagregacion de los
5 Secretaria Secretaria General : . .
. recursos autorizados en el dispositivo legal
Generaluni
Encargado de . Revisa y visa la resolucién que aprueba la desagregacion de los
6 g Asesoria Legal . . .
Asesoria Legal recursos autorizados en el dispositivo legal
7 Jefe Oficina de Revisa y visa la resolucién que aprueba la desagregacion de
Planeamiento los recursos autorizados en el dispositivo legal
8 Jefe Unidad de Revisa y visa la resolucion que aprueba la desagregacion de
Presupuesto los recursos autorizados en el dispositivo legal
Encargado de
9 la Secretaria | Secretaria General | Remite la Resolucién para revision y conformidad del titular
General
Hace la revisién y conformidad de la Resolucién y Nota
10 Rector Rectorado o . y y
Modificatoria
11 jefe Secretaria General | Firma y lo deriva al rectorado
Firma y aprueba. Luego se suscribe la Resolucion Rectoral
12 Rector Rectorado yap 9

gue aprueba la desagregacion de los recursos autorizados.
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13

Encargado de
la Secretaria
General

Secretaria General

Deriva la Resolucién a la Oficina de Planeamiento y la Unidad
de Presupuesto para su remisién a los érganos externos

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
Consolidacion, Regularizacion y Formulacion de Notas Modificatorias

Conciliacién del Marco Presupuestal

12. INDICADORES:

Numero de modificaciones mensuales por tipo de modificacion

Monto de modificaciones por tipo de modificacion

13. FLUJOGRAMA:
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MODIFICACION A NIVEL FUNCIONAL PROGRAMATICO

Area Usuaria Oficina Planeamiento Oficina Planeamiento Oficina Planeamiento
JEFE Asistene Unidad Presupuesto JEFE

Jefe deldrea
identifica una
modificacion

Recepcionary
mmma derivar solicitud de
modificacién

Elaborar solicitud de
modificacion

Recepcionary
deriva a especialista

Especialista evalua
solicitud

éProcede?

Devuelve con carta Realiza y aprueba
las observaciones modificaciones en el
SIAF

Jefe Firma la
aprobacién de nota
de modificacion

Firma nota de
modificacién

ELABORACION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
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MODIFICACION A NIVEL INSTITUCIONAL

Fase

Unidad de
Presupuesto

Verificar dispositivo
legal

Recopilar y procesar
informacién

Realizar nota de
modificacion - SIAF

Elabora proyecto de
Resolucion

Secretaria General

Transcribir

Resolucion

Asesoria Legal

Revisary visar
resolucion

Of. Planeamiento
JEFE

Visar resolucion que
aprueba
desagregacion de
recursos

Unid. Presupuesto
JEFE

Visar resolucion que
aprueba
desagregacion de
recursos

Remite resolucién
para revision y

Rectorado

Firmar y aprobar

conformidad de
titular

resolucion

Derivar Resolucion a

Remiten alos

Of. Planeamiento

drganos externos




o | MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PE-02
=l ESTRATEGICOS

- L] > o

%,:\ t;'\é’ PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Planeamiento e O 1o | Pégina 157

PROCEDIMIENTO

“GESTION DE LA MODERNIZACION”

PE02.6.01

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos —
Unidad de Racionalizacion y
Estadistica

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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Fecha
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DENOMINACION: Gestion de la Modernizacion
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Racionalizacion y Estadistica
OBJETIVO:

Documento orientador que permite la elaboracion, aprobacion y actualizacion de los procesos
y procedimientos de los Organos y Unidades Orgénicas, y Centros de Produccion de la UNALM.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable para todos los Organos y Unidades Orgéanicas de la
UNALM.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Estatuto de la de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado con Resolucién N°
0001-2015-AU-UNALM.

5.2. Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina aprobado con
Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM.

5.3. Aprueba los Lineamientos de Organizacion del Estado aprobado con Decreto Supremo N°
054 - 2018 — PCM y sus modificatorias.

5.4. Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) aprobado con Resoluciéon N2 0488 - 2014 - R-
UNALM.

5.5.Norma Técnica para la implementaciéon de la Gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica aprobado con Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006 —
2018 — PCM/SGP.

5.6.“Elaboracion, Aprobacién y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”. aprobado con Resolucion N°
0568-2018-R-UNALM

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

6.2. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

6.3. MAPRO: Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
6.4. URE: Unidad de Racionalizacion y Estadistica.
CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La gestion de la modernizacion parte del marco normativo de la directiva N° 002-2018-
URE/OP-UNALM para la elaboracién, aprobacion y actualizacion del manual de gestion de
procesos y procedimientos de la universidad.

7.2.La Unidad de Racionalizacion y Estadistica, en coordinacion con la Oficina de Calidad y
Acreditacion, es la unidad organica encargada de llevar a cabo los lineamientos establecidos
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en la directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM para la gestién por procesos en la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada
Proveedor

Inventario de procesos y procedimientos, Ficha de procedimientos
Organos y Unidades Organicas de la UNALM.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos
Organos y Unidades Orgéanicas de la UNALM.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Gestién por

Procedimientos

Procesos - Elaboracion del Manual de Gestibn de Procesos y

o Organo / L
N° | Responsable Unidangrgénica Actividad
Enviar carta a los Organos y Unidades Organicas de la UNALM,
1 Jefe OP-URE donde da a conocer la Directiva para la elaboracién, aprobacion y
actualizacion del MAPRO.
2 | Especialista URE Coordinar a§esoramiento., orientaci()r) y brindara el apoyo técnico
a todos los Organos y Unidades Organicas de la UNALM.
Organos y Enviar informacion sobre sus procedimientos identificando los
3 Jefe Unidades duefios de procesos de acuerdo a la Directiva para la elaboracion,
Orgénicas aprobacion y actualizacién del MAPRO
Recopilar la informacion recibida de cada Organo y Unidades
Organica para hacer el analisis técnico correspondiente en la
formulacion del MAPRO.
4 | Especialista URE e Sila informacion es correcta se elaboran los diagramas
de flujo
e De contar con observaciones, se solicita a los érganos o
unidades organicas que realicen la correcciones
respectivas.
Elabora el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
5 | Especialista URE institucional, qug incorpor_a los procesos de nivel 0 dgl .Mapa de
Procesos, los diferentes niveles de procesos y procedimientos de
los Organos y Unidades organicas.
Revisar el Manual de Procesos y Procedimientos
¢ Observa solicita hacer correcciones
6 Jefe URE e No Observa, prepara informe y eleva MAPRO a la Oficina
de Planeamiento con proyecto de Resolucion de
aprobacion de MAPRO
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7 Jefe Oficina de Elevar el MAPRO, informe y proyecto de Resolucion para su
Planeamiento aprobacion a través de Mesa de Partes de Secretaria General
Secretario . - L
8 General Secretaria General | Recibir documentos y eleva a Rector para aprobacion
Aprueba MAPRO y deriva a Secretaria General para elaboracion y
9 Rector Rectorado publicacién de Resolucion de aprobacion de MAPRO.
10 Secretario Secretaria General Emitir Resolucion de aprobacion de MAPRO y derivar a la Oficina
General de Planeamiento — Unidad de Racionalizacién y Estadistica
Enviar mediante correo electronico Resolucién de Aprobacion y
11 Jefe URE MAPRO a la Oficina de Tecnologia de Informacion vy
comunicaciones para la publicacion en la Web de la UNALM

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
Instructivos de trabajo: Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM

12. INDICADORES:
- Aprobacién del MAPRO.

13. FLUJOGRAMA:
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Elaborado por:
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Ing. Pedro Balcéazar Chavez
Especialista en Procesos

Revisado por:
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Jefe(a) de la Oficina de
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1. DENOMINACION: Elaboracion del Reglamento Organizacion y Funciones - ROF
2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Racionalizacién y Estadistica
3. OBJETIVO:

Establecer las funciones de las Organos y Unidades Organicas teniendo en cuenta la
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF

Dar a conocer la estructura organizacional de la UNALM a los Organos y Unidades Orgéanicas,
la aprobacion del ROF.

4. ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable para todos los Organos y Unidades Orgéanicas de la
UNALM.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Decreto Supremo N° 054 - 2018 — PCM Aprueba los Lineamientos de Organizacién del
Estado.

5.5.Resolucion N2 0488 - 2014 - R- UNALM que aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP).

5.6.Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006 — 2018 — PCM/SGP Norma Técnica
para la implementacion de la Gestion por procesos en las entidades de la administracién
publica

5.7.Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
6.1. ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
6.2. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

6.3. URE: Unidad de Racionalizacién y Estadistica

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La elaboracion del ROF se actualiza o modifica de acuerdo a las politicas, lineamientos y
normativa en materia de modernizacion del Estado.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
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Entrada

Proveedor

Requerimiento de la actualizacion del ROF o modificacion de la estructura
o funciones organizacionales de acuerdo a la Ley Universitaria N° 30220
Secretaria de Gestién Publica de la PCM y los Organos y Unidades
Organicas de la UNALM.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

Elaboracion del Reglamento de Organizacion — ROF
Organos y Unidades Orgéanicas

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Formulacién y Elaboracién del ROF

N° | Responsable

Organo /

Unidad Organica

Actividad

Proponer al Rector la actualizacion Reglamento Organizacion

1 Jefe URE Funcion - ROF
Solicitar mediante carta informacion sobre las funciones de las
2 Jefe oP Oficinas y Unidades Orgénicas de la UNALM
Coordinar con las oficinas y unidades orgdanicas la formulacion del
3 Jefe URE , .
ROF segun corresponda cada unidad.
Oficinas . . L . -
) y Remitir la informacion sobre las funciones de las Oficinas y
4 Jefes Unidades . -
L Unidades Organicas
Organicas
Recibir y analizar la informacién recibida para la formulacién y
elaboracién del ROF
5 | Especialista URE . S_l obserya,_ coordmar_ con las Oficinas respectivas los
ajustes técnicos y modificaciones.
e De no haber observaciones consolida informacion en la
elaboracién del ROF
6 | Especialista URE Preparar informe técnico y Elaboracion del ROF
7 Jefe URE Elaborar proyecto de Resolucion de aprobacion del ROF y envia a
Oficina de planeamiento adjuntado ROF e Informe Técnico.
Remitir el Proyecto del Reglamento de Organizacién y Funciones -
8 Jefe OoP ROF a la Oficina de Asesoria Legal para el visto bueno y ser
remitido al Rector para la aprobacion del ROF.
Revisar documentos
9 | Asesor Legal Rectorado e Observa, solicita levantar observaciones
¢ No hay observaciones, eleva documento para aprobacion
10 Rector Rectorado Aprueba ROF y deriva para la elaboracion de la Resolucion

correspondiente

11| Especialista

Secretaria General

Elabora resoluciéon y traslada para firma de Rector y Secretario
General, aprobando el ROF
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Secretario - Deriva resolucién de aprobacion de ROF a la Oficina de
12 General Secretaria General Planeamiento — Unidad de Racionalizacién y Estadistica
Difundir el Reglamento Organizacion, atreves de correos
14| Jefe URE URE electrénicos de los Organos y Unidades Orgéanicas, y en el Portal
de Transparencia de la UNALM.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
N.A.

12. INDICADORES:

e Aprobacion del ROF con resolucion

13. FLUJOGRAMA:
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FORMULACION Y ELABORACION DEL ROF

URE URE oP OFICINAS/ U. O RECTORADO RECTORADO SECRETARIA GENERAL
Jefe/Especialista Especialista Jefe Jefe Asesoria Legal Rector Sec. General

Solicitar
informacion para
elaboracién del ROF

A 4

Coordinar con
oficinas formulacion &
del ROF

Remitir informacion
3 para elaboracién del

ROF

Recibir y analizar
informacién

Coordina ajustes
técnicosy

éObserva?
modificaciones

Consolidar
informacién para
elaboracién del ROF

Elaborar Proyecto

de resolucion de erariore

aprobacion del ROF [

> Remlt(\;eaR!z;?vecm L ¢ Revisar documentos

Levanta Elabora resolucién y
. i ¢Observa? g Aprobar ROF | traslada para firmas
observaciones

Difundir ROF por Derivar resolucién
emaily portal de 31 de aprobacion de
transparencia ROF

GESTION NORMATIVA
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA”

PE02.6.03

Elaborado por:

Ing. Pedro Balcédzar Chavez
Especialista en Procesos —
Unidad de Racionalizacion y
Estadistica

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Elaboracion del TUPA
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Racionalizacion y Estadistica
OBJETIVO:

Este documento técnico normativo es elaborado para brindar a los administrados en general la
informacién sobre los procedimientos administrativos que se tramitan dentro de la UNALM como
requisitos, costos y plazos en un documento a solicitar.

ALCANCE:

El presente documento técnico es aplicable para todos los Organos, Unidades Organicas (que
intervienen en el procedimiento administrativo y los servicios exclusivos que brinda la UNALM),
y al administrado (publico en general).

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4.Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2018-PCM-SGP Aprueban los
Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del TUPA

5.5. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de los Procedimientos Administrativos en
General aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
6.2. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

6.3. URE: Unidad de Racionalizacién y Estadistica

6.4. PCM: Presidencia del Consejo de Ministros

6.5. SGP: Secretaria de Gestion Publica

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La actualizacion del TUPA se actualiza o modifica de acuerdo a las politicas, lineamientos y
normativa en materia de modernizacion del Estado.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Norma emitida por la Secretaria de Gestién Publica para elaborar TUPA
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Proveedor

Tablas ASME y Mapeo de actividades de los procedimientos y Servicios
prestados en exclusividad
Costos de procedimientos y resumen de costos del Aplicativo Informatico

MiCosto.

Secretaria de Gestion Publica de la PCM
Organos y Unidades Orgéanicas de la UNALM
Unidad de Contabilidad — Especialista en Costo

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida
Destinatario

Texto Unico de Procedimientos Administrativo - TUPA
Organos y Unidades Orgéanicas (que intervienen en el procedimiento
administrativo), y el administrado (publico general).

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Simplificacion Administrativa y actualizacion de Procedimientos

N° | Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

1 Jefe

URE

Tomar conocimiento sobre la normativa para implementar las
estrategias de simplificacién administrativa

2 | Especialista

URE

Realizar el inventario de la informacién de procedimientos
administrativos y servicios exclusivos de la UNALM

3 Jefe

URE

Solicitar a través de carta a las Oficinas de la UNALM que realizan
procedimientos y servicios exclusivos, para que elaboren las tablas
ASME y Mapeo de actividades, informacion que servira para
elaborar el TUPA

4 | Especialista

URE

Coordinar con las Oficinas el apoyo técnico y asesoria profesional
para la elaboracion de las tablas ASME y Mapeo de actividades de
los procedimientos y servicios exclusivos.

5 Jefes

Oficinas

Remitir informacién de sus procedimientos y servicios exclusivos
en formatos de Tabla ASME y Mapeo de actividades

6 Jefe

URE

Recibir la Informacién y deriva a especialista para la consolidacién
de la informacion de los procedimientos simplificados y archivar en
fisico y virtual.

7 | Especialista

URE

Revisar informacion
e Conforme, consolida la informacion

e No conforme, realizar correcciones y simplificar
procedimientos segin normativa en coordinacion con las
Oficinas

8 | Especialista

URE

Proponer procedimientos simplificados a las Oficinas:
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e Conforme: las oficinas remiten
simplificados mediante carta a la URE

procedimientos

¢ No Conforme: realizar correcciones necesarias

10.2. Elaboracién y Actualizacion del TUPA

No

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Tomar conocimiento sobre la normativa vigente para la elaboracion

L Jefe URE y actualizacion del TUPA
Preparar la informacién de los procedimientos y actividades de los
> | Especialista URE servicios exclusivos simplificados y actualizados para que sirva de
P insumo para la elaboracion del TUPA (Tablas ASME y Mapeo de
actividades)
Enviar carta a través de la Oficina de Planeamiento al DIGA —
Unidad de contabilidad, adjuntando la informacién de las tablas
3 Jefe URE ASME y mapeo de actividades y solicitando la informacion del
costo real de los procedimiento y servicios exclusivos que formaran
parte del TUPA
Cargar informacion de las tablas ASME y mapeos de actividades
. Unidad de al aplicativo Informatico MiCosto de la PCM. Para obtener el costo
4 | Especialista o - S . - .
Contabilidad real de los procedimientos administrativos y servicios exclusivos
que serén incluidos en el TUPA de la UNALM
. Remitir la Informacién del costeo de los procedimientos, resumen
Unidad de . :
5 Jefe O de costos, asi como los anexos que forman parte de los insumos
Contabilidad g
para la elaboracién del TUPA
6 Jefe URE Recibir informacion de los costos y derivar a especialista
7 | Especialista URE Elaborgr el susfu,anto técnico y legal para la elaboracion del TUPA
con la informacion del costeo real.
8 | Especialista URE Elaborar Proyecto de Resolucién para la aprobacion del TUPA
Revisar informacion del sustento técnico y legal
e Observa: solicita realizar correcciones
9 Jefe URE S ., -
¢ No observa: consolida informacién para la elaboracion del
TUPA segln la normativa vigente y elabora informe técnico
Enviar carta adjuntando TUPA, Proyecto de Resolucion e informe
10 Jefe URE Técnico, a través de la Oficina de planeamiento dirigida al Rector
para la aprobacién del TUPA.
11 Rector Rectorado Apro_bar.',I'UPA y derlva}'a Secretaria _C:‘eneral para elaboracién y
publicacién de Resolucion de aprobacion.
Secretario . Emitir Resolucién de aprobacién de TUPA y derivar a la Oficina de
12 Secretaria General : . . o L
General Planeamiento — Unidad de Racionalizacién y Estadistica
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Enviar mediante correo electrénico Resolucion de Aprobacién y
13 Jefe URE TUPA a la Oficina de Tecnologia de Informacién y comunicaciones
para la publicacion en la Web de la UNALM

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Simplificacién Administrativa y actualizacién de Procedimientos
Procedimientos:
N.A

Instructivo de Trabajo:
Lineamientos para la simplificacion administrativa dictado por la Secretaria de Gestion
Publica

Formatos:
TABLAS ASME y Mapeo

Elaboracién y Actualizacion del TUPA
Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:
Lineamientos para la Elaboracion del TUPA dictado por la Secretaria de Gestion Publica.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

- Numero de Procedimientos simplificados/Numero total de Procedimientos
- Actualizacion del TUPA con resolucion

13. FLUJOGRAMA:
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SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA Y ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

URE URE OFICINAS
lefe Especialista lefe

Tomar Realizar inventario
conocimiento sobre de procedimientos y
normativa vigente servicios exclusivos

Solicitar elaborar
tabla ASME y
mapeo de
procedimientos

Coordinar apoyo Remitir tablas ASME
técnicos a las y mapeo de
oficinas actividades

Recibir informacién
y derivar

¢ Revisar informacién

¢Conforme?

Consolidar la Realizar
informacion correcciones

Proponer
procedimientos
simplificados

Remitir
procedimientos
simplificados

GESTION DE LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
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[\

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL TUPA

URE UNID. CONTABILID RECTORADO SECRETARIA GENERAL
Especialista Jefe/Especialista Rector Sec. General

Preparala

Tomar . >

o informacién de los
conocimiento sobre o

procedimientosy

la normativa vigente o -
servicios exclusivos

Enviar carta
solicitando costeo,

adjunta mapeoy
tabla ASME

A

Cargar informacién
al aplicativo
MiCosto

Remitir informacién
de costeo (anexos)

Recibir informacion
. <
y derivar

Elaborar sustento
Técnicoy legal y
Proyecto de
Resolucion

A 4

Revisar informacién o sy

éConforme? Reall_zar
correcciones

Elaborar TUPA
seglin normativa e
informe técnico

Emitir resolucion
del TUPA

Enviar carta,
adjuntando TUPA e
informe técnico

Aprobar TUPAyY

y

derivar

\/\

Enviar via email a
OTIC para
publicacién en
portal web
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE BOLETIN ESTADISTICO”

PEO2.6.04

Elaborado por:

Haydee Taquiri Méndez
Especialista en Procesos

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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1. DENOMINACION: Elaboracién del Boletin Estadistico
2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Unidad de Racionalizacién y Estadistica
3. OBJETIVO:

Documento informativo que presenta principal informacion estadistica que se recopila las
actividades académicas y administrativas de los ultimos afios.

4. ALCANCE:

El presente documento informativo esta dirigido para todas las facultades, los Organos,
Unidades Orgénicas de la UNALM y publico general.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2.Resoluciéon N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3.Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

6.2. URE: Unidad de Racionalizacién y Estadistica

6.3. OP: Oficina de Planeamiento

6.4. OTIC: Oficina de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones
7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.El boletin Estadistico de la UNALM sera remitido a todos Organos y Unidades Organicas de
la UNALM, asi mismo algunos ejemplares se enviaran a otras instituciones externas

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Informacion y data estadistica
Proveedor : Oficinas Académicas, Oficinas Administrativas y Facultades

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida . Boletin Estadistico
Destinatario : Organos y Unidades Organicas de la UNALM

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Elaboracién del Boletin Estadistico
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N° | Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Solicitar mediante carta la Informacion estadistica a través de la

1 Jefe URE Oficina de Planeamiento a las Oficinas Académicas, Oficinas
Administrativas y Facultades (adjunta formatos en forma digital)
Preparar e enviar informacion estadistica solicitada

2 Jefe OFICINAS

3 Jefe URE URE Recibir informacion estadistica de las oficinas respectivas y derivar
Revisar la Informacion estadistica de acuerdo a los formatos y la

- li I recibi

4 | Especialista URE calidad de adatal ec.b da 5 o
Conforme: consolida informacién estadistica
No conforme: solicita realizar correcciones necesarias

5 | Especialista URE Sistematizar Ia_data estadlstlc'a en cuadrqs y disefar los gréficos
del comportamiento de las variables estudiadas

6 | Especialista URE Realizar el andlisis del comportamiento de las variables

7 | Especialista URE Con_so_lldar los cuagros y gl a_naI|S|s de_las variables, e_Iaborando
preliminar del boletin estadistico del periodo correspondiente
Revisar Preliminar del Boletin estadistico (andlisis, cuadros y
graficos de las variables)

8 Jefe URE Observa: Solicita levantar observaciones
No observa: da visto bueno para la impresion del Boletin
estadistico

o Gestionar la impresion y empaste de la cantidad de boletines
9 | Especialista URE - .
P estadisticos a ser repartidos en la UNALM

10 Jefe URE Dar .v_lsto_pueno a los boletines impresos e informa a Jefe de
Planificacién
Remitir con carta los boletines estadisticos a las Oficinas

11 Jefe OP . . . L
administrativas, Oficinas académicas y Facultades.

12 Jefe URE Remitir el Boletin Estadistico en Version digital a la OTIC para su

publicacién en el portal de la Oficina de Planeamiento

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

Formatos para la sistematizacion de la informacion

12. INDICADORES:

- NA
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13. FLUJOGRAMA:

ELABORACION DEL BOLETIN ESTADISTICO

Fase

URE OFICINAS URE OF. PLANEAMIENTO
Jefe Jefe Especialista Jefe
Solicitar Prepara
informacion informacion y
estaistica enviar

Recibir y derivar

informacion N

Q

Revisar

<

Revisar preliminar
del boletin

h

Corregir y levantar
observaciones

O

[——NoA

informacion
estadistica

Si
h 4

Consolidar
informacion
estadistica

+

Realizar analisis de
las variables

3

estadistico

¢Observa?

Elaborar preliminar
del boletin
estadistico

No
A 4

Dar visto bueno
para la impresion
del boletin

A 4

Levantar
observaciones

Dar visto bueno a

A 4

Gestionar
impresion del
boletin estadistico

Boletines y elevar [\

Remitir Boletines a

Remite a OTIC para
publicacion en

-~

»{  Oficinas de la
UNALM

portal web

FIN
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DENOMINACION: Gestién de Auditorias Internas
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Calidad y Acreditacion
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la planificacién, implementacion y
realizacion de auditorias internas a fin de identificar las necesidades de eliminacién y prevencién
de no conformidades, en base a los estandares de calidad y del Modelo de Acreditacion
institucional.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado y aplicado por la Oficina de Calidad y Acreditacion y
es fuente de consulta para todos los integrantes del Sistema de Gestién de la Calidad de la
Universidad Nacional Agraria La Molina. El Procedimiento inicia con la elaboracion, aprobacion y

difusién del Programa Anual de Auditoria y finaliza con la revision del estado de las acciones
correctivas y/o preventivas detectadas.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.Resoluciébn N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.2.Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 175-2016-SINEACE/CDAH-P,
que aprueba modificaciones al “Modelo de Acreditacién para Programas de Estudios de
Educaciéon Superior Universitaria”.

5.3.Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 279-2017-SINEACE/CDAH-P,
que aprueba el documento técnico normativo “Modelo de Acreditacién Institucional para
Universidades”.

5.4.Norma I1SO 9001:2015 — Sistemas de Gestién de la Calidad — Requisitos.
5.5.Norma I1SO 9000:2015 — Sistemas de Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
5.6.Norma I1SO 19011:2018 — Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Accién correctiva: Accién para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que
vuelva a ocurrir.

6.2. Alcance de Auditoria: Extension y limites de una auditoria.
6.3. Auditor: Persona que lleva a cabo una auditoria.
6.4.Auditor Lider: Auditor, del equipo auditor, designado para dirigir la auditoria.

6.5. Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de
la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se
cumplen los criterios de auditoria.

6.6.Cierre de Auditoria: La auditoria se considera cerrada cuando no se han encontrado no
conformidades o cuando todas y cada una de las no conformidades han sido solucionadas.
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6.7.Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria, tras considerar los objetivos y
hallazgos de la misma.

6.8.Correccioén: Accion para eliminar una No Conformidad detectada.

6.9.Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos usados como
referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria.

6.10. Equipo auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es
necesario, de expertos técnicos.

6.11. Evidencias de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que son pertinentes para los criterios de Auditoria y que son verificables.

6.12. Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

6.13. Lista de Verificacion: Herramienta del auditor que permite estructurar la evaluacion y que
sirve como ayuda memoria durante el proceso de auditoria.

6.14. No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

6.15. Observacién: Es una falla aislada o esporédica en el contenido o implementacién de los
documentos del sistema de gestion de la calidad, o cualquier incumplimiento parcial en un
requisito de la norma de referencia que no llega a afectar directamente o de manera critica
al sistema de gestion.

6.16. Observador: Persona que acompafia al equipo auditor pero que no audita.
6.17. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion de la UNALM.

6.18. Oportunidad de mejora: Accién recomendada, que al ser implementada implica una
mejora del sistema de gestion.

6.19. Plan de Auditoria Interna: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de
una auditoria.

6.20. Programa Anual de Auditorias: Detalles acordados para un conjunto de una o mas
auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un proposito.

6.21. Sistema de Gestion de la Calidad — SGC —: Conjunto de lineamientos coordinados y
coherentes entre si, que permiten alcanzar de manera sistematica, la calidad de los procesos
gue se realizan en la universidad.

6.22. Solicitud de Accion Correctiva — SAC -: Formato donde se registran las no

conformidades detectadas, describiendo su naturaleza, analisis de causas, correcciones (en
caso aplique), acciones correctivas a tomar y eficacia de las mismas.

6.23. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Las auditorias se utilizaran para determinar el grado en el cual el Sistema de Gestion cumple
con los requisitos y estandares de calidad aplicables.

7.2.Los hallazgos de las auditorias se utilizardn para evaluar la eficacia del Sistema de Gestién
de Calidad y para identificar las oportunidades de mejora.
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7.3.Los auditores internos podran ser subcontratados, en cuyo caso, deberan cumplir con las
competencias de educacion, formacion y experiencia establecida en el perfil de auditor
interno.

7.4.La(s) persona(s) que lleve(n) a cabo la(s) auditoria(s) interna(s), podra(n) ser personal
interno y/o externo. El Auditor lider debera cumplir con el siguiente perfil:

a) Curso aprobado de auditorias en sistemas de gestion, minimo 40 horas
b) Experiencia en ejecucion de auditorias internas: 03 auditorias como minimo.
¢) Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015.

d) Conocimiento de la normativa del SINEACE: Modelos de Acreditacién de programas e
institucional.

7.5.El equipo auditor podra estar conformado por uno o varios auditores internos dependiendo
de la complejidad y caracteristicas de la auditoria interna; y en caso de ser necesario, podran
participar expertos técnicos y observadores, estos Ultimos deberan haber llevado
previamente un curso sobre Sistema de Gestién de Calidad o Gestion por procesos.

7.6.El Programa Anual de Auditorias debera elaborarse y aprobarse dentro del primer trimestre
de cada afio, teniendo en cuenta la importancia de los procesos, los cambios que afecten a
la institucién y los resultados de auditorias previas.

7.7.Las auditorias internas se realizaran a intervalos planificados, por lo menos una vez al afio.

7.8.La metodologia para llevar a cabo las auditorias internas se presenta el siguiente esquema:

{ Fuentes de Informacioén }

{ Recopilacién mediante muestreo apropiado y verificaciéon de evidencias }

{ Evaluacién frente a los criterios de auditoria }

{ Revision de los hallazgos de auditoria }

{ Conclusién de Auditoria }

7.9.Para asegurar la objetividad del proceso de auditoria, el auditor interno no debe auditar su
propio trabajo. Los auditores internos deberan ser independientes al area auditada.

7.10. Para la preparacion de la documentacion, el Auditor Interno preparara una lista de
verificacion en caso sea necesario.

7.11. Los hallazgos de la auditoria se clasifican en No Conformidades, Observacién y
Oportunidad de Mejora.

7.12. El Informe de Auditoria Interna debera incluir fortalezas, debilidades, observaciones y
oportunidades de mejora.

7.13. Luego de la reunion de cierre, el coordinador o responsable del Sistema de Gestion y los
directivos deberan proceder a analizar las fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora
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resultantes del Informe de Auditoria para tomar acciones y decisiones necesarias, asi como
responsables, plazos y la verificacién correspondiente.

7.14. El coordinador o responsable del sistema de Gestion podra gestionar el tratamiento de los
hallazgos de la auditoria, de acuerdo a los descrito en el procedimiento de Gestién de

Acciones Correctivas y Planes de Mejora.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:
Entrada Necesidad de auditar internamente los procesos
Proveedor Organos y Unidades organicas involucradas

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas
Destinatario

Informe de Auditoria Interna
Organos y Unidades orgénicas involucradas

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Programacion de Auditorias.
Organo /
N° | Responsable Unidad Actividad
Orgénica
Elaborar el preliminar del Programa Anual de Auditorias del Sistema de
1 Jefe OCA Gestion de Calidad (Formato FO1-PE03.1.01), en coordinacion con las
dependencias y lo remite al Rector para su aprobacion.
2 Rector Rectorado | Aprobar el Programa Anual de Auditorias Internas.
Remitir de manera fisica y virtual, el Programa Anual de Auditorias
3 Jefe OCA . . L :
aprobado, a los 6rganos y unidades organicas involucrados.
10.2. Planificacion de Auditoria.
Organo /
N° | Responsable Unidad Actividad
Organica
Coordinar con los responsables de las é&reas involucradas, la(s)
1 Jefe OCA fecha(s) y hora(s) de ejecucion de la auditoria, a fin de asegurar su
disponibilidad durante la auditoria interna.
Seleccionar el equipo auditor a participar en la(s) auditoria(s
2 Jefe OCA . . edupo a partielp (©) (s)
interna(s), segun el perfil establecido en el item 7.4.
Nombrar a un Auditor Interno como lider para que dirija el proceso de
3 Jefe OCA auditoria interna considerando la experiencia previa y los procesos a
ser auditados.
4 Jefe OCA Asegurar de la d|sp0n|p|llqad de recursos y logistica necesarios para el
desarrollo de la(s) auditoria(s).
. . Preparar el Plan de Auditoria Interna (Formato F02-PE03.1.01) y
5 | Auditor Lid N/A .
uditor Lider recaba V°B° del Jefe de la OCA, en sefial de aprobacion.
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Distribuir y comunicar el Plan de Auditoria Interna (Formato F02-
6 Jefe OCA PE03.1.01) a los érganos y unidades organicas involucrados.
Revisar la documentacion pertinente de los procesos a auditar,
8 | Auditor Lider N/A teniendo en consideracion los resultados de auditorias previas, con una
anticipacién no menor a siete (07) dias calendario antes de la auditoria.
10.3. Desarrollo de la Auditoria.
Organo /
N° | Responsable Unidad Actividad
Orgénica
Llevar a cabo la reunion de apertura con el personal involucrado, de
1 | Auditor Lider N/A acuerdo al Plan de Auditoria Interna (Formato F02-PE03.1.01),
generando el Acta de Reunion respectiva (Formato FO4-PE03.1.01).
Auditar los procesos correspondientes, recogiendo evidencias
Equipo objetivas de las mismas a través de entrevistas, observacion de
2 . N/A . . . - -
Auditor actividades y revision de registros, con la finalidad de verificar la
implementacion y eficacia del SGC.
Equipo Informar. al personal Qel proceso .auditado, Io§ ha}lazggs (no
3 Auditor N/A conformidades, observaciones, oportunidades de mejora) identificados
durante el proceso de auditoria.
Llevar a cabo la reunién de cierre de acuerdo al Plan de Auditoria
4 | Auditor Lider N/A Interna (Formato F02-PE03.1.01), donde se presentan las
conclusiones y hallazgos de la auditoria.
) i Redactar el Informe de Auditoria Interna (Formato FO3-PE03.1.01) y lo
5 | Auditor Lider N/A remite a la OCA en un plazo no mayor a siete (07) dias calendario.
Revisar el informe y lo visa en sefial de conformidad. En caso exista
6 Jefe OCA necesidad de aclarar algiin aspecto del informe, solicita al Auditor Lider
absolverlo o hacer las modificaciones correspondientes.
8 Equipo N/A Redactar las No Conformidades encontradas en el formato de Solicitud
Auditor de Accion y entregar al Director de Unidad de Calidad.
Remitir al Rector y a los 6rganos o unidades organicas involucrados
7 Jefe OCA una copia del Informe de Auditoria Interna (Formato FO3-PE03.1.01),
anexando las Solicitudes de Accidn, de ser necesario.
. . Registrar las No conformidades, observaciones y oportunidades de
Jefe / Director Organo / . , o -
9 | de Unidad de Unidad mejora descritas (.an.el Informe d_e, Audltorlg para su segwmlento, de
Calidad orgénica acuerd_o al procedimiento de Gestién de Acciones Correctivas y Planes
de Mejora (PE 03.1.03).
Jefe / Director Organo / Establecer e implementar Solicitudes de Accion Correctiva y/o Planes
10 | de Unidad de Unidad de Mejora, de acuerdo al procedimiento de Gestion de Acciones
Calidad orgéanica Correctivas y Planes de Mejora (PE 03.1.03).
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11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

v" PE 03.1.03 Gestion de Acciones Correctivas y Planes de Mejora.

Instructivos de trabajo:

No aplica.

Formatos:

F01-PE03.1.01 Informe de Auditoria Interna.
F02-PE03.1.01 Programa Anual de Auditorias.

F03-PE03.1.01 Plan de Auditoria Interna.
F04-PE03.1.01 Acta de Reunién.

AR NERNERN

12. INDICADORES:

v" Cumplimiento del Programa Anual de Auditorias.
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“GESTION DE RIESGOS ORGANIZACIONALES”
PE 03.1.02
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Max Rafael Bendezu Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrigue Ricardo
Polanco Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza

Especialista en Gestion de la Racionalizacién y Estadistica Rector de la UNALM
Calidad
Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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DENOMINACION: Gestién de Riesgos Organizacionales
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Calidad y Acreditacion
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la evaluacién de riesgos generados
por los procesos y actividades de la UNALM, a fin de controlar los que puedan tener un grado
significativo sobre la gestion organizacional y sobre los cuales se tenga influencia y se puedan
controlar, con la finalidad de prevenir dafios en la UNALM.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Calidad y Acreditacion, y es fuente
de consulta y aplicacion para todo el personal que conforma el Sistema de Gestion de la
Universidad Nacional Agraria La Molina. El procedimiento aplica a todas las actividades
desarrolladas por la UNALM que puedan tener un efecto sobre la gestion organizacional.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Resolucion N° 0001-2015-AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la de la Universidad
Nacional Agraria La Molina.

5.3. Resolucion N° 0001-2017-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, Aprobaciéon y Actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

5.5. Resoluciéon de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 175-2016-SINEACE/CDAH-
P, que aprueba modificaciones al “Modelo de Acreditacion para Programas de Estudios de
Educacion Superior Universitaria”.

5.6. Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 279-2017-SINEACE/CDAH-
P, que aprueba el documento técnico normativo “Modelo de Acreditacion Institucional para
Universidades”.

5.7. Resolucién de la Contraloria N° 146-2019-CG que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG para la “Implementacion del Sistema de Control Interno en la Entidades del
Estado” — 7.3. Eje de Gestion de Riesgos.

5.8. Norma ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

5.9. Norma ISO 9000:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

5.10. Norma ISO 31000:2018 — Sistema de Gestion de Riesgos en las Organizaciones -
Requisitos

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. Consecuencias: Se refiere al resultado, si hubiese contacto de riesgo.

6.2. Incidente: Es un acontecimiento no deseado, que tiene el potencial de crear dafio a la
organizacion.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

Significativo: Importante en consecuencias.

Evaluacion de riesgo: Proceso de evaluar el riesgo(s) que se presenta, tomando en
cuenta la adecuacion de cualquier control existente y decidiendo si el riesgo(s) es o0 no
aceptable.

Identificacion de riesgo: Es el proceso para reconocer que existe riesgo y define sus
caracteristicas.

Riesgo aceptable: El riesgo que ha sido reducido a un nivel que puede ser tolerado por la
organizacién teniendo en consideracion sus obligaciones legales y su propia politica de
calidad.

Gestion de riesgos: Actividades para llevar a cabo una gestién de riesgos, asi como los
diferentes roles y responsabilidades.

Riesgos: Incertidumbre en la consecucion de los objetivos.

Amenaza: Circunstancia desfavorable que puede ocurrir y que cuando sucede tiene
consecuencias negativas sobre los activos provocando su disponibilidad, funcionamiento
incorrecto o pérdida de valor.

Vulnerabilidad: Debilidad que presentan los activos y que facilita la materializacién de las
amenazas.

Impacto: Consecuencia de la materializacion de una amenaza sobre un activo
aprovechando su vulnerabilidad. El impacto se suele estimar en porcentaje de degradacion
gue afecta al valor del activo.

Probabilidad: Es la probabilidad de ocurrencia de un hecho, suceso o acontecimiento. La
frecuencia de ocurrencia implicita se corresponde con la amenaza. Para estimar la
frecuencia podemos basarnos en datos empiricos (datos objetivos) del histérico de la
organizacién o en opiniones de expertos o del directivo.

Anédlisis de riesgo: Consiste en averiguar el nivel de riesgo que la empresa esta
soportando. Para ello, tradicionalmente las metodologias proponen que se realice un
inventario de activos, se determinen las amenazas, las probabilidades de que ocurra y los
posibles impactos.

Tratamiento de riesgos: Para aquellos cuyo nivel estd por encima del umbral deseado la
organizacién debe decidir cual es el mejor tratamiento que permita disminuirlos. Esta
decision siempre ha de pasar un filtro econémico donde el costo del tratamiento o coste de
proteccion, no supere de riesgo disminuido.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

CONSIDERACIONES GENERALES:

1.1.

1.2.
1.3.

Es de responsabilidad de la Oficina de Calidad y Acreditacion cumplir el presente
procedimiento y verificar su cumplimiento.

Todos los trabajadores deberdn cumplir lo establecido en el presente procedimiento.

Previamente a la ejecucién de cualquier trabajo, el personal debera tener en cuenta los
riesgos identificados para el proceso, subproceso, actividad o tarea en la que se va a
intervenir a fin de cumplir con los controles operacionales establecidos para tales riesgos.
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1.4. Laidentificacién y evaluacién de riesgos debera ser actualizada cuando:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Se adquiera un nuevo material

Se instale un nuevo equipo o sistema.

Se contrate un nuevo servicio, que implique actividades en las instalaciones.
Se ejecute un proyecto.

Se presentan cambios en la legislaciéon aplicable

Se observe que no se han considerado los peligros y riesgos en procesos 0
actividades previamente evaluados.

1.5. Laidentificacién y evaluacion de riesgos deberd ser revisada por lo menos una vez al afio,
con el fin de identificar mejoras o modificaciones producto de:

a)
b)
c)
d)

e)

Cambios en la metodologia, sistemas de trabajo y tecnologia.
Cambios en la legislacion aplicable.

La eficacia de las medidas de control de riesgos vigentes.
Emergencias o simulacros.

Incidentes y accidentes.

1.6. La actualizacién del listado de riesgos significativos se llevara a cabo en los siguientes

casos:

a)
b)

c)

d)

Cambios en la legislacion.
Aparicion de nuevos riesgos derivados de cambios en los procesos.

Cuando se observe que no se ha considerado el riesgo en procesos o actividades
previamente evaluados.

De forma complementaria, previamente a la revisién anual del sistema de gestién
de calidad, se revisara la lista de riesgos existentes con el objetivo de garantizar que
est4 actualizada.

1.7. Ellistado de riesgos significativos constituye una de las bases para elaborar los objetivos
de calidad; ya que son de control prioritario. Los restantes riesgos seran controlados en el
futuro como parte de la mejora continua del sistema de gestion.

1.8. Eljefe de la Oficina de Calidad y Acreditacién es responsable de la revision de las matrices
de gestidn de los riesgos organizacionales.

1.9. Ladescripcion de los grados de riesgo se encuentra detallada en el siguiente cuadro.

RIESGO MUY No se debe de continuar o comenzar la actividad hasta que el riesgo
ALTO (RMA) haya sido eliminado o controlado. Las medidas a tomar para controlar

los riesgos deben ser inmediatas. Si el riesgo se presenta en una
actividad en curso, debe remediarse el problema inmediatamente y, en
el lapso, paralizar la actividad que tiene el riesgo asociado.

RIESGO ALTO No se debe de continuar o comenzar la actividad hasta que el riesgo

(RA)

haya sido controlado. Las medidas a tomar para controlar los riesgos
deben ser inmediatas, requiere monitoreo de las medidas de control.
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I(?FLI,\EA?GO MEDIO Se deben establecer acciones especificas y monitorear anualmente el

riesgo para corroborar que se reduce el nivel del riesgo.

No se necesita mejorar las medidas de control, son adecuadas o no se
RIESGO BAJO requiere accién especifica. Sin embargo, se debe monitorear
(RB) anualmente el riesgo para corroborar que se mantiene el estado del

riesgo a un nivel bajo.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada

Proveedor

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas
Destinatario

Requisitos legales, expectativas, informacion, tendencias y datos de comportamiento,

revisiones previas de riesgos.
Administraciones publicas, grupos de interés, alumnos, entorno sociopolitico, Sociedad

Seguimiento y Revision de Riesgos
Organos y Unidades orgénicas involucradas

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Identificaciéon de Riesgos

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Iniciar la identificacion de los riesgos con el analisis de los
procesos de la organizacion.

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Elaborar una lista de las actividades que dentro de estos procesos
pueden tener un efecto sobre la gestion Organizacional,
apoyandose en diagramas de las instalaciones, flujo-gramas del
proceso, instrucciones, lista de materiales y herramientas que se
utilicen, hojas de seguridad, informacién de incidentes o
accidentes ocurridos en la organizacion y revisando lo siguiente:

a) Si existen actividades que pueden ser eliminadas,
combinadas con otras 0 que precisen ser agregadas.

b) Si el andlisis responde a la realidad, realizando las
correcciones mediante la observacion in situ.

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Listar el proceso (columna 2) y las actividades (columna 3) en el
formato Matriz de Gestién de Riesgos Organizacionales.

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Determinar los riesgos para cada actividad de la forma mas
concisa posible (columna 4), identificando el tipo de riesgo
(columna 5) y asignandole la codificacion correspondiente
(columna 6).




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PE.03
ESTRATEGICOS
PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Gestién de la Calidad Ho O b7.19 |Pégina 197

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Describir el propietario u Organo responsable de la actividad
(columna 7) asociando las causas (columna 8), consecuencias
(columna 9) y los controles aplicados (columna 10).

10.2. Evaluacion

de Riesgos

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Evaluar los riesgos por medio de los siguientes criterios: indice
de Impacto del Riesgo y el indice de Probabilidad de Ocurrencia,
con el fin de determinar los riesgos que son significativos,
considerando todos los riesgos potenciales sobre la gestion
organizacional.

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Asignar un puntaje a los criterios: indice de Impacto del Riesgo y
el indice de probabilidad de ocurrencia en la columna 11 de
acuerdo a la tabla que evalla los indices y la significancia de los
riesgos (Anexo 1).

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Obtener la significancia del riesgo multiplicando el indice de
Probabilidad de Ocurrencia con el indice de Impacto de Riesgo en
el campo “Nivel” de la tabla 11. Riesgos Inherentes.

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Describir el grado de riesgo en el campo “Grado de Riesgo” de la
Tabla 11. Riesgos Inherentes, la misma que forma parte de la
Matriz de Gestion de Riesgos Organizacionales.

10

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Calificar como Riesgos Significativos aquellos riesgos cuya
sumatoria sea igual o mayor a 32 puntos.

11

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Describir las medidas de control a aplicar (tabla 12. Respuesta al
Riesgo en referencia al requisito 5.5 de la ISO 31001) en los
campos asignados a la Tabla 13. Medidas de Control.

12

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Determinar las medidas de control a aplicar que son
oportunidades y riesgos para la organizacion de acuerdo a la
Matriz FODA del Plan Estratégico Empresarial a fin de que todas
las oportunidades y riesgos identificados queden contemplados en
la Matriz de Gestion de Riesgos Organizacionales (Tabla 14.
Efecto).

13

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Establecer el responsable de la ejecucion, mes de ejecucion de
las medidas de control a aplicar en la Matriz de Gestiéon de
Riesgos Organizacionales.

14

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Verificar la efectividad de las medidas de control a aplicar
mediante evaluacion de la eficacia de las capacitaciones o
examen oral o examen escrito o resultados de indicadores o no
recurrencia del riesgo.

— En caso de ser efectiva la medida registra la fecha de la
verificacion en la Matriz de Gestion de Riesgos
Organizacionales
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— En caso de no ser efectiva la medida toma acciones
correctivas de acuerdo al Procedimiento de Acciones
Correctivas.

15

Responsable
de proceso

Todas la Oficinas

Evaluar el riesgo residual luego de verificar la efectividad de las
medidas de control aplicadas a fin de conocer si el riesgo contintia
siendo significativo y registra en la Matriz de Gestion de Riesgos
Organizacionales.

* Para mayor detalle, revisar Anexos 1, 2, 3y 4.

10.3. Control de los Riesgos Significativos

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Oficina de Calidad

Revisar la informacion de la Matriz de Gestion de Riesgos

OCA

Analista / o o o .
17 - y Acreditacion - | Organizacionales para el control y seguimiento a los riesgos
Especialista AP
OCA significativos.
_ Oficina de Calidad | Elaborar Planes de Accion, generando tareas, responsables,
18 Analista / y Acreditacion - recursos y plazos, teniendo en cuenta los riesgos significativos de
Especialista la Matriz de Gestion de Riesgos Organizacionales y describiendo

el/los documento(s) de verificacion.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

v' PE03.1.03 Gestién de Acciones Correctivas y Planes de Mejora.

Instructivos de trabajo:

No aplica.

Formatos:

v" F01-PE03.1.02 Matriz de Riesgos Organizacionales.

12. INDICADORES:

v Nivel de riesgos organizacionales.

13. FLUJOGRAMA:
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GESTION DE RIESGOS ORGANIZACIONALES
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14. ANEXOS:

ANEXO 01: Tabla de indice y Significancia de Probabilidad e Impacto

5 Probabilidad de Ocurrencia del Riesgo - Po Impacto - | Estimacion del Grado de Riesgo
Indice . L . A Grado de | Criterio de
Nivel Descripcion Nivel Descripcion IPox IS Riesgo | Significancia
Puede ocurrir bajo condiciones
excepcionales
1. Que no haya ocurrido Los efectos son minimos en la RIESGO NO
4 BAJO | 2. Es poco probable que ocurra en BAJO | Universidad Nacional Agraria 16-24 BAJO significativo
los proximos 5 afios La Molina, casi imperceptibles. (RB)
3. No existen condiciones para su
materializacion
Puede ocurrir con poca frecuencia
1. Que haya ocurrido al menos una
vez en los dltimos 2 afos. Los efecto se percibe en la RIESGO
6 MEDIO | 2. Es probable que ocurra en los MEDIO | Universidad Nacional Agraria 32-40 MEDIO
proximos 2 afios La Molina (RM)
3. Existen controles pero pueden
fallar
Podria ocurrir en la mayoria de las
circunstancias
1. Ha ocurrido por lo menos una vez
al afio La _cons_ecuencia_ es alta en_la RIESGO
8 ALTO 2. E§ probable por lo menos una vez ALTO Unlvergldad Nacllonal Agraria 48-64 ALTO s
al afio. La Molina. Podria afectar un PR
; . o (RA) significativo
3. Existen condiciones que pueden proceso de manera critica.
favorecer su materializacion.
4. Se cuenta con controles pero
pueden ser mejorados
Se espera que ocurra en cualquier
momento
1. Ha ocurrido por lo menos una vez La consecuencia es desastroza RIESGO
10 MUY | al mes. MUY | en la Universidad Nacional 80-100 MUY
ALTO | 2. Existen condiciones que favorecen| ALTO | Agraria La Molina. Podria dejar ALTO
altamente su materializacion. de operar. (RMA)
3. No existen controles para el
tratamiento del riesgo u oportunidad.

ANEXO 02: Matriz de Probabilidad e Impacto

PROBABILIDAD

Niveles Maximos de Riesgo

IMPACTO
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ANEXO 03: Tabla de Rangos de Nivel de Riesgos
Rango Color Nivel de Riesgo Accion a tomar Respuesta al riesgo
Los objetivos no se logran. Requiere
RIESGO MUY ALTO - | accion para eliminar el riesgo, un plan de Evitar / Transferir /
80-100 ; .
RMA monitoreo permanente para controlar el Eliminar
riesgo.
Algunos objetivos no se logran. Requiere
48-64 RIESGO ALTO - RA plan de mon[toreo permanente para Evitar / Traqsferlr/
controlar el riesgo y plan de respuesta Reducir
inmediata
Algunos objetivos tienen afectacion pero
32-40 RIESGO MEDIO - RM | S€ €OITigen rapidamente sin mayor uso Asumir / Reducir
de recursos. No requiere accion para
eliminar el riesgo
Algunos objetivos tienen afectacion leve
i i se puede lograr con poca intervencion. .
16-24 RIESGO BAJO - RB No requiere plan accién para eliminar el Asumir
riesgo
ANEXO 04: Tabla de Tratamiento de Riesgos ISO 31001
Respuesta al riesgo Detalle
Evitar Evitar el riesgo, decidiendo no iniciar o continuar con la actividad que causa el riesgo
Asumir Aceptar o aumentar el riesgo a fin de perseguir una oportunidad
Eliminar Eliminar la fuente de riesgo
Reducir Modificar la probabilidad y/o consecuencias para reducir el nivel de riesgo
Compartir el riesgo con otras partes (incluyendo los contratos y la financiacion del
Transferir riesgo)
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PROCEDIMIENTO
“GESTION DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PLANES DE
MEJORA”
PE03.1.03
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Max Rafael Bendezu Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrigue Ricardo
Polanco Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza

Especialista en Gestion de la
Calidad

Racionalizacién y Estadistica Rector de la UNALM

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Gestién de Acciones Correctivas y Planes de Mejora
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Calidad y Acreditacion
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para realizar la gestion efectiva de acciones correctivas y planes de
mejora eliminando las causas de las No Conformidades, mediante la determinacion,
implantacion, control, seguimiento y verificacion de la eficacia de las acciones correctivas y los
planes de mejora, con el fin de prevenir su ocurrencia o repeticion en el sistema de Gestion de
Calidad.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a la gestién de las acciones correctivas y planes de
mejora generados a nivel institucional, incluyendo los generados por los programas de estudio.
El procedimiento inicia con la identificaciéon de una No Conformidad real o una oportunidad de
mejora y finaliza con la revision del estado de las acciones implementadas.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Estatuto de la de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante Resolucion
N° 0001-2015- AU-UNALM.

5.3.Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante
Resolucién N° 0001- 2017-AU-UNALM.

5.4.Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La
Molina, aprobada mediante Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM.

5.5.Norma ISO 9001 2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
5.6.Norma ISO 9000:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Accién correctiva: Accién para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que
vuelva a ocurrir.

6.2.Correccion: Accion para eliminar una no conformidad detectada.
6.3. Mejora: Actividad para mejorar el desempefio.

6.4. Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.
6.5.No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

6.6. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion.

6.7.Plan de Mejora: Conjunto de medidas de cambio que se toman para mejorar el rendimiento
de la organizacion.

6.8.Programa de estudios: Conjunto de estudios universitarios con los que se obtiene
algun grado académico.
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6.9. Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria. Este
puede ser un requisito de la calidad, legal o reglamentario.

6.10. Sistema de Gestién de la Calidad — SGC —: Conjunto de lineamientos coordinados y
coherentes entre si, que permiten alcanzar de manera sistemética, la calidad de los procesos
que se realizan en la universidad.

6.11. Solicitud de Accion Correctiva — SAC - Formato donde se registran las no
conformidades detectadas, describiendo su naturaleza, analisis de causas, correcciones (en
caso aplique), acciones correctivas a tomar y eficacia de las mismas.

6.12. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

6.13. Verificacion: Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han
cumplido los requisitos especificados.

CONSIDERACIONES GENERALES:
7.1.Las No Conformidades pueden identificarse a partir de:
a) Las auditorias internas.
b) Las quejas de los principales grupos de interés que se repiten y proceden.
c) La gestién de riesgos organizacionales.
d) Los hallazgos del personal.
e) El andlisis de datos.
f) La Revision por la Direccion del Sistema de Gestion.
g) Las mediciones de satisfaccion.
h) Los controles, revisiones y mediciones de los procesos.

7.2.Como parte de las correcciones o0 acciones correctivas se pueden realizar cambios en el
SGC.

7.3.Las Acciones Correctivas y/o Planes de Mejora identificados a nivel institucional, seran
gestionados por la Oficina de Calidad y Acreditacién conjuntamente con el personal
involucrado; mientras que, las acciones correctivas y/o planes de mejora identificados
especificamente por el programa de estudios, serdn gestionados por el Comité de Calidad
del Programa conjuntamente con el personal involucrado.

7.4.Las Acciones Correctivas y/o Planes de Mejora identificados por el programa de estudios
deberan reportarse a la Oficina de Calidad y Acreditacion para conocimiento y fines
correspondientes.

7.5.El Jefe de la Oficina de Calidad y Acreditacion o el Presidente del Comité de Calidad del
Programa, segun corresponda, seran los responsables de realizar el seguimiento para la
implementacion de la Solicitudes de Accién Correctiva o Planes de Mejora identificados.

7.6.La codificacion de las Solicitudes de Accion Correctiva (SAC) se realiza de acuerdo a lo
siguiente:

v Un correlativo de tres (03) digitos.
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v Afio en curso.
v Siglas del 6érgano / unidad organica.
Ejemplo: SAC N° 001-2018-FCF

7.7.La codificacion de los Planes de Mejora (PM) se realiza de acuerdo a lo siguiente:
v Un correlativo de tres (03) digitos.
v Afio en curso.
v’ Siglas del 6rgano / unidad organica.
Ejemplo: PM N° 001-2018-FCF

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Auditorias internas o externas, reclamos, riesgos organizacionales, hallazgos de
personal, andlisis de datos, mediciones de satisfaccion, controles, revisiones y
mediciones de los procesos.

Proveedor . Personal docente y no docente, alumnos, oficinas administrativas o unidades organicas,
equipo auditor.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas . Acciones correctivas y planes de mejora tratadas
Destinatario : Universidad Nacional Agraria La Molina

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Gestiéon de Acciones Correctivas

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° | Responsable

i _ Identificar una No Conformidad en el desarrollo de los procesos o
Personal en Organq /_Unldad actividades de la UNALM, genera y registra la Solicitud de Accion
1 general / organica / Correctiva — SAC (Formato FO1-PE03.1.03) recabando V°B® del

Auditor Externo Jefe del Organo / Unidad orgéanica y la remite a la OCA.
Revisar y evaluar la SAC, en caso se requiera, indicando al
solicitante que aclare los aspectos que considere necesarios.
— Siprocede, se codifica la SAC segun lo indicado en el item
2 Jefe OCA P d

7.6 y se continla con la siguiente actividad.
— Si no procede, se comunica el hecho al personal que
report6 la No Conformidad. Fin del procedimiento

Convocar a reunion de coordinacién al personal involucrado, en
3 Jefe OCA un plazo méximo de 05 dias, a fin de determinar lo siguiente:
— Andlisis de las causas que originaron la no conformidad.
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— Correccion, en caso aplique, asi como el o los
responsables y la fecha respectiva para su
implementacion.

— Determinacién de los riesgos que pueden presentarse
derivados del analisis de la no conformidad presentada.

— Determinacion de las acciones correctivas a tomar, los
responsables de llevarlas a cabo y fechas propuestas de
ejecuciéon. Dichas acciones deben atacar la causa
identificada y considerar acciones para minimizar los
riesgos que se hayan podido presentar.

— Plazo para verificar la eficacia de las acciones correctivas
establecidas, a fin de cerrar la SAC.

Analista /

Registrar las causas encontradas y las acciones a tomar en las

Especialista OCA secciones correspondientes del formato SAC (FO1-PE03.1.03).
Analista / Registrar en el formato “Seguimiento de Solicitudes de Accién”
. OCA (FO2-PE03.1.03), la fecha del reporte, el cddigo, la fecha
Especialista

propuesta de cierre y el estado de la SAC.

Responsable(s)
de la
implementacién

Organo / Unidad
orgénica

Ejecutar las “Acciones a tomar” consignadas en el plan de accion
de la SAC dentro de los plazos establecidos.

Analista /
Especialista

OCA

Verificar si se ejecutaron las “Acciones a tomar” consignadas en
el plan de acciones de la SAC:

— Si las “acciones a tomar” fueron ejecutadas, verificar la
efectividad de las acciones mismas, a través de la revision
de instalaciones, procedimientos, estadisticas, registros
generados, entre otros:

— Si las acciones fueron efectivas, se registra el
cierre de la SAC en la seccion de “Verificacion”
adjuntando la documentacién de sustento como
evidencia en caso sea necesario. Continda en el
paso 8

— Silas acciones no fueron efectivas, cierra la SAC
como “no efectiva” y genera una nueva SAC que
tenga como origen la no efectividad de la que ha
sido cerrada. Regrese al paso 1.

— Si las “acciones a tomar” aun no fueron ejecutadas,
coordina con los responsables de la ejecucién de la
accion, una nueva fecha de verificacién. Regresa al paso
7

Jefe

OCA

Revisar el estado de las acciones correctivas con la ayuda del
registro “Seguimiento de Solicitudes de Accion” (F02-PE03.1.03)
— Si se Encuentran Solicitudes de Accion abiertas, regresa
al paso 7.
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— Sino se encuentran Solicitudes de Accion abiertas, es el
fin del procedimiento

10.2. Gestion de Planes de Mejora

N°| Responsable

Organo /

Unidad Orgéanica

Actividad

Generar los Planes de Mejora (FO03-PE03.1.03) pertinentes, que
permitan enriquecer aspectos institucionales, procesos, entre

1 Anall_stg/ OCA otros, involucrando la participacién de diversas dependencias de
Especialista ; . . . ., . .
la universidad, a partir de informacioén recibida de acuerdo al item
7.1 segln corresponda.
Convocar a reunién de coordinacion al personal involucrado para
realizar un andlisis de la situacion institucional y determinar las
2 Jefe OCA

acciones a considerar en el Plan de Mejora, especificando
responsables y fechas propuestas para evaluacién de avances.

Responsable(s)
3 de la
implementacion

Organo / Unidad

organica

Ejecutar las acciones consignadas en el plan de mejora (FO3-
PE03.1.03) dentro de los plazos establecidos.

4 Jefe

OCA

Verificar el logro del objetivo inicialmente propuesto en el Plan de
Mejora, considera el cierre y emite informe dirigido al Rector con
copia a los patrticipantes del proyecto de mejora.

— Si se lograron los objetivos propuestos, se cierra el plan
de mejora y se emite un informe dirigido al rector con
copia a los participantes del proyecto de mejora.

— Si no se lograron los objetivos propuestos, se plantean
nuevas estrategias y nuevas actividades con los
responsables.

Analista /
Especialista

OCA

Realizar el seguimiento de los planes de mejora con la ayuda del
registro de “Seguimiento de Planes de Mejora” (F04-PE03.1.03).
— Siel plan de mejora se encuentra abierto, regresa al paso
4.
— Si el plan de mejora no se encuentra abierto, es el fin del
procedimiento.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

PE03.1.01 Gestion de Auditorias Internas.
PE03.1.02 Revision del Sistema de Gestién.

Instructivos de trabajo:
No aplica.

Formatos:




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PE.03
ESTRATEGICOS
PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Gestién de la Calidad Ho O b7.19 |Pégina209

FO01-PE03.1.03 Solicitud de Accién Correctiva.
F02-PE03.1.03 Seguimiento de Solicitudes de Accién
F03-PE03.1.03 Plan de Mejora

F04-PE03.1.03 Seguimiento de Plan de Mejora

12. INDICADORES:

v"Acciones correctivas implementadas eficazmente en los plazos establecidos.

v' Planes de mejora implementados en los plazos establecidos.

13. FLUJOGRAMA:
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GESTION DE ACCIONES CORRECTIVAS

ORGANO/UNID. ORANICA
Auditor / Personal Gral.

OCA
Jefe(a)

Responsable

ORGANO/UNID. ORGANICA

OCA
Analista/Especialista

INICIO

r

Identificar una “No
ii Conformidad” y =
solicitar SAC

Fase

Revisar y evaluar
Solicitud de Accion
Correctiva

Comunicar que no
procede la Solicitud
de Accion
Correctiva

s

¢Procede?

Codificar Solicitud
de Accion
Correctiva

.

de coordinacion al
personal

Convocar a reunion

Revisar el estado

Ejecutar las
“Acciones a tomar”
consignadas en el

plan de accion

Registrar las
causas
encontradas y
acciones a tomar

+

FS

Registrar el
seguimiento de

I Solicitudes de

Accion

Verificar si se
ejecutaron las
acciones a tomar

No

1

:Se gjecutaron?

Coordinar con los
responsables una
nueva fecha de
verificacion

r

Verificar efectividad
de las acciones

Solicitar cerrar la
acciéon como “no
efectiva” y generar
nueva SAC

Si

|

de las acciones
correctivas

FIN

$SAC abierta O
cerrada?

Cerrado

Registrar el cierre
dela SACenla
seccion de
verificacion
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GESTION DE PLANES DE MEJORA

Fase

OCA OCA ORGANO/UNID. ORGANICA
Analista/Especialista Jefe(a) Responsable
‘ INICIO ’

A

Convocar a reunion
Generar Planes de y coordinar con los

Mejora Y| involucrados y
analizar propuesta

Verificar el logro del
objetivo propuesto (¢
en Plan de Mejora

¢Se logro el
objetivo?

Ejecutar acciones
consignadas en el
Plan de Mejora

No
l Si
Plantear nuevas
estrategias y
nuevas actividades
Cerrar plan de
mejora
Realizar el Remitir informe a

seguimiento de los ¢ rectorado
planes de mejora

\/\

¢Cerrado?

FIN
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS”

Codigo: PE03.1.04

Elaborado por:

Revisado por:

Ing. Max Rafael Bendezu Noris Castro Acevedo

Polanco

Jefe(a) de la Unidad de

Especialista en Gestion de la Racionalizacion y Estadistica

Calidad

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrigue Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Gestién de reclamos y sugerencias

ORGANO RESPONSABLE: Oficina de Calidad y Acreditacién

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para atender las sugerencias y reclamos
por parte del estudiante, administrativo, docente o cualquier grupo de interés relacionado a las
actividades que realizan las diferentes dependencias de la universidad, asi como su registro,
analisis y seguimiento.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Calidad y Acreditacion y es aplicable
a la gestién de las queja o sugerencias recibidas respecto al desempefio de las actividades de la
Universidad Nacional Agraria La Molina en sus diferentes niveles.

5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:

18.1. Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

18.2. Estatuto de la de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante
Resolucién N° 0001-2015- AU-UNALM.

18.3. Resolucién N° 381-2016-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 001 — 2016-URE/OP-
UNALM Elaboracion y aprobacién y actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos
de los érganos y unidades orgéanicas de la UNALM.

18.4. Modelo de Acreditacion por Programas SINEACE (2016).
18.5. Norma ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Para efectos del presente procedimiento se consideran las siguientes definiciones, las mismas que
se encuentran sefaladas en la norma ISO 9000:2015

6.1. Accion Correctiva: Accidon tomada para eliminar la causa de una con conformidad detectada
u otra situacion no deseable.

6.2. No Conformidad: Incumplimiento de un requisito

6.3. Oportunidad de Mejora: Accién recomendada, que al ser implementada implica una mejora
en el Sistema de Gestion.

6.4. Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

6.5. Reclamo: Manifestacién de insatisfaccion por parte del estudiante, docente, administrativo o
grupo de interés respecto al servicio de formacion universitaria brindado por la Universidad
0 respecto a cualquier aspecto que pueda suscitarse dentro del campus universitario.

6.6. Sugerencia: Manifestacion de oportunidad de mejora o de una observacion por parte de
alglin usuario de los servicios de la Universidad.

Asi mismo, para el caso especifico del presente procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:
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6.7.CCA: Comité de Calidad y Acreditacion del Programa de Estudios
6.8. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion de la UNALM

6.9.0SI: Oficina de Servicios Informaticos

6.10. SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

6.11. UCA: Unidad de Calidad y Acreditacion de la Facultad

6.12. UNALM: UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. La Oficina de Calidad y Acreditacién OCA, los comités de Calidad y Acreditacion de los
programas de estudios de la Universidad Nacional Agraria La Molina es la encargada de
gestionar y publicitar, en coordinacién con la OSlI, el canal de atencién para los reclamos y
sugerencias.

7.2. Difunde, de manera continua, los mecanismos establecidos en el presente procedimiento
para dar a conocer los mecanismos disponibles para la presentacion de quejas o
sugerencias.

7.3. La difusion se realiza tanto en eventos, como la ceremonia de Bienvenida de los nuevos
estudiantes como en anuncios en la web de la Universidad. Asi mismo se remite un ejemplar
del procedimiento al Comité consultivo.

7.4. Los formatos aplicables al presente procedimiento, estan disponibles en la pagina Web de
la UNALM, la OCA y el CCA del programa de estudios respectivo

7.5. Los reclamos deberan ser tratado de manera equitativa, objetiva e imparcial.

7.6. La atencién o respuesta a los reclamos deberan darse en un lapso no mayor a 72 horas
desde el momento que son recibidas por la institucion.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Reclamos, Sugerencias.
Proveedor . Personal en general y grupos de interés.

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas . Reclamos y sugerencias atendidas
Destinatario : Oficina de Calidad y Acreditacién — Comité de Calidad y Acreditacion

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1 Gestioén de los reclamos

. Organo / -
N° | Responsable Unidad Organica Actividad
Personal en Identificar que algun integrante de grupo de interés de la
1 general OCA/CCA UNALM disponga de una queja o sugerencia, lo atiende
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orientandolo para que se apersone a la Oficina de la OCA u
CCA, de acuerdo a la naturaleza de la queja, reclamo o
sugerencia, sea cual sea el motivo o el area relacionada a la
gueja o sugerencia.

Jefe

OCA/CCA

Atender al solicitante registrando la queja o sugerencia en el
Formato de Quejas y Sugerencias (FO1-PE03.1.04), y asigna
numero correlativo de 02 digitos y el afio en curso. Ej: 01-2019.

Jefe

OCA/CCA

Entregar copia al reclamante e indicarle que podra consultar
(via correo electrénico) su estado de su queja, reclamo o
sugerencia después de 05 dias Utiles, donde se le informara el
estado situacional de las acciones tomadas por la OCA o el
CCA.

Jefe

OCA/CCA

Registrar la queja en el formato resumen de Control de quejas
y sugerencias (Formato FO2-PE03.1.04) a fin de poder hacerle
seguimiento.

Jefe

OCA/CCA

Revisar la naturaleza de la queja o sugerencia y derivar al area
responsable, con carta, solicitdndole un informe que defina si la
gueja o sugerencia procede 0 no y las acciones que propone
para atender la queja/reclamo o tomar en cuenta la sugerencia.

Jefe del area Organo/Unidad

relacion

ada Organica

Tomar conocimiento de la queja o reclamo y elabora informe en
un lapso no mayor de 02 dias, completa el Informe de
verificacion (Formato FO3-PE03.1.04).

Jefe

OCA/CCA

Revisar el informe del area responsable, si la queja o sugerencia
es procedente, genera las acciones correctivas o preventivas o
plan de mejora, de acuerdo a lo indicado en el procedimiento
PEO03.1.3 Acciones correctivas y planes de mejora.

— Sila queja, reclamo o sugerencia procede, se continta
con el paso 7.

— Si la queja, reclamo o sugerencia no procedente, se
comunica directamente con el solicitante de la queja o
sugerencia, explicAndole las razones que sustentan la
no procedencia.

Jefe

OCA/CCA

Comunicar al interesado (Electronicamente) y registra la forma
de comunicacion y adjunta la evidencia en el informe de
verificacion de queja o sugerencia (Formato F03-PE03.1.04).
De considerar necesario, remite carta formal con mas detalles
de la queja o sugerencia.

Jefe

OCA/CCA

Realizar el seguimiento de las quejas y sugerencias recibidas y
mantienen actualizado el registro de Control de quejas y
sugerencias (Formato F02-PE03.1.04).

10

Jefe

OCA/CCA

Presentar, al finalizar cada afio, un informe resumen de las
guejas y sugerencias recibidas y remite al Rector o Decano de
la Facultad y al comité consultivo a fin de obtener las
sugerencias de los grupos de interés al respecto.
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10.2 Gestién de las acciones de encuesta.

Nc

Responsable

Organo /
Unidad Orgéanica

Actividad

Jefe

OCA/CCA

La OCA / CCA en coordinacién con el OSI, se encargan de
disponer de un buzén de sugerencias virtual, a fin de dar la
facilidad para que los diversos miembros de la comunidad
universitaria puedan emitir de manera anénima, si asi lo desean
SuUs guejas o sugerencias.

Jefe

OCA/CCA

Cada tres meses el personal de la OCA / CCA elaboran un
resumen de sugerencias u opiniones vertidas por los
interesados. Remite informe con los resultados de las
encuestas analizadas al Rector / Decano de la facultad.

— En el caso de que una queja o sugerencia se considere

procedente, se continua de acuerdo a lo indica en 10.1.

Jefe

OCA

Coordinar con los CCA la realizacién de una encuesta anual con
el objetivo de determinar el grado de satisfaccion de los
servicios que brinda la UNALM o los programas de estudios e
identificar las posibles oportunidades de mejora de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento.

Responsable
de la
implementacion

OCA/CCA

Considerar en la encuesta los diferentes estamentos
universitarios, sean egresados, estudiantes, grupos de interés,
0 comunidad universitaria en general.

Responsable
de la
implementacién

OCA/CCA

Remitir la encuesta considerando entre otros aspectos, lo
siguiente:

— Objetivo de la encuesta realizada

— Alcance de la encuesta

— Determinacion del tamafio de muestra

— Metodologia y formatos utilizados

— Personas encuestadas

— Procesamiento de los datos obtenidos

— Conclusiones y recomendaciones

— Oftros que se considere necesario

Responsable
de la
implementacion

OCA/CCA

Remitir informe a la OCA / CCA y copia al Rector y Decano de
la facultad respectiva

Jefe

OCA/CCA

Determinar, en base al informe, la necesidad de generar
acciones correctivas, acciones preventivas o identifica las
oportunidades de mejora, y procede como lo indica el
procedimiento PE03.1.03 Gestién de acciones correctivas y
planes de mejora.

Jefe

OCA/CCA

Incluir los resultados de las encuestas en la revision del sistema
de gestién de calidad, tal como lo indica el procedimiento
PEO03.3 Revision del sistema de gestion.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:
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Procedimientos:

PE03.1.03 Gestion de acciones correctivas y planes de mejora
PE03.3 Revision del sistema de gestion.

Instrucciones de trabajo:

No Aplica

Formatos

FO01-PE03.1.04 Registro de Quejas y Sugerencias
F02-PE03.1.04 Control de quejas y sugerencias
FO3-PE03.1.04 Informe de verificacion

12. INDICADORES

— Reclamos atendidos oportunamente

— Respuesta oportuna de los reclamos

— Sugerencias analizadas oportunamente

— Sugerencias implementadas en el plazo establecido

13. FLUJOGRAMA
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GESTION DE QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

OCA /CCA

Personal en general

Jefe(a)/Presidente de comité

OCA/CCA

ORGANO/UNID. ORGANICA

Responsable

INICIO

A 4

Identificar quejas,
reclamos o
sugerencias de

grupos de interés

Atender al
solicitante y
registrar la queja,
reclamos o
sugerencia

¥

Entregar copia al
reclamante e
indicar medio de
consulta de estado
de la queja

-

Registrar la queja
en el formato
resumen de control
de quejas y
sugerencias

-

Revisar naturaleza
de queja os
sugerencia y

derivar al area
responsable

A 4

Revisar informe del
area responsable

Tomar
conocimiento de
queja o reclamoy
elaborar informe

No

]

¢Procede?

Fecha: 02-07-19

Comunicar al
interesado que no
procede su reclamo
oqueja

Fase

y

Generar Accion
Correctiva o plan
de mejora

K 2

Comunicar al
interesado y
registrar la
comunicacion

K 2

Realizar el
seguimiento de las
quejas, reclamos y

sugerencias

+

Presentar (fin de
ano) informe
resumen de las
quejas, reclamos y
sugerencias

‘ FIN




Fase

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PE.03
ESTRATEGICOS
PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Gestion de la Calidad O a7 1o |Pagina 220
GESTION DE ACCIONES DE ENCUESTA
OCA /CCA OCA OCA/CCA
Jefe Jefe Responsable de implementacion
‘ INICIO ’
y

Coordinar con OSI
afin de disponer
de buzén de
sugerencias virtual

!

Elaborar resumen
trimestral de
sugerencias u

opiniones

y

Coordinar con CCA
realizar encuesta
anual para medir

grado de
satisfaccion de
servicios de la
UNALM

Considerar en
encuesta
diferentes
estamentos
universitarios

Remitir encuesta

y

Remitir informe a
OCA/CCA y copia al
rector y decano de
facultad respectiva

1

Determinar
necesidad de
generar acciones
correctivas u
oportunidades de
mejora

{

Incluir resultados
de encuestas enla
revision del SGC

FIN
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PROCEDIMIENTO
“CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS”
PE 03.2
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Max Rafael Bendezu Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrigue Ricardo
Polanco Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza

Especialista en Gestion de la Racionalizacion y Estadistica Rector de la UNALM
Calidad
Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccioén

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Control de Documentos y Registros
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Calidad y Acreditacion
OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la gestion de la documentacion interna (manuales, procedimientos,
instructivos, formatos entre otros) y externa que aplica a las actividades que realiza la Universidad
Nacional Agraria La Molina. La gestion abarca las actividades de elaboracion, revision,
aprobacion, modificacién, distribucién, archivo y custodia de documentos. Asimismo, establecer
lineamientos para el manejo, mantenimiento y custodia de los registros generados en las
actividades de formacion superior que realiza la Universidad Nacional Agraria La Molina

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a la gestion de documentos y registros de todos los
o6rganos y/o unidades organicas involucradas en el sistema de gestion de la calidad de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

23.1. Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion del Manual de Gestién de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”.

23.2. Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 279-2017-SINEACE/CDAH-
P, que aprueba el documento técnico normativo “Modelo de Acreditacién Institucional para
Universidades”.

23.3. Norma ISO 9000:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
23.4. Norma ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

6.1. CC: Comité de Calidad del Programa de Estudios.

6.2. Documento externo: Documento emitido por una institucion distinta a la UNALM, que afecta
al SGC.

6.3. Documento interno: Documento generado por la UNALM en el marco del SGC, tales como
Manuales, Procedimientos, Guias, Instructivos, Formatos, entre otros.

6.4. Documento interno institucional: Documento emitido por la UNALM, que afecta al SGC.

6.5. Formato: Disefio predefinido, que sirve como herramienta para desarrollar, almacenar
informacion y resultados de las actividades descritas en los procedimientos e instructivos
de trabajo; permite generar registros.

6.6. Instructivo de Trabajo: Forma especificada para llevar a cabo una actividad puntual.

6.7. Manual de la Calidad: Documento que describe, en forma general, el sistema de gestion
de la calidad implementado.
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6.10.
6.11.
6.12.

6.13.

6.14.
6.15.
6.16.
6.17.

OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion de la UNALM.

Organo: Todos aquellos que pertenecen al primer y segundo nivel organizacional. (*)
OSI: Oficina de Servicios Informaticos de la UNALM.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o evidencia objetiva que permite
demostrar que se ha desarrollado una actividad indicada por el sistema de gestion de la
calidad.

Sistema de Gestién de la Calidad — SGC: Conjunto de elementos interrelacionados o que
interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos para dirigir y controlar una
organizacién, respecto a la calidad.

SMD: Solicitud de Modificacion de Documentos.
UCA: Unidad de Calidad y Acreditacién de la Facultad.
UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

Unidad Organica: Todas aquellas que pertenecen al tercer nivel organizacional. (*)

(*) Para mayor detalle sobre los 6rganos y unidades organicas de la UNALM, revisar el

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, publicado en el portal de transparencia de
la pagina web institucional.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

El procedimiento para la elaboracién, revision, aprobacion y difusion de los Documentos
Internos Institucionales, se encuentra regulado por las normas vigentes en la materia; por
consiguiente, la regulacion de dichos documentos no forma parte del presente
procedimiento.

7.2. La elaboracién y aprobacion del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos (MAPRO),

7.2.

seguira los lineamientos de la Directiva N 002-2018-URE/OP-UNALM.

Para el caso de los documentos de gestion, tales como, el Manual de la Calidad y los
Procedimientos, se debera solicitar también la revision y firma de conformidad del Jefe de la
Unidad de Racionalizacion y Estadistica y el Jefe de la Oficina de Calidad y Acreditacion.

7.3. La codificacion de los documentos internos se realizara de la siguiente forma:

Manual de la Calidad: (Cédigo del érgano) — (MC)
Procedimientos:
a) ldentificar el tipo de proceso nivel 0 (macroproceso) al que pertenece, pueden ser:
Proceso estratégico (PE), Proceso principal (PP) o Proceso de soporte (PS).
b) Identificar el nivel de proceso al que corresponde el procedimiento:
Proceso nivel 1; ejemplo: PE01.1
Proceso nivel 2; ejemplo: PE01.1.01
Para el caso de procedimientos que pertenezcan a MAPROS internos, se le agregara el
cédigo del area; por ejemplo: PE01.1.01 / FEP.
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Para mayor detalle, ver lo indicado en el Anexo N° 02 de la Directiva N 002-2018-URE/OP-
UNALM “Elaboracion, aprobacion y actualizacion del Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La Molina”, o coordinar con la OCA, la
asignacion del cédigo correspondiente.

- Instructivos de Trabajo: (IT). (NGmero correlativo del instructivo)—(Cadigo del procedimiento

asociado).

- Formatos: (F). (NUumero correlativo del formato)—(Cédigo del procedimiento o instructivo de
trabajo asociado).
7.4. La estructura de los documentos internos se especifica en los anexos 01, 02 y 03 del presente

procedimiento.

7.5. El Manual de la Calidad de las Facultades o Programas, debera estar alineado y guardar
coherencia con el Manual de la Calidad institucional.

7.6 Para el caso de las actividades que se requiera establecer un tiempo para verificar la eficacia
del proceso, éste debera indicarse en el desarrollo de la actividad.

ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada: Requerimiento de documentar un proceso o actividad.

Proveedor: Personal de la universidad.

SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida: Documentos aprobados y registros controlados.
Destinatario: Personal de la universidad.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1 Elaboracidn, aprobacién y distribucion del Manual de la Calidad institucional.

o Organo / .
N° | Responsable Unidad Organica Actividad
Coordinar con la OCA la elaboracion o actualizacion del Manual de
1 Rector Rectorado .
la Calidad.
Coordinar con las diferentes dependencias de la UNALM su
2 Jefe OCA L - .
participacion en la elaboracién del Manual de la Calidad.
3 Jefe OCA Elaborar el prellm.mar Manual de la Calidad, de acuerdo a la
estructura establecida en el anexo N° 01.
Colocar sello “preliminar” y remite al Comité Consultivo, integrado
4 Jefe OCA por los grupos de interés, a fin de recabar opiniones sobre el Manual
de la Calidad, tal como lo indica el procedimiento (PE01.3) Gestién
de grupos de interés.
5 Jefe OCA Rgmltlr preliminar” del !\/Ian-tfal al Vlcerrect.o.r?do Académico vy al
Vicerrectorado de Investigacién, para su revision.
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Vicerrector
Académico /

Revisar y, si es conforme, remiten comunicacion (correo electrénico

6 |, Rectorado o carta) a la OCA. Sino es conforme, especifican las observaciones
Vicerrector de .
L realizadas.
Investigacion

7 Jefe OCA Editar el Manual de. IgICalldad con las consideraciones y lo remite a
la URE para su revision.

Revisar el Manual de la Calidad, teniendo en cuenta los requisitos

8 Jefe URE legales y reglamentarios vigentes. De ser conforme, elabora un
informe técnico, visa el Manual de la Calidad y lo remite a la OCA.

9 Jefe OCA Re(?abar firmas de los vicerrector?dos y remite el Manual de la
Calidad al Rector para su aprobacion.

Aprobar el Manual de la Calidad mediante Resolucién Rectoral.

10 Rector Rectorado Remite el documento electrénico aprobado a la Secretaria General
y original a la OCA.

Secretario Secretaria Publicar el documento en el Portal de Transparencia de la UNALM

11 General General y lo remite a los 6rganos / unidades orgéanicas involucrados.
Coordinar con la OSl la inclusién del Manual de la Calidad aprobado
en la pagina web institucional.

12 Jefe OCA Remitir una comunicacién a los miembros del Comité Consultivo,
indicando que el Manual de la Calidad aprobado se encuentra
disponible en la pagina web de la UNALM, para su conocimiento.

13 Jefe OCA Actualizar el Listado Maestro de Documentos (FO1-PE03.2).
Durante la Revision por la direccion, incluye en agenda, la revision

14 Jefe OCA del Manual de la Calidad, tal como lo indica el CAPITULO 9, item

9.3 Revision por la direccion del Manual de la Calidad.

10.2 Elaboracidn, aprobacién y distribucion del Manual de la Calidad de los programas de
estudios.

NO

Responsable

Organo /

Unidad Organica

Actividad

Decanato de la

Coordinar con la UCA la elaboraciéon o actualizacion del Manual de

1 Decano Facultad la Calidad.
Coordinar con el CC y las diferentes dependencias de la Facultad,
2 Jefe UCA su participacion y/o aporte en la elaboracion del Manual de la
Calidad.
Presidente/ Elaborar el Manual de la Calidad, de acuerdo a la estructura
3 . CC .
Miembros establecida en el anexo N° 01.
Remitir “preliminar” del Manual a los grupos de interés a fin de
. recabar opiniones, tal como lo indica el procedimiento Gestion de
Presidente .
4 del CC CcC los Grupos de Interés (PE01.3).

1. EvalGa las opiniones, y en caso no sean consideradas en el
manual, sustenta el motivo.
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5 Presidente cc Remitir copias “preliminar” del manual a la UCA y al director del
del CC programa de estudios para su revision.
Jefe de la
UCA/ Revisar y, si es conforme, remiten comunicacion (correo electronico
6 | Presidente UCA o carta) al CC. Si no es conforme, especifican las observaciones
del Programa realizadas.
de estudios
. Revisar y, si es conforme con el SGC y no contradice algun
Presidente . . . . . :
7 del CC CcC Ilnea!”mento establecido, ed.|ta con las conS|deraC|on§s:
Remite el Manual de la Calidad a la URE para su revision.
Revisar el Manual de la Calidad, teniendo en cuenta los requisitos
legales y reglamentarios vigentes.
8 Jefe URE 1. De ser conforme, visa el documento y lo remite a la OCA.
2. De no ser conforme, devuelve el documento especificando las
observaciones a levantar.
Revisar el Manual de la Calidad, verificando que se encuentre
dentro de los lineamientos establecidos en el SGC.
9 Jefe OCA 1. Deser conf.o,rme, visa el documento y lo remite al Decanato para
su aprobacion.
2. De no ser conforme, devuelve el documento especificando las
observaciones a levantar.
Revisar y aprueba el Manual de la Calidad mediante Resolucién de
10 Decano Decanato Decanato.
Remite el documento aprobado a la Secretaria General y a la OCA.
11 Secretario Secretaria Publicar el documento en el Portal de Transparencia de la UNALM
General General y lo remite a los 6rganos / unidades organicas involucrados.
Coordinar con la OSI la inclusién del Manual de la Calidad en la
Presidente pagina web de la facultad y del programa. Remite una comunicacién
12 cC al personal del programa y a los miembros del grupo de interés,
del CC o . . .
indicando que el Manual de la Calidad se encuentra disponible en
la pagina web de la facultad y del programa, para su conocimiento.
13 Prgg:dggte cC Actualizar el Listado Maestro de Documentos (FO1-PEO03.2).
Presidente Durante la Revision por la Direccion, ir?clu.ye en ageljnda la revision
14 del CC cC del Manual de la Calidad, tal como lo indica el CAPITULO 9, item
9.3 Revision por la Direccion del Manual de la Calidad.

10.3 Elaboracidn, aprobacién y distribucion de los procedimientos.

. Organo / o
N° | Responsable Unidad Organica Actividad
_ Identificar la necesidad de regular un proceso o subproceso
1 Personal del | Dependencia de la mediante la elaboracion o actualizacion de un procedimiento
area UNALM / Facultad P y

comunica dicha necesidad a su jefe o inmediato superior.
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Coordinar con el personal del area interesada, la conformacién de
equipo encargado de elaborar o modificar el procedimiento, de

5 Jefe Dependencia de la | considerar necesario, coordina apoyo de la OCA / UCA, para su
inmediato UNALM / Facultad | elaboracién.
1. Para el caso de los programas de estudio, la elaboracion esta a
cargo de CC.
Equino Identificar el tipo de proceso nivel 0 (macroproceso) al que
3 Encgr zdo/ Dependencia de la | pertenece: Proceso Estratégico (PE), Proceso Principal (PP) o
C%: UNALM / Facultad | Proceso de Soporte (PS) y procede de acuerdo a lo indicado en el
item 7.3 (Consideraciones generales), del presente procedimiento.
Equi . . -
4 Encgru Z(d)o/ Dependencia de la | Elaborar o actualizar el procedimiento de acuerdo a la estructura
CgC UNALM / Facultad | establecida en el anexo N° 02.
Jefe . Revisar y, si es conforme, remiten comunicacién (correo electrénico
. : Dependencia de la . : o
6 inmediato / o carta) al Equipo Encargado / CC. Si no es conforme, especifican
UNALM / Facultad . .
UCA las observaciones realizadas.
Equipo . Revisar y, si es conforme con el SGC y no contradice algun
Dependencia de la | . . : . . :
7 | Encargado/ lineamiento establecido, editar con las consideraciones. Procede a
UNALM / Facultad . s
CcC remitir a la URE para su revision.
Revisar el procedimiento, teniendo en cuenta los requisitos legales
y reglamentarios vigentes, asi como la coherencia con el MAPRO.
8 Jefe URE 1. De ser conforme, visa el documento y lo remite a la OCA.
2. De no ser conforme, devuelve el documento especificando las
observaciones a levantar.
Revisar el procedimiento, verificando que se encuentre dentro de
los lineamientos establecidos en el SGC.
9 Jefe OCA 1. De ser cqnforme, visa el documer?t,o y lo remite a la
Dependencia encargada de su aprobacion / Decanato.
2. De no ser conforme, remite el documento al Equipo Encargado
/ CC especificando las observaciones a levantar.
Jefe de Revisa y aprueba el procedimiento mediante Resolucion (segun
10 Organo / Organo / Decanato | corresponda).
Decano Remite el documento aprobado a la Secretaria General y a la OCA.
Secretario i Publica el documento en el Portal de Transparencia de la UNALM y
11 Secretaria General . . . - .
General lo remite a los 6rganos / unidades orgéanicas involucrados.
Jefe
inmediato / . Coordina con la OSl la inclusion del procedimiento en la pagina web
. Dependenciadela|.” . . .
12 | Director del institucional y de la facultad, y actualiza el listado maestro de
UNALM / Facultad
Programay documentos (FO1-PE03.2).
UCA
Jefe
inmediato / . . : o .
13 | Director del Dependencia de la | Durante la Revision por la direccion, incluye en agenda, la revision
UNALM / Facultad | de los procedimientos del SGC.
Programa 'y

UCA
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10.4 Elaboracidn, aprobacién y distribucién de Instructivos de Trabajo / Formatos.

Nc

Responsable

Organo /
Unidad Orgéanica

Actividad

Identifica la necesidad de regular una actividad especifica mediante

1 Personal del | Dependencia de la | la elaboracién de un instructivo de trabajo o la necesidad de generar
area UNALM / Facultad |registros derivados de una actividad u proceso mediante la
elaboracién de un formato.
Coordina con el personal del area interesada, la conformacion del
5 Jefe Dependencia de la | equipo encargado de elaborar el Instructivo de trabajo y/o formato.
inmediato UNALM / Facultad | 1. Para el caso de los programas de estudio, la elaboracién esta a
cargo del CC.
Equipo . . . . . . .
Dependencia de la | Evaluar y determinar a qué procedimiento o instructivo de trabajo
3 | Encargado/ ) .
cC UNALM / Facultad | esta relacionado.
1. Elabora el instructivo de trabajo de acuerdo a lo requerido por el
Equipo solicitante y a la estructura establecida en el anexo N° 03.
quip Dependencia de la | 2. Elabora el formato de acuerdo a lo requerido por el solicitante y
4 | Encargado/ . L
cC UNALM / Facultad colocando en el encabezado el logo y, en el pie de péagina, el
coédigo del formato, N° de version y fecha de elaboracion o
actualizacion.
Equipo . . e, , . .
5 | Encaraado / Dependencia de la | Asignar la codificacion al formato, segun lo establecido en el item
Cg(]: UNALM / Facultad | 7.3 (Consideraciones generales) del presente procedimiento.
Equino Remite “preliminar” del instructivo de trabajo / formato al Jefe
6 Encgr Zdo/ Dependencia de la | inmediato.
C?: UNALM / Facultad | 1. Para el caso de los programas de estudio, remite a la UCA para
su revision.
Jefe . Revisa y si es conforme, remite comunicacion (correo electronico o
. : Dependencia de la ) . .
7 inmediato / carta) al Equipo encargado / CC. Si no es conforme, especifican las
UNALM / Facultad . )
UCA observaciones realizadas.
Equipo . Revisa y, si es conforme con el SGC y no contradice algun
Dependencia de la | . . . . 4 .
8 | Encargado/ lineamiento establecido, edita con las consideraciones. Procede a
UNALM / Facultad . L
CC remitir al Decano para su aprobacion.
Decanato de . . .
9 Decano Aprueba el instructivo de trabajo / formato.
Facultad
Coordina con la OSlI la inclusién del instructivo de trabajo / formato
Jefe . L .
. : Dependencia de la | en la pagina web de la facultad y del programa. Comunica la
10 | inmediato / 5 . . .
cC UNALM / Facultad |aprobacién del instructivo de trabajo / formato al personal
involucrado en su aplicacion.
Jefe Dependencia de la
11 | inmediato / P Actualiza el Listado Maestro de Documentos (FO1-PE03.2).

CC

UNALM / Facultad
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12

Jefe
inmediato /
CcC

Dependencia de la
UNALM / Facultad

Durante la Revision por la Direccién, incluye en agenda, la revision
de los instructivos de trabajo y formatos del SGC.

10.5 Modificacién y revision de instructivos de trabajo y formatos.

NO

Responsable

Organo /
Unidad Organica

Actividad

Identificar la necesidad de realizar una actualizacién en un instructivo
de trabajo o formato del SGC, coordina con su jefe inmediato la
factibilidad y registra una Solicitud de Modificacion de Documentos —

Personal del P . . , .

1 area Area usuaria SMD (F03-PE03.2), asignandole un nimero que empieza con las
siglas del area solicitante seguido de un correlativo de 02 digitos y el
afo en curso.

Ej.. Secretaria General-03-2018, Rectorado-09-2018. PEI-01-2017,
Suscribir la SMD en el rubro del solicitante, recaba firmas de jefe
Jefe inmediato o responsable del area en sefial de conocimiento y
2 inmediato / Area usuaria conformidad.
CcC 1. En caso la modificacién afecte el SGC institucional, remite la SMD
ala OCA, para su evaluacién y visado. En su defecto, remite al CC.
Recepcionar y revisar SMD. Si la solicitud procede, suscribe SMD
en sefial de aprobacion para el cambio.
Jefe de la . 1. Si la modificacion no procede, solicita reunién o consulta con los
.| Dependencia de la ; .
3 | Dependencia UNALM / Facultad responsables de las areas involucradas para llegar a un consenso.
/CC 2. Para el caso de maodificaciones al Manual de la Calidad y/o
procedimientos, procede como lo indica 10.1, 10.2 y/o 10.3, como
si fuera un nuevo documento.
Procede a efectuar las modificaciones solicitadas en el documento,
Jefe de la . indica el nimero de revision efectuada y su respectiva fecha y
.| Dependencia de la . o . . .
4 | Dependencia UNALM / Facultad gestiona su publicacion en la web de la universidad comunicando al
/CC solicitante que su solicitud fue atendida. Registra los cambios de
acuerdo al tipo de documento.
Jefe de la . . . .
.| Dependencia de la | Mantiene un archivo por tipo de documento, donde almacena los
5 | Dependencia )
/cc UNALM / Facultad | archivas los documentos obsoletos.
Jefe de la . . . L
.| Dependencia de la | Actualiza el listado maestro con la nueva version del documento,
6 | Dependencia

/CC

UNALM / Facultad

indicando la fecha de la actualizacion.
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10.6 Control de documentos y registros.

Nc

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Registrar el Listado Maestro de Documentos (FO1-PE03.2) para la
documentacion relacionada al SGC, tanto interna como de
procedencia externa, el cual indica la identificacion, estado de
revision y fecha de publicacién en la pagina web institucional.

Jete de la Dependencia de la
1 | Dependencia UN[?ALM | Facultad 1. Para el caso de documentos externos, elabora un listado de éstos
/CC en el do Maestro de Documentos (F01-PE03.2), indicando
nombre, N° de revision y fecha de la misma, segln corresponda.
Verifica periédicamente la vigencia de los documentos externos y
actualiza el listado cuando se emite una nueva version de los
mismos.
Elaborar el Listado Maestro de Registros (F02-PE03.2),
Jefe de la : especificando los registros por cada dependencia de acuerdo a los
.| Dependencia de la o . .
2 | Dependencia procesos indicados en el SGC, mencionando el nivel de acceso y
UNALM / Facultad | . . . . .
/CC tiempo de retencion de los registros, considerando la normativa
aplicada a la UNALM.
Publicar el Listado Maestro de Documentos (FO1-PE03.2) y el
Jefe de la . Listado Maestro de Registros (FO2-PE03.2) actualizados, en el portal
.| Dependencia de la . . .
3 | Dependencia de la universidad. Para el caso de los programas de estudio, los
UNALM / Facultad . L
/CC publica en el portal del programa y/o de la facultad, en coordinacién
con la OSI.
Jefe de la Actualizar el Listado Maestro de Documentos (FO1-PE03.2) o sus
4 | Dependencia Dependencia de la | secciones correspondientes cada vez que se realice una
p/ cC UNALM / Facultad | modificacién indicando en la primera pagina de cada seccion la fecha

de actualizacion, asegurando su publicacién en la web.

10.7 Tiempo de retencién y disposicion de documentos y registros.

No

Responsable

Organo /
Unidad Organica

Actividad

Verificar la vigencia de los documentos periédicamente, indicando la

Jefe de la . . : . .
.| Dependencia de la | nueva fecha de vigencia, asi no haya cambios en los documentos.
1 | Dependencia ) - -
/cc UNALM / Facultad | En caso el listado se mantenga en version electrénica, graba la nueva
version del Listado, archivando el anterior como “obsoleto”.
Jefe de la . Mantener publicado el Listado Maestro de Documentos (FO1-
.| Dependencia de la . . .
2 | Dependencia PEO03.2) vigente en la web de la universidad, en la web del programa
UNALM / Facultad , .
/CC y/o en la web de la Facultad, a la que todas las &reas tiene acceso.
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Mantener un historial de los listados maestros y las diversas
versiones historicas de documentos, disponible para consulta en
Jefe de la . cuando se requiera. ldentifica aquellas versiones obsoletas y las
.| Dependencia de la .

3 | Dependencia archiva de manera separada.

UNALM / Facultad o .
/CC 1. Antes de eliminar un determinado documento, ya sea por ser
obsoleto o ya no vigente, coordina con la OCA y la Oficina de

Asesoria Legal de la UNALM, para su disposicion final.

Mantener los documentos y registros que se generan derivados, de

Jefe de la . manera ordenada, segura y bajo confidencialidad.
.| Dependencia de la . . .
4 | Dependencia 1. Para el caso de documentos Yy registros electrénicos, realiza una
UNALM / Facultad . . .
/CC copia de seguridad, por lo menos cada 03 meses y se archiva de

manera segura.

Personal en | Dependencia de la | Tienen acceso a las versiones vigentes de los documentos y verifican

S general UNALM / Facultad | su vigencia
Personal en | Dependencia de la Si encuentran alguna discrepancia en la version publicada en la web,
6 P comunican al Jefe de la OCA o al Presidente del CC del programa,

general UNALM / Facultad . o
para su respectiva regularizacion.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

PEO03.3 Revision del Sistema de Gestion de Calidad
Instructivos de trabajo:

No Aplica

Formatos

FO01-PE03.2 Lista maestra de documentos

F02-PEO03.2 Lista maestra de registros
FO03-PE03.2 Solicitud de modificacién de documentos

12. INDICADORES:

Tiempo de aprobacién del documento solicitado.

13. FLUJOGRAMA
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ELABORACION, APROBACION Y DISTRIBUCIO DEL MANUAL DE CALIDAD - UNALM

Fase

RECTORADO
Rector

OCA
Jefe(a)

VRA / VRI
Vicerrector

URE
Jefe(a)

SECRETARIA GENERAL
Secretario G.

' INICIO ’

Coordinar con
dependencias de

<

Coordinar con OCA
la elaboracién o
actualizacion de

Aprobar el Manual

MC (

UNALM su
participacion en
elaboracién de MC

¥

i Elaborar preliminar
del MC (Anexo 01)

K 2

Remitir preliminar
al comité
consultivo

k2
Proceder
segin PEO1.3
Gestion de
Grupos de
Interés

-

A 4

Revisar MC

No
i
Si

1

Remitir preliminar

aOCA

Remitir preliminar
avicerrectorados
para su revision

-

Editar MC y remitir
i a URE parasu
aprobacion

Revisar MC frente a
requisitos legalesy
reglamentarios
vigentes

Remitir MC sellado
aOCA

Recabar firmas de
vicerrectorados y

de Calidad

Emitir resolucion

remitir MC al (4
rectorado para su
aprobacion

Publicar MC y
resolucién en
portal de

rectoral p—

\/_\

Coordinar con OSI|
la inclusion del MC
enla weby

transparencia y
remitir a 6rganosy
unidades organicas

¥

Entregar MCy

comunicar al
comité consultivo
que el MC esta
disponible

-

Actualizar el listado
maestro (Control
documentario)

-

Agendar el MC en
la revision por la
direccion

-~

FIN

resolucién al OCA
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ELABORACION, APROBACION Y DISTRIBUCIO DEL MANUAL DE CALIDAD DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO

DECANATO
Decano

UCA
Jefe(a)

cc
Presidente/Miembros

URE
Jefe(a)

OCA
Jefe(a)

SECRETARIA
GENERAL
Secretario G.

Fase

INICIO

Coordinar con el CC
y dependencias su

+

Coordinar con UCA
la elaboracion o
actualizacion de

MC

A 4

participacion en
elaboracion de MC

RevisarMC (4

Q

\| Elaborar preliminar

del MC (Anexo 01)

2

Remitir preliminar
al comité
consultivo

k2
Proceder
segln PE01.3
Gestion de
Grupos de
Interés

v
Remitir preliminar
aUCAYy al director

O

del programa para
su revision

Revisar el MCy su
Si—J| alineamiento con el
SGC institucional

2

Remitirel MC a
URE para su

Revisar MC frente a
requisitos legalesy
reglamentarios
vigentes

revision

Revisar el MCy
verificar que se
encuentre alineado
al SGC institucional

Coordinar con 0S|
la inclusion del MC
enlaweby

i No
i
Remitir MC sellado Si
aO0CA
Aprobar el Manual | dtz;gtf?;! aslu
H Al
de Calidad aprobacion
3 Publicar MCy
resolucién en
Emitir resolucion ' portal de
de decanato J transparenciay

remitir a organosy
unidades organicas

comunicar a los
grupos de interés

1

Actualizar el listado
maestro (Control
documentario)

+

Agendar el MC en
la revision por la
direccion
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ELABORACION, APROBACION Y DISTRIBUCION DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA
DEPENDENCIA DEPE.NDEN(.:lA URE OCA DECANATO
Personal/Equipo/CC Jefe(a) inmediato/ Jefe(a) Jef Decano GENERAL
quip Presidente de CC Sl Secretario G.
Coordinar con el
personal de drea la
Identificar conformacion de
necesidad de equipo para
regular un proceso, —I elaborar o
elaboracion o modificar el
actualizacion procedimiento
Identificar tipo de
procesoy proceder
segln item 7.3
¥ Revisar el
Elaborar o J procedimiento
actualizar el
procedimiento (ver
Anexo 02)
\\~_’At:::::;@__ ‘lﬂ"
lSi
Revisar
Remitir procedimiento y
Revisar si es comunicacion a verificar que se
conforme con el |_ equipo encargado encuentre alineado
SGCy no existe oCC al SGC
contradicciones.
No
m»(ii)
Revisar el Si i
S procedimientos, ¢
¥ D) teniendo en cuerta Visary remitir a la
requisitos dependencia o
Remitir a URE para normativos decanato para su
su revision aprobacion
\| Revisary aprobar
No 7| el procedimiento
m Publicar el
Si 0 l documento y
¢ resolucion en
Emitir resolucién I-—} portal de
Remitir de decanato transparenciay
procedimiento remitir a organosy
sellado a OCA \/\ unidades organicas

procedimiento en
la web y de la
facultad

1

Actualizar el listado
maestro (Control
documentario)

<

Agendar la rev. De
procedimientos en
la revision por la
direccion

Fase
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ELABORACION, APROBACION Y DISTRIBUCION DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO / FORMATOS

DEPENDENCIA DEPENDENCIA DECANATO
Personal/Equipo/CC Jefe(a) inmediato/Presidente de CC Decano

INICIO
Coordinar con el

|dentificar personal de érea la
necesidad de \| conformacion de
regular una I 4 equipo para
actividad especifica{ elaborar instructivo
mediante un o formato
instructivo o
formato
Evaluary
determinar a qué

h

procedimiento o
instructivo esta

relacionado
- Revisar preliminar
Elaborar el )| del instructivo y/o
instructivo y/o formato
formato
Asignar
codificacion segin
ftem 7.3
Si
¢ h 4
Remitir
Remitir preliminar comunicacion a
del instructivo o equipo encargado
formato al jefe oCC
inmediato
* No—

Q

Revisar si es
conforme con el
SGC y no existe
contradicciones.

Revisar y aprobar
el procedimiento
N@
Si
b 4

Remitir a decanato
para su revision

Coordinar con OSI
la inclusion del
instructivoenla ¢

webydela
facultad
A4

Actualizar el listado
maestro (Control
documentario)

k4
Agendar la rev. De
procedimientos en
la revision por la
direccion

FIN

Fase
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MODIFICACION Y REVISION DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO Y FORMATOS

Fase

AREA USUARIA
Personal/Equipo/CC

AREA USUARIA
Jefe(a) inmediato

DEPENDENCIA/FACULTAD
Jefe(a) / CC

INICIO

Identificar
necesidad de
modificar o
actualizar
instructivo o
formato

h 4

Solicitar

modificacion de
documento SMD

A 4

Suscribir la SMD,
recabar firma de

Recepcionary

jefe inmediato en
senal de
conformidad

A 4

revisar SMD

¢Procede? No}@

Si

L

Solicitar reunion o
consulta con los
responsables de

area

v

Efectuar
modificaciones
solicitadas en el
documento

A 4

Mantener archivo
por tipo de
documento

h 4

Actualizar el listado
maestro (Control
documentario)

FIN
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CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fase

DEPENDENCIA/ FACULTAD
Jefe(a) / Comité de Calidad

INICIO

Registrar el listado
maestro de
documentos

Elaborar el listado
maestro de
registros

Publicar el listado
maestro de
documentos

Actualizar el listado

y

maestro de
documentos

FIN
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TIEMPO DE RETENCION Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

DEPENDENCIA/ FACULTAD
Jefe(a) / CC

DEPENDENCIA /FACULTAD
Personal en general

Fase

INICIO

Verificar vigencia
de documentos
periodicamente

+

Indicar nueva fecha
de vigencia

+

Mantener
publicado el listado

Verificar acceso a

maestro de
documentos

-

Mantener un
historial de los
listados maestrosy
las diversas
versiones
histéricas de
docuemntos

+

Mantener los
documentosy
registros (copias de
seguridad)

| versiones vigentes
de documentos

+

Comunicar de
alguna
discrepancia a OCA
oal CC, en caso
sea pertinente

FIN

14. ANEXOS

14.1. Anexo 01: Estructura del Manual de la Calidad
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UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
MANUAL DE LA CALIDAD

[Codigo]

Elaborado por:

(Dependencia)

Nombre y firma

Revisado por:

(Dependencia)

Nombre y firma

Aprobado por:

(Dependencia)

Nombre y firma

Revision N°:

Fecha de Revision:
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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CONTENIDO

indice de los capitulos del manual y sus niimeros de paginas. Incluir también indice de tablas e
indice de figuras si se requiere.

INTRODUCCION

Breve descripcion de la universidad y su mision, asi como su relacién con el Sistema de Gestion
de la Calidad.

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION:

Finalidad del Manual y el ambito al cual sera aplicable (de preferencia expresarlo en
procesos).

2. REFERENCIAS NORMATIVAS:

Documentos relacionados usados como referencia o que norman la elaboracién del Manual
de la Calidad, pueden ser internos o externos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES:
Siglas, términos y definiciones necesarias para entender el documento.
4. CONTEXTO DE LA UNALM
4.1 Organizacion y contexto de la UNALM
4.2 Necesidades y expectativas de los grupos de interés de la UNALM
4.3 Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad
4.4 El Sistema de Gestion de la Calidad de la UNALM y sus procesos
5. LIDERAZGO
5.1 Liderazgo y compromiso
5.2 Politica de la Calidad
5.3 Responsabilidad y autoridad
6. LA PLANIFICACION DEL SGC — UNALM
6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.2 Objetivos de la calidad
6.3 Planificacion de los cambios en el Sistema de Gestion de la Calidad
7. APOYO Y PROVISION DE RECURSOS
7.1 Recursos
7.2 Competencias
7.3 Toma de conciencia del Sistema de Gestion de la Calidad

7.4 Comunicacion
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7.5 Informacién documentada
8. OPERACION
8.1 Planificacién y control de operaciones

8.2 Requisitos de los egresados, de los graduados y del servicio de informacién académica
superior universitario

8.3 Disefio y desarrollo del servicio de los egresados y de los servicios de formacion
8.4 Control de los procesos de formacién universitaria

8.5 Produccion y provisién de servicios de formacién superior universitaria
8.6 Otorgamiento de grados y titulos

8.7 Control de las salidas no conformes

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion

9.2 Auditoria interna

9.3 Revision por la direccion

10.MEJORA

10.1 Generalidades

10.2 No conformidad y accién correctiva

10.3 Mejora continua
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14.2 Anexo 02: Estructura de los Procedimientos

+ HOMINEM

PROCEDIMIENTO

“[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO]”
[Codigo]

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:
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Encabezado desde la segunda pagina:

PROCEDIMIENTO [ESTRATEGICO/PRINCIPAL/DE L
[LOGOQO] SOPORTE] Codigo
Nombre del procedimiento yersion:.... Pagina N°
TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS
Version N° Fecha Seccion Resumen de Cambios
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10.

DENOMINACION:

Indicar de manera clara y precisa el nhombre del procedimiento (proceso nivel N); este debe
reflejar correctamente su propdsito u objetivo del tramite a que se refiere, a fin que se pueda
identificarlo facilmente.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE:

Indicar el nombre del 6rgano o unidad organica responsable del proceso a documentar.
OBJETIVO:

Indicar la finalidad del procedimiento.

ALCANCE:

Areas y actividades a las que aplica el procedimiento.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

Documentos relacionados usados como referencia o que norman el proceso a documentar,
pueden ser internos o externos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Lista de conceptos de caracter técnico empleados en la descripcién de los procedimientos que
sirven de apoyo para consultas, presentados en orden alfabético.

CONSIDERACIONES GENERALES:

Observaciones o aclaraciones a mencionar para asegurar una mejor comprension del proceso
a documentar.

ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Especificar cuales son las entradas (insumos) y los proveedores de las mismas para dar inicio
a la ejecucién del proceso.

SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Especificar cuéles son las salidas (bienes o servicios) del proceso y a quiénes van dirigidas
(destinatarios internos o externos).

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Detallar el proceso de inicio a fin, indicando el responsable, 6rgano o unidad organica a la que
pertenece y actividad (mencionando los formatos a usar y registros a generar y tiempo estimado
para su ejecucion).
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11.

12.

13.

14.

10.1. [Indicar nombre de subproceso o etapa si lo hubiera]
Organo /
N° | Responsable Unidad Actividad
Organica

REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Mencionar procedimientos, instructivos o formatos que estén relacionados al proceso a

documentar, con sus respectivos codigos. No anexar.

INDICADORES:

Senfalar los indicadores que midan la eficacia, eficiencia y oportunidad del proceso; asi como el
registro donde se hara seguimiento de las metas establecidas y su cumplimiento.

FLUJOGRAMA.

ANEXOS.
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14.3 Anexo 03: Estructura de los Instructivos de Trabajo
Encabezado:

LOGO INSTRUCTIVO DE TRABAJO Cadigo

Nombre del Instructivo yersion:.... Pagina N°
Contenido:
1. OBJETIVO:

Finalidad del instructivo de trabajo.

2. ALCANCE:

Area(s) y actividades a las que aplica el instructivo de trabajo.

3. DOCUMENTOS NORMATIVOS:

Documentos relacionados usados como referencia o que norman el proceso a documentar,
pueden ser internos o externos.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Siglas, términos y definiciones necesarias para entender la actividad a documentar.

5. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO DE TRABAJO:

Detallar paso a pasa cémo se desarrolla la actividad a documentar, indicando responsable,
area actividad.

No

Responsable

Organo /
Unidad Orgéanica

Actividad

6. REFERENCIAS:

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL INSTRUCTIVO:

Mencionar los instructivos o formatos con sus respectivos codigos y nombres, que se derivan
del proceso documentado. No anexar.

8. FLUJOGRAMA.

9. ANEXOS
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Seccioén

Resumen de cambios

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO

“REVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD”

PE03.3.01

Elaborado por:

Revisado por:

Ing. Max Rafael Bendezu Noris Castro Acevedo

Polanco

Jefe(a) de la Unidad de

Especialista en Gestion de la Racionalizacién y Estadistica

Calidad

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Revisién del Sistema de Gestion de la Calidad

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Rectorado — Oficina de Calidad y
Acreditacion

OBJETIVO:

Establecer los pardmetros para la planificacion y ejecucion de la revision periodica del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Universidad Nacional Agraria La Molina, a fin de asegurar su
conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion con la direccién estratégica de la universidad.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a la gestién de la revisién del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Universidad Nacional Agraria La Molina. Abarca desde la convocatoria a las
reuniones hasta el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos derivados de la revision.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Estatuto de la UNALM, aprobado mediante Resolucién N° 01-2015-AE-UNALM.
5.2. Reglamento General de la UNALM, aprobado mediante Resolucion N° 01-2017-AU-UNALM.
5.3. Plan Estratégico Institucional — PEI, aprobado segun el periodo correspondiente.

5.4.Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del
Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La
Molina”, aprobada mediante Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM.

5.5. Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 279-2017-SINEACE/CDAH-P,
que aprueba el documento técnico normativo “Modelo de Acreditacién Institucional para
Universidades”.

5.6.Norma 1SO 9000:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y vocabulario.
5.7.Norma ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. Adecuacién: Suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

6.2. Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados.

6.3.Objetivo: Resultado a lograr.
6.4. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion de la UNALM.

6.5. Revisidn: Determinacion de la conveniencia, adecuacion o eficacia de un objeto para lograr
unos objetivos establecidos.

6.6.Sistema de Gestién de la Calidad — SGC —: Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados 0 que interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos que
permiten alcanzar de manera sistematica la calidad de los procesos que se realizan.

6.7. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
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7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La revisién del SGC debera realizarse al menos una vez al afio y después de la(s)
auditoria(s) interna(s) realizadas.

7.2.Larevision del SGC se planifica y lleva a cabo incluyendo consideraciones sobre:

a) El estado de las acciones de las revisiones del SGC previas.

b) Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC.

c) La informacién sobre el desempefio y la eficacia del SGC, incluidas las tendencias
relativas a:

La satisfacciébn de los estudiantes y del personal docente y no docente y la
retroalimentacién de las partes interesadas pertinentes.

El grado en que se han logrado los objetivos de la calidad.

El desempefio de los procesos y conformidad de los servicios.
Las no conformidades y acciones correctivas.

Los resultados de seguimiento y medicion.

Los resultados de las auditorias.

El desempefio de los proveedores externos.

d) La adecuacion de los recursos.

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades.

f) Las oportunidades de mejora.

g) Formacion del personal y evaluacién de su desempefio (en lo aplicable).

h) Estado de los reclamos o quejas presentados.

i) Reportes de avance o cumplimiento de la implementacion del modelo de acreditacion
para programas de estudio y el institucional.

7.3. A fin de tratar todos los puntos de la revision del SGC, ésta podra desarrollarse en mas de
una reunién, segun las coordinaciones que se realicen con las dependencias involucradas.

7.4.En caso se presenten situaciones que puedan afectar el desempefo del SGC, se debera
programar revisiones del SGC extraordinarias, en donde se podra prescindir de algunos de
los puntos sefialados en el apartado 7.2 del presente procedimiento, en caso asi
corresponda.

7.5. Ademas del personal indicado para participar de la revision del SGC en la actividad N° 3 del
presente procedimiento, podra participar el personal de las dependencias que se estime
conveniente, a fin de garantizar la correcta revision del SGC.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada: Necesidad de revisar el estado y desempefio del SGC.
Proveedor: Rectorado / Oficina de Calidad y Acreditacién

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:
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Salida: Acta de Revision por la Direccion / Planes de Mejora y Solicitudes de Accién Correctiva
a implementar.
Destinatario: Organos y unidades organicas correspondientes.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Organo / .
N° | Responsable . . Actividad
P Unidad Orgéanica
1 Rector / Rectorado / Planificar la revisién del SGC, considerando los aspectos establecidos en
Jefe OCA el item 7.2.
2 Jefe OCA Coordinar con el Rector, la convocatoria para la revision del SGC.
Remitir Carta a los Jefes de los érganos de la UNALM, Decanos de
3 Rector Rectorado Facultad y Presidentes de los Comités Calidad, convocdndolos a la(s)
reunion(es) de Revisién del SGC, con la debida anticipacion.
4 Jefe OCA Solliclit,ar a t(?das .Ias. dependencias la informacion de entrada para la
revision, segun lo indicado en el apartado 7.2.
Preparar el preliminar del Acta de Revision del SGC (Formato FO1-
5 Jefe OCA PE03.3.01), con los informes remitidos por los convocados, para ser usado
durante las reuniones.
6 Jefe OCA Dirigir las reunlqnes y generar las actas de reunion con los acuerdos y
avances respectivos.
Después de revisar cada aspecto y definir los acuerdos y las propuestas de
7 Jefe OCA mejora para cada aspecto revisado, actualizar el Acta de Revision del SGC
(Formato FO1-PE03.3.01) con dicha informacion.
8 Rector Rectorado Remitir ejemplares del AcFa Fje Revision Qel SGC final, a cada participante,
para conocimiento y seguimiento respectivo.
En base a los acuerdos y propuestas de mejora planteados, registrar el
Seguimiento de la Revision del SGC (Formato FO2-PE03.3.01) y realiza el
imien | cumplimiento mensualmente.
9 Jefe OCA seguimiento del cumplimiento mensualmente
9.1. En caso no se cumpla algun aspecto acordado, coordina con el
Rector las acciones pertinentes para asegurar su cumplimiento.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

No Aplica

Instructivos de trabajo:

No Aplica

Formatos:

v FO1-PEO03.3.01 Acta de Revision del SGC.
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v' F02-PE03.3.01 Seguimiento de la Revision del SGC

12. INDICADORES:

Nivel de cumplimiento de reunion de revision por la direccién programada anualmente




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PE-03
ESTRATEGICOS
PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Gestion de la Calidad e 719 |Pagina2s6
13. FLUJOGRAMA:
REVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
RECTORADO/OCA OCA
Rector/Jefe(a) Jefe
Coordinar con el Remitir carta a
Planificar la N rector la N jefes de los
revision del SGC Y| convocatoria para organos,
revision del SGC facultades, UCAs
Preparar el d Sol;dtar_a |
preliminar del Acta |4 .epen enslas 2
de Revision del [ IiSlIEIE e
SGC entradg para la
revision
A 4
Dirigir las
reuniones y a| Actualizar el acta
generar las actas ¥| de revision del SGC
de reunion

Fase

A

Remitir ejemplares
del Acta de revision
del SGC a los
participantes

Registrar el la
revision del SGCy

A
¥l hacer seguimiento
mensual
Coordinar con
rector acciones  [€=—No
pertinantes
FIN
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DENOMINACION: Revisién del Sistema de Gestion de la Calidad

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Rectorado — Oficina de Calidad y
Acreditacion

OBJETIVO:

Establecer los parametros para la planificacion y ejecucion de la revision periodica del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Universidad Nacional Agraria La Molina, a fin de asegurar su
conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion con la direccién estratégica de la universidad.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a la gestién de la revision del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Universidad Nacional Agraria La Molina. Abarca desde la convocatoria a las
reuniones hasta el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos derivados de la revision.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Estatuto de la UNALM, aprobado mediante Resolucién N° 01-2015-AE-UNALM.
5.2. Reglamento General de la UNALM, aprobado mediante Resolucion N° 01-2017-AU-UNALM.
5.3. Plan Estratégico Institucional — PEI, aprobado segun el periodo correspondiente.

5.4.Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del
Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La
Molina”, aprobada mediante Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM.

5.5. Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 279-2017-SINEACE/CDAH-P,
que aprueba el documento técnico normativo “Modelo de Acreditacién Institucional para
Universidades”.

5.6.Norma 1SO 9000:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y vocabulario.
5.7.Norma ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. Adecuacién: Suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

6.2. Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados.

6.3.Objetivo: Resultado a lograr.
6.4. OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion de la UNALM.

6.5. Revisidn: Determinacion de la conveniencia, adecuacion o eficacia de un objeto para lograr
unos objetivos establecidos.

6.6.Sistema de Gestién de la Calidad — SGC —: Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados 0 que interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos que
permiten alcanzar de manera sistematica la calidad de los procesos que se realizan.

6.7. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
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7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.La revision del SGC debera realizarse al menos una vez al afio y después de la(s)
auditoria(s) interna(s) realizadas.

7.2.Larevision del SGC se planifica y lleva a cabo incluyendo consideraciones sobre:

)
k)
1)

m)
n)
0)
p)
Q)
)

El estado de las acciones de las revisiones del SGC previas.
Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al SGC.

La informacion sobre el desempefio y la eficacia del SGC, incluidas las tendencias
relativas a:

- La satisfaccion de los estudiantes y del personal docente y no docente y la
retroalimentacién de las partes interesadas pertinentes.

- El grado en que se han logrado los objetivos de la calidad.

- El desempefio de los procesos y conformidad de los servicios.

- Las no conformidades y acciones correctivas.

- Los resultados de seguimiento y medicién.

- Los resultados de las auditorias.

- El desempefio de los proveedores externos.
La adecuacion de los recursos.
La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades.
Las oportunidades de mejora.
Formacion del personal y evaluacion de su desempefio (en lo aplicable).
Estado de los reclamos o quejas presentados.

Reportes de avance o cumplimiento de la implementacion del modelo de acreditacion
para programas de estudio y el institucional.

7.3. A fin de tratar todos los puntos de la revision del SGC, ésta podra desarrollarse en mas de
una reunidn, segun las coordinaciones que se realicen con las dependencias involucradas.

7.4.En caso se presenten situaciones que puedan afectar el desempefio del SGC, se debera
programar revisiones del SGC extraordinarias, en donde se podra prescindir de algunos de
los puntos sefialados en el apartado 7.2 del presente procedimiento, en caso asi
corresponda.

7.5. Ademas del personal indicado para participar de la revision del SGC en la actividad N° 3 del
presente procedimiento, podra participar el personal de las dependencias que se estime
conveniente, a fin de garantizar la correcta revision del SGC.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada: Necesidad de revisar el estado y desempefio del SGC.
Proveedor: Rectorado / Oficina de Calidad y Acreditacion
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9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida: Acta de Revisién por la Direccion / Planes de Mejora y Solicitudes de Accion Correctiva
a implementar.
Destinatario: Organos y unidades organicas correspondientes.

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Organo / -
N° | Responsable . - Actividad
P Unidad Orgénica
Rector / Rectorado / Planificar la revisién del SGC, considerando los aspectos establecidos en
1 .
Jefe OCA el item 7.2.
2 Jefe OCA Coordinar con el Rector, la convocatoria para la revision del SGC.
Remitir Carta a los Jefes de los 6rganos de la UNALM, Decanos de
3 Rector Rectorado Facultad y Presidentes de los Comités Calidad, convocandolos a la(s)
reunion(es) de Revision del SGC, con la debida anticipacion.
4 Jefe OCA Sol.lc.lt,ar a t(?das .Ias. dependencias la informacion de entrada para la
revision, segun lo indicado en el apartado 7.2.
Preparar el preliminar del Acta de Revision del SGC (Formato FO1-
5 Jefe OCA PE03.3.01), con los informes remitidos por los convocados, para ser usado
durante las reuniones.
6 Jefe OCA Dirigir las reunlqnes y generar las actas de reunion con los acuerdos y
avances respectivos.
Después de revisar cada aspecto y definir los acuerdos y las propuestas de
7 Jefe OCA mejora para cada aspecto revisado, actualizar el Acta de Revision del SGC
(Formato FO1-PE03.3.01) con dicha informacion.
Remitir ejemplar I A Revisioén del final rticipan
8 Rector Rectorado emit eJe- pa es de cFa gle evisio Qe SGC final, a cada participante,
para conocimiento y seguimiento respectivo.
En base a los acuerdos y propuestas de mejora planteados, registrar el
Seguimiento de la Revision del SGC (Formato FO2-PE03.3.01) y realiza el
9 Jefe OCA seguimiento del cumplimiento mensualmente.
9.1. En caso no se cumpla algun aspecto acordado, coordina con el
Rector las acciones pertinentes para asegurar su cumplimiento.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

No Aplica

Instructivos de trabajo:

No Aplica

Formatos:
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v' F01-PE03.3.01 Acta de Revision del SGC.
v' F02-PE03.3.01 Seguimiento de la Revision del SGC

12. INDICADORES:

Nivel de cumplimiento de reunion de revision por la direccién programada anualmente
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13. FLUJOGRAMA:
REVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
RECTORADO/OCA OCA
Rector/Jefe(a) Jefe
Coordinar con el Remitir carta a
Planificar la N rector la N jefes de los
revision del SGC Y| convocatoria para organos,
revision del SGC facultades, UCAs
Preparar el d Sol;dtar_a |
preliminar del Acta |4 .epen enslas 2
de Revision del [ IiSlIEIE e
SGC entradg para la
revision
A 4
Dirigir las
reuniones y a| Actualizar el acta
generar las actas ¥| de revision del SGC
de reunion

Fase

A

Remitir ejemplares
del Acta de revision
del SGC a los
participantes

Registrar el la
revision del SGCy

A
¥l hacer seguimiento
mensual
Coordinar con
rector acciones  [€=—No
pertinantes
FIN
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PROCEDIMIENTO
“GESTION DE POLITICAS Y OBJETIVOS”
Codigo:  PE 03.3.02
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Max Rafael Bendezl Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrigue Ricardo
Polanco Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza
Especialista de la Oficina de Racionalizacién y Estadistica Rector de la UNALM

Calidad y Acreditacion
Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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TABLERO DE CONTROL DE CAMBIOS

Version N°

Fecha

Seccién

Resumen de Cambios
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DENOMINACION: Gestion de politicas y objetivos

ORGANO RESPONSABLE: Oficina de Calidad y Acreditacion

OBJETIVO:

Dar lineamientos para la elaboracién, revisién, modificacién y aprobacién de la politica de la
calidad de la Universidad Nacional Agraria La Molina, asi como de los objetivos de la calidad
contenidos en el Plan Estratégico Institucional.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable desde el planteamiento de la politica y objetivos de la
calidad hasta su aprobacién y declaracion en el Plan estratégico Institucional de la Universidad
Nacional Agraria La Molina en sus diferentes niveles.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1 Resolucion N° 381-2016-R-UNALM, que aprueba la Directiva N° 001 — 2016-URE/OP-UNALM

5.2
53
54
55
5.6

Elaboracioén y aprobacion y actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos de los
organos y unidades organicas de la UNALM.

Modelo de Acreditacion por Programas SINEACE (2016).

Norma ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestién de la Calidad — Requisitos.

Plan estratégico institucional PEI 2017 — 2019 UNALM.

Estatuto de la UNALM -2015

Reglamento General de la UNALM - 2017

TERMINOS Y DEFINICIONES:

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion de la UNALM

UCA: Unidad de Calidad y Acreditacién de la Facultad

CCA: Comité de Calidad y Acreditacion del Programa de Estudios

OSI: Oficina de Servicios Informaticos

Comité Consultivo: Grupos de representantes de los grupos de interés, utilizado como una
instancia de dialogo y coordinacién entre ellas y la Unidad Académica.

Politica: Lineamiento conciso emitido por la alta direccién, que orienta a la organizacion con
respecto a algo; por ejemplo, politica de la calidad, politica de reclamos etc

Objetivos: Lo que se quiere alcanzar. Tiene una expresion cuantitativa en las denominadas
metas y el seguimiento de su cumplimiento se logra a través de indicadores.

6.10 Sistema de gestién de la calidad: Conjunto de lineamientos coordinados y coherentes

entre si, que permiten alcanzar de manera sistemética, la calidad de los procesos que se
realizan en la universidad.

6.11 Plan Estratégico: Documento institucional en el que se determinan los objetivos

estratégicos de mediano plazo y se definen las acciones a realizar.

6.12 Plan operativo institucional: Instrumento normativo de gestion institucional que tiene como

fin armonizar y concertar los objetivos estratégicos, asimismo expresa la programacion de
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actividades operativas que se esperan alcanzar durante el afio académico, a fin de asegurar
la racionalidad de la gestion institucional y la optimizacion en la utilizacién de los recursos
presupuestales disponibles.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1

7.2

7.3

7.2.

Las facultades podran elaborar su plan estratégico, el cual debe estar alineado al de la

UNALM. Asi mismo las politicas y objetivos que se plantean deben estar alineados a los

institucionales.
El OCA difunde, de manera continua, la politica, objetivos y su respectivo seguimiento en

coordinacién con el OSI. Asi mismo deben estar publicados en la web de la universidad y de
los programas de estudio.

La difusién se realiza tanto en eventos, como la ceremonia de Bienvenida de los nuevos

estudiantes como en anuncios en la web de la Universidad.

Los formatos aplicables al presente procedimiento, estan disponibles en la pagina Web de la

UNALM, la OCA 'y el CCA del programa de estudios respectivo

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada Proveedor
Mision y vision UNALM
Plan estratégico UNALM
9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:
Salida Destinatario
Politicas OCA - CCA
Objetivos OCA-CCA
Despliegue de politicas OCA - CCA

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1 Elaboracion de las politicas y de los objetivos de la calidad

o Organo / L
N Responsable Unidad Organica Actividad
Solicita al Jefe de la OCA, convocar a Vicerrectores, Decanos
1 Rector Rectorado de las Facultades y Director de la EPG para la conformacion
del Comité de Palitica y Objetivos de la Calidad de la UNALM
Realiza la convocatoria al mencionado Comité, a solicitud del
Rector, 10 dias antes de su realizacion, especificando fecha,
2 Jefe OCA - Iy . s
lugar y hora de la reunion y solicita la confirmacion de
asistencia.
Elabora una propuesta preliminar de politica y objetivos de la
3 Jefe OCA calidad para su discusion en la reunion.
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Comité de
politica y
objetivos

OCA

Asiste a la reunién para discutir/complementar la propuesta

preliminar, tomando en consideracion:

a) Contexto global.

b) Documentacion relacionada
encuestas realizadas).

¢) Requisitos de la normativa de la UNALM, del SINEACE y
otros relacionados.

d) Aportes diversos, informacién y/o comunicacion remitida
por ambitos de la Universidad que sean aplicables.

e) Propuestas de mejora que hayan sido planteadas o
recibidas.

f) Definir politicas para los siguientes aspectos:

- Politicas orientadas al aseguramiento de la calidad en
la calidad de la ensefianza y los servicios brindados

- Politicas que orientan el proceso de ensefianza
aprendizaje en las carreras profesionales y programas
de posgrado.

- Politicas que contribuyen a la internacionalizacién de
las carreras profesionales y programas de posgrado al
fortalecer la movilidad académica de estudiantes y
docentes.

- Politicas que orientan las actividades universitarias de
los estudiantes de las carreras profesionales y
programas de posgrado.

- Politicas que orientan la investigacion en las carreras
profesionales y programas de posgrado.

- Politicas que orientan a la extension universitaria y
proyeccién social.

- Politicas que orientan a la gestion ambiental y
seguridad.

- Otros que se consideren necesarios.

Otros que se considere pertinentes.

(indicadores, informes,

Jefe

OCA

Apoya la reunion de elaboracién de las politicas y objetivos y
asesora el proceso de definicion de los mismos.

Jefe

OCA

Genera el acta de reunion (F-PP01.2.5-3) correspondiente y
archiva.

Jefe

OCA

Una vez definida la politica y los objetivos remite acta a
Secretaria General para su inclusién en agenda y su revision y
aprobacion en sesién de Consejo Universitario.

Secretario
General

Secretaria
General

Incluye en la agenda de Consejo Universitario la revisién y
aprobacion de la politica y objetivos.

Miembros

Consejo
Universitario

Revisa, analiza, discute, complementa y aprueba la politica y
objetivos.

10

Secretario
General

Secretaria
General

Aprobada la politica y los objetivos, emite la Resoluciéon
correspondiente y envia a OCA.

11

Jefe

OCA

Difunde la politica y los objetivos aprobados a través del Portal
de transparencia. De ser necesario, coordina con el comité
consultivo la opinién de los aspectos que sean necesarios,
segun el procedimiento PE01.1.03 Gestion del Grupos de
interés.
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Elabora el despliegue de la politica (Formato F-PP01.2.01-1) y
realiza el seguimiento cada cuatro meses, informando el grado

12 Jefe OCA o ) . ;
de cumplimiento y coordina las acciones correctivas o planes
de mejora de considerar necesario
Remite comunicacion a decanos y jefes de Oficina, a fin de
13 Jefe OCA asegurar su comunicacion y despliegue al personal.
Organiza taller de difusién de politica de calidad y objetivos, en
14 Jefe OCA Ia__prlmera 0 segunda semana IL_JegqldeI inicio Qe cllases y
utiliza otros medios de comunicacion y difusién, intranet,
multimedia de los salones de clase entre otros.
Vigila y custodia el cumplimiento de la politica y objetivos, y
promotor de la toma de conciencia sobre la calidad y el sistema
15 Jefe OCA de gestion.
Coordina con las areas relacionadas las actividades referidas
al despliegue de los objetivos en dichas areas.
Ante cualquier indicio de transgresién de la politica o de los
16 Jefe OCA objetivos sigue lo establecido en el procedimiento PP01.2.04
Gestion de Acciones correctivas y planes de mejora.
Decano / Reciben la politica y los objetivos de la calidad, y el despliegue
: Facultad / S . .
17 Director del Programa de de los objetivos. En caso consideren generar sus propia
programa de estudio politica y objetivos, se aseguran que sea coherente y estén
estudios alineados a los de la UNALM.
Coordinan con el CCA del programa el seguimiento de la
Decano / o L .
. politica y objetivos de la calidad en el desarrollo de las
Director del s )
actividades de la facultad, el programa de estudios. De ser
18 | programa de CCA : f di I g Itivo | -
estudios / Jefe necesario, realiza coordina con el comité consu tivo la opinion
de area de los aspectos que sean necesarios, segun el procedimiento
PEO01.1.03 Gestion del Grupos de interés.
Dispone las politicas y objetivos de calidad, asi como el
resultado del seguimiento, para la revision anual del sistema
19 Jefe OCA de gestion, para su revisién y/o ajuste, tal como lo indica el

procedimiento PP01.2.06 Revisidn del sistema de gestion y
autoevaluacion.

10.2 Revisién anual de la politica y de los objetivos

NO

Responsable

Organo /

Unidad Orgénica

Actividad

Jefe

OCA

A solicitud del Rector, en el mes de marzo, coordinan la

revision anual de la politica y objetivos de la UNALM, para lo

cual convoca a:

- Vicerrectores,

- Presidente del Comité consultivo,

- Decanos de las Facultades,

- Director de la EPG,

- Representantes de los estudiantes de pre y posgrado,

- Representantes de las organizaciones gremiales de
trabajadores docentes y no docentes,

- Jefes de las oficinas administrativas
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La convocatoria se realiza entre 10 dias antes de su
realizacion y especifica fecha, lugar y hora de la reunién y
solicita la confirmacién de asistencia.

Apoya la Revisién anual de las politicas y de los objetivos de la

calidad y asesora el proceso, aportando:

a) Antecedentes: documentacion relacionada (indicadores,
informes, encuestas realizadas)

b) Cambios en la normativa de la UNALM, del SINEACE u

2 Jefe OCA otras relacionadas.

c) Aportes diversos, informacién y/o comunicacion remitida
por ambitos de la Universidad que sean aplicables

d) Propuestas de mejora que hayan sido planteadas o
recibidas

Otros que considere pertinentes

Participa Activamente y genera acta correspondiente (F-
PEO1.1), de considerar necesario realiza las consultas al

3 Jefe OCA comité consultivo, segun lo indica el procedimiento PE01.1.03
Gestion del Grupos de interés.
Remite la politica y objetivos de la calidad para la aprobacion
4 Jefe OCA respectiva por el consejo Universitario.
Secretaria Aprobada las politicas y objetivos de calidad anual, comunica
5 General Rectorado a Secretaria General para su publicacion en el Portal de
transparencia
Publica la politica de calidad anual en el Portal de
6 Jefe OCA transparencia y continua como lo indica en 10.12 al 10.15
Decano / Reciben la politica y los objetivos de la calidad, y el despliegue
: Facultad / S . .
7 Director del Programa de de los objetivos. En caso consideren generar sus propia
programa de estudio politica y objetivos, se aseguran que sea coherente y estén
estudios alineados a los de la UNALM.
Coordinan con el CCA del programa el seguimiento de la
Decano / b o .
. politica y objetivos de la calidad en el desarrollo de las
Director del . )
actividades de la facultad, el programa de estudios. De ser
8 programa de CCA : i di I iy Itivo | S
estudios / Jefe necesario, realiza coordina con el comité consu tivo la opinion
de area de los aspectos que sean necesarios, segun el procedimiento

PEO01.1.03 Gestion del Grupos de interés.

Dispone las politicas y objetivos de calidad, asi como el
resultado del seguimiento, para la revision anual del sistema
9 Jefe OCA de gestion, para su revisién y/o ajuste, tal como lo indica el
procedimiento PP01.2.06 Revision del sistema de gestion y
autoevaluacion.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:

PE03.1.03 Gestién de acciones correctivas y planes de mejora
PE03.3.01 Revision del sistema de gestion de calidad.

PEO01.3 Gestion del Grupos de interés

Instrucciones de trabajo:
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No Aplica

Formatos

F01-PE03.3.02 Despliegue de la politica
12. INDICADORES

Politicas y objetivos divulgados

Despliegue de politicas en los Programas de estudio
Despliegue de politicas en los érganos de la UNALM
Cumplimiento de politicas y objetivos

13. FLUJOGRAMA




Fase

para inclusion en
agenda de Consejo
Universitario

Difundir politica y

objetivos
aprobados

A 4
Elaborar
despliegue de la
politica y realizar
seguimiento
A 4
Remitir
comunicacion a
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ELABORACION DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS DE CALIDAD
RECTORADO OCA COMITE SECRETARIA GENERAL CONSEY FACULTAD/CCA
. . UNIVERSITARIO X
Rector Jefe Miembros Secretario G. . Decano/Miembros
Miembros
A\ | Convocar a comité
4 areunion
Solicitar a OCA ¥
c%?s;;z')ﬁ :)aa?;ta pll::el?rz’:i’::rzle Discutir preliminar
SEETE pltceyobtos [——H  SoF2AC2)
objetivos R :’;cn‘l‘g':° am calidad
Apoyar y asesorar
en la elaboracion
depolticay |4
objetivos de T o Revisar, analizar,
caliced do CUla revein s discut,
— : aprobacion de g CEITBlETERZ Y
Generar acta de IthJ' L aprobar politicay
reunion politica y objetivos e
correspondiente y
archivar
Remi'uracta a Remitir resolucion
Secretaria General Cogsg‘:’;dgcn;e y

decanos y jefes de
oficina

4
Organizar taller de
difusién de politica
y objetivos en la
primera o segunda
semana

A 4

Vigilar y custodiar
el cumplimiento de
la politicay

objetivos

hNO

Establecer Plan de
Accion

]

Disponer de
resultados de

v

Recibir politicay
objetivos de
calidad

1

Coordinar con CCA
del programa la
aplicacion y
seguimiento de
politica y objetivos

-} seguimiento para <
la revision por la
direccion (anual)

FIN
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REVISION ANUAL DE LA POLITICA Y DE LOS OBJETIVOS

Fase

OCA
Jefe(a)

CONSEJO
UNIVERSITARIO
Miembros

SECRETARIA GENERAL
Secretario G.

FACULTAD/ PROGRAMAS/ CCA
Decano/Director

INICIO

Coordinar la
revision anual de
politica objetivos

2

Apoyar y asesorar
en la revision anual
de politicay
objetivos de
calidad

2

Remitir la politica y
objetivos de

Aprobar politica de

y

calidad para
aprobacién en CU

Comunicar y/o
publicar en el

calidad y objetivos

A 4

portal de
transparencia

-

Publicar politica de
calidad segln

Recibir la politica y

corresponda

Disponer de
resultados de
seguimiento para

-~

objetivos de
calidad

A 4

N

Coordinar con CCA
del programa el

la Rev. Direccion
(anual)

FIN

seguimiento del
cumplimiento de
politica y objetivos
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DENOMINACION: Gestion de Convenios Interinstitucionales
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Gestién Interinstitucional.
OBJETIVO:

Establecer los lineamientos que debe seguir la Universidad Nacional Agraria La Molina y las
instituciones nacionales o extranjeras de caracter publico o privado, para suscribir documentos
legales como: acuerdos, adendas, convenios marcos y/o especificos, memorandum de
entendimiento, entre otros, que plasmen acuerdos interinstitucionales de interés comun para la
realizacion de actividades académicas, cientificas, culturales o de otra indole.

ALCANCE:
El presente procedimiento es aplicable a....
DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

5.2. Resolucién N° 0001-2015- AU-UNALM, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional
Agraria La Molina.

5.3. Resolucion N° 0001- 2013-AU-UNALM, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.4. Resolucion N° 0584-2018-R-UNALM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional Agraria La Molina.

5.5. Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM “Elaboracién, Aprobacion y Actualizacién del
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La
Molina”, aprobada mediante Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.IENPP: Institucién Extranjera o Nacional de caracter Publico o Privado, interesada en
establecer un documento legal como un convenio con la UNALM.

6.2.ISENPP: Institucion Socia (Extranjera o Nacional) de caracter Publico o Privado, que
mantiene un convenio con la UNALM.

6.3. OGC: Oficina de Gestion de Convenios, encargada de gestionar los tramites para la firma
de un convenio de una Institucién Socia o no Socia.

6.4. ORI: Oficina de Gestidn Interinstitucional y Asuntos Globales de la UNALM.
6.5. SG: Secretaria General de la UNALM.

CONSIDERACIONES GENERALES:
7.1.La creacion de un documento legal como un convenio es menor a cinco (05) meses.

7.2.Ejecucion y monitoreo de los Convenios.
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7.3.Incorporar una consideracién respecto a los otros convenios generados en la UNALM (los
de investigacién, por ejemplo) y que éstos deben ser comunicados a la ORI para su registro.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada: Carta de presentacién
Proveedor: Oficina de Gestiéon de Convenios

SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salida: Nuevos convenios firmados, Convenios renovados

Destinatario: Instituciones externas

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Creacién y renovacion de convenios por instituciones externas.

Organo / .
N° | Responsable . . Actividad
P Unidad Organica
. Identificar la necesidad de crear o renovar un convenio con la
1 Director OGC
UNALM.
Elaborar y enviar la carta de presentacion de su institucion
2 Director 0OGC solicitando un convenio nuevo o de renovacion con la UNALM,
adjuntando la documentacion requerida por la ORI.
Secretario . Recibe la carta de presentacion y la deriva a la ORI para (atender
3 Secretaria General .
General y responder o tramite).
Recibe la Carta de presentacion de la institucion y evallda su
. pertinencia. De estar alineado con lo establecido en la Mision de
4 Director ORI L . .
la UNALM, aprueba la solicitud y comunica al Director de la OGC
presentar una propuesta de convenio.
. Recibe la solicitud y elabora la propuesta de convenio y la deriva
5 Director OGC y. ., b p y
a la ORI para su revision y aprobacion.
Recibe y evalla la propuesta de convenio o de renovacion y, de
. ser necesario, realiza las modificaciones correspondientes. Cada
6 Director ORI e, . - .
modificacion serd notificada al Director de la OGC para su
aprobacion.
Una vez consensuado, envia la propuesta de convenio a la Oficina
5 Director ORI de Asesoria Leg:.;ll solicitando su evaluacién y emision del informe
legal correspondiente
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Jefe

Oficina de Asesoria
Legal

Recibe la propuesta de convenio o de renovacién, realiza la
evaluacién y elabora el Informe Legal de conformidad o no
conformidad dirigido a la ORI.

Director

ORI

Recepciona el Informe legal y procede de acuerdo a lo siguiente:

7.1. Si el informe legal indica conformidad con los términos
planteados, emite y visa los documentos finales y oficiales,
considerando un volumen para cada una de las partes (en
ambos idiomas, si es necesario), y los remite a la Oficina de
Asesoria Legal para su V°B°.

7.2. Si el informe legal indica observaciones (no conformidad),
coordina con la OGC para el levantamiento de las mismas y
posterior tramite.

Director

ORI

Deriva las copias originales del convenio visados por la ORI y por
la Oficina de Asesoria Legal (adjuntando el Informe Legal de la
Oficina de Asesoria Legal) al Rectorado para la firma
correspondiente.

Rector

UNALM

Firma las copias originales del convenio y lo envia al Director de
la ORI.

10

Director

ORI

Recibe las copias originales del convenio y las envia en fisico a la
OGC para la firma de su representante legal.

11

Director

0OGC

Recibe las copias originales del convenio firmados y visados por
la UNALM y gestiona la firma de su representante legal. Luego,
remite un documento original a la ORI, para el archivo y custodia
correspondiente.

12

Director

ORI

Recibe una copia original del convenio y emite un duplicado que
es archivado y registrado en su base de datos. Finalmente, envia
la copia original a Secretaria General para el archivo, control y
custodia correspondiente.

10.2. Creacion y renovacion de convenios por la UNALM.

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Director

ORI

Identifica la necesidad de crear o renovar un convenio con una
institucion externa.

Director

ORI

Remite la Carta de presentacion del Rector de la UNALM
solicitando la creacién o renovacion de un convenio con la
institucion, adjuntando la documentacion requerida por la otra
parte.

Director

OGC

Recibe la Carta de presentacion de la UNALM y evalia su
pertinencia. De estar conforme, aprueba la solicitud y comunica al
Director de la ORI presentar una propuesta de convenio.
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Director

ORI

Recibe la solicitud y elabora la propuesta de convenio y la deriva
a la OGC para su revision y aprobacion.

Director

0OGC

Recibe y evalla la propuesta de convenio o de renovacion y, de
ser necesario, realiza las modificaciones correspondientes. Cada
modificacién sera notificada al Director de la ORI para su
aprobacion.

Director

ORI

Una vez consensuado, envia la propuesta de convenio a la Oficina
de Asesoria Legal solicitando su evaluacién y emision del informe
legal correspondiente.

Jefe

Oficina de Asesoria
Legal

Recibe la propuesta de convenio o de renovacion, realiza la
evaluacion y elabora el Informe Legal de conformidad o no
conformidad dirigido a la ORI.

Director

ORI

Recepciona el Informe legal y procede de acuerdo a lo siguiente:

7.1. Si el informe legal indica conformidad con los términos
planteados, emite y visa los documentos finales y oficiales,
considerando un volumen para cada una de las partes (en
ambos idiomas, si es necesario), y los remite a la Oficina de
Asesoria Legal para su V°B°.

7.2. Si el informe legal indica observaciones (no conformidad),
coordina con la OGC para el levantamiento de las mismas y
posterior tramite.

Director

ORI

Deriva las copias originales del convenio visados por la ORI y por
la Oficina de Asesoria Legal (adjuntando el Informe Legal de la
Oficina de Asesoria Legal) al Rectorado para la firma
correspondiente.

Rector

UNALM

Firma las copias originales del convenio y lo envia al Director de
la ORI.

Director

ORI

Recibe las copias originales del convenio y las envia en fisico a la
OGC para la firma de su representante legal.

10

Director

OoGC

Recibe las copias originales del convenio firmados y visados por
la UNALM vy gestiona la firma de su representante legal. Luego,
remite un documento original a la ORI, para el archivo y custodia
correspondiente.

11

Director

ORI

Recibe una copia original del convenio y emite un duplicado que
es archivado y registrado en su base de datos. Finalmente, envia
la copia original a Secretaria General para el archivo, control y
custodia correspondiente.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
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N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:
N.A.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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CREACION Y RENOVACION DE CONVENIOS POR INSTITUCIONES EXTERNAS

necesidad de crear
o renovar convenio

K 4
Elaborar y enviar
carta de
presentacion
solicitando
convenio o
renovacion

\/\

¢Es pertinente?

Si
b=

Aprobar solicitud y
comunicar a 0GC

-
Recibir la solicitud
y elaborar la
propuesta de

)

Evaluar propuesta
de convenio o

A4

convenioy derivar
a ORI

\/\

Gestionar firma de
representante legal
y remitir

renovacion

¢Es conforme?
No

+

Realizar

modificaciones

necesarias para su
aprobacion

P

Derivar a la Oficina

0OGC SECRETARIA GENERAL ORI ASESORIA LEGAL RECTORADO
Director Secretario G. Director Asesor legal Rector
Recibir carta de e
: presentadén Yy : e\/;lj‘calru re?:irrt:nycia
derivar a ORI P
Identificar

Evaluar propuesta
de convenio o

y

de Asesoria Legal
para revision

Recepcionar
informe legal y

renovacion

-
Elaborar informe
legal de
conformidad o no

'

proceder segin
conformidad

¢Es conforme?

No——w
Levantar
observaciones en
coordinacién con Si
Emitir y visar
documentos finales

conformidad

Visar documentos
oficiales del

A 4

Firmar convenio y
enviar a director de

v

y oficiales. Remitir
aasesoria legal
paraV°B

Recibir convenio
firmado y envia en

convenio o
renovacion

ORI

'y

fisico a la OGC para

'y

documento a ORI
para su archivo y
custodia

firma de su
representante legal

Emitir
duplicado de
convenio para

Fase

archivoy
registro en
base de datos

Enviar copia
original de
convenio a
Secretaria General
para archivo,
control y custodia

i FIN
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CREACION Y RENOVACION DE CONVENIOS POR LA UNALM

OoGC ASESORIA LEGAL RECTORADO
Director Asesor legal Rector

ORI
Director

INICIO Recibir carta de
)| presentacion de la

P| UNALM y evaluar |
Identificar pertinencia
necesidad de crear )
o renovar convenio @1—N ¢Es pertinente?
o
>
Remitir carta de 0
Si
presentacion del r
rector, so!if:itando Aprobar solicitud y
creacion o comunicar a ORI
renorvaciép de presentar
convenio propuesta
]
-
Recibir la solicitud
y elaborar la
propuesta de R Evaluar prop_u%ta
convenio y derivar g| CREIMEUDE
20GC renovacion
\—/\ IN ¢Es conforme?
Modificar
propuesta
l notificando a ORI
- Si
Denvar_propuesta a ., Proceder con el
asesoria legal para 1 | tramite de
su revision aprobacién y enviar
I a ORI Evaluar propuesta
»  deconvenioo
renovacion
-
E—— Elaborar informe
. legal de
;r:(f)c():ren;:rlt:iglas;‘ ¢ conformidad o no
e e conformidad

¢Es conforme?

No
Levantar
observaciones en

: P Visar documentos - q

coordinacion con oficiales del Firmar convenioy

OGC o enviar a director de
convenio o ORI

Si 2
Iﬁ—l renovacion

v
v

Emitir y visar
documentos finales
y oficiales. Remitir
aasesoria legal
paraV°B
-
Recibir convenio Recibir convenio
firmado y envia en con firmas de la
fisico a la OGC para : UNALM y gestionar
firma de su firma de su
representante legal representante legal
>
Remitir un

Emitir
duplicado de
convenio para
archivoy
registro en
base de datos

| documento original

I a ORI para archivo
y custodia

Enviar copia
original de
convenio a
Secretaria General
para archivo,
control y custodia

Fase
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5.

DENOMINACION: Movilidad de Estudiantes de Pregrado

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Gestion Interinstitucional

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para gestionar la movilidad de estudiantes de pregrado de la
Universidad Nacional Agraria La Molina o instituciones de educacion superior universitaria,
nacionales o extranjeras, para que puedan cursar materias académicas o realizar practicas pre-
profesionales.

ALCANCE:

El presente procedimiento es administrado por la Oficina de Gestion Interinstitucional y es
aplicable a los estudiantes de pregrado de la Universidad Nacional Agraria La Molina y para
estudiantes de universidades o instituciones de educacion superior universitaria que deseen
cursar materias académicas o de investigacién en un programa de preferencia.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

Estatuto de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante Resolucién N°
0001-2015- AU-UNALM. Art.42 sobre la dependencia organica de la Oficina de Gestion
Interinstitucional y las responsabilidades asignadas.

Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante
Resolucién N° 0001- 2013-AU-UNALM.

Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM “Elaboracién, Aprobaciéon y Actualizacién del
Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La
Molina”, aprobada mediante Resoluciéon N° 0568-2018-R-UNALM.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Alianza Estratégica — AE: Alianza conformada por las universidades UNMSM-UNI-
UNALM, quienes se comprometen a desarrollar programas de mejoramiento de la
educacion superior, investigacién calificada y apoyo a los derechos humanos,
contribuyendo al desarrollo del pais y a elevar el nivel de las investigaciones.

ISENPP: Institucion Socia (extranjera o nacional) de caracter Publico o Privado que
mantiene un convenio activo con la UNALM.

Movilidad: Accion con fines educativos que implica el desplazamiento del estudiante de
pregrado desde la universidad de origen a otra universidad, institucion de educacién
superior o empresa, del pais propio o del extranjero por un periodo de tiempo determinado.

OME: Oficina de Movilidad Estudiantil, encargada de gestionar la movilidad académica
(entrante o saliente) de los estudiantes de las instituciones que tienen o no convenio activo
con la UNALM (Socia 0 no Socia).

OMIS: Oficina de Movilidad de la Institucién Socia, encargada de la movilidad académica
(entrante o saliente) de la UNI o UNMSM.

ORI: Oficina de Gestion Interinstitucional y Asuntos Globales de la UNALM.
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6.8.
6.9.
6.10.

Profesor Tutor: Docente de universidad que por encargo de su Decano de Facultad tiene
como tarea asesorar y guiar al estudiante durante todo el periodo de estudios o practicas
en la universidad.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
UNI: Universidad Nacional de Ingenieria.

UNMSM: Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Los tramites de aceptacion de los estudiantes salientes de la UNALM o entrantes de
instituciones socias 0 no socias (extranjeras o nacionales) puede tomar alrededor de dos
(02) meses.

Los trdmites de aceptacién de los estudiantes salientes y entrantes por medio de la Alianza
Estratégica estan sujeto a los requerimientos de los Decanatos de Facultad de la UNALM,
UNMSM o UNI.

El 6rgano o unidad organica responsable de canalizar la comunicacién entre instituciones
esta sujeto al tipo de convenio:

— En el caso de la Alianza Estratégica, la coordinacién de la movilidad académica se
da entre la Oficina de Movilidad de la Institucién Socia (OMIS) y Oficina de Gestion
Interinstitucional y Asuntos Globales de la UNALM (ORI).

— En el caso de otros Convenios Vigentes, la coordinacién de la movilidad académica
se da entre la Oficina de Movilidad Estudiantil (OME) y la Oficina de Gestién
Interinstitucional y Asuntos Globales de la UNALM (ORI).

El periodo de tiempo determinado para los fines académicos de la movilidad académica no
debe ser inferior a tres (03) meses ni superior a doce (12) meses.

— En el caso de la Alianza Estratégica, la solicitud de admisién para cursar materias
€S COmOo maximo por un semestre.

— En el caso de otros Convenios Vigentes, la solicitud de admision para cursas
materias es por un plazo maximo de dos semestres, dependiendo de los términos
del convenio.

La movilidad para los estudiantes de pregrado entre instituciones conlleva, de manera
explicita, a la aplicacion de las especificaciones establecidas en Alianzas Estratégicas o
Convenios Vigentes.

La Oficina de Gestion Interinstitucional y Asuntos Globales de la UNALM (ORI) es
responsable de difundir informacion relacionada a la movilidad académica como
convocatorias, convenios y alianzas estratégicas, entre otros.

Las facultades son responsables de establecer los criterios de seleccion a los estudiantes
de pregrado que se encuentran dentro del programa de movilidad académica.
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8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Estudiantes de pregrado.

Proveedor : Universidades o instituciones de educacion superior universitaria (nacionales o
extranjeras).
9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas . - Estudiantes de pregrado enviados
- Estudiantes de pregrado recibidos

Destinatario : Universidades o instituciones de educacién superior universitaria (nacionales o
extranjeras)
10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Admisién de Estudiantes de Pregrado para Cursar Materias Mediante Convenio
Vigente o Alianzas Estratégicas.

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° | Responsable

Remitir la Carta de presentacion del Decano de la Facultad a la
gue pertenece el estudiante interesado al director de la ORI,
1 Director OMIS/OME adjuntando su certificado de notas y solicitando la admisién del
estudiante para cursar un determinado semestre académico en la
UNALM (item 7.4).

Recibir la Carta de presentacion y proceder a enviar el Formulario
2 Director ORI 001-ORI al Director de la OMIS o al OME segun sea el caso (item
7.3).

Entregar al estudiante el Formulario 001-ORI, solicitandole el

3 Director OMIS/OME . .
registro correspondiente.

UNMSM / UNI/ | Registrar el Formulario 001-ORI para luego entregarlo al Director

4 Estudiante , .
ud ISENPP de la OMIS o la OME segun sea el caso (Item 7.3).

Remitir el Formulario 001-ORI, debidamente registrado, al Director

5 Director OMIS/OME de la ORI.

Enviar, mediante Carta, el Formulario 001-ORI al Decano de la
6 Director ORI Facultad de interés, solicitando la evaluacién, admision y
designacion del Profesor tutor del estudiante.

Emitir respuesta de aceptacion o rechazo, mediante Carta dirigida

7 D Facul ) :
ecano acultad al Director de la ORI (Item 7.7).
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Comunicar al Director de la OMIS o de OME, segln corresponda,

8 Director ORI el resultado (aceptacion o rechazo) de la solicitud de admisién del
estudiante.
9 Director OMIS/OME Comunicar al estudiante el resultado (aceptacién o rechazo) de la

solicitud de admision.

10.2. Salida de Estudiantes de Pregrado para Cursar Materias Mediante Convenio Vigente o
Alianzas Estratégicas.

No

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

Responsable

Elaborar la Carta de presentacién del estudiante (adjuntando su

1 Decano UNALM Certificado o Constancia de Notas), para luego y remitirlo al Director
de la ORI.
Remitir la Carta de presentacion del estudiante, emitida por su
Decano (adjuntando su Certificado de Notas), al Director de la
2 Director ORI OME/OMIS de la ISENPP, solicitando la admision del estudiante
para cursar materias durante uno o dos semestres académicos en
una Facultad o Unidad de interés.
3 Director OME/OMIS Recibir la C.arta de presentam.o.n y proced.er e} enwgr los formularios
correspondientes para la movilidad estudiantil al Director de la ORI.
. Entregar al estudiante los formularios de movilidad estudiantil,
4 Director ORI L . .
solicitandole el registro correspondiente.
. Completar los formularios, para posteriormente entregarlo al
5 | Estudiante UNALM omp uiarios, paraposter 9
Director de la ORI.
. Remitir los formularios debidamente completados por el estudiante
6 Director ORI ) .
al Director de la OME/OMIS (Item 7.3).
. Entregar, mediante Carta, los formularios de movilidad a la Facultad
7 Director OME . . . L s .
de interés, solicitando la evaluacion y admision del estudiante.
8 Decano UNMSM /UNI | Emitir respuesta de aceptacion o rechazo, mediante Carta dirigida
ISENPP al Director de la OME/OMIS.
9 Director OME Comunlc_a.r al Dlrector_d_e, la ORIl el re_sultado (aceptacion o rechazo)
de la solicitud de admisién del estudiante.
10 Director ORI Comunicar al estudiante el resultado (aceptacién o rechazo) de la

solicitud de admision.
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10.3. Admision de Estudiantes de Pregrado para Realizar Practicas

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Remitir la Carta de presentacion del estudiante, emitida por el
Decano de su Facultad, adjuntando su Certificado de Notas, a la

1 Director OME ORI, solicitando su admision para realizar practicas pre
profesionales durante un periodo determinado de tiempo en la
UNALM.
. Recibir la Carta de presentacion y proceder a enviar el Formulario
2 Dir r RI .
ecto © 001-ORI al Director de la OME.
3 Director OME Entregar al estudiante el Formulario 001-ORI.
. Completar el Formulario 001-ORI y lo entrega al Director de la
4 Estudiante N/A P y 9
OME.
. Entregar el Formulario 001-ORI debidamente registrado, al
5 Director OME .
Director de la ORI.
Enviar, mediante Carta, el Formulario 001-ORI al Decano de la
. Facultad de interés, solicitando la evaluacion y admision del
6 Director ORI . : . o
estudiante para realizar un determinado programa de practicas pre
profesionales y la designacion del Profesor tutor.
iti i6 hazo, median r I
7 Decano UNALM Emltlr respuesta de aceptacion o rechazo, mediante carta a
Director de la ORI.
. Comunicar al Director de la OME, el resultado (aceptacién o
8 Director ORI g s .
rechazo) de la solicitud de admision de su estudiante.
9 Director OME Comunicar al estudiante el resultado (aceptacion o rechazo) de la

solicitud de admision.

10.4. Salida de Estudiantes de Pregrado para Realizar Practicas

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Elaborar y remitir la Carta de presentacion del estudiante

1 Decano UNALM (adjuntando su Certificado o Constancia de Notas) al Director de la
ORI.
Remitir la Carta de presentacién al Director de la OME, solicitando
2 Director ORI su admision para realizar practicas pre profesionales durante un

periodo determinado de tiempo.
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. Recibir la Carta de presentacion y procede a enviar los formularios

3 Director OME . L .
de movilidad estudiantil al Director de la ORI.

4 Director ORI Entregar al estudiante los formularios de movilidad estudiantil.

5 Estudiante UNALM Completar los formularios y entregar al Director de la ORI.

6 Director ORI Enviar los formularios debidamente registrados al Director de la
OME.
Entregar, mediante Carta, los formularios al Decano de la Facultad

7 Director OME de |r.1t.e,res de la ISENPP 0 no spma, soI|C|tanc'Jo la evaluacion vy
admision del estudiante para realizar un determinado programa de
practicas.

8 Decano ISENPP Emlyr respuesta de aceptacion o rechazo, mediante Carta dirigida
al Director de la OME.

9 Director OME Comunlc:.a.r al Dlrector.d.e, la ORI gl rgsultado (aceptamon o rechazo)
de la solicitud de admision de préacticas del estudiante.

10 Director ORI Co_m_umcar al es_tu_<,j|ante el res_ultado, (a_ceptamon 0 rechazo) de la
solicitud de admision para realizar practicas.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:

v
v

v
v

Instructivo: Matricula de estudiantes provenientes de otras Instituciones.

Instructivo: Obtencién del nimero de matricula para estudiantes provenientes de ofras

Instituciones.

Instructivo: Obtencidon de carnet de biblioteca para estudiantes provenientes de otras

Instituciones.

Instructivo: Obtencién de correo institucional e intranet académica para estudiantes

provenientes de otras Instituciones.

Instructivo: Obtencién del seguro contra accidentes y/o del auto seguro estudiantil para
estudiantes provenientes de otras Instituciones.

Instructivo: Obtencién del seguro de salud internacional.

Instructivo: Obtenciéon de Visa de Estudiante.

Formatos:

v" Formulario 001-ORI.
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v" Formulario de Solicitud de Movilidad Académica 001-ORI-UNALM.
v" Formularios de Solicitud de Movilidad Académica de la UNMSM o de la UNI.
v" Formularios de Solicitud de Movilidad Académica de una Institucién Socia o no Socia.

12. INDICADORES:

13. FLUJOGRAMA:
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ADMISION DE ESTUDIANTES DE PREGRADO PARA CURSAS MATERIAS MEDIANTE CONVENIOS O
ALIANZAS ESTRATEGICAS

OMIS/OME ORI UNMSM/UNI/ISENPP FACULTAD
Director Director Estudiante Decano
. INICIO ’
Remnircqr:ca de Recibir carta de
presentacion del o
demmeelE R presentamon_y
facultad a la que P| proceder a enviar
pertenece el Formulario 00 1-ORI
estudiante aOMIS/OME
v
Entregar al -
estudiante el | Reg_lstrar
formulario 00 1-ORI. l # formulario 001-ORI
Solicitar el registro yentre%a’\;lg oMIs/

y

Remitir formulario
001-ORlI al director 1
de ORI

Enviar, mediante
carta, el formulario

Comunicar al
estudiante el

I OME el resultado

P

resultado de la
solicitud de
admision

Fase

FIN

A 4

001-ORl al decano
de la facultad de
interés

Comunicar a
| director de OMIS o

A 4

Remitir respuesta
de aceptacion o
rechazo mediante
carta dirigida a ORI

de la solicitud

Pagina 292
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SALIDA DE ESTUDIANTES DE PREGRADO PARA CURSAR MATERIAS MEDIANTE CONVENIO O ALIANZA

ESTRATEGICA
FACULTAD ORI OME/OMIS UNALM UNMSM/UNI/ISENPP
Decano Director Director Estudiantes Decano

Fase

INICIO

Elaborar carta de
presentacion del

Remitir carta de
presentacion del
estudiante al

Recibir carta de
presentaciony

estudiante y remitir
a directo de ORI

A 4

director de OME/
OMIS de la ISENPP,
para admision del

estudiante

A 4

proceder a enviar
formularios para
movilidad a ORI

-

Entregara
estudiante los

A 4

formularios de
movilidad
estudiantil

Completar
formularios y
entregar a ORI

-

Remitir formularios
completados al
director de OME/
oMIS

Entregar mediante
carta los

Emitir respuesta de
aceptacion o
recazo mediante

formularios de
movilidad a la
facultad de interés

A 4

Comunicar a ORI el
resultadodela |4

A 4

carta dirigida a
OME/OMIS

solicitud de
admision

FIN




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

. PE-04
ESTRATEGICOS
PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Gestién Interinstitucional | yorson: 04 Pagina 294
. Fecha: 02-07-19
ADMISION DE ESTUDIANTES DE PREGRADO PARA REALIZAR PRACTICAS
OME ORI EXTERNO FACULTAD
Director Director Estudiante Decano
INICIO
Remitir carta de e
L Recibir carta y
presentacion del ;
estudiante \| proceder aenviar
- 7| formulario 00 1-ORI
solicitando
S a OME
admision
> 4
. Completar
Entregar formuiario Y formulario 00 1-OR
y entregar a OME
A 4
Entregar formulario
completado a ORI Enviar con carta el Emitir carta de
N formulario al N respuesta de
¥| decano de facultad aceptacion o
de interés rechazo a ORI
Comunicar a ORIl el
resultadodela (g4
solicitudde [\
admision
A 4
FIN
()
(72}
@©
L
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SALIDA DE ESTUDIANTES DE PREGRADO PARA REALIZAR PRACTICAS

Fase
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FACULTAD ORI OME UNALM ISENPP
Decano Director Director Estudiante Decano
Elaborar y remitir e —— Recibir carta y
carta de ¥ proceder a enviar
presentacion de N| ClicEieraalil | formularios de
estudiante a ORI Sl Bl movilidad
admision s
estudiantil
|
-
Entregar al
estudiante los
formularios de Comple'tar
aliEEs) formularios y
estudiantil entregara ORI
y
Enviar formularios
completados a
OME Entregar con carta
los formularios al
decano de la Emitir carta de
\| facultad de interés respuesta de
Y| de ISENPPu otra, aceptacion o
solicitando rechazo a OME
evaluaciony
admision
Comunicar al Comunicar al
estudiante el director de ORl el
resultado de la resultado de
solicitud solicitud
FIN
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PROCEDIMIENTO

“MOVILIDAD DE ESTUDIANTES DE POSGRADO”

PE 04.2.02

Elaborado por:

Ing. Max Rafael Bendezu
Polanco

Especialista en Gestion de la
Calidad

Ing. Pedro Balcazar Chavez
Especialista en Procesos

Revisado por:

Noris Castro Acevedo
Jefe(a) de la Unidad de
Racionalizacién y Estadistica

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion

Aprobado por:

Ph. D. Enrique Ricardo
Flores Mariaza
Rector de la UNALM
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DENOMINACION: Movilidad de Estudiantes de Posgrado
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Gestién Interinstitucional.
OBJETIVO:

Establecer los pasos para gestionar la movilidad de estudiantes de posgrado de la Universidad
Nacional Agraria La Molina o de otras universidades o instituciones de educacion superior
universitaria (nacionales o extranjeras) para que puedan cursar materias académicas o de
investigacion en un programa de preferencia.

ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a los estudiantes de posgrado de la Universidad
Nacional Agraria La Molina y para estudiantes de universidades o instituciones de educacion
superior universitaria (nacionales o extranjeras) que deseen cursar materias académicas o de
investigacién en un programa de preferencia.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:
5.1.Ley N° 30220 — Ley Universitaria.

5.2. Estatuto de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante Resolucién N°
0001-2015- AU-UNALM Art.42 sobre la dependencia organica de la Oficina de Gestion
Interinstitucional y las responsabilidades asignadas.

5.3.Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante
Resolucién N° 0001- 2013-AU-UNALM.

5.4.Reglamento de la Escuela de Posgrado, aprobado mediante Resolucion N° 0005-2019-CU-
UNALM.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.Alianza Estratégica — AE: Alianza entre tres universidades nacionales, UNMSM-UNI-
UNALM, quienes se comprometen a desarrollar programas de mejoramiento de la educacién
superior, investigacion calificada y apoyo a los derechos humanos, y de esta manera
contribuir al desarrollo del pais y la elevacién del nivel de las investigaciones.

6.2. Pasantia de investigacion: Es un tipo de movilidad académica para participar cursos de
capacitacién, seminarios, talleres, simposios, congresos relacionados a la investigacion
cientifica de la especialidad.

6.3.Coordinador: Encargado de dirigir un programa especifico de posgrado de la UNALM,
ISENPP o de la AE.

6.4. EPG: Escuela de Posgrado.

6.5. EPG-AE: Escuela de Posgrado de alguna de las instituciones de la Alianza Estratégica que
no sea la UNALM.

6.6.ISENPP: Institucién Socia (Extranjera o Nacional) de caracter Publico o Privado, que
mantiene un convenio activo con la UNALM o instituciones de educacion superior
universitaria (extranjeras) de reconocido liderazgo o de prestigio.
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6.7.Oficina de Movilidad Estudiantil — OME: Oficina encargada de gestionar la movilidad
estudiantil (entrante o saliente) de los estudiantes de posgrado de las instituciones que
tienen o no convenio activo con la UNALM.

6.8. OMIS: Oficina de Movilidad Estudiantil de la Institucién Socia, encargada de la movilidad
académica de posgrado (entrante o saliente) de la UNI o la UNMSM.

6.9.Asesor: Es un docente de un programa de posgrado de la UNALM que tiene como
responsabilidad dirigir, orientar y supervisar al estudiante durante todo el periodo de
estudios.

6.10. ORI: Oficina de Gestion Interinstitucional y Asuntos Globales de la UNALM.
6.11. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
6.12. UNI: Universidad Nacional de Ingenieria.
6.13. UNMSM: Universidad Nacional Mayor de San Marcos.
7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.Los tramites de aceptacion de los estudiantes de posgrado salientes de la UNALM o
entrantes de universidades o instituciones de educacidn superior universitaria (nacionales o
extranjeras) puede tomar alrededor de dos (02) meses.

7.2.Los tramites de aceptacion de los estudiantes de posgrado salientes y entrantes por medio
de la Alianza Estratégica estan sujetos a los requerimientos de las Escuelas de Posgrado
de la UNALM, UNMSM o UNI.

7.3. Los estudiantes de Posgrado-UNALM pueden acceder a una beca de movilidad (nacional o
extranjera) previa evaluacién del programa de estudios (Doctorado o Maestria) al finalizar el
primer ciclo de estudios.

7.4. Los estudiantes extranjeros de universidades o instituciones de educacién superior
universitaria que realizaran su movilidad en la EPG-UNALM deberan contar con un convenio
activo con la UNALM.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Estudiantes de posgrado.

Proveedor . Universidades o instituciones de educacion superior universitaria (nacionales o
extranjeras).
9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas . - Estudiantes de posgrado enviados
- Estudiantes de posgrado recibidos

Destinatario : Universidades o instituciones de educacion superior universitaria (nacionales o
extranjeras)

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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10.1. Admision de Estudiantes de Posgrado para Cursar Materias Mediante la Alianza
Estratégica

NO

Responsable

Organo /

Unidad Orgénica

Actividad

Remitir Carta de presentacién del estudiante interesado
1 | Coordinador EPG - AE (adjuntando su Certificado de Notas) al Director de la ORI,
solicitando la admisién del estudiante seglin Modelo de solicitud.
. Recibir la Carta de presentacién y procede a enviar el Formulario
2| Director ORI 001-ORI al Coordinador de la EPG-AE.
3 | coordinador EPG — AE Entregar al estudiante el Formulario 001-ORI, solicitandole el
registro correspondiente.
4 Estudiante UNI / UNMSM Reglstrar datos en el Formulario 001-ORI para su posterior entrega
al Coordinador.
5 | coordinador EPG — AE Remitir el Formulario 001-ORI, debidamente registrado, al Director
de la ORI.
Entregar, mediante Carta, el Formulario 001-ORI al Coordinador
: del programa de posgrado especifico de la EPG-UNALM,
6 Director ORI - s L . L
solicitando la evaluacién, admision y designacion del Asesor del
estudiante.
7 | coordinador EPG — UNALM Em|t|r respuesta (aceptacion o rechazo) mediante Carta dirigida al
Director de la ORI.
. Informar al Coordinador de la EPG-AE el resultado (aceptacion o
8 Director ORI L s .
rechazo) de la solicitud de admision del estudiante.
9 | Coordinador EPG — AE Comunicar al estudiante el resultado (aceptacién o rechazo) de la

solicitud de admisién.

(En caso de ser aceptado continua el trAmite en EPG UNALM)

10.2. Salida de Estudiantes de Posgrado para Cursar Materias Mediante la Alianza
Estratégica

NO

Responsable

Organo /

Unidad Organica

Actividad

Elaborar y remitir Carta de presentacion del estudiante
1 | Coordinador EPG — UNALM | (adjuntando su Certificado o Constancia de Notas) al Director de la

ORI.

Recepcionar y remitir la Carta de presentacién del estudiante al
5 Director ORI Director de la OMIS, solicitando que se realicen las gestiones

necesarias para la admisién del estudiante en programa de
posgrado.
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Recibir la carta de presentacion y remitir al Director de la ORI los

3 Director OMIS . o L
formularios de movilidad estudiantil.
4 Director ORI Entregar al estudiante los formularios de movilidad estudiantil.
5 | Estudiante UNALM Registrar datos en los formularios y entregar al Director de la ORI.
6 Director ORI Remitir los formularios al Director de la OMIS.
Entregar, mediante carta, los formularios de movilidad estudiantil al
7 Director OMIS Coordma@or del programqgspemﬁco de posgrado de la universidad
perteneciente a la AE, solicitando la evaluacion de los documentos
y la admisién del estudiante.
Evaluar los formularios y todos los documentos anexos, haciendo
8 | Coordinador EPG - AE las consultas pertinentes, para luego emitir su respuesta
(aceptacion o rechazo) mediante carta al Director de la OMIS.
) Informar al Director de la ORI el resultado (aceptacién o rechazo)
9 Director OMIS de la solicitud de admision del estudiante.
) Comunicar al estudiante el resultado (aceptacién o rechazo) de la
10 Director ORI

solicitud de admision.

(En caso de ser aceptado continua el trdmite en EPG de universidad perteneciente a la

AE)

10.3. Admisién de Estudiantes de Posgrado para Cursar Materias Mediante un Convenio
Vigente

No

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Remitir la Carta de presentacién del estudiante externo emitida por
el Coordinador de la EPG-ISENPP (adjuntando su Certificado de

1 Director OME Notas) al Director de la ORI, solicitando el tramite respectivo para
cursar materias de posgrado en un determinado semestre
académico en la UNALM.

Recibir y registra la Carta de presentacion, luego remite la solicitud

2 Director ORI de movilidad académica (Formulario 001-ORI) al Director de la
OME.

3 Director OME Entregar al estudiante el Formulario 001-ORI para su llenado.

4 | Estudiante Externo Completar el Formulario 001-ORI y lo remite al Director de la OME.

. Remitir el Formulari 1-ORl, idamen mpl r el

5 Director OME emitir el Formulario 001-O debidamente completado por e

estudiante al Director de la ORI.
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Enviar, mediante carta, el Formulario 001-ORI al Director de la

6 Director ORI EPG-UNALM, solicitando la evaluacién para admitir al estudiante
externo.

7 Director EPG-UNALM Emlgr su respuesta (admisién o rechazo) mediante Carta dirigida
al Director de la ORI.

. Comunicar al Director de la OME, el resultado (aceptacion o
Direct RI . L .

8 rector © rechazo) de la solicitud de admision del estudiante.
Comunicar al estudiante el resultado (aceptacién o rechazo) de la

9 Director OME

solicitud de evaluacion para la admision.

(En caso de ser aceptado continua el tramite en EPG UNALM)

10.4. Salida de Estudiantes de Posgrado para Cursar Materias Mediante un Convenio
Vigente

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Evaluar a los estudiantes al finalizar el primer ciclo de estudios (de

1 | Coordinador EPG-UNALM L . . .
condicion regular) para realizar la movilidad académica.

5> | Coordinador EPG-UNALM Emitir med|a_nte carta al D_|rector de la EPG—U.I\_IALM, los ,res_ultados
de los estudiantes seleccionados para la movilidad académica.

3 Director EPG-UNALM Emitir gl Director de la ORI la Carta c}ie presentacmn del estudiante
seleccionado para la movilidad académica.
Remitir la Carta de presentacion del estudiante al Director de la

. OME, solicitando evaluacion para la admision del estudiante para

4 Director ORI . e
que pueda cursar materias en un Programa de Posgrado especifico
de la ISENPP.

5 Director OME Enviar los formularios de movilidad académica al Director de la ORI.

6 Director ORI Entregar a_l estudiante los formularios de movilidad académica para
su respectivo llenado.

7 Estudiante EPG-UNALM | Completar los formularios y entregar al Director de la ORI.

8 Director ORI Remitir los formularios debidamente llenados al Director de la OME.
Entregar, mediante Carta, los formularios de movilidad estudiantil al

9 Director OME Coordinador del Programa de Posgrado especifico de la EPG-

ISENPP, solicitando la evaluacion para la admision del estudiante.
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Emitir su respuesta (aceptacion o rechazo) mediante carta dirigida

10 | Coordinador EPG-ISENPP al Director de la OME.
Inf | Direct la ORI el It tacio h
1 Director OME ormar'g irector dg fl ORIl e regu ado (aceptacion o rechazo)
de la solicitud de admision del estudiante.
Comunicar al Director de la EPG-UNALM vy al estudiante el
12 Director ORI

resultado (aceptacion o rechazo) de la solicitud de admision.

(En caso de ser aceptado continua el tramite en EPG de universidad destino)

10.5. Admisién de Estudiantes de Posgrado para Realizar Practicas

NO

Responsable

Organo /
Unidad Organica

Actividad

Remitir la Carta de presentacién del estudiante, emitida por el
Coordinador de Posgrado (adjuntando su Certificado de Notas), al

1 Director OME . . . . .
Director de la ORI, solicitando su admision para realizar practicas
en un area de interés durante un periodo determinado en la UNALM.

. Recibir la Carta de presentacién y procede a enviar el Formulario

2 Director ORI .
001-ORI al Director de la OME.

3 Director OME Entregar al estudiante el Formulario 001-ORI.

4 | Estudiante N/A Registrar el Formulario 001-ORI y lo entrega al Director de la OME.

5 Director OME Remitir el Formulario 001-ORI debidamente registrado al Director
de la ORI.

Entregar, mediante Carta, el Formulario 001-ORI al Decano de la
Facultad de interés y/o al Coordinador del programa de posgrado

6 Director ORI de interés de la EPG-UNALM, solicitando la admision del estudiante
para realizar un determinado programa de practicas y la
designacion del Asesor.

Emitir su respuesta (aceptacion o rechazo) mediante Carta dirigida

7 | Decanoylo I cpi NALM ) P (acep ) 9

Coordinador al Director de la ORI.
. Comunicar al Director de la OME el resultado (aceptacion o

8 Director ORI . . .
rechazo) de la solicitud de admision del estudiante.

) Comunicar al estudiante el resultado (aceptacién o rechazo) de la

9 Director OME

solicitud de admision.

(En caso de ser aceptado continua el tramite en EPG UNALM)
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10.6. Salida de Estudiantes de Posgrado para Realizar Pasantias de Investigacion

o Organo / -

N° | Responsable Unidad Organica Actividad

1 | coordinador EPG-UNALM Evalga_r'a los estudiantes al_ finalizar el pr,|mer .CIC|0 d_e egtludlos (de
condicidn regular) para realizar la pasantia de investigacion.

. Emitir mediant rta al Director de la EPG-UNALM, los result

2 | Coordinador | EPG-UNALM ediante carta al Director de la EPG-UNALM, los resultados
de los estudiantes seleccionados para la pasantia de investigacion.

3 Director EPG-UNALM Emitir gl Director de la ORI |fi CarFa de pres_@tamon del estudiante
seleccionado para la pasantia de investigacion.
Remitir la Carta de presentacion del estudiante al Director de la

4 Director ORI OME, solicitando evaluacién para la admisién del estudiante para
gue pueda realizar la pasantia de investigacion.

5 Director OME Enviar los formularios de pasantia de investigacion al Director de la
ORI.

6 Director ORI Entregar al estqd|ante los formularios de pasantia de investigacion
para su respectivo llenado.

7 Estudiante EPG-UNALM Completar los formularios y entregar al Director de la ORI.

8 Director ORI Remitir los formularios debidamente llenados al Director de la OME.
Entregar, mediante Carta, los formularios de pasantia de

9 Director OME mvesthacmn al Resp(_)nsgl?le de los eventos que geheran las
Pasantias de Investigacion de la ISENPP, solicitando la
participacion del estudiante.
Emitir la aceptacion al Director de la OME para que el estudiante

10 | Responsable ISENPP ) P . . S, P d
pueda realizar su pasantia de investigacion.

) Informar al Director de la ORI el resultado de aceptacion del

11 Director OME .

estudiante.
. i | Di la EPG-UNALM | i I

12 Director ORI Con_1u_n|c§r, al Director de, a : G U - y al estudiante la

participacion para la pasantia de investigacion.

(En caso de ser aceptado continua el tramite en EPG de universidad destino)

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:

v

Instructivo: Matricula de estudiantes provenientes de otras Instituciones.
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v"Instructivo: Obtencion del numero de matricula para estudiantes provenientes de ofras
Instituciones.

v' Instructivo: Obtencion de carnet de biblioteca para estudiantes provenientes de otras
Instituciones.

v' Instructivo: Obtencion de correo institucional e intranet académica para estudiantes
provenientes de otras Instituciones.

v"Instructivo: Obtencién del seguro contra accidentes y/o del auto seguro estudiantil para
estudiantes provenientes de otras Instituciones.

v Instructivo: Obtencién del seguro de salud internacional.

v Instructivo: Obtencién de Visa de Estudiante.

Formatos:

v' Formulario de Solicitud de Movilidad Académica 001-ORI-UNALM.

v" Formularios de Solicitud de Movilidad Académica de la UNMSM o de la UNI.

v' Formularios de Solicitud de Movilidad Académica de una Institucion Socia o no Socia.

12. INDICADORES:

v' Tasa de participacion de alumnos graduados en los programas de movilidad e intercambio

internacional en total y desglosado por titulo

v" Movilidad de alumnos enviados internacionales en total y desglosado por titulo

v" Movilidad de alumnos recibidos internacionales en total y desglosado por titulo

v' Grado de satisfaccion con el programa de movilidad internacional

13. FLUJOGRAMA:
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ADMISION DE ESTUDIANTES DE POSGRADO PARA CURSAR MATERIAS MEDIANTE LA ALIANZA

Fase

ESTRATEGICA
EPG-AE ORI UNI/UNMSM EPG-UNALM
Coordinador Director Estudiante Coordinador
Remitir carta de
presentacion de Recibir carta y

enviar formulario

estudiante a ORI,
solicitando
admision

A 4

001-ORI a EPG-AE

-

Entregar formulario

001-ORl a
estudiante

Remitir formulario

A 4

Registrar datos en
formulario 00 1-ORl

A 4

Evaluar solicitud

¢Procede?

No
h 4

Emitir carta de
respuesta de

rechazo a ORI

\_/—\

Emitir carta de
respuesta de

Si

001-ORI ¢
el Entregar mediante
carta formulario
N 001-ORl al
Y| coordinador del
programa de
posgrado
A 4
Comunicar al Informar al
estudiante el 4 coordinador de
resultadodela | EPG-AE el resultado
solicitud de solicitud
A 4
FIN

-~

aceptacion a ORI

\_/—\

S
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SALIDA DE ESTUDIANTES DE POSGRADO PARA CURSAR MATERIAS MEDIANTE LA ALIANZA ESTRATEGICA

Fase

EPG-UNALM ORI OMIS UNALM EOG-AE
Coordinador Director Director Estudiante Coordinador
INICIO
Elaborar y remitir a
ORI carta de : —
presentacion del Recepcionary Recibir carta de
estudiante, y| remitir carta de A presentaciony
adjuntando Pl presentaciona 7] remitir formularios
documentos oMIS de movilidad a ORI
v
for:qr;ﬁ:ng:sr de Registrar datos en
movilidad al formularios y
estudiante entregar a ORI

!

Remitir formularios

Entregar, con carta,
los formularios de
N movilidad al

al director de OMIS

Comunicar al
estudiante el 4

Y] coordinador del
programa de
posgrado

Evaluar formularios

4 y anexos

¢Procede?

No
h 4

Emitir carta de
respuesta de

h 4

Informar al director

resultado de la
solicitud

FIN

de ORI el resultado
de solicitud

h

rechazo a OMIS

Si

Emitir carta de
respuesta de
aceptacion a OMIS
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ADMISION DE ESTUDIANTES DE POSGRADO PARA CURSAS MATERIAS MEDIANTE
CONVENIO VIGENTE

Fase

Péagina 308

OME ORI EXTERNO EPG-UNALM
Director Director Estudiante Director
INICIO
Remitir carta de ’
presentacion de N Re‘g.lstrar carta} y
estudiante extemo P remitir formulario a
aORI director de la OME
Entregar formulario N Com_pletar .
a estudiante P formulario y remitir
a OME
Remitir formulario ealcasl Rfe;n ItL;Z?: e:jge
completado a N Ol eI ) admis:)én o rechazo
0mp ¥] al director de EPG- -
director de ORI UNALM de solicitud de
estudiante externo
Comunicar al Comunicar al

estudiante el

resultado de la
solicitud de
evaluacion

v

Firmar convenioy
enviar a director de
ORI

-~

FIN

director de la OME
el resultado de la

h

solicitud del
estudiante
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SALIDA DE ESTUDIANTES DE POSGRADO PARA CURSAS MATERIAS MEDIANTE CONVENIO VIGENTE

Fase

EPG-UNALM EPG-UNALM ORI OME EPG-UNALM EPG-ISENPP
Coordinador Director Director Director Estudiante Coordinador
INICIO
Evaluar a
estudiantes al
finalizar el primer
ciclo
¥
Emitir carta con =
resultados de Siltlre ORIl(}arta Remitir carta de Enviar los
" de presentacion del ) )
estudiantes T presentacion de formularios de
seleccionados a ] estudiante a OME movilidad a ORI
: seleccionado
director de EPG I
Entregar al
estudiante los N Complem.r e
. ' 4 formularios y
formularios de
o entregar a ORI
movilidad
l Entregar
Remitir formularios formularios Emitir respuesta de
completados a llenados al aceptacion o
OME coordinador del rechazo a OME
programa.
Comunicar
resultados al
director de EPG-
UNALM y al
estudiante
h 4
FIN
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ADMISION DE ESTUDIANTES DE POSGRADO PARA REALIZAR PRACTICAS

Fase

OME ORI EXTERNO EPG-UNALM
Director Director Estudiante Decano/Coordinador
INICIO
Remitir carta de Recibir carta y
presentacion de P proceder a enviar
estudiante a ORI formulario a OME
Entregar formulario Registrar
a estudiante para P formularioy
su llenado entregar a OME
Remitir los
formularios de Entregar formulario
movilidad a ORI completado al —
_| s| decano de facultad Emitir carta de
Y| deinterés y/o N respuesta de
coordinador de aceptacion o
programa rechazo
Comunicar al Comunicar
estudiante el 4 respuesta de (4
resultadode |\ solicitud a director |
solicitud de OME
FIN

Péagina 310
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SALIDA DE ESTUDIANTES DE POSGRADO PARA REALIZAR PASANTIAS DE INVESTIGACION

Fase

EPG-UNALM ORI OME EPG-UNALM ISENPP
Coordinador Director Director Estudiante Responsable
INICIO
Evaluar a los
estudiantes al
finalizar el primer
ciclo
Emitir carta al
director de EPG-
UNALM resultados
de estudiantes
seleccionados
Emitir carta de Remitir carta de Enviar formularios
presentacion de } presentacion al de pasantia de
estudiante a ORI director de OME investigacion a ORI
Entregar al
estudiante los
formularios de
pas? ntia Completar
P formularios y
entregar a ORI
Remitir los
formularios
llenados a OME
Entregar con carta Emitir la
los formularios )| aceptacion al
llenados a ISENPP director de OME
Comunicar al

director de EPG-

UNALM y al
estudiante el
resultado

Informar a ORI el
resultado de la
solicitud

N

FIN
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5.

6.

DENOMINACION: Movilidad Docente

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Oficina de Gestion Interinstitucional y
Asuntos Globales

OBJETIVO:

Establecer los pasos para gestionar la movilidad de docentes de la Universidad Nacional Agraria
La Molina o de otras instituciones (extranjeras o0 nacionales) para que puedan realizar
capacitaciones, practicas académicas y/o de investigacion, durante un determinado periodo de
tiempo en un area de interés de una Institucion de destino.

ALCANCE:
El presente procedimiento es aplicable a los docentes de la Universidad Nacional Agraria La
Molina que desean cursar materias académicas o de investigacidbn en un programa de
referencia.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

5.2. Estatuto de la de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante Resolucién

N° 0001-2015- AU-UNALM.

5.3. Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante

Resolucién N° 0001- 2013-AU-UNALM.

5.4. Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM “Elaboracion, Aprobacion y Actualizacion del

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La
Molina”, aprobada mediante Resolucion N° 0568-2018-R-UNALM.

TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. ISENPP: Institucion Socia Extranjera o Nacional de caracter Publico o Privado que mantiene

un convenio activo con la UNALM.

6.2. OMED: Oficina de Movilidad Estudiantil y/o Docente, encargada de gestionar la movilidad

académica de los estudiantes y/o docentes de aquellas instituciones que tienen o no
convenio activo con la UNALM (Socia o no Socia).

6.3. ORI: Oficina de Gestion Interinstitucional Y Asuntos Globales de la UNALM.
6.4. UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1. El Profesor Tutor, es un docente de la UNALM que por encargo de su Decano de Facultad

tiene como tarea asesorar, guiar y proponer al docente un programa adecuado de préacticas
(académicas o de investigacién) en la UNALM.

7.2. Practicas académicas son aquellas actividades relacionadas a las capacitaciones.

7.3. Practicas de investigacion son aquellas actividades referidas a la elaboracién de tesis o algin

otro trabajo de caracter cientifico.

7.4. Eltramite de aceptacion del docente es menor a cinco (05) meses.
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7.5. Considerar incluir una consideracion que indique que los docentes que gestionen movilidad
por sus propios medios, deberan informar a la ORI para el registro correspondiente.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada . Docentes de universidades o de instituciones de educacién superior.

Proveedor : Universidades o instituciones de educacion superior universitaria (nacionales o
extranjeras).
9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas : - Docentes enviados
- Docentes recibidos

Destinatario : Universidades o instituciones de educaciéon superior universitaria (nacionales o
extranjeras)

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

10.1. Admisién de Docentes para Realizar Practicas de Investigacién

Organo /

Unidad Orgénica Actividad

N° | Responsable

Remitir la Carta de presentacion del docente, emitida por su Jefe o
Decano (adjuntando la Constancia y/o Resolucion de acreditacion
1 Director OMED como docente), a la ORI, solicitando su admision para realizar
practicas académicas o de investigacion en un area de interés,
durante un periodo determinado en la UNALM.

Recibe la Carta de presentacién y procede a enviar el Formulario

2 Director ORI 001-ORI al Director de la OMED.
3 Director OMED Entrega al docente el Formulario 001-ORI.
Registra el Formulario 001-ORI y lo entrega al Director de la OMED.
4 Docente UNALM
i Envia el Formulario 001-ORI debidamente registrado al Director de
5 Director OMED

la ORI.

Entrega, mediante Carta, el Formulario 001-ORI (adjuntando la
Constancia y/o Resolucién de acreditacion del docente) al Decano
6 Director ORI de la Facultad de interés, solicitando la admision del docente para
realizar un determinado programa de practicas y la designacion del
Profesor Tutor del docente.

Facultad de Emite su respuesta (aceptacion o rechazo) mediante Carta dirigida

! Decano UNALM al Director de la ORI.
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Comunica al Director de la OMED, el resultado (aceptacién o

8 Director ORI rechazo) de la solicitud de admisién del docente.
Comunica al docente el resultado (aceptacion o rechazo) de la
9 Director OMED solicitud de admision.

10.2. Salida de Docentes para Realizar Practicas de Investigacion

NO

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Solicita al docente interesado en realizar préacticas, lo siguiente:
- Constancia de docencia.

1 Director ORI o .
- Carta de autorizacion de permiso del Decano de Facultad de la
UNALM.
2 Docente UNALM Entrega los documentos solicitados al Director de la ORI.
Entrega la Carta de presentacion del docente (adjuntando la
constancia de docencia), emitida por su Decano, al Director de la
3 Director ORI OMED, solicitando su admisibn para realizar practicas
académicas o de investigacion durante un periodo de tiempo
determinado.
. Recibe la Carta de presentacion y procede a enviar los formularios
4 Director OMED . L .
de movilidad estudiantil y/o docente al Director de la ORI.
5 Director ORI Entrega al docente los formularios de movilidad.
6 Docente UNALM Registra los formularios y los entrega al Director de la ORI.
. Envia los formularios debidamente registrados al Director de la
7 Director ORI
OMED.
Entrega, mediante Carta, los formularios al Decano de la Facultad
8 Director OMED de |r?tt_a,res de la ISENPP 0 no .soma, sohcnan_do la evaluacion y
admision del docente para realizar un determinado programa de
préacticas.
Emite su respuesta (aceptaciébn o rechazo) mediante Carta
9 Decano ISENPP dirigida al Director de la OMED.
) Comunica al Director de la ORI el resultado (aceptacion o rechazo)
10 Director OMED de la solicitud de admisién de practicas del docente.
. Comunica al docente el resultado (aceptacién o rechazo) de la
11 Director ORI

solicitud de admision para realizar practicas.
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11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
No aplica

Instructivos de trabajo:
No aplica

Formatos:
No aplica

12. INDICADORES:

— Incremento porcentual de solicitudes de docentes aceptadas con respecto al total

13. FLUJOGRAMA:
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ADMISION DE DOCENTES PARA REALIZAR PRACTICAS DE INVESTIGACION

Fase

OMED ORI UNALM FACULTAD
Director Director Docente Decano
INICIO
Remitir carta de -
presentacion de R?gg;f;ggnde
docente emitida P . Y
or su decano a enviar formularios
P ORI a director de OMED
Entregar al docente Registrar sus datos
el formulario 001- # en el formulario y
ORI entregar a OMED
Entregar mediante Emitir carta de
Enviar formulario \| carta el formulario N respuesta de
completado a ORI I adecanode Y| aceptacion o
facultad de interés rechazo a ORI
Cg;ncuer:::reﬁl Comunicar a OMED
el ¢ el resultado de la |4
solicitud Sl
FIN
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Fase

SALIDA DE DOCENTES PARA REALIZAR PRACTICAS DE INVESTIGACION
ORI UNALM OMED ISENPP
Director Docente Director Decano
INICIO
Soll(_:tar al docente Entregar
interesado N
. > documentos
constancia y carta L
T solicitados a ORI
de autorizacion
|
h 4
Entregar carta de Recibir carta y
presentacion de A proceder al envio
docente a OMED Y| deformularios a
para su admision ORI
|
h 4
Entregar Registrar
formularios al ) formularios y
docente entregar a ORI
|
h 4
Entregar con carta
Enviar forml_JIarios los formularios al Emitir carta de
llenados a director decano de la | N aceptacion o
de OMED facultad de interés 4 rechazo de
de ISENPP u otra solicitud a ORI
ConmiiieEral Comunicar a ORI el
docente el 4 D
< resultadodela €
resultado de la L
L solicitud
solicitud
FIN




HOMINEM

m—
-
S

[/

MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PE-04

ESTRATEGICOS

\

- L

]
-
WAL >
CA Ym2
705 V;(\O

#
=)
a
2
0

Version: 01

PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Gestion Interinstitucional Fecha: 02-07-19

Péagina 320

PROCEDIMIENTO
“GESTION DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL
UNIVERSITARIA”
PE 05.1
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ing. Max Rafael Bendezu Noris Castro Acevedo Ph. D. Enrique Ricardo

Polanco
Especialista en
Calidad

Jefe(a) de la Unidad de Flores Mariaza
Gestion de la Racionalizacion y Estadistica Rector de la UNALM

Albertina Ivonne Salazar
Rodriguez

Jefe(a) de la Oficina de
Calidad y Acreditacion
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1. DENOMINACION: Gestion de la Responsabilidad Social Universitaria.
ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE: Rectorado
3. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y el procedimiento para la gestion de la responsabilidad social

universitaria de manera ética y eficaz, evaluando el impacto generado por la Universidad

Nacional Agraria La Molina en la sociedad debido al ejercicio de sus funciones.
4. ALCANCE:

El presente procedimientos es administrado por el rectorado y aplicado en la evaluacion del

impacto generado por la gestién interna, gestion educativa, gestion de la investigacién y gestion

de la extension universitaria y proyeccion social en la Universidad Nacional Agraria La Molina.
5. DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Ley Universitaria N° 30220, capitulo XIIlI; articulo 124, sobre la responsabilidad social
universitaria.

Ley Universitaria N° 30220, capitulo XIlII, articulo 125, sobre los medios de promocion de la
responsabilidad social universitaria.

Estatuto de la de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante Resolucion
N° 0001-2015- AU-UNALM.

Estatuto UNALM 2015, Subcapitulo I-7, articulo 13-14, sobre la responsabilidad social.
Reglamento General de la Universidad Nacional Agraria La Molina, aprobado mediante
Resolucién N° 0001- 2013-AU-UNALM.

Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 175-2016-SINEACE/CDAH-P,
que aprueba modificaciones al “Modelo de Acreditacién para Programas de Estudios de
Educacién Superior Universitaria”.

Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo AD HOC N° 279-2017-SINEACE/CDAH-P,
que aprueba el documento técnico normativo “Modelo de Acreditacion Institucional para
Universidades”.

Directiva N° 002-2018-URE/OP-UNALM “Elaboracién, Aprobaciéon y Actualizacién del
Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de la Universidad Nacional Agraria La
Molina”, aprobada mediante Resolucién N° 0568-2018-R-UNALM.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

OCA: Oficina de Calidad y Acreditacion

OERA: Oficina de Estudios y Registros Académicos.

OGA: Oficina de Gestion Ambiental.

OEUPS: Oficina de Extension Universitaria y Proyeccion Social

RSU: Responsabilidad Social Universitaria
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6.6.
6.7.

UNALM: Universidad Nacional Agraria La Molina.
Responsabilidad social universitaria: Es la gestion ética y eficaz del impacto generado

por la universidad en la sociedad debido al ejercicio de sus funciones.

7. CONSIDERACIONES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

En cumplimiento con la Ley universitaria, la Responsabilidad Social Universitaria, es la
gestién ética y eficaz del impacto generado por la universidad en la sociedad debido al
ejercicio de sus funciones: académica, de investigacion, de servicios de extension y
participacion en el desarrollo nacional en sus diferentes niveles y dimensiones; incluye la
gestién del impacto producido por las relaciones entre los miembros de la comunidad
universitaria, sobre el ambiente, y sobre otras organizaciones publicas y privadas que se
constituyen en partes interesadas.

El proceso de acreditacién universitaria hace suyo el enfoque de responsabilidad social y lo
concretiza en los estdndares del modelo de acreditacion, en las dimensiones académicas,
de investigacién, de participacion en el desarrollo social y servicios de extensién, ambiental,
institucional, respectivamente.

La responsabilidad social universitaria de la UNALM se compone de cuatro pilares: Gestién
interna, gestion educativa, gestién de la investigacion y gestion de extension y proyeccion

social. Cada pilar cuenta con sus propias dimensiones.

z .z T Version: 01 -
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Pilares Dimensiones Medio Verificables
Gestion interna e Clima laboral e Politicas ambientales
e Recursos humanos e Normatividad acotada
e Procesos internos e Reconocimiento a la labor docente
e Medio ambiente e Normatividad acotada al personal
e Clima organizacional
e Sistema de Informacion y comunicacion
Gestién educativa e Formulacién académica e Competencias genéricas
e  Organizacion curricular e  Gestion curricular
e Metodologias didacticas e Articulacién para la formacion
e Normatividad acotada a la formacion
Gestion de investigacion e Areas de investigacion e Mecanismos para la [+D+i
e Modelos de de e Difusion de |+D+i
investigacion
Gestion de extension e Desarrollo humano e Vinculos con el medio
universitaria y e Desarrollo sostenible de
proyeccion social la comunidad

Se reconocen cuatro (04) tipos de impacto de la universidad en la sociedad:
e Impactos organizacionales: Laborales y ambientales

e Impactos cognitivos: Investigacion y epistemologia
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e Impactos sociales: Extension, transferencia y proyeccion social.

e Impactos educativos: Formacion académica.

7.5. El rector tiene la responsabilidad de designar una comision debidamente aprobado con

7.6.

7.7.

resolucién para la organizacion de eventos y el autodiagnéstico participativo de la

Responsabilidad Social Universitaria. La comisién debe estar conformado por cinco

miembros: un presidente de comision y cuatro miembros. Los miembros de la comision

pueden ser personal de planta de la universidad o asesores externos.

La vigencia de la comisién, tanto para la organizacion de eventos y para el autodiagnostico,

€s no menor a un afio y no mayor de dos afos, con opcién a renovacion de vigencia.

La comision designada debe tomar en cuenta para el autodiagnéstico la informacién de las

actividades relacionadas a RSU realizadas a nivel institucional. Para estos fines, cada

programa de estudio debera reportar semestralmente sus actividades relacionadas a RSU

al rectorado en el formato FO1-PE01.4, las mismas que deberan ser tomadas en cuenta por

la comisidn para la elaboracién del informe de autodiagnéstico participativo de RSU.

8. ENTRADAS Y PROVEEDORES:

Entrada

Proveedor

9. SALIDAS Y DESTINATARIOS:

Salidas

Destinatario

10. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Plan anual de eventos de RSU, instrumentos de medicién de RSU, reportes de RSU

Rectorado, comision, programas de estudio.

Informe de eventos de RSU realizados, Informe de Autodiagnostico de RSU.

Rectorado, comunidad molinera, sociedad.

10.1 Gestién de actividades de concientizacién de laresponsabilidad social universitaria.

No

Responsable

Organo /
Unidad Orgénica

Actividad

Rector

Rectorado

Convocar a la comisiéon para coordinar y planificar la
organizaciéon de eventos de Responsabilidad Social
Universitaria.

Nota: El rector designa a una comision (item 7.5y 7.6)

Miembros

Comision

Elaborar el Plan Anual de Eventos de RSU en coordinacién
con la Oficina de Imagen Institucional y la Oficina de Calidad
y Acreditacion, considerando los diferentes tipos de evento:
e Foros de RSU
e Congreso sobre RSU.
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Festival de RSU.
Reconocimientos en relacion a RSU
Capacitaciones sobre RSU a grupos de interés
internos.

e Entre otros tipos de evento.

Remitir el Plan Anual de Eventos de Responsabilidad Social

Miembros Comisién . o
Universitaria al rectorado.

Aprobar con resolucién el Plan Anual de Eventos de RSU
Rector Rectorado con fines de fomentar la concientizacibn de la
responsabilidad social universitaria en la UNALM.

Coordinar la logistica necesaria para llevar a cabo las
actividades programadas.

e Contrataciones de un tercero para la organizacion
Miembros Comision de eventos, en caso sea necesario.
Invitacion de ponentes
Difusién de los eventos de RSU
Entre otros.

Ejecutar las actividades programadas, buscando la
Miembros Comisién comprension del RSU, el convencimiento de sus actores y
el compromiso con la responsabilidad social.

Elaborar un informe de las actividades y eventos de
Miembros Comision Responsabilidad Social Universitaria y derivar el presidente
de comision.

Aprobar el informe de las actividades y eventos de RSU
Presidente Comisién realizados y derivar al rectorado con copia a la Oficina de
Calidad y Acreditacion para conocimiento.

Coordinar con la Oficina de Imagen Institucional la
Rector Rectorado publicacion de los resultados de los eventos de RSU en
redes sociales, pagina web, entre otros.

10.2 Autodiagnéstico participativo de la responsabilidad social universitaria.

Organo / .
N° | Responsable . . Actividad
P Unidad Orgénica
Convocar a la comisién para coordinar y planificar el
autodiagnostico de la responsabilidad social universitaria.
1 Rector Rectorado

Nota: El rector designa a una comision (item 7.5y 7.6)
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Rector

Rectorado

Coordinar con la comision el disefio y la propuesta del
instrumento para el autodiagnostico de la responsabilidad
social universitaria y entregar los reportes semestrales de
RSU (en el formato FO01-PEO05.1) presentados por los
programas de estudio para su evaluacion y consideracion.

Nota: Revisar item 7.7 para mayor detalle.

Miembros

Comision

Disefar y elaborar el instrumento para el autodiagnéstico
de la responsabilidad social universitaria, para luego remitir
al Vicerrectorado Académico y Vicerrectorado de
Investigacion con fines de aprobacion.

Nota: El instrumento a usarse debe tener en cuenta las
consideraciones del item 7.4.

Vicerrector

Vicerrectorado
Académico /
Vicerrectorado de
Investigacion

Verificar y aprobar el instrumento para el autodiagnostico
de la responsabilidad social universitaria.

— Si el instrumento no cuenta con observaciones, se
envia una carta de respuesta al comité de RSU,
aprobando la aplicacién del instrumento.

— Si el instrumento cuenta con observaciones, se
procede a enviar una carta al comité de RSU,
solicitando el levantamiento de las observaciones
(se regresa a la actividad 1).

Presidente

Comisién

Coordinar el envio del instrumento a estudiantes, docentes,
administrativos y demas grupos de interés pertinentes.

Nota: El rectorado puede considerar como canales para
difundir el instrumento los correos personales, correos
institucionales, nimeros de teléfonos celulares, entre otros.

Estudiantes /
Docentes /
Administrativos

UNALM

Responder a la encuesta para su evaluacion y estudio.

Miembros

Comision

Estudiar los resultados obtenidos de la encuesta y
comparar con revisiones previas del RSU en la UNALM,
considerando los reportes de RSU que fueron
proporcionados por el rectorado (Revisar actividad 2).

Miembros

Comisioén

Elaborar informe preliminar del autodiagnostico de la
responsabilidad social universitaria con los resultados
obtenidos de la actividad anterior y remitir al presidente de
comité para su revision.
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Presidente

Comisién

Revisar informe de autodiagnéstico de RSU.
— En caso de no haber observaciones, procede a
remitir el informe al rectorado.
— En caso de observaciones, procede a solicitar la
correccion del informe.

10

Rector

Rectorado

Recibir el informe de autodiagndéstico de la responsabilidad
social universitaria para su evaluacion y consideracion en la
mejora continua y rendicion de cuentas con los actores que
se encuentren involucrados.

11

Rector

Rectorado

Coordinar la publicacion del informe en el portal de
transparencia de la UNALM.

11. REFERENCIAS Y DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Procedimientos:
N.A.

Instructivos de trabajo:

N.A.

Formatos:

FO1-PEO05.1 Reporte de Actividades de Responsabilidad Social Universitaria

12. INDICADORES:

Nivel de clima laboral

Nivel de impacto de la responsabilidad social.

Minimo de inversion de 2% del presupuesto en actividades de RSU

13. FLUJOGRAMA:
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GESTION DE ACTIVIDADES DE CONCIENTIZACION DE RSU

RECTORADO
Rector

COMISION
Miembros

COMISION
Presidente

Fase

Convocar a comité
para coordinar y

Elaborar Plan Anual
de Eventos de RSU

A 4

planificar eventos
de RSU

de manera
coordinada

h 4

Remitir el Plan
Anual de Eventos
de RSU a rectorado

-

Aprobar con
resolucion el Plan
anual de Eventos

de RSU-UNALM

Coordinar la
logistica necesaria

A 4

para llevar a cabo
las actividades
programadas

Ejecutar las
actividades
programadas

-

Elaborar informe
de las actividades y

eventos de RSU

P de las actividades y

\/\

Aprobar el informe

eventos de RSU

A 4

Coordinar la
publicacion de
resultado de
evento de RSU con
Of. Imagen
Institucional

FIN




MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fase

ESTRATEGICOS PE-04
PROCESO ESTRATEGICO NIVEL 0: Gesti6n Interinstitucional | yero %% o |Pagina 320
AUTODIAGNOSTICO PARTICIPATIVO DE RSU
RECTORADO COMISION COMISION VRA / VRI
Rector Miembros Presidente Vicerector

Convocar a comité
para coordinar y
planificar
audiagnéstico de
RSU

+

Coordinar con
comision el disefo

Verificar y aprobar
el instrumento para

Disenar y elaborar
el instrumento para

y propuesta de

instrumento

Recibir informe de
RSU para
evaluaciony

i autodiagnéstico de
RSU

A 4

el autodiagnéstico

\/\

Recabar resultados

P

de encuesta

-

Estudiar resultados
y comparar con
revisiones previas
de RSU y reportes

!

Elaborar informe
preliminar de

©

Coordinar el envio
del instrumento a

w

autodiagnéstico de
RSU

Si

3

-

Solicitar
levantamiento de No
observaciones a

comité

b _am—

Aprobar la

estudiantes,
docentes,
administrativos

Revisar informe de

_

(i H

autodiagnostico de
RSU

Solicitar la
correccion del
informe

consideracion en la
mejora continua y
rendicion de
cuentas

-

Coordinar
publicacion del
informe en el portal
de transparencia
de la UNALM

FIN

L

Remitir informe a
rectorado

aplicacion de
instrumento




