SECRETARIA GENERAL
“Afio de la Inversién para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”
RESOLUCION R.N° 3821 -2013-CU-UNFV

San Miguel, 10 JUL, 2013

Visto, el Oficio N° 3742-2012-OCPL-UNFV de fecha de recepcion 17.12.2012, dei Jefe de la Oficina
Central de Planificacion de esta Casa de Estudios Superiores, mediante el cual remite para su
aprobacion el Manual de Procedimientos Administrativos de las Oficinas que conforman la citada
Oficina Central conformada por la Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos, Oficina
de Programacion y Evaluacion Presupuestal y la Oficina de Racionalizacion; y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Perd en el Ultimo parrafo del articulo 18°, sefala que “cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
economico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la
Constitucién y de las leyes”.

~ N\Que, conforme a lo dispuesto por el literal b), del articulo 4°, de la Ley N* 23733 - Ley Universitana. la
"% Jeutonomia inherente a las Universidades se ejerce de conformidad con la Constitucién y las Leyes de la
eplblica e implica, entre ofros aspectos, el de organizar su sistema académico, economico y
administrativo; asimismo el inciso b), del.-articulo 113°,.del Estatuto de esta Universidad, establece que
“son atribuciones del Rector, entfé) otras/la- direcéion de la actividad académica de la
Universidad y su gestion administrati\?‘g“,‘-.é‘ébnémi@;y;ﬁnanciera";

]

Que, de conformidad con lo establecido-en’el gr_tiéﬁlp‘g:z‘gfgde la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General, “se entiende por..procedimiento administrativo el conjunto de actos y
diligencias tramitados en las entidades, conducentes a'la emisién de un acto administrativo que
produzca actos juridicos individualesi?Aq“individhalf’z'a\bies sobre intereses, obligaciones o©
derechos de los administrados”; jutte Vo
Que, la Oficina Central de Planificacion, ha remitido para sii aprobacion el Manual de Procedimientos
Administrativos de la Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos”, cuyo fin es
analizar y consolidar la informacion proporcionada por las Unidades organicas de la Universidad para
luego elaborar el documento final denominado_ Plan Operativo Insttucional; el “Manual de
Procedimientos Administrativos de la Oficina de Programacion y Evaluacion Presupuestal”, que
. /-~ tiene como finalidad determinar los procedimientos para la estimacion de ingresos y demanda global
~. e gastos a fin de lograr la eficiencia en el uso de los recursos publicos y el “Manual de
“" Brocedimientos Administrativos de la Oficina de Racionalizacion” la cual tiene como finalidad
' ',’férmular, coordinar, evaluar y mantener actualizados los documentos técnico-normativos. considerando
)és politicas establecidas en la Universidad, concordando con la normatividad vigente, a fin de lograr los
objetivos y metas previstas,

Estando a lo dispuesto por el Seiior Rector en Proveido N° 05189-2012-R-UNFV de fecha 17.12.2012;
el Consejo Universitario en Sesion Ordinaria N° 37 de fecha 09.01.2013, acordd Aprobar el
“Manual de Procedimientos Administrativos-MAPRQO, de las Oficinas de Planeamiento y
Evaluacion de Planes y Proyectos; Programacion y Evaluacion Presupuestal vy de
Racionalizacion de la Oficina Central de Planificacion;

De conformidad con la Ley N°23733- Ley Universitaria, el Estatuto y Reglamento General de la
Universidad Nacional Federico Villarreal y la Resolucion Rectoral N° 2149-2011-R-COG-UNFV  del

09.11.11,
/i
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SE RESUELVE:

{ ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de
f Planeamiento y Evaluacion de Planes de Proyectos” de la Oficina Central de Planificacion,
documento que consta de cinco (05) procedimientos con sus respectivos flujogramas, el mismo que en
'rnq,b dieciocho (18) folios sellados y rubricados por el Secretario General de la Universidad forman parte de
“'\,& la presente Resolucién.

Programacion y Evaluacion Presupuestal” de la Oficina Central de Planificacion, documento que
consta de cinco (05) procedimientos con sus respectivos flujogramas, el mismo que en dieciséis (16)
\ folios sellados y rubricados por el Secretaric General de la Universidad forman parte de la presente
Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- Aprobar el “Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de
‘Rationalizacién”, de la Oficina Central de Planificacién, documento que consta de seis (06)
prgcedimientos con sus respectivos flujogramas, el mismo gue en diecinueve (19) folios, sellados y
T ricados por el Secretario General de la Universidad forman parte de la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO.- Los Vicemrectorados Académico y de Investigacion, asi como la Oficina Gentral
de Planificacion, dictaran las medidas necesarias para el cumplimiento de la presente Resolucion.




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION
DE PLANES Y PROYECTOS




sud Universidad Nacional
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CONTENIDO

Procedimientos:
1. Formulacion del Plan Operativo Institucional
2. Evaluacion del Plan de Operativo Institucional
3. Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica
4. Formulacion del Plan Estratégico Institucional

5. Elaboracion del Boletin Estadistico Institucional
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PROCEDIMIENTO [ ¥ | SERVICIO | |

Dependencia: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION /
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE PLANES Y PROYECTGS

—a TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

TFRESATG/AL CANCE | TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS
INTERESADO/ALCANCE l DE LA UNFV

NUMERO DE PASOS | SIETE | TIEMPO ESTIMADO [__l 88 DIAS

FECHA 18 02 10

DESCRIPCION

El procedimiento consiste en la presentacién de formatos de elaboracion del POI, debidamente
llenados, con Ia Informacion solicitada por la Oficina de Planeamiente de la OCPL. En dicho formato
se presenta la programacién de las actividades y tareas para el siguiente afio fiscal.

{ La OPLAN analiza y consolida la informacién proporcicnada por cada unidad orgdnica, luego de lo
| cual elabora el documento final que se denomina “Plan Operativo Institucional”

La presentacion de la informacion para la elaboracién del Plan Operativo Institucional se efectia |
anualmente, en ¢l mes de Junio de cada aiio, conforme al instructivo correspondiente. -
Posteriormente, 1as unidades orgénicas tienen un plazo hasta fines de noviembre para remitir las .
modificatorias que requieran, para la formulacion del Plan Operativo Institucional de la UNFV. |

BASE LEGAL:

Ley N° 23733, Ley Universitaria
Ley N°® 28411, Ley del Sistema Nacicnal de Presupuesto

REQUISITOS COSTO

1. Presentacion, dentro del plazo establecido en el instructivo
correspondiente, de los formatos del Plan Qperativo Institucional,
debidamente llenados, visades por el Decano y/o Jefe de Oficina
Central o Director del Organo desconcentrado o Instituto,
acompaiiados de oficio.

2. Launidad organica debe formar parte de la estructura Orgdnica de la
UNFV, reconocida con resolucion rectoral.

COSTOTOTAL




Universidad Nacional
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Pigina
Codigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

Inicio | Las Facultades, Oficinas Centrales, Organos desconcentrados, remiten un Oficio 1 dia
adjuntando todos los formatos del POI, debidamente visados por el Decano o jefe
de Oficina o Director, segin corresponda, dentro del plazo establecido en el
instructivo correspondiente,

0 La Oficina Central de Planificacion deriva los expedientes a la Oficina de 1 dia
Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos, para su analisis.
02 La Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos (OPLAN) revisa 30
la informacidn, verifica las actividades programadas, metas fisicas y tareas dias
concordantes con el reglamento de organizacién y funciones de Ja dependencia
con el Plan Estratégico Institucional).

03 La OPLAN coordina e informa a las unidades organicas los ajustes que los 3 dias
respectivos planes requieran.
04 Las unidades organicas revisan sus Planes Operativos 120
dias
05 Las unidades organicas remiten con oficio, a la Oficina Central de Planificacion, 1 dia

sus modificalorias o ajustes al Plan Operativo Institucional, con la visacién
correspondiente

06 La Oficing Central de Planificacion deriva los expedientes recibidos a la Oficina 1 dia
de Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos.

07 La Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos revisan las 36
modificatorias remitidas por Facultades, Oficinas centrales y Organos dins

desconcentrados, consolida la informacion de todas las unidades organicas, y
elabora el Plan Operativo Institucional de la UNFV concordando objetivos,
actividades y metas con la Oficina de Presupuesto de 1a OCPL.

08 La Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos remite el 1 dia
documento a la Oficina Central de Planificacion, para su V°B°,

09 La OCPL pone a consideracion del Rectorado. 1 dia

10 Rectorado eleva el POI para aprobacion en Consejo Universitario y Asamblea 1 dia
Universitaria.

11 Consejo Universitario aprueba el POI que es ratificado por la Asamblea I dia
Universitaria.

Termino | Secretaria General elabora 1a Resolucion Rectoral de ratificacion del POl y lo I dia

distribuye

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion | Fechs de Actualizacion Resolucion de Aprobacién
18 [ 02 | 10 16 | 07 | 12

——
AL
N TH pEantsy
pareini O




Universidad Nacicnal
Federico Villarreal

II Anexo 1 Ih

[PROCEDIMIENTO| X | SERVICIO [ j

Dependencia: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION /
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE PLANES Y PROYECTOS

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

. TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS
INTERESADO/ALCANCE DE LA UNEV FECHA 18 02 10
NUMERO DE PASOS TRES TIEMPO ESTIMADO | 29 DIAS
DESCRIPCION

El procedimiento consiste en la presentacion de la informacion de Evaluacién de los Planes
Operativos, de cada una de las Unidades Orgdnicas de 1a UNFV, segin lo solicitado por la Oficina de
Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos (OPLAN) de la OCPL. La informacion consiste en
los avances cn cuanto a las actividades y tareas planteadas en el Plan Operativo Institucional.

La OPLAN analiza el grado de cumplimiento de las actividades y tareas, luego de lo cugl hace las
recomendaciones pertinentes.

La presentacién se efectiia en forma semestral, conforme lo establecido en el instructive.

BASE LEGAL:

Ley N° 23733, Ley Universitatia
Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

REQUISITOS COSTO

1. La dependencia que presenta la informacidn debe tener aprobado e! Plan
Operativo del afio anterior, por resolucion Decanal y/o Rectoral.

2. La dependencia debe presentar, dentro del plazo establecido en el
instructivo correspondiente, los formatos de Evaluacion debidamente
llenados, visados por el Decano y/o Jefe de Oficina Central o Director de!
Organo Desconcentrado, acompafiados de oficio.

COSTO TOTAL

ETAPAS DEL PROCERIMIENTO
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PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

Inicie |Las Facultades, Oficinas Centrales, Organos desconcentrados, remiten un Oficio 1 dia
adjuntando toda la informacion de la Evaluacidn del Plan Operativo, debidamente
visada por el Decano o Jefe de Oficina ¢ Director, segin corresponda, dentro del
plazo establecido en el instructivo cotrespondiente.

o1 La Oficina Central de Planificacion deriva el expediente a la Oficina de 1 dia
Planeamiento y evaluacion de Planes y proyectos (OPLAN) para su analisis.
02 La Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos revisa los 25

formatos, verifica el grado de avance de las actividades programadas, y elabora el | dias
documento final de evaluacion, ¢f mismo que abarca a todas las unidades
organicas de [a UNFV

03 La Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos remite el 1dia
documento final a Ia Oficina Central de Planificacidn.
Término | La Oficina Central de Planificacion remite el informe Final de Evaluacion al 1 din
Rectorado, Vice Rectorado Académico, Direccidon General de Administracidn y

Organo de Control Institucional, para su conocimiento y difusién.
T.E.= Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion | Fecha de Actualizacion Resolucién de Aprobacién
18 | 02 | 10 16 | 07 | 12
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[PROCEDIMIENTO | X [SERVICIO ] |

Dependencia: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION /
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE PLANES Y PROYECTOS

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

UNIDAD FORMULADORA DE _
INTERESADO/ALCANCE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA | FECHA 18 01 10
| (DIGA)
NUMERO DE PASOS CUATRO | TIEMPO ESTIMADO 37 DIAS
DESCRIPCION

El procedimiento consiste en la evaluacion de los proyectos de Inversién phblica de 1a UNFV, que por
delegacion expresa de la Asamblea Nacional de Rectores, corresponde evaluar a la propia UNFV.

La evaluacidn del estudio esta a cargo de la Comision Evaluadora de Proyectos de Inversion Pablica,
designada por el Rectorado, conformada por un profesional de la QCPL, docentes: un ingeniero civil,
un arguitecto y un economista.

La evaluacién determina si €l estudio es rechazado, observado o aprobado. En este iiltimo caso, la
comision recomienda la declaratoria de viabilidad, que esta a cargo del Rector.

BASE LEGAL:
= Ley Universitaria 23733, Art. 33 inciso b)
= [statuto de la UNFV, aprobado con Resolucidn Rectoral N® 01258-2001-UNFV, Art. 113° inciso
i), Art.118 inciso b). Art.181°y 182°
*  Reglamento de Organizacion y Funciones, Aprobado con Resolucion Recioral N® 3864-2004-
UNFV ¥ modificado con Resolucion Rectoral N* 1748-2011-CU-COG-UNFV
= Ley 27293, que crea ¢l Sistema Nacional de inversion Pablica, modificada por las Leyes N¥.
O 28523 y 28802.
¢ Reglamento del Sisterna Nacional de Inversién Pablica
(Aprobado por Decreto Supremo N° 038-2009-EF del 21 de Julio de 2009.

»  Directive General del Sistema Nacional de Inversion Pablica, anexos y formatos, aprobada con
Resolucién Directoral N° 003-2011-EF/68.01 publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 9 de
Abril de 200 1.

= Resolucién N® 1567-2012-ANR, del 26 de Octubre del 2011, de la Asambtea Nacional de
Rectores, mediante la cual se delega a la UNFV la facultad para evaluar y declarar [a viabilidad de
Proyectos de Inversién Pablica hasta por un monto de seis millones de soles (S/. 10°000,000)

= Resolucidn Rectoral No.1022-2012-UNFYV, que encarga las funciones de Unidad Formuladora y
Unidad Ejecutora de Proyectos de Inversién Pablica, la Direccion General de Administracion de la
UNFV.

" Resolucion Rectoral N° 6384-2008-UNFV, de fecha 09 de Abril de 2008, que designa a la
Comision Evaluadora de proyectos de Inversign Piblica de 1a UNFV, norma que fue ampliada
mediante Resolucion Rectoral N® 6594-2008-UNFV de fecha 09 de Mayo de 2008 y por
Resolucion N° 908 del 16/04/12
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REQUISITOS

COSTO

1. Estudio de Pre — Inversion formulado (Perfil, Pre Factibilidad o
Factibilidad), incluyendo en anexos documentacion sustentatoria.

2. Ficha de Registro del Proyeclo en el Banco de Proyectos del Sistema
Nacional de Inversidn Piiblica.

3. Oficio de la Oficina Central de Infraestructura y Desarrollo Fisico,
indicando su opinion favorable sobre Aspectos Generales, Identificacién y
Aspectos Técnicos.

4. Proveido de 12 DIGA, remitiendo el Informe para evaluacién, con su
opinidn favorable.

COSTO TOTAL




Universidad Nacional
Federico Villarreal

Pégina
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio |La Direccion General de Administracién, como responsable de la Unidad 1 dia
Formuladora de la UNFV, remite a la OCPL el estudio de pre — inversion del
proyeclo, para su evaluacién, con opinidn favorable.
01 La jefatura de la OCPL recibe el estudio de pre — inversion y remite a la Comisién | 1 dia
Evaluadora de Proyectos de Inversién Piblica, con conocimiento y en
coordinacién con la Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Evaluaci6n de Planes
y Proyectos (OPLAN),
02 El presidente de la Comisién convoca a los miembros para inicio de las sesiones 1dia
de evaluacion
03 La comisidn evaliia el estudio y emite informe técnico 30
dias
04 La comisidn presenta el informe Técnico a la Jefatura de 1a OCPL, con 1 dia
conocimiento de 1a OPLAN
05 La Oficina Central de Planificacion remite el Informe Técnico a la DIGA para 1 dia
{evantamiento de observaciones o recomendacitn para declarar viabilidad del
Titular del Pliego, en este caso se anexa el Informe Técnico, Resumen Ejecutivo,
el Formato de Declaracion de Viabilidad (SNIP 09) y el archivo electronico del
estudio de pre-inversién.
06 La DIGA remite al Rectorado para visacién de la viabilidad y la emision de ta 1 din
Resolucion Rectoral correspondiente.
Término | El Rectorado remite a la Direccion General de Politicas de Inversion (DGPI) ya 1 dia
la ANR, 1a copia de la R.R., copia del estudio de pre inversién, el Informe Técnico
y el Formato SNIP 09.
T.E = Ticmpo Estimade
Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacién
18 [ 02 | 10 16 § 07 | 12
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EROCED[MIENTO ] X | SERVICIO | l

Dependencia: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION /
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE PLANES Y PROYECTOS

TITULQ DEL PROCEDIMIENTOQ CODIGO
ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICQ INSTITUCIONAL

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS .
INTERESADO/ALCANCE DE LA UNFV FECHA 8 62 10

NUMERO DE PASOS SEIS TIEMPO ESTIMADO 16t DIiAS

DESCRIPCION

El procedimiento estd dirigido a la elaboracién del PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL,
documento que guia el accionar institucional en el mediano plazo,

Las Facultades, Dependencias y Organos Desconcentrados, remiten la informacién que solicita la
OPLAN, conforme la Directiva.

La OCPL a través de la OPLAN en coordinacidn con fa Comision consolida, analiza la informacion
proporcionada por cada unidad orgénica.

Luego se elabora el documento final.

BASE LEGAL;

Ley N® 23733, Ley Universitaria

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

Estatuto de la UNFV, aprobade con Resolucién Rectoral N° 1258-2001-UNFV y sus modificatorias.
Reglamento de Organizacion y funciones de la UNFV, aprobado con Resolucion Rectoral N° 8463-

2004-UNFV

REQUISITOS COSTO

1. Designacion de Comision encargada de su elaboracion, con Resolucion
Rectoral.
2. Designacidn de los equipos de trabajo, con Resolucion Rectoral.

COSTO TOTAL
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Pégina

Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicto | La Oficina Central de Planificacién convoca a los miembros de la Comision 1 dia
encargada de la Formulacién del Plan Estratégico Institucional.
o1 La comisién se instala y coordina con la OPLAN los trabajos necesarios. 2 dias
02 La Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos elabora los 60
documentos de base, con los aportes de los miembros de 1a Comisicn. dias
03 La Comisién y los equipos de trabajo elaboran los documentos necesarios, con el 45
aporte de las Unidades Orgdnicas de la UNFV, en coordinacién con la OPLAN dias
04 La Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos revisan los 30
documentos elaborados y elabora el borrador de documento final. dias
05 Los miembros de la Comision revisan el borrador del documento final y efectiian 20
sus iltimos aportes. dias
06 La Oficina de Plancamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos remite el 1 dia
documento final a la OCPL, pars su aprobacién y remisidn al Rectorado.
07 El Rectorado eleva para aprobacidn al Consejo Universitario y Asamblea 1 dia
Universitaria.
Termino | Secretarfa General elabora una Resolucién Rectoral y distribuye a las Facultades y | 1 dia
Dependencias.
T.E.= Tiempo Estimade
Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacion
18 | 02 [ 1o 16 | 07 | 12
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PROCEDIMIENTO ' X | SERVICIO I |

Dependencia: OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION/
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION DE PLANES Y PROYECTOS

TITULO DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

ELABORACION DEL BOLETIN ESTADISTICO INSTITUCIONAL

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS |
INTERESADO/ALCANCE DE LA UNFV FECHA 18 02 - 10
NUMERO DE PASOS DOS | TIEMPO ESTIMADO 63 DIAS
DESCRIPCION

El procedimiento consiste en la elaboracién del documento que consolida [a informacion estadistica

institucional.

Las Dependencias, Oficinas Centrales, Facultades y Organos desconcentrados, remiten la informacién

que solicita fa OPLAN.

OPLAN consolida la informacién propotcionada por cada unidad organica, analizando previamente

Ia consistencia de las cifras presentadas,
Luego se elabora el documente final, el cual puede ser semestral o anual.

BASE LEGAL:

Ley N° 23733, Ley Universitaria
Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto

REQUISITOS

COSTO

3. Presentacion, dentro del plazo establecido en el instructivo
correspondiente, de la informacion estadistica, debidamente llenados,
visados por el Decano y/o Jefe de Oficina Central o Director del
Organo desconcentrado o Instituto, acompafiados de oficio.

4. Launidad organica debe formar parte de la estructura Orpénica de la
UNFYV, reconocida con resolucion rectoral.

COSTO TOTAL
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PAgina
Cadigo
ETAPFAS DEL PROCEDIMIENTO
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | Las unidades organicas remiten, con oficio a la Oficina Central de Planificacién, 1 dia
las cifras solicitadas, con el visto buena del Decano, Jefe o Director
correspondiente.

0i La Oficina Central de Planificacién deriva los expedientes recibidos a la Oficina 1 dia
de Planeamiento y Evaluacidn de Planes y Proyectos.

02 La Oficina de Planeamiento y Evaluacion de Planes y Proyectos revisan la 60
consistencia de las cifras, consolida la informacion de todas las unidades dias
organicas, y elabora el Boletin estadistico.

Término | La Oficina de Planeamiento y Evaluacién de Planes y Proyectos remite el 1 dia
documento final a la OCPL, para su aprobacién y remision al Centro de Cémputo
e Informatica.

TE.= Tiempo Estimado

Fecha de Elaboracion | Fecha de Actualizacién Resolucién de Aprobacidn
18 | 02 | 10 16 | 07 | 12
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ACTIVIDAD : EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

DIRECCION GENERAL COMISION EVALUADORA OFICINA DE
DE ADMINISTRACION |  OF(DINA CENTRAL DE | ™"0e provectos o PLANEAMIENTO RECTORADO SECRETARIA
{DIGA) INVERSION PUBLICA (OPLAN}
] Inicio F
W At R,
Remite el estudic de Remite a la Comisién Haca de conocimienta Toma conocmients del
Pre-inveraion piata sy 5  Evaluadorade 3 de la recepcidn del envio del estudio a I
et L oToyectozde esludio 8 la OPLAN comision
i
Convoca a los
miembros para e inlcio
de las sesiones de
evaluacitn
Evalua y emite Informe
Téenico
Ramite al Rectarado Remits of Int
para visacidn de a Tecnico. Resumen | Presenta el Informe
viabilidad y emision da| Ejeculive, Formato |~ Téenico a la Jelatlura de
aRR SNIP 09 ala DIGA l2 OCPL
Y
Hace de conocimiento Toma conocimiento del
def Informe Técnico a la
OPLAN Informe Técnico
U o Eleborats |
Visa la viabllided del
3! estudio y remite 8 5.G fies y‘"‘m&eﬁmf
LA Reclorado |
Remite ala DGPIy la
ANR copia del esiudio
de Pre-inversion,
Informe Técnica,
Formato SNIP 09y la
- RR S—
Esludio Pre-
Inversion, Informe
Técnico, Fomato
SNIF DO y RS
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ACTIVIDAD : ELABORACION DEL BOLETIN ESTADISTICO INSTITUCIONAL

FACULTADES/ A OFICINA CENTRAL DE S /(0.2
DEPENDENCIAS | T -ANEAMIENTO PLANIFICACION COMPUTO E
(OPLAN) INFORMATICA
‘ Inicio |
V
Unidades organicas Deriva los
remiten los datos > expedientes recibidos
solicitados a OPLAN
Analiza la
= consistencia, &
“| consolida y elabora |~
Boletin Estadistico
h 4
Remile documento :
final a Jefatura > Re\gzgliii:ngﬁnto
(GCPL) para su publicacion
aprobacion
cl Publica Boletin
Aprueba > Estadistico
NO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
' @ LA OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION
PRESUPUESTAL
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[ Pagina NT [

| PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | ]

DEPENDENCIA: OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL - OCPL

TITULO DEL EROCEDIMIENTO CODIGO

PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO A NIVEL INSTITUCIONAL

INTERESADO / ALCANCE MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS FECHA 08 08

TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA UNFV

11

N? DE PASOS TIEMPO ESTIMADO

]

DESCRIPCION

|

Procedimiento mediante el cual se cumple con remitir a las diferentes dependencias de la
Universidad el Instructivo interno que orienta la elaboracién del Proyecto de Presupuesto a
nivel Institucional.
Tiene por finalidad determinar la estimacion de ingresos y demanda global de gastos que
implicara la atencion presupuestaria de los servicios y funciones que presta la Universidad y
cuyo objetivo es mejorar la eficiencia en el uso de los recursos publicos.

SRR

BASE' LEGAL

Constitucion Politica dei Perd (Articulos 77°y 78°)

Estatuto de la UNFV

Ley N° 23411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28112 -Ley Marco de ia Administracion Financiera del Sector Publico
Ley de Presupuesto del Sector Puablico de cada Ao Fiscal

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

~ REQUISITOS : j COST0

Directiva N°® (01-2011-EF/50.01 — "Directiva para Programacion y Sin
Formulacion del Presupuesto del Sector Publico”, aprobada con Costo
R.D. N° 002-2011-EF/50.01 (para el respectivo Ejercicio Fiscal).

COSTO TOTAL
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Pagina N®

Cidigo N°

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

PASOS

AGCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Direccion General de Presupuesto Priblico, emite y publica en el Diario Oficial El Peruano Ja
Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuesto del Sector Pdbfico, que contiene el
tetho presupuestal que comesponde a cada Pliego y los lineamientos para fa elaboracion de {a
programacion mensual de ingresos y gastos del Presupuesto; ta cual tiene como objetivo establecer
disposiciones para la identificacion, disefo y registro de programas presupuestales con enfoque de
rasuliados en el marco de la implementacion del SIAF.  Direcliva que es de conocimiento del Jefe dela
QCPL y personal de la OPEP

01d

01

En cumplimiento a la norma antes citada, la QPEP a wravés de la QCPL, propona mediante oficio al
Titular del Pliego, la conformacion de la Comision de Programacidn y Formulacion Presupuestania,
encargada de coordinar dicho proceso, siendo responsables en el marco de sus competencias, del
resultado de los trabajos, anexando el proyecto de resolucin.

05 d.

02

Se recibe copia de la Resolucion Rectoral que aprueba la conformacién de la Comision de
Programacion y Formulacign Presupuestaria.

01d.

03

La Comision, con ia supenvision det Tilular de 1a UNFV, de acuerdo a plazos establecidos,
cumple con desarrollar sus funciones, con el apoyo y asesoria de la OPEP.

i0d

04

La OPEP-OCPL, como responsable de conducir el proceso de las fases de programacion y

formulacion presupuestaria, realiza, entre otras acciones, las siguientes:

- Brindar apoyo a la Comisién de Programacion y Formulacion Presupuestaria.

- Brindar asesoria técnica

- Informar al titular de la UNFV, mediante oficio, la programacion y formulacién de la
asignacion presupuestaria, asimismo, determina el financiamiento de la Demanda Global
de Gasto en funcion a la Asignacién presupuestaria total

- Remite a la DGPP Ia propuesta aprobada de l2 estructura FUNCIONAL programatica.

06d

Término

En coordinacion con las Oficinas Ejecutoras se procesa y transmite a la DGPP-MEF, la
Programacién Presupuestal-Estructura Funcional Programatica, mediante el “Médulo de
Formulacién Presupuestal - Programacion del Presupuesto en el Sistema Integrade de
Administracion Financiera — SIAF”

03d

i
1
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Pagina N°

| PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO |

DEPENDENCIA: OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
FORMULACION DEL PRESUPUESTO
TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA UNFV
INTERESADO / ALCANCE MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS FECHA | 08 | 08 | 11

N° DE PASOS . TIEMRO ESTIMADO

DESCRIPCION

Procedimiento técnico que refleja los lineamientos y prioridades de asignacion y metas
presupuestarias establecidas, debiéndose ejecutar de acuerdo a los techos presupuestales,
fuente de financiamiento y la estructura funcional programatica.
Tiene por finalidad interrelacionar ios objetivos y metas establecidas, asi como los recursos a
utilizarse y la asignacion presupuestaria aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas -
MEF, debiendo sustentar en fecha programada el proyecto de presupuesto.

‘BASE UEGAL

Db

Constitucion Politica del Pert (Articulos 77° y 78%)
Estatuto de la UNFV
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 28112 -Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el respectivo Ao Fiscal

REQUISITOS

COSTO

1. Directiva N® 001-2011-EF/50.01 — “Directiva para Programacion y
Formulacion del Presupuesto del Sector Publico”, aprobada con

R.D. N° 002-2011-EF/50.01 (para el respectivo Ejercicio Fiscal)

Sin
Costo

COSTO TOTAL
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Codigo N*

PROCEDIMIENTO:  FORMULACION DEL PRESUPUESTO

PASOS

ACCIONES A'SEGUIR

T.E.

Inicio

La Direccion General de Presupuesio Publico, emite y publica en el Diario Oficial El Peruano la
Directiva para la Programacion y Formulacion de! Presupuesto del Seclor Publico, que contiene el
techo presupuestal que correspande a cada Pliego y los lineamientos generales y especiales que
regulan las fases de programacion y formulacién presupuestal; 1a cusl es de conocimiento de la
Jefatura de la OCPL y def personal de la OPEP.

03d

01

La OPEP a través de la OCPL, mediante oficio miltiple a todas las unidades organicas de la UNFV,
remite un Instructive que contiene las pautas y formatos para fa formulacion a nivel de unidad organica,
de acuerdo a los techos presupuestales asignados; asimismo, instala en las respectivas PCs. el
software conteniends el programa presupuestal, estableciéndoseles un plazo determinado, para su
entrega via correo electrdnico y en fisico, para lo cual se inicia una estrecha coordinacion con la OPEP.

30d.

0z

Cumplido el plazo fijado, la OPEP recibe el software y fisico conteniendo el proyecto de
presupuesto de las diferentes unidades organmicas, para proceder a consolidar en forma
anual las actividades y proyectos a ser gjecutados, utilizando el "Modulo de Formulacidn
Presupuestat — en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF™ en web.

07d

03

Realizada la consolidacién presupuestal y dando cumplimiento a las fechas previamente
establecidas por el MEF, se transmite la informacién al MEF - DGPP, en el aplicativo
presupuestal, por fuenie de financiamiento, categoria de gasto y genérica de gasto, via
sistemna asignado por el MEF y via oficio, para la posterior sustentacion.

05d

04

De acuerdo a la fecha programada por el MEF, se suslenta ante la DGPP — MEF, el proyecto
de presupuesto instituciona! de fa UNFV, presentando un Informe Ejecutivo, en el que se
expone de manera sucinta los programas presupuestales, objetivos, ingresos, egresos,
metas, conclusiones y la ficha “Misidn, Vision y Resumen de Objetivos” y la Ficha
"Programacion de Produccion Anual v Presupuestal de los Programas Presupuestales”

01d

05

De haber observaciones o de requerir la DGPP informacion adicional, éstas son subsanadas
y remitidas al MEF-DGPP para aprobacidn. Culminando en esta fase los trabajos de la
Comision de Programacion y Formulacion Presupuestarna.

¢id

Término

La DGPP aprueba ¢! proyecto de presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal, mediante
anteproyecto de ley, enviada al MEF

01 d
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[ Piginane | ]

[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | |

DEPENDENCIA : OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CORIGO

APROBACION DEL PRESUPUESTO

INTERESADO | ALCANCE TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA UNFV FECHA 08 08 11

N° DE PASOS TIEMPQ ESTIMADC

DESCRIPCION

Procedimiento técnico mediante el cual se procesa y aprueba (Titular del Pliego) el
Presupuesto Institucional de Apertura — PIA, teniendo en cuenta los criterios y cronogramas
sefialados por la Direccion General de Presupuesto Plblico del MEF, debiendo ser remitido a
la Comisién de Presupuesto del Congreso de la Republica, Contraloria General de la
Republica y a la Direccion General de Presupuesto Publico.

Tiene por finalidad contar con un presupuesto que permite el desarrolio y funcionamiento de la
Universidad, a través del cumplimiento de las metas presupuestarias.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru (Articulos 77° y 78°)

Estatuto de la UNFV

Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28112 -Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el respactivo Afo Fiscal

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

O B 0Dy

REQUISITOS _ ETs R e COS 10 ]

1. Directiva N® 001-2011-EF/50.01 - “Directiva para Programacion y Sin Costo
Formulacion del Presupuesto del Sector Publico”, aprobada con
R.D. N° 002-2011-EF/50.01 {para et Ejercicio Fiscal 2012)

COSTO TOTAL |

— S
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Pagina N

Chilige N2

PROCEDIMIENTO:  APROBACION DEL PRESUPUESTO

'PASOS _ ACCIONES A SEGUIR. ; T.E.
! HINES A -
Incio El anteproyecto de la Ley de Presupuesio de Seclor Pdblico, preparada por la DGPP, a
través del MEF, es sometido a aprobacion del Consejo de Ministros y remilido como
proyecto de ley por el Presidente de la Republica al Poder Legislalivo, de acuerdo al
procedimiento y plazas establecidos en la Constitucion Polilica del Pera.
m > El Congreso de la Repiblica aprueba, medianie ley, el Presupuesto del Sector Publico, 1a
i cual es publicada en sl Diario Oficial £l Peruano y en el Portal de Transparencia econdémica H
i_del MEF, antes del inicio del respectivo afio fiscal. 1
| 02 : Una vez aprobada y pubiicada la Ley de Presupuesto, la DGPP-MEF, remile a la UNFV, &
| | "Reporte Oficial” que contiene el desagregado del presupuesto de ingresos y especifica de
i 5 | ingresos y egresos, para elaborar el PIA. .
Térming | Una vez aprobado el PIA, dentro ios cinco dias calendarios, la OPEP-OCPL, remite copia del 05d.

mismo y copia de la Resclucién Rectoral, a la Comisién de Presupuesto y Cuenta General
de la Republica del Congreso de la Repiblica; a la Contraloria Genersal de la Republica, a la

! Direccién General del Presupuesto Publico y Direccion General de Contabilidad Publica.

|
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[ Fagina Re | ]
T PROCEDIMIENTO | X | SERVIGIO | |

DEPENDENCIA : OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

EJECUCION DEL PRESUPUESTO

INTERESADO / ALCANCE TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA UNFV FECHA 08 08 11

N2.DE PASOS TIEMEQ.ESTIMADD

[ EF ‘DESCRIPCION

f Procedimiento técnico, mediante el cual se efectda en funcién a la ley del presupuesto y a sus |
modificaciones, se inicia el 1° de enero y culmina el 31 de diciembre de cada afio; |
gjecutandose sobre la base del marco presupuestal y la Programacion de Compromisos Anual |
PCA y compromisos asumidos, conforme a las estimaciones de ingresos, priorizacion y |
certificaciones de gastos '

Tiene por finalidad lograr una ejecucién de gastos en funcién a las necesidades gue se tengan
para el logro de las metas previstas y asi concretar las acciones contenidas en el presupuesto.

~ BASE.LEGAL _

Constitucion Politica det Perd (Articulos 77° y 78%)

Estatuto de la UNFV

Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28112 -Ley Marco de la Adminisiracion Financiera del Sector Publico
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el respectivo Ao Fiscal

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

3 R N U S

[ s __ REQUISITOS __COSTO

| 1. Directiva N® 001-2011-EF/50.01 - "Directiva para Programacion y Sin Costo
Formulacién del Presupuesto del Sector Publico”, aprobada con
R.D. N® 002-2011-EF/50.01 {para el Ejercicio Fiscal 2012}.

2. Plan de Trabajo Institucional, el cual a partir del 2012 se denomina
Plan Operativo Institucional - POIL.

COSTO TOTAL
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Oficina Central de Planificacion

*Afio de la Unidn Nacional Frente a fa Crisis Extermna”

R e — T 1T e e — NI - = Dol TPl B LA s T T

Pagina’N°®

Codigo N°

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

Inicio

La Direccién General de Presupuaesto Piblico - DGPP, asigna la Programacion de
Compromisos Anual — PCA (en base al marco presupuestal (PiA-PIM). a nivel de pliego,
fuente de financiamiento y genérica del gasto.

01d.

01

El Pliego UNFV, a través de fa OPEP - OCPL, mediante oficio multiple, da a conocer & cada
unidad organica su presupuesto aprobado.

02d

02

La OPEP-OCPL, en coordinacion con las oficinas ejecutoras, prieriza y certifica para el aio
fiscal, los bienes, servicios y proyectos que se ejecutard en base a la PCA (Caompromisos a
través de Orden de Compra. Orden de Servicio, Planilla Unica de Pagos, Contratos y otros).

03

De acuerdo al Proceso de Ejecucién Presupuestal, la OPEP-QCPL, teniendo en cuenta el
PIM de cada bien, servicio o proyecto priorizado en la PCA y previo registro efectuado por la
OCEF, realiza los procedimientos técnicos para proceder a realizar las respectivas
certificaciones en el “Modulo de Procesos Presupuesto del Sistema Integrado de
Administracidn Financiera v la emision del documento de cerificacion

Termino

El Jefe de la Unidad Ejecutora, autoriza mediante proveido, memorando u oficia, fa
conformidad de la compra del bien, servicio prestado o proyecio ejecutado, para
posteriormente la QCEF efectue el devengo, la DNTP autorice el giro y la OCEF procada al
respectivo pago. segun calendario
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Oficina Central de Planificacién

“Afio de {a Union Nacional Frenie a la Crisis Externa”

[ Pégina & |

[ PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO | |

DEPENDENCIA :  OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

TITULO DEL PROCEDIMIENTO [s{a]s][c]s]

EVALUACION DEL PRESUPUESTO

INTERESADO / ALCANCE MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS FECHA

N® DE.PASOS TIEMRO.ESTIMADO

DES'CRIPCION

Procedimiento técnico, por el cual se realiza la medicion de los resultados obtenidos vy el
analisis de las variaciones fisicas y financieras, observadas en relacion a lo aprobado en el
Presupuesto del Ejercicio Fiscal, utilizando instrumentos, como indicadores de desempefio en
la ejecucion del gasto.  La evaluacion se realiza en forma semestral.

Tiene por finalidad, determinar los resultados de la gestion presupuestaria, sobre la base del
analisis y medicion de la ejecucién de ingresos, gastos y metas y las variaciones observadas,
sefialando causas, en relacion con los programas, proyectos y actividades aprobadas en el
presupuesto.  Asimismo, proporcionara la informacion para la fase de programacion
presupuestaria, concordante con ia mejora de la calidad del gasto.

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Peru (Articulos 77° y 789)

Estatuto de la UNFV

Ley N® 28411 - Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 28112 -Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pablico
Ley de Presupuesto del Sector Publico para e respectivo Ao Fiscal

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

DOh LN

REQUISITOS ==r ] COST0

1. Directiva N° 001-2011-EF/50.01 - "Directiva para Programacion y Sin costo
Farmulacion del Presupuesto del Sector Publico”, aprcbada con |
R.D. N° 002-2011-EF/50.01 (para e! Ejercicio Fiscal 2012).

2. Plan de Trabajo Institucional, el cual a partir del 2012 se denomina
Plan Operativo Institucional - POI.

COSTO TOTAL
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Universidad Nacional
Federico Villarreal

Oficina Central de Planificacion

*Afio de la Union Nacional Frente a la Crisis Extema®

Piging N°

GCodigo N®

PROCEDIMIENTO:  EVALUACION DEL PRESUPUESTO

PASQS

ACCIONES A.SEGUIR

T.E.

Inicio

La DGPP — MEF, mediante cronograma consignado en la Directiva para la Evaluacion
Semestral y Anual de los Presupuesios institucionales de las entidades del Gobierno
Nacional y Gobiernos Regionales, para cada afio fiscal, publicado en el Diario Oficial “El
Peruano” (mes de julio), establece que ta evaluacion del primer semestre se realiza deniro
de fos 45 dias calendarios siguientes at vencimiento del mismo; y la evaluacion de los dos
semestres se realiza dentro de los 45 dias calendarios siguientes de culminado el periodo de
regulaizacion.

01

La OPEP - OCPL, torna conocimiento de la citada direciiva y procede a cursar oficio maltiple
a todas las unidades organicas de la UNFV, anexando el instructivo y formatos respectivos;
solicitando informacién de la evaluacion del presupuesto; la cual serd presentada en un
plazo de 07 dias.

08d

g2

Una vez recabada la respectiva informacién, ta OPEP consolida loda la informacion.

02 d.

03

La OPEP, registra la informacién en los madulos |, 18, Il y cierre del proceso del "Aplicativo
Inforrmatico en web”, disedado por ei MEF.

02d.

04

La OPEP, transmite a la Direccién General de Presupuesto Poblico —~ DGPP, la evaluacion a
través del Aplicative Informatico en el plazo establecido en la Directiva de Evaluacién.

01d.

Termino

De acuerdos al piazo eslablecido en la citada Directiva, ta OPEP, en forma impresa,
debidamente firmada y visada por el Jefe de la QCPL y el Titular del Pliego, remite la
evaluacién presupuestaria y evaluacion de los indicadores de desempeiio, para
conocimiento de Ia Direccién General de Presupuesto Pablico, a 1a Comisién de Presupuesto
y Cuenta General de la Repiiblica dei Congreso da la Repiblica y a la Conlraloria General
de ia Republica.

02 d.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
LA OFICINA DE RACIONALIZACION
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

| Pagina |01 |
| PROCEDIMIENTO [ X | SERVICIO o
Dependencia: OCPL ~ Oficina de Racionalizacion
TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ABSOLUCION DE EXPEDIENTES TECNICOS
INTERESADO/ALCANCE Personal Dacente y Administrativo | Fecha [ 17 |01 [ 2010
NUMERO DE PASOS Nueve Tiempo Estimado i 6d. 4h. 30°
DESCRIPCION

De conformidad con las compeatencias esiablecidas en los Documentos de Gestion Institucional la Oficina
de Racionalizacion, Unidad Organica Asesora, dependiente de la Oficina Central de Planificacién es la
encargada de formular, coordinar, evaluar y mantener actualizados los documentos técnico-normativo,
considerando las poiiticas establecidas en la UNFV, concordando con la normatividad vigente, a fin de
lograr los objetivas y metas previstas, es dentro de este marco funcional que emile opinidn técnica scbre

los expediente puestos a su consideracién.

BASE LEGAL:

~ Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Estatuto de la Universidad — Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV
- Reglamenta General de la Universidad — Resclucian R. N® 3577-2002-UNFV,

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV — Resolucion R. N° 8463-2004-

UNFV.

REQUISITOS

COsTO

18
~ Expediente puesto a consideracion

COSTO TOTAL




) @

) @

Pagina

Cadgo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: ABSOLUCION DE EXPEDIENTES TECNICOS

PASOS | ACCIONES A SEGUIR

Inicio

TE

El Técnico Administrativo de la Oﬁc.l-r;a- a;Racionalizacibn recepciona del Técnico
Administrativo de ta Oficina Central de Planificacion, expedientes y los entrega a
la Jefa de la Oficina.

3¢

La Jela de la Oficina de Racionalizacion dispone que los Especialistas en
Racionzlizacion efectien el andlisis técnico de acuerdo a las normas que regulan
la marcha de la Universidad, asi como de los dispositivos legales y técnico
administrativos vigentes.

Los Especialistas en Racionalizacion revisan, anglizan y coordinan con las
Facultades o Dependencias y elaboran oficio con opinién técnica e informe al Jefe
de la Oficina Central de Planificacidn.

Termino

La Jefa de la Oficina de Racionalizacién revisa, analiza, firma y sella los
documentos y los envia al Jefe de la Oficina Central para su fima, sello y que
continie el tramile correspondiente.

T.E. = Tiempo Estimadao.

Fecha de Elaboracién | Fecha de Actualizacion

2d.

id. 4h

17 | o1 | 2010 | |




ACTUALIZACION O M_ODlFiCACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

]
OFICINA CENTRAL DE | RECTORADO CONSEJQ

OFICINA DE RACIONALRZACION PLANFICACION ' UNIVERSITARID

El Téenico Administrativo recibe del
Teécnico Adimmnistraniso de s OCPL
expedicnie v ios entrega a la Jela,

h

La Jefa dispone la revisién v anatisis por
parte de Jos Especialisias en base ala
nonmatividad de In UNFV, asi como de los
dispositvos legales v éenico
adminisirativos vigenles.

h 4

Los Especaalistas efectizan 1a revision,
analisis v coondivan con las Facultades o
Dependencias y elabosan oficio con opinian
tecnica al Rector ¢ Infonne al Jefe de Ja
OCP.

h A

La Jefa revisa, araliza Oficko con opinion

tecaica al rector ¢ infonne ol defe de In »| ElJele sevisa Oficio, nma y selfa.

QU PL para la emision de R.R.; finma, sella | dispone 1a remision al rectorado,

uficio ¢ inforne y enwia al Jefe OCPL para para Aprobracidn en Consejo

ftria v szllo en ¢f oficie, von cf expediente. Liniversilario.

T Elevaa Aprueba Io‘s
P Consepo U exp.y remitea

S, Gral. parn
R.R

La Jefa dispone ct archivo de 1a Reslucion | £1 Jefe disponc [a remision de ta. 1o

Rectorml gue aprueba ol expedienie. RR. ala Oficina de Racionalizacion.

Cemming




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

| Pagina | 01 |

[ PROCEDIMIENTO [ X | SERVICIO [ ]
Dependencia: OCPL - Oficina de Racionalizacion

TITULO DEL PROCEDIMIENTO ' CODIGO

ELABORACION DE GUIA ADMINISTRATIVA PARA DIFUSION DE
NORMAS INTERNAS
INTERESADO/ALCANCE Personal Docente y Administrativo Fecha I 17 01 2010
NUMERO DE PASOS Nueve Tiempo Estimado 6d. 7h. 30°

DESCRIPCION

La Oficina de Racionalizacion-OCPL, recopila las normas intemas y elabora la Guia Administrativa de
Normas Inlernas con opinion técnica de ésta, para la difusion correspondiente a las Facultades y
Dependencias de la Universidad.

BASE LEGAL:

- Ley N°® 27444 — Ley del Procedimiente Administrativo General

- Esialuto de la Universidad — Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV.

- Reglamento General de la Universidad — Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV,

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV — Resolucion R. N° 8463-2004-
UNFV.

REQUISITOS ] COSTO

S
- Normas Intemas aprobadas.

COSTO TOTAL




) ®

Pagina

Cadigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE GUiA ADMINISTRATIVA PARA

DIFUSION DE NORMAS INTERNAS

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

inicio

La Jefa de la Oficina de Racionalizacién dispone que los Especialisias en
Racionalizacion elaboren 1a Guia Administrativa que conliene las Directivas,
Reglamenios con opinion de la Oficina de Racionalizacion, asi como los
Documentos de Gestidn instilucionai formulados y aprobados con Resolucion
Rectoral y en tramite de aprobacion.

30

Los Especialistas en Racionalizacion con los Lineamientos Técnicos recibidos
recopilan las normas internas que tengan opinion técnica de esta Oficina.

3d.

Los Especialistas en Racionalizacion revisan las normas, elaboran la Guia
Administrativa de Normas Internas y la entregan a la Jefa de la Oficina, quien
luego de la revision, dispone se reproduzcan ejemplares para cada una de las
Facultades y Dependencias de la Universidad.

El Téenico Administrativo de la Oficina de Racionalizacion elabora el Oficio
Muliiple para la remisién de la Guia a las Facultades y-Dependencias de la UNFV

3h

Término

La Jefa de la Oficina de Racionalizacion revisa y envia los Oficios Miltiptes con
las gulas a! Jefe de la Oficina Cenlral para su firma, sello y que se remita a las

Facuitades y Dependencias.

4h

T.E. = Tiempo Estimado.

Fecha de Elaboracion | Fecha de Actualizacion Resolucion de Aprobacion

17|

01 | 2010 | |




ELABORACION DE GUiA ADMINISTRATIVA PARA DIFUSION
DE NORMAS INTERNAS

OFICINA DE RACIONALIZACION OFICiNA GENTRAL DE PLANIFICACION

L.a Jefn de Ia Oficina de Racionalizacién
dispone la claboracion de T guin
Administrativa que contienc Directivas,
Reglamentos. Con opinién de 1a Oficina asi
coma Documentos de Gestién Institucional
aprobados con R.R._ y ¢n tramite de
aprobaiitn

h 4

Los Especialistas en Racionalizacion con
fos Lineamicntos Téenicos recibidos.
recopilan las nonnas inlema que teagan
opinidn téenica de esta Ofiana,

h 4

Las Especialistas ¢n Racionalizzaon
revizan las nonmas, elshornn 1a puia v la
enmegan a In Jefa. quien heego de la
revisian dispone sc eprodurcan ejemplaes
pana cada una de 1as Facultlades y
Dependencias de la Unincrsidad

A 4

El Téenizo Admimistranyvo de 1a Oficina de
Racionalizacion elabora el oficwn Mahiple

para la ranisidn de euia Admanstrateva de
onnas Internas a todas la Facultades y

Dependencias de la Unineraidad

A
La Jels de la olicina de Racionalizacion
revisa v envia el oficio Multiple con las El Jele revisa, finna v sella .cl Oficio
Guias al Jefe de la OCPL para su finma, i Moltiple v dispone la remesion a
sello y se renita a Tas Facultades v Facuhiades v Dependencias de la
Dependencias de la UNFV LNFV can la guia Admimisteativa,

Y

letiming

/oW Enm
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

| Pagina | 01 |

| PROCEDIMIENTO [ X ] SERVICIO [ ]

Dependencia. OCPL ~ Oficina de Racionalizacion

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

ACTUALIZACION O MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES-ROF

INTERESADO/ALCANCE Entidad Fecha | | |

NUMERO DE PASOS Siele Tiempo Estimado 1 25d. 6h. 40°

DESCRIPCION

El Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF es un instrumento normative de gestion Institucional
que establece la naturaleza, finalidad, estructura organica y funciones generales de a Universidad hasta
el tercer nivel organizacional.

1

BASE LEGAL:

Ley N° 27444 - L_ey del Procedimiento Administrativo General.

D.S. 043-2006-PCM, aprueba Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del
Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF por parte de las Entidades de la
Administracion Puablica.

Resolucion Jefatural 108-95-INAP/J, aprueba la Directiva 002-95-INAP/DNR, Lineamientos Técnicos
para formular documentos de gestién Institucional en un marco de Modernizacidn Administrativa.
Estatulo de la Universidad ~ Resolucién R. N® 1258-2001-UNFV,

Reglamento General de la Universidad — Resolucion R. N° 3577-2002-UNFV.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV — Resolucion R. N® 8463-2004- |
UNFV.

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP - Resolucion R. N° 1968-2008-UNFV,

REQUISITOS | COSTO

]

Estatuto de la Universidad, aprobado.
Resolucion Rectoral que formaliza 8Décimo Séptima Disposicion Transitoria !
del Esiatuto) lo acordado en Asamblea Universitaria sobre modificacion del
Esfatuta.

Resolucion Rectoral sobre modificacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones.

- Ley o Norma con rango de Ley que modifica la Ley Universitaria.

Oficio Multiple de la OCPL solicitando informacion a Facullades y
Dependencias.

COSTO TOTAL




) @

Pagina

Codigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION O MODIFICACION DEL

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Jefa de la Oficina de Racionalizacién dispone que el Técnico Administrative
elabore Informe y Oficio Muitiple a las Facullades y Dependencias de la UNFV
solicitando informacion para la Elaboracién y Aprobacion del Reglamenio de
Organizacion y Funciones, firma, sella el Oficio e Informe y lo envia al Jefe de la
Oficina Central para firma y sello en el Oficio.

1d.

El Técnico Administrativo de la Oficina de Racionalizacion recepciona del Técnico
Administrativo de la Oficina Central de Planificacion la propuesta de maodificacion
del ROF, lo entrega a la Jefa de la Oficina.

20

La Jefa de la Oficina de Racionalizacion dispone que los Especialistas en
Racionalizacion revisen, analicen, actualicen el ROF en concordancia con |a
norma.

12d

La Jefa de la Oficina de Racionalizacion revisa, anatiza antecedentes y suslento.
Emite opinian técnica.

11d.

La Jefa de la Oficina de Racionalizacién elabora Oficio con opinion técnica al
Rector & Informe al Jefe de la Oficina Central de Planificacion para la emision de
Resolucion Rectoral, de ser procedente o para devolucion en caso contrario, firna
y sella el oficio & Informe y lo envia al Jefe de la Oficina Central para su firma,
sello en el Oficio, quien dispone remitir al Reclorado para la Aprobacién del
Consejo Universitario y emision de Resolucion Rectoral.

6h.

El Técnico Administrativo-OR recepciona del Técnice Administrativo de la OCPL
la resolucion que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la
UNFV, lp enirega a la Jefa de fa Oficina

Término

La Jefa de la Oficina de Racionalizacién, remite la Resolucidn y ROF a las
Oficinas correspondientes para su difusion.

T.E. = Tiempo Estimado.

Fecha de Elaboracion | Fecha de Actualizacién Resolucion de Aprabacion

17 |

01 | 2010 1 |




ACTUALIZACION O MODIFICACION DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICINA DE RACIONALIZACKON

OFICINA CENTRAL DE
PLANIFICACION

RECTORADO

GONSEJO
UNIVERSITARIO

C Imce )

v

El Téeniee Admimistrativo elabom Informe

y Oficio Mulhpte sohcitando informacion
para claboracion del ROF, 1a Jefa finna,
sella Oficio ¢ Informe v remine al Jele-
OCPL.

El Téenico Administrmivo recibe fn

h 4

El Jefe revisa Oficio Miliple, firma
v selln, para renusion o Facultades y
Dependencias

F 3

wftnnacion para revision y enalisis, lo

entrepan a la Jefa.

h 4

La Jefa dispone la revision y anilisss por
pante de las Especialistas en
Racionalizacion.

L

Los Especialistas en Racionalizacidn con
Tos Lincantentos Técnicos recibidos,
sevisan. analizan v coandinan con las
Facultades o Dependencias. ifonman a la
Jofa

A 4

LLa Jefa con los Especanlistas actealizan o

modefican el ROF, de ser procedente.

A

La Jefa elabora Oficio ab Rector e infonna
al Jele de la OCPL con opmitgn téenica de
procedencia para la coision de RR. o
devolucion, firma, sella oficio ¢ inforne v
envia af Jefe OCPL para finma y sello en ¢l
oficur

A 4

[ Jefe fitma y sella of Oficio s
dispone resnitie al Rector con el
ROF para Aprobacion en Cunsejo
Uiniversitano v emisidn de
Resolution Rectoral

Elevaa

Aprucba el ROF

La Jefa dispone la renmsion del ROF

Aprobado con R.R. ol CEUCT para tn
difusibn correspandiente.

h 4

 Témino )

El Jefe dispone Jaigatstin d¢ la
RR. & la Oficina de Racionalizacién je

Conscyo L

remite a §. Gral.
para R.R

a#l camo ¢l ROF aprobado
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

| Pagina [ 01 |

| _PROCEDIMIENTO [ X ]

SERVICIO |

Dependencia: QCPL - Oficina de Racionalizacion

TITULO DEL. PROCEDIMIENTO

CODIGO

ACTUALIZACION O MODIFICACION DEL CUADRO PARA
ASIGNACION DE PERSONAL - CAP

INTERESADO/ALCANCE

Entidad

Fecha

17

01 2010

NUMERO DE PASOS

Nueve

Tiempo Estimado

29d. 40’

DESCRIPCION

El Cuadro para Asignacion de Personal — CAP es un documento técnico normativo de Gestidn
Institucional que contiene los cargos necesarios que la UNFV prevé como necesarios para el normal
funcionamiento de la Universidad, se elabora, actualiza o modifica de conformidad con la estructura
organica y funciones generaies del ROF.

BASE LEGAL:

Ley N° 27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General.

D.S. 043-2006-PCM, aprueba Lineamientos para la elaboracian y aprobacidn del
Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF por parte de las Entidades de fa
Administracién Publica.

Resolucion Jefatural 109-95-INAP/J, aprueba la Directiva 002-95-INAP/DNR, Lineamientos Técnicos
para formular documentos de gestion Institucional en un marco de Modemizacion Administrativa.
Estatuto de la Universidad — Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV.

Reglamento General de la Universidad - Resolucion R, N°® 3577-2002-UNFV.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNFV — Resolucion R. N° 8463-2004-
UNFV.

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP — Resolucién R. N° 1968-2006-UNFV.

REQUISITOS COSTO

Si
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado.

Instructivo N° 001-2004-OR-OCPL-UNFV -~ Lineamientos para la
Elaboracién y Aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal.

COSTO TOTAL




ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION O MODIFICACION DEL CUADRO

Paqgina

Cdadigo

PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Jefa de ta Oficina de Racionalizacién elabora el Instructivo que contiene los
Lineamientos para fa Elaboracion y Aprobacion del Cuadro para Asignacion de
Personal-CAP, en base a la normatividad vigente.

3d.

Ei Técnico Administrativo-OR, elabora Oficic e Informe para remitir el Instructivo,
solicitando 1a informacién para la elaboracion del CAP a las Facultades y
Dependencias de la UNFV, La Jefa de la Oficina fima, sella Oficio, Informe y
remite para la firma y sello del Jefe de la OCPL en el Oficio, se envia a las
Facuitades y Dependencias.

1d.

El Técnico Administrativo de la Oficina de Racionalizacion recepciona del Técnico
Administrativo de la Oficina Central de Planificacién, la propuesta de modificacion
del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP, quien entrega el expediente a ta
Jefa de la oficina.

20

La Jefa de fa Oficina de Racionalizacién dispone la revision y andlisis del
expediente por los Especialistas en racionalizacion

2d.

Los Especialistas en Racionalizacion con los Lineamientos técnicos recibidos,
revisan, analizan, coordinan con las Facultades o Dependencias e informan a la
Jefa de l1a Oficina. .

ild.

La Jefa de la Oficina de Racionalizacién con los Especialistas actualizan ¢
modifican el Cuadro para Asignacion de Personal, de ser procedente.

9d.

La Jefa de la Oficina de Racionalizacion elabora Oficio al Rector e informe al Jefe
de Ja Oficina Central de Planificacion con opinion técnica de procedencia para la
emisién de Resolucion Rectoral o para devolucidn en caso contrario; firma y selia
el Oficio e Informe, y, lo envia al Jefe de ia Oficina Central para su firma y sello en
el Oficio, quien dispone remitir al Rectorado para Aprobacion en Cansejo
Ursversitario y emisidn de Resolucion Rectoral.

2d.

El Técnico Administrativo-OR recepciona del Técnico Administrativo de la OCPL
la Resolucion que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal de la UNFV, lo
entrega a la Jefa de la Oficina.

20

Término

La Jefa de la Oficina de Racionalizacién, remile la Resolucion y CAP a las
Oficinas correspondientes para su difusion.

T.E. = Tiempc Estimado.

Fecha de Elabaracion Fecha de Actualizacion |

Resolucidn de Aprobacion

17 [ o1 | 2010 | |

|
F
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ACTUALIZACION O M_ODIFICACICN DEL CUADRO
PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP

OFICINA DE RACIONALIZACISN

OFICINA CENTRAL DE
PLANIFICACION

RECTORADO

CONSEJO
UNIVERSITARIO

Intcio

h 4

La Jefa elabora el Instructive
comespondienie v fo remte a la Oficing
Central de Planificacion para Ia visacuon det
Jefe

v

Ei Técnico All vo elabwra lnf
y Oficio Malple para Facultades y
Dependencias remitiendo el ivoy

Li Jefe revisa of Instructivo y
esiampa su fioma y sello

solicilando la informacidn paa ia
claboracion del CAP, 1a Jefa finna, sella
Dficio e Infonne v lo envia o ia OCPL para
finna v selio ded Giicio.

£l Téenico Admuustrativo recibe la
propuesta de modifieacton faua andhiss,
pronunci oc) anylo

Ta Jefa

¢aa

Y

€1 Jefee finma v selia el oficto pam
Faculiades v Dependencias, dispone
U remision

h 4

La Jefs dispone Ja revision v angdlisis por
pane de Jos Especiatistas en
Racionalizaciin.

A

l.os Especialistas en Racionalizacién con
Jos Lineamicntos téenicos recibidos,
revisan, analizan y coosdinan con las
Facuhtades o Deperdencias. infonnan ala
Jefa.

h 4

La Jefa con los Especialistas aclualizan o
modifican el CAP, de ser procedente.

h 4

La Jefu einbora Oficio al Rector ¢ Infonne
al Jefe de fa OCPL con opinida iéenica de
procedencia para 1a emision de RR. o
devolucion. lnna sellz Oficio & Informe ¥
envia of Jefe OCPL para finma v sello en el

Dificio.
I

La Jefa dispone la remisian del CAP
aprobado con la RR. al CEUCT pama la

difusiun cormespondienie.

v

( Ténming )

v

El Jefe firma ¥ scila el Oficio ¥
dispone reminr al Recior con el
C AP paa oprobacion en Consejo
Universitzrio y enision de
Resolucién Recroral.

Elevaa Aprueba el CAP

El jefe dispone la remisidn de ln
RR. ala Oficina de Racionalizacion
as1 como el CAP sprobade.

Conssjo U remite a 5. Gral.

para RR.

F 3
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

| Pagina | 01
{ PROCEDIMIENTQ | X | SERVICIO [ |
Dependencia: OCPL - Oficina de Racionalizacion
TITULO DEL PROCEDIMIENTO | cOoDIGO
ACTUALIZACION O M_ODIF]CACI()N DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ MOF
INTERESADO/ALCANCE Personal Docante y Administrativo | Fecha | 17 |ot | 2010
NUMERG DE PASOS Nueve Tiempo Estimada | 29d. 6h. 40

DESCRIPCION

El Manual de Organizacién y Funcienes-MOF es un documento técnico normativo que describe las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de ftrabajo, desarrolldndose segun las funciones
generales establecidas en el ROF y los cargos previstos en el CAP. Su revisién y actualizacion es
permanente.

BASE LEGAL:

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Resolucion Jefatural 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva 001-95-INADP/ONR, Normas parz la
formulacion del Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

- Resalucién Jefatural 108-95-INAP/J, aprueba la Directiva 002-85-INAP/DNR, Lineamientos Técnicos
para formular documentos de gestién Institucional en un marco de Modernizacion Administraliva.

- Estatuto de la Universidad — Resolucién R. N° 1258-2001-UNFV.

- Regiamento Generat de la Universidad — Resolucion R. N°® 3577-2002-UNFY

- Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNFV - Resolucion R. N° 8463-2004-
UNFV.

- Cuadro para Asignacion de Personal — CAP — Resolucion R. N® 1968-2006-UNFV.

REQUISITOS ' ; COSTO

o | s

- Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado.

- Cuadro para Asignacion de Personal, aprobado.

- Instructive N° 002-QCPL-UNFV - Lineamientos para la Elaboracion,
Aprobacién, y Actualizacion de! Manual de Organizacion y Funciones (MOF}

COSTO TOTAL
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION O MODIFICACION DEL MANUAL

Pagina

Cadigo

DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

PASOS |

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

Inicio

La Jefa de la Oficina de Racionalizacién elabora el Instructivo que contiene los
Lineamientos para fa Elaboracion, Aprobacion y Actuzlizacion del Manuel de
Organizacién y Funciones, en base a la normatividad vigente, lo envia al Jefe de
lz Oficina Central de Planificacion para su visacidn.

El Teécnico Administralive-OR, elabora Oficio Multiple e Informe para remitir el
Instructivo, solicitande la informacion para la elaboracion del MOF a las
Facultades y Dependencias de la UNFV. La Jefa de fa Oficina firma, sella Oficio,
Informa y remite para Ia firma y sello del Jefe de la OQCPL en el Oficio, se envia a
las Facultades y Dependencias.

El Técnico Administrativo de la Oficina de Racionalizacién recepciona, del Técnico
Administrativo de |2 Oficina Central de Planificacion, la propuesta de modificacion
0 actualizacion de las funciones especificas de los cargos para revisidn, analisis,

pronunciamiento o ejecucidn, lo que enfrega a la Jefa de la Oficina de

Racionalizacian.

20

ta Jefa de fa Oficina de Racionalizacion dispone la revision y andlisis del
expediente por los Especialistas en Racionalizacion.

2d.

Los Especialistas en Racionalizacidn con los Lineamientos Técnicos recibidos,
revisan, analizan, coordinan con las Facultades ¢ Dependencias e informan a la
Jefa de la Oficina.

13d.

La Jefa de la Oficina de Racionalizacion con los Especialistas aclualizan o
modifican el Manual de Organizacion y Funciones, de ser procedente.

9d.

La Jefa de la oficina de Racionalizacién elabora Oficio at Rector e informa al Jefe
de la oficina Central de Planificacion can opinidn técnica de procedencia para la
emision de Resolucidn Rectoral o para devolucion en caso contrario, firma y sella
el Oficio e Informe, v, lo envia al Jefe de la Oficina Central para su firma y sello en
el Oficio, quien dispone remilir al sectorado para Aprobacidon en Consejo
Universitario y emision de Resolucion Rectoral.

&h.

El Técnico Administrative-OR recepciona del Técnico Administrative de fa OCPL
la Resolucion que aprueba el Manual de Grganizacion y Funciones de la UNFV, (o
entrega 2 la Jefa de la Oficina.

20

Término

La Jefa de Ia Oficina de Racionalizacion, remite la Resolucion y Manual a las
Oficinas comespondientes para su difusion, mediante oficio.

1d.

T.E. = Tiempo Estimado.

Fecha de Elaboracion Fec;ha de Actualizacion

RESDEIC.I-ﬁI'I de Aprobacion

17 |

o1 ] 2010 | t




ACTUALIZACION O MQDIFICACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

OFICINA DE RACIONALIZACION

OFICINA CENTRAL DE
PLANFICACION

RECTORADO

CONSEJO
UNIVERSITARIO

 lIeicio )

Y

La Jcfa clabora et Instructivo
correspondiente v lo remite a b Ofiema

Central de Plantficacién para la visacion del
Jefe,

El Técnico Adnumstrativo clabera Infonne
v Oficio Multiple para Facultades v

ElJefi revisa of Instructive v
estanpa su fimma v sello.

F 3

Dependencias remiliendo &l Instructive ¥
solicitando la mfarmacién para la
elaboracian del MOF. la Jefa finua, sclla
Oficio e Informe y fo envia a Ia OCPL para
finna y sello del Cficio.

l

El Jefe: firma y selfa el Oficio para

E) Téenico Admmisirtivo recibe fa

A 4

Fazultadss y Dependencias. dis-

PONE Su TENISAN.

propucsta de modificacion parn andlisis, <
pronunciamienio ¢ ejecudion y fo entrepa a
Ta Jefa

h 4

La Jefadispone Ia revision y andlisis por
parte de los Especialistas en
Racionalizmcion.

h 4

Los Especialistas en Racionalizacion con
los Lineamienins Tecnicos recitndos.
revisin, analizan v coordinan con las
Facultades o Dependencias, forman ala
Jefa,

h 4

La Jefa con los Esperialistas actualizan o
npdhifican ¢l MOF. de ser procedenie

A 4

La Jela elubora Oficia al rector e informa al
fefe de la OCPL con opmidn Lécnica de
procedencia para |3 emision de RR o
devolucidn, firma, sella oficio ¢ infonne ¥
envia ol Jefz OCPL para firma v sello en el
oficio.

Lt Jefa dispane la remiston del MOF
Aprobadoe con RR. al CEUCI para la

El Jefe finna v sells el Oficio v
dispone vemtiv al Rector con ¢l
MOF paia Aprobacén on Conscyo
Liniversitario v enusion de
Resolucion Rectoral.

Eleva s

Aprucha el

F 3

difisidn conespondiente

h 4

{_ Termuno )

El Jefe disponc ta rermsidn de fa
RR. a la Oficina de Racionalizacion
asi como ef MOF Aprobado

h 4

Consejo U

MOF remitea s
Gral. Para R.R,

F 3




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION

| Pagina | 01|

| PROCEDIMIENTO [ X | SERVICIO [ ]

Dependencia: OCPL - Oficina de Racionalizacién

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

ACTUALIZACION O MODIFICACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO - MAPRO

INTERESADO/ALCANCE Personal Docente y Administratva | Fecha | 17 |01 | 2010

NUMERO DE PASOS . Nueve Tiempo Estimado | 29d. 40’

DESCRIPCION

El Manual de Procedimientos es un documento descriptivo de las acciones que se siguen para el
cumplimiento de 1as funcione de acuerdo con los dispositivos tegales y administrativos que regulan el
funcionamiento de la Entidad, tiene caracter normalivo, instruclive e informativo. Su revision y
actualizacion es permanente.

BASE LEGAL:

- Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley 27444.

- Resolucion Jefatural 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva 002-77-INAP/DR, Normas para la
Formulacion de fos Manuales de Procedimientos.

- Resolucion Jefatural 109-95-INAPLJ, aprueba la Directiva 002-95-INAP/DNR, Lineamientos Técnicos
para formular documentos de gestion Institucional en un marco de Modemizacion Administrativa.

- Estatuto de la Universidad — Resolucion R. N 1258-2001-UNFV.,

- Reglamento General de la Universidad ~ Resoclucién R. N° 3577-2002-UNFV.

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNFV - Resolucion R. N° 8463-2004-
UNFV.

- Cuadro para Asignacion de Personal — CAP — Resolucion R. N° 1968-2006-UNFV.

REQUISITOS COSTO

St
- Reglamenlo de Organizacion y Funciones, Aprobado

- Manual de Organizacion y Funciones-MOF, Aprobado.

- Instructivo Técnico para formular Manuales de Procedimientos.

COSTO TOTAL




Pagina
Cadigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION O MOCIFICACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO

| PASOS | ACCIONES A SEGUIR | T1E |
: Dot e 3 il

La Jefa de la Oficina de Racionalizacién, elabora el Instructivo Técnico para | .

Inicio formuiar Manuales de Procedimientos, en base a la normatividad vigente, [o envia 3d. I

al Jefe de la Oficina Central de Planificacion para su visacidn

El Técnico Administrative-OR, elabora Oficio & Informe para remitir el Instructivo,
soficitande la informacion para la elaboracién del MAPRO a las Facultades y
2 Dependencias de la UNFV. La Jefa de la Oficina firma, sella Oficio, Informe y 1d.
. remile para la firma y sello del Jefe de la OCPL en el Oficio, se envia a las

z; O Facuitades y Dependencias. |
- | El Técnico Administrativo de la Oficina de Racionalizacién recepciona, del Técnico

i Adminisirativo de fa Oficina Central de Planificacién, la propuesta de modificacion |

3 de pasos y/o requisitos enviada por las Facultades o Dependencias de la UNFY J 0 |
para andlisis, pronunciamiento o ejecucian. Ef Técnico Administrativo de fa Oficina
de Racionalizacion entrega el expediente a la Jefa de Ja Oficina. | ,
4 La Jefa de la Oficina de Racionalizacién dispone la revision y andlisis del | >d

expediente por los Especialistas en Racionalizacion. )

- - .|

Los Especialistas en Racionalizacién con los Lineamientos Técnicos recibidos,
5 revisan, analizan, coerdinan con las Facultades o Dependencias e informan a la 12d.
| Jefa de fa Oficina. i

LB La Jefa de ta Oficina de Racionalizacion con los Especialistas actualizan o 8d
modifican el Manual de Procedimientos, de ser procedente.
La Jefa de la oficina de Racicnalizacion elabora Oficio al Rector e informa al Jefe
de la oficina Central de Planificacion con opinién técnica de procedencia para la
7 emision de Resolucién Recloral o para devolucién en caso contrarig, firma y sella o

&l Oficio e Informe, y, lo envia al Jefe de la Oficina Centra para su firma y sellc en
el Oficio, quien dispone remitir al rectorado para Aprobacién en Consejo
Universitario y emisién de Resolucion Rectoral,

' El Técnico Administrativo-OR recepciona del Técnico Administrative de la OCPL
D @ 8 | Ia Resolucion que aprugba el Manual de Procedimientos de la UNFV, io entrega a 20
Ia Jefa de la Oficina

La Jefa de la Oficina de Racionalizacitn. remite la Resoiucion y Manual a las | 1d |
Oficinas correspondientes para su difusion, mediante oficio :

¥ Térming |

T E. = Tiempo Estimado

|_i;echa de Elaboracién | Fecha de Aclualizacion - Resolucion de Aprobacion

[ 17 [ o Jaon0 [ | i _
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ACTUALIZACION O MODIFICACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

OFICINA DE RACIONALIZACKIN

OFICINA CENTRAL DE
PLANIFICACION

RECTORADO

CONSEJO
UNIVERSITARIO

h 4

La Jefa elaboca ¢l Instructivo
comespondiente v To remete a la Oficina
Centeal de Plamlicacién para I3 visacion del
Jefe

Ed Téenico Admimstmating elabara Informe
y Oficm Multiple pars Fecaltades v
Dependencias rerinicudo el bistructivo v
solizitando la infzrmacion para la
claberacion del MAPRQ, 1a Jefa finna, sella
Oficio e Informe v lo envia a I 0°PL para
finma v sello del Oficio

Ef Jete revisa el instructivo y
estampa sy finma y sclln

[

Ef Técnico Admimsteativa recibe la
propucsta de modificacion para analiss,
pronunciamiento o ejecucion v lo entregn a
Ta Jefa,

) 4

El Jefe firma y sella e] Oficio para
Faculiades v Dependencias, dis

1€ U remision.

A

La Jefa dispone la revision v analisis por
paric de los Especialistas en
Racionalizacion

4

Les Especialistas en Racionafizacton con
ios Lineamiemos Téomeos recibrdas.
revisan, asalizan y coordinan cen las
Facultades o Dependencias, infonman a la
Jeba.

4

La Jefa con los Especialistas actualizan o
modifican el MAPRO, de ser procedente

A 4

La Jefa elabora Oficio al sector ¢ informa gl
Jefe de la OCPL con opinion técnica de
rocedencia para ba cmisiin de R.R. o
devolucion. finna. sella oficio ¢ informe v
emiaal Jefe OCPL para finma v sela en ¢

ulicio
L

ElJele fimma v sella ef Oficio v
dispone st al Rector con el
MAPRO para Aprobactén en
Consejo Universitania y emnision da
Resolucion Rectonl,

Elevaa

La Jefa dispence 1a remision ded MAPRG
Aprabado con R.R. al CEUCI para la
difussdn correspondiente

El Jefe digpane 1a remision de la
RR. o la Oficina de Racionalizacion

Apuchba ¢l

Consejo U

MAPRG terrute
a 5. Gral. pam

R.R

asi como el MAPRO Aprobado. -

CRémune>




