UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COMISION ORGANIZADORA

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 1189-2019-UNAM

Moquegua, 13 de diciembre de 2019

VISTOS, el Informe N° 1001-2019-OPEP/UNAM del 12.12.2019, Informe N° 378-2019-UNAM/OPEP-UPE del
12.12.2019, Informe N° 760-2019-OPEP/UNAM del 03.10.2019, Informe Legal N° 1210-2019-OAL/CO-UNAM del
02.10.2019, Informe N° 266-2019-UNAM/OPEP-UPE del 30.09.2019, Informe N°  003-2019-
UNAM/CO/OPEP/UPE/SRYUJRA del 26.09.2019, y el Acuerdo de Sesion Extraordinaria de Comisién Organizadora
del 13 de diciembre 2019, y; . .

CONSIDERANDO:

Que, el parrafo cuarto del articulo 18° de la Constitucién Politica del Estado, concordante con el articulo 8° de la Ley
N° 30220, Ley Universitaria, reconoce la autonomia universitaria, en el marco normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econémico, que guarda concordancia con el Articulo 7° del Estatuto de la Universidad Nacional de
Moquegua. :

Que, mediante Informe N° 266:2019-UNAM/OPEP-UPE del 30.09.2019, el encargado de la Unidad de Planeamiento
Estratégico, en atencién a la Carta N° 10-2019-SRYC, emite opini6n favorable respecto a la propuesta del Mapa de
Procesos y Ficha Técnica 00 y 01 y los diagramas de flujo de proceso de la UNAM, conforme a los criterios técnicos
de la Resolucién de Secretaria de Gestién Piblica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-
2018-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestién por procesos en las entidades de la administracién
publica.

Que, con Informe Legal N° 1210-2019-OAL/CO-UNAM del 02.10.2019, el Jefe de la Oficina de Asesoria Legal, seiiala
que de acuerdo a la normatividad vigente, el Mapa de Procesos es una herramienta estratégica que permite plasmar
graficamente el funcionamiento integral de la Entidad; se trata de un diagrama de valor o inventario grafico de los
procesos que proporciona una perspectiva global-local de la institucién, obligando a posicionar cada proceso respecto
a la cadena de valor. Condensa de forma visual todos los procesos y subprocesos de la Universidad y la interrelacién
existente entre los mismos; por lo que es de opinién que se apruebe el Mapa de Procesos de la Universidad Nacional
de Moquegua, que permita concretar el logro de los objetivos estratégicos institucionales trazados para el periodo
2018 — 2020.

Que, con Informe N° 760-2019-OPEP/UNAM del 03.10.2019, la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto,
con opinién favorable de 1a Unidad de Planeamiento Estratégico, remite el Informe N° 266-2019-UNAM/OPEP-UPE
del 30.09.2019, que contiene la propuesta del Mapa de Procesos y Ficha Técnica 00 y 01 y los diagramas de flujo de
proceso de la UNAM, conforme a los criterios técnicos de la Resolucién de Secretaria de Gestién Piblica N* 006-
2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la administracién piiblica.

Que, la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Moquegua, en Sesién Extraordinaria de Comision
Organizadora de fecha 13 de diciembre de 2019, por UNANIMIDAD, acord6, Aprobar el Mapa de Procesos Nivel 00
y 01 de la Universidad Nacional de Moquegua, el mismo que permitira concretar el logro de los objetivos estratégicos
institucionales trazados para el periodo 2018 — 2020.

Que, estando a las consideraciones precedentes y en uso de las atribuciones que concede la Ley Universitaria N°
30220 y el Estatuto de la Universidad Nacional de Moquiegua aprobado con Resolucién de Comisién Organizadora
N° 278-2019-UNAM de fecha 11 de abril del 2019.

SE RESUELVE: :

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el MAPA DE PROCESOS NIVEL 00 y 01 de la Universidad Nacional de
Moquegua, contenidos en noventa y cinco (95) folios, el mismo que permitird concretar el logro de los objetivos
estratégicos institucionales trazados para el periodo 2018 — 2020.

ARTICULO SEGUNDO. ~- ENCARGAR, a la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto, asi como a la
Direccién General de Administracién, disponer las acciones necesarias para la implementacién y cumplimiento de
la presente resolucién.

Registrese, Comuniquese, Publiquese y Archivese. -
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“Proceso de Implementacidn de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de
Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENO DE PROCESO, DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO
“PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL PROCESOS DE NIVEL 1: POLITICAS Y
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO”

En la Ciudad de Moquegua, a los 12 dias del mes de Setiembre del afio 2019, a las 10:30 horas se retinen
en los ambientes de Presidencia de Comisidon Organizadora de la Universidad Nacional de Moquegua,
Provincia de Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Region Mogquegua, los
representantes de la unidad organica involucrada (duefio de proceso) en la elaboracién de la Ficha Técnica
y Diagrama del Proceso Estratégico denominado: “PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL
PROCESOS DE NIVEL 1: POLITICAS Y PLANEAMIENTO ESTRATEGICO” de la Universidad Nacional de
Moquegua”, integrada por;

Unidad Orgénica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Presidencia de Comision Organizadora Dr. Washington Zeballos Gémez 00506640
Oficina de Planeamiento y Presupuesto Eco. Sila Roxana Jauregui Bruna 29440045
Consultor

Especialista para la implementacion de Gestion . . .

por Procesos en la UNAM Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA - DUENO
DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL PROCESOS DE NIVEL 1: POLITICAS Y PLANEAMIENTO ESTRATEGICO” DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodolégico para la
implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracién Publica aprobado
mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacidn Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacién de
Gestidn por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular la Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SEDAPORAPROBADO A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA — DUENO DE PROCESO, LA FICHA TECNICA
Y DIAGRAMA DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL PROCESOS DE NIVEL 1: POLITICAS Y PLANEAMIENTO ESTRATEGICO” de lg
Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan a la presente.

Siendo las 12:30 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:
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UNAM

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DE MOQUEGUA

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
PEO1. PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Alta Direccién/Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

Objetivo del Proceso

Conducir e implementar los sistemas de planeamiento estratégico, presupuesto y
modernizacién de la entidad.

Indicador de

Desempefio

Porcentaje de cumplimiento de las Politicas de desarrollo Universitario.
Porcentaje de cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Nombre del proceso

PE01.01. Politicas y Planeamiento estratégico

Tipo de Proceso

Estratégico

Dueno del Proceso

Alta direccién/Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

Objetivo del Proceso

e Las Politicas institucionales guardan coherencia con las Politicas nacionales
educativas de nivel superior, con una estructura de alta direccién pertinente en
sus funciones para el cumplimiento de su misién institucional, el mismo que es
accesible a la comunidad universitaria, grupos de interés y publico en general.

¢ Implementar el Plan Estratégico institucional en la UNAM, y realizar un
monitoreo constante, con el fin de conseguir los resultados esperados.

Indicador de
Desempeiio

Producto

e % de avance con el proceso de institucionalizacién, acreditacién y licenciamiento
universitario.

e Grado de Conocimiento y familiarizacion con la misién institucional.

* % de cumplimiento del Informe de gestién.

e % de cumplimiento de los Objetivos Estratégicos Institucionales del PEl vigente.

Institucionalizacidon, Acreditacion y Licenciamiento.
e Misidn y politicas definidas y socializadas con la comunidad universitaria y
grupos de interés.

Informe de Gestién.

PEl actualizado

Informe de Evaluacion del PEI

Persona que recibe el
producto

Comunidad Universitaria, grupos de interés, instituciones putblicas y/o privadas.

Elemento de entrada

e Politicas Educativas de nivel superior.

® Proceso de elaboraciéon o evaluacidn del PEl y Politicas Institucionales.

e informacién remitida por las unidades orgénicas de la UNAM para elaboracién
de Informe de Gestion.

¢ Informacién de indicadores para el cumplimiento de Objetivos Estratégicos del
PEl de las unidades orgdnicas de la UNAM.

Controles:

e Requerimientos y recomendaciones de la SUNEDU.

e Aplicacién de Control Interno, y recomendaciones del Organo de Control
Institucional.

¢ Reuniones de Socializacién de la misidn y politicas institucionales.

e Monitoreo y control de informacién para Informe de Gestién.

e Seguimiento y medicidn de los indicadores y Objetivos Estratégicos del PEl.

‘G‘UNIVERSIDAD ACIONAL 0 MOQUEGUA
UNAM
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UNAM |DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS
Recursos
Recursos Humanos e 01 Presidente de Comisidn Organizadora, 01 Jefe de Oficina de Planeamiento
estratégico y presupuesto, 02 Secretarias, 01 Asesor.
Instalaciones e 05 oficinas administrativas, 01 aula de exposiciones.
Sistemas e Aplicativo CEPLAN
informaticos e Office
Equipos e 05PC
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“Proceso de Implementacién de la Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de
Mogquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENO DE PROCESO, DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO
“PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL PROCESOS DE NIVEL 1: ARTICULACION
OPERATIVA; MODERNIZACION INSTITUCIONAL”

En la Ciudad de Moquegua, a los 19 dias del mes de Setiembre del afio 2019, a las 15:30 horas se rednen
en los ambientes de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto de la Universidad Nacional de
Moquegua, Provincia de Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Regién Modquegua,
los representantes de la unidad organica involucrada (duefio de proceso) en la elaboracién de la Ficha
Técnica y Diagrama del Proceso Estratégico denominado: “PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL PROCESOS DE NIVEL 1: ARTICULACION OPERATIVA; MODERNIZACION INSTITUCIONAL” de
la Universidad Nacional de Moquegua”, integrada por:

Unidad Organica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DN
Oficina de Planeamiento y Presupuesto Eco. Sila Roxana Jauregui Bruna 29440045
Unidad de Presupuesto Ing. Porfidio Rubén Pare Huacan 04430492
Unidad de Planeamiento Estrategico Mgr. Oscar Mamani Mamani 71978390
Consultor

gif; e:’fggzzg sp :rr,aléauizvzll\;mentacio’n de Gestin Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA - DUENO

DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

. INSTITUCIONAL PROCESOS DE NIVEL 1. ARTICULACION OPERATIVA; MODERNIZACION
INSTITUCIONAL” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA,

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodolédgico para la
implementacién de la Gestidn por Procesos en las entidades de la Administracién Publica aprobado
mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacién Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacién de
Gestidn por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular la Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA PORAPROBADO A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA — DUENO DE PROCESO, LA FICHA TECNICA
Y DIAGRAMA DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL PROCESOS DE NIVEL 1: ARTICULACION OPERATIVA; MODERNIZACION
INSTITUCIONAL” de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan a la presente.

Siendo las 16:30 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:

UNIVERSIDAD RACION L\ UNIVERSIDAD
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UNAM

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DE MOQUEGUA

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PE01.02, Articulacién Operativa

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Unidad de Planeamiento Estratégico /Unidad de Presupuesto

Objetivo del Proceso

Implementar el Plan Operativo Institucional en la UNAM, asi como el control de la
gestion Operativa, programacion, ejecucion y evaluacién presupuestal.

Indicador de
Desempefio

Producto

% de cumplimiento de las actividades operativas.
% de avance de ejecucién del Gasto Programado.

Plan operativo institucional = POI.

Programacion, formulacidn y ejecucion presupuestal
Informe de evaluacién presupuestaria anual y semestral.
Informe de Evaluacién de Implementacidn del POI.

Persona que recibe el
producto

Alta Direccién, Unidades organicas de la UNAM, CEPLAN, MEF, Contraloria
General de la Republica, Congreso de la Republica.

Elemento de entrada

* Informacién de las unidades organicas en el marco de los Lineamientos para la
Programacién y Formulacién Presupuestaria.

e [nformacién de avance fisica de las metas y actividades presupuestales.

e lineamientos para formulacién Plan Operativo Institucional.

Controles:

Recursos:

e Control y verificacion de ejecucién de la programacidn presupuestal
¢ Evaluacion de Implementacién del POI

Recursos Humanos

¢ 01 Jefe de Unidad de presupuesto, 01 Especialista en Presupuesto, 02 asistentes
administrativos de presupuesto

Iinstalaciones * 02 oficinas administrativas

| Sistemas e Aplicativo CEPLAN
informaticos ¢ SIAF modulo presupuestal, SIAF WEB Modulo Presupuestal
Equipos e 04PC
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NACIONAL -

Nembre del proceso

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PE01.03. Modernizacién Institucional

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Unidad de Planeamiento Estratégico

Objetivo del Proceso

Implementar el proceso de Modernizacion en la entidad.

Indicador de
Desempefio

Producto

% de implementaciéon de la Gestidn Por Procesos.
% de implementacién de medidas de simplificacién administrativa y eliminacién de
barreras burocréticas.

% de implementacion de aplicativos informaticos para la mejora de servicios.

e Mapa de Procesos, MAPRO Actualizado y simplificado.
o TUPA y TUSNE Actualizado.

ROF Y Modificatorias.

Aplicativos informaticos implementados.

Diagnostico e informacién estadistica.

Persona que recibe el
producto

Alta Direccién, Unidades organicas de la UNAM,

Elemento de entrada

¢ Informacién remitida por unidades organicas.

e Diagnostico de procesos, procedimientos y tarifas.

* Solicitud de sistematizacién, actualizacion de procedimientos y costos de las
areas usuarias.

Controles:

Recursos:

Marco metodoldgico establecido por normatividad emitida en la materia.

Recursos Humanos

® 01 asistente administrativo de planificacion

Instalaciones

e 01 oficinas administrativas

Sistemas
informéticos

Aplicativo CEPLAN,
MICOSTO (TUPA),
SIGA

Equipos

03 PC de escritorio, 01 laptop, 01 proyector multimedia.
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“Proceso de Implementacién de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de
Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUERNO DE PROCESO, DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO
“POSICIONAMIENTO - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE IMAGEN”

En la Ciudad de Moquegua, a los 19 dias del mes de Agosto del afio 2019, a las 08:20 horas se relinen en
los ambientes de la Oficina de Imagen Institucional de la Universidad Nacional de Moguegua, Provincia
de Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moqguegua - Region Moquegua, los representantes de
la unidad orgénica involucrada (duefio de proceso) en la elaboracién de la Ficha Técnica y Diagrama del
Proceso Estratégico denominado: “POSICIONAMIENTO - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE IMAGEN” de
la Universidad Nacional de Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgdnica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Oficina de Imagen Institucional Roger Ticona Flores 04648564
Consultor

Especialista para la implementacién de Gestion

por Procesos en la UNAM Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA - DUENO
DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “POSICIONAMIENTO - PROCESOS DE NIVEL 1:
GESTION DE IMAGEN” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodoldgico para la
implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracién Publica aprobado
mediante Resolucion de Secretaria de Gestién Plblica Ne 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacion Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N© 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacién de
Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moguegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular la Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SEDAPORAPROBADO A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA — DUERNO DE PROCESOQ, LA FICHA TECNICA
Y DIAGRAMA DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “POSICIONAMIENTO - PROCESOS DE
NIVEL 1: GESTION DE IMAGEN de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan o lo
presente.

Siendo las 10:30 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:
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UNAM

NACIONAL

DE MOQUEGUA.

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso

PEO2. POSICIONAMIENTO

Tipo de Proceso

Estratégico

Duetio del Proceso

Direccion de Relaciones Nacionales e internacionales/Oficina de Imagen
Institucional

Objetivo del Proceso

Gestionar la colaboracién en el campo cientifico, tecnoldgico y
academico, canalizando y gestionando recursos pablicos y privados
nacionales e internacionales, asi como gestionar las relaciones de imagen
de la universidad con otras entidades publicas y privadas.

Indicador de
Desempeiio

Nombre del proceso

Ndmero de convenios suscritos
Numero de personas que acceden a la informacién

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PE02.01. Gestion de Imagen

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Oficina de Imagen Institucional

Objetivo del Proceso

Fortalecer y Conducir los flujos de comunicaciones internas y externas, que
contribuyan con la efectividad y transparencia de la gestién Institucional.

indicador de Desempefio

Producte

% Porcentaje de personas que acceden a la informacién publicada

Publicacién en Pagina Web

Informacién a difundir a solicitud de unidades orgénicas de la UNAM
Revistas

Divulgacidn en redes sociales (Facebook, Instagram, Twitter, Youtube)

Persona que recibe el
producto

Comunidad Universitaria, Unidades Orgdnicas y Stakeholder

Elemento de entrada

Solicitud de miembros de la Comunidad Universitaria.

Controles:

Recursos:

Verificacién de solicitud de difusién de persona externa.

[ ]
® Revision de contenido de la informacion a Publicar (Textual y Grafica).
®
e Publicidad aclaratoria de informacion no oficial.

Recursos Humanos

* 01 jefe de Oficina, 01 Relacionista Publico, 01 Periodista, (falta 01 asistente
administrativo)

instalaclones

* 01 ambiente administrativo

Sistemas informéticos

* Software de Edicién de audio y video

Equipos

¢ Equipos de cdmputo (02 PC, falta un PC con capacidad para software
requerido, 01 equipo movil de alta gama para transmisién en vivo, 01
impresora a color A3) y mobiliario de oficina (04 escritorios en estado

regular)
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“Proceso de Implementacidn de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de
Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENO DE PROCESO, DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO
“POSICIONAMIENTO - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE MOVILIDAD E INTERNACIONALIZACION;
GESTION DE CONVENIOS”

En la Ciudad de Moquegua, a los 14 dias del mes de Agosto del afio 2019, a las 10:45 horas se retinen en
los ambientes de la Direccidn de Relaciones Nacionales e Internacionales de la Universidad Nacional de
Moquegua, Provincia de Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Regién Moquegua,
los representantes de la unidad orgénica involucrada (duefio de proceso) en la elaboracién de las Fichas
Técnicas y Diagramas del Proceso Estratégico denominado: “POSICIONAMIENTO - PROCESOS DE NIVEL 1:
GESTION DE MOVILIDAD E INTERNACIONALIZACION; GESTION DE CONVENIOS” de la Universidad Nacional
de Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgdnica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Dlrecuop de Belaciones Nacionales Dr. Elias Escobedo Pacheco 29703472
Internacionales

Asistente administrativo Lic. Valeria Livia Garrido Apaza 70452607

Consultor

Especialista para lo implementacién de Gestién
por Procesos en la UNAM

Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA - DUERO
DEL PROCESO  ESTRATEGICO DENOMINADO: “GESTION DE MOVILIDAD E
INTERNACIONALIZACION; GESTION DE CONVENIOS” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
MOQUEGUA.

Se inicia la reunion de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodoldgico para la
implementacién de la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracién Publica aprobado
mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Publica Ne 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditaci6n Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riguelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacién de
Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular la Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICA — DUENO DE PROCESO, LA FICHA
TECNICAS Y DIAGRAMA DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “GESTION DE MOVILIDAD E
INTERNACIONALIZACION; GESTION DE CONVENIOS de la Universidad Nacional de Moguegua”,
que se adjuntan a lo presente.

Siendo las 12:50 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reuniéon de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:
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UNIVERSIDAD
ﬂ‘g NACIONAL

UNAM DE MOQUEGUA

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Nombre de! proceso

PE02.02. Gestién de Movilidad e Internacionalizacién

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Direccion de Relaciones Nacionales e internacionales

Objetivo del Proceso

Gestionar mecanismos para la movilidad estudiantil, docente y/o
administrativo en el ambito local, nacional o internacional, a fin de
generar intercambios de informacién para mejorar la calidad educativa.

Indicador de
Desempeifio

Producto

#Numero de movilidad de estancia larga y corta

Fortalecer competencias de estudiantes, docentes y/o
administrativos, mediante movilidad nacional y/o internacional.
Informe final de resultados del proceso y/o programa.

Persona que recibe el
producto

Comunidad Universitaria

Elemento de entrada

Necesidades de fortalecimiento de competencias de estudiantes,
docentes y/o administrativos.

Cartas de intencion de suscripcién de convenios.

Cartas de aceptacion de estudiantes para realizar movilidad.

Controles:

Recursos:

Convenios suscritos con instituciones publicas y privadas
Registro de movilidad/Reportes de movilidad académica
(estudiante, docente)

Informe anual de cumplimiento de convenios relacionados con

movilidad "

Recursos Humanos

01 Director de Relaciones Nacionales e Internacionales, 01 asistente
administrativo.

instalaciones e 01 ambiente administrativo/ se requiere 01 ambiente de Direccion.
Sistemas * Serequiere una Plataforma enlazada a la pagina Web institucional
informaticos con ususario de acceso directo.

Equipos * Serequiere 01 sala de videoconferencia, equipos informaticos para

estudiantes que se recibe por movilidad.
02 PCy escritorio.
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PO

UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PE(02.03. Gestidon de Convenios

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Direccion de Relaciones Nacionales e internacionales

Objetivo del Proceso

Gestionar la suscripcidn de convenios con instituciones del sector
publico o privado, nacionales o internacionales, a fin de que coadyuven
en la mejora de la calidad de los procesos de la Universidad.

indicador de
Desempefio

Producto

#NUmero de convenios suscrito por el titular (Marco, especifico y
practicas).

* Convenios suscritos con instituciones publicas y privadas

Persona que recibe el
producto

e Comunidad Universitaria, instituciones diversas y/o poblacién en
general segun corresponda.

Elemento de entrada

¢ Documento y/o correo electrénico de intencién de suscripcion de
convenio

Controles:

Recursos:

¢ Convenios suscritos con instituciones publicas y privadas.

* Registro de Convenios suscritos con instituciones publicas y
privadas.

o Informe anual de reporte de convenios suscritos.

Recursos Humanos

e 01 Director de Relaciones Nacionales e Internacionales, 01 asistente
administrativo.

Instalaciones ¢ 01 ambiente administrativo/ se requiere 01 ambiente de Direccidn.
Sistemas e Ms Office con Licencia y demds necesarios.
informaticos
Equipos e Serequiere 01 sala de videoconferencia
¢ 02 PCy escritorios en estado regular.
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“Proceso de Implementacion de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de
Mogquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUERNO DE PROCESO, DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO
“GESTION DE LA CALIDAD - PROCESOS DE NIVEL 1: LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL; ACREDITACION
INSTITUCIONAL Y MONITOREO DE ACREDITACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIO; GESTION DE
SEGUIMIENTO A EGRESADOS; Y SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD”

En la Ciudad de Moquegua, a los 13 dias del mes de Agosto del afio 2019, a las 09:30 horas se retinen en
los ambientes de la Direccién de Gestién de la Calidad Organo de Control Institucional de la Universidad
Nacional de Moquegua, Provincia de Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Regi6n
Moquegua, los representantes de la unidad organica involucrada (duefio de proceso) en la elaboracién de
las Fichas Técnicas y Diagramas del Proceso Estratégico denominado: “GESTION DE LA CALIDAD -
PROCESO DE NIVEL 1 Licenciamiento Institucional; Acreditacidn Institucional y Monitoreo de Acreditacién
de Programas de Estudio; Gestidn de Seguimiento a Egresados; y Sistema de Gestién de la Calidad” de la
Universidad Nacional de Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgdnica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Direccién de Gestion de la Calidad Dr. Pedro Jesds Maguera Luque 00495044
Unidad de autoevaluacién y acreditacién Ing. Ricardo Renso Caytano Jimenez 45145500
Unidad de Seguimiento al Egresado Lic. Magda Rojas Ochoa 47400937
Consultor

ZZ’ie;r’gé’:z‘; P ";;“ij"sme”t"Cié" de Gestion | \pog. shandee Riquelme Yujra Cutipa | 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA - DUERO
DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “GESTION DE LA CALIDAD - PROCESO DE NIVEL 1:
LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL; ACREDITACION INSTITUCIONAL Y MONITOREO DE
ACREDITACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIO; GESTION DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS; Y
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunion de trabajo con una breve exposicidn del marco normativo y metodolégico para la
implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracién Ptblica aprobado
mediante Resolucién de Secretaria de Gestidn Pdblica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacién Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riguelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para ia implementacién de
Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular la Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICA — DUENO DE PROCESO, LA FICHA
TECNICAS Y DIAGRAMA DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “GESTION DE LA CALIDAD -
PROCESO DE NIVEL 1: LICENCIAMIENTO INSTITUCIONAL; ACREDITACION INSTITUCIONAL Y
MONITOREO DE ACREDITACION DE PROGRAMAS DE ESTUDIO; GESTION DE SEGUIMIENTO A
EGRESADOS; Y SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD de la Universidad Nacional de Moquegua”,
que se adjuntan a la presente.

Siendo las 11:50 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:
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UNAM

NACIONAL

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso

PE03. GESTION DE LA CALIDAD

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Direccién de Gestion de la Calidad/ Oficina de Control Institucional

Objetivo del Proceso

Mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Calidad incorporando buenas
practicas que fortalezcan los procesos de acreditacion y licenciamiento, asi
como el seguimiento de las supervisiones y revisiones que aseguren la
mejora de los procesos como parte del Sistema de Gestién de Control.

Indicador de
Desempeiio

% Porcentaje de satisfaccion de los miembros de la comunidad
universitaria con la gestién administrativa Institucional

Nombre del proceso

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PEQ3.01. Licenciamiento Institucional

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefiio del Proceso

Direccion de Gestidn de la Calidad/Unidad de autoevaluacion y
acreditacion

Objetivo del Proceso

Implementacién y supervision de los procesos de licenciamiento
Institucional

Indicador de
Desempeiio

Producto

% de cumplimiento de los indicadores de Condiciones basicas de Calidad

e Resolucién de Licenciamiento Institucional
* Resolucidn de Modificacidn de Licencia Institucional

Persona que recibe el
producto

¢ Todas las unidades orgdnicas de la Universidad Nacional de Moquegua
UNAM

Elemento de entrada

e Politica de Calidad
e Solicitud de Licenciamiento Institucional
e Solicitud de Modificacion de Licenciamiento Institucional

Controles:

Recursos:

* Reuniones de trabajo del Comité de Licenciamiento para informes de
implementacion.

Recursos Humanos

e 01 Director de Gestién de Calidad, 01 encargado de unidad de
autoevaluacién y acreditacidn.

e Falta: 01 especialista administrativo

Instalaciones

e 01 ambiente con hacinamiento {Direccién y 02 unidades)

Sistemas ® Se requiere Office con licencia.
informaticos
Equipos e Equipos de cdmputo: 02 unidades PC

® Mobiliario de oficina (02 escritorios y 02 sillones)
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UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

PE03.02. Acreditacidn Institucional y Monitoreo de Acreditacion de
Programas de Estudio

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Direccién de Gestién de la Calidad/Unidad de autoevaluacién y
acreditacidn

Objetivo del Proceso

Conducir el proceso de acreditacidn institucional y el monitoreo del
 proceso de acreditacion de los programas de estudio.

Indicador de
Desempeiio

Producto

Persona que recibe el
producto

% de implementacién y monitoreo de las etapas del proceso de
acreditacion.

Reportes de implementacion para la alta direccién
Reportes de implementacion para SINEACE
Resolucion de Acreditacidn

Resoluciones de la Comision Organizadora.

» & o o

Comunidad Universitaria de la UNAM
e Escuelas Profesionales

Elemento de entrada

e Politica de aseguramiento de la calidad del SINEACE.
= Solicitud de Escuelas Profesionales.

Controles:

Recursos:

e Reportes de autoevaluacién

Recursos Humanos

e (01 Director de Gestidn de Calidad, 01 encargado de unidad de
autoevaluacién y acreditacion.

® Falta: 01 especialista administrativo

Instalaciones e 01 ambiente con hacinamiento (Direccién y 02 unidades)
Sistemas e Se requiere Office con licencia.

informaticos

Equipos e Equipos de computo: 02 unidades PC

® Mobiliario de oficina (02 escritorios y 02 sillones)
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UNAM

NACIONAL

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso PE03.03. Gestion de Seguimiento a egresados

Tipo de Proceso

Estratégico

Dueiio del Proceso

Direccién de Gestion de la Calidad /Unidad de Seguimiento al Egresado

Objetivo del Proceso

Coadyuvar a la Insercién laboral de los egresados de la UNAM y Seguimiento
de su empleabilidad.

Indicador de
Desempeiio

Producto

e % de egresados registrados en el sistema de seguimiento.
» Tasa de egresados insertados laboralmente.

e Base de datos de egresados actualizada (para toma de decisiones
e implementacién mejores)

e Mecanismos y espacios promovidos por la UNAM con
participacion de egresados

e Satisfaccion de egresados

e Insercién laboral de los egresados analizada y favorecida por la
UNAM

Persona que recibe el
producto

e Egresados
o Mercado laboral

Elemento de entrada

e Registros de egresados
+ Solicitud de Egresados para desarrollo de cursos, talleres y seminarios
para generar competencias laborales.

Controles:

Recursos:

e Reportes del Sistema de Seguimiento al Egresado

Recursos Humanos

e (1 Director de Gestidn de Calidad, 01 encargado de seguimiento al
egresado.

Instalaciones

e 01 ambiente con hacinamiento (Direccién y 02 unidades)

Sistemas
informaticos

e Se requiere: Office con licencia, actualizacidn del sistema de
Seguimiento al Egresado.

e Sistema de Bolsa de Trabajo de propiedad de una empresa privada
(APTITUS); se requiere un sistema de propiedad de la universidad.

Equipos

s  Equipos de codmputo: 02 unidades PC
e Mobiliario de oficina (02 escritorios y 02 sillones)
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UNAM

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DE MOQUEGUA

PE03.04. Sistema de Gestidén de la Calidad

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Direccién de Gestion de la Calidad/Unidad de autoevaluacién y acreditacién

Objetivo del Proceso

Implementar el Sistema de Gestidn de la Calidad

Indicador de
Desempeiio

Producto

% de implementacion de los Planes de Mejora.

Mapa de Procesos
Planes de Mejora

Persona que recibe el
producto

Comunidad Universitaria de la UNAM
Escuelas Profesionales

Elemento de entrada

Politica de aseguramiento de la calidad del MINEDU.

Controles:

Recursos:

Reportes de autoevaluacién
Reporte de implementacion de los Planes de Mejora

Recursos Humanos

01 Director de Gestidn de Calidad, 01 encargado de unidad de
autoevaluacidn y acreditacidn.

Falta: 01 especialista administrativo

Instalaciones

01 ambiente con hacinamiento (Direccidn y 02 unidades)

Sistemas
informaticos

Se requiere Office con licencia.

Equipos

Equipos de coémputo: 02 unidades PC
Mobiliario de oficina (02 escritorios y 02 sillones)
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“Proceso de Implementacion de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de
Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENO DE PROCESO, DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO
“GESTION DE LA CALIDAD - PROCESO DE NIVEL 1 GESTION DE SISTEMA DE CONTROL”

En la Ciudad de Moquegua, a los 09 dias del mes de Agosto del afio 2019, a las 11:30 horas se retinen en
los ambientes del Organo de Control Institucional de la Universidad Nacional de Moquegua, Provincia de
Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Region Moquegua, los representantes de la
unidad organica involucrada (duefio de proceso) en la elaboracién de las Fichas Técnicas y Diagramas del
Proceso Estratégico denominado: “GESTION DE LA CALIDAD - PROCESO DE NIVEL 1 GESTION DE SISTEMA
DE CONTROL” de la Universidad Nacional de Moquegua”, integrada por:

Unidad Organica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Jefe del Organo de Control Institucional Luis Ricardo Cérdova Pisco 10050269
Consultor

Especialista para la implementacién de Gestién

por Procesos en la UNAM Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA - DUERNO
DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “GESTION DE LA CALIDAD - PROCESO DE NIVEL 1
GESTION DE SISTEMA DE CONTROL” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunion de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodoldgico para la
implementacién de la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracién Publica aprobado
mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacion Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacién de
Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular la Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICA — DUENO DE PROCESO, LA FICHA
TECNICAS Y DIAGRAMA DEL PROCESO ESTRATEGICO DENOMINADO: “GESTION DE LA CALIDAD -
PROCESO DE NIVEL 1 GESTION DE SISTEMIA DE CONTROL” de la Universidad Nacional de
Moquegua”, que se adjuntan a la presente.

Siendo las 12:30 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:

Luis Ricardo Loiudya 1000
Jefe del Ogano de Conrol Intitucionat
Universidad Nacional de Moquegua
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j UNIVERSIDAD
&&‘NACIONAL

DE MOQUEGUA

UNAM

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso

PE03. GESTION DE LA CALIDAD

Tipo de Proceso

Estratégico

Duefio del Proceso

Direccion de Gestidn de la Calidad/ Oficina de Control Institucional

Objetivo del Proceso

Mantener y mejorar el Sistema de Gestidn de Calidad incorporando buenas
practicas que fortalezcan los procesos de acreditacién y licenciamiento, asi
como el seguimiento de las supervisiones y revisiones que aseguren la mejora
de los procesos como parte del Sistema de Control.

Indicador de
Desempeiio

% Porcentaje de satisfaccion de los miembros de la comunidad universitaria
con la gestién administrativa Institucional

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Nombre del proceso

PE03.05. Gestidn de Sistema de Control.

Tipo de Proceso

Estratégico.

Duefio del Proceso

Oficina de Control Institucional.

Objetivo del Proceso

Contribuir a la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la
entidad, cautelando la legalidad y eficiencias de sus actos y operaciones
como parte del Sistema de Gestién de Control.

Indicador de
Desempefio

Producto

Porcentaje de Cumplimiento de las auditorias de cumplimiento, Control
Simultdneo y Servicios Relacionados de Control establecidos por la
Contraloria General de la Republica.

e Plan Anual de Control.
® Informes de Control Simultaneo por cada una de sus modalidades.

® Informe de auditoria de Control Simultaneo por cada una de sus
modalidades.

¢ Informe de auditoria de Servicios Relacionados de Control por cada una
de sus modalidades.

Persona que recibe el
producto

Ciudadano, funcionario y/o servidos de la Universidad Nacional de
Moquegua ~ UNAM.

Elemento de entrada

Denuncias.

Implementacién de Recomendaciones.

Informes de Transparencia.

Documentos que sustentan la implementacién de acciones para superar
las situaciones adversas.

Pedidos de la Contraloria General de la Republica.

¢ Pedidos de otras entidades.

® Documentos que demuestren las acciones efectuadas por funcionarios
y/o. servidores en el desarrollo de sus actividades administrativas.

Contreles:

* Analisis, revision y supervision de documentos que exponen hechos que
se han presentado en la entidad y/o gestion administrativa.

| et ©
¢ 'vﬁm,\amof:? /
7 A TRAEGRO

s ol

Luis Ricardo Cordo:
Jefe del Ogano de Corirol Insltucional
Universidad Nacional de Moquegua

Pisco

.M. N° 0972



UNIVERSIDAD

P O et )

UNAM |DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

Recursos:

Recursos Humanos e 01 Jefe de drgano.
¢ 02 Contadores
e (01 Abogado
e 01 Ingeniero (a incorporar)

Instalaciones ¢ 01 Ambiente de Oficina (hacinamiento)

Sistemas ¢ Recursos informaticos con los que se requiere contar : RENIEC, SUNAT,

informaticos SIAF y SIGA.

Equipos * Equipos de computo: 05 computadoras (02 portatiles), impresora en

estado regular. Falta fotocopiadora y escéner.
\\ e Moviliario: 05 muebles para computadora

Luis Ricardo totuvvy ris0 =7
Jefe del Ogano de Control Instiuciona- y
Universidad Nacional de Moquegua
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“Proceso de Implementacion de la Gestidn por Procesos en la Universidad Nacional de
Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENO DE PROCESO, DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO
“FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE NIVEL 1: PROCESO DE ADMISION; PROGRAMACION
ACADEMICA; EJECUCION ACADEMICA; EVALUACION DEL APRENDIZAJE; PRACTICAS PRE
PROFESIONALES”

En la Ciudad de Moquegua, a los 24 dias del mes de Agosto del afio 2019, a las 12:30 horas se rednen en
los ambientes de la Vicepresidencia Académica de la Universidad Nacional de Moquegua, Provincia de
Mariscal Nieto, prolongacion calle Ancash S/N Moquegua - Regién Moguegua, los representantes de las
unidades organicas involucradas {duefio de proceso) en la elaboracién de las Fichas Técnicas y Diagramas
del Proceso Misional denominado: “FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE NIVEL 1: PROCESO DE
ADMISION; PROGRAMACION ACADEMICA; EJECUCION ACADEMICA; EVALUACION DEL APRENDIZAJE;
PRACTICAS PRE PROFESIONALES” de la Universidad Nacional de Moquegua, integrada por:

Unidad Organica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N°DNI |
Vicepresidencia Académica Dr. Pedro José Rodenas Seytuque 08240501
pireccion de Actividades v Servicios Dr. Roberto Tito Condori Pérez 04653379
Académicos

Unidad de Registro Académico Ing. Jesus Cristian Valdivia Mamani 72812230
Direccion de Admisién Mgr. Victor Damian Cahuana Quispe 04742953
Consultor

Especialista para la implementacién de Gestion

por Procesos en la UNAM Abog. Shandee Riqueime Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS -
DUE.NAS DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE
NIVEL 1: PROCESO DE ADMISION; PROGRAMACION ACADEMICA; EJECUCION ACADEMICA;
EVALUACION DEL APRENDIZAJE; PRACTICAS PRE PROFESIONALES” DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE MOQUEGUA,

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodolégico para la
implementacién de la Gestidn por Procesos en las entidades de la Administracidn Plblica aprobado
mediante Resolucion de Secretaria de Gestiéon Piblica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacion Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacién de
Gestidn por Procesos.en la Universidad Nacional de Mogquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular la Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS — DUENO DE PROCESO, LAS FICHAS
TECNICAS Y DIAGRAMAS DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “FORMACION INTEGRAL -
PROCESOS DE NIVEL 1: PROCESO DE ADMISION; PROGRAMACION ACADEMICA; EJECUCION
ACADEMICA; EVALUACION DEL APRENDIZAJE; PRACTICAS PRE PROFESIONALES” DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”, que se adjuntan a la presente.

Siendo las 02:30 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunion de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:

, IR |0HHL DE MOQUEGUA
UNIVERSIDAD NACt-_‘,_&ﬁ\uf-f_-’ EQUEGUA ] V¥VERSIDAD NAGIONAL JE MOQUEGUA UrAM &
’{f" N "H §e.iCToF DAﬂlmbKﬁUMdgilpE
i B G st vt "Br. Roberto Tito 9/7p BRGCTon D AOMS)
VICEPRESIDENTE ACADEMICO Director de ActividadeS y Skvicids Académicos

Pdgina 1|1

ABOGADO
C.A.M. N®* 0072

*ﬁld‘rﬁpﬂ?ﬂ"}r a Clmpc

308 - jesos-Veltdiorg Memeas



: NACIONAL
UNAM

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

A A D PRO U [

PMO1. FORMACION INTEGRAL

Tipo de Proceso

Misional

Duefio del Proceso

Vicepresidencia Académica/Direccién de Actividades y Servicios
Académicos/Direccidén de Admisidn/Escuelas Profesionales

Objetivo del Proceso

Mejorar la formacidn académica de los estudiantes universitarios.

Indicador de
Desempeiio

(N° de estudiantes que culminan sus estudios segtn la duracién del programa
l curricular establecido /N° total de estudiantes) *100

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Nombre del proceso

PM01.01. Proceso de Admisidn

Tipo de Proceso

Misional

DueRo del Proceso

Direccién de Admisidn.

Objetivo del Proceso

Seleccionar a los estudiantes que deben iniciar o continuar sus estudios en el area
de su eleccién, evaluando los intereses vocacionales y aptitudes para acceder a una
de las vacantes ofertadas por la universidad.

Indicador de
Desempefio

Producto

| o {(Ndmero de postulantes que ingresan/niimero total de postulantes) /100*
* Numero de postulantes que superan el puntaje minimo requerido para el
ingreso.

¢ Informe de Direccién reconociendo a los ingresantes a la universidad.
® Resolucion de Comisién Organizadora aprobando la relacién de ingresantes
® Reporte de postulantes e ingresantes de los programas de estudios

Persona que recibe el
producto

Vicepresidencia Académica, Direccidn de Actividades y Servicios Académicos,
Imagen Institucional.

Eiemento de entrada

Reglamento General de Admisidn.

Elaboracién del Cuadro de vacantes.

Cronograma de Admisién del Examen Ordinario y Extraordinario.
Perfil de ingreso de los programas de estudio

Controles:

Recursos:

Verificacién de postulantes que hayan cumplido estudios secundarios.
Verificacién de estudiantes que habiendo estudiado una carrera profesional en
la UNAM, postulan a una segunda carrera.

* Verificacién de ingresantes a los programas de estudio.

e & o & o o

Recursos Humanos

¢ 01 jefe de Direccién, 01 Asistente Administrativo y 01 Asistente Técnico

J_Ins‘talacmmes

e (02 Ambientes de oficina

| Sistemas e Sistema de Admisién (SIGEUN).
| informaticos e Office

| Equipos 01 Copy Printer.

' 01 Laptop.

02 Pc Estacionarias.
01 impresora.
01 Lectora Optica.

UNIVERSIDAD NACIONALOCE MEQUEGUA

UNIVERSIDAD NACIONAL OF MOGUEGUA
aUA

UNAM
) _- D Roberto Tito€gndori Perez
77 Director de AdtividadyS'y Sefyicius Académicos
» '; ’ Satvanay \
™ Cutipa

AROGADO
CA.M. N O972 -
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UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PMO01.02. Programacién Académica (competencias genéricas y gestién curricular)

Tipo de Proceso

Misional

Duefio del Proceso

Direccién de Actividades y Servicios Académicos/Vice presidencia
Académica/Escuelas Profesionales

Objetivo del Proceseo

Gestidn de la programacion académica de las escuelas profesionales.

Indicador de
Desempefio

Producto:

Porcentaje de aprobacidn de la programacion académica via resolucién de Comisién
Organizadora

e Programacion académica aprobada.
¢ Carga Académica de docente contratados y ordinarios

Persona que recibe el
producto

¢ Vice Presidencia Académica, Escuelas Profesionales, Recursos Humanos (carga
académica docente).

Elemento de entrada

Documentos de Gestion Académica (Reglamentos)
Admisidn.

Generacion de Cédigo Universitario

Matriculas.

Cronograma académico.

Silabos.

Hoja de Racionalizacion.

Evaluacion docente.

Controles:

Recursos:

Verificacidn y control del cumplimiento del calendario académico.
» Estudios generales diseftados en el marco de competencias genéricas.

Recursos Humanos

e 01 Director, 01 secretaria y 01 Programador de aplicaciones PAD encargado de
la Unidad de Registro Académico.

Instalaciones e 02 Ambientes de oficina

Sistemas ¢ Sistema Integrado de Gestidn Universitaria (SIGEUN)
informaticos o Office

Equipos e 04 PC estacionarias, 01 Laptop

Vs ;&C‘ON‘I(
fd& s%!%M 2 DE MOQUEGUA
G UNIDAD D munwsksmm C
& REGISTRO
%, ACADEMIC! UNAM
N Be Roberto Tiiolgofidor Perez
— ‘ Director de Amvx!,iades ervig s Académicos

iuelmt Yujrd Cuttpa
ABOGADO
| C.A.M. N° 0972
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UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PM01.03. Ejecucion Académica (Articulacién para la formacién)

Tipo de Proceso

Misional

Duefio del Proceso

Direccién de Actividades de Servicios Académicos/Unidad de Registro Académico

Objetivo del Proceso

Asegurar la ejecucién académica de los progr_amas de estudio de la UNAM.

Indicador de
Desempefio

Producto

Grado de Cumplimiento del calendario académico
Nivel de satisfaccién sobre la aplicacién de ensefianza - aprendizaje

¢ Reportes Académico de evaluacion de Estudiantes (SIGEUN)

Persona que recibe el
producto

* Vicerrectorado académico, Direccién de Actividades y Servicios académicos Y
Docentes

Elemento de entrada

® Programacion académica

Controles:

Recursos:

¢ Seguimiento de los Reportes del Sistema SIGEUN
¢ Informe de Cumplimiento de Calendario académico.

e Resultados evaluados para mejorar la planificacién de acciones futuras

Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas
informaticos

Equipos

UNNERSIDAD NACH
UNAM

r. Roberto Tito
DD‘uectur de Aaividade}s

U
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NACIONAL

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PMO01.04. Evaluacion del aprendizaje (Articulacién para la formacion)

Tipo de Proceso

Misional

Duefio del Proceso

Direccién de Actividades y Servicios Académicos/ Vicepresidencia Académica

Objetivo del Proceso

Mantener y mejorar la evaluacién del aprendizaje que asegure el logro de las
competencias.

Indicador de
Desempeiio

Producto

Rendimiento promedio de los estudiantes (Ranking Académico)

e Evaluacidn del aprendizaje logrado por el estudiante durante su formacidn
profesional.

¢ Ranking de 5to Superior y 3cio superior

* Asignaturas con mejora en la evaluacion del aprendizaje que contribuye al logro
del perfil del egresado.

Persona que recibe el
producto

¢ Vicerrectorado académico, Escuelas Profesionales, Docentes.

Elemento de entrada

* Reglamento Académico
* Modelo de acreditacidn de programas de estudios.

Controles:

Recursos:

¢ Revision por los responsables del Sistema de Aprendizaje.
* Resultados esperados en términos de organizacién, participacion y logro.

Recursos Humanos

e 01 Vicepresidente, 01 secretaria

Instalaciones e 03 ambientes de oficina

Sistemas ¢ Sistema Integrado de Gestidn Universitaria (SIGEUN)
informaticos e Office

Equipos e 02 PCestacionarias, 01 Laptop

‘\\xC\ON,q( X
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DE MOQUEGUA
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UNIVERSIDAD
NACIONAL

SO naciona FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

UNAM

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso | PM01.05. Practicas Pre-Profesionales, Profesionales y Entrenamiento
Tipo de Proceso Misional

Duefio del Proceso Vicepresidencia Académica/Escuelas Profesionales

Objetivo del Proceso | Promover la formacién académica integral de los estudiantes para adquirir

competencias de acuerdo a sus especialidades, mediante la aplicacién practica de

conocimientos adquiridos en su formacién académica.

indicador de * % de estudiantes que reciben su carta de conformidad firmada por el Asesor de

Desempefio Practicas Preprofesionales.

¢ (NGmero de estudiantes que realizan y concluyen sus practicas pre profesionales
en el tiempo programado/ nimero total de estudiantes que realizan practicas)
100*

¢ (NUmero de estudiantes que presentan su informe de practicas pre

profesionales/ Nimero de estudiantes que realizaron practicas)/100*

Producto ¢ Estudiantes culminan sus practicas Pre profesionales satisfactoriamente.

Persona que recibe el | o Estudiantes de los programas de estudio de pregrado; Vicepresidencia_
producto Académica; Directores de Escuelas Profesionales.

Elemento de entrada | ¢  Estudiantes de los Gltimos afios aptos para iniciar précticas pre profesionales.

e Solicitud de précticas pre profesionales.

Controles: e Verificacion y monitoreo del registro de Estudiantes evaluados de préacticas Pre
Profesionales.

e Normas accesibles a estudiantes orientadas al modelo educativo

e Normatividad asociada a la formacién

Recursos;

Recllrsos Humanos [e 06 Directores de Escuela, 06 secretarias

Instalaciones e 12 oficinas administrativas

Sistemas o Office R

informaticos

Equipos R e 12PC
UNIVERSIDAD NAClQ/_JM JQUEGUA —
............ / {",,, “",,-;;?i‘" "“". .
s kot i LR g

¥ ABOGADD
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“Proceso de Implementacién de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de
Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENO DE PROCESO, DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO
“FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DOCENTE”

En la Ciudad de Moquegua, a los 04 dias del mes de setiembre del afio 2019, a las 10:30 horas se retnen
en los ambientes de la Vicepresidencia Académica de la Universidad Nacional de Moquegua, Provincia de
Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Regién Moquegua, el representante de Ia
unidad organica involucrada (duefio de proceso) en la elaboracion de las Fichas Técnicas y Diagramas del
Proceso Misional denominado: “FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DOCENTE” de
la Universidad Nacional de Moquegua, integrada por;

Unidad Orgénica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Vicepresidencia Académica Dr. Pedro José Rodenas Seytuque 08240501
Consuitor

Especialista para la implementacion de Gestion . . -

por Procesos en la UNAM Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS -
DUENAS DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE
NIVEL 1: GESTION DOCENTE” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodoldgico para la
implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracion Publica aprobado
mediante Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacion Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacién de
Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular |a Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SEDAPORAPROBADO A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA ~ DUENO DE PROCESO, LA FICHA TECNICA
Y DIAGRAMA DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE
NIVEL 1: GESTION DOCENTE” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”, que se adjuntan
a la presente.

Siendo las 11:50 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:

UNIVERSIDADNACiu:/AL f: éaUEGUA Yy
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UNIVERSIDAD
ﬁw‘ NACIONAL
UNAM |DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS MISIONAL
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso | PM01.06. Gestion Docente
Tipo de Proceso Misional
Duefio del Proceso Vicepresidencia Académica.

Objetivo del Proceso | Brindary gestionar el marco hormativo y las politicas en materia docente para lograr
el cumplimiento académico de las Escuelas profesionales y su identificacién con la

Universidad.
indicador de e Porcentaje de docentes con grado exigido
Desempefio * [ndice de satisfaccion respecto a los programas de motivacion e incentivo
Producto * Normatividad asociada a la actividad docentes que permite el logro de la misién

y politicas institucionales.
® Reconocimiento labor docente circunscritas a la formacién de [1+D+,
responsabilidad social y gestién.
® Carrera docente con cultura de méritos y desempefio académico profesional.
Persona que recibe el | ® Vicepresidencia Académica, Escuelas Profesionales y docentes.
producto
Elemento de entrada | ¢ Requerimiento de personal docente
e Hoja de vida docente

Controles: ¢ la normativa asociada a los docentes con accesibilidad a todos los miembros de
la institucién,

* losresultados de los mecanismos aplicados {seleccién evaluacién de
desempefio, capacitacion) sirven para implementar mejoras de ser necesaria.

* Modalidades de reconocimiento y actividades a ejecutar con La institucién son
asequibles a todos los miembros de la institucién.

e Estructura y requisitos establecidos para la carrera docente, e informacién
asequible a los miembros de la institucidn, con mecanismos aplicados para
implementar mejoras.

e 06 Directores de Escuela, 06 secretarias y docentes

<% Instalaciones * Ambientes administrativos de la Vicepresidencia académica, Ambientes de las

Escuelas Profesionales.

Sistemas e Office, SIGA
informaticos
Equipos ¢ 12 PCs de escritorio, 12 Impresoras, equipos de las escuelas profesionales

x



“Proceso de Implementacién de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de
Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENO DE PROCESO, DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO
“FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE NIVEL 1: GRADOS Y TiTULOS”

En la Ciudad de Moquegusa, a los 11 dias del mes de setiembre del afio 2019, a las 17:55 horas se retinen
en los ambientes de Secretaria General de la Universidad Nacional de Moquegua, Provincia de Mariscal
Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Regién Moquegua, el representante de la unidad
organica involucrada {duefio de proceso) en la elaboracién de las Fichas Técnicas y Diagramas del Proceso
Misional denominado: “FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE NIVEL 1: GRADOS Y TITULOS” de a
Universidad Nacional de Moquegua, integrada por:

Unidad Organica - Duefio de Proceso Nombres y Apellides N° DNI
Secretaria General Dr. Guillermo Kuong Cornejo 04408820
Consulter

Especialista paro la implementacidn de Gestion
por Procesos en la UNAM

Abog. Shandee Riguelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA - DUENA
DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE NIVEL 1:
GRADOS Y TITULOS” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodoldgico para la
implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracién Publica aprobado
mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacidn Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacion de
Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular la Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SEDAPQORAPROBADO A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA — DUENO DE PROCESO, LA FICHA TECNICA
Y DIAGRAMA DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “FORMACION INTEGRAL - PROCESOS DE
NIVEL 1: GRADOS Y TiTULOS” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”, que se adjuntan
a la presente.

Siendo las 18:30 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:

Abog. Gui¥érmo Sintiago"Cuong Cornejo

EFTRETARIO GENERAL

L\_‘Y Pdginal]1
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UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS ESTRATEGICOS

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PM01.07 Grados y Titulos

Tipo de Proceso

Misional

Duefio del Proceso

Secretaria General

Objetivo del Proceso

Conferir grado académico vy titulo profesional de acuerdo a la normatividad
vigente.

Indicador de
Desempefio

Producto

Numero de carpetas de graduacidn y titulacién atendidas

* Informe de elevacién de carpetas a Comisién Organizadora.
Proveido de Presidencia de Comisién Organizadora para incluir en orden
del dia de sesi6n de Comisién organizadora, para su aprobacion.

® Grado de Bachiller.
¢ Titulo Profesional.

Persona que recibe el | » Egresados de la UNAM.

producto ® Bachilleres de la UNAM.

Elemento de entrada | o Carpeta de Graduacidn de la Escuela Profesional.
e Carpeta de Titulacién de la Escuela Profesional.

Controles:

Recursos:

® Revision de los documentos remitidos por la Escuela Profesional.

Recursos Humanos

e 01 Secretério General, 01 especialista de Grados y Titulos, 01 abogado,
01 secretaria.

Instalaciones ¢ 02 ambientes administrativos.
Sistemas ® Sistema de Grados y Titulos
informéticos e office

LEquipos ® 03 Pcde escritorio, 02 impresoras.

UNIVERSIDAD , OQUEGUA
cavasxnel I;ill! < lIAOKIDIIDIélllll. . OGAD .'_
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“Proceso de Implementacion de la Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de
Mogquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENO DE PROCESO, DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO
“INVESTIGACION - PROCESOS DE NIVEL 1: MECANISMOS PARA LA | + D + I; PROPIEDAD INTELECTUAL Y
DERECHO DE AUTOR; DIFUSION DE LA 1+D+1”

En la Ciudad de Moquegua, a los 19 dias del mes de Agosto dei afio 2019, a las 14:30 horas se rednen en
los ambientes de la Vicepresidencia de Investigacion de la Universidad Nacional de Moquegua, Provincia
de Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Regién Moquegua, los representantes de
las unidades organicas involucradas (duefio de proceso) en la elaboracién de las Fichas Técnicas y
Diagramas del Proceso Misional denominado; “INVESTIGACION - PROCESOS DE NIVEL 1: MECANISMOS
PARA LA | + D + I; PROPIEDAD INTELECTUAL Y DERECHO DE AUTOR; DIFUSION DE LA 1+D+1” de la
Universidad Nacional de Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgdénica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DN
Direccién de Gestidn de la Investigacion Mgr. Nilton Cesar Leén Calvo 23984603
Unidad de Proyectos de Investigacién Ing. Yenny Olivia Reafio Bayona 40863553

Unidad de Transferencia Tecnolégica y

. CPC. Erika Viviana Coayla Quintanilla 46172650
Emprendimiento

Unidad Fondo Editorial Bach. Juan Carlos Valero Gomez 41268484

Consultor
Especialista para la implementacién de Gestién
por Procesos en la UNAM |

Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS -
DUENAS DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “INVESTIGACION - PROCESOS DE NIVEL 1:
MECANISMOS PARA LA | + D + I; PROPIEDAD INTELECTUAL Y DERECHO DE AUTOR; DIFUSION
DE LA 1+D+1” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodoldgico para la
implementacién de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracién Piblica aprobado
mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacion Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacién de
Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular la Ficha Técnica del Proceso y su Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS — DUENO DE PROCESO, LAS FICHAS
TECNICAS Y DIAGRAMAS DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “INVESTIGACION - PROCESOS
DE NIVEL 1: MECANISMOS PARA LA | + D + |; PROPIEDAD INTELECTUAL Y DERECHO DE AUTOR;
DIFUSION DE LA 1+D+1 de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan a la presente.

CoNAL SRIYRIVEA 18:20 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:

JUAN CA/ j
it o e S P, OOMEZ

MG. NILTON CESAR LEON CALVO i
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE L
GESTION DE LA INVESTIGACION ~

|I ! / 7 '.

V<

u-ur'..vpzTcu I;.-"' ase In.n-nln

g 'LM_"./W. malupP 2 gina 1)1

g% ABOGADO
C.A.M. N° 0972
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A NACIONAL
DE MOQUEGUA

UNAM

Nombre del proceso

FICHAS DE PROCESOS MISIONAL

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
PMO02. INVESTIGACION

Tipo de Proceso

Misional

Duefio del Proceso

Direccién de Gestidn de la investigacion

Objetivo del Proceso

Impulsar la investigacién cientifica, tecnolégica, humanistica e innovacién en todas
las areas del conocimiento humano, a fin de contribuir en el desarrollo de la regiony
del pais, coadyuvando al mejoramiento de la calidad de la ensefianza y aprendizaje.

indicador de
Desempefio

¢ (N°de Docentes investigadores registrado en el REGINA) / (N° Total de docentes)
*100

¢ (N°de Docentes que inician un proyecto de investigacion) / (N° total de
docentes) *100

* (N°de estudiantes y egresados que inician un proyecto de investigacién) / (N°
total de estudiantes y egresados) *100

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Nombre del proceso

PMO02.01. Mecanismos paralal+D +1

Tipo de Proceso

Misional

Dueiio del Proceso

Direccion de Gestién de la Investigacion/Unidad de Proyectos de investigacion

Objetivo del Proceso

Programar el fortalecimiento de capacidades en investigacién permanente y
especializado para docentes; Fondos concursables implementados y resultados
obtenidos a la comunidad universitaria; Investigacién formativa pertinente para los
estudiantes de pre grado.

Indicador de
Desempefio

Porcentaje de docentes que se benefician a través de la Directiva de ponencias
* ((N°de docentes beneficiarios de la directiva de ponencias) / (N° total de
docentes) * 100)

Nimero de docentes beneficiados con fondos concursables para investigacién,.
* N°de docentes beneficiados con fondo concursables para investigacion

Ndmero de estudiantes y egresados beneficiados con fondos concursables para

investigacion.

* N°de estudiantes y egresados beneficiados con fondo concursables para
investigacion

Porcentaje de docentes con al menos una investigacion publicada en revistas

indexadas

e (N°de docentes con al menos una investigacion publicada en revistas indexadas)
/ {N° total de docentes) *100

Porcentaje de bachilleres con titulo profesional obtenido mediante tesis de grado
* (N°de bachilleres con titulo profesional obtenido mediante tesis de grado) / (N°
de bachilleres titulados bajo las diferentes modalidades) * 100

Porcentaje de egresados con grado de bachiller obtenido mediante trabajo de

investigacion

* (N°de egresados con grado de bachiller obtenido mediante trabajo de
investigacion) / (N° total de egresados con bachillerato obtenido bajo las

diferentes modalidades) * 100

w&EB, UNVERSIDAD NACIONAL DE MOQUECUA
UNAM C

DIRECTOR DE LA DIRECCION DE
GESTION DE LA INVESTIGACION

--------




O el
| N y 5
UNAM [DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS MISIONAL
Porcentaje de proyectos de investigacion desarrollados
* (N°de proyectos de investigacién desarrollados) / {N° de proyectos de
investigacion programados) *100
Producto * Trabajos de investigacion registrados de acuerdo a lo establecido en el RENATI
* Tesis publicadas en el repositorio
¢ Informes Finales de proyectos de investigacion.
* Articulos Cientificos publicados en revistas indexadas.
Persona que recibe el ¢ Comunidad Universitaria
producto
Elemento de entrada * Lineas de investigacion de los programas de estudio de pregrado aprobadas.
* Reglamento de Grados y Titulos.
* Reglamento General de Investigacion
¢ Bases de convocatoria a fondos concursables.
¢ Expediente del proyecto de investigacion para fondo concursable.
Controles:; * Evaluar en la Base de Datos o repositorio de investigaciones, si la investigacidn

presentada es inédita y no es plagio de otras investigaciones.

® Evaluar si el comité o jurado evaluador dictamina adecuadamente el proyecto
de investigacion.

* Evaluacion de pares evaluadores externos (REGINA).

¢ Utilizacion del software anti plagio - URKUND

® Revisarsi el cliente (estudiante de pregrado, docente) cumple requisitos para
ejecucion de investigacion.

* Acompafiamiento, monitoreo y evaluacion de proyectos de investigacién.

¢ Informes de avances trimestrales técnico — econémico del proyecto de

investigacion.

01 Director, 01 especialista de unidad de Proyectos de investigacion, 01 asistente
administrativo de Direccidn.
¢ 02 ambientes de oficina

* Modédulo de Registro de proyectos de investigacion.
* Base de datos de investigaciones
® 03 Equipo de cémputo 02 impresora

ﬂ@ﬁ UNVERS L DE MOQUEGUA
UNAM

'MG. NILTON CESAR LEON CALVO
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE
GESTION DE LA INVESTIGACION

 Rigwele Yujra ()
ABOGADO
C.A. M. N* 0o9r2




‘ UNIVERSIDAD
‘3‘% \s:'.—:;z:a:m FICHAS DE PROCESOS MISIONAL

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso PMO02.02. Propiedad intelectual y Derecho de Autor

Tipo de Proceso Misional
Duefio del Proceso | Unidad de Transferencias tecnoldgica y emprendimiento
Objetivo del Proceso Fomentar transferencia tecnoldgica para incentivar el emprendimiento mediante

incubadoras negocios en los estudiantes, asi como fomentar normas que faciliten el
registro de patentes en la universidad.

indicador de * Namero de proyectos de emprendimiento estudiantil debidamente constituidos
Desempefio * Numero de proyectos normativos que faciliten el registro de patentes
Producto ® Emprendimientos estudiantiles en ejecucion.

Patentes registradas
Persona que recibe &l * Estudiantes.
producto

Elemento de entrada

Sensibilizacion, captacion e ideacion de posibles emprendedores
Convocatoria para incubadoras de negocios.

Solicitud de estudiantes interesados en realizar emprendimiento.
Politicas institucionales para el fomento de patentes.
Monitoreo del proceso de captacién de emprendedores.

Controles:

01 asistente administrativo de la unidad de transferencia tecnolégica y
H= emprendimiento.
i@ § Instalaciones ¢ 01 ambiente de oficina

.S‘istemas informaticos s Office.
Equipos e 01 Laptop, 01 impresora

UNAM

R UNIUEWCIONAL DE MOQUEGUA

4 __:a . r /_.- y , ;
GRS (UBNLO QUINTANLLY  Seeed ;j/\hgu’
ke

MG. NI =S LEON CALVO P oy Yot Cin &
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE _ ¥
GESTION DE LA INVESTIGACION UNDAD . BB TROME. TECMOLOGILS .5 Jl p

: ABOGADO
N gHPREMDHIENTY C.A.M. N* 0972




g UNIVERSIDAD
““"‘"“"“”‘“ FICHAS DE PROCESOS MISIONAL

UNAM DE MOQUEGUA
FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso PM02.03. Difusion de la 1+D+|

Tipo de Proceso Misional

Duefio del Praceso Unidad de Fondo editorial y publicaciones

Objetivo del Proceso Gestionar la difusién de la produccién cientifica, intelectual, artistica y cultural de la
comunidad universitaria y la regién a través de las publicaciones de libros, revistas

cientificas ejecutando actividades de promocién, seleccidn, revision, edicién y

publicacion digital y fisica.
Numero de libros y/o revistas de produccién cientifica publicadas

" Indicador de
Desempeifio

Libros publicados
® Revistas publicadas

Comunidad Universitaria y poblacién en general.

Producto

Persona que recibe el °

producin
Elemento de entrada * Solicitud de publicacion de miembros de la comunidad universitaria y poblacién
en general.

Evaluacién de originalidad

Controles: o
® Utilizacién del software anti plagio - URKUND
® Evaluacion de pares
* Revision gramatical y de estilos
. ® Seguimiento del proceso de publicacién
¥
3 {gRecursos:
GRecursos Humanos 01 asistente administrativo de unidad de fondo editorial.
iYEinstalaciones * 01 Ambiente de oficina
g : Sistemas informéticos | e  Software anti plagio - URKUND
5 £ ® Corel Draw. ]
:5-3 Equipos ¢ 01 Laptop (de propiedad del servidor publico), 01 impresora ]
e 5 —
-] , '
CEMOQUESM [

‘@B UNIVERSIDAD NACIONAL DE MUGUEGUA ﬂ

UNAM 57 £ ’ ;
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“Proceso de Implementacién de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de
Mogquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENO DE PROCESO, DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO
“RESPONSABILIDAD SOCIAL - PROCESOS DE NIVEL 1: MECANISMOS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
(Procesos de Nivel 2: Proyeccién Social, Extensién Cultural); ARTICULACION CONLA | +D +;
POLITICAS AMBIENTALES”

En la Ciudad de Moguegua, a los 26 dias del mes de Agosto del afio 2019, a las 09:45 horas se retinen en
los ambientes de la Direccidn de Proyeccidn Social y Extensién Universitaria de la Universidad Nacional de
Moquegua, Provincia de Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Regién Moquegua,
los representantes de la unidad organica involucrada (duefio de proceso) en la elaboracién de las Fichas
Técnicas y Diagramas del Proceso Misional denominado; “RESPONSABILIDAD SOCIAL - PROCESOS DE
NIVEL 1: MECANISMOS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL {Procesos de Nivel 2;: Proyeccion Social, Extensién
Cultural); ARTICULACION CON LA | + D + I; POLITICAS AMBIENTALES” de la Universidad Nacional de
Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgénica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Director de Proyeccién Social y Extension
Universitaria

Dr. Robinson Bernardino Almanza Cade | 29448201

Asistente administrativo Ing. Mariadelcarmen Cejas Barja 47216702

Consultor
Especialista para la implementacién de Gestién
por Procesos en la UNAM

Abog. Shandee Riguelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA - DUENA
DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “RESPONSABILIDAD SOCIAL - PROCESOS DE NIVEL 1:-
MECANISMOS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL (Procesos de Nivel 2: Proyeccion Social, Extensién
Cultural); ARTICULACION CON LA | + D + |; POLITICAS AMBIENTALES” DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicion del marco normativo y metodolégico para la
implementacién de la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracion Publica aprobado
mediante Resoluci6n de Secretaria de Gestion Pudblica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacién Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para laimplementacién de
Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular las Fichas Técnicas de los Procesos y sus Diagramas, posteriormente llegando al siguiente
acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS — DUENO DE PROCESO, LAS FICHAS
TECNICAS Y DIAGRAMAS DEL PROCESO MISIONAL DENOMINADO: “RESPONSABILIDAD SOCIAL -
PROCESOS DE NIVEL 1: MECANISMOS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL (Procesos de Nivel 2:
Proyeccién Social, Extension Cultural); ARTICULACION CON LA | + D + 1i POLITICAS
AMBIENTALES” de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan a la presente.

Siendo las 12:30 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de

trabajo, donde los asistentes firman en senaf'de conformidad como sigue: A
_, _/ ( :
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UNIVERSIDAD |
NACIONAL

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS MISIONAL

L) N

UNAM

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
Nombre del proceso | PMO03. Responsabilidad Social
Tipo de Proceso Misional
Duefio del Proceso Direccidn de Proyeccidn Social y Extension Universitaria

Objetivo del Proceso | Promover el desarrollo cultural, humano y sostenible con la sociedad, asimismo
fortalecer la proyeccion social para la comunidad universitaria.

Indicador de (N° de estudiantes de los dos dltimos afios satisfechos con los servicios

Desempefio educacionales complementarios promovidos por la universidad)/{(N° total de
estudiantes de los dos dltimos afios)*100

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso PMO03.01. Mecanismos de responsabilidad Social
Tipo de Proceso Misional
Duefio del Proceso Direccién de Proyeccién Social y Extensidn Universitaria

Obijetivo del Proceso | Contribuir a resolver las necesidades de los grupos vulnerables de la poblacién
impactando en ellos mismos y en los universitarios que la realizan en contextos
vinculados a su formacién integral.

Indicador de * Numero de planes de trabajo de las Escuelas profesionales evaluados y
Desempefio aprobados que incluyan actividades de Responsabilidad Social,

Producto * Llogro de competencias en estudiantes inherentes a las asignaturas de
Responsabilidad Social,

e Poblacion beneficiaria de los grupos vulnerables.

* Informe de evaluacion fisico y financiero de las actividades programadas en
responsabilidad social en la ejecucioén fiscal.

Persona que recibe el | ¢ Comunidad universitaria y sociedad en general

producto

Elemento de entrada | ¢ Reglamento de Proyeccidn Social y Extensién Universitaria.

¢ Solicitud de realizacidon de actividades de Proyeccion Social de las Escuelas
Profesionales y/o Unidades Orgénicas de la UNAM.

¢ Solicitudes para realizacion conjunta de actividades de Proyeccion Social de otras

entidades.
® Planes de Trabajo Aprobados y evaluados satisfactoriamente.
Controles: ¢ Verificar estudiantes y/o docentes participantes en responsabilidad social.

* Verificar la poblacién beneficiada de los grupos vulnerables, que contribuye al
desarrollo sostenible y el bienestar de la sociedad.

Recursos:
Recursos Humanos ¢ 01 Jefe de Direccién, 01 Asistente Administrativo
' Instalaciones ¢ 01 ambiente de Direccién

¢ 01 Ambiente Administrativo
¢ 01 Ambiente de Almacén
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O \irtrond

WNAM |DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS MISIONAL

Sistemas e SIGA, Office

informaticos

Equipos o (4 Laptop
e 03 PCde escritorio
e 02 Impresoras
e 03 Proyectores
e (OlFilmadora
e 01 Cémara Fotografica
e 03 Equipo de Sonido portétiles
¢ 01 Equipo de Sonido para eventos de gran magnitud
e 04 escritorios de melamine
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UNIVERSIDAD
NACIONAL

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS MISIONAL

YY) X

UNAM

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 02
Nombre del proceéo | PM03.01.01. Proyeccién Social

Tipo de Proceso Misional

Puefio del Proceso Direccién de Proyeccion Social y Extensién Universitaria

Objetivo del Proceso | Relacionar a la institucién con su entorno social local, regional o nacional
contribuyendo a resolver la problemética de los grupos vulnerables de la poblacién
impactando en ellos mismos y en los universitarios que la realizan, en contextos
vinculados a su formacién a través de proyectos.

indicador de ¢ Planes de Trabajo evaluados y aprobados para las actividades desarrolladas en
Desempefio las asignaturas de responsabilidad social.
Producto * logro de competencias en estudiantes inherentes a las asignaturas de

Responsabilidad Social.

e Poblacién beneficiaria de los grupos vulnerables.

¢ Informe de evaluacién fisico y financiero de las actividades programadas en
responsabilidad social en la ejecucion fiscal.

Persona que recibe el | ¢ Comunidad Universitaria y grupos de interés de la comunidad universitaria.

producto

Elemento de entrada | » Reglamento de Proyeccién Social y Extensién Universitaria.

® Solicitud de realizacién de actividades de Proyeccién Social de las Escuelas
Profesionales y/o Unidades Orgdnicas de la UNAM.

* Solicitudes para realizacién conjunta de actividades de Proyeccién Social de otras
entidades.

¢ Planes de Trabajo Aprobados y evaluados satisfactoriamente.

Verificar estudiantes participantes en proyectos de responsabilidad social.

Verificar docentes participantes en proyectos de responsabilidad social.

Verificar poblacién beneficiada de los grupos vulnerables.

Recursos;

Recursos Humanos
Instalaciones
Sistemas
informéticos
Equipos

Controles:
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‘ UNIVERSIDAD
‘&&'ﬁﬁ‘:?ﬂ%’;ﬁ:‘m FICHAS DE PROCESOS MISIONAL

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso | PM03.01.02. Extensién cultural

Tipe de Proceso Misional

Duefio del Proceso Direccién de Proyeccion Social y Extensién Universitaria

Objetivo del Proceso | Realizar actividades temporales y/o obligatorias que ejecuten los estudiantes que
impliquen una contribucién cultural al interés social.

indicador de * Numero de actividades culturales programadas y ejecutadas.-
Desempeiio

Producte ¢ logro de competencias inherentes a extension Cultural.
Persona que recibe el | ¢ Comunidad Universitaria y grupos de interés de la comunidad.
producto

Elemento de entrada | ¢ Reglamento de Proyeccién Social y Extensién Universitaria:
e Solicitud de realizacion de actividades de connotacién cultural de las Escuelas
Profesionales y/o Unidades Organicas de la UNAM.

* Solicitudes para realizacién conjunta de actividades de connotacién cultural de
otras entidades.

® Planes de Trabajo Aprobados y evaluados satisfactoriamente.
Controles: e Verificacidén de estudiantes participantes en programas Culturales.
s Verificacién de nimero de asistentes participantes en programas Culturales.

Recursos:
Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas
informéticos
Equipos
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PO N

vUNAM

NACIONAL

' Nombre del proceso

WUNIVERSIDAD
DE MOQUEGUA

FICHAS DE PROCESOS MISIONAL

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

PMO03.02. Articulaciéon con la 1+D+l

Tipo de Proceso

Misional

Duefio del Proceso

Direccion de Proyeccidn Social y Extension Universitaria

Objetivo del Proceso

Promover actividades de sensibilizacién de los resultados de las investigaciones
realizadas en la UNAM que tengan incidencia e impacto social.

indicador de
Desempefio

Producto

Numero de actividades de sensibilizacion de los resultados de las investigaciones
realizadas en la UNAM que tengan incidencia e impacto social.

Integrantes de la comunidad universitaria y poblacién en general sensibilizados
en resultados de las investigaciones realizadas en la UNAM que tengan incidencia
e impacto social.

Poblacién beneficiaria de los grupos vulnerables.

Persona que recibe el
producto

Comunidad universitaria, y poblacién en general.

Elemento de entrada

Resultados de las investigaciones realizadas en la UNAM que tengan incidencia e
impacto social.

Controles: ¢ Verificacion la participacién de estudiantes por escuela profesional y docentes
que apoyan las actividades de sensibilizacion de los resultados de las
investigaciones realizadas en la UNAM que tengan incidencia e impacto social.

® Monitoreo de las actividades de sensibilizacion a los integrantes de la comunidad
universitaria con respecto los resultados de las investigaciones realizadas en la
UNAM que tengan incidencia e impacto social.

Recursos:

Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas

informaticos

Equipos
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UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS MISIONAL

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

PMO03.03. Politicas Ambientales

Tipo de Proceso

Misional

Duefio del Proceso

Direccién de Proyeccidn Social y Extension Universitaria

Objetivo del Proceso

Promover valores socio ambientales que favorecen el desarrollo de actitudes
responsables hacia el medio ambiente.

Indicador de
Desempefio

Producto

Infforme de avance de la implementacion de las politicas ambientales
universitarias.

Informe de desarrollo de actividades culturales en el ejercicio fiscal.

Integrantes de la comunidad universitaria concientizados respecto al cuidado del
medio ambiente.

Persona que recibe el

Comunidad universitaria, colaboradores, poblacién en general.

producto
Elemento de entrada | ¢ Politicas ambientales
Controles: * Verificacion la participacién de estudiantes por escuela profesional y docentes
que apoyan la campaia de reciclaje de residuos sélidos.
» Verificacion de la participacion de los integrantes del programa de voluntariado
ambiental universitario.
¢ Verificacion de la ca pacitacidn a los integrantes de la comunidad universitaria con
respecto al Programa de Ecoeficiencia
Recursos:
Recursos Humanos ¢ 01 Asistente Administrativo
Instalaciones
Sistemas
informaticos
Equipos
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“Proceso de Implementacién de la Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENOS DE PROCESO, DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO
“BIENESTAR INSTITUCIONAL - PROCESOS DE NIVEL 1: BIENESTAR DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA
{Procesos de Nivel 2: Asistencia Social, Servicio de salud); CLIMA ORGANIZACIONAL; ACTIVIDADES DE

INTEGRACION”

En la Ciudad de Moquegua, a los 04 dias del mes de Setiembre del afio 2019, a las 17:05 horas se re(inen
en los ambientes de la Direccidn de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional de Moquegua,
Provincia de Mariscal Nieto, prolongacion calle Ancash S/N Moquegua - Regién Moquegua, los
representantes de las unidades organicas involucradas (duefio de proceso) en la elaboracidn de las Fichas
Técnicas y Diagramas del Proceso Apoyo denominado: “BIENESTAR INSTITUCIONAL - PROCESOS DE NIVEL
1: BIENESTAR DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA (Procesos de Nivel 2: Asistencia Social, Servicio de
salud); CLIMA ORGANIZACIONAL; ACTIVIDADES DE INTEGRACION” de la Universidad Nacional de
Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgénica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Direccion de Bienestar Universitario Lic. Yaneth Cueva Sanchez 00794612
Unidad de Salud y Asistenta Social Lic. Marlene Vicentina Cajafia Quispe 29443810
Unidad de Salud y Asistenta Social Lic. Mireya Pinto Rivera 44527337
Unidad de Deporte Recreacién y Cultura Lic. Yony Gabriel Laqueticona Tintaya 09953639
Oficina de Recursos Humanos Abog. Juan Manuel Bernedo Soto 01230718
Consultor

Especialista para la implementacién de Gestién Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932
por Procesos en la UNAM

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION, AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS -
DUERNAS DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “BIENESTAR INSTITUCIONAL - PROCESOS DE
NIVEL 1: BIENESTAR DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA (Procesos de Nivel 2: Asistencia Social,
Servicio de salud); CLIMA ORGANIZACIONAL; ACTIVIDADES DE INTEGRACION” DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicion del marco normativo y metodolégico para la
implementacién de la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracién Pdblica aprobado
mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Pdblica Ne 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacion Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para laimplementacién de
Gestién por Procesos en |a Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular las Fichas Técnicas de los Procesos y sus Diagramas, posteriormente llegando al siguiente
acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS — DUENO DE PROCESO, LAS FICHAS
TECNICAS Y DIAGRAMAS DEL PROCESO DE APOYQ DENOMINADO: “BIENESTAR INSTITUCIONAL
- PROCESOS DE NIVEL 1: BIENESTAR DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA (Procesos de Nivel 2:
Asistencia Social, Servicio de salud); CLIMA ORGANIZACIONAL; ACTIVIDADES DE
INTEGRACION” de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan a la presente,.

Siendo las 19:45 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reuniéon de

trabajo, donde los asistentes W 'EE"tsnformidad como sigue:
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P O N

UNAM

NACIONAL

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso

PAO1. BIENESTAR INSTITUCIONAL

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso
Objetivo del Proceso

Direccion de Bienestar Universitario

Brindar a la comunidad universitaria Programas de bienestar, fomentando
actividades culturales, artisticas y deportivas.

Indicador de
Desempeno

N° de beneficiados en bienestar

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Nombre del proceso

PA01.01. Bienestar de la comunidad universitaria

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Direccidn de Bienestar Universitario

Objetivo del Proceso

Promover el bienestar a través de diferentes acciones en salud y asistencia social
que conlleven a mejorar y elevar la calidad de vida de la comunidad universitaria

Indicador de
Desempeiio

Producto

Nivel de Satisfaccion en Asistencia Social
Nivel de Satisfaccion en Servicio de Salud

e Publicacién de resultados de beneficiarios de Atencién social.

¢ Memoria Anual de actividades desarrolladas en Asistencia Social y en Salud.

¢ Informe Trimestral de desarrollo de actividades en Asistencia Social y en Salud.
e Estudiantes beneficiados con el servicio de Asistencia Social y en Salud.

Persona que recibe el
producto

Comunidad universitaria y personal de servicio.

Elemento de entrada

Plan Anual de Trabajo de la Direccidn de Bienestar Universitario

Controles:

Recursos:

e Monitoreo de las actividades desarrolladas en Bienestar universitario.
e [nforme de Actividades desarrolladas.

Recursos Humanos

01 jefe de Direccién, 01 apoyo administrativo

Instalaciones

01 ambiente administrativo

Sistemas Oficce, SIGA
informaticos
Equipos 02 PC de escritorio, 01 Laptop, O1 impresora
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UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 02
PA01.01.01. Asistencia Social

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Direccidn de Bienestar Universitario/Unidad de Salud y Asistencia Social

Objetivo del Proceso

Contribuir en la formacién integral de los estudiantes, brindando orientacién grupal
e individual inquietudes personales, académicas y sociales, buscando que el

estudiante obtenga un mejor rendimiento académico y fortalezca su formacién
profesional.

Indicador de Nivel de Satisfaccion de atendidos y asistidos en el servicio de Asistencia Social en la
Desempefio comunidad universitaria.
Producto s Poblacién estudiantil asistido en el servicio.

¢ Informe Final de Actividades Desarrolladas.

Persona gue recibe el
producto

Estudiantes universitarios, familia. docentes y/o administrativos.

Eiemento de enti‘ada

e Solicitud por parte del estudiante en servicios que ofrece la universidad en
asistencia social.

¢ Solicitud de unidades orgénicas y/o escuelas profesionales en servicios de
asistencia social.

e Apersonamiento de estudiantes para recibir una orientacion y consejeria en
servicio social.

Controles: | ® control de asistencia social programado.

Recursos:

Recursos Humanos 01 Asistenta Social

Instalaciones 01 Ambiente administrativo

Sistemas Office

informaticos

Equipos 01 PC de escritorio, 01 Escéner, 01 impresora
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NACIONAL

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
PA01.01.02. Servicio de Salud

Tipo de Proceso

Apoyo

Dueiio del Proceso

Direccidon de Bienestar Universitario/ Unidad de Salud y Asistencia Social

Objetivo del Proceso

Elaborar programas de salud y disefiar acciones para el mejoramiento de la calidad
de vida de la comunidad universitaria

Indicador de

Desempeiio

Producto

Nivel de Satisfaccion de atendidos y asistidos en el servicio de Salud en la comunidad
universitaria.

Registro de atencion diaria de salud

Evaluacion de Funciones Vitales

Prescripcion médica.

Indicaciones a seguir en atencién de enfermeria

Persona que recibe el
producto

Estudiantes, docentes y/o administrativos

Elemento de entrada

Solicitud por parte del estudiante en servicios que ofrece la universidad en
salud.

Solicitud de unidades organicas y/o escuelas profesionales en servicios de salud.

Controles: * Verificacién y control de beneficiarios en el servicio de salud
Recursos:
Recursos Humanos 01 Jefe de unidad, 02 médicos cirujanos (para consultorio médico), 01 odontélogo
Instalaciones ¢ 01 Ambiente administrativo.
e 01 Admision (Historias Clinicas)
e 01 Topico
e 01 Consultorio Medico
¢ 01 Consultorio odontologico
e 01 ambiente de esterilizacién
[
Sistemas Office
informéticos
Equipos e (01 PCde escritorio, 01 Escaner, 01 impresora
¢ 02 camillas, 01 sillén odontoldgico, 02 biombos
e 01 esterilizador, 01 bal6n de oxigeno, hemoglobinometro, 01 glucometro
® 02 negatoscopios, 03 estatoscopios, 02 tensiémetros, 01 ecodopler, 01 ambu
02 Escalinatas, 01 pantalla led odontolégico, Luz Alégena odontolégico,01
compresora odontolégica, 03 mesas de mayo, 03 equipos de cirugia menor

Mireya

LIC ENFERMERIA
C.E.P 62029
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Pinto

Cueva Sanchez
DIRECTORA DE 8IEMESTAR UNIVERSITARIO
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Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PAQ1.02. Clima organizacional

Tipo de Proceso

Apoyo

Dueiio del Proceso

Direccion de Bienestar Universitario/Oficina de Recursos Humanos.

Objetivo del Proceso

Mantener o mejorar la percepcion colectiva de satisfaccion de la comunidad
universitaria sobre el ambiente universitario.

Indicador de

Nivel de satisfaccién de la comunidad universitaria sobre clima organizacional.

Desempefio
Producto e Diagndstico de cultura organizacional.
® Planes de accion de mejora de clima.
e Medicion de clima.
Persona que recibe el | ¢ Comunidad universitaria (llo, Moquegua e Ichuiia)
producto
Elemento de entrada | Elementos, caracteristicas y/o estereotipos culturales a incidir.
e  Medicién del Clima.
* Planes de Trabajo y/o Accion.
Controles: * Monitoreo de la ejecucidn de los Planes de Accién para la mejora del clima
organizacional.
Recursos:

Recursos Humanos

¢ 01 Director de Bienestar Universitario, 01 Jefe de Oficina de Recursos Humanos,
Comunidad Universitaria.

Instalaciones * Universidad Nacional de Moquegua (llo, Moquegua e Ichufia)
Sistemas e Office, SPSS

informaticos

Equipos ¢ 02 Pc de escritorio, 01 Laptop, 01 equipo multimedia

UNVERSDAD NA A
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UNAM

NACIONAL

DE MOQUEGUA

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso | PA01.03. Actividades de Integracion

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Direccion de Bienestar Universitario/Unidad de Deporte, Recreacion y Cultura.

Objetivo del Proceso

Promover la practica de actividades deportivas, recreativas y formacién cultural en
la comunidad universitaria, mejorando su vida, la sensacién de bienestar yla
practica sostenida en las actividades.

indicador de
Desempefio

Producto

N°® Satisfaccién de estudiantes de las actividades deportivas y artisticas en los
estudiantes.

® Estudiantes con logros y competencias desarrolladas.

® Estudiantes, docentes, administrativos integrados a la comunidad universitaria.

® Memoria Anual de actividades deportivas, recreativas y formacién cultural
desarrolladas.

* Informe Trimestral de actividades deportivas, recreativas y formacién cultural
desarrolladas.

Persona que recibe el
producto

* Estudiantes, docentes y administrativos

Elemento de entrada

¢ Reglamento de Actividades Co Curriculares.

* Reglamento de uso de infraestructura deportiva

* Plan de Trabajo Anual de Actividades de la Unidad de Deporte, Recreacién Y
Cultura.

* Solicitud para realizacion de actividades dirigida a Director de Bienestar
Universitario

Controles:

Recursos:

* Verificacién y control de beneficiarios con el servicio deportivo

* Informe Trimestral de actividades deportivas, recreativas y formacién cultural
desarrolladas.

Recursas Humanos

01 Encargado de unidad, 06 docentes de deporte, 06 docentes de arte (loy
Mogquegua)

instalaciones 02 ambientes administrativos, 02 almacenes, 04 lozas deportivas,02 gimnasios {llo y
Moquegua)

Sistemas Office

informaticos

Equipos * 02 Pcde escritorio, 02 impresoras, 01 Laptop, 01 fotocopiadora. (lloy

Moquegua)
* 34 Mdquinas de gimnasio, 06 tenis de mesa, 01 antorcha olimpica, 38
colchonetas, 03 Kits deportivos (llo y Moquegua)
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“Proceso de Implementacion de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua”

) ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENOS DE PROCESO, DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO
“INFRAESTRUCTURA E INFORMACION - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO; GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES; GESTION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION; CENTRO DE INFORMACION Y REFERENCIA”

En la Ciudad de Moquegua, a los 12 dias del mes de Setiembre del afio 2019, a las 14:30 horas se rednen en los
ambientes de la Oficina de Infraestructura y Gestidn de Inversiones de la Universidad Nacional de Moquegua,
Provincia de Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Region Moquegua, los representantes de las
unidades orgdnicas involucradas (duefio de proceso) en la elaboracién de las Fichas Técnicas y Diagramas del Proceso
Apoyo denominado: “INFRAESTRUCTURA E INFORMACION - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO; GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES; GESTION DE SERVICIOS DE

) TECNOLOGIA DE LA INFORMACION; CENTRO DE INFORMACION Y REFERENCIA” de la Universidad Nacional de
Moguegua”, integrada por:

Unidad Organica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Oficina de Infraestructura y Gestién de Inversiones Ing. Renzo Fernando Romero Guerra 01323069
Oficina de Supervision y Liquidacién de Inversiones Ing. Henry Froilan Coayla Apaza 04430364
Oficina de Tecnologias de la Informacion Ing. Henrry Willanss Maquera Mamani 41395590
Unidad Formuladora Lic. Noe Marcial Flores Romero 04435799
Unidad de Biblioteca Central. Lic. Matilde Conde Espinoza 04427221
, Consulter
Especialista para la implementacion de Gestién por . . .
Procesos en la UNAM Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION, AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS - DUENAS DEL
/ PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “INFRAESTRUCTURA E INFORMACION - PROCESOS DE NIVEL 1:
GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO; GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES; GESTION DE
SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION; CENTRO DE INFORMACION Y REFERENCIA” DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunion de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodolégico para la implementacion
de la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracion Publica aprobado mediante Resolucidn de Secretaria
de Gestién Pdblica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de Acreditacidn Institucional para Universidades aprobado
mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista
contratado para la implementacidn de Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede.a Formular
las Fichas Técnicas de los Procesos y sus Diagramas, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SEDAPOR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS — DUENO DE PROCESO, LAS FICHAS TECNICAS Y
DIAGRAMAS DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “INFRAESTRUCTURA E INFORMACION - PROCESOS
DE NIVEL 1: GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO; GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES;
GESTION DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION; CENTRO DE INFORMACION Y REFERENCIA”
de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan a la presente.

Siendo las 16:30 horas del mismo dia y mes del afio 2019 se da por culminado la presente reunidn de trabajo,
donde los asistentes firman en sefia [ofe
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CUNIVERSIDAD
! |NACIONAL
WUNAM DE MOQUEGUA

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre del | proceso

PAQ2. Infraestructura e informacion

_ Tlpo de Proceso

Apoyo

| Duefio del Proceso

Oficina de Infraestructura y_Gestio’n de inversiones; Oficina de Supervisién y
Liquidacién de inversiones; Unidad Formuladora; Oficina de Tecnologias de la
informacién. ‘

| Objetivo del Proceso
|

Asegurar la disponibilidad de la infraestructura y tecnologias de la informacién como
factor de soporte para la prestacidon de mejores servicios asociados de forma
oportuna y eficaz.

indicador de
Desempefio

' Nombre del proceso

;_Tipo de Proceso

PA02.01. Gestion de la infraestructura y equipamiento

% Nivel de satisfaccion de los usuarios internos
% De infraestructura y equipamiento adecuados para la comunidad universitaria

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

il

Apoyo

| Duefio del Proceso

Unidad Formuladora; Oficina de Infraestructura V% Gestién de i_nversiones; Oficinade |
Supervisidn y Liquidacion de inversiones

Objetivo del Proceso

Garantizar el adecuado proceso de inversidn conforme al ciclo de inversiones del |
invierte.pe (formulacion, evaluacién y ejecucion de proyectos e inversion.

Indicador dé
Desempefio

‘ Producto

¢ Numero de estudios formulados conforme al PMil.

® Porcentaje de avance fisico financiero de proyectos.

¢ Control de ejecucion de Proyectos de inversidn publica, Determinacién de la
ejecucion y gasto ejecutado.

Estudios de Pre inversién e inversian No PIP.
Cumplimiento de la ejecucidn de obra.

Infraestructura y equipamiento en adecuadas condiciones
Mantenimiento de la infraestructura.

Cierre de Proyectos.

Valorizacidn, informe mensual.

Resultado de ensayos.

e Plande Seguridad y Salud en el Trabajo, Mapa de Riesgos.
» Liguidacion fisica y financiera de proyectos, evaluacién.

Persona que recibe el
prcducto

¢ Comunidad Universitaria

‘Eé:ﬁis oagoses

FFE UELROPEIACE D

e Politica de Aseguramiento de la calidad en la educacién superior.

e Plan de Trabajo de la UF aprobado con acto resolutivo.

¢ Diagnostico de Brechas, Revision de PEl y condiciones bésicas de calidad. !
¢ Idea de proyectos, Necesidad de mejora de infraestructura. L

¢ Ficha de mantenimiento y/o Perfil viable.

¢ Resolucion de Expediente Técnico y designacién de Residente, apertura ;
presupuestal.
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UNAM

Informe Final del proyecto.

Acta de recepcidn del Proyecto.

Monitoreo del Plan de Trabajo de la UF aprobado.

Coordinacién con OPMI del sector

Monitoreo de la ejecucion de obra.

Revision de los perfiles; Revision de expedientes técnicos.
Supervisidn de la ejecucion.

Aprobacion técnica financiera del informe del residente de obra.
Control de Produccién, calidad y seguridad.

Acta de conciliacion financiera

Verificacion de campo.

Controles:

Recursos:

Recursos Humanos e 01 Responsable de Unidad Formuladora,01 formulador, 01 asistente
administrativo

* 01 jefe de la Oficina de Infraestructura y Gestion de Inversiones, 01 secretaria,
residentes de otra, asistentes técnicos y administrativos.

* 01 jefe de la Oficina de Supervisién y Liquidacién de Inversiones, 01 secretaria,
01 asistente administrativo, supervisores, liquidadores, asistentes técnicos.

Instalaciones e (02 ambientes administrativos.

02 ambientes administrativos.

05 ambientes administrativos.

‘Sistemas

e Software Invierte.pe, Banco de inversiones.
informaticos ® Programas de ingenieria.

¢ SIAF, SOSEM, Consulta Amigable del MEF.
Equipos ¢ 03 Laptop, 01 impresora, 03 escritorios

02 PC de escritorios, 02 impresoras, 02 escritorios
® 06 PCde escritorios, 03 Laptop, 03 impresoras, 01 impresora Al.
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Nombre del proceso

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DE MOQUEGUA

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA02.02. Gestidn de Riesgos de Desastres

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Secretaria Técnica de Grupo de Trabajo de la plataforma de Defensa Civil de Gestién
de Riesgo de Desastres de la UNAM.

Objetivo del Proceso

Implementar la gestidn de riesgos y desastres en la comunidad universitaria

Indicador de
Desempefio

' Producto

Porcentaje de acciones implementadas en Riesgo de Desastres en la UNAM.
» (N°de acciones implementadas) /(N° de acciones programados)* 100

® Accidn de prevencién y contingencia frente a los riesgos de desastres

® Estimacidn de riesgos de desastres asociados a peligros; Cumplimiento
obligatorio de la ley del SINAGERD

* Fortalecimiento de medios de comunicacién y difusién para conocimiento de
riesgos.

® Brigadistas Voluntarios capacitados.

Persona que recibe el
producto

e Comunidad Universitaria, Administrativos y poblacién en general.

Elemento de entrada

Normatividad en Gestion de Riesgo de Desastres.

Necesidad de seguridad ante emergencias y desastres.

Plan de Contingencia ante Riesgo de Desastres.

Necesidad de creacién de la oficina de Gestion de Riesgo de Desastres.

Controles:

Recursos:

Identificacién de damnificados durante desastre y evaluacién de simulacros.
Revisién de reporte de emergencias y revisién de constancias de participacion
en sensibilizacién.

e Comunicados, Registro SINPAD y ficha de evolucién.

Recursos Humanos

® 01 Secretario Técnico, 01 Sub Secretaria de Defensa Civil, 20 brigadistas.

Instalaciones e 01 ambiente administrativo, 02 zonas de seguridad
Sistemas o office

informaticos

Equipos e 05 camillas, 01 sirena, 01 megafono.
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NACIONAL

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA02.03. Gestidn de Servicios de Tecnologia de la Informacién

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Tecnologias de la informacién

Objetivo del Proceso

Brindar soporte, desarrollo de software y mantenimiento de tecnologias de
informacion, con la finalidad de dar continuidad a los servicios brindados por la
entidad a la comunidad universitaria.

Indicador de
Desempeiio

Producto

¢ Nivel de cumplimiento del Plan de Trabajo, de desarrollo y mantenimiento
(Equipos de computo, red de datos, sistemas informaticos SIAF y SIGA)

» Area usuaria asistida en soporte y mantenimiento
e Software implementado.

Persona que recibe el
producto

¢ Unidades organicas de la Universidad y comunidad universitaria.

Elemento de entrada

e Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 12207:2016
¢ Solicitud de soporte del drea usuaria.

* Actividades programadas por la Oficina de Tecnologias de fa informacién para
mantenimiento.

. Cantroles: ¢ Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 12207:2016
* Monitoreo del Plan de trabajo para desarrollo de software, mantenimiento y
actualizacion,
® Revisién y control de programas y monitoreo de red; Control de mantenimiento
del equipo.
Recursos:
Recursos Humanos e 01 encargado de oficina, 01 técnico de informatica
Instalaciones ¢ 01 ambiente administrativo, 01 ambiente para servidores
Sistemas e SIAF,
informaticos s SIGA.
* Sistema de gestores de base de datos.
* lLenguaje de programacion.
Equipos ® 03 Pcde escritorio, 02 laptop, 01 impresora, 04 servidores de equipos, switchs,

souters, 01 firewall
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UNIVERSIDAD
NACIONAL

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS APOYO

LY\

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso | PA02.04. Centro de Informacién y Referencia
Tipo de Proceso Apoyo

Duefio del Proceso Unidad de Biblioteca Central.

Objetivo del Proceso | Gestionar los centros de informacion y referencia y brindar el soporte a la
comunidad universitaria,

Indicador de Frecuencia del uso de libros fisicos y digitales de la Unidad de Biblioteca Central.
Desempefio Frecuencia de uso de los servicios que brinda la Unidad de Biblioteca Central.

Producto Registro de materiales bibliograficos.
Préstamo en sistema de Gestién bibliotecaria.
Plan de Inventarios; Libros clasificados.

Comunidad universitaria y poblacién en general (usuarios internos y externos).

Persona que recibe el

producto ,

Elemento de entrada | » Recepcion de Material bibliogréfico; ingreso de las caracteristicas a la base de
datos en el Sistema de Gestién de biblioteca “Manual del personal de
biblioteca”.

¢ Codificacion y etiquetado de material bibliografico.

® Ficha de llenado del usuario en el Sistema de Gestidn de biblioteca “Manual
del usuario”.

Controles: ¢ Reglamento de Biblioteca.
* Registro de servicios que brinda la unidad de biblioteca a los usuarios internos y
externos.

¢ Sistema de Gestidn de biblioteca “Manual del personal de biblioteca”,
e Sistema de Gestidn de biblioteca “Manual del usuario”.

Recursos:
Recursos Humanos ¢ 01 responsable de Unidad de Biblioteca Central, 01 asistente administrativo -
Unidad de Biblioteca Central.

¢ 01 personal administrativo de Biblioteca — Filial llo

e 01 personal administrativo de Biblioteca — Filial Ichufia
Instalaciones * 03 ambientes de biblioteca (Mariscal Nieto, llo e Ichufia)
Sistemas ¢ Sistema de Gestidn de biblioteca “Manual del personal de biblioteca”.
informdticos ¢ Sistema de Gestion de biblioteca “Manual del usuario”. |
Equipos e 06 Pc de escritorio, 14 Laptop. ]

¢ 16 mesas de trabajo grupal, 10 mesas de trabajo individual, 04 mobiliario de PC
de escritorio, 04 mesas para uso de Laptop, 08 anaqueles para libros.

o
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“Proceso de Implementacién de la Gestidn por Procesos en la Universidad Nacional de Mogquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENOS DE PROCESO, DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO
“INFRAESTRUCTURA E INFORMACION - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTIGN DE UNIDADES EXTERNAS”

En la Ciudad de Moquegua, a los 13 dias del mes de Setiembre del afio 2019, a las 09:30 horas se retinen en los
ambientes de la Vicepresidencia Académica de la Universidad Nacional de Mogquegua, Provincia de Mariscal Nieto,
prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Regidn Moquegua, el representante de las unidad orgdnica involucrada
(duefio de proceso) en la elaboracidn de las Fichas Técnicas y Diagramas del Proceso Apoyo denominado:
“INFRAESTRUCTURA E INFORMACION - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE UNIDADES EXTERNAS” dela Universidad
Nacional de Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgénica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DN
Vicepresidencia Académica Dr. Pedro José Rodenas Seytuque 08240501
Consultor

Especialista para la implementacion de Gestién por

Procesos en la UNAM Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION, AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS - DUENAS DEL
PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “INFRAESTRUCTURA E INFORMACION - PROCESOS DE NIVEL 1:
GESTION DE UNIDADES EXTERNAS” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Seinicia la reunién de trabajo con una breve exposicidn del marco normativo y metodoldgico para la implementacién
de la Gestidn por Procesos en las entidades de la Administracién Publica aprobado mediante Resolucién de Secretaria
de Gestidn Pdblica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de Acreditacion Institucional para Universidades aprobado
mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista
contratado para la implementacién de Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede a Formular
la Ficha Técnica del Proceso y sus Diagrama, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS — DUENO DE PROCESO, LAS FICHAS TECNICAS Y
DIAGRAMAS DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “INFRAESTRUCTURA E INFORMACION - PROCESOS
DE NIVEL 1: GESTION DE UNIDADES EXTERNAS” de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan
a la presente,

Siendo las 10:00 horas del mismo dfa y mes del afio 2019, se da por culminado |a presente reunién de trabajo,
donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:

UNIVERSIDAD NAGIOL# U T10QUEBUA f
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UNIVERSIDAD
MNMACIONAL

PO
DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS APOYO

UNAM

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
Nombre del proceso | PAG2.05. Gestidn de Unidades Externas

Tipo de Proceso Apoyo

Duefio del Proceso Vice Presidencia Académica

Objetivo del Proceso | Promovery coordinar los servicios de los Centros de Produccién.
Indicador de Numero de servicios brindados por afio.

Desempeiio Nivel de recaudacién de ingresos.

Producto e Centros de Formacién Continua, Centro de Idiomas, Centro de

Capacitacién en TIC, Centro de Estudios Pre Universitarios.
e Actividades de recaudacién de fondos de los Centros de

Produccidn.
¢ Poblacidn usuaria capacitada
Persona que recibe el ¢ Comunidad Universitaria de la UNAM, Escuelas Profesionales,
producto publico usuario de los servicios.
Elemento de entrada e Autoridad legal y control operativo de la institucién

e Relacién de los Centros de Produccién con la institucidn

e Necesidad de formacidn y/o capacitacién

Controles: e Monitoreo y Control operativo de la institucidn sobre los Centros
de Produccién,

» Informacidn periddica de las actividades ejecutadas por Centros de
Produccién,

o Control de fondos recaudados por los Centros de Produccién.

Recursos:
Recursos Humanos e (4 Directores de Centros de Produccion, 04 asistentes
administrativos.
Instalaciones e (04 ambientes administrativos
Sistemas e Office.
informaticos e Software contemplado en malla curricular del Centro de
Capacitacion en TIC.
Equipos e Equipos de computo.
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“Proceso de Implementacion de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENOS DE PROCESO, DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO “GESTION DE
RECURSOS HUMANOS - PROCESOS DE NIVEL 1: POLITICAS INTERNAS DE RECURSOS HUMANOS; ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION; GESTION DEL EMPLEO; GESTION DE RENDIMIENTO; GESTION DE
COMPENSACION; GESTION DEL DESARROLLO Y CAPACITACION; GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES”

En la Ciudad de Moquegua, a los 13 dias del mes de Setiembre del afio 2019, a las 14:30 horas se retinen en los
ambientes de la Oficina de Recursos Humanos de la Universidad Nacional de Moquegua, Provincia de Mariscal Nieto,
prolongacién calle Ancash S/N Moguegua - Regidn Moquegua, los representantes de las unidades organicas
involucradas (duefio de proceso) en la elaboracion de las Fichas Técnicas y Diagramas del Proceso Apoyo denominado:
“GESTION DE RECURSOS HUMANOS - PROCESOS DE NIVEL 1: POLITICAS INTERNAS DE RECURSOS HUMANOS;
ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION; GESTION DEL EMPLEO; GESTION DE RENDIMIENTO; GESTION
DE COMPENSACION; GESTION DEL DESARROLLO Y CAPACITACION; GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y
SOCIALES” de la Universidad Nacional de Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgénica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DN!
Oficina de Recursos Humanos Abog. Juan Manuel Bernedo Soto 01230718
Consultor

Especialista para la implementacion de Gestién por
Procesos en la UNAM

Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION, AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS - DUERAS DEL
PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “GESTION DE RECURSOS HUMANOS - PROCESOS DE NIVEL 1:
POLITICAS INTERNAS DE RECURSOS HUMANOS; ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SU DISTRIBUCION;
GESTION DEL EMPLEO; GESTION DE RENDIMIENTO; GESTION DE COMPENSACION; GESTION DEL
DESARROLLO Y CAPACITACION; GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES” DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicién del marco normativoy metodolégico para la implementacién
de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracién Publica aprobado mediante Resolucién de Secretaria
de Gestién Pdblica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de Acreditacién Institucional para Universidades aprobado
mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista
contratado para la implementacién de Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede a Formular
las Fichas Técnicas de los Procesos y sus Diagramas, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS — DUERIO DE PROCESO, LAS FICHAS TECNICAS Y
DIAGRAMAS DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “GESTION DE RECURSOS HUMANOS - PROCESOS DE
NIVEL 1: POLITICAS INTERNAS DE RECURSOS HUMANOS; ORGANIZACION DEL TRABAJO Y SU
DISTRIBUCION; GESTION DEL EMPLEQ; GESTION DE RENDIMIENTO; GESTION DE COMPENSACION;
GESTION DEL DESARROLLO Y CAPACITACION; GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES” de la
Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan a la presente.

Siendo las 16:30 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de trabajo,
donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:
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DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Nombre del proceso

PA03. Gestion de Recursos Humanos

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Recursos Humanos.

Obijetivo del Proceso

Gestionar el talento humano competente para el ejercicio de las funciones, con la
finalidad de desarrollar los propésitos organizacionales.

Comprende las actividades de administracién del personal de la organizacién desde
seleccion de personal, la vinculacién y desvinculacion del personal, asi como la
evaluacion del rendimiento, el desarrollo del personal y las acciones de bienestar.

Indicador de
Desempefio

Nombre del proceso

e Nivel de satisfaccién de los usuarios internos
¢ Nivel de satisfaccion de los usuarios externos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PAQ03.01. Politicas internas de Recursos Humanos

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Recursos Humanos

Objetivo del Proceso

Gestionar las politicas, directivas y lineamientos en materia de recursos humanos de
la UNAM.

Indicador de
Desempefio

Producto

=
i

7
2

Numero de politicas, directivas y lineamientos aprobadas e implementadas en
materia de recursos humanos.

Politicas y procedimientos internos

Plan de Desarrollo de las Personas

Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS

Presupuesto Anual de Recursos Humanos

Cuadro de indicadores de Gestién de la Oficina de Recursos Humanos
Informe de anélisis de necesidad de personal

Mapeo de Puestos

Dotacion

Cuadro de Puestos de la Entidad.

+'Persona que recibe el

| producto

Todas las unidas Orgénicas de la UNAM

Elemento de entrada

Oficios, Memorando, Informe, u otro documento de requerimiento.

Controles:

Recursos:

Monitoreo y supervision en la formulacion y ejecucién de las politicas, directivas y
lineamientos en materia de recursos humanos de la UNAM.

Recursos Humanos

¢ Jefe de Recursos Humanos, responsable del drea de planillas, 01 responsable
del drea de control de asistencia, 01 responsable del drea de contratos, 01
responsable de escalafén, 01 secretaria.

Instalaciones e 02 ambientes administrativos.

Sistemas e SIGA, SIAF, AIRS.

informaticos e Modulo de Declaraciones juradas de la Contraloria General de la Republica
Equ:ipnps\ ¢ 08 Pcde escritorio, 02 resoras, 08 escritorios. .
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UNIVERSIDAD
ﬂ‘@‘ ‘ NACIONAL .
UNAM

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Nombre del proceso | PA03.02. Organizacion del trabajo y su distribucién
Tipo de Proceso Apoyo
Dueiio del Proceso Oficina de Recursos Humanos
Objetivo del Proceso | Implementar el disefio y la administracién de puestos de la Universidad Nacional de
Moquegua.
Indicador de Verificacion de puestos a definir
Desempefio ¢ (Total, de mapeo de puestos/ total de puestos existentes) * 100
Producto e Manual del perfil de puestos MPP
e Perfil de puesto
e Matriz de valorizacién de puesto
e Administracidn del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE

Persona que recibe el | ¢ Todas las unidades orgénicas de la UNAM.
producto
Elemento de entrada | » Necesidad de definir puestos
e Cumplimiento de normativa

Controles: e Verificacion de puestos a definir.
® Revision de funciones, requisitos y demds relacionados con los puestos
definidos.

* Revision de proyecto de CAP provisional, Manual de perfil de puestos y/u otro
documento que contenga los puestos de la entidad.

Recursos:

Recursos Humanos e (1 consultoria
| Instalaciones
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Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA03.03. Gestién del Empleo

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Recursos Humanos

Objetivo del Proceso

| disciplinarios, y desvinculacién del personal de la Universidad Nacional de

Implementacién de los subprocesos de seleccion, vinculacién , induccién, periodo de
prueba, administracion de legajos, control de asistencia, desplazamiento, procesos

Moquegua.

Indicador de

Desempeiio

Producto

Namero de puestos ocupados para procesos de seleccion.
Numero de procesos administrativos disciplinarios al personal.
Nivel de rendimiento de personal capacitado en su puesto.

Bases de Concursos de seleccidn; Avisos de convocatoria, relaciones de
candidatos segun etapa de seleccién; actas finales de comité de seleccidn

e Contratosy resoluciones

® Planes de induccién y registro de inducciones

Formatos y reportes de evaluacién de periodo de prueba y actas de

retroalimentacién

Legajos de servidores civiles.

Reportes de asistencia; Rol de vacaciones; Registro de licencias y permisos.

Registro de desplazamiento de servidores

Formato y registro de entregas de cargo; resoluciones de desvinculacién;
encuestas de salida

| Persona que recibe el
| producto

Oficina de recursos Humanos
¢ Todas las Unidades Orgdnicas y otras entidades.
e Servidores; Ciudadanos.

Elemento de entrada

e Servidor contratado, cumplimiento de contrato; Cumplimiento de la Ley;
Renuncia; Evolucién de desempeiio.

e Solicitud de desplazamiento de servidor
e Evidencia de faltas administrativas

Controles;

Recursos:

* Revision de presentacion de justificacién de licencia, inasistencia; Compensacion
y/o vacaciones; Revision de documento de evidencia de sancién para servidor;
Revision de documento que motiva no renovacion de contrato.

* Entrevista a los candidatos que postulan al puesto; Verificacion de informacién
presentada por servidor ingresante; Revisién de justificacién de licencia,
inasistencia, compensaciones y/o vacaciones.

* Revisidn de proyecto de contrato de servidor ingresante; Revisidn de legajo de
servidor ingresante; Revisién de documento que autoriza licencia, Permisos,
tardanzas, compensaciones y/o vacaciones; Revisién de resolutivo que autoriza
desplazamiento de servidor; Revisién de documento que emite sancion para
servidor; Revisién de documento que confirma no renovacién de contrato.

Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas
informéticos

Equipos fi-
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R

NACIONAL

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

PAQ3.04. Gestion de rendimiento

Tipo de Proceso

Apoyo

Dueifio del Proceso

Oficina de Recursos Humanos

Objetivo del Proceso

Identificar, reconocer y promover el aporte de los servidores civiles a los objetivos y
metas institucionales.

indicador de
Desempefio

Producto

Porcentaje de cumplimiento de las actividades operativas del POl por el personal
de las unidades orgdnicas.

Plan anual de evaluacign.

Herramientas y metodologias de evaluacion ajustadas a la entidad disposiciones
SERVIR.

Registro de calificaciones.

Matriz de monitoreo.

Plan de mejora de acuerdo a los resultados obtenidos.

Reportes a SERVIR.

Persona que recibe el
producto

Oficina de recursos Humanos.
Todas las Unidades Orgdnicas.
Servidores.

Elemento de entrada

Diagnostico de necesidades de los servidores civiles para mejorar el desempefio
en sus puestos.

Controles:

Recursos:

Evaluacion de desempefio y rendimiento del servido civil

Recursos Humanos

Instalaciones

_| Sistemas
)ﬁxfo:rméticos

: * Equipos

UNIVERSIDAD
UNAM
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J UNIVERSIDAD
i Lf’*l ‘ NACIONAL

UNAM

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA03.05. Gestién de compensacién

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Recursos Humanos

Objetivo del Proceso

Gestionar los ingresos y beneficios que la entidad destina al servidor civil.

Indicador de
Desempefio

Porcentaje de entrega de planillas en plazos establecidos

Producto ® Reportes de planillas; Resoluciones de beneficios; Boletas de pago; Reporte de

compensaciones no economicas.

® Registro de pensiones, resoluciones de otorgamiento de pensiones, boletas de
pensiones,

Persona que recibe el
producto

e Servidores de la entidad.

Elemento de entrada

e Tareado mensual
e Carta de no renovacidn de contrato o resolucion.

Controles:

Recursos:

* Revision y verificacion de la emisién de reporte de planilla

Recursoes Humanos

Instalaciones

Sistemas
informéticos
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UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA03.06. Gestidn del Desarrollo y Capacitacién

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Recursos Humanos

Objetivo del Proceso

Garantizar los aprendizajes individuales y colectivos necesarios para el logro de las
finalidades organizativas.

Indicador de
Desempefio

Producto

Numero de capacitaciones a servidores de la UNAM
* (Nuamero de capacitaciones realizadas por mes / Numero de capacitaciones
programada por mes} * 100

e Diagndstico de necesidades de capacitacién; Plan de Desarrollo de las Personas
PDP; Formatos de la ejecucién de las capacitaciones; evaluacién de capacitacion;
registro de capacitaciones internas.

Plan de linea de carrera; Diagnostico de potencial de desarrollo humano

Persona que recibe el
producto

e Todas las unidades Organicas de la Universidad

Elemento de entrada

* Requerimiento de capacitacién; Servidor contratado y nombrado; Cumplimiento
de la Ley; Evaluacidn del desempefio.

Controles: e Verificacidn de las necesidades de capacitacion.
» Verificacién de programacion de capacitacion; Verificacién de cumplimiento de
requisitos de los servidores a ser capacitados de los distintos regimenes.
® Seguimiento y control en la programacion de las capacitaciones aprobadas.
Recursos:
‘b4 Recursos Humanos
3 'Irstalaciones
! ijtemas
_informaticos
Equipos

P Y UNIVERSIDAD @D
UNAM I |

cesnssubesssvsatany; ""’éh’ﬁéﬁ.ons.afo" r_,".'. :;, = -..;';' /_-__:._.i':..tnnl_-{"'
IR0 (it

£ Rique
QCAE
% c.ﬁ.am. N° 6972




UNIVERSIDAD
NACIONAL

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS APOYO

UNAM

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA03.07. Gestidon de Relaciones Humanas y Sociales

Nombre del proceso
Tipo de Proceso Apoyo
Duefio del Proceso Oficina de Recursos Humanos

Objetivo del Proceso | Establecer las relaciones entre los servidores civiles y la organizacién, en torno a las
politicas y practicas de personal.

Indicador de Porcentaje de satisfaccion de los servidores respecto al bienestar laboral que brinda
Desempeﬁo la Universidad.

Producto Adecuada Cultura y Clima Organizacional.

Resolucion de asuntos laborales y/o individuales.

Registro de sindicatos.

Plan y programa de seguridad y salud en el trabajo; Plan de capacitaciones en

SST; Registro de incidentes por seguridad y salud en el trabajo; diagnostico SST

¢ Plan de bienestar social; Convenios con instituciones para facilidades del
servidor civil; Evaluacidn de satisfaccion de las actividades sociales.

e Plan de Comunicacion interna, plan de Bienestar Social.

Persona que recibe el | ¢ Todos los servidores de distintos regimenes laborales en la UNAM.

producto

Elemento de entrada

Solicitud de beneficios individuales.

Normativa de seguridad y salud en el trabajo

Principio; Valores institucionales

Plan de clima laboral; necesidades de mejora del clima laboral.

Revision de actividades a realizar en cumplimiento de la normativa de seguridad

y salud en el trabajo; Verificacion de actividades a realizarse de caracter cultural

y de clima organizacional; Revision de actividades de fortalecimiento de

bienestar social; Revisién de actividades de fortalecimiento de comunicacién

interna.

¢ Verificacién de desarrollo de actividad para cumplimiento de normativa sobre
seguridad y salud en el trabajo; verificacion de desarrollo de actividad cultural;
Verificacion de desarrollo de clima laboral; Verificacién de desarrollo de
actividad de fortalecimiento del bienestar social y/o comunicacién interna.

e Seguimiento y control en la cultura y/o clima laboral.

Controles:

Recursos:

Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas

informédticos

| Equipos

mUNWERsmADNAcé MOQUEGUA ,_; YN M
UNAM /) A
Mg, JUAN MANUEVBERNEDO SOTO 1737 L aatom
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS P "'A.‘Asf\?\ﬂg»iﬁ’m Cutipa

C.AM. N*GOT72




Eples ap SBISaNous ‘UQIDENDUIASSP 9p SaUOION|0Sal

‘oBJeo op sebanus ap onsibai A ojewo

uoioejuaWwIRoNaI ap seloe A eqenid ap opouad —

——  sauoonput ap onsibal A ugoanpul ep ssueld_ |
——  souolnjosal A so1enuo)
UQIOoB[as Sp SHWCD ap Sofeuy SelDeUoInIB|es ap edeje unbos sojepipues ap sauoloelal

salopinIes ap ousiezeidsap ap onsibey

‘sosiuiad £ seouady op onsifisy ‘SaUOIDEIBA 9P [0y ‘eloud)sise ap sepoday |||_ _

SBAIRNSIUILLPE SBYE) 9 BIOUSPIAT —

Jopines op ojusiweze|dsap Sp pNoIoS.

h 4 "ouadwiasap ap UQION|oA]

‘SOJIAID salopiAIes ap sofeban

ap ugioen|eas ap sauodal A sojewoy

_______ - o9|dw3 |9p uoNsSdD |4 i

‘BLIOJEIOAUCD 3P SOSIAY ‘UQIDD9|9S ap SOSINDUOY op Saseg

‘elounuay ‘Aa7 e} op ojusiwidwng

‘01BJJU0D 3P CJUBIWNAWIND ‘OPEIESUOD JOPINSS

€0'e0vd

soLensn
—— o/A s3|1A1) saI0OpIAIRS

N

3dD - Pepius B op Sojsend ap 0IPENS |9p UGIORISILILPY -|._ uoNqLIsIg

ojsend op UQIDEZLIO[BA 3P ZUjey

L

ns A ofege.]

ojsend op ysd H_ |op ugideziuediQ Allr BAIJRULIOU 9P ojusiundwng
ddi sojsand ap ppad |ep fenuepy sojsend Juyap ap pepisadeN
¢0'e0vd
A
A A

‘pepiju3 e) ap sojsend ap oipeny ojualLILEnbal 8p OJUBWINDOP 010 N ‘BULIOU|

pepiuj e| ap seauesip |4 T uoidkejog

Sapepluf sej sepo. sojsand ap oadepy
FE ¥ YN 4 [euosiod ap PepISEoBU Bp SISEUR B BUWLO| —— souewnH o_ucm‘_o__:VwE 'S040

uoiisag) ap SaI0pEDIPU) 3P 0IPEND - SOSINJ3Y Ip |« —ii
Souewn SosINoeY op [enuy ojsendnsald | Seusalu| seonljod 4
e| ap sediuedio

Sy — SOJIAID) SIOpIAIeS ap oulsju| ojuaiue|bay

SBUOSIOd SB| 9p ojjolesag ap ueld —

soua)ul sojusiunpacold A seanijod

T0 e0vd SOpEepIUN Sej Sepo) ;

@
I
)
=
®;
pd
)
m
O
&
)
%]
O
7]
3
&
=
P
z
O
o

SONVINH SOSYNO3Y 3d WNIDIAO

vNOINDOW 3aA]

OAOdV 30 SOS300¥d 30 SYINVHDVIA anvow 3a

E T

\o (224



$ OuBwnNy ojjouesep ap [epusjod ap coysoubelq ‘eianed ap eauy 8p ueld

v
‘Seulalul sauoioepoeded ap olisibal
_ i Ioel p olsl :Eumtumnmu
‘SBUJDUI sauoioeyoeded ap ouisibal lugioe)oedes ap uoloen|ead A ojjossesaq
‘souoioepoeded se| ap ugioNoafs g} ap sojewIo ap uonsan ——

‘d(d seuosiad sej ap ojjouesaq ap ueld
pepnu3 ej ap seauedig
sapepiun se| sepoj.

‘ugloeyoedes ap sapepisadau ap oonsoubeig

90°¢0vd

dIAY3S

ouaduasap jap ugioeneay Aa g| ap ojuaiwidung

opeIquiou A 0pejeuod JopINeS

‘ugoeloedes ap ojuajweanbay

‘sauoisuad ap seje|oq
‘seuoisuad ap ojuaieBio}o ap sauoion|osal ‘sauoisuad ap olsibay _
_

[ "SEDIUIQUOD3 ou sauopesuadwod ap apoday ‘obed ap sejsjoqg

uoesuadwo)

"UQION|0SA1 O 0JRIIUOD 3P LYIDBAOUR) OU 8p BUED

jensusw opease}

7 ‘soloyauaq ap saucionjosay ‘sejjueld ap sapoday ap uonsag [*

o
A

S0'€0vd

pepiau3 e| ap saIopIAISS

—

pepnu3 e| ap sealugsio
sapepiun sej sepo}

N

.

sauoiIsodsip pepijus e} e sepejsnie ugioen|eAa ap selbojopojaw A SejusiwelaH A|_|

"SOpIUB)qO SOPE)NSal SO| B OpIanoe op eiofow ap Ueld «

sopoday

HIAY3S

sapepisasau ap oonsoubeig

<

"0BI0HLOW P ZIEWN .
7 oluaiwipuay

ap uonsan

b A d ;

‘“_

pepRU3 €| 9p SEIUERio "SaUCIoRDIYED ap oNsiBay

sapepiuf se| sepol

0’ E0vd

_| "UQIDEN|EAD Bp [BNUE UE|d

SIJIAID SBIOPIAISS

®)
I
(%)
-
O
z
Py
m
O
=
by
%
O
(7
St
c
=
>
z
O
D

SONVYNNH SOSYNO3Y 3d VYNIDIJO

CAOdY 3G SOS300¥d 30 SYINVHODVIA

YNoIanboWw 3a
AVMOINYM
NIP'a AW | S PR N TN

N Y NIN

\o(n g



1
| h 4

HIAY3S _

A
|

_|e100g Jejsaualg op ueld ‘BuIajUl LOIDEIILNWOY) 3P ug|d —

"S{BI00S SOPEPIAIOE SB| ap LIDDBISHES ap LgIoen|eA]
‘IAID JOPIAISS [8p SapepI|ioe) Bled SaUOION}ISUI L0D SOIUSAUDYD — ‘[eJoqe] ew|o [ap eJofow ap SapepiseosU ‘[BI0qe| BulD 9P uBld —
‘le100s Jejsauaiq ap ueld

v

S9/euLOoIONYSUl SRI0JRA (oIdiduld — |

1SS oaisoubeip ‘oleqel) |2 ua pnjes

pepunBas Jod sajuapioul ap onsiBay (1SS us ssuoeydedes ap ueld oleqes; 3 ua pnjes A pepunbas ap BARELLION

7 ‘ofeqey) 1o ua pnjes A pepunbas ap ewelboid A ue|d v

so|epos A [

———  "Sa|enpIAIpUI SOIDIBUSY 9P PNYIDIOS

sajeloqe] WI —— = seuewnH sauoloejay [
sauawigal sounsip < _ M 3p uonsan _L
9P SRIOPIAISS SO| SOPO PL - “sopeoipuls ap oNsiBoy —

@
M
(€]
=
o
p
Py
m
o
(=
)
%
O
7
=
=
=
>
z
O
N

SONVIWNH SOSYNO3Y 3d VYNIOIHO

- ‘Sajenpiapul o/A S3JeI0qE| SoJUNsSE ap :o_oa_ommmLi L0 €0Vd pepijug g| ap seauesiQ
sapepiun se| sepot

‘TeuoideziuebiQ ewi) A enynd mum:uwn(Ll

. |

OAOdY 30 SOS3J0¥d 3a SYIVHDVIQ vnoanoow 3a| VNN
: i , : av el A



“Proceso de Implementacion de lo Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENOS DE PROCESO, DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO
“GESTION FINANCIERA - PROCESOS DE NIVEL 1: EJECUCION DE INGRESOS Y PAGOS; SISTEMA DE
CONTROL FINANCIERD”

En la Ciudad de Moquegua, a los 12 dias del mes de Setiembre del afio 2019, a las 09:30 horas se retinen
en los ambientes de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria de la Universidad Nacional de Moquegua,
Provincia de Mariscal Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Region Moquegua, el
representante de las unidad orgénica involucrada (duefio de proceso) en la elaboracién de las Fichas
Técnicas y Diagramas del Proceso Apoyo denominado: “GESTION FINANCIERA - PROCESOS DE NIVEL 1:
EJECUCION DE INGRESOS Y PAGOS; SISTEMA DE CONTROL FINANCIERO” de |a Universidad Nacional de
Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgdnica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Oficina de Contabilidad y Tesorerfa CPC. Roberth Wilson Alarcén Montalvo | 04649728
Consultor

Especialista para la implementacion de Gestién

por Procesos en la UNAM Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION, AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA - DUENA
DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “GESTION FINANCIERA - PROCESOS DE NIVEL 1:
EJECUCION DE INGRESOS Y PAGOS; SISTEMA DE CONTROL FINANCIERO” DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE MOQUEGUA,

Se inicia la reunién de trabajo con una breve exposicién del marco normativo y metodolégico para la
implementacién de la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracion Pablica aprobado
mediante Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N@ 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacion Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacién de
Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular las Fichas Técnicas del Proceso y sus Diagramas, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDAD ORGANICA — DUENO DE PROCESO, LAS FICHAS
TECNICAS Y DIAGRAMAS DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “GESTION FINANCIERA -
PROCESOS DE NIVEL 1: EJECUCION DE INGRESQS Y PAGOS; SISTEMA DE CONTROL FINANCIERO”
de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se adjuntan a la presente.

Siendo las 10:45 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunion de
trabajq, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:
2
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UNIVERSIDAD
NACIONAL

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS DE APOYO

PLL)

UNA M

-

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL O
Nombre del proceso | PA04. GESTION FINANCIERA
Tipo de Proceso Apoyo
Duefio del Proceso Oficina de contabilidad y tesoreria

Objetivo del Proceso | Planificar ejecutar y evaluar los procesos de los sistemas administrativos de
contabilidad y tesoreria.

Indicador de Numero de Expedientes de Gasto devengados y comprobantes de pago girados
Desempefio Nivel de cumplimiento de la presentacion de los estados financieros

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA04.01. Ejecucién de ingresos y pagos

Nombre del proceso
Tipo de Proceso Apoyo
Duefio del Proceso Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Objetivo del Proceso | Organizar y ejecutar los procedimientos establecidos en la fase del devengado SIAF,
los procedimientos de registro, integracién y control contables de acuerdo a
normatividad vigente.

Devengado y girado de expedientes de gasto (O/S, O/C, planilla de viticos, planilla
de haberes, encargos internos, caja chica y otros)

Indicador de Porcentaje de generacién de devengado y girado
Desempeiio * (N°de Obligaciones pagadas en el plazo/N° total de obligaciones por pagar) *100
Producto * Pago de remuneraciones obligaciones sociales, proveedores
* Pago de caja chica, encargo interno, vidticos y subvenciones, servicios y
tributarios

® Giradoy Pagado

4’. \Persona que recibe el | » Proveedores; Servidores; pensionistas; demandantes; Poder Judicial; SUNAT;
' producto AFPs; ONP.

:&lemento de entrada | e Expedientes de gasto (0/S, O/C, planilla de viticos, planilla de haberes,
encargos internos, caja chica y otros).

Controles: ¢ Revisidn de documentos presentados para devengado y girado.

Control previo/Revisién de documentos sustentatorios para pago.

Recursos:

Recursos Humanos * 01 jefe de Oficina, 01 tesorera, 01 especialista en finanzas, 01 cajera
Instalaciones e 02 ambientes administrativos, 02 almacenes.

Sistemas e SIGA

informéticos » SIAF

Equipos ¢ 06 Pc Escritorio, 02 impresoras, 01 laptop y 06 escritorio.




e 1 Vz;\

a2

NACIONAL
UNAM

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD
DE MOQUEGUA

FICHAS DE PROCESOS DE APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

PA04.02. Sistema de control Financiero

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Contabilidad y Tesoreria

Obijetivo del Proceso

El proceso de formulacién de los informes de los estados financieros de conformidad
a las normas des sistema nacional de contabilidad.

Indicador de
Desempeiio

Producto

Estados financieros presentados en el Plazo.

Estados financieros

Ejecucidn de Ingresos y Egresos
Conciliacién Bancaria

Arqueos

Consolidacion de Ingresos
Pago de Impuestos

Persona que recibe el
producto

Organo de Alta direccién de la UNAM

Elemento de entrada

Registro de Ingresos de expedientes para devengado.
Consolidacién de informacion de ingresos y gastos para estados financieros.

Controles:

Recursos:

Revision de registros contables, ingresos
Revisidn de informacién financiera

Recursos Humanos

Instalaciones

Sistemas
informaticos

Equipos

-
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DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

“Proceso de Implementacion de la Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENOS DE PROCESO, DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO “GESTION
LOGISTICA Y DE SERVICIOS - PROCESOS DE NIVEL 1: ABASTECIMIENTOS; GESTION DE ALMACEN; GESTION DE
BIENES PATRIMONIALES; GESTION DE MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL Y SERVICIOS”

En la Ciudad de Moquegua, a los 13 dias del mes de Setiembre del afio 2019, a las 14:50 horas se rednen en los
ambientes de la Direccidn General de Administracion de la Universidad Nacional de Moquegua, Provincia de Mariscal
Nieto, prolongacién calle Ancash $/N Moquegua - Regién Moquegua, los representantes de las unidades orgénicas
involucradas (duefio de proceso) en la elaboracidn de las Fichas Técnicas y Diagramas del Proceso Apoyo denominado:
“GESTION LOGISTICA Y DE SERVICIOS - PROCESOS DE NIVEL 1: ABASTECIMIENTOS; GESTION DE ALMACEN; GESTION
DE BIENES PATRIMONIALES; GESTION DE MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL Y SERVICIOS” de la Universidad
Nacional de Moquegua”, integrada por:

Unidad Orgdnica - Duefio de Proceso J Nombres y Apellidos N° DNi
Direccién General de Administracion I CPC. Efrain Humberto Tumba Valdivia 04438230
Oficina de Logistica _ CPC. Porfirio Isaac Velarde Salazar 70295697
Unidad de Adquisiciones CPC. Indhira Karla Duefias Rospigliosi 46975097
Unidad de Almacén Central | CPC. Jim Elisban Sosa Zapata 42826523
Unidad Patrimonio | CPC. Carlos Santiago Guevara Zufiiga 40727721
Oficina de Servicios Generales. ‘ Ing. Samuel Fontis Manchego 00477905
Consultor ‘

iiﬁi:::ﬁszz T:Z'NIZ I::,n plementacidn de Gestion por Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION, AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS - DUENAS DEL
PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “GESTION LOGISTICA Y DE SERVICIOS - PROCESOS DE NIVEL 1:
ABASTECIMIENTOS; GESTION DE ALMACEN; GESTION DE BIENES PATRIMONIALES; GESTION DE
MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL Y SERVICIOS” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Seinicia la reunién de trabajo con una breve exposicion del marco normativo y metodoldgico para laimplementacién
de la Gestion por Procesos en las entidades de la Administracién Publica aprobado mediante Resolucién de Secretaria
de Gestién Publica N© 006-2018-PCM/SGP y del modelo de Acreditacion Institucional para Universidades aprobado
mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista
contratado para la implementacién de Gestién por Procesos en la Universidad Nacional de Moguegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede a Formular
las Fichas Técnicas de los Procesos y sus Diagramas, posteriormente llegando al siguiente acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS — DUENO DE PROCESO, LAS FICHAS TECNICAS Y
DIAGRAMAS DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “GESTION LOGISTICA Y DE SERVICIOS - PROCESOS
DE NIVEL 1: ABASTECIMIENTOS; GESTION DE ALMACEN; GESTION DE BIENES PATRIMONIALES; GESTION
DE MANTENIMIENTO INSTITUCIONAL Y SERVICIOS” de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se
adjuntan a la presente.

Siendo las 17:40 horas del mismo dfa y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunién de trabajo,
donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:

} /
- s s ] £ sy N\ \ . 7 /
ﬁ'ﬁ% UNlVE/Ri%ﬂ_\ DS :._qJEGUA oy rﬁsl:l,'ElDAD "fa‘-"f’(ufa HOQUEGWA A / _ ;./1 :
¥ , AFEA ) N e e - I INAM /.
.n--.---g«'; 6‘ 5 ..-.r}'::‘.' = —&Niﬁ_""\/ r iy cagzans "/CH.} (.LUUJ. :':..

-~y LTI YY) . ‘ —"..._.E:‘_.._ I‘-.‘ ..Sdlézﬂr o
7 AN HUMBERTO TUNBAVALDIVIA ol e
. ﬁﬁi‘“““’ﬁx" A YHACIONAL DEMOQUEGUA

h}:ﬁ* { _K_:ﬁ' ey

......... arfeseens

tng. i=dvira K. Du
— (2) DE ADQUICISIONE:

A CORRRA R Qﬂ 1/ | L]
JE PATRIMONIO codgbesencitioes fraamfases
|t Siquelm! Yufra Cutipa

prd ABOGADOC
; C.AM. N° 0972 -



LY N

UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
PA0S5. GESTION LOGISTICA Y DE SERVICIOS

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Direccién General de Administracion.

Objetivo del Proceso

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos del sistema administrativos de
abastecimiento, asi como de los procesos de almacén, control patrimonial y
mantenimiento institucional y servicios.

Indicador de
Desempefio

Nombre del proceso

Nivel de satisfaccion de los usuarios
Nivel de ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA05.01. Abastecimientos

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Logistica/Unidad de Adquisiciones

Objetivo del Proceso

Administrar los procesos de programacion de necesidades, analisis del mercado,
adquisicion de bienes, servicios y ejecucidn contractual.

Indicador de
Desempefio

Porcentaje de Requerimientos de Bienes, Servicios atendidos en el plazo normativo.
¢ (N° de Requerimientos atendidos en el plazo) / (N° de Requerimientos en
recepcion) * 100

Producto ¢ Bienes, Servicios y Obras atendidas de unidades orgénicas.
s Contratos de Consultorias en General, consultorias de obras y ejecucién de obra.
e Contrataciones directas.
o Ordenes de Compra y/o Servicio
s Conformidad de Expediente de contratacién debidamente ordenado.
Persona que recibe el | ¢ Unidades Orgénicas de la universidad.
producto
Elemento de entrada | ® Requerimiento de bienes y servicios de areas usuarias.
e Términos de Referencia y/o especificaciones técnicas.
e Plan Anual de Contrataciones y/o respectivas modificaciones.
‘ Controles: e Revisién de Términos de Referencia y/o especificaciones técnicas.
e Revision de conformidad de Bienes, Servicios.

Recursos:

Recursos Humanos

e 01 jefe de Oficina de Logistica, 01 secretaria, 01 encargado de Adquisiciones, 05
cotizadores, 01 girador, 01 apoyo administrativo.

e 03 especialistas de procedimientos de seleccidn, 02 especialista de ejecucién
contractual.

Instalaciones e 03 Ambiente administrativo
Sistemas e SIAF, SIGA, SEACE 3.0
informaticos
Equipos 12 Pc de escritorios, 03 impresoras, 12 escritorios.
e (3 Pc de Escritorio, 02 impresoras
NERSIDA 55771 D MGIUEGUA -
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UNAM

NACIONAL

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Nombre del proceso

PA0S5.02. Gestién de Almacén

Tipo de Proceso

Apoyo

Dueiio del Proceso

Oficina de Logistiéa/Unidad de Almacén Central

Objetivo del Proceso

Administrar |a recepcidén, conformidad, almacenamiento y entrega de bienes al drea
usuaria

Indicador de
Desempefio

porcentaje de consistencia del inventario.
Porcentaje de bienes verificados a su ingreso.
Porcentaje de bienes comunicados oportunamente al drea usuaria.

:\Recursos:

Producto e Seguridad de bienes.

e Pecosa.

e Bien ingresado a almacén, previa verificacién.
Persona que recibe el | ¢ Todas unidades organicas de la UNAM.
producto
Elemento de entrada | ® Internamiento de bienes por el proveedor
Controles: Revisién de Bienes seglin especificaciones técnicas

e Bienes en condiciones estables

{/Recursos Humanos

01 encargado de almacén, 01 asistente administrativo

‘4 .
Instalaciones

01 ambiente administrativo, 03 almacenes

Sistemas e SIGA
informaticos e SIAF
Equipos 02 Pc de escritorios,01 impresora,01 fotocopiadora, 02 escritorios
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LD N

UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA05.03. Gestidn de Bienes Patrimoniales

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Logistica/Unidad de Patrimonio

Objetivo del Proceso

Administrar el inventario, asignacion, desplazamiento, pérdida, destruccién, alta y
baja, disposicién y saneamiento de Bienes Muebles e Inmuebles de la UNAM.

Indicador de
Desempeiio

Producto

%Porcentaje de depreciacién de bienes muebles.

Inventario General de bienes de la UNAM (anual).

Ficha de Asignacién de bienes al drea usuaria.

Resoluciones de alta y bajas de los bienes patrimoniales.
Comunicacidn de registro de bienes muebles e inmuebles a la SBN.

Persona que recibe el
producto

¢ Todas las unidades organicas de la UNAM.

Elemento de entrada

¢ Disposiciones normativas emitidas por la SBN.

Controles:

Recursos:

e Verificacion de documentos de ingreso de bienes.
e Revisidn fisica de bienes en el inventario anual.
¢ [nventario de bienes.

Recursos Humanos

01 encargado de unidad de patrimonio, 01 asistente administrativo

S Instalaciones

01 ambiente administrativo, 02 almacenes

B

Sistemas

; ormaticos
g

bv

e Plataforma de SBN
e SIGA
o SIAF

%/fquipos

02 Pc de escritorios,01 laptop, 02 impresora, 02 escritorios
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NACIONAL

P O X

UNAM

UNIVERSIDAD

DE MOQUEGUA FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

Nombre del proceso

PA05.04. Gestion de mantenimiento institucional y servicios

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Servicios Generales

Objetivo del Proceso

Realizar los procesos de transporte, vigilancia, limpieza y conservacion de la
infraestructura fisica, garantizando condiciones seguras y evitar pérdidas que
afecten a la Universidad.

Indicador de
Desempeiio

Producto

Numero de informes de actividades de ocurrencias en materia de mantenimiento,
conservacion y limpieza.
e N°de actividades de ocurrencias atendidas

¢ Informes de las ocurrencias en materia de transporte, mantenimiento
conservacién y limpieza.
e Area usuaria atendida.

Persona que recibe el
producto

e Alta direccién y demas areas y/o instituciones publicas

Elemento de entrada

e Solicitud de servicios de transporte, mantenimiento, conservacién y Limpieza de
dreas usuarias.
e Oficio de instituciones publicas.

Controles:

Recursos:

e Revision continua de las condiciones seguras de la infraestructura fisica y
equipos
e Justificacion y conformidad de traslado vehicular y Limpieza.

N :
‘I\Recursos Humanos

i
/

ifaf

e (1 jefe de oficina, 01 asistente administrativo.
e 27 vigilantes, 09 trabajadores de servicios de limpieza, 05 choferes y 01 personal
de mantenimiento multiple.

Instalaciones e 01 ambiente administrativo

Sistemas e SIGA

informaticos e Office B
Equipos e 04 Pc de escritorios, 01 impresora, 03 escritorios
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“Proceso de Implementacion de la Gestion por Procesos en la Universidad Nacional de Moquegua”

ACTA DE APROBACION A NIVEL DE DUENOS DE PROCESO, DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO
“GESTION LEGAL Y DOCUMENTARIA - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE ASESORIA LEGAL Y DEFENSA
JUDICIAL; GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO”

En la Ciudad de Moquegua, a los 11 dias del mes de Setiembre del afio 2019, a las 17:00 horas se retnen
en los ambientes de la Secretaria General de |a Universidad Nacional de Moquegua, Provincia de Mariscal
Nieto, prolongacién calle Ancash S/N Moquegua - Regién Moquegua, los representantes de las unidades
organicas involucradas (duefio de proceso) en la elaboracién de las Fichas Técnicas y Diagramas del
Proceso Apoyo denominado: “GESTION LEGAL Y DOCUMENTARIA - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE
ASESORIA LEGAL Y DEFENSA JUDICIAL; GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO” de la Universidad
Nacional de Moquegua”, integrada por:

Unidad Organica - Duefio de Proceso Nombres y Apellidos N° DNI
Secretaria General Dr. Guillermo Kuong Cornejo 04408820
Oficina de Asesoria Legal Abog. José Cristobal Carrasco Castro 29368075
Unidad de Unidad de Trémite Documentarioy | 1€¢-Josefa Quispe Tintaya 04414710
Archivo Central Tec. Luz Vanesa Valcarcel Vargas 42088474
Consultor

Especialista para la implementacion de Gestién

por Procesos en la UNAM Abog. Shandee Riquelme Yujra Cutipa 45595932

AGENDA:

1. EXPOSICION, REVISION, AFINAMIENTO Y VALIDACION A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS -
DUENAS DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “GESTION LEGAL Y DOCUMENTARIA -
PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE ASESORIA LEGAL Y DEFENSA JUDICIAL; GESTION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO” DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA.

Se inicia la reunion de trabajo con una breve exposicidn del marco normativo y metodolégico para la
implementacién de la Gestidn por Procesos en las entidades de la Administracion Publica aprobado
mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N2 006-2018-PCM/SGP y del modelo de
Acreditacion Institucional para Universidades aprobado mediante Acuerdo N2 130-2017-CDAH a cargo del
Abog. Shandee Riguelme Yujra Cutipa en su calidad de especialista contratado para la implementacion de
Gestidn por Procesos en la Universidad Nacional de Moguegua.

Acto seguido, los participantes realizan aportes, precisiones sobre el tema expuesto, asimismo se procede
a Formular las Fichas Técnicas de los Procesos y sus Diagramas, posteriormente llegando al siguiente
acuerdo:

ACUERDO:

1. SE DA POR APROBADO A NIVEL DE UNIDADES ORGANICAS — DUENO DE PROCESO, LAS FICHAS
TECNICAS Y DIAGRAMAS DEL PROCESO DE APOYO DENOMINADO: “GESTION LEGAL Y
DOCUMENTARIA - PROCESOS DE NIVEL 1: GESTION DE ASESORIA LEGAL Y DEFENSA JUDICIAL;
GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO” de la Universidad Nacional de Moquegua”, que se
adjuntan a la presente.

Siendo las 17:55 horas del mismo dia y mes del afio 2019, se da por culminado la presente reunion de
trabajo, donde los asistentes firman en sefial de conformidad como sigue:
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Y N

UNAM

NACIONAL

Nombre del proceso

DE MOQUEGUA

UNIVERSIDAD

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
PAD6. Gestion Legal y Documentaria

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina de Asesoria Legal/Secretaria General

Objetivo del Proceso

Brindar asesoramiento de orden juridico-legal y defensa judicial; elaborar proyectos
normativos y resoluciones para la administracién del Sistema de Gestién
Documentaria y del Archivo de la UNAM

Indicador de
Desempeifio

Nombre del proceso

¢ Porcentaje de documentos atendidos dentro del plazo.

* Porcentaje de procesos atendidos dentro del plazo.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01
PA06.01. Gestién de Asesoria legal y defensa judicial

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Oficina Asesoria Legal

Objetivo del Proceso

Asesorar en materia legal y realizar la defensa judicial de la institucion.

indicador de
Desempeiio

Producto

Porcentaje de documentos administrativos y expedientes atendidos dentro del
plazo.

Proyectos de Normas juridicas relacionadas con la gestién universitaria.
Opinidn Juridica legal sobre disposiciones, normas internas y asuntos
administrativos.

Participacién en Asuntos que tengan implicancia juridico-legal

Emisién de escritos judiciales y administrativos en general.

producto

Persona que recibe el

Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Moquegua, Administrados
y otras entidades puablicas.

Elemento de entrada

Memo, Carta, Oficio, Solicitud de consulta, Reuniones con los administrados y
otras entidades publicas, Demandas, Denuncias de Ministerio Publico y
notificaciones del Poder Judicial.

Controles:

Verificacién de documentos remitidos a consulta con cumplimiento de requisitos
establecidos; Revisidn de actuados; Verificacion de opinién legal y control
documentos administrativos.

Verificacion de que los documentos y notificaciones no adolezcan de algun vicio
que la invaliden y estén dirigidos a la UNAM; Revisidn y verificacién de que los
escritos a presentarse de defensa juridica de la entidad estén dentro del plazo
perentorio.

Implementacidn del Sistema de Control Interno

Recursos:

Recursos Humanos ¢ 01 jefe de Oficina, 01 secretaria, 02 abogados

Instalaciones e 02 ambientes administrativos

Sistemas e Office

informaticos ¢ Software para Asuntos Judiciales

Equipos ® 03 Pcde escritorio, 02 Laptop, 03 impresoras y 01 fotocopiadora.
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aCZRA

NACIONAL
UNAM

Nombre del proceso

UNIVERSIDAD
DE MOQUEGUA

FICHAS DE PROCESOS APOYO

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 01

PA06.02. Gestion Documentaria y Archivo

Tipo de Proceso

Apoyo

Duefio del Proceso

Secretaria General/Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central.

Objetivo del Proceso

Conducir los sistemas de archivo y gestién documentaria de la Universidad

Indicador de Porcentaje de documentos recepcionados y notificados.
Desempefio Porcentaje de archivos entregados a los usuarios en los plazos
Producto e Consultas absueltas
¢ Quejas reclamos y sugerencias atendidas
¢ Documentos archivados
®» Documento notificado
* Cronograma Anual de transferencia de archivos periféricos.
e Documentos Archivados e ingresados en listado digital de documentos
archivados.
e Correspondencia.
Persona que recibe el | ¢  Todas las unidades organicas de la UNAM, publico usuario y entidades publicas.
producte
Elemento de entrada | ® Consultas de usuarios.
¢ Quejas, reclamos y sugerencias de usuarios.
* Documentos que ingresan a la UNAM a ser notificados
¢ Documento de internamiento de archivos periféricos en archivo central.
* Documento de solicitud de archivo del usuario interno o externo.
Controles: * Revisién de datos consignados; Verificacién de los requisitos completos;
Revision de fundamentos de consulta, reclamo, queja y/o sugerencia.
® Revisidn de documentos a archivar.
¢ Revision de cantidad de documentos a distribuir o notificar.
Recursos:
Recursos Humanaos e 01 Encargado de archivo central, 01 asistente administrativo.
e 01 Técnico administrativo de la unidad de tramite documentario.
instalaciones ® 01 ambiente administrativo y 01 ambiente de archivo
¢ 01 ambiente de tramite documentario.
Sistemas SIGA, Office
informaticos
Equipos * 03 Pcde escritorio, 01 fotocopiadora, 01 impresora, 43 anaqueles con archivos.

01 Pc de escritorio, 01 impresora, 01 escaner.
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