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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - 02.01

VERSION 2 - 15/07/2005
Pé4g.1de 1

(1) DENOMINACION: FORMULACION Y EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

(2) CODIGO: 02.01

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ES EL PROCEDIMIENTO QUE SERVIRA
DE BASE PARA FORMULAR LAS DIFERENTES ESTRATEGIAS DE LAS UNIDADES OPERATIVAS, ACADEMICAS Y PRODUCTIVAS A FIN DE

CONSEGIUIR LOS OBJETIVOS TRAZADOS.

(4) OBJETIVO:

- Contar con un Instrumento de Gestién Institucional para que las Autoridades Univer-
sitarias puedan ejercer una funcién directiva, y tomar decisiones de forma racio-
nal, coherente, oportuna con eficiencia y eficacia, basados en programas y
planes ya definidos.

- Asegurar que la asignacion de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales,
previstos para cada afio, guarde relacién y coherencia con los objetivos y metas
consignados en el POL.

- Asegurar que cada unidad dormule su POl de manera homogénea.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y
PROGRAMACION - OGPD
(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DE LA OTRP
(10) E-MAIL: [otracionalizacion@unitru.edu.pe
(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
OFICINAS Y FACULTADES QUE REMITEN INFORMACION
SECRETARIA GENERAL
RECTORADO

)

(5) BASE LEGAL:
PLAN ESTRATEGICO DE LA UNT
- DIRECTIVA METODOLOGICA PARA LA FORMULACION, APLICACION,
EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN OPERATIVO APROBADA
CON R.R. 1911-2002/UNT DEL 25.10.2002.
Ley de Presupuesto vigente
- LEY N2 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
- RESOLUCION RECTORAL O DE CONSEJO UNIVERSITARIO QUE
APRUEBA EL PLAN OPERATIVO.

- ESTATUTO UNIVERSITARIO (14) VOLUMEN:
(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION : 1 VEZ AL ANO
- Propuestas de actividades emitidas por las Unidades Administrativas y Académicas. EVALUACION 2 VECES AL ANO

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005
(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS

1 |Elaboracién y Distribucién de los Oficios Circulares para las|Oficina Tecnica de Jefe de la Oficina Técnica
Unidades Académicas y Administrativas, adjuntando los| Reconaizacion de Efg;;i:;gsn y
Formatos para la elaboracién del Plan Operativo Institucional y
evaluacion 2
A) Formato 1:Plan Operativo Institucional del Afio.

B) Formato 2:Evaluacién del Plan Operativo Institucional del Afio.
C) Formato 3:Logros mas significativos alcanzados, Problemas de
mayor trascendencia para el cumplimiento de acciones, propuestas de
medidas correctivas, actividades que no estuvieron programadas.

2 (Se elabora un cronograma de reuniones para todas las|Oficina Técnica de Jefe de la Oficina Técnica
Facultades y las Unidades Operativas, para recopilar la| Reclonaizacion de Efgg:;ﬂ:;g: ny
informacion requerida previo asesoramiento técnico de la
Oficina Técnica de Racionalizacion y Oficina Técnica de
Presupuesto. 1

3 |Ejecucién del Cronograma de reuniones con los Sefiores|Oficina Técnica de Jefe de la Oficina Técnica
Decanos, o los Comités de Planes y Presupuesto de la| Reclonaizacion de Eac")na"za.‘f'm y

rogramacion
Facultad, y Jefes de Oficina, quienes proporcionan la
informacion a la Oficina Tecnica de Racionalizacion. 14
4 |Andlisis y consolidacion de la informacion, se procesa y se| Oficina Técnicade Jefe de la Oficina Técnica
. . . Racionalizacion y de Racionalizacion y

eleva el Proyecto de Plan Operativo Institucional al Rectorado a Of.Gral de Programacion
través de la Oficina General de Planificacion y Desarrollo. P'gf;:i:f‘rzil‘l";‘ y

5

5 |Rectorado recepciona el Proyecto y lo somete a consideracion|  Rectorado

del Consejo Universitario (Art. 194° Estatuto Universitario).
5
6 |Aprobado el Documento se distribuye a cada una de las| Secretaria Mesa de Partes de
. .. . P P General Secretaria
Unidades Administrativas y Académicas para su cumplimiento.
3
29d 1h
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - 02.02

VERSION 2 - 15/07/2005
Péag.1de 1

(1) DENOMINACION: ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS - TUPA

(2) CODIGO: 02.02

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LA ACTUALIZACION DE ESTE DOCUMENTO DE GESTION SE REALIZA CADA DOS ANOS,. PARA ELLO,
LA OF.DE RACIONALIZACION SOLICITA A TODAS LAS UNIDADES LA INFORMACION PERTINENTE A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,
ESTOS SON REVISADOS Y EL DOCUMENTO CONSOLIDADO ES APROBADO PARA SU DIFUSION Y EJECUCION POSTERIOR.

(4) OBJETIVO:

- Contar con un documento de Gestién que contenga de manera clara y
precisa los procedimientos administrativos, asi como una descripcion
de los requisitos exigidos y el monto de los derechos exigidos.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y
PROGRAMACION - OGPD
(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DE LA OTRP
(10) E-MAIL: [otracionalizacion@unitru.edupe
(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
UNIDADES ORGANICAS QUE REMITEN SU INFORMACION
SECRETARIA GENERAL
RECTORADO

)

(5) BASE LEGAL:

- DIRECTIVA METODOLOGICA PARA LA FORMULACION, APLICACION,
EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIEN
TOS ADMINISTRATIVOS

- LEY 27444 DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

- Directiva N° 001-2001-OTRP/OGPD aprobada por R.R. 2224-2001/UNT

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- TUPA ACTUALIZADO.
- RESOLUCION RECTORAL O DE CONSEJO UNIVERSITARIO QUE
APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL TUPA.

(14) VOLUMEN:
1 VEZ CADA DOS ANOS

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion y Distribucion de los Oficios Circulares para las
Oficinas y Facultades, adjuntando el Formato para el
TUPA, solicitando la siguiente informacién:*Denominacion
del Procedimiento *Requisitos razonables y necesarios
*Derecho de pago unico *Dependencia donde se inicia el
tramite *Autoridad que aprueba el tramite *Autoridad que
resuelve el recurso impugnativo.

Recopilacion, analisis y consolidacion de la informacion, se
procesa y se eleva el Proyecto de Texto Unico de
Procedimientos Administrativos al Rectorado, a través de
Oficio de la Oficina General de Planificacion para su
aprobacion.

El Rectorado expide la Resolucion Rectoral respectiva que
formaliza la actualizacion del TUPA de la UNT para cada
dos afos, de acuerdo a la Ley 27444 del Procedimiento
Administrativo General.

El Documento Aprobado conjuntamente con la Resolucion
Rectoral correspondiente es devuelto a la Oficina General
de Planificacion para que a través de la Oficina Técnica de
Racionalizacion se fotocopie y distribuya a las instancias
respectivas.

El Documento se distribuye a cada una de las Unidades
Administrativas y Académicas para su cumplimiento,
exhibiéndose en los lugares visibles y de facil acceso al
publico usuario.

UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
Oficina Técnica Jefe de la Oficina Técnica
de de Racionalizacion y
Racionalizacién Programacion
2
Oficina General Jefe de la Oficina General
de Planificacion y de Planificacion / Jefe de I
Desarrollo-Of. Of.Técn.de
Técnica de Racionalizacién y
Racionalizacién Programacion
7
Rectorado y Rector
Secretaria Profesor Secretario y Jefe
General Oficina Administrativa de
Secretaria General
3
Oficina Técnica Jefe de la Oficina Técnica
de de Racionalizacion y
Racionalizacién Programacion
5
Oficina Técnica Jefe de la Oficina Técnica
de de Racionalizacion y
Racionalizacién Programacion
2
19dias
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - 02.03

VERSION 2 - 15/07/2005
Péag.1de 1

(1) DENoMINACION: ACTUALIZACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

ADMINISTRATIVO Y DOCENTE PARA CADA ANO

(2) CODIGO: 02.03

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTE PROCEDIMIENTO SERVIRA DE BASE PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

ANALITICO DE PERSONAL

(4) OBJETIVO:

- CONTAR CON UN DOCUMENTO DE GESTION QUE CONTENGA UNA CORREC-
TA DEFINICION DE LOS CARGOS, ACORDE CON LA ESTRUCTURA ORGANICA

DE LA ENTIDAD, CON EL OBJETIVO DE PRIORIZAR EL USO DE LOS RECURSOS

PUBLICOS.

(5) BASE LEGAL:

- DECRETO SUPREMO N°043-2004-PCM Lineamientos para la Elaboracién y

Aprobacion del CAP de las Entidades de la Administracion Publica
- LEY 27444 DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Cuadro de Asignacion de Personal anterior y vigente

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y
PROGRAMACION - OGPD
(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DE LA OTRP
(10) E-MAIL: [otracionalizacion@unitru.eduApe ]
(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
OFICINAS Y FACULTADES QUE REMITEN INFORMACION
SECRETARIA GENERAL
RECTORADO

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
CAP ADMINISTRATIVO Y DOCENTE
RESOLUCION RECTORAL QUE APRUEBA EL CAP.

(14) VOLUMEN: 1 VEZ AL ANO

(15) OBSERVACIONES

SE RECOMIENDA SEA ELABORADO POR UNA COMISION PRESIDIDA POR EL JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION E
INTEGRADA POR UN REPRESENTANTE DE LA OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO, REMUNERACIONES Y PENSIONES, PERSONAL

ACADEMICO Y PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Las propuestas seran recepcionadas hasta el 31 de mayo en cada afio. Para ser incluidas en el proyecto de Presupuesto del afo siguiente.

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

necesidades, propuestas fundamentadas de las Unidades
Organicas para el Incremento de nuevas plazas organicas de
Personal Administrativo y Docente, luego son derivadas a la
Oficina Técnica de Racionalizacién, para conocimiento, estudio
y determinar la posibilidad de ser atendidas en el CAP del
siguiente afio.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
La Oficina General de Planificacion y Desarrollo, recepciona las OGPD JEFE DE LA OGPD
OGPER JEFE DE LA OGPER

La Oficina Técnica de Racionalizacién después de analizar las
solicitudes de la creacion, refinanciamiento o alta de plazas

O.T.RACIONALIZ

O.T.PRESUP.

JEFE DE
OT.RACIONALIZACION

Estos requerimientos son planteados y sustentados ante la
Comision de Racionalizacién, la misma que recomendara su
inclusién en el nuevo CAP.

3 { i : JEFE DE LA O.T. DE
docentes y administrativas y haberse determinado la necesidad| 0.T.REMUN. Y PRESUPUESTO
debidamente fundamentada; coordina con la Oficina Técnica de| PENSIONES JEFE DE LA OF.DE

. L REMUNERAC.Y PENS.
Presupuesto y remuneraciones con la finalidad de establecer el
monto presupuestal disponible y dar la cobertura financiera a las
plazas requeridas y priorizadas.

5
CEAR COMISION DE

RACIONALIZACION

La Oficina Técnica de Racionalizacién procede a actualizar el
Cuadro de Asignacion de Personal, ubicando las Plazas y su
denominacion, en las unidades organicas respectivas.

O.T.RACIONALIZ

JEFE DE LA OT.
RACIONALIZACION

El Cuadro de Asignacion de Personal es remitido a través de la

O.T.RACIONALIZ.

JEFE DE LA OGPD

Electronico de la UNT. La Publicacion en el Portal Electrénico,
debe realizarse dentro de los 3 dias calendarios siguientes a la
fecha de publicacién en el Diario el Peruano. Asi mismo se
deriva una copia para la Oficina General de Personal para que
elabore el PAP correspondiente.

. ‘ e RECTORADO RECTORADO

QGED a las Instancias correspondlentes. para su opinion| SECRETARIA JEFE DE LA OF ADMINIS|

técnica (ANR-CGR-OCI) una vez con estos informes favorables| ~ FNeRA- DE SECRETARIA

se emite el CAP Rectorado para su aprobacion. por Resolucién| conTraLoRIA GENERAL

Rectoral correspondiente. GENERAL 15

El CAP se publica en el Diario Oficial el Peruano y en el Portal OGPD JEFE DE LA OGPD
OGSEF JEFE DE LA O.T.DE

ABASTECIMIENTO
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO MAPRO - 02.04
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005

Pag.1de 1

(1) DENoMINACION: FORMULACION DE ESTUDIOS DE INFRAESTRUCTURA FISICA DE LA (2) CODIGO: 02.04
UNT.

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Detalla las etapas necesarias desde que una Unidad Organica hace un requerimiento de Infraestructura hasta
que la Comisién de Obras aprueba el Expediente Técnico y es aprobado por el Rectorado.

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:

- ATENCION CON CALIDAD, OPORTUNIDAD Y CONFIABILIDAD A LOS OFICINA TECNICA DE PROYECTOS Y DESARROLLO FISICO-OGP
USUARIOS E INSTITUCIONES SOLICITANTES. (08) RESPONSABLE:

- MEJORAR, MODERNIZAR, AMPLIAR Y PRESERVAR LA INFRAESTRUCTURA (09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE PROYECTOS
FISICA E INSTALACIONES, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LAS Y DESARROLLO FISICO
ACTIVIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS INSTITUCIONALES. (10) E-MAIL: [°tpf°ye°‘03@“”‘“U-ed”‘Pe ]

- GARANTIZAR LA FUNCIONALIDAD Y SEGURIDAD DE LOS EDIFICIOS UNIVERS. (11) TELEF: 232136

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- RECTORADO

- OFICINA TECNICA DE ABASTECIMIENTO

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- LEY N2 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL - INFORME DE LA OFICINA TECNICA DE PROYECTOS SOBRE
FACTIBILIDAD DEL PROYECTO
- EXPEDIENTE TECNICO
- RESOLUCION RECTORAL
(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- REQUERIMIENTO PRESENTADO POR LA UNIDAD ORGANICA (14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005
(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE

OPERATIVA HORAS DIAS

1 |El Requerimiento por parte de las Unidades Operativas interesadas Responsable de Mesa de
_ " Partes de la OGPD

(Facultades, Oficinas Generales, Centros de Produccion, y Alta

Direccioén) de la necesidad de infraestrctura fisica dentro de los predios

de la UNT es presentado a la Oficina General de Planificacion vy

Unidades Operativas
y Académicas

Desarrollo. 10°
2 |La Oficina Técnica de Proyectos y Desarrollo Fisico, evalia el Jefe de la Oficina Técnica de
s . . . L. Proyectos y Desarrollo Fisico.
requerimiento de infraestructura fisica, y emite su Informe Técnico sobre OTPYDF 5
factibilidad del requerimiento.
3 |La Jefatura de la Oficina de Planificacion, eleva el requerimiento, si fuera Jefe de la Oficina Técnica de
. . .. L . . Proyectos y Desarrollo Fisico/
factible de realizacion a la Comisién de Obras, quien aprobara o OGPD 30 Comision de Obras.
denegara su elaboracion.
4 |De ser aprobado el requerimiento de infraestructura fisica por la Jefe de la Oficina Técnica de
L - .. . . . Promocién Financiera y
Comision de Obras, la Oficina de Promocion Financiera elaborara la| .. . . Proyectos
viabilidad del Proyecto en coordinacion con la Oficina Tecnica de
Proyectos, ante las instancias correspondientes. 30
5 |La Oficina Técnica de Proyectos elabora el Expediente Técnico, o en Jefe de la Oficina Técnica de
. . OTPYDF- Proyectos y Desarrollo Fisico
casos excepcionales sera elaborado por terceros, luego de tener la|  1grceros
viabilidad respectiva. 60
6 |Cuando se elabore un Expediente Técnico por Terceros, la Oficina Jefe de la Oficina Técnica de
P . " - _ Proyectos y Desarrollo Fisico -
Técnica de Proyectos en coordinacién con la Oficina de Abastecimiento oTPYDE Jefe de la Oficina de
elabora las bases Administrativas para ser sometido a Concurso de| apasteciv. Abastecimiento.
Méritos, asi mismo estimara el costo que demandara su elaboracion.
15
7 |La Oficina Técnica de Abastecimiento realizara todas las acciones| osicina Técnica de Jefe de la Oficina Técnica de
. - L 5 Abastecimiento.
concernientes con el concurso de Méritos. Abastecimiento
8 |Una vez dada la buena pro al consultor y/o profesional que desarrollara el Jefe de la Oficina Técnica de
I . - P Oficina Técnica de Proyectos y Desarrollo Fisico
proyecto, este trabajara en forma coordinada con la Oficina Técnica de Proyectos 60
Proyectos hasta la culminacién del estudio.
9 |Elaborado el Expediente Técnico (Planos, metrados, presupuesto Jefe de la Oficina Técnica de
. . - L. Proyectos y Desarrollo Fisico
referencial), el documento es revisado por la Oficina Técnica de| Oficina Técnica de 15
Proyectos emitiendo informe final del mismo, en caso que fuera Proyectos
elaborado por Terceros o por la misma Oficina Técnica.
10|La Comisién de Obras aprueba el Expediente Técnico y deriva el 'o"Legfa"tes de la Comisién de
. ey . _ ras
Expediente al despacho Rectoral para la emision de la Resolucion| Comision de Obras 30

correspondiente.

250dias 10’
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO MAPRO - 02.05

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS VERSION 2 - 15/07/2005
Pag.1de 1
(1) beNnominacion: PROYECTOS DE INVERSION PARA LA CREACION DE (2) CODIGO: 02.05

UNIDADES PRODUCTIVAS.

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ESTE PROCEDIMIENTO DETALLA TODAS LAS ETAPAS NECESARIAS PARA LA CREACION DE UNIDADES PRODUCTIVAS EN LA UNT, DESDE
LA FORMULACION DEL ESTUDIO INICIAL HASTA LA APROBACION DE LAS AUTORIDADES DE LA INSTITUCION.

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:
Creacion de Unidades Productivas (Lineas de Rentabilidad Oficina Técnica de Promocién Financiera.
y Centro de Produccion) (08) RESPONSABLE: Econ.Ysmael Linares Neyra.
Generacion de ingresos propios para la universidad (09) CARGO: Jefe de la OTPF.
Centros de practicas para los alumnos de pregrado. (10) E-MAIL: [°tpf°m°°i°”@“”“fu~ed“~Pe ]

(11) TELEF: 232136

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
Facultades
Oficinas Generales

Otros
(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Ley Universitaria N° 23733 - Esquema del Proyecto
- Estatuto de la Universidad Nacional de Trujillo - Proyecto de Creacion de la Unidad Productiva
- Reglamento de las Actividades de Produccién de Bienes y Prestacion de Servicios - Resolucion Rectoral de creacion de la unidad productiva
- Ley de Presupuesto para el Sector Publico
(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Peticion de la Alta Direccién
- Participacion y apoyo de la unidad benificiaria.
- Recoleccion de informacion para la formualcion del Proyecto de
Inversion (14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136

(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
' |Elaboracién del esquema del proyecto de inversion OTPT Jefe OTPF
2
2|Reuniones de coordinacion con las unidades| ©OTPT Jefw OTPF
beneficiarias
10
% |Recoleccion de informacion para la formulacion OTPT 0 Jefe OTPF
4 |Analisis de la informacion OTPT Jefe OTPF
10
% |Formulacion del proyecto de inversion OTPT s Jefe OTPF
¢ |Elevacion del Documento a la Jefatura de la OGDP. OTPT Jefe OTPF
1
" |Elevacién del Documento al Rectorado para su| ©OGPD
aprobacion via Consejo Universitario.
2 Jefe OGDP
60 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MAPRO - 02.06

VERSION 2 - 15/07/2005
Péag.1de 1

(1) penominacion: PLAN OPERATIVO Y PRESUPUESTO DE LAS UNIDADES

PRODUCTIVAS.

(2) CODIGO: 02.06

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTE PROCEDIMIENTO SERVIRA DE BASE QUE PERMITA FORMULAR LAS ESTRATEGIAS DE LAS
ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS UNIDADES PRODUCTIVAS A FIN DE CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS TRAZADOS.

(4) OBJETIVO:
- Elaboracién del Plan Operarativo y Presupuesto de cada una de las
Unidades Productivas por cada ejercicio presupuestal.
- Consolidar el Plan Operativo y Presupuesto de todas las Unidades
Productivas de la U.N.T, por cada ejercicio presupuestal y su aprobacion
por el Consejo Universitario.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
Oficina Técnica de Promocién Financiera.

(08) RESPONSABLE: Econ.Ysmael Linares Neyra.
(09) CARGO: Jefe de la OTPF.
(10) E-MAIL: [otpromocion@unitru.eduApe ]

(11) TELEF: 232136

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- Rectorado
- Unidades Productivas
- Oficna de Contabilidad

(5) BASE LEGAL:

- Ley Universitaria N° 23733

- Estatuto de la Universidad Nacional de Trujillo

- Reglamento de las Actividades de Produccién de Bienes y Prestacion de Servicios,
aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 968-96/UNT

- Ley de Presupuesto para el Sector Publico

- Directivas para la Programacion y Formulacion del Presupuesto Institucional
del Sector Publico.

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Informacion de la Unidad Productiva. (Ejecucion de Metas y Movimiento Econémico)
- Informacion de la Oficina Técnica de Contabilidad.(Ejecucion Presupuestal de las U. P.)

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Directiva para la Formulacion del Plan Opertivo y Presupuesto de las
Unidades productivas.
- Resolucion Rectoral que aprueba la Directiva.
- Plan Operativo y Presupuesto de las Unidades productivas
- Consolidado del Plan Operativo y Presupuesto

(14) VOLUMEN:
Formulacién: 1 vez al afio

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 |Elaboracion de la Directiva de la Formulacion del Plan oTeT Jefe OTPF
Operativo y Presupuesto para las Unidades Productivas.
15
2 |Aprobacion de la Directiva por Resolucion Rectoral il Profosor Secrig‘i}g’y Jofo Oficina
GENERAL 5 Administrativa de Secretaria General
3 |Distribucion de la Directiva a las Unidades productivas. UNID.PROD. Director o Responsable de la Unidad
2 Productiva.
4 |Reuniones de Coordinaciéon con las Unidades oteT Jefe OTPF
productivas, en base a cronograma, para la formulacion
del Plan Operativo y Presupuesto. 15
5 |Analisis y procesamiento de la informacién por cada| Y™ PR% Director o Responsable de la Unidad
Unidad Productiva 40 Productiva.
6 |Consolidacion de la Informacién (Revision, analisis, oTeT Jefe OTPF
discusion,redaccion, digitacion). 40
7 |Elevacién del Documento a la Jefatura de la OGDP. oTPT 1 Jefe OTPF
8 |[Elevacién del Documento al Rectorado y Vice Rectorado 0coP
Administrativo, para la aprobacién por Consejo
Universitario. 2 Jefe OGDP
120 dias
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(1) benominacion: EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO Y PRESUPUESTO DE LAS () copico: 02.07
UNIDADES PRODUCTIVAS, LINEAS DE RENTABILIDAD Y OTROS.

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Se revisa la informacién alcanzada por las Unidades Productivas para conocer los resultados de la gestion presupuestaria
econdmica y financiera, analizando los factores que incidieron en los resultados y recomendar politicas y medidas correctivas que orienten la gestion de las Unid.Productivas

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:
1. Determinar la efectividad de la ejecucion respecto a la programacion de los objetivos Oficina Técnica de Promocién Financiera.
y metas establecidas en el Plan Operativo y Presupuesto. (08) RESPONSABLE: Econ.Ysmael Linares Neyra.
2. Conocer los resultados econémicos, financieros, presupuestarios y administrativos (09) CARGO: Jefe de la OTPF.
de los Centros de Produccion, Lineas de Rentabilidad y Otros de la UNT. (10) E-MAIL: otpromocion@unitru.edu.pe
3. Contribuir a optimizar la gestion productiva y empresarial estableciendo la reingenieria (11) TELEF: 232136

permanente de los procesos para ir corriegiendo desviaciones en la gerencia de las
Unidades Productivas y asegurar el incremento de los recursos directamente recaudados  [(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

brindando bienes y servicios de alta calidad. - Centros de Produccién
4. Mantener informada a la Alta Direccion sobre la gestion presupuestal, econémica y - Lineas de Rentabilidad
financiera de las Unidades Productivas. - Otros
(5) BASE LEGAL:

- Estatuto de la UNT, Art. 144°, 430°, 432° y 433°.

- Resolucion Rectoral N° 193-2005/UNT, aprueba la Directiva para la Evaluacion del Plan Operativo y Presupuesto de los Centros de Produccion, Lineas de Rentabilidad y otro:

- Resolucion Rectoral N° 0968-96/UNT, aprueba el Reglamento de las Actividades de Produccion de Bienes y Prestacion de Serviciosde la UNT.

- Resolucion Rectoral N° 2071-96/UNT, aprueba las Directivas de los Centros Econémicos y Lineas de Rentabilidad de la UNT.

- Resolucion de Consejo Universitario N° 0149-98/UNT, aprueba la Directiva para el Pago del Personal que Presta Servicios en las Unidades Productivas de la UNT.

- Resolucion Rectoral N° 0094-99/UNT, aprueba la Directiva para el Procedimiento para efectivizar los contratos y pagos a los Directivos y Personal que presta Servicios
cios en las Unidades de Produccion de la UNT.

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Reuniones de coordinacion: La Oficina Técnica de Promocién Financiera, organizara
reuniones de trabajo con el representante que designe y acredite cada Unidad Productiva,
con la finalidad de una correcta elaboracion de la Evaluacion Presupuestal

La informacion a alcanzar en los formatos y anexos de la Directiva de la Evaluacion debe se{(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

Conciliada con la Ofic.Gral de Servcicos Econdémicos y Financieros a través de sus oficinas| - Evaluacion Anual de la Gestion de las Unidades Productivas.

Técnicas de Contabilidad y Tesoreria con la finalidad de que nuestras recomendaciones - Consolidado General de la Evaluacion Anual de los Centros de Produccion
sean las mas convenientes a la Alta Direccion. y Lineas de Rentabilidad (Resumen).
- FORMATOS: Para todas las Unidades Productivas, seguin corresponda: - Consolidado de la Evaluacion al | Semestre
- Ev-01: Evaluacion del Plan Operativo y Avance de Metas Fisicas.
- Ev-02: Captacion de Ingresos por Venta de Bienes y Servicios por sedes. (14) VOLUMEN:
- Ev-03: Ejecucion del Gasto Corriente y de Capital - La Evaluacién de cada Unidad Productiva se realiza una vez al afio.
- Ev-04: Presupuesto-Ejecucién de Personal
- Ev-04-A: Presupuesto-Ejecucién de Personal-Centros de Cémputo (15) OBSERVACIONES:
- Ev-05: Inventario Descriptivo Anual de Bienes de Capital Aquiridos durante el afio. La evaluacion del Plan Operativo y Presupuesto para el Ejercicio
- Ev-06: Flujo de Caja. , - Ev-07: Ejecucion Académica Presupuestal, sera unicamente presentada en los formatos
- Ev-07-A: Ejecucion Académica-Centros de Computo. sefialados y en numeros enteros, los que deber ser revisados,

Adicionalmente los Centros de Produccion: CEPUNT, CIDUNT, C.E.E. "Rafael Narvaez Ca- |firmados y sellados por él o los responsables de su formulacién
denillas", Postgrado y Segunda Especializacién-Facultad Ciencias Médicas, deben presentafadjuntandose la misma en un diskette de 3 1/2 en Word y Excel.
- Ev-8: Balance General y - Ev-9: Estado de Ganancias y Pérdidas.

ANEXOS: Para todas las Unidades Productivas

(1) Activo Fijo al cierre del afio. (2) Desagregado de Cuentas por Cobrar (Ingresos)
(3) Desagregado de Cuentas por Pagar (Gastos)

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136

(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 |Reuniones de coordinacién para elaborar la Directiva para la Evaluacion del OTPF. Jefe OTPF
Plan Operativo y Presupuesto de los Centros de Produccion y Lineas de
Rentabilidad. 3
2 |Elaboracion de la Directiva para la Evaluacién del Plan Operativo y OTPF. Jefe OTPF
Presupuesto de los Centros de Produccion y Lineas de Rentabilidad 5
3 |Entrega de la Directiva a cada Unidad Productiva O.T.P.F. 2 Jefe OTPF
4 [Reuniones de coordinacion sobre la directiva con los responsables de cada OTP.F. Jefe OTPF
Unidad Productiva a fin de que la informacion a entregar sea la correcta.
10
5 |Entrega de la documentacion solicitada en la Directiva para la evaluacion. Und. Productiva Jefe OTPF
10
6 |Procesamiento de la informacion entregada por la Unidad Productiva a la OTP.F. Jefe OTPF
Oficina_Técnica de Promacién Financiera 30
7 |Elevacion de la Evaluacion a la Jefatura de la Oficina General de Planificacion OTP.F. Jefe OTPF
y Desarrollo. 1
8 |Elevacion del documento al Comité Técnico de Evaluacion y Control - CTEC. OTP.F. Jefe OTPF
2
63 dias
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(1) penomnacion: FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION (2) CODIGO: 02.08

PUBLICA (PIP)

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Formulacién de los estudios de preinversién segun el nivel requerido (perfil, prefactibilidad, factibilidad) y su posterior ingreso en el Banco de
Proyectos del Sistema Nacional de Inversion Publica.

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:
- Optimizar el uso de los recursos publicos destinados a la inversion. Oficina Técnica de Promocion Financiera.
- Formular proyectos rentables, sostenibles, bien dimensionados y (08) RESPONSABLE: Econ. Ysmael Linares Neyra
enmarcados en los lineamientos de politica institucional. (09) CARGO: Jefe de la OTPF
(10) E-MAIL: [otpromocion@unitruedu‘pe ]

(11) TELEF: 232136

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- Oficina Técnica de Proyectos y Desarrollo Fisico
- Unidades solicitantes

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
Ley 27293: Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica - Informe solicitando informacion a las unidades respectivas
Decreto Supremo N°157-2002-EF: Reglamento de la Ley del SNIP - Estudio de Preinversion (perfil, prefactibilidad o factibilidad)
Resolucién Ministerial 066-2003-EF-15 - Formato SNIP-02: Ficha de Registro en Banco de Proyectos

Resolucién Ministerial 372-2004-EF-15
Directiva N°004-2002-EF-68.01: Directiva General del SNIP
Directiva N°004-2004-EF/68.01: Directiva del SNIP sobre PIP Menores

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Aprobacion en Sesion de Comision de Obras
- Informacion de la Unidad beneficiaria

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136

(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1|Solicitar informacion necesaria a las unidades| °™Y°°™® Jefe OTPF
beneficiarias para la formulacion de su proyecto.
3
2 |[Envio de informacion de las unidades beneficiarias a| oo,
la OTPF i
3 |Elaboracion de estudios de Preinversion oTPF _ Jefe OTPF
Varia de acuerdo al nivel del
20 estudio
4 |Registro del PIP en el Banco de Proyectos oTFF
2 Jefe OTPF

35 dias
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1) penomnacion: EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (2) CODIGO: 02.09

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacion de los estudios de preinversién segun el nivel requerido (perfil, prefactibilidad, factibilidad) y emitir Informes Técnicos.

(4) OBJETIVO:
- Evaluar proyectos de inversion publica para emitir informes técnicos

recomendando pasar al siguiente nivel, observarlo, rechazarlo o
aprobar y remitir a la DGPM

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
Oficina Técnica de Promocién Financiera.
(08) RESPONSABLE: Econ.Ysmael Linares Neyra.
(09) CARGO: Jefe de la Of. Técnica de Promocién Financiera
(10) E-MAIL: [otpromocion@unitru.eduApe
(11) TELEF: 232136

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- Rectorado
- Secretaria General

(5) BASE LEGAL:

- Ley 27293: Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica

- Decreto Supremo N°157-2002-EF: Reglamento de la Ley del SNIP

- Resolucion Ministerial 066-2003-EF-15

- Resolucion Ministerial 372-2004-EF-15

- Directiva N°004-2002-EF-68.01: Directiva General del SNIP

- Directiva N°004-2004-EF/68.01: Directiva del SNIP sobre PIP Menores
(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- Estudio de Preinversién culminado

- Registro en el Banco de Proyectos del SNIP

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Informes Técnicos
- Resolucion Rectoral
- Formato SNIP 07: Declaracion de viabilidad efectuada
por el titular del pliego

(14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 |Evaluacion del estudio de Preinversion. OTPF Jefe de la OTPF
Varia de acuerdo al nivel del
15 estudio
2 |Emitir Informe Técnico y se presenta la Jefatura de la OTPF Jefe de la OTPAH
Oficina General de Planificacion y Desarrollo.
5
Secretaria General Secretario General y

3|La OGPD, eleva el Informe Técnico al Despacho
Rectoral para la emisiéon de la Resolucion Rectoral
correspondiente.

Jefe de la Oficina Administrativy

de la Oficina de Secretarig

3 General
4 |La OGPD con la respectiva Resolucién Rectoral y el OTPF Jefe de la OTPAH
Informe Técnico se remite a la DGPM para la
declaracion de viabilidad )

25 dias
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(1) DENoMINACION: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ESTADISTICO

(2) CODIGO: 02.10

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO:

Mejorar mediante la planificacién de las operaciones estadisticas la
calidad; uniformidad y oportunidad en la generacién y difusion de los
productos estadisticos.

Mejorar los mecanismos de coordinacion y cooperacion de la planificacion
estadistica.

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA TECNICA DE ESTADISTICA - OGPD

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE ESTADISTICA
(10) E-MAIL: (otestadistica@unitru.eduApe )
(11) TELEF: 232136

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL:

- D.LEG. N° 604

- RES.JEF.N° 111-2005-INEI

- DIRECTIVA N° 004-2005-INEI/OTPP
- ROF UNT

- ESTATUTO UNIVERSITARIO

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Plan Estadistico del Afio
- Resolucién que aprueba el Plan Estadistico

(14) VOLUMEN: 1 VEZ AL ANO
(15) OBSERVACIONES
La informacion se remite al titular de la Entidad.
Una vez aprobado se remite al INEI.
(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005
(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
Elaboracion y Formulacion del Plan Estadistico de la| ©" Tencade 19 | Jefe dela Oficina Técnica
K K de Estadistica
UNT en base a la Directiva 004-2005-INEl/otpp en
concordancia con la programacion de operaciones y
proyectos estadisticos aplicados dentro del marco
legal, analisis FODA, métodos y procedimientos,
fuente de informacion, registros administrativos, y
bases de datos y programacion de metas con
expresion cuantitativa de la medida.
. . Oficina General de 1 Jefe de la Oficina General
Se deriva mediante la Jefatura de la OGPD alf "5t 200 do Planiioacion y
Rectorado Desarrallo Desarrollo
Ingresa por Mesa de Partes de Secretaria General y| yos2 & Pares & 1 pesponsable do Mesade
deriva a Rectorado.
Aprobacion por el Titular del Pliego Institucional,| ™ 5 Rector
elaborado en aplicaciéon y estricto cumplimiento de la
Directiva que establece normas y procedimientos
para la Formulacion y Evaluacion del Plan Estadistico
2005.
26dias
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(1) DENOMINACION: EVALUACION DEL PLAN ESTADISTICO 2005 (2) CODIGO: 02.11

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ESTADO DE SITUACION DEL AVANCE EN LA EJECUCION DE LAS OPERACIONES ESTADISTICAS EN ASPECTOS
RELEVANTES A LOGROS, DIFICULTADES, LIMITACIONES Y CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS.

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:
DISPONER DE INFORMACION EN CALIDAD Y OPORTUNIDAD CONFIABLE. OFICINA TECNICA DE ESTADISTICA - OGPD
(08) RESPONSABLE:

(09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE ESTADISTICA
(10) E-MAIL: [otestadistica@unitruAeduApe ]
(11) TELEF: 232136

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- D.LEG. N° 604 - Documento de Evaluacion del Plan Estadistico
- RES.JEF.N° 111-2005-INEI - Oficio de la OGPD
- DIRECTIVA N° 004-2005-INE/OTPP
- ROF UNT

- ESTATUTO UNIVERSITARIO
(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

(14) VOLUMEN:
1 VEZ AL ANO
(15) OBSERVACIONES
La autoridad que realiza la evaluacion es el INEI.
(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005
(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 |Presentacion de Informacion de Evaluacién al INE]| Oficina Técnica 5 Jefe de e Oficna Tecnica de
. , - de Estadistica
dentro de los 30 primeros dias del afo.
2 |Se deriva mediante la Jefatura de la OGPD al INEI Oficina General L Jefe de la Oficina General
de Planificacién de Planificacion y
y Desarrollo Desarrollo
3 [El INEI en su condicion de organo rector ejecutara INEI - - -
esta accion e informara sobre el resultado de las
evaluaciones a las autoridades universitarias
correspondientes.
6dias
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(1) DENOMINACION: ACTUALIZACION DE INFORMACION ESTADISTICA (2) CODIGO: 02.12

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:

- PRODUCIR INFORMACION ESTADISTICA ORIENTADA A SATISFACER LOS OFICINA TECNICA DE ESTADISTICA - OGPD
PRINCIPALES REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, PARA

UNA CORRECTA TOMA DE DECISIONES. (08) RESPONSABLE:
- ASEGURAR LA PRODUCCION Y DIFUSION DE LA INFORMACION ESTADISTICA. (09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE ESTADISTICA
(10) E-MAIL: [otestadistica@unitru.eduApe ]
(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- Unidades Operativas que remiten Informacion

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- DIRECTIVA N° 001-2001-UNT - BOLETINES E INFORMACION ESTADISTICA
- D.LEG. N° 604

- RES.JEF.N° 111-2005-INEI
- DIRECTIVA N° 004-2005-INEI/OTPP
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2005 Aprobado con R.C.U N°0064-2005
- ROF UNT
- ESTATUTO UNIVERSITARIO

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- (14) VOLUMEN: SEMESTRAL Y ANUALMENTE

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005
(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
ici i i Oficina Técnica d Jefe de la Oficina T&cnica d
TIRemision de Oficios Circulares, adjuntando la| ©cre Teencade 2 efe deTa Offena Técrica de

Directiva y Formatos predisefiados de estricto
cumplimiento para la remisibn de informacion
estadistica de las principales variables a cargo de las
unidades operativas.

2 |Ejecucion del Cronograma de remision de informacion| ©"ra reencade 15 Oficina Técnica de
Estadistica

a las unidades operativas responsables; | Unidades Operativas

semestralmente a excepcion de la Oficina de

Admisién, el cual es luego de 30 dias de finalizado el

proceso.
3 |Visitas, recopilacion, aplicacion de métodos de| e recncade Semestral | Oficina Técnica de
recogida y procedimientos estadisticos para el
tratamiento, conservacion y presentacion de los datos
en boletines con principios y ética; con
consideraciones estrictamente profesionales y fines
estadisticos; debiendo darse a conocer al publico.
4|Remision  de  Boletines  Estadisticos  para| % e 5 Oficina Tecnica de

conocimiento, opinién y publicacién a Oficina General|  Desarolo
de Planificacién y Desarrollo.

5|La Informacion se distribuye a cada una de la| " Teoncade Oficina Técnica de
Estadistica

unidades operativas por diferentes medios, para

conocimiento, aplicacién y toma de decisiones.

22dias
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POR DIFERENTES INSTITUCIONES.

(1) DENOMINACION: ATENCION DE REQUERIMIENTO DE INFORMACION SOLICITADA

(2) CODIGO: 02.13

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO:
- ATENCION CON CALIDAD, OPORTUNIDAD Y CONFIABILIDAD A LOS
USUARIOS E INSTITUCIONES SOLICITANTES.

(10) E-MAIL:

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE ESTADISTICA

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA TECNICA DE ESTADISTICA - OGPD

[ otestadistica@unitru.edu.pe

(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL:
- DIRECTIVA N° 001-2001-UNT
- D.LEG. N° 604
- RES.JEF.N°® 111-2005-INEI
- DIRECTIVA N° 004-2005-INE/OTPP
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2005 Aprobado con R.C.U N°0064-2005
- ROF UNT
- ESTATUTO UNIVERSITARIO

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:
- Requerimiento de Informacién estadistica

(14) VOLUMEN:

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- INFORMES DE OPERACIONES ESTADISTICAS EN SUS
DIFERENTES VARIABLES.

- OFICIO DE LA OGPD
- OFICIO DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
! |La solicitud ingresa por Mesa de Partes de Secretaria| V=2 ¢ Paries ! P e e
General, cuando son instituciones las que solicitan la|  General
informacion; se registra y deriva a la Oficina General
de Planificacion.
2 |La OGPD, recepciona la solicitud, lo registra y deriva dgf;fl::‘ifgjc‘g:'y 1 Responsable de Mesa de
a la Oficina Técnica de Estadistica. Desarrollo
¥ |La Oficina Técnica de Estadistica atiende la solicitud| Sicra Técrica 3 Oficina Tecnica de
y remite la informacion con fines exclusivamente
estadisticos
4 |La OGPD, deriva el informe a Secretaria General. dgf;fl::‘ifgjc‘g:'y 1 Responsable de Mesa de
Desarrollo
5|Mesa de Partes recepciona el expediente, elabora el Sg‘;f;f;:'a 2 F?;:gsc";sj;f o Mosa de
Oficio de Respuesta y lo remite al interesado S’Z‘i?:;?;f.‘;aé;i :;l
8 dias
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(1) DENOMINACION: PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

(2) CODIGO: 02.14

cumplir con los objetivos de la planificacién y programacién econémica.

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Es la fase del proceso presupuestario en la que, sobre la base de politicas gubernamentales,
sectoriales e institucionales, se definen las propuestas de gestion a corto plazo, expresandolas en actividades y proyectos que busquen

(4) OBJETIVO:

- Identificar las actividades y proyectos institucionales a desarrollarse,
los recursos a utilizar y los resultados a alcanzar en el correspondiente
ejercicio fiscal.

- La programacién presupuestaria estara fundamentada en politicas
que se instrumentan en varios niveles de la administracion publica,
cuyo objetivo es establecer lineamientos de decisién y accion en las
instituciones del Estado

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO
(10) E-MAIL: [otpresupuesto@unitru.edupe
(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
- Unidades Operativas

- Rectorado

(5) BASE LEGAL:
- Ley N° 28427- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Aiio
fiscal 2005; Directiva N° 001-2000-EF/76.01

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Informacioén de las Unidades Operativas referente a los
gastos estimados.
- Objetivos Institucionales de Corto Plazo
- Metas Presupuestarias

(14) VOLUMEN: 1 vez al afio

(15) OBSERVACIONES

La Informacién de la remision de Ingresos es remitida al Congreso de la Republica y a la DNPP-MEF

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1|Aplicacion del Plan Estrategico Institucional.
2 |Estimacion de ingresos. RECTOR 2

3|Calculo de gastos.
unidades organicas.

Informacién remitida por las

Oficina Técnica de
Presupuesto

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

4 |Formulacion Presupuestaria por parte del pliego con
la fuente Recursos Directamente Recaudados.

Oficina Técnica de
Presupuesto

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

5 |Asignacidn total de recursos con que cuenta el pliego.

Oficina Técnica de
Presupuesto

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto
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(1) DENOMINACION: FORMULACION PRESUPUESTARIA (2) CODIGO: 02.15

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Fase en la que se establece la Estructura Funcional Programatica y determina las metas presupuestarias, las que deben encontrarse acordes con los objetivos
institucionales definidos en la fase de programacion (Objetivos Generales, Parciales y especificos)

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:
- Presentar en forma organizada y de facil manejo y comprension, el OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO
documento presupuestal.
- Estandarizar y unificar la informacion fiscal para efectos de integracion (08) RESPONSABLE:
y consolidacion. (09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO
- Establecer con claridad y transparencia los valores asignados para el (10) E-MAIL: (Otpfes“P”esm@“”i”“-ed”Pe )
cumplimiento de las actividades y proyectos institucionales. (11) TELEF: 232136
- Presentar un ordenamiento l6gico sobre cédigos y catalogos de las (12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

asignaciones presupuestarias de ingresos y gastos que permita
construir estadisticas fiscales para informacion.

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Ley N° 28411-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto;
Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuesto de los
Pliegos del Gobierno Nacional para el afo fiscal 2006

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- (14) VOLUMEN:
1 vez al afio

(15) OBSERVACIONES
La Informacién de la remision de Ingresos es remitida al Congreso de la Republica y a la DNPP-MEF
Informacién remiti- da a la DNPP-MEF, CONTADURIA Y CONTRALORIA

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136

(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 i H RECTOR / Oficina 21 RECTOR / Jefe de la Oficina
La DNPP proporciona una estructura Funcional| ™ "% Teonica do Prosupests

Programatica base a nivel de funcion, programa,| Presupuesto
subprograma, actividad y proyecto.

2 |El pliego selecciona de los subprogramas, actividades| *"ge > o a2
y proyectos a ejecutar (Aprobacion de la estructura
Funcional Programatica)

% |Asignacion a las respectivas cadenas de gastos por| “ eea Jefe ‘jfe'grgsfmi;?”ma
fuente de financiamiento, una vez disefiada la
estructura funcional programatica
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(1) DENOMINACION: APROBACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL (2) CODIGO: 02.16

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Fase del proceso de aprobacion del Presupuesto

(4) OBJETIVO:

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO

(08) RESPONSABLE:

(09) CARGO: JEE DE PRESUPUESTO
(10) E-MAIL: otpresupuesto@unitru.edu.pe

(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL:

- Ley N° 28427, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2005, Directiva N°001-2000-EF/76.01

- Constitucién Politica del Peru. Art. 77°

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:

(14) VOLUMEN:
1 vez al afo.

(15) OBSERVACIONES
La Informacién es remitida al Congreso de la Republica DNPP-MEF.

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

1 de setiembre y el 30 de noviembre el mismo
que culmina con la promulgacion de la Ley de
Presupuesto del Afo Fiscal vigente por el
Presidente de la Republica.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
1 : T A [ F RECTORY/ Oficina 21 RECTOR / Jefe de la Oficina
Discusion en el Congreso de la Republica entre el| ™. s Teonica do Prosupuesto

Presupuesto

2|Aprobacion por el RECTOR del Presupuesto
Institucional elaborado en base al reporte oficial
proporcionado por la DNPP y que guarda relacién
con las metas presupuestarias consideradas en
la fase de programacién y formulacion.

RECTORADO RECTOR
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(1) DENOMINACION: PROGRAMACION MENSUAL DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

(2) CODIGO: 02.17

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO:

- El principal objetivo de este procedimiento es ser un Instrumento técnico que facilite

la gestion presupuestal del pliego, mediante la mensualizacion de los ingresos y gastos.
la gestion presupuestal del pliego, mediante la mensualizacion de los ingresos y gastos

(07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO

(08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO
(10) E-MAIL: (otpresupuesto@unitruedu‘pe
(11) TELEF: 232136

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL:

- Directiva N° 001-2000-EF/76.01

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

(13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Ingresos y Gastos programados.

(14) VOLUMEN:
1 vez al mes

(15) OBSERVACIONES

La Infiormacién es remitida a la DNPP-MEF

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION

(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
T |Programacion mensual de los ingresos. REC ORI Oftcina 2 N etnts 4o et
Presupuesto
2 |Programacion mensual de gastos. Se elabora por| RSO O 2 R e oo e
unidad ejecutora, meta presupuestaria, fuente de| Presupuesto
financiamiento y especifica del gasto. Se debe evitar
la concentracién de gastos en el primer mes de cada
trimestre
@ |Gastos en Personal y Obligaciones Sociales.
b |Gastos en bienes y Servicios.
¢ |Otros gastos corrientes.
d |Gastos de capital.
¢ |Se cifie a la priorizacion del gasto que el titular del
pliego establezca.
Se efectua en el software de programacién mensual.
21d
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(1) DENoMINACION: EJECUCION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

(2) CODIGO: 02.18

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:

- Asignacion Trimestral: Nivel maximo que el pliego puede ejecutar en un OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO
trimestre por la fuente Recursos Ordinarios, establecida por la DNPP

- Programacién Trimestral del Gasto: Instrumento de la fase de ejecu- (08) RESPONSABLE:
cion en el que se detalla mensualmente el gasto, que el pliego ejecu- (09) CARGO: JEE_F_D.F_LAQELC.LNA_IEC.N.LQA)DE PRESUPUESTO
tara en un trimestre (10) E-MAIL:  \otpresupuesto@unitru.edu pe

- Calendarios de Compromisos: Autorizacion maxima para ejecutar (11) TELEF: 232136
gastos en un mes determinado (12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

- Modificaciones Presupuestarias: Variaciones que se producen en
el presupuesto durante el ejercicio presupuestario.

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Directiva N°003-2005-EF/76.01
- Directiva para la Ejecucién del Proceso Presupuestario del Gobierno
Nacional para el Afio Fiscal 2005- Directiva N° 003-2005-EF/76.01
- Ley N° 28411-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto;
Directiva para la Programacion y Formulacion del Presupuesto de los
Pliegos del Gobierno Nacional para el afo fiscal 2006
- Directiva para la Ejecucién del Proceso Presupuestario del Gobierno
Nacional para el Afio Fiscal 2005- Directiva N° 003-2005-EF/76.01
(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- (14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES
Informacién remitida a la DNPP-MEF

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005
(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION

OPERATIVA HORAS DIAS

RESPONSABLE

Asignacién Trimestral

' |Comunicacion por la DNPP a las Oficinas del Pliego| “" onea 10
dentro de los primeros diez dias del mes inmediato
anterior al inicio del trimestre.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

B.Programacion Trimestral del Gasto.

'|Se sujeta a la Asignacién trimestral comunicada por la| “" enea < 10
DNPP, a las Oficinas de Presupuesto del pliego,
mediante Resolucion Directoral.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

Oficina Técnica de
Presupuesto

Se sujeta a la programacién mensual del Presupuesto
Institucional y a la disponibilidad de los Recursos
Publicos.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

%|Se elabora por cada una de las fuentes de| “%= e
financiamiento.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

4 |Se detalla en los niveles de unidad ejecutora, meta| *"5e *ree
presupuestaria y especifica del gasto.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

¥|Toma en cuenta las prioridades que asigne el titular| °"= enea
del pliego para cada trimestre.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

Oficina Técnica de
Presupuesto

Previamentte se evalua los requerimientos de gastos
planteados por las unidades ejecutoras.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
OPERATIVA

DURACION

HORAS

DIAS

RESPONSABLE

C.Calendarios de Compromisos:

=Y

Nivel de aprobacion, a nivel de pliego, unidad
ejecutora, programa, subprograma y fuente de
financiamiento.

Oficina Técnica de
Presupuesto

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

2 ] H Hp Oficina Técnica de Jefe de la Oficina Técnica
Solo se modifica - p-o’r ampliacion, en forma| 58 o de Presupussto
excepcional. La ampliacién genera el reajuste de las
futuras asignaciones trimestrales y las modificaciones
de las programaciones mensuales de gastos.

D. Ampliacion de Calendario

1 T 2 oy Oficina Técnica de 8 Jefe de la Oficina Técnica
Remision de la Informacion a la Oficina de| "%7 500 de Presupucsto
presupuesto.

E. Modificaciones Presupuestarias

1 - 7 . v Oficina Técnica de 10 Jefe de la Oficina Técnica
Se autoriza por Resolucién del Titular del Pliego. Prosupuest de Presupucsto
CREDITOS Y ANULACIONES

1 - n n 7 Oficina Técnica de 10 Jefe de la Oficina Técnica
El tltular- c!el pliego emite una Resolucion, a propuestal ™77 1 de Presupucsto
de la Oficina de Presupuesto.

F. CREDITOS SUPLEMENTARIOS

1 . 7 Oficina Técnica de 10 Jefe de la Oficina Técnica
Solo cuando la ejecucion del gasto supere el marco| %7 1 de Presupucsto
aprobado.

2 Oficina Técnica de

Los recursos provenientes de saldos de balance y
donaciones y transferencias se incorporan mediante
la aprobacion de créditos suplementarios.

Presupuesto
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(1) DENOMINACION: CONTROL PRESUPUESTARIO

(2) CODIGO: 02.19

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:
- Su objetivo principal es promover la coordinacién de las actividades OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO
de los diversos departamentos de la firma, manteniendo al
presupuesto dentro de parametros aceptables, comparando las cifras (08) RESPONSABLE:
presupuestadas y las reales. (09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO

(10) E-MAIL: (otpresupuesto@unitruedu‘pe )

(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Directiva N° 003-2005-EF/76.01

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- (14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136

(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION

OPERATIVA HORAS DIAS

RESPONSABLE

CONTROL PRESUPUESTARIO

' |Verificacion que la ejecucion de los ingresos de cada| “" onea
mes guarde relacion con respecto a su programacion.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

2 |Verificacién que la ejecucion de los gastos de cada| e >oree
mes guarde relacion con los calendarios de
compromisos autorizados Por la DNPP, asi como. la
Programacion trimestral del gasto, asignacién
trimestral y el presupuesto Institucional.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

INFORMACION RELATIVA AL PROCESO PRESUPUESTARIO

'|La DNPP remite a los pliegos el software denominado| *" *nea < 10
PROCESO PRESUPUESTARIO, a través del cual se

registra la informacion relativa al proceso
presupuestario de los ingresos y egresos.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

2 |La informacion que se registra es remitida a la DNPP,| ©52 e ce
a través de los diskettes correspondientes.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

10d
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(1) DENOMINACION: EVALUACION PRESUPUESTAL

(2) CODIGO: 02.20

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Conjunto de procesos de analisis para determinar, sobre una base continua en el tiempo, los avances fisicos y
financieros obtenidos.

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:

- OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO

(08) RESPONSABLE:

(09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO

(10) E-MAIL: (otpresupuesto@unitruedu‘pe )

(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto - Informacioén remitida via diskettes.
- Ley N° 28427- Ley de Presupuesto
- Directiva N° 003-2005-EF/76.01

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- (14) VOLUMEN:

(15) OBSERVACIONES
La Informacién es remitida a la DNPP-MEF

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT
(17) FECHA: 22 / 09/ 2005
(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136
(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe
(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

RESPONSABLE

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION
OPERATIVA HORAS DIAS
'|Contrastacién de la Ejecucion Presupuestaria de los| “" onea

ingresos.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

Oficina Técnica de
Presupuesto

Contrastacion de la Ejecucion Presupuestaria de los
egresos.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

Oficina Técnica de
Presupuesto

3 |Contrastaciéon de los montos de los recursos
comprometidos mensualmente.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto

4 |Contrastacion de las metas Presupuestarias del PIA| ©5e e ce
y PIM.

Jefe de la Oficina Técnica
de Presupuesto
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(1) DENOMINACION: CIERRE Y CONCILIACION

(2) CODIGO: 02.21

(3) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Son Pautas de caracter metodolégico que permitan formalizar el Cierre y Conciliacion presupuestaria del afio Fiscal.

- Compatibilizar cifras programadas con la ejecucién de gastos, efec-
tuando transferencias internas de cierre dentro del presupuesto

(10) E-MAIL:

analitico de gastos. (08) RESPONSABLE:
(09) CARGO: JEFE DE LA OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO

(4) OBJETIVO: (07) UNIDAD RESPONSABLE:
OFICINA TECNICA DE PRESUPUESTO

(otpresupuesto@unitruedu‘pe

(11) TELEF: 232136
(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:

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

(6) REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO:

- (14) VOLUMEN:

(5) BASE LEGAL: (13) DOCUMENTOS QUE GENERA:
- Informacion presupuestaria remitida a la DNPP-MEF
- Acta de Conciliaciéon

(15) OBSERVACIONES

(16) APROBACION DEL PROCEDIMIENTO: Resolucién Rectoral N° 0743-2005 / UNT

(17) FECHA: 22 / 09/ 2005

(18) OFICINA RESPONSABLE: OFICINA TECNICA DE RACIONALIZACION Y PROGRAMACION
(19) TELEF.: 232136

(20) E-MAIL: otracionalizacion@unitru.edu.pe

(21) PAGINA WEB: www.unitru.edu.pe/oficinas/planificacion/otrp/mapro2.pdf

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO UNIDAD DURACION RESPONSABLE
OPERATIVA HORAS DIAS
'|La Oficina General de Planificacion, a traves de la| “" onea 5 | Jefe dela Oficina Técnica
- . de Presupuesto
Oficina de Presupuesto, conjuntamente con las
Oficinas de Contabilidad, deben conciliar Ila
informacion presupuestaria y financiera de ingresos y
egresos.
2 |La Oficina de Presupuesto consolida la informacion,| e > Jefe de la Oficina Técnica
L. ’ de Presupuesto
presentandola a la DNPP, como plazo maximo 5 dias
antes de la fecha de Conciliacion.

3 T . . . Oficina Técnica de 5 Jefe de la Oficina Técnica
La .conC|I|aC|on del Presupuesto Institucional se| ~"2% 0 4o Prosupuests
realiza entre la DNPP.

* |La Contaduria Publica de la Nacién y el Pliego, y sus
resultados constan en el documento denominado
ACTA DE CONCILIACION, debidamente suscrita por
sus representantes.

10d
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