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VISTOS, los documentos que se acomparfian en veintitrés (23) folios, y un ejemplo de la
Directiva;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 18° de la Constitucién Politica del Per( establece que cada universidad es auténoma
en su régimen normativo, de gobiemo, académico, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por
sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes; articulo concordado con la Ley Universitaria
N° 30220 y el Estatuto de la Unheval;

Que el Director de Produccion de Bienes y Servicios, con el Oficio N° 1274-2022-DCPROBSA/D, del
08.AG0.2022, dirigido al Vicerrector de Investigacion, remite, luego de realizar las modificaciones respectivas, la
DIRECTIVA N° 001-2022-UNHEVAL-DIPROBSA: “DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO ECONOMICO-
FINANCIERO DE LOS CENTROS DE PRODUCCION Y SIMILARES-CEPROBSA UNHEVAL', solicitando su
aprobacién;

Que la Coordinadora de la Unidad Funcional de Modernizacién, mediante el Oficio N°® 071-2022-
UNHEVAL-UFMO, del 26.AG0.2022, remite el Oficio N° 070-2022-UNHEVAL-MGT, del 26.AG0.2022, en el que
sefiala que la DIRECTIVA N° 001-2022-UNHEVAL-DIPROBSA: “DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO
ECONOMICO FINANCIERO DE LOS CENTROS DE PRODUCCION Y SIMILARES-CEPROBSA UNHEVAL,
cumple con las formalidades establecidas en la Directiva N° 001-2022-UNHEVAL/OPyP/UPPyM; sin embargo,
sefiala algunas observaciones que deben ser subsanadas previo a su aprobacién;

Que, en atencién al documento del considerando anterior, el Director de Produccion de Bienes y
Servicios, con el Oficio N° 1393-2022-DCPROBSA/D, del 01.SET.2022, dirigido al Jefe de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion, y luego de haber levantado las observaciones, remite nuevamente
el proyecto de la DIRECTIVA N° 001-2022 UNHEVAL-DIPROBSA: "DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO
ECONOMICO FINANCIERO DE LOS CENTROS DE PRODUCCION Y SIMILARES CEPROBSA UNHEVAL",
para su revision y aprobacion; el mismo que fue remitido a la Jefe de la Unidad Funcional de Modernizacion,
quien ha emitido opinién favorable mediante el Oficio N°® 77-2022-UNHEVAL-UFMO;

Que la Jefe (e) de la Oficina de Asesoria Juridica, mediante el Dictamen Legal N° 116-2022-UNHEVAL-
OAJ, del 14.SET.2022, dirigido al Rector, emite opinion legal respecto a la propuesta de la DIRECTIVA DE
PROCEDIMIENTOS ECONOMICO-FINANCIERO DE LOS CENTROS DE PRODUCCION Y SIMILARES-
CEPROBSA-UNHEVAL; v luego de detallar los ANTECEDENTES que se hacen referencia en los considerandos
anteriores, precisa lo siguiente:

. BASE LEGAL

Constitucion politica del Pert

» Ley N° 30220, Ley Universitaria del Pera

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
)

v

mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
Estatuto de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobada con Resolucion Asamblea
Universitaria N°006-2022
» Resolucion Consejo Universitario N°1478-2022-UNHEVAL — Lineamientos para la elaboracién y
aprobacion de Reglamentos Internos y Directivas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan.
APRECIACION JURIDICA
3.1. Que, en el cuarto parrafo del articulo 18° de la constitucion Politica del Peru, prescribe lo siguiente:
Articulo 18 Educacion universitaria
La educacién universitaria tiene como fines la formacion profesional, la difusién cultural, Ia creacién
intelectual y artistica y la investigacion cientifica y tecnolégica. El Estado garantiza la libertad de
catedra y rechaza la intolerancia.
Las universidades son promovidas por entidades privadas o publicas. La ley fija las condiciones
para autorizar su funcionamiento.
La universidad es la comunidad de profesores, alumnos y graduados. Participan en ella los
representantes de los promotores, de acuerdo a ley.
Cada universidad es autéonoma en su régimen normativo. de gobierno. académico,
inistrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el
marco de la Constitucion y de las leves. Lo subrayado es nuestro.
3.2. Que, del numeral 1.1 de! Articulo IV del titulo Preliminar del Texto Unico Ordenadc de la Ley N° 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General, se refiere respecto al principio de Legalidad de la
siguiente forma:
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Wﬁculo V. Principios del procedimiento administrativo
1.1. Principio de legalidad. - Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la
' Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo
con los fines Para los Que les fueron conferidas. J
3.3. Que, del numeral 3) del artlculo IV del titulo Prellmmar del Texto Unlco Ordenado de la Ley N° 27444
Procedi d i

1.3 Principio de impulso de oficio.- Las autoridades deben dirigir e impulsar de oficio el

procedlmlento y ordenar la reahzac;/on o pract/ca de los actos que resulten convenientes para
! escl

3.4. Que, el literal b) del Articulo N° 119° del Estatuto de la Umversndad Nacional Hermilio Valdizan,

prescribe Que:

"El Consejo Universitario tiene las siguientes atribuciones:

(...)

b) Aprobar el reglamento general de la UNHEVAL, el reglamento de elecciones y otros

r(eugjlamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento”.

3.5. Que, el numeral 7.1 del Articulo 7 de la Directiva N° 001-2022-UNHEVAL/OPyP/UPPyM, muestra los

alcancg:-_res Pecto a la formulacion de redamentos o directivas internas:

| 7.1. FORMULACION DE REGLAMENTOS O DIRECTIVAS INTERNAS

7.1.1. A iniciativa propia o por recomendacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a
través de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; los 6rganos o
unidades orgénicas de la UNHEVAL, formulan proyectos de reglamentos o directivas
relacionadas con sus competencias, denominéandose “Organos Proponentes.

7.1.2.  El érgano proponente remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el expediente
conteniendo el proyecto de reglamento o directiva, adjuntando un informe sustentatorio
que justifigue la necesidad de su aprobacion. En caso de que los érganos proponentes
sean unidades organicas, la remisién del expediente a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto se realizara a través de /os érganos de /os que dependen y con su visto
bueno.

7.1.3.  Previo a ello el érgano proponente debe realizar las coordinaciones necesarias con los
organos de la UNHEVAL que estén vinculados o articulados con el objetivo def reglamento
o directiva, con el fin de establecer las responsabilidades y recager las opiniones y
sugerencias que permitan su mejor aplicacion o cumplimiento. Como medio probatorio
deberé considerarse como anexo al informe sustentatorio el Anexo N° 04, Acta de reunién
que participaron en la formulacion del reglamento o directiva.

7.1.4. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion revisa el expediente y, de ser el caso observa la misma,
debiendo devolver el expediente al érgano proponente, para el levantamiento de las
observaciones y de ser el caso entablar las coordinaciones necesarias con el Organo
proponente a fin de que levante las observaciones que se hayan formulado.

7.1.5. 8i la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion no tiene observaciones o estas han sido subsanadas, emite
opinidon técnica favorable y deriva el expediente, con el proyecto de fa directiva
debidamente visada, a la Oficina de Asesoria Juridica. Tanto fa devolucién def expediente
al Organo Proponente como la emisién de la opinién favorable de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto a fravés de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, ser realizan en el plazo méximo de siete (7) dias habiles, contados a partir
de la recepcion del expediente.,

7.1.6.  La Oficina de Asesoria Juridica revisa el expediente y emite opinién legal. Si la opinién es
favorable, remite el expediente al 6rgano que debe aprobar el reglamento o la directiva,
para que continte con el procedimiento para su aprobacion, previa visacion del documento
normativo; en caso de que previa a su aprobacion requiera la emisién de resolucion de
aprobacion de propuesta por el érgano proponente remitira el expediente al mismo.

7.1.7. La Oficina de Asesoria Juridica, de ser el caso observa el proyecto del reglamento o
directiva, debiendo devolver el expediente al 6rgano proponente, para el levantamiento de
las observaciones y de ser el caso entablar las coordinaciones necesarias con el Organo
proponente a fin de que levante las observaciones que se hayan formulado.

7.1.8.  La Oficina de Asesoria Juridica debe emitir su opinidén en un plazo maximo de siete (07)
dias habiles, contados a partir de la recepcion del expediente.

7.2. DE LA APROBACION DE REGLAMENTO Y DIRECTIVAS INTERNAS

7.2.1.  El reglamento o la directiva, puede ser aprobada por e/ Consegjo Universitario, Rector,
Vicerrector Académico, Vicerrector de Investigacion, Consejo de Facultad, Decano,

L_ L?irecjciones o Jefaturas Administrativas, en el marco de su competencia.

3.6. Revisado el expediente administrativo que contiene la DIRECTIVA N° 001-2022-UNHEVAL-
DIPROBSA “DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO ECONOMICO-FINANCIERO DE LOS CENTROS DE
BCL/sec /i
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PRODUCCION Y SIMILARES - CEPROBSA-UNHEVAL®, esta dependencia, previo al estudio,
considera que se encuentra conforme a los Lineamientos de la Directiva N° 001-2022-
UNHEVAUOPYP/UPPyM- Lineamientos para la elaboracién y aprobacion de Reglamentos Internos y
Directivas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, aprobado mediante la Resolucion Consejo
Universitario N° 1478-2022- UNHEVAL, por consiguiente, corresponde emitir acto resolutivo, la misma
que |a apruebe.

IV. CONCLUSION

Teniendo en cuenta los considerandos anteriormente expuestos, la Oficina de Asesoria Juridica opina que

el Consejo Universitario emita acto resolutivo conforme a sus atribuciones en los siguientes términos:

4.1. APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2022-UNHEVAL-DIPROBSA “DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO
ECONOMICO-FINANCIERO DE LOS CENTROS DE PRODUCCION Y SIMILARES - CEPROBSA-
UNHEVAL”, que consta de doce (12) numerales, ocho (08) disposiciones complementarias y un (1)
anexo.

4.2. DAR A CONOCER, el acto resolutivo a las unidades organicas y unidades funcionales competentes;

Que, dado cuenia en la sesion ordinaria N° 13 de Consejo Universitario, del 29.SET.2022, ante el
sustento correspondiente del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, y no habiendo observacion alguna, el pleno
acordé aprobar la Directiva N° 001-2022-UNHEVAL-DIPROBSA “DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO
ECONOMICO FINANCIERO DE LOS CENTROS DE PRODUCCION Y SIMILARES-CEPROBSA UNHEVAL”",
presentada por la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios, y tiene por objetivo instruir, orientar, gestionar,
monitorear y evaluar los Centros de Produccién y Similares (CEPROBSA) de las diferentes unidades organicas
y facultades que integran la Unheval, para la elaboraciéon de proyectos en produccion de bienes y/o servicios
para generar recursos propios;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 0556-2022-UNHEVAL-CU/R,
para que se emita la resolucidn correspondiente; y,

Estando a lo acordado y a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220; por el
Estatuto y el Reglamento General de la UNHEVAL; por la Resolucion N° 067-2021-UNHEVAL-CEU, del
09.AG0.2021, del Comité Electoral Universitario de la UNHEVAL, gque proclamé y acreditd, a partir del
02.SET.2021 hasta el 01.SET.2026, al Rector y Vicerrectores de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan de
Huanuco; asimismo, teniendo en cuenta el Oficio N° 5224-2021-SUNEDU-02-15-02, emitido por la Unidad de
Registro de Grados y Titulos de la SUNEDU, a través del cual se informa el registro de datos de las autoridades
de la UNHEVAL; y la Resolucion Rectoral N° 0737-2022-UNHEVAL, del 22.JUN.2022, que encargé las funciones
de Secretaria General de la Unheval, a la Lic. Ninfa Yolanda Torres Munguia, Coordinadora de la Unidad
Funcional de Archivo Central, a partir del 23.JUN.2022 hasta que se designe al titular;

SE RESUELVE:

1° APROBAR la Directiva N° 001-2022-UNHEVAL-DIPROBSA “DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO
ECONOMICO FINANCIERO DE LOS CENTROS DE PRODUCCION Y SIMILARES-CEPROBSA
UNHEVAL”, que forma parte integrante de la presente Resolucion, presentada por la Direccion de
Produccion de Bienes y Servicios, y tiene por objetivo instruir, orientar, gestionar, monitorear y evaluar los
Centros de Produccion y Similares (CEPROBSA) de las diferentes unidades organicas y facultades que
integran la Unheval, para la elaboracion de proyectos en produccion de bienes y/o servicios para generar
recursos propios; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

2° DISPONER que el Vicerrectorado de Investigacion, la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios, Ia
Direccion General de Administracion, ta Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y los demas drganos,

unidades organicas y unidades funcion&lgs competentes adopten las acciones complementarias segin su
competencia.
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO ECONOMICO - FINANCIERO DE LOS CENTROS DE "
PRODUCCION Y SIMILARES - CEPROBSA - UNHEVAL
ANO 2022

ANTECEDENTES

La presente Directiva ha sido elaborada como resultado de una reunién con el Vicerrector de
Investigacion Dr. Victor Cuadros Ojeda, Directora de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
CPC. Carmela Llanos Melgarejo, contadores y especialistas del Area de Contabilidad de Ia
Direccién General de Administracion (DIGA) y contadores de DIPROBASA con citacion de parte
del Director de DIPROBSA Dr. Roque Valdivia Jara , en dicha reunién se acordd modificar la
Directiva N°001-2021-UNHEVAL.DIPROBSA: “Directiva Procedimiento Econdmico-Financiero
de los Centros de Produccion de Bienes y Prestacién de Servicios Académicos - CEPROBSA-
UNHEVAL”, para hacer mas viable la elaboracién, tramite y flujo de los documentos
administrativos, econémicos, financieros y contables de los Centros de Produccién de Bienes y
Servicios de la UNHEVAL. También el Director de DIPROBSA solicité la modificacion del
numeral 5.4 referido a la estructura de costos.

Con las opiniones favorables de los directivos y especialistas que participaron en dicha reunién
y con la propuesta de la nueva Directiva de parte de la Oficina de Planeamiento y Presupuestoy
revisado por ef Director de DIPROBSA, se formula la presente Directiva con las modificaciones
pertinentes

1. OBJETO
La presente Directiva tiene por objetivo instruir, orientar, gestionar, monitorear y evaluar
los Centros de Produccién y Similares (CEPROBSA) de las diferentes unidades
organicas y facultades que integran la UNHEVAL, para la elaboracién de proyectos en
produccién de bienes y/o servicios para generar recursos propios.

Es politica de la UNHEVAL mantener, mejorar y generar nuevos Centros Produccion de
Bienes y Servicios de la UNHEVAL que la Constitucién y la nueva Ley Universitaria
disponen con el fin de poder realizar el mejoramiento de la calidad academica en la
profesionalizacion, especializacién, dominio de la profesion como también en la
actualizacion tecnolbgica de las carreras técnicas.

2. BASE LEGAL
a) Constitucién Politica del Estado.

b) Ley Universitaria No. 30220
¢) Estatuto aprobado con Resolucién Asamblea Universitaria N° 0006-2022-UNHEVAL
d) Ley No, 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e) Decreto Legislativo. No. 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

f) Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado

g) Caodigo Civif articulo 1756° y 1764°

h) Ley N° 31366 Ley del Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Plblico 2022
i) Ley No. 31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico 2022

i) Ley No. 27245 Responsabilidad y Transferencia Fiscal modificada por la Ley No.
27258

k) Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNHEVAL aprobada con Resolucion
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Rectoral No. 059-2021-UNHEVAL.
I) Manual de Organizacion y Funciones de la UNHEVAL vigente

m) Decreto Legislativo N° 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

n) Decreto Legislativo N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimientos.

o) Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA — Aprueban Normas Generales del
Sistema Nacional de Abastecimientos.

p) Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA — Aprueban Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

q) Decreto Legislativo N° 1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

ry Resolucién Directorai N° 002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15 y sus Modificatorias.

3. ALCANCE
La presente Directiva tiene alcance para los CEPROBSA, Facultades y Unidades
Organicas contempla disposiciones obligatorias sobre los procedimientos que deben
realizar los CEPROBSA-UNHEVAL que funcionan dentro y fuera de la Sede Central con
el objetivo de realizar los requerimientos de bienes y servicios para garantizar su
funcionamiento manteniendo su equilibrio presupuestario y financiero.

4. DISPOSICIONES GENERALES

41 Centros de Produccién y Similares: [Las universidades pueden constituir centros de

4.2

produccién de bienes y servicios que estan relacionados con sus especialidades, areas
académicas o trabajos de investigacion. La utilidad resultante de dichas actividades
constituye recursos de la Universidad y se destinan prioritariamente a la investigacion
para el cumplimiento de sus fines”.

CEPROBSA - UNHEVAL

Se considera CEPROBSA a los Centros de Produccion Bienes y Prestacién de
Servicios Académicos y a las Unidades de ensefianza de nivel Posgradeo de ia
UNHEVAL, que generan recursos propios que permitan fa mejora del CEPROBSA y la
UNHEVAL, en concordancia a lo sefialado en la Ley Universitaria N° 30220 y el
Estatuto de la UNHEVAL - 2022,

El CEPROBSA-UNHEVAL tiene por objetivo contribuir al desarrolio de la UNHEVAL
con la produccién de bienes y la prestacion de servicios como son:

» Ofertar a la Comunidad, en condiciones de éptima calidad, bienes y servicios de
acuerdo con las propuestas de las Facultades o unidades organicas

» Extraer, transformar, producir y/o comercializar bienes, prestar servicios
educativos, técnicos y/o profesionales.

» Desarrollar, Promover y difundir nuevos proyectos y/o planes de negocios para el
desarrollo de la comunidad con responsabilidad social, ademas de garantizar la
viabilidad y sostenibilidad.

* Ejecutar con eficiencia y eficacia los ingresos y egresos de los resultados de
procesos de produccién de bienes y/o prestacion de servicios.
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« Garantizar la autonomia académica, administrativa, funcional y econdémica de las
facultades en la generacién de proyectos tendientes a generar nuevos recursos
propios los cuales, con su margen de ingresos, financien sus actividades de
investigacion, pasantias y mejora de la calidad de sus escuelas profesionales

4.3 Clasificacién — Responsables y Estructura
4.3.1. De la clasificacion de los Centros de Produccién y Similares:
Son Centros de Produccién y Similares los siguientes:
1. Centro de Produccion de Bienes:
Centro de Investigacion y Experimentacion de Canchan
Centro Experimental Pecuaria Kotosh

Centrao Experimental Llullapichis
Centro Experimentai de Conobamba

2. Centro Generador de Servicios:

2.1.Centro Generador de Servicios Académicos:
e Unidad de Admision
Centro Preuniversitario Valdizano
Centro de Estudios Informaticos
Centro de ldiomas
Programa de Fortalecimiento de Investigacion — PROFI
Unidad de Educacién a Distancia
Segqunda Especialidad Profesional

3. Centro de Prestacion de Servicios:

3.1.Centro Médico Universitario Nivel |, Categoria 3
4.3.2. De los responsables de la Gestion de los Centros de Produccién y Similares
1. Vicerrectorado de Investigacién
A través de la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios:

Centro de Produccion de Bienes:
Centro de Investigacién y Experimentacion de Canchan
Centro Experimental Pecuaria Kotosh
Centro Experimental Llullapichis

Centro Experimental de Conobamba

Centro de Prestacion de Servicios
Centro Médico Universitario Nivel |, Categoria 3

Son considerados Centros de Prestacion de Servicios, aquellos que brindan un
producto intangible a la comunidad a través de Centros de Produccion de Servicios
pag. 5
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43.3.

creados a inicialiva del Rectorado, Vicerrectorado de Investigacion, Direccion de
Produccién de Bienes y Servicios (DIPROBSA), Unidades de producciéon de bienes
y servicios de las Facultades, otros afines, previo estudio y aprobaciéon de sus
respectivos planes operativos y presupuesto de ingresos y gastos.

De la Estructura organizacional de la Direccién de Produccion de Bienes y
Servicios (DIPROBSA)

1. La DIPROBSA tiene la siguiente estructura organizacional, dependiente del
Vicerrectorado de Investigacién

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

RECCION DE PRODUCCION DE BIENES

¥ c:%

UNIDAD FUNCIONAL DE UMD FUNCIONAL DE
GESTION DE GES 7;‘% %{E‘C
PRODUCCION DE BIENES ‘toN f DEé; é%sf” '
X cmfms
CENTRO DE CENtRD CENTRO |
VES AR | cenr ™9 i R EXPERIME MEDICC
) | eeereeszal SR AN UNIVERSITA
ERRIEMEMN PECUARIA 1AL TAL DE \
KOTOSH RIO NIVEL I,
TACION DE LULLARICHES GOuSEBL ATEGORIA ~ 2
(n 1]

Son considerados Centros de Produccion de Bienes, aquellos que brindan un
producto tangible a la comunidad, después de un proceso de produccion y/o
fabricacién a cargo de un Centro de Produccién de Bienes creados a iniciativa del
Rectorado, Vicerrectorado de Investigacién, Direccion de Produccion de Bienes y
Servicios (DIPROBSA), Unidades de Producciéon de Bienes y Servicios de la
Facultades, otros afines, previo estudio y aprobacién de sus respectivos planes
operativos y presupuesto de ingresos y gastos.

La Segunda Especialidad Profesional estructuralmente tiene una linea de
coordinacion académica con el Vicerrectorado Académico, y una linea de
coordinacioén financiera con la Direccion de Produccion de Bienes y Servicios. La
Segunda Especialidad depende estructuralmente del Decanato de la Facultad, a
través de la Coordinacion General del Centro Generador de Servicios
Académicos, que tienen la siguiente estructura
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Segunda Especialidad Profesional

‘ CONSEJO DE FACULTAD ]

VICERRECTORADO } __________ l _ | piReccion b
ACADEMICO Coorinaciin DECANATO “&mamas | PRODUCCION DE

—— Académica BIENES Y SERVICIOS |

COORDINACION GENERAL DEL
CENTRO GENERADOR DE SERVICIOS
ACADEMICOS

=

COORDINACION ACADEMICA DE LA
SEGUNDA ESPECIALIDAD

Centro de Estudios Informaticos, Centro de Idiomas

! VICERRECTORADO ACADEMICO ]

DIRECCION DE ASUNTOS ¥
SERVICIOS ACADEMICOS

DIRECCION DE
PRODUCCION DE
BIENES Y SERVICIOS

1
Coordinacion H

Financiera |
CODRDINACION I;)ORDINACIO'N GENERAL
GENERAL DE CENTRO DE CENTRO DE ESTUDIOS
DE IDIOMAS INFORMATICOS

3. Los demas Centros de Prestacién de Servicios Académicos tendran similar
estructura organizacional que se indica a continuacion:
Unidad de Admisién
Centro Preuniversitario Valdizano
Centro de Estudios Informaticos
Centro de Idiomas
Programa de Fortalecimiento en Investigacién — PROFI
Unidad de Educacion a Distancia
Segunda Especialidad Profesional de la Facultad Ciencias de la Educacion
Segunda Especialidad Profesicnal de la Facultad de Enfermeria
Segunda Especialidad Profesional de la Facuitad de Psicologia
Segunda Especialidad Profesional de la Facultad de Obstetricia

Su organizacion dependera de acuerdo con la estructura organizacional vigente
establecida en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi mismo podra
gestionarse a través de una coordinacion general, coordinacion académica y/o
coordinacion administrativa, segtn la complejidad del CEPROBSA, el mismo que
debera regularse en su normativa interna.
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5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS

CEPROBSA S

5.1 Bl CEPROBSA-UNHEVAL debera elaborar los anexos para la programacién y formulacion del
Plan Operativo Anual (POA), solicitados por la Oficina de Planificacién y Presupuesto
considerando los principios de eficiencia, eficacia, productividad, orden, calidad,
transparencia, puntualidad y equilibrio presupuestal. Cada CEPROBSA programa vy
registra su cuadro de necesidades en el (Sistema Integrado Gestion Administrativa)
SIGA como previsién y debe ser formulado en forma razonable, sin sobreestimar la
capacidad operativa ni la demanda real del mercado considerando la normatividad
vigente. Una inadecuada programacién generaria excesivas desviaciones, presentacion
antitécnica del Plan y pondrian en riesgo el cumplimiento de los objetivos y las metas
establecidas.

La programacién y formulacion de las Actividades de Produccion de bienes vy
prestacion de servicios debe estar orientada a la generacion de mayores indices de
rentabilidad para su autofinanciamiento mediante una gestion por resultados orientada
al uso eficiente y eficaz de los recursos.

5.2 Los anexos deben contar con el informe técnico emitido por la DIPROBSA, para ser
aprobado por la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

6.3 Dentro de la programacion y formulacion del POA, la adquisicion de activos no
financieros se coordinara con la DIPROBSA, Direccion de Informatica y la Oficina de
Planificacién y Presupuesto.

5.4 Estructura de costos:

a) Los CEPROBSASs existentes tendran la siguiente estructura de Costos:

Concepto Deduccién
- Gastos de operacién y mantenimiento 53%
- Autofinanciamiento de la DIPROBSA 2%
- Fondo semilla dedicada a la investigacion™ 4%
- Fondo para la investigacién y
experimentacion a desarrollarse en los 1%
Centros de produccién de bienes**
- Utilidad capital Fara la UNHEVAL 40%

*monto asighado a las unidades organicas dependientes de la vicerrectorfa de investigacion
**monto asignedo a la Direecidn de investigacion

b) Los CEPROBSAS a crearse a partir del afio 2018, en conformidad a la Ley N°
32220 en la UNHEVAL se tendra en cuenta la siguiente estructura de costos:

once toP »
- Gastos de ogeracidn y manteniniento D ed‘-’%é?@————*
- Autofinanciamiento de la DIPROBSA 2%
- Fondo semilla dedicada a la investigacion™ 4%
- Fondo para la investigacion y
experimentacién a desarrollarse en los 1%

Centros de produccion de bienes**
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5.5

5.6

6.7

5.8

6.9

- Mejora de Ia calidad de /a facuifad*** 5%
- Utilidad ca Atal para la UNHEVAL 30%

*monto asignado a las unidades organicas dependientes de la vicerrectoria de investigacion
**monto a {a Direccion de investigacion
*monto asignado a Ia facultad del CEPROBSA

La estructura de costos se detalla en el Presupuesto de cumplimiento obligatorio.

Los Centros de Produccion denominados CEGESAs adquiriran la denominacion
CEPROBSA manteniendo su estructura de costos ya establecido, asimismo son
equivalentes a Centros de Produccién y Similares.

La utilidad capital y el Margen Institucional se justifican en la medida que la UNHEVAL
proporciona para el funcionamiento de cada CEPROBSA ~ UNHEVAL, el respaldo vy la
marca institucional.

El CEPROBSA - UNHEVAL para iniciar su funcionamiento deben contar con los
instrumentos respectivos exigidos por la normatividad correspondiente monitoreados a
nivel institucional por la Direccion de Centros de Produccién de Bienes y Prestacién de
Servicios-DIPROBSA.

Ademas, para el funcionamiento de nuevos servicios académicos deben ser evaluados
por la Direccién de Asuntos y Servicios Académicos para el informe de viabilidad
correspondiente.

Para el funcionamiento del CEPROBSAS - UNHEVAL, debe contar con informe técnico
viable de la DIPROBSA, el cual sera remitido a la oficina de Planeamiento y
Presupuesto para su tramite de aprobacion en el consejo universitario.

Para garantizar el funcionamiento econdmico financiero en la apertura del afio fiscal, se
incorpora como saldo inicial, ‘saldo de balance) el monto reflejado en la ultima
congciliacién certificada por el responsable designado de la Oficina de Contabilidad, y
sera utilizado exclusivamente para gastos especificos debidamente sustentados previa
autorizacion de la DIPROBSA.

E! saldo de balance solamente puede ser utilizado para la adquisicién de activos fijos
y/o reconocimiento de deuda, el cual debera ser presentado mediante el formato de
detalle de gasto como primera acciéon administrativa hasta el mes de febrero de cada
afo.

L.a calidad en la ejecucion del gasto presupuestal de cada CEPROBSA es supervisada
por la DIPROBSA vy el responsable de cada unidad de ensefianza de nivel posgrado
segln corresponda.

5.10Para la oportuna atencién del requerimiento de contrato y pago, el responsable de cada

CEPROBSA debe adjuntar la documentacion sustentatoria actualizada segun los
requisitos establecidos en los “Lineamientos que Regulan el Proceso de Contratacion
de Personas Naturales por Locacion de Servicios” de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan de Huanuco.

5.11Los centros de produccién y bienes estara a cargo por un coordinador y/o su

equivalente de acuerdo con lo que sefiala el Estatuto y ROF de la UNHEVAL
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6. RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL:

Director, Coordinador o Jefe, Seguin corresponda:

« Formular y elevar el Plan Anual de Trabajo de acuerdo con los formatos de la
DIPROBSA, para la aprobacion por el Consejo de Facultad o Consejo
Universitario segun sea el caso.

« Asesorar a los responsables de los proyectos o plan de negocios en la
formulacién y ejecucion de los proyectos de produccién de bienes y/o la
prestacion de servicios.

+ Gestionar y Administrar los proyectos o plan de negocio de bienes y/o la
prestacién de servicios en coordinacion con la DIPROBSA.

o Evaluar trimestralmente las actividades del CEPROBSA e informar a la
Direccién de Produccién de Bienes y Servicios. Desarrollar actividades en el
ambito de su competencia, aprobadas por el Consejo de Facultad y/o
ratificados por el Consejo Universitario, para generar recursos propios para
cada Facultad y/o unidades organicas.

e Proponer a los profesionales, técnicos, estudiantes y personal de apoyo que
participan en el desarroilo del Proyecto o planes de negocio.

» Establecer estrategias para reducir las cuentas por cobrar y pagar antes de la
culminacién del semestre y anual

+ En el caso cuando exista 3 coordinadores esta funcién corresponde al
Coordinador Administrativo.

« En caso de Admisién esta funcion corresponde al director y Jefe de Admisién

Asistente Administrativa

« Planificar, organizar, gestionar los proyectos o planes de negocio a su cargo.

+ Mantener actualizada la base de datos de los proyectos o planes de negocio
ejecutados, la cartera de especialistas, registros y archivo de contratos y
demas documentos.

« Elaborar, la propuesta técnica, econémica y reglamentaria del Proyecto o
planes de negocio.

o Otros que le asigne el Jefe Inmediato

6.1. El responsable de cada CEPROBSA-UNHEVAL estd a cargo de un profesional que
responda al perfil indicado aprobado por el Consejo de Facultad mediante Resolucion y
ratificado con Resolucidn del Consejo Universitario

6.2. En el caso de que la estructura organica de los CEPROBSA-UNHEVAL requiera de
menor y/o mayor cobertura organica funcional, el CEPROBSA debe sustentar a la
DIPROBSA oportuna y adecuadamente.

6.3. Los Centros de Produccién y Similares de {a UNHEVAL, deben incluir en su
presupuesto una asignacion econdémica a un equivalente del 2% de los Ingresos Brutos
mensuales proyectados; los cuales seran destinados al autofinanciamiento de ia
DIPROBSA, y asi subsidiar porcentualmente la implementacién de nuevos Centros
Generadores.

6.4. La DIPROBSA administrara una Caja Chica de S/. 2,000.00 (Dos mil nuevos soles
00/100 nuevos soles), para gastos urgentes y menudos de los Centros de Produccion
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exclusivamente; ajustandose a la Directiva de Caja Chica Institucional.

6.5. El pago de la retribucién econdémica a los Directores, Jefes, Coordinadores y similares
se har3 efectivo previo al cumplimiento de la ejecucién presupuestal programada en el
afio fiscal, siendo responsable la DIPROBSA y para el caso de las unidades de
ensefianza de nivel posgrado bajo responsabilidad de cada director.

6.6. La programacidn de la retribucién econémica para Directores, Jefes, Coordinadores de
los centros de Produccién de la UNHEVAL debe estar de acuerdo a la Escala de
Refribucion Econémica aprobada y en
cumplimiento de la ejecucion presupuestal programada en el afio fiscal.

6.7. Los Centros de Produccién y similares de la UNHEVAL, deben considerar como
primera alternativa de atencion, para sus requerimientos de bienes y servicios, a los
CEPROBSAS como la Editorial Universitaria (impresiones offset, copy printer,
impresion y empastados de Libros, revistas, separatas de investigacion, gigantografias,
calendarios, ftripticos, dosier, etc.), Centro Medico Universitario Nivel I, Categoria 3(
demas Centros de Produccién de la UNHEVAL.

Para hacer efectivo la atencidn y pago del requerimiento, los CEPROBSAs deben
consignar en su presupuesto el requerimiento a nivel de egresos, el pago
correspondiente se efectuara via transferencia interna afectando al Centro de Costos
del CEPROBSA.

6.8. Los gastos programados por los Centros de Produccidon y Similares son
ineludiblemente gastos para el cumplimiento de las actividades operativas y mejora de
la calidad de servicio, se entiende como GASTO a la adquisicion de Materiales de
oficina, materiales para marketing, movilidad, Insumos, medicamentos, contratos de
docente, personal CAS y Locacion de Servicios, y otros indispensables para su
funcionamiento y previa justificaciéon del responsable del Centro de Produccion y
Similares.

6.9. Los requerimientos de bienes y/o servicios del Centro de Produccién y Similares debe
ser totalmente articulados al Presupuesto aprobado.

7. CONTROL DE INGRESOS ~EGRESOS

El Contador Publico Colegiado Habilitado asignhado a la DIPROBSA se encargara de llevar
la Contabilidad de cada Centro Generador de Servicios y de Producciéon de Bienes y
Prestacién de Servicios -CEPROBSA UNHEVAL, tendra las siguientes funciones:

7.1. Coordinar la programacion y formulacion del POA con el CEPROBSA con
anterioridad al inicio de las labores académicas.

7.2. Controlar los ingresos de las diversas tasas y/o conceptos educacionales
generando un acta de conciliacion, que corresponde a cada servicio académico de los
alumnos mediante un Auxiliar de Ingresos automatizado, el mismo que debera ser
presentado al momento de conciliar sus ingresos y cuentas por cobrar, elaborado y
de responsabilidad del Contador del Centro de Produccién y Similar y visado por la
Unidad de Ingresos.

7.3. Para el control de Ingresos los Centros de Produccién de Bienes deben emitir una
boleta de venta (numerada por Tesoreria) a los clientes, por los productos ofertados;
la boleta de venta debe especificar el nombre del cliente, cantidad, descripcién del
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producto y monto total.

7.4. El ingreso recaudado (100%) de las ventas del dia deberan ser depositado en la
Unidad de Tesoreria dentro de las 24 horas de producida la captacién del dinero en
efectivo. (Unidad de Caja).

7.5. Todo ingreso que recaude el Centro de Produccién debe ser previo recibo de
ingresos generado por la Oficina de Tesoreria.

7.6. Para el registro y autorizacién del descuento por planilla se debe realizar en el
Formato N°01, de la Directiva N°001-2018-UNHEVAL - DIPROBSA.

7.7. Informar al Coordinador Administrativo/General/Director del DIPROBSA, el
incumplimiento de pago de los alumnos para suspender el respectivo programa como
también para establecer estrategias para no tener cuentas por cobrar.

7.8. El Coordinador Académico debe responsabilizarse de los Egresos conforme a su
presupuesto en forma oportuna o sustentar el retraso que no debe ser mas de 2
meses y al cierre del afio estos deben ser al 30 de noviembre.

7.9. La ejecucion de gastos sera previa acta de conciliacion que refieje saldo positivo en
el mes (que se realiza el tramite para la fase del devengado)

7.10. Controlar sus egresos generados a través de planillas, drdenes de compra, érdenes
de servicios, etc., a través de un Auxiliar de Egresos automatizado, generando un
acta de conciliacion el mismo que debera ser presentado al momento de conciliar sus
egresos y cuentas por pagar, elaborado y de responsabilidad del Contador del Centro
de Produccitn y Similar visado por la Unidad de Egresos.

7.11. Informar al Coordinador Administrativo/General/Director del CEPROBSA-UNHEVAL
el incumplimiento de pago a sus docentes y/o asistentes administrativos, indicando las
razones tales como: “No inici6 el pago el area usuaria por falta de documentacion del
Docente o Locador’ o que “Viene demorando en alguna direccién, unidad orgdnica o
funcional indicando el nombre respectivo”.

7.12. Disefiar en coordinacién con el responsable de las Conciliaciones de la Oficina de
Contabilidad, los formatos correspondientes de Ingresos y Egresos respectivos.

7.13. Presentar los Estados Financieros (Balance General y Estado de Gestion)
Semestral y Anual, el que debe ser presentado a la Direccidbn General de
Administracion con la conformidad de presentacion de la Oficina de Contabilidad. Las
fechas estan sujetas a las disposiciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

714. En el caso de los Centros de Producciéon de Bienes, el Contador del Centro
coordinando con la Unidad Funcional de Gestion Comercial y Control de Gastos debe
informar todos los documentos contables como NEAS, PECOSAS y ofros a la
Direccién General de Administracion para realizar las acciones correspondientes. El
incumplimiento a ello deriva informacién no sincerada y conlleva a responsabilidades.

7 15. Deberan reportar al quinto dia del mes siguiente las NEAS y las PECOSAS del mes
inmediato anterior a la Unidad de Almacén, en concordancia con la SA. 05 Unidad de
ingreso Fisico y Custodia Temporal de Bienes, aprobada con Resolucion Jefatural
N° 118-80-INAP/DNA ~ Normas Generales del Sistema de Abastecimientos vy
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Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA — Manual de Administracion de AImace f‘%
para el Sector Publico Nacional. Ny

7.16. Cumplir con lo dispuesto en el Articulo 4°, numerales 4.1 y 4.2 de la Ley de
Presupuesto Pablico del Sector Publico para el Afo Fiscal correspondiente.

7.17. Previo al pago del Coordinador y/o Director de cada CEPROBSA, este debe
informar mensuaimente a la DIPROBSA, bajo responsabilidad no tener pagos
pendientes de adquisicion de bienes y prestacion de servicios de personal docente y
no docente, sustenten que ha cumplido con todas sus metas fisicas y financieras
programadas, ya que la Direccion General de Administracién no se responsabiliza por
los pagos posteriores a ello. EI DIPROBSA se encuentra responsable de dar la
viabilidad a su pago.

7.18. Es responsabilidad de cada Centro de Produccion y Similar presentar al tercer dia
habil al mes concluido el informe de los gastos que realicen por caja chica,
adjuntando copia de los recibos de los gastos efectuados para ser contabilizados.

7.19.Los Centro de Producciéon de bienes cuentan con un fondo intangible en la Caja
Chica General para la compra URGENTE de medicamentos veterinarios y/o
agricolas.

8. CONCILIACIONES

8.1. El Contador del CEPROBSA debe conciliar sus ingresos brutos con la Unidad de
ingresos y los egresos con la Unidad de Egresos -Oficina de tesoreria.

8.2. Es responsabilidad de cada Centro de Produccién y Similar presentar al tercer dia
habil al mes concluido, el Informe actualizado de cuentas por pagar y cuentas por
cobrar acumulado, para realizar las conciliaciones respectivas las cuales deben
obedecer a una programacion por parte de Tesoreria.

8.3. Las Conciliaciones de Ingresos y Gastos de cada CEPROBSA, se realizaran
mensualmente, las cuales se firmaran con los Contadores Publicos Colegiados vy
habilitados (de acuerdo a ley) designados por la DIPROBSA para llevar la contabilidad.

8.4. Coordinar con el responsable designado para efectuar conciliaciones con la Oficina de
Contabilidad, los ingresos, en efectivo, cuentas por cobrar, egresos, cuentas por pagar
del respectivo Centro de Costos debiendo suscribir el acta de conciliacion con los
responsables.

8.5. El plazo maximo de conciliacién sera hasta el 10° (decimo) dia habil de cada siguiente
mes.

8.6. Los Contadores estan autorizados a emitir un informe contable que convalida al acta
de conciliacién cuando sea necesario.

9. PROCEDIMIENTOS PARA PAGOS AL PERSONAL DE PLANTA

Todo pago obedece a la programacion de un presupuesto el cual una vez emitida la
resolucién de aprobacion del presupuesto la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, realiza la certificaciéon anualizada correspondiente a la Genérica de Gasto
2.1. Personal y Obligaciones Sociales.
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Para los pagos a los Docentes de Planta que brindan un servicio en los CEPROBSA -/

UNHEVAL el procedimiento se iniciara ante la Direccion de Produccién de Bienes y

Servicios, el expediente debe contener los siguientes requisitos:

+ Oficio de requerimiento de pago, indicando la CONFORMIDAD del servicio.

» Copia del Presupuesto de ingresos y egresos

« Planiila de haberes, en el que se detalle la especialidad, grupo, curso y dias de haber
prestado el servicio.

« Informe del docente adjuntando el registro de asistencia del docente y alumnos,
registro de notas y evidencias.

» Declaracion Jurada de incompatibilidad horaria, que es equivalente al informe que
emite la Sub-Unidad de Escalafén y Control, Formato 2

La Direccidn de Produccion de Bienes y Servicios, debe verificar la viabilidad del
documento con el control previo respective a fin de que el expediente no sea observado
en e} proceso del pago.

El expediente debe ser presentado maximo al segundo (2do) dia habil de haber concluido
el servicio, para luego ser tramitado la Sub-Unidad de Remuneracion, con copia a la
Oficina de Recursos Humanos y Sub-Unidad de Escalafén y Control, para su registro. El
incumplimiento a esta fecha deriva en responsabilidad del CEPROBSA {a tardanza en los
pagos.

Asimismo, la Sub-Unidad de Remuneraciones debe remitir los requerimientos, conforme a
orden de llegada sin establecer ningan tipo de demora, adjuntando las pianillas de pagos,
retenciones, y formatos informéticos bajo responsabilidad a la Sub unidad de
Contabilidad Presupuestal para ser devengados (también remitir una copia a la Unidad
de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion), y posteriormente se remitan a la
Unidad de Tesoreria para el pago correspondiente. Esto debe iniciarse maximo el 11 dia
habil del mes para coincidir con pagos de sueldos y no tener problemas de retraso.

El altimo devengado de cada mes sera antepenuitimo dia habil del mes a efectos de no
tener problemas en las cuentas presupuestales y financieros.

10. PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATO Y PAGOS PARA DOCENTES INVITADOS

10.1. DEL CONTRATO:
El CEPROBSA debe enviar el requerimiento 07 dias habiles antes de inicio del
servicio, para que se elabore la Orden de Servicio, bajo responsabilidad funcional
responsable del Centros de Produccion y Similar, cuyos requisitos son:

Oficio de requerimiento del area usuaria dirigido a la DIPROBSA

Copia del Presupuesto de ingresos y gastos

Pedido SIGA firmado y sellado

Formato N°04

Anexos N° 1,2,3,4,5,6,78y9

Suspension de 4ta Categoria (de corresponder)

Constancia de RNP

Curriculum Vitae descriptivo y documentado (adjuntando el ultimo grado académico)

El area usuaria conforme a la documentacion del item 9.1 debera de solicitar el
requerimiento del Contrato ante la DIPROBSA quien es el responsable de que el
expediente se encuentre totalmente completo, caso contrario puede realizar la
observacién al area usuaria, Para ello, DIPROBSA debe coordinar con el responsable
de la Unidad Organica de Abastecimientos a fin de no tener dos fillros que retrasan la
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Completo el expediente DIPROBSA mediante Oficio lo remite a la DIGA quien verifica

el requerimiento y dando su aprobacion de acuerdo con su presupuesto aprobado
remite a la Unidad de Abastecimiento para la revisién y evaluacion del expediente de
contratacion.

La Unidad de Abastecimiento, emite el certificado de crédito presupuestal con la
aprobacion de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion y remite a la
Unidad Funcional de Adquisiciones y Servicios para la elaboracién de la Orden de
Servicio.

Elaborada la Orden de Servicio, el Locador debe iniciar su labor bajo responsabiiidad.
La Orden de Servicio debe generarse antes del inicio de las labores del locador ya que
se iniciaron 7 dias habiles antes.

10.2. DEL PAGO:

Debe adjuntar lo siguiente:

» Oficio de requerimiento del area usuaria dirigido a la DIPROBSA e indicando la
CONFORMIDAD de servicio.

- Formato N°09

» Ultima Acta de conciliacién

+ Informe comunicando la ejecucion del servicio conforme al Formato N° 04 y Anexo
N° 01.

+ Evidencias (registro de asistencia del docente, alumnaos y registro de notas)

» Recibo por Honorarios

El expediente debe ser presentado como maximo al quinto (5to) dia habil de concluido
el servicio, bajo responsabilidad funcional del responsable del Centro de Produccion y
Similar.

El requerimiento de pago sera ftramitado ante la DIPROBSA quien tiene la
responsabilidad de realizar la revision exhaustiva, para que en caso de tener
observaciones devolver al area usuaria para el levantamiento de observaciones
respectivo y una vez completo el expediente debe derivarlo a la Unidad de Servicios
Aucxiliares para la fase del compromiso respectivo.

La Unidad de Servicios Auxiliares debe derivar a la Unidad de Contabilidad
Presupuestal para la fase de devengado aprobado el mismo, se deriva a la Unidad
Organica de Tesoreria para la fase de giro y pago respectivo.

El ditimo devengado de cada mes sera el antepenultimo dia habil del mes a efectos de
no tener problemas en las cuentas presupuestales y financiera.

11. PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATO DE SERVICIOS (LOCACION DE SERVICIOS)

Y PAGO
11.1. DEL CONTRATO:

El CEPROBSA debe enviar el requerimiento 07 dias antes de inicio del servicio,
para que se elabore la Orden de Servicio, bajo responsabilidad funcional
responsable del Centros de Produccién, cuyos requisitos son:

- Oficio de requerimiento del area usuaria dirigido a la DIPROBSA
» Copia del Presupuesto de ingresos y gastos

» Pedido SIGA firmado y sellado

» Formato N°04
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+ Anexos N° 1,2,3,4,5,6,7,8y 9

« Suspension de 4ta Categoria (de corresponder) =L

» Constancia de RNP
+ Curriculum Vitae descriptivo y documentado (adjuntando el ultimo grado
académico)

El area usuaria conforme a la documentacién del item 10.1 debera de solicitar el
requerimiento de! Contrato ante ef DIPROBSA quien es el responsable de que el
expediente se encuentre totalmente completo, caso contrario puede realizar la
observacién al &rea usuaria, completo el expediente DIPROBSA mediante Oficio lo
remite a la DIGA quien verifica el requerimiento y dando su aprobacion de acuerdo
con su presupuesto aprobado remite a la Unidad de Abastecimiento.

La Unidad de Abastecimiento, emite el certificado de crédito presupuestal con la
aprobacién de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y remite a
la Unidad Funcional de Adquisiciones y Servicios para la elaboracion de la Orden de
Servicio.

Elaborada la Orden de Servicio, el Locador debe iniciar su labor bajo
responsabilidad.

DEL PAGO:
Debe adjuntar lo siguiente:
« Oficio de requerimiento del area usuaria dirigido a la DIPROBSA e indicando la
CONFORMIDAD de servicio.
« Formato N°09
» Ultima Acta de conciliacion
« Informe comunicando la ejecucién del servicio conforme al Formato N° 04 y
Anexo N° 01, adjuntando los productos y evidencias.
» Recibo por Honorarios

El expediente debe ser presentado como maximo al quinto (5to) dia habil de

concluido el servicio, bajo responsabilidad funcional del responsable del Centro de
Produccién.

El requerimiento de pago serd tramitado ante la DIPROBSA quien tiene la
responsabilidad de realizar la revision exhaustiva, para que en caso de tener
observaciones devolver al area usuaria para el levantamiento de observaciones
respectivo y una vez completo el expediente debe derivarlo a la Unidad de Servicios
Auxiliares para la fase del compromiso respectivo.

La Unidad de Servicios Auxiliares debe derivar a la Unidad de Contabilidad
Presupuestal para la fase de devengado aprobado el mismo, se deriva a la Unidad
Organica de Tesoreria para la fase de giro y pago respectivo.

El ultimo devengado de cada mes sera el antepenultimo dia habil del mes a efecios
de no tener problemas en las cuentas presupuestales y financiera.

12. PROCEDIMIENTOS PARA ATENCION DE BIENES Y SERVICIOS

Los requerimientos de bienes y servicios seran a través del Sistema integrado de Gestidn
Administrativa

— SIGA, de acuerdo con el cuadro de necesidades aprobado, y autorizados porla
DIPROBSA y la copia de la resolucion que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Gastos
para su tramite correspondiente ante la DIGA.

pag. 16



o

Nt

ot

H VA ! VICERRECYORADIO DE f!
ghﬂe ML S msL' i N DE RO USION e

INVESTIGROOM BIENES ¥ SERVICIOS

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) Al inicio del ciclo, semestre, o modulo académico del CEPROBSA debe contar con el
Presupuesto de Ingresos y Gastos aprobado con Resolucién del Consejo Universitario,
por lo que merece la presentacion con la planificacion respectiva.

b) EI responsable del CEPROBSA-UNHEVAL, debe velar que previo al inicio de las
labores los docentes invitado y personal de apoyo cuente con su Contrato, Orden de
Servicio o segun corresponda, a fin de que no exista regularizaciones y reconocimientos
de deuda.

¢) En caso de haber regularizaciones el responsable del CEPROBSA-UNHEVAL debe
sustentar las razones del atraso en ios Contratos y Pagos que concluyen en
desprestigio institucional.

d) Durante todo el afio, la Oficina de Escalafén y Control a efectos de control previo debera
de revisar las Declaraciones Juradas de incompatibilidad horaria presentadas por los
Sefiores Docentes al azar, en caso detectar que la Declaracién Jurada de
incompatibilidad horaria no se encuentra correcta en forma inmediata debe informar a la
Unidad de Recursos Humanos y proceder al descuento respectivo informando al
Tribunal de Honor para el establecimiento de responsabilidad administrativa por
presentar falsedad.

e) La Escuela de Post Grado y las Unidades de Post Grado de las Facultades como no
son integrantes de los Centros Generadores de DIPROBSA articulan su funcionamiento
a la presente Directiva, debiendo respetar obligatoriamente el flujograma de la presente
Directiva.

f) Déjese sin efecto toda norma que se oponga a lo dispuesto en la presente Directiva.

g) La presente directiva entra en vigencia al siguiente dia de su aprobacién y publicacién
por consejo universitario.

h) El personal que incumple con lo dispuesto en la presente Directiva sera considerado
como falta grave y muy grave en concordancia con el Articulo 9° del Decreto Legislativo
N° 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad, como sigue:

9.2 SON FALTAS GRAVES LAS SIGUIENTES:
2. La presentacidn de la rendicién de cuentas inconsistente o incompleta.
4. No entregar a las Oficinas de Contabilidad o las que hagan sus veces, la
informacién de hechos de naturaleza econdémica que incida o pueda incidir a
futuro en la situacidn financiera y en los resultados de las operaciones de la
Entidad.

9.3 SON FALTAS MUY GRAVES LAS SIGUIENTES:
1. Disponer que se realice el registro contable de hechos econoémicos sin contar
con el sustento
Documentario pertinente.
2. Presentar para el registro contable documentos falsos o adulterados, tratando
de probar un derecho, obligacioén o hecho,
3. Deteriorar o destruir intencionalmente documentos fisicos o electrénicos, que
sustenten hechos econdmicos.
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Anexo 1

DECLARACION JURADA
DE INCOMPATILIDAD HORARIA Y DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO

Y Ottt st eseresteseassesnasensaasnns identificado con DNI NO e con direccidén
O AT et sesen s esnseraneeseeens en el EDIEYH 1 (o NN Provincia
.............................. DepartamentO......ccccecmrcrecnns

DECLARO BAJO JURAMENTO

1. Que tengo conocimiento que ningun funcionario o servidor publico, puede desempefar
més de un empleo o cargo publico remunerado, con excepcion de uno mas por docente;
siempre y cuando no se can cruce de horario. Art. 3 de la Ley No. 28175.

2. Que, para el dictado de la AsSIgnatura ... en los dias:
.............................................................................................. y en el horario
01 SO USROS ORI » NO tengo cruce de horario en la UNHEVAL en el

Pre y Posgrado (tales como: dictado de clases, sustentacion de Tesis, participacién en
examenes de CEPRE, Admision, comisidn de servicios, revision de tesis entre otros de la
misma naturaleza) como fuera de la UNHEVAL.

Por lo antes mencionado declaro que NO tengo incompatibilidad horaria en mi participacién
como Docente, por lo que autorizo a la Unidad Funcional de Escalafon y Control a la revision
posterior y en caso de detectar que tengo incompatibilidad horario como falsedad de Ia
presente Declaracién Jurada se procede al  descuento respectivo ASUMIENDO las
responsabilidad y sancidn que la ley establece.

HUANCO, v del ...
Firma
APELLIDOS Y NOMBRES DEL DOCENTE.
DINL NO. oot s s e e mssesnssnenns
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