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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

“Aio de la unidad, la paz y el desarrollo”

RESOLUCION R. N° 2168 - 2023-UNFV
San Miguel, 11 de agosto de 2023

Visto, el Oficio N° 1627-2023-OCPL-UNFV de fecha 12.07.2023, de la Oficina Central de
Planificacion de esta Casa de Estudios Superiores, mediante el cual remite para su
aprobacién el MANUAL DE PROCESOS DEL CENTRO CULTURAL - PRO.S.02.06
VERSION 01; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert sefiala: “Cada universidad es
autéonoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico.
Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de
las leyes”; el articulo 8 de la Ley Universitaria, sefiala que, el Estado reconoce la
autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de
conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente ley y demas normativa
aplicable. Esta autonomia se manifiesta en los regimenes normativo, de gobierno,
académico administrativo y econémico;

Que, el MANUAL DE PROCESOS DEL CENTRO CULTURAL - PRO.S.02.06 VERSION
01, se encuentra en el marco de lo dispuesto en la Norma Técnica 001-2018-PCM/SGP
“‘Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la Administracién Publica
“aprobada con Resolucion de Secretaria de Gestion Publica 006-2018-PCM/SGP del
27.12.2018 y a la Directiva 001-2021-OCPL-UNFV “Lineamientos y Metodologia para la
Implementacién de la Gestidon por Procesos en la UNFV” aprobada con Resolucion R. N°
9285-2021UNFYV de fecha 15.10.2021;

Que, el MANUAL DE PROCESOS DEL CENTRO CULTURAL - PR0.S.02.06 VERSION
01, tiene como objetivo establecer y documentar los procesos y procedimientos necesarios
para el correcto funcionamiento y gestion de todas las actividades y servicios ofrecidos por
el centro cultural;

En mérito a la opinion favorable de las Oficinas Centrales de Planificacion y de Calidad
contenidas en el Oficio N° 1627-2023-OCPL-UNFV de fecha 12.07.2023 y en el Oficio N°
342-2023-0OCC-R-UNFV de fecha 07.07.2023, respectivamente; estando a lo dispuesto por
el sefiorita Rectora en el Proveido N° 3128-2023-R-UNFV de fecha 17.07.2023; y de
conformidad con la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto, el Reglamento General
de la Universidad Nacional Federico Villarreal, la Resolucion R. N° 9709-2021-UNFV de
fecha 31.12.2021 y la Resoluciéon R. N° 479-2022-CU-UNFV de fecha 27.06.2022;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el MANUAL DE PROCESOS DEL CENTRO
CULTURAL - PRO.S.02.06 VERSION 01, propuesto por la Oficina de Organizacion y
Modernizacién de la Oficina Central de Planificacion de esta Universidad; contenidos en
diecisiete (17) folios que debidamente sellados y rubricados por el Secretario General de la
Universidad, forma parte de la presente resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO. - Los Vicerrectorados Académico y de Investigacion, asi como las
Oficinas Centrales de Planificacion y de Calidad, asi como el Centro Cultural Federico
Villarreal, dictaran las medidas necesarias para el cumplimiento de la presente resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese.
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2 OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS DEL CENTRO CULTURAL
Establecer y documentar los procesos y procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento y
gestion de todas las actividades y servicios ofrecidos por el centro cultural.

3 ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance a toda la Comunidad Universitaria y pblico en general.

4 RESPONSABLE DEL PROCESO
e Director del Centro de Gestion Cultural “Federico Villarreal”

5 BASE NORMATIVA
e Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias
e Resolucion R. N°277- 2022-CU-UNFV - TUPA UNFV

o Estatuto de la Universidad y sus modificatorias
-Resolucién de aprobacion del Estatuto por la Asamblea Estatutaria, R. N° 004-2015-AE-UNFV.
-Resolucién de promulgacion del Estatuto, R. R. N° 7122-2015-UNFV.

e Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
-Resolucién de aprobacion, R. R. N° 6467-2019-UNFV del 25 de octubre del 2019.

6  DEFINICIONES / ABREVIATURAS

UNFV: Universidad Nacional Federico Villarreal
FUT: Formulario tnico de tramite
~ TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

CGCFV: Centro de Gestion Cultural “Federico Villarreal”

Ay

Fimado digitalmente por:
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7 REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE

e La dependencia debera encontrarse instituida en el | web oficial de la Universidad Nacional Federico Villarreal.
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.

8 PROCESOS DE GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS

PROCESOS SOPORTE
NIVEL 0 NIVEL 1 Nivel 2
Promocidn Artistica
PRO.S.02 PRO.S.02.06
Gestion de Servicios Centro Cultural
Académicos Formacion Artistico Cultural

8.1  PROCESOS DEL CENTRO CULTURAL

PROCESOS CODIGO
Promocion Artistica PRO.S.02.06.01
| Formacién Artistico Cultural PRO.S.02.06.02 - -
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9 CAPITULO I: Promocion Artistica
9.1 Programacion de Actividades Artisticas (internas y/o externas)

9.1.1 OBJETIVO

Programar las Actividades Artisticas (internas y/o externas) y eventos culturales del CGCFV

de la UNFV

9.1.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene como alcance a toda la comunidad universitaria y al publico en

general

9.1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Programacion de Actividades Artisticas (internas y/o externas)

2 5 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
Realizar la programacion de actividades artisticas visado por el Director de CGCFV /
1 | Director de CGCFV Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Solicitar el presupuesto a la DIGA asignado a la actividad artistica Director de CGCFV /
2 Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Solicitar el uso de los espacios para el desarrollo de la actividad Director de CGCFV /
3 | artistica. Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Realizar la promocion y difusion de las actividades artisticas Director de CGCFV /
4 | programadas Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Realizar la convocatoria para la conformacion de los elencos vy Director de CGCFV /
5 | agrupaciones artisticas del CGCFV (elencos de danzas, artes | Técnico Administrativo CGCFV
escénicas, musica y canto) CGCFV
Invitar a las a}ctlwdades artisticas programadas .(ReCI_taIes, Director de CGCFV /
6 engugntros, certamenes, galas, obr§§'teatrales y parhcupam’ones T e A dilicentive CGCFV-
artisticas, Charlas culturales, Exposicion de arte en la galeria de CGCEV
arte del CGCFV, Temporadas de cine, entre otros)
7 Adgc_uacién e impler_ne_ntaci()n del ambiente para la actividad Attsta intérprete CGCFV
artistica segun requerimiento.
9.1.4 REGISTROS
N° REGISTROS
9.1.4.1 | Programacion de actividades artisticas
9.1.4.2 | Relacion de los elencos y agrupaciones artisticas del CGCFV

9.1.5 PROCESOS RELACIONADOS

Desarrollo, Evaluacién y resultados de las actividades artisticas
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9.1.6  Diagrama de Flujo: Programacion de Actividades Artisticas (internas y/o externas)

PROCEDIMIENTO: B universiaad tacionat
. , % | Federlco Villarrea
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ARTISTICAS (INTERNAS Y/O EXTERNAS) g:: s
" PROCESO AL QUE PERTENECE:
RESPONSABLE: EMISION: PROMOCION ARTISTICA
DIRECTOR DEL CENTRO DE GESTION CATEGORIA: SOPORTE NIVEL:
CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL
CODIGO: PRO.S.02.06.01 VERSION: 01
DIRECTOR DE CGCFV /
TECNICO ADMINISTRATIVO ARTISTA INTERPRETE

CGCFV

Inicio

Realizar la programacién de actividades artisticas visado por el Directorde
CGCFV

Soliditar el presupuesto ala DIGA asignado a la actividad artistica

Solidtar el uso de los espacios para el desarrollo de la actividad artistica.

Realizar la promocién y difusién de las adtividades artisticas programadas

Realizar la convocatoria para la conformacién de los elencos y
agrupaciones artisticas del CGCFV (elencos de danzas, arles escénicas,
musica y canto)

Invitar a las actividades artisticas programadas (Recilales, encuentros,
certdmenes, galas, obras teatrales y participaciones artlsticas, Charlas Adecuacién e impl 1tacion del ambi parala

culturales, Exposicién de arte enlagaleria de arte del CGCFV, Temporadas requerimiento.
de cine, entre ofros)
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9.2 Desarrollo, Evaluacion y resultados de las actividades artisticas

9.2.1 OBJETIVO

Desarrollar y evaluar los resultados de las actividades artisticas del CGCFV de la UNFV

9.2.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a la comunidad universitaria y al piblico en general

9.2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollo, Evaluacion y resultados de las actividades artisticas

= : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 ?;g;;glaon del programa de actividades de acuerdo a la categoria Artsta intérprete CGCFV
9 Emision de constancias, galardones o preseas a los artistas Director de CGCFV/ CGCFV
invitados Secretaria del CGCFV
Recepcionar Informe de la actividad artistica del artista ejecutante
3 | (numero de asistentes, nimero de estudiantes que participaron en Director de CGCFV CGCFV
la actividad como elenco)
4 Consolidar los informes de las actividades artisticas Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
9.2.4 REGISTROS
N° REGISTROS

0.2.4.1 | Relacion de Constancias, galardones o preseas

9.2.4.2 | informes de las actividades artisticas

9.2.5 PROCESOS RELACIONADOS
Formacion Artistico Cultural
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9.2.6 Diagrama de Flujo: Desarrollo, Evaluacion y resultados de las actividades artisticas

PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO, EVALUACION Y RESULTADOS DE LAS
ACTIVIDADES ARTISTICAS

Universidad Nacional
Federico Villarreal

A PROCESO AL QUE PERTENECE: Promocidn
M Jo PR

RESPONSABLE: Artistica

DIRECTOR DEL CENTRO DE GESTION CATEGORIA: SOPORTE NIVEL:
CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL

CODIGO: PRO.5.02.06.01 VERSION: 01
DIRECTOR DE CGCFV Técnico Administrativo CGCFV SECRETARIA DEL CGCFV ARTISTA INTERPRETE
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10 CAPITULO II: Formacion artistico cultural
10.1 Programacion de Talleres culturales

10.1.1 OBJETIVO

Programar los talleres culturales del CGCFV de la UNFV.

10.1.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance a comunidad universitaria y al plblico en general.

10.1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Programacion de Talleres culturales

o UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
Realizar la programacion de los talleres culturales Director de CGCFV /
1 Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Solicitar el presupuesto a la DIGA asignado a los talleres culturales Director de CGCFV /
2 Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Solicitar el uso de los espacios para el desarrollo de los talleres Director de CGCFV /
3 | culturales. Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Realizar la promocion y difusion de los talleres culturales Director de CGCFV /
4 Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Recibir el pago de acuerdo al tarifario vigente del CGCFV Director de CGCFV /
5 Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Inscribir a los estudiantes y/o plblico en general a los talleres Director de CGCFV /
6 | culturales Técnico Administrativo CGCFV
CGCFV
Tramitar la contratacién de locadores de servicios para el Director de CGCFV /
7| desarrollo-de los talleres-culturales Técnico-Administrativo CGCFV
CGCFV
8 LTKL??IEQECIOH de las aulas para el desarrollo de los talleres Oficinista CGCFV
10.1.4 REGISTROS
N° REGISTROS

e };1%1‘4.1 Programacion de los talleres culturales

*| 19/1.4.2 | Relacion de estudiantes inscritos

ety 0.1.4.3 | Registro de notas

10.1.5 PROCESOS RELACIONADOS

Desarrollo, Ejecucion y Evaluacion de resultados de los Talleres

' A
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10.1.6 Diagrama de Flujo: Programacidn de Talleres culturales

PROCEDIMIENTO: B universiaag tuctonat
PROGRAMACION DE TALLERES CULTURALES 14| A— e
5 PROCESO AL QUE PERTENECE:
RESPONSABLE: ENSI: FORMACIGN ARTISTICO CULTURAL
DIRECTOR DEL CENTRO DE GESTION CATEGORJA: SOPORTE NIVEL:
CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL
CODIGO: PRO.S.02.06.02 VERSION: 01
DIRECTOR DE CGCFV /
TECNICO ADMINISTRATIVO OFICINISTA

CGCFV

Inicio

Realizar la programacién de los talleres culturales

Solicitar el presupuesto ala DIGA asignado a los talleres culturales

Soliditar el uso de los espacios para el desarrallo de los talleres culturales.

Realizar la pramocién y difusién de los talleres culturales

Inscribira los estudiantes y/o publico en general a los talleres culturales

mitarla contrataci ici a el desarrollo de los 3
Tra Ganitratacisn'de I?:ﬁ:ro;:u:l:{ev;cms pay Implementacién de las aulas para el desarrollo de los talleres culturales
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10.2 Desarrollo, Ejecucion y Evaluacion de resultados de los Talleres

10.2.1 OBJETIVO
Desarrollar, Ejecutar y Evaluar los resultados de los Talleres del CGCFV de la UNFV.

10.2.2 ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance a comunidad universitaria y al publico en general

10.2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Desarrollo, Ejecucién y Evaluacion de resultados de los Talleres

: B UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Ejecucion de la programacion de los talleres culturales Artista intérprete CGCFV
2 | Evaluacién de estudiantes y emisién de registro de notas Artista intérprete CGCFV
3 Emision _ de constancias de participacion y de créditos Director de CGCFV CGCFV
extracurriculares
4 | Informe de los talleres culturales (estadistica de ciclos) Tomnion ANt CGCFV
CGCFV
10.2.4 REGISTROS
N° REGISTROS

10.2.4.1 | Registro de notas

10.2.4.2 | Constancias de participacion y de créditos extracurriculares

10.2.4.3 | Informe de talleres culturales

o NW,.“% Firado digitalmente por:
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10.2.5 Diagrama de Flujo: Desarrollo, Ejecucién y Evaluacion de resultados de los Talleres

'-é Universidad Nacional
PROCEDIMIENTO: 88| Federlco Villarreal
DESARROLLO, EJECUCION Y EVALUACION DE i=i

RESULTADOS DE LOS TALLERES

PROCESO AL QUE PERTENECE:

RESPONSABLE: EMISION: PROMOCION ARTISTICA
DIRECTOR DEL CENTRO DE GESTION CATEGORIA: SOPORTE NIVEL:
CULTURAL “FEDERICO VILLARREAL
CODIGO: PRO.S.02.06.01 VERSION: 01
Directorde CGCFV Técnico Administrativo CGCFV Artista intémprete

Inicio

y

Ejecucién de la programacién de
los talleres culturales

y

Evaluacion de esludiantes y
emisién de registro denolas

Emisién de constancias de
participacién y de créditos
extracurriculares - -

Informe de los talleres culturales
(estadistica de ciclos)
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11 ANEXO 1: DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS DEL CENTRO CULTURAL

DIAGRAMA DE INTERACCION DEL PROCESO DEL CENTRO CULTURAL

PRO.8.02.06

Disefio de Programas de Actividades Artisticas Promocion Artistica Programa de actividades artisticas
PRO.5.02.06.01

CENTRO DE GESTION
CULTURAL

Estudiantes, Docentesy
Trabajadores
Admisnistrativos

Formacionartistico

Diseiode Programes e Taleres Cullrakes culturl Programa de talleres culturales
PRO.S..02.06.02
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ANEXO 2: FICHA TECNICA DE PROCESOS

FICHA DE CARACTERIZACION
DE PROCESOS DEL CENTRO CULTURAL
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EUmvmsiuad Nacional
'i| Federico Villarreal
-/
NIVEL :"1" PRO.S.02.06 1
GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS May-23

SOPORTE

Director del Centro de
Gestion Cultural
“Federico Villarreal”

Establecer y documentar los procesos y procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento
y gestién de todas las actividades y servicios ofrecidos por el centro cultural.

Promocién y Formacién artistico cultural

Comunidad universitaria y al publico en general

A toda la Comunidad Universitaria y publico en general.

Centro de Gestion
Cultural “Federico
Villarreal”

Disefio de Programas de Actividades Artisticas

Promocién Artistica

Programa de actividades artisticas

Comunidad Universitaria
Publico en general.

Comunidad Universitaria

Centro de Gestién
Cultural

Disefio de Programas de Talleres Culturales

Formacion artistico
cultural

Programa de talleres culturales

Publico en general.

*Computadora

*Locales de la UNFV

Personal capacitado para el proceso

Ambiente iluminado, ventilado y seguro

*Disponibilidad de
presupuesto

-Ley Universitaria Ley N°30220
-Reglamento General UNFV
-Estatuto UNFV

-Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

Programacion de actividades artisticas
Relacion de los elencos y agrupaciones artisticas
del CGCFV

Relacién de Constancias, galardones o preseas
Informes de las actividades artisticas
Programacién de los talleres culturales

Relacién de estudiantes inscritos

Registro de notas

Constancias de participacion y de créditos

extracurriculares
Informe de talleres culturales

(1-{Cumplimiento de Nimero de actividades artisticas ylo talleres
culturales/Tolal de Nimero de actiidades artisticas ylo talleres
culturales))*100

CONCEPTO RESPONSABLE FECHA
AUTORIZADO Director del Centro d?'Geshon Cultural 'f:edenco Villarreal May23
Centro de Gestion Cultural “Federico Millameal*

ORIV ERSY,
EN % i

P
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ANEXO 3: FORMATO DE FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Universidad Nacional
Federico Villarreal

CicloA
CicloB
CicloC

Ficha de Indicador

CENTRO CULTURAL

LE'stabIecer y documentar los procesos y procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento y
Ve

gestidn de todas las actividades y servicios ofrecidos por el centro cultural.

(1-(Cumplimiento de Niimero de actividades artisticas y/o talleres
I |culturales/Total de Nimero de actividades artisticas y/o talleres
culturales))*100

Director del Centro de
Gesti6n Cultural f4 Creciente [:-1: |Porcentaje
“Federico Villarreal”

Reportes finales generados por la oficina

Anual
100% ‘l
I 90% I
80% -
70% -
Verde
e srde RO 60%
B Rojo
90% 90% 70% 50% -
90% 90% 70% pey = Real
90% 90% 70% == Meta
90% 90% 70% 30%
20%
10% -
0%

FIRMA
NTATTAT.
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