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Objetivo del procedimiento

Atender en forma oportuna las solicitudes de conciliaciones extrajudiciales, en el marco de la normativa vigente y en salvaguarda
y defensa de los intereses y derechos de la SUNEDU.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacién para la Procuraduria Publica, la Oficina de Administracion, la Unidad de Atencidn al
Ciudadano y Tramite Documentario de la Sunedu.

El proceso comprende las actividades desarrolladas desde la recepcion de las solicitudes de conciliacién hasta la comunicacién
del resultado del proceso conciliatorio a la Oficina de administracién.

Base normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N° 26872, Ley de Conciliacion y modificatorias.

Decreto Supremo N° 014-2008-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de Conciliacién.

Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado

y crea la Procuraduria General del Estado.

e  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

e  Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225. Ley de contrataciones del
Estado.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225.

e  Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la SUNEDU y
modificatoria.

e  Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326.

e  Resolucidon de Secretaria General N° 023-2020-SUNEDU, que aprueba la Directiva que regula el Sistema de Gestion
Documental de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — Sunedu.

e  Resolucion de Secretaria General N° 007-2020-SUNEDU, que aprueba la Directiva que regula la solicitud, otorgamiento,
rendicidn y control de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje en comisién de servicios para el personal de la Sunedu en
territorio nacional y extranjero.

e  Resolucion de Secretaria General N° 007-2016-SUNEDU, que aprueba la Directiva del Sistema Institucional de Archivos en la

Sunedu.

Definiciones y siglas

Definiciones:

1. Conciliacién: Es un mecanismo alternativo de solucién de conflictos, por el cual las partes acuden ante un Centro de
Conciliacidn extrajudicial a fin de que se les asista en la busqueda de una solucién consensual al conflicto.

2. Expediente: Conjunto de documentos (escritos, notificaciones, etc.) que proporcionan informacién necesaria del caso
para analisis y emisién de acciones.

3. Falso expediente: Es la copia del expediente original.

Definiciones y siglas

Siglas:
1. MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
2. OA: Oficina de Administracion.
3. PPS: Procuraduria Publica de la Sunedu.
4. UACTD: Unidad de Atencioén al Ciudadano y Tramite Documentario.
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Requisitos para iniciar el procedimiento

Salida del procedimiento

Clientes

Fuente Descripcion del requisito Productos
e |Invitacion a conciliar e Resultado de proceso.
Centro de Conciliacién (adjuntando solicitud de

Oficina de Administracion

conciliacién).

Oficina
Administracion

e Resultado de

Informe solicitando acciones desfavorable.

legales.

de|e

proceso

arbitrales.

PS.5.2.2 Atencién de procesos

de demandas.

PS.5.2.4 Formulacién y atencién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Viene invitacidn a conciliar del Centro de Conciliacion.
Inicio
1 | Recibir, registrar y derivar documento. UACTD UACTD
e Recibir invitacidn a conciliar conteniendo la solicitud de conciliacidn.
e Registrar en el sistema de gestion documental, priorizar y digitalizar
documentaciéon en caso de documento fisico; y, derivar a la Procuraduria
Publica, de manera inmediata.
2 | Asignar documentos. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir documentos de el/la secretario/a de la PPS y revisar. (procurador/a
e Asignar a el/la especialista legal para la atencién del documento. publico)
e Indicar acciones a seguir.
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacion del documento
en el sistema de gestion documental.
3 | Registrar en base de datos y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Registrar documento en base de datos de procesos de la PPS. (asistente/a
e  Comunicary derivar a el/la especialista legal designado/a. administrativo/a 1)
4 | Evaluar documentos y solicitar informacién. Especialista legal PPS
(especialista
Recibir documentos a través del sistema de gestion documental. administrativo I1)
e  Evaluar documentos.
e  Elaborar proyecto de memorando de solicitud de informacion a la Oficina de
Administracién, indicando plazo de atencion.
e  Armar falso expediente.
5 | Revisar proyecto de memorando. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de memorando de solicitud de informacién y visar. profesional 1lI)
Nota:
a.  Encaso de encontrarse observaciones al proyecto de memorando, devolver el documento
a el/la especialista legal.
6 | Firmar memorando. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar y firmar memorando de solicitud de informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacién del documento (procurador/a
en el Sistema de gestiéon documental y entregar a la Oficina de Administracion, publico)
en caso de documentos fisicos.
7 | Remitir informacidn solicitada. OA OA
e  Elaborar y remitir memorando o informe adjuntando la informacion solicitada
y derivar.
Viene solicitud de acciones legales de la Oficina de Administracion.
Inicio
8 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir memorando o informe con informacién solicitada o solicitud de (procurador/a
acciones legales y revisar documentos. publico)
e Asignar a el/la especialista legal para la atencién del documento, en caso de
solicitud de acciones legales remitidas por la Oficina de Administracion.
e Indicar acciones a seguir.
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacion del documento
en el sistema de gestion documental y posterior entrega a el/la Asistente/a
administrativo/a, para registrar datos de la solicitud de acciones legales en la
base de datos de procesos.
9 | Elaborar proyecto de escrito. Especialista legal PPS
(especialista
e En caso la Sunedu es invitada a conciliar: Elaborar proyecto de escrito de | administrativo/a
apersonamiento y delegacion de representacién, dirigido al Centro de )]
conciliacion del MINJUSDH o al centro de conciliacion que remitio la invitacion,
observando los requisitos establecidos por este tanto para la solicitud de
conciliacion como para los anexos correspondientes.
e En caso la Sunedu solicite la conciliacidn: Elaborar escrito de solicitud de
conciliacion al MINJUSDH.
10 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito y visar. profesional 11I)
Nota:
a. En caso de encontrarse observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a
el/la especialista legal.
11 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar escrito. (procurador/a
publico)
éSunedu es solicitante o invitada?
Solicitante: va Solicitud de conciliacidn al Centro de conciliacién a través del PS.6.1
Trdmite documentario. Ir a la actividad N° 12.
Invitada: Ir a la actividad N° 14.
Viene oficio de invitacién a audiencia de conciliacion.
12 | Recibir oficio, registrar y comunicar. PPS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Asistente/a
e  Recibir oficio de primera invitacidn / segunda invitacién a audiencia de | administrativo/a
conciliaciéon y comunicar a el/la especialista legal asignado/a y a el/la (asistente/a
Procurador/a. administrativo/a 1)
13 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar documentos. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar el documento en el Sistema
de gestion documental y remitir a el/la especialista legal asignado/a.
14 | Participar en audiencia. Especialista legal PPS
(especialista
e  Determinar y solicitar, segun el desplazamiento a realizar y el procedimiento | administrativo II)
establecido, movilidad, pasajes o viaticos.
e  Presentar escrito de apersonamiento y delegacidn de representacion en Centro
de conciliacion segun oficio de invitacién del Centro de Conciliacién (primera o
segunda invitacion), en caso de invitada.
e  Participar en audiencia de conciliacidn y exponer argumentos de la Sunedu, en
base al informe técnico remitido por la Oficina de Administracion.
e  Suscribir Acta de conciliacién.
e  Adjuntar documentos generados en el falso expediente.
e  Comunicar a el/la procurador/a publico/a el trdmite de la audiencia.
Nota:
a.  En caso se llegue a un acuerdo parcial o total, solicitar facultades para poder conciliar a
el/la Superintendente, mediante resolucién autoritativa.
15 | Registrar acta en base de datos. Asistente/a PPS
administrativo/a
e Recibir acta de conciliacién y registrar en la Base de Datos de Procesos. (asistente/a
administrativo/a 1)
16 | Analizar Acta y elaborar documentos. Especialista legal PPS
(especialista
e  Analizar contenido del acta y definir acciones a seguir, segun documentacién | administrativo/a
remitida por la Oficina de administracion. )
e  En caso de archivo: i) Elaborar informe de archivo; v, ii) Elaborar memorando
dirigido a la Oficina de Administracién, comunicando resultado de proceso y
adjuntando el acta de conciliacién.
e  En caso de interponer demanda / arbitraje: i) Elaborar informe de archivo, ii)
Elaborar memorando dirigido a la Oficina de Administracion, comunicando
resultado del proceso desfavorable, adjuntando el acta de conciliacién y
solicitando, en caso de demandas, el pago del arancel indicando el nimero de
cuenta, monto, y plazo en caso de arbitrajes administrativos.
17 | Revisar documentos. Coordinador/a PPS
(analista
e Revisar memorando e informes, segln corresponda y visar. profesional 111)
Nota:
a.  En caso de encontrarse observaciones al proyecto de memorando o informe, devolver el
documento a el/la especialista legal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
18 | Firmar documentos. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar memorando e informe de archivo, segln corresponda; y, (procurador/a
publico)
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacion por el sistema de
gestion documental a la Oficina de Administracion, entregar documentos a la
Oficina de Administracion, en caso de documentos fisicos y entregar cargo a
el/la especialista legal para adjuntar al falso expediente Va falso expediente al
PS.6.2 Administracion del sistema de archivo, en caso de archivo, o Va resultado
de proceso desfavorable al PS.5.2.2 Atencidn de procesos arbitrales o al PS.5.2.4
Formulacion y atencion de demandas, en caso de interponer demanda.
Va resultado de proceso a la Oficina de Administracion
Va resultado de proceso desfavorable al PS.5.2.2 Atencidn de procesos arbitrales; o,
Va resultado de proceso desfavorable al PS.5.2.4 Formulacion y atencion de
demandas
Fin del procedimiento
Formatos Registros
e No aplica. Falso expediente.

Base de Datos de Procesos.

Memorando de solicitud de informacion.

Informacion solicitada (memorando o informe).

Escrito de apersonamiento / de solicitud de conciliacién.
Acta de conciliacion.

Informe de archivo.

Memorando de comunicacién de resultado de conciliacion.

Proceso relacionado

PS.5.2 Defensa Juridica.
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Objetivo del procedimiento

Realizar la adecuada, eficaz y oportuna defensa de los derechos e intereses de la SUNEDU en atencidn de los procesos arbitrales.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacion para la Procuraduria Publica, la Oficina de Administracion y la Unidad de Atencién
al Ciudadano y Tramite Documentario.

El proceso comprende a las actividades desarrolladas desde la recepcidn de las solicitudes de arbitraje hasta la comunicacién
del resultado del proceso conciliatorio al Superintendente y a la Oficina de administracion.

Base normativa

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1444, que modifica la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1071, que norma el Arbitraje.

Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado
y crea la Procuraduria General del Estado.

e  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225.

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30225.

Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la SUNEDU y
modificatoria.

Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326. .

Resolucion de Secretaria General N° 007-2016-SUNEDU, que aprueba la Directiva del Sistema Institucional de Archivos en la
Sunedu.

e Directiva que regula la solicitud, otorgamiento, rendicién y control de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje en comision
de servicios para el personal de la Sunedu en territorio nacional y extranjero.

Definiciones y siglas

Definiciones:

1. Arbitraje: Mecanismo alternativo de solucién de controversias de caracter heterocompositivo (es decir, las partes en litigio
no solucionan el conflicto, sino que lo hace un tercero de manera definitiva) y alterno al fuero judicial, al que las partes
pueden recurrir.

2. Base de Datos de Contingencia: Archivo Excel que contiene datos resumen de los expedientes que presentan
contingencia, se elabora con la data registrada en la base de datos de proceso. Esta informacién es registrada en el
aplicativo del Ministerio de Economia y Finanzas en “Demandas Judiciales y Arbitrales en contra del Estado”! para emitir
el “Reporte Demandas Judiciales”, que es enviada mensualmente a la Oficina de Administracion y a la Unidad de
Administracién Financiera; asi mismo permite elaborar y emitir el “Reporte de Conciliaciones o Laudos arbitrales “a la
Oficina de Tecnologias de la Informacién para su publicacion en el portal de transparencia de la Sunedu.

3. Conciliacion: Mecanismo alternativo de solucién de conflictos, porel cual las partes acuden ante un Centro de
Conciliacidn extrajudicial a fin de que se les asista en la busqueda de una solucién consensual al conflicto.

4. Expediente: Conjunto de documentos (escritos, notificaciones, etc.) que proporcionan informacién necesaria del caso
para andlisis y emisién de acciones.

5. Falso expediente: Copia del expediente original.

6. Laudo arbitral: Decision definitiva emitida por los darbitros respecto de todo o parte de la disputa sometida a su
conocimiento, sea que se refiera al fondo de la controversia, a la competencia de los arbitros o a temas de
procedimientos.

7. Tribunal arbitral: Organo compuesto por un Arbitro Unico, o por un nimero impar de arbitros, designados por las partes o,
en su defecto de éstas, por el Centro de arbitraje, para resolver una controversia sometida a Arbitraje.

1 Numeral 26.3 de la Resolucidn Ministerial N° 0248-2018-JUS que aprueba la Normatividad Complementaria para el Fortalecimiento
de la Defensa Juridica del Estado, la cual se aplica en adicion a las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo 1068, ademas
de Ley N° 30137 y su Reglamento. Ley que establece criterios de priorizacion para la atencion del pago de sentencias judiciales.
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DEFENSA JURIDICA

Definiciones y siglas

1. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

2. PPS: Procuraduria Publica de la SUNEDU.

3. UACTD: Unidad de Atencién al Ciudadano y Tramite Documentario.
4. OA: Oficina de administracion.

Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento

Fuente Descripcion del requisito Productos

Clientes

Centro de Arbitraje e Solicitud de arbitraje.

PS.5.2.1 Atencién de
procedimientos
conciliatorios extrajudiciales

e Resultado de proceso

e Resultado del proceso.

Superintendencia

Oficina de Administracion

desfavorable.

desfavorable. e Resultado del proceso

de demandas

PS.5.2.4 Formulacidn y atencion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e  Recibir documentos a través del sistema de gestion documental.

e  Registrar contingencias en el aplicativo del MEF “Demandas Judiciales y
Arbitrales en Contra del Estado”, segun solicitud de arbitraje.

e  Evaluar documentos.

e  Elaborar proyecto de memorando de solicitud de informacién dirigido a la
Oficina de administracién, indicando plazo de atencion.

e  Armar falso expediente.

(especialista
administrativo Il)

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Viene solicitud de arbitraje del Centro de Arbitraje
Inicio
1 | Recibir, registrar y derivar documento. UACTD UACTD
e Recibir carta del centro de arbitraje conteniendo la solicitud de arbitraje.
e  Registrar en el sistema de gestion documental, priorizar y digitalizar la
documentaciéon en caso de documento fisico; y, derivar a la Procuraduria
Publica, de manera inmediata.
2 | Asignar solicitud. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir la solicitud de el/la secretario/a de la PPS y revisar documentos. (procurador/a
e Asignar a el/la especialista legal para la atencién del documento. publico)
e Indicar acciones a seguir.
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacion del documento
en el Sistema de gestion documental y posterior entrega a el/la Asistente/a
administrativo/a.
3 | Registrar documentos. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Registrar documento en base de datos de procesos de la PPS. (asistente/a
e  Registrar contingencias en la base de datos de contingencias de la PPS, seglin | administrativo/a I)
solicitud de arbitraje.
4 | Evaluar documentos y solicitar informacion. Especialista legal PPS
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e  Revisar proyecto de respuesta a solicitud de arbitraje o proyecto de solicitud de
arbitraje, segun corresponda.

(analista
profesional Il1)

’—- SUPERINTENDENCIA {
y Rt DEFENSA JURIDICA
=
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
5 | Revisar proyecto de memorando. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de memorando de solicitud de informacién y visar. profesional 11I)
Nota:
a.  Encaso de encontrar observaciones al proyecto de memorando, devolver el documento a
el/la especialista legal.
6 | Firmar memorando. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar memorando de solicitud de informacion. (procurador/a
e  Derivar memorando a el/la secretario/a de la PPS para registro en el sistema de publico)
gestion documental y derivar a la Oficina de administracién.
7 | Preparar y remitir informacion solicitada. Oficina de Oficina de
administracion Administracion
e  Elaborary remitir memorando o informe adjuntando la informacidn solicitada,
en plazo solicitado.
8 | Revisar documentos Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir informacién remitida por la OA de el/la secretario/a de la PPS. (procurador/a
e  Revisar documentos e indicar acciones a seguir. publico)
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacion del documento
en el Sistema de gestion documental.
Viene Resultado de proceso desfavorable del PS.5.2.1 Atencidn de procedimientos
conciliatorios extrajudiciales.
Inicio
9 | Elaborar proyecto de respuesta o solicitud de arbitraje. Especialista legal PPS
(especialista
e En caso de respuesta a una solicitud de arbitraje: i) Revisar Reglamento del | administrativo II)
centro de arbitraje, ii) Revisar documentacién remitida por la Oficina de
Administracién; v, iii) Elaborar proyecto de respuesta a solicitud de arbitraje, en
el plazo establecido por el Centro de arbitraje, nombrando arbitro, en caso
corresponda y adjuntando los recaudos pertinentes que presentan la
legitimidad del procurador.
e En caso de presentacidon de solicitud de arbitraje: i) Revisar Reglamento del
centro de arbitraje, ii) Revisar documentacién relacionada al arbitraje; v, iii)
Elaborar la solicitud de arbitraje, indicando argumentos, pretensiones, cuantia,
fundamentos de hecho y de derecho, medios probatorios correspondientes,
adjuntando documentos que presentan la legitimidad del procurador y el
comprobante de pago de la tasa por concepto de solicitud arbitral e indicar
arbitro designado, en caso corresponda.
e Armar los anexos del escrito u oficio y cargos correspondientes para la
notificacion (03 juegos).
e Anexar documentos al falso expediente.
10 | Revisar documento. Coordinador/a PPS
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MAPRO

SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE EDUCACION
SUPERIOR UNIVERSITARIA

DEFENSA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Nota:
a.  Encaso de encontrar observaciones a la respuesta a la solicitud de arbitraje o al proyecto
de solicitud arbitral, devolver el documento a el/la especialista legal.
11 | Firmar documento. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar y firmar la respuesta a solicitud de arbitraje o la solicitud de arbitraje, (procurador/a
segun corresponda. publico)
e  Derivar ael/la secretario/a de la PPS para registrar derivacion de la solicitud por
el sistema de gestién documental a la UACTD.
Va respuesta a solicitud de arbitraje / Solicitud de arbitraje al Centro de arbitraje a
través del PS.6.1 Trdmite Documentario y viene cargo de notificacion.
Viene carta de solicitud de pago del Centro de arbitraje.
12 | Recibir solicitud de pago y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir carta de solicitud de pago, del centro de arbitraje, y comunicar a el/la (asistente/a
especialista legal asignado/a al proceso y a el/la procurador/a publico/a. administrativo/a I)
Nota:
a. La carta puede ser remitida, por el Centro de arbitraje via correo electronico o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
13 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir carta y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
14 | Coordinar pago de tasa de solicitud de arbitraje. Especialista legal PPS
(especialista
e  Elaborar memorando dirigido a la Oficina de Administracion solicitando el pago | administrativo II)
de la tasa por concepto de solicitud de arbitraje al Centro.
e Recibir comprobante de pago de la Oficina de Administracion.
e  Remitir, mediante escrito, al Centro de arbitraje los pagos realizados (gastos
administrativos y del arbitro).
Viene carta de aceptacion de drbitros del Centro de arbitraje.
15 | Recibir carta y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir carta de aceptacién de arbitros y presidente, de corresponder, del (asistente/a
Centro de Arbitraje y comunicar a el/la especialista legal asignado/a y a el/la | administrativo/a 1)
procurador/a publico/a.
Nota:
a. La carta puede ser remitida, por el Centro de arbitraje via correo electrénico o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
16 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
. Recibir carta y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
17 | Evaluar arbitros. Especialista legal PPS

e  Evaluar imparcialidad e independencia de los drbitros, las calificaciones
convenidas por las partes o exigidas por la ley, recusaciones y prohibiciones.

(especialista
administrativo Il)
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MAPRO

SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE EDUCACION
SUPERIOR UNIVERSITARIA

DEFENSA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Nota:
a.  En caso de evaluacion desfavorable, presentar solicitud de recusacion, segun normativa
aplicable.
Viene orden procesal de Tribunal arbitral
18 | Recibir orden procesal y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir orden procesal del Tribunal Arbitral y comunicar a el/la especialista legal (asistente/a
asignado/ay a el/la procurador/a publico/a. administrativo/a I)
Nota:
a. En caso de recibir carta de instalacion del Tribunal de Arbitraje, comunicar a el/la
especialista legal para que participe en audiencia de instalacion.
b.  La orden procesal puede ser remitida, por el Centro de arbitraje via correo electrénico o
por Mesa de Partes de la Sunedu.
19 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir orden procesal y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
20 | Elaborar proyecto de escrito. Especialista legal PPS
(especialista
e  En caso Sunedu es demandada: i) Recibir traslado del escrito de demanda del | administrativo I1)
demandante; v, ii) Elaborar proyecto de escrito de contestacion de demanda
con las pruebas y recaudos pertinentes; y de ser necesario, presentar
excepciones u oposiciones al arbitraje.
e  En caso Sunedu es demandante: i) Realizar proyecto de escrito de demanda
arbitral, en el plazo estipulado por el Tribunal arbitral, con pruebas y recaudos
pertinentes.
21 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito de contestacion de demanda o escrito de demanda profesional 1lI)
arbitral, segun corresponda, y visar.
Nota:
a.  En caso de encontrar observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a el/la
especialista legal.
22 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar y firmar escrito de contestacion de demanda o escrito de demanda (procurador/a
arbitral, segun corresponda. publico)
e  Derivar a la secretaria de la PPS para registrar derivacién de la solicitud por el
sistema de gestion documental a la UACTD.
Va escrito de demanda arbitral / contestacion de demanda a Tribunal arbitral a
través del PS.6.1 Tramite Documentario y viene cargo de notificacion
Viene orden procesal de saneamiento del Tribunal arbitral.
23 | Recibir orden de saneamiento y comunicar. Asistente/a PPS

e  Recibir orden procesal de saneamiento del Tribunal Arbitral y comunicar a el/la
especialista legal asignado/a y a el/la procurador/a publico/a.

administrativo/a
(asistente/a
administrativo/a 1)
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By 5 DEFENSA JURIDICA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Nota:
a. La orden procesal puede ser remitida, por el Centro de arbitraje via correo electrénico o
por Mesa de Partes de la Sunedu.
24 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir orden procesal y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
25 | Revisar orden procesal. Especialista legal PPS
(especialista
e  Revisar la orden procesal de saneamiento, la inclusién de medios probatorios y | administrativo II)
las excepciones formuladas, de corresponder.
Nota:
a.  El Tribunal Arbitral en forma alternativa y dependiendo del reglamento del centro de
arbitraje, puede convocar a una audiencia de saneamiento.
b.  En caso las excepciones presentadas por la Sunedu hayan sido declaradas infundadas por
el Tribunal Arbitral, presentar escrito de reconsideracion en el plazo establecido por el
Centro de Arbitraje y de ser necesario comunicar la presentacion de recurso de anulacién
del laudo arbitral, en su oportunidad.
Viene acta de saneamiento procesal y orden procesal de audiencia del Tribunal
arbitral.
26 | Recibir acta y orden procesal y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir acta de saneamiento procesal y orden procesal de audiencia de (asistente/a
ilustracion de hechos y/o de actuacion probatoria y comunicar a el/la | administrativo/al)
especialista legal asignado/a y a el/la procurador/a publico/a.
Nota:
a. El acta u orden procesal puede ser remitida, por el Centro de arbitraje via correo
electrénico o por Mesa de Partes de la Sunedu.
27 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
. Recibir acta y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
28 | Participar en audiencia. Especialista legal PPS
(especialista
e  Participar en audiencia de ilustracién de hechos y/o audiencia de actuacién | administrativo II)
probatoria, segun solicitud del Tribunal Arbitral.
29 | Preparar alegatos. Especialista legal PPS
(especialista
e  Preparar escrito de alegatos o conclusiones finales, considerando el plazo| administrativo II)
establecido por el centro de arbitraje.
30 | Revisar alegatos. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar alegatos y visar. profesional 1lI)
Nota:
a. En caso de encontrar observaciones al proyecto de escrito de alegatos, devolver el
documento a el/la especialista legal.
31 | Firmar alegato. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar y firmar alegato.
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B my  NACIONAL DE EDUCACION DEFENSA JURIDICA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e  Derivar a la secretaria de la PPS para registrar derivacion de los alegatos por el (procurador/a
sistema de gestién documental a la UACTD. publico)
Va alegatos al Tribunal arbitral a través de PS.6.1 Trdmite Documentario y viene
cargo de notificacion
Viene orden procesal de audiencia de alegatos del Tribunal arbitral
32 | Recibir orden procesal y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir orden procesal de audiencia del Tribunal Arbitral y comunicar a el/la (asistente/a
especialista legal asignado/a al proceso y a el/la procurador/a publico/a. administrativo/a I)
Nota:
a. La orden procesal puede ser remitida, por el Centro de arbitraje via correo electrénico o
por Mesa de Partes de la Sunedu.
33 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir orden procesal y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
34 | Participar en audiencia de alegatos. Especialista legal PPS
(especialista
e  Participar en audiencia de alegatos y exponer las conclusiones del proceso, la| administrativo I1)
contestacion de la demanda y los medios probatorios.
Viene Laudo arbitral del Tribunal arbitral
35 | Recibir laudo y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir laudo arbitral del Tribunal Arbitral y comunicar a el/la especialista legal (asistente/a
asignado/a al proceso y a el/la procurador/a publico/a. administrativo/a I)
e Actualizar el registro de contingencias en la base de datos de contingencias de
la PPS, en caso corresponda.
Nota:
a.  El laudo arbitral puede ser remitida, por el Tribunal Arbitral via correo electrénico o por
Mesa de Partes de la Sunedu.
36 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir laudo arbitral y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
37 | Revisar laudo arbitral. Especialista legal PPS

e  Revisar y analizar contenido del laudo arbitral y actualizar el registro de
contingencias en el aplicativo del MEF “Demandas Judiciales y Arbitrales en
Contra del Estado”, en caso corresponda.

e  Evaluar presentacion de rectificacion, interpretacion, integracion o exclusion
del laudo.

¢dRequiere presentar solicitud de rectificacion,
exclusion?
Si: Ir a la actividad N° 40.
No: ¢Accion que ocurre primero?
Contraparte no presenta recurso en plazo: Ir a la actividad N° 51.

interpretacion, integracion o

(especialista
administrativo Il)
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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE EDUCACION
SUPERIOR UNIVERSITARIA

DEFENSA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Traslado de solicitud recibida (traslado de solicitud de rectificacion,
interpretacion, integracion o exclusion): Ir a la actividad N° 38.
Viene traslado de la solicitud de rectificacion, interpretacion, integracion o exclusion
del Tribunal arbitral
38 | Comunicar recepcidn de solicitud. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir solicitud de rectificacién, interpretacion, integracién o exclusion del (asistente/a
Tribunal Arbitral y comunicar a el/la especialista legal asignado/a al proceso y a | administrativo/a I)
el/la procurador/a publico/a.
e Actualizar el registro de contingencias en la base de datos de contingencias de
la PPS, en caso corresponda.
Nota:
a.  Eltraslado de la solicitud puede ser remitida, por el Tribunal Arbitral via correo electrénico
o por Mesa de Partes de la Sunedu.
39 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir solicitud y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
40 | Elaborar memorando. Especialista legal PPS
(especialista
e  Elaborar memorando de comunicacién del laudo arbitral dirigido a la Oficina de | administrativo II)
Administracién recomendando acciones, solicitando opinién e indicando plazo
de atencidn. Asimismo, se comunica al Despacho de Superintendencia.
41 | Revisar memorando. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar memorando y visar. profesional 11I)
Nota:
a. En caso de encontrar observaciones al memorando, devolver el documento a el/la
especialista legal.
42 | Firmar memorando. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar memorando. (procurador/a
e  Derivar a la secretaria de la PPS para registrar derivacién de el memorando por publico)
el sistema de gestion documental a la OA.
43 | Emitir opinion. OA OA
e  Elaborar informe de opinidn y remitir, en plazo solicitado.
44 | Asignar informe. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir informe de el/la secretario/a de la PPS y revisar documentos. (procurador/a
e Asignar a el/la especialista legal para la atencién del documento. publico)
e Indicar acciones a seguir.
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacion del documento
en el Sistema de gestion documental y posterior entrega a el/la Asistente/a
administrativo/a.
45 | Registrar documentos. Asistente/a PPS

e  Registrar documento en base de datos de procesos de la PPS.

administrativo/a
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MAPRO

SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE EDUCACION
SUPERIOR UNIVERSITARIA

DEFENSA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
(asistente/a
administrativo/a 1)
46 | Proyectar escrito de solicitud. Especialista legal PPS
(especialista
e En caso Sunedu presenta la solicitud de rectificacidn, interpretacién, | administrativo Il)
integracion o exclusién: i) Recibir memorando o informe de la Oficina de
Administracién con opinidn; v, ii) Elaborar proyecto de escrito de rectificacion,
interpretacion, integracion o exclusion del laudo, considerando el plazo
establecido en el reglamento del centro de arbitraje y la posterior presentacién
del recurso de anulacion.
e En caso la contraparte presenta la solicitud de rectificacidn, interpretacidn,
integracion o exclusién: i) Recibir traslado de la solicitud de rectificacion,
interpretacion, integracion o exclusion; v, ii) Elaborar absolucion al traslado.
47 | Revisar proyecto de solicitud. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito de rectificacidn, interpretacion, integracion o profesional 1lI)
exclusion del laudo o la absolucidn al traslado y visar.
Nota:
a.  En caso de encontrar observaciones al escrito, devolver el documento a el/la especialista
legal.
48 | Firmar solicitud. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar y firmar escrito de rectificacidn, interpretacion, integracion o exclusion (procurador/a
del laudo o la absolucién al traslado. publico)
e  Derivar a la secretaria de la PPS para registrar derivacion de escrito por el
sistema de gestion documental a la UACTD.
Va Solicitud rectificacion, interpretacion, integracion y exclusion al Tribunal arbitral
a través de PS.6.1 Tramite Documentario y viene cargo de notificacion
Viene Orden procesal y Laudo arbitral con rectificacion, interpretacion, integracion y
exclusion como parte integrante del laudo del Tribunal arbitral.
49 | Recibir laudo y comunicar. Asistente/a PPS

e En caso PPS presente el escrito de rectificacidn, interpretacién, integracion o
exclusion: i) Recibir orden procesal de respuesta de contraparte y plazo del
Tribunal Arbitral para resolver, ii) Recibir laudo arbitral con rectificacion,
interpretacion, integracion o exclusion como parte del laudo, iii) Actualizar el
registro de contingencias en la base de datos de contingencias de la PPS, en caso
corresponda; y, iv) Comunicar a el/la especialista legal asignado/a y a el/la
procurador/a publico/a.

e En caso la contraparte presente el escrito de rectificacion, interpretacidn,
integracion o exclusion: i) Recibir orden procesal de plazo del Tribunal Arbitral
para resolver, ii) Recibir laudo arbitral con rectificacion, interpretacion,
integracion o exclusion como parte del laudo, iii) Actualizar el registro de
contingencias en el aplicativo Demandas Judiciales y Arbitrales en Contra del
Estado del MEF y en la base de datos de contingencias de la PPS, en caso
corresponda; y, iv) Comunicar a el/la especialista legal asignado/a.

administrativo/a
(asistente/a
administrativo/a 1)
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SUPERIOR UNIVERSITARIA

NACIONAL DE EDUCACION DEFENSA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Nota:
a. La orden procesal y/o laudo puede ser remitida, por el Centro de arbitraje via correo
electrénico o por Mesa de Partes de la Sunedu.
50 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir orden procesal y laudo y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
51 | Elaborar informe. Especialista legal PPS
(especialista
e  Analizar el laudo arbitral y actualizar el registro de contingencias en el aplicativo | administrativo II)
del MEF “Demandas Judiciales y Arbitrales en Contra del Estado”, en caso
corresponda.
e  Evaluar presentacidn de recurso de anulacién del laudo arbitral.
e  Elaborar informe de resultado del arbitraje dirigido a el/la Superintendente y
memorando dirigido a la Oficina de Administracion.
52 | Revisar informe. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar informe de resultado del arbitraje y memorando y visar documentos. profesional 11I)
Nota:
a.  En caso de encontrar observaciones a los documentos, devolver a el/la especialista legal.
53 | Firmar informe. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar informe y memorando. (procurador/a
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacion del informe de publico)
resultado del arbitraje al Despacho de la Superintendencia y memorando a la
Oficina de administracién por el sistema de gestién documental.
Va resultado del proceso desfavorable al PS.5.2.4 Formulacion y atencion de
demandas
Va resultado del proceso a Superintendencia y Oficina de Administracion
Fin del procedimiento
Formatos Registros
e No aplica. Solicitud de informacién.

e Informe de archivo.
Falso expediente.

Informacion solicitada (memorando o informe).
Base de Datos de Procesos.

Base de Datos de contingencias.
Solicitud de arbitraje / Respuesta a solicitud de arbitraje.
Escrito de demanda arbitral / contestacion a la demanda.
Alegatos o conclusiones finales.
Solicitud de rectificacion, interpretacion, integracion o
exclusion / absolucidn de traslado.
Informe que resultado de arbitraje.

Proceso relacionado

PS.5.2 Defensa Juridica.
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Objetivo del procedimiento

Realizar la adecuada, eficaz y oportuna defensa de los derechos e intereses de la SUNEDU en atencién de los procedimientos
administrativos relacionados a las denuncias por barreras burocréticas.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacién para la Procuraduria Piblica, los Organos de linea de la Sunedu y la Unidad de
Atencion al Ciudadano y Tramite Documentario.

El procedimiento comprende las actividades desarrolladas desde la recepcién de la Resolucién administrativa de la Entidad
administrativa (INDECOPI) hasta la comunicacién del resultado del procedimiento administrativo al érgano de linea respectivo.

Base normativa

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

e  Decreto Legislativo N° 1256, que aprueba la Ley de Prevencion y Eliminacién de Barreras Burocraticas

e  Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326.

e  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

e  Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la SUNEDU vy
modificatoria.

e Directiva que regula la solicitud, otorgamiento, rendicién y control de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje en comision
de servicios para el personal de la Sunedu en territorio nacional y extranjero.

Definiciones y siglas

Definiciones:

1. Base de Datos de Contingencia: Archivo Excel que contiene datos resumen de los expedientes que presentan
contingencia, se elabora con la data registrada en la base de datos de proceso. Esta informacidn es registrada en el
aplicativo del Ministerio de Economia y Finanzas en “Demandas Judiciales y Arbitrales en contra del Estado”?2 para emitir
el “Reporte Demandas Judiciales”, que es enviada mensualmente a la Oficina de Administracién y a la Unidad de
Administracion Financiera.

2. Expediente: Conjunto de documentos (escritos, notificaciones, etc.) que proporcionan informacidn necesaria del caso
para analisis y emisién de acciones.

3. Falso expediente: Copia del expediente original.

Definiciones y siglas
Siglas:

1. INDECOPI: Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccidn de la Propiedad Intelectual.

2. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

3. PPS: Procuraduria Publica de la SUNEDU.

4. UACTD: Unidad de Atenciodn al Ciudadano y Tramite Documentario.

2 Numeral 26.3 de la Resolucién Ministerial N° 0248-2018-JUS que aprueba la Normatividad Complementaria para el Fortalecimiento
de la Defensa Juridica del Estado, la cual se aplica en adicidn a las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo 1068, ademas
de Ley N° 30137 y su Reglamento. Ley que establece criterios de priorizacion para la atencion del pago de sentencias judiciales.
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Requisitos para iniciar el procedimiento

Salida del procedimiento

Fuente Descripcion del requisito Productos

Cli

entes

Entidad administrativa

e Resolucién administrativa (que | |® Resultado del proceso.

admite a tramite denuncia o de

Organo de linea

(INDECOPI) inicio de procedimiento de o
oficio). e Resultado del proceso|PS.5.2.4  Formulacion vy
desfavorable. Atencién de Demandas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Viene Resolucion administrativa (que admite a trdmite denuncia o inicio de
procedimiento de oficio) de la Entidad administrativa
Inicio
1 | Recibir, registrar y derivar resolucion. UACTD UACTD
e Recibir resolucién administrativa de la Entidad administrativa (INDECOPI).
e  Registrar en el sistema de gestion documental, priorizar y digitalizar
documentaciéon en caso de documento fisico; y, derivar a la Procuraduria
Publica, de manera inmediata.
2 | Asignar resolucion. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir la resolucion de el/la secretario/a de la PPS y revisar documentos. (procurador/a
e Asignar a el/la especialista legal para la atencién del documento. publico)
e Indicar acciones a seguir.
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacién del documento
en el Sistema de gestién documental y posterior entrega a el/la Asistente/a
administrativo/a.
3 | Registrar documentos. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Registrar documento en base de datos de procesos de la PPS. (asistente/a
e  Registrar contingencias en la base de datos de contingencias de la PPS, en caso | administrativo/a 1)
corresponda.
4 | Evaluar documentos y solicitar informacion. Especialista legal PPS
(especialista
e  Recibir documentos a través del sistema de gestion documental. administrativo I1)
e  Evaluar documentos.
e  Registrar contingencias en el aplicativo del MEF “Demandas Judiciales y
Arbitrales en Contra del Estado”, en caso corresponda.
e  Elaborar proyecto de memorando de solicitud de informacién al Organo de
linea respectivo, indicando plazo de atencion.
e  Armar falso expediente.
5 | Revisar proyecto de memorando. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de memorando de solicitud de informacién y visar. profesional 1lI)
Nota:
a.  Encaso de encontrar observaciones al proyecto de memorando, devolver el documento a
el/la especialista legal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
6 | Firmar memorando. Procurador/a PPS
publico/a
e Revisary firmar memorando de solicitud de informacion. (procurador/a
e  Derivar memorando a el/la secretario/a de la PPS para registro en el sistema de publico)
gestion documental y derivar al Organo de linea respectivo.
7 | Preparar y remitir informacion solicitada. Organo de linea Organo de
linea
e  Preparar y remitir informe adjuntando la informacion solicitada, en plazo
solicitado.
8 | Revisar documentos. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir, de el/la secretario/a de la PPS, la informaciéon remitida por el 6rgano (procurador/a
de linea y el nombre de el/la especialista legal asignado/a al proceso. publico)
e  Revisar documentos e indicar acciones a seguir.
e Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacion del documento
en el Sistema de gestién documental a el/la Especialista asignado/a.
9 | Elaborar proyecto de escrito de descargos. Especialista legal PPS
(especialista
e Elaborar proyecto de escrito de apersonamiento (adjuntando documentos que | administrativo I1)
presentan la legitimidad de el/la procurador/a) y descargos.
e Armar los anexos del escrito y cargos correspondientes para la notificacién (03
juegos en caso de documentos fisicos).
e  Anexar documentos al falso expediente.
10 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito y visar. profesional 1lI)
Nota:
a.  En caso de encontrar observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a el/la
especialista legal.
11 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e Revisary firmar escrito de descargo. (procurador/a
e  Derivar escrito a el/la especialista legal para derivacion. publico)
12 | Registrar y derivar escrito. Especialista legal PPS
(especialista
e  Registrar y derivar escrito a través de la Mesa de partes virtual de la Entidad | administrativo I1)
administrativa.
Va escrito de descargos a la Entidad administrativa
Viene resolucion que resuelve excepciones de la Entidad administrativa
13 | Recibir resolucién y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e Recibir resolucidn que declara el saneamiento del procedimiento y comunica a (asistente/a
el/la especialista legal asignado/a. administrativo/a 1)
14 | Elaborar proyecto de escrito de informe oral. Especialista legal PPS
(especialista
e  Elaborar proyecto de escrito de solicitud de informe oral en el plazo establecido | administrativo I1)
por la Entidad administrativa, indicando a el/la especialista legal designado/a,
cumpliendo con los requisitos que exige la Entidad administrativa y presentar
alegatos u otros, de ser necesario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
15 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito y visar. profesional 11I)
Nota:
a.  En caso de encontrar observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a el/la
especialista legal.
16 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar y firmar escrito de informe oral y firmar. (procurador/a
e  Derivar escrito a el/la especialista legal para derivacion. publico)
17 | Registrar y derivar escrito. Especialista legal PPS
(especialista
e  Registrar y derivar escrito a través de la Mesa de partes virtual de la Entidad | administrativo I1)
administrativa.
Va escrito de informe oral a la Entidad administrativa
Viene Cedula de notificacion con fecha de audiencia de la Entidad administrativa
18 | Recibir cédula de notificacidon y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir cédula de notificacion de la Entidad administrativa, y comunicar a el/la (asistente/a
especialista legal asignado/a al proceso. administrativo/a I)
Nota:
a. La cedula puede ser remitida, por la Entidad administrativa via correo electrénico o por
Mesa de Partes de la Sunedu.
19 | Participar en audiencia. Especialista legal PPS
(especialista
e  Participar en audiencia y sustentar alegatos finales basados en los descargos | administrativo Il)
remitidos a la Entidad administrativa.
e  Comunicar a el/la procurador/a publico/a el tramite de la audiencia.
Viene resolucion final de la Entidad Administrativa (Comision de barreras
burocrdticas)
20 | Recibir resolucion y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e Recibir resolucion final y comunicar a el/la especialista legal asignado/a. (asistente/a
e Actualizar la base de datos de contingencias de la PPS, en caso corresponda. administrativo/a 1)
Nota:
a. La resolucidn puede ser remitida, por la Entidad administrativa via correo electrénico o
por Mesa de Partes de la Sunedu.
21 | Revisar resultado y elaborar documentos. Especialista legal PPS

e  Actualizar el registro de contingencias en el aplicativo del MEF “Demandas
Judiciales y Arbitrales en Contra del Estado”, en caso corresponda.

e  Revisar resultado de la resolucién final (favorable o desfavorable para la
Sunedu); y,

(especialista
administrativo Il)
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Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e En caso resolucion es favorable para la Sunedu y denunciante no apela: i)
Elaborar informe de resultado del proceso dirigido al dérgano de linea
competente e informe de archivo.
e En caso resolucién es desfavorable para la Sunedu: i) Elaborar proyecto de
memorando dirigido al érgano de linea competente comunicando resultado del
proceso a fin de formular apelacidn ante a instancia Superior correspondiente.
22 | Revisar proyecto de documentos. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de memorando o informes y visar. profesional 1lI)
Nota:
a. En caso de encontrar observaciones a los proyectos de documentos, devolver el
documento correspondiente a el/la especialista legal.
23 | Firmar documentos. Procurador/a PPS
publico/a
e Revisar y firmar memorando o informes, seguin corresponda. (procurador/a
publico)
e  Encaso de archivo: i) Derivar informe de proceso a el/la secretario/a de la PPS
para el registro y derivacién del documento al 6rgano de linea competente y
derivar el informe de archivo a el/la especialista legal para archivar el
expediente. Va expediente fisico al PS.6.2 Administracion del sistema de
archivo.
e  Encasoderesultado desfavorable para la Sunedu: i) Derivar memorando a el/la
secretario/a de la PPS para el registro y derivacion del documento al érgano de
linea competente.
¢Requiere presentacion de apelacion?
Si: Ir a la actividad N° 24.
No: Fin del procedimiento.
24 | Elaborar proyecto de escrito. Especialista legal PPS
(especialista
e En caso Sunedu presenta la apelacién: i) Realizar proyecto de escrito de | administrativo Il)
apelacién, en plazo establecido.
e  Encaso el denunciante presenta la apelacién: i) Recibir resolucién de admisién
de la apelacién y traslado de la apelacion del denunciante; v, ii) Elaborar
proyecto de escrito de absolucidon de traslado, en plazo establecido.
25 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e Revisar proyecto de escrito de apelacidn o absolucién de traslado de apelacién, profesional 1lI)
segun corresponda y visar.
Nota:
a.  En caso de encontrar observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a el/la
especialista legal.
26 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e Revisary firmar escrito de apelacion o de absolucién de traslado de apelacion, (procurador/a
segun corresponda. publico)
e  Derivar escrito a el/la especialista legal para registrar derivacion del escrito por
el sistema de gestion documental a la UACTD.
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Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
27 | Registrar y derivar escrito. Especialista legal PPS
(especialista
e  Registrar y derivar escrito a través de la Mesa de partes virtual de la Entidad | administrativo Il)
administrativa.
Va escrito de apelacion a la Entidad administrativa (Comision de barreras
burocrdticas); o,
Va escrito de absolucion de traslado de apelacion a la Entidad administrativa (Sala
Especializada en eliminacion de barreras burocrdticas)
Viene resolucion de la Sala Especializada en eliminacion de barreras burocrdticas.
28 | Recibir resolucion y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e En caso Sunedu presenta la apelacién: i) Recibir resolucion de admision de (asistente/a
apelacion y comunicar a el/la especialista legal asignado/a. administrativo/a I)
e  Encaso el denunciante presenta la apelacién: i) Recibir resolucién de admisién
de apelacidn para absolver el traslado, y comunicar a el/la especialista legal
asignado/a.
Nota:
a.  La resolucidn puede ser remitida, por la Entidad administrativa via correo electrénico o
por Mesa de Partes de la Sunedu.
29 | Elaborar proyecto de escrito de informe oral. Especialista legal PPS
(especialista
e  Elaborar proyecto de escrito de solicitud de informe oral en el plazo establecido | administrativo I1)
por la Entidad administrativa, indicando a el/la especialista legal designado/a,
cumpliendo con los requisitos que exige la Entidad administrativa y presentar
alegatos u otros, de ser necesario.
30 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito y visar. profesional 1lI)
Nota:
a.  En caso de encontrar observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a el/la
especialista legal.
31 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e Revisar y firmar escrito de informe oral y firmar. (procurador/a
e  Derivar escrito a el/la especialista legal para derivacion. publico)
32 | Registrar y derivar escrito. Especialista legal PPS
(especialista
e  Registrar y derivar escrito a través de la Mesa de partes virtual de la Entidad | administrativo Il)
administrativa.
Va escrito de informe oral a la Sala Especializada en eliminacion de barreras
burocrdticas
Viene Cédula de notificacion con fecha de audiencia de la Entidad administrativa.
33 | Recibir cédula de notificacién y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e  Recibir cédula de notificacién con fecha de audiencia y comunicar a el/la (asistente/a
especialista legal asignado/a. administrativo/a 1)
Nota:
a. La cedula puede ser remitida, por la Entidad administrativa via correo electrénico o por
Mesa de Partes de la Sunedu.
34 | Participar en audiencia. Especialista legal PPS
(especialista
e  Sustentar fundamentos de la apelacion o la contestacion de la apelacién. administrativo I1)
e  Comunicar a el/la procurador/a publico/a el trdmite de la audiencia.
Viene resolucion final de la Sala especializada en eliminacién de barreras
burocrdticas.
35 | Recibir resolucion final y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e Recibir resolucién final de la Sala especializada en eliminacion de barreras (asistente/a
burocrdticas y comunicar a el/la especialista legal asignado/a. administrativo/a 1)
e Actualizar la base de datos de contingencias de la PPS, en caso corresponda.
Nota:
a.  La resolucidn puede ser remitida, por la Entidad administrativa via correo electrénico o
por Mesa de Partes de la Sunedu.
36 | Revisar resultado y elaborar proyecto de informe. Especialista legal PPS
(especialista
e  Revisar resolucion final de la Sala especializada en eliminacién de barreras| administrativo Il)
burocraticas y actualizar el registro de contingencias en el aplicativo del MEF
“Demandas Judiciales y Arbitrales en Contra del Estado”, en caso corresponda.
e  Elaborarinforme de resultado del proceso dirigido al érgano de linea respectivo
e informe de archivo.
37 | Revisar proyecto de informe. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar informe de resultado del proceso e informe de archivo y visar profesional 1lI)
documentos.
Nota:
a. En caso de encontrar observaciones al proyecto de informe del proceso o de archivo,
devolver el documento a el/la especialista legal.
38 | Firmar documentos. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar informes. (procurador/a
e  Derivar documentos a el/la secretario/a de la PPS para registrar y derivar publico)
informe de resultado del proceso al Organo de linea respectivo por el sistema
de gestidon documental y remitir el informe de archivo a el/la especialista legal
asignado/a para archivar el expediente. Va expediente al PS.6.2 Administracion
del sistema de archivo.
Fin del procedimiento
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Formatos

Registros

e No aplica.

Solicitud de informacion.

Informacion solicitada.

Base de Datos de Procesos.

Base de datos de contingencias.

Escrito de descargo.

Escrito de solicitud de informe oral.

Escrito de apelacion / absolucién de traslado.
Comunicacién de resultado del proceso.
Informe de archivo.

Falso expediente.

Proceso relacionado

PS.5.2 Defensa Juridica.
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Objetivo del procedimiento

Realizar la adecuada, eficaz y oportuna defensa de los derechos e intereses de la SUNEDU en atencién a las demandas
formuladas o tramitadas por la SUNEDU, en el marco de la normativa vigente.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacién para todos los Organos y unidades orgdnicas de la Sunedu.

El procedimiento comprende las actividades desarrolladas desde la recepcién de una solicitud de demanda hasta la
comunicacién de la sentencia en primera instancia.

Base normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

Ley N° 28237, Cddigo Procesal Constitucional y sus modificatorias.

Ley N° 27584, Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo y sus modificatorias.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y

crea la Procuraduria General del Estado.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la SUNEDU y
modificatoria.

e Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326.
Decreto Supremo N° 013-2008-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27584 Ley que regula el Proceso
Contencioso Administrativo.

e Resoluciéon de Secretaria General N° 007-2020-SUNEDU, que aprueba la Directiva que regula la solicitud, otorgamiento,

rendicién y control de vidticos, pasajes y otros gastos de viaje en comisién de servicios para el personal de la Sunedu en

territorio nacional y extranjero.

Definiciones y siglas

Definiciones:

1. Apelacion: Recurso impugnatorio que tiene por objeto anular una sentencia o auto y se presenta en la primera instancia
judicial y que es resuelto por una sala de apelaciones.

2. Audiencia: Reunion, formal y publica, que se realiza ante un/a Juez/a o Tribunal quien escucha las peticiones de las partes
y adopta una decisién sobre el asunto discutido.

3. Auto: Resolucion que resuelve una incidencia.

4. Casacion: Recurso Extraordinario que tiene por objeto anular una sentencia, se presenta en la segunda instancia judicial
y es resuelto por la Corte Suprema.

5. Demanda: Acto por el que el actor o demandante, solicita del érgano jurisdiccional frente al demandado una tutela
juridica en forma de sentencia favorable, mediante un escrito en el que expone los antecedentes del hecho del caso y sus
razonamientos juridicos, con el que ordinariamente comienza el proceso.

6. Demandado: Persona contra quien se actua, o a quien se le pide algo en juicio.

7. Escrito: Documento mediante el cual las partes procesales, presentan sus pretensiones ante el érgano jurisdiccional.

Definiciones y siglas

8. Expediente: Conjunto de documentos (escritos, notificaciones, resoluciones u otros) y actuaciones de todo tipo que se
presentan o verifican en el juicio, que da cuenta de su historia y desarrollo del proceso. Puede ser fisico o digital.
Proporciona informacién necesaria del caso para analisis y emisién de acciones.

9. Falso Expediente: Es la copia del expediente original.

10. Informe de Archivo: Documento en el cual se detalla el desarrollo de la investigacion o proceso, y de las razones por las
cuales se da su conclusidn.

11. Procesado: Persona que se encuentra inmersa en un proceso judicial.
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12. Recurso: Medio establecido en la ley para obtener la modificacion, revocacion o invalidacion de una resolucién judicial,
ya sea de el/la mismo/a juez/a o tribunal que la dicté o de otro de superior jerarquia.

13. Resolucién Judicial: Pronunciamiento del Organo Jurisdiccional, respecto a las peticiones que formulan las partes.

14. Sentencia: Decision judicial que pone término a un juicio con pronunciamiento de fondo.

Siglas:
1. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

2. PPS: Procuraduria Publica de la SUNEDU.
3. UACTD: Unidad de Atencién al Ciudadano y Tramite Documentario.

Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento

Fuente Descripcion del requisito Productos Clientes

e Resolucidn (auto que adjunta
Poder Judicial la demanda).

Organos o  Unidades | e Informe que sustenta | | e Resultado del proceso en lera.

L. . . Organica
Orgdénicas acciones legales. Instancia. g

PS.5.2.1 Atencion de
Procedimientos
Conciliatorios Extrajudiciales

e Resultado de proceso
desfavorable.

Organo o  Unidad

PS.5.2.2 Atencién de | ¢ Resultado de proceso
Procesos Arbitrales desfavorable. e Resultado de proceso | PS.5.2.6 Formulacién

desfavorable en primera | atencién de recursos
PS.5.2.3 Atencion de

Procedimientos
Administrativos

e Resultado de proceso instancia.
desfavorable.

y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Viene Resolucion (incluye demanda) del Poder judicial
Inicio
1 | Recibir, registrar y derivar resolucion. UACTD UACTD

e Recibir resolucidn del Poder judicial.

e Registrar en el sistema de gestion documental, priorizar y digitalizar
documentacién en caso de documento fisico; y, derivar a la Procuraduria
Publica, de manera inmediata.

Viene informe que sustenta acciones legales del Organo o unidad orgdnica de la
Sunedu

Viene resultado de proceso desfavorable del PS.5.2.1 Atencion de Procedimientos
Conciliatorios Extrajudiciales /PS.5.2.2 Atencién de Procesos Arbitrales /PS.5.2.3
Atencion de Procedimientos Administrativos.

Inicio
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
2 | Asignar a Especialista legal. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir de el/la secretario/a de la PSS, la resolucion de la demanda o informe (procurador/a
que sustenta acciones legales o informe de resultado del proceso y revisar publico)
documentos.
e  Tomar conocimiento de actos que vulneran los derechos e intereses de la
Sunedu.
e  Asignar a el/la especialista legal para la atencién del documento.
e Indicar acciones a seguir.
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacion del documento
en el Sistema de gestién documental y posterior entrega a el/la Asistente/a
administrativo/a.
3 | Registrar documento y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Registrar documento en la Base de datos de procesos. (asistente/a
Registrar contingencias en la base de datos de contingencias de la PPS, en caso | administrativo/a )
corresponda.
e  Comunicar y derivar documento a el/la especialista legal asignado/a.
4 | Evaluar necesidad de solicitar informacion. Especialista legal PPS
en materia civil
e  Registrar contingencias en el aplicativo del MEF “Demandas Judiciales y (especialista
Arbitrales en Contra del Estado”. administrativo Il)
e  Evaluar documentos recibidos.
e  Elaborar memorando de solicitud de informacién dirigido a los Organos y
Unidades Orgdnicas de la Sunedu, indicando plazo de atencién, en caso se
requiera informacién.
e Armar falso expediente.
éSe requiere informacion?
Si: Ir a la actividad N° 5.
No: Ir a la actividad N° 9.
5 | Revisar proyecto de memorando. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de memorando de solicitud de informacién. profesional 11I)
Nota:
a.  Encaso de encontrarse observaciones al proyecto de memorando, devolver el documento
a el/la especialista legal.
6 | Firmar memorando. Procurado/a PPS
publico/a
e  Revisar, firmar memorando de solicitud de informacion. (procurador/a
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacién del documento a publico)
través del sistema de gestion documental al érgano o unidad orgdnica
correspondiente.
7 | Elaborar y remitir informacion solicitada. Organo o unidad Organo o
organica unidad
e Elaborar y remitir memorando o informe adjuntando la informacion solicitada, organica
en plazo solicitado.
8 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e Recibirinformacién remitida por el Organo y unidad orgénica y el/la especialista (procurador/a
legal asignado al proceso de el/la secretario/a de la PPS y revisar documentos. publico)
e Indicar acciones a seguir.
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacion del documento
en el Sistema de gestion documental y derivacion a el/la especialista legal
asignado/a.
9 | Elaborar demanda o contestacién de la demanda. Especialista legal PPS
en materia civil
e  Encaso Sunedu recibe demanda del Poder Judicial: i) Elaborar y firmar proyecto (especialista
de contestacidn de la demanda incluyendo excepciones. administrativo Il)
e  En caso Sunedu decide interponer demanda: i) Elaborar y firmar proyecto de
demanda.
e  Revisar el expediente, anexos y cargos correspondientes, para la presentacion
al Poder Judicial, considerando como parte de los anexos: el documento de
identidad de el/la Procurador/a, la publicacién del domicilio procesal, la
resolucion de designacién de el/la procurador/a publico/a, entre otros segun el
proceso; y, la cantidad de copias a preparar dependera de las partes a notificar.
e Anexar documentos al falso expediente.
10 | Revisar demanda o contestacion de la demanda. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de demanda o contestacién de la demanda y firmar. profesional 1lI)
Nota:
a. En caso de encontrarse observaciones al proyecto de demanda o contestacion de
demanda, devolver el documento a el/la especialista legal.
11 | Firmar demanda o contestacion de la demanda. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar y firmar demanda o contestacion de la demanda. (procurador/a
e  Derivar a la secretaria de la PPS para registrar derivacién de la solicitud por el publico)
sistema de gestion documental a el/la Asistente/a administrativo.
12 | Remitir demanda o contestacion por casilla electrénica. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Remitir demanda o contestacion por casilla electrénica del Poder Judicial. (asistente/a
administrativo/a 1)
¢Tipo de escrito?
Escrito de demanda: ir a la actividad N° 13.
Escrito de contestacion de demanda: ir a la actividad N° 16.
Va Demanda / Contestacion de la demanda al Poder judicial
Viene Notificacion de auto admisorio del Poder judicial, en caso la entidad es
demandante Asistente/a
administrativo/a PPS
13 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. (asistente/a

Recibir Notificacion de auto admisorio.

e  Registrar notificacidn en la base de datos de procesos.

e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la procurador/a publico/a y a el/la Coordinador/a.

administrativo/a 1)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Notas:
a. En caso de recibir un auto de inadmisibilidad, comunicar al Especialista legal para
subsanar la demanda.
b.  En caso de recibir un auto de improcedencia, comunicar al Especialista legal para
presentar la apelacion.
c¢.  La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por
Mesa de Partes de la Sunedu.
14 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
15 | Revisar y evaluar resolucion. Especialista legal PPS
en materia civil
e  Recibir lineamiento de atencién de el/la procurador/a publico/a. (especialista
e  Revisar resolucién y evaluar calificacién de la demanda. administrativo I1)
Nota:
a.  En caso de recibir un auto de inadmisibilidad, presentar escrito de subsanacion de la
demanda.
b.  En caso de recibir un auto de improcedencia, presentar la apelacién ante el/la mismo/a
juez/a..
Viene Notificacion que resuelve excepciones y declara el auto saneamiento del Poder
judicial
16 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir lineamiento de atencién de el/la procurador/a publico/a. (asistente/a
e  Recibir Notificacidon que resuelve las excepciones. administrativo/a 1)
e Registrar notificacidn en la base de datos de procesos.
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la procurador/a publico/a y a el/la Coordinador/a.
Notas:
a.  La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
17 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
18 | Revisar y evaluar resolucion. Especialista legal PPS
en materia civil
e  Recibir lineamiento de atencién de el/la procurador/a publico/a. (especialista
e  Revisar resolucion del poder judicial que resuelve las excepciones y declara el | administrativo I1)
saneamiento del proceso y evaluar acciones a seguir.
e  Elaborar y tramitar presentacion de escrito de uso de palabra para participar
en audiencia.
Nota:
a.  En caso la resolucion que resuelve las excepciones es desfavorable, presentar escrito de
apelacion.
Viene Notificacion de audiencia del Poder judicial
19 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. PPS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Asistente/a
e  Recibir Notificaciéon de audiencia de informe oral. administrativo/a
e  Registrar notificacidn, en la base de datos de procesos. (asistente/a
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico | administrativo/a 1)
con copia a el/la procurador/a publico/a y a el/la Coordinador/a.
Nota:
a.  La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
20 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
21 | Asistir a audiencia y exponer argumentos. Especialista legal PPS
en materia civil
e  Recibir lineamiento de atencién de el/la procurador/a publico/a. (especialista
e  Determinar y solicitar, segtin el desplazamiento a realizar y el procedimiento | administrativo Il)
establecido, movilidad, pasajes o viaticos, en caso corresponda.
e Asistir a las audiencias de informe oral, en fecha programada.
e  Exponer los argumentos de la SUNEDU, relacionados a la defensa juridica del
estado.
22 | Elaborar alegatos escritos. Especialista legal PPS
en materia civil
e  Comunicar tramite de la audiencia a el/la Procurador/a. (especialista
e  Elaborar alegatos escritos (escrito para mejor resolver). administrativo I1)
23 | Revisar alegatos escritos. Coordinador/a PPS
(analista
e  Elaborar alegatos escritos (escrito para mejor resolver). profesional 11I)
Nota:
En caso de encontrarse observaciones, devolver el documento a el/la especialista legal.
24 | Firmar alegatos escritos. Procurador publico PPS
(procurador/a
e  Firmar alegatos escritos (escrito para mejor resolver). publico)
e  Derivar a la secretaria de la PPS para registrar derivacién de la solicitud por el
sistema de gestion documental a el/la Asistente/a administrativo.
25 | Remitir alegatos escritos por casilla electrénica. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Remitir alegatos escritos por casilla electrénica del Poder Judicial. (asistente/a
administrativo/a 1)
Va alegatos escritos al Poder judicial
Viene Resolucion de sentencia del Poder judicial
26 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. Asistente/a PPS

e  Recibir Notificacién de Resolucidn Judicial de 1era. Instancia.

e  Registrar notificacidn y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos.

e  Registrar contingencias en la base de datos de contingencias de la PPS, en caso
corresponda.

e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a.

administrativo/a
(asistente/a
administrativo/a 1)
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SUPERINTENDENCIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Nota:
a. La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
27 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir y comunicar. publico)
28 | Revisar y evaluar resolucion. Especialista legal PPS
en materia civil
e  Recibir lineamiento de atencién de el/la procurador/a publico/a. (especialista
e  Registrar contingencias en el aplicativo del MEF “Demandas Judiciales y | administrativo Il)
Arbitrales en Contra del Estado”.
e  Revisary evaluar resultado de Resolucién Judicial.
e  Definir acciones a seguir seglin Resolucidn Judicial o accién seguida por la
contraparte.
e  Elaborar memorando comunicando resultado del proceso dirigido al 6rgano o
unidad organica que solicitd la demanda o al érgano competente segun la
relevancia del proceso (cuantia, tema, universidad o autoridad) e indicacion de
el/la Procurador/a.
e  Elaborar informe de archivo, en caso de archivo del proceso.
Nota:
a.  De corresponder, remitir escrito al Poder Judicial solicitando que se declare consentida la
sentencia o auto.
29 | Revisar proyecto de memorando. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de memorando, informe, de corresponder y visar. profesional 11I)
Nota:
a.  En caso de encontrarse observaciones al proyecto de memorando o informe, devolver el
documento a el/la especialista legal.
30 | Firmar memorando. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar y firmar memorando e informe de corresponder. (procurador/a
e  Derivar a la secretaria de la PPS para registrar y derivar la solicitud por el publico)
sistema de gestion documental al 6rgano o unidad orgdnica involucrada.
Va resultado de proceso al érgano o unidad orgdnica
Va resultado de proceso desfavorable al PS.2.5.6 Formulacion y atencion de recursos
Fin de procedimiento
Formatos Registros

Falso expediente.

Base de Datos de Procesos.

Memorando de solicitud de informacion.

Informacién solicitada del érgano o unidad orgénica
(memorando o informe).

e Escrito de demanda / contestacion de demanda.

No aplica.
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Formatos

Registros

e No aplica.

e Alegatos escritos.
e Resultado de proceso.

e Informe de archivo, de corresponder.

Proceso relacionado

PS.5.2 Defensa Juridica.
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Unidad de Organizacion Firmay sello

Elaborado por:

Mac Donald Rodriguez Sanchez
Procurador Publico

Documento firmadq digitalmente
MAC DONALD RODRIGUEZ SANCHEZ
Procurador Publico
Superintendencia Nacional de

Educacion Superior Universitaria

Revisado por:

Zoraida Vargas Zapata
Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Documento firmado digitalmente
ZORAIDA VARGAS ZAPATA
Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Superintendencia Nacional de

Educacion Superior Universitaria

Dora Mercedes Calvo Consigliere

Documento firmado digitalmente
DORA MERCEDES CALVO CONSIGLIERE
Secretaria General

Aprobado por: : - . .
4 g Secretaria General Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
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Objetivo del procedimiento

Realizar la adecuada, eficaz y oportuna defensa de los derechos e intereses de la SUNEDU en atencidn a las denuncias formuladas
o tramitadas por la SUNEDU, en el marco de la normativa vigente.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacién para todos los Organos y Unidades Organicas de la SUNEDU.

El

procedimiento comprende las actividades desarrolladas desde la recepcién de una solicitud de denuncia hasta la

comunicacién del pronunciamiento que resuelve el fondo de la denuncia, en primera instancia.

Base normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

Ley N° 27584, Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo y sus modificatorias.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y
crea la Procuraduria General del Estado.

Decreto Legislativo N° 957 Cdédigo Procesal Penal.

Decreto Legislativo N° 635 Cédigo Penal.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la SUNEDU vy
modificatoria.

Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326.

Decreto Supremo N° 013-2008-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27584 Ley que regula el Proceso
Contencioso Administrativo.

Resolucion de Secretaria General N° 007-2020-SUNEDU, que aprueba la Directiva que regula la solicitud, otorgamiento,
rendicién y control de vidticos, pasajes y otros gastos de viaje en comisién de servicios para el personal de la Sunedu en
territorio nacional y extranjero.

Definiciones y siglas

Definiciones:

1. Apelacion: Recurso impugnatorio que tiene por objeto anular una sentencia o auto y se presenta en la primera instancia
judicial y que es resuelto por una sala de apelaciones.

2. Audiencia: Reunion, formal y publica, que se realiza ante un/a Juez/a o Tribunal quien escucha las peticiones de las partes
y adopta una decisién sobre el asunto discutido.

3. Auto: Resolucion que resuelve una incidencia.

4. Base de datos de Procesos: Es un archivo Excel que contiene datos de los expedientes desde que inicia el proceso hasta
su culminacién. Contiene datos tales como: Organo o Unidad Orgénica, tipo de expediente, tema o asunto, fecha de
recepcion, derivaciones (especialista asignado), fecha de respuesta, observaciones, tematica entre otros, en adicion y
como respaldo a la informacion contenida en el sistema de gestion documental y con la finalidad de brindar informacién
del estado situacional de cada caso a la Alta Direccién o Ministerio de Justicia cuando se requiera, asi como realizar los
indicadores operacionales de la Procuraduria publica de la Sunedu.

5. Base de Datos de Contingencia: Es un archivo Excel que contiene datos resumen de los expedientes que presentan
contingencia, se elabora con la data registrada en la base de datos de proceso. Esta informacion es enviada mensualmente
a la Unidad de administracion financiera de la Sunedu e ingresada al aplicativo del Ministerio de economia y finanzas para
emitir el “Reporte Demandas Judiciales”.

6. Casacion: Recurso Extraordinario que tiene por objeto anular una sentencia, se presenta en la segunda instancia judicial
y es resuelto por la Corte Suprema.

7. Denuncia: Puede ser la declaracion y el documento en que se informa a la autoridad, de la comisidn de una falta o un
delito. Podria decirse que la denuncia pone al tanto a la autoridad sobre un ilicito y la obliga a movilizarse, primero para
constatar que el delito exista y luego para determinar responsabilidades y castigos.

8. Denunciado: Persona contra quien se actua, o a quien se le pide algo en juicio.

9. Disposicion Fiscal: Pronunciamiento que realiza el representante del Ministerio Publico, durante el desarrollo de la

investigacidn. Puede ser formulada por el/la Fiscal Provincial y Superior

10. Escrito: Documento mediante el cual las partes procesales, presentan sus pretensiones ante el érgano jurisdiccional y el

Ministerio Publico.
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Definiciones y siglas

11

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

. Expediente: Conjunto de documentos (escritos, notificaciones, resoluciones u otros) y actuaciones de todo tipo que se
presentan o verifican en el juicio, que da cuenta de su historia y desarrollo del proceso. Puede ser fisico o digital.
Proporciona informacién necesaria del caso para analisis y emisién de acciones.

Falso Expediente: Es la copia del expediente original.

Informe de Archivo: Documento en el cual se detalla el desarrollo de la investigacién o proceso, y de las razones por las
cuales se da su conclusidn.

Procesado: Persona que se encuentra inmersa en un proceso judicial.

Recurso: Medio establecido en la ley para obtener la modificacién, revocacién o invalidacidon de una resolucién judicial,
ya sea del mismo juez o tribunal que la dicté o de otro de superior jerarquia.

Recurso Impugnatorio: Mecanismo de revisidn de las decisiones judiciales, que formulan las partes procesales.
Resolucién Judicial: Pronunciamiento del Organo Jurisdiccional, respecto a las peticiones que formulan las partes.
Sentencia: Decisidn judicial que pone término a un juicio con pronunciamiento de fondo.

Siglas:

1.
2.

PPS: Procuraduria Publica de la SUNEDU.
UACTD: Unidad de Atencidn al Ciudadano y Tramite Documentario.

Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento

Fuente Descripcion del requisito Productos Clientes

Organos o Unidad Organica

e Informe de indicios de

responsabilidad penal. Organo o Unidad Orgénica
e Resultado del proceso.
Involucrada

Universidades, Instituciones | e Actos que vulneran los

y Escuelas de Educacion derechos e interés de la
Superior Sunedu.
e Resultado  del roceso L
I P PS.5.2.6 Formulacién vy
e Cedula de notificacion (con desfavorable en  1lera. =
. L, . . atencién de recursos
Ministerio Publico disposicidn fiscal de Instancia.

apertura de investigacion).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Viene cédula de notificacion (con disposicion fiscal de apertura de investigacion) del
Ministerio publico
Inicio
1 | Recibir, registrar y derivar resolucién. UACTD UACTD
e  Recibir cédula del Ministerio publico.
e  Registrar en el sistema de gestion documental, priorizar y digitalizar
documentaciéon en caso de documento fisico; y, derivar a la Procuraduria
Publica, de manera inmediata.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Viene informe de indicios de responsabilidad penal de los Organos o unidades
orgdnicas.
Viene actos que vulneran los derechos e intereses de la Sunedu de las Universidades,
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Universitaria.
Inicio
2 | Asignar a Especialista legal. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir de el/la secretario/a de la PPS la cédula de notificacion o el informe de (procurador/a
indicios de responsabilidad penal y recibir resultado de proceso desfavorable o publico)
toma conocimiento de actos de las Universidades, Institutos y Escuelas de
Educacion Superior Universitaria que vulneran los derechos e interés de la
Sunedu.
e  Revisar documentos.
e Indicar acciones a seguir.
e Asignar a el/la especialista legal para la atencién del documento.
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar asignacion del documento
en el Sistema de gestién documental.
3 | Registrar informacién en base de datos. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Registrar documento en la base de datos de procesos de la Procuraduria (asistente/a
Publica. administrativo/a I)
4 | Evaluar documentos. Especialista legal PPS
en materia penal
e  Recibir documentos de el/la Asistente/a administrativo/a y evaluar. (especialista
e Armar falso expediente. administrativo I1)
¢Requiere informacion adicional?
Si:ir a la actividad N° 5.
No: ir a la actividad N° 10.
5 | Elaborar proyecto de memorando. Especialista legal PPS
en materia penal
e  Elaborar memorando de solicitud de informacién dirigido a los Organos y (especialista
Unidades Orgdnicas de la Sunedu, indicando plazo de atencién. administrativo I1)
6 | Revisar proyecto de memorando. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de memorando de solicitud de informacién y visar. profesional 11I)
Nota:
a.  Encaso de encontrarse observaciones al proyecto de memorando, devolver el documento
a el/la especialista legal.
7 | Firmar memorando. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisar y firmar memorando de solicitud de informacion. (procurador/a
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacién del documento a publico)
través del sistema de gestion documental al érgano o unidad organica
correspondiente.
8 | Elaborar y remitir informacion. Organo o unidad | Organo o unidad

organica

organica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e  Elaborar y remitir memorando o informe adjuntando la informacién solicitada,
en plazo solicitado.
9 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
Revisar documentos. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar el documento en el Sistema
de gestion documental y remitir a el/la especialista legal asignado/a.
10 | Elaborar proyecto de escrito de denuncia o apersonamiento. Especialista legal PPS
en materia penal
e En caso que Sunedu es denunciante: i) Elaborar proyecto de escrito de (especialista
denuncia. administrativo Il)
e En caso que el agraviado sea el Estado y los hechos tengan relacién con las
funciones o facultades de la Sunedu: i) Elaborar proyecto de escrito de
apersonamiento.
e Anexar documentos al falso expediente, en caso de documentos fisicos.
e Armar los anexos del escrito y el cargo correspondiente para presentacion al
Ministerio Publico, considerando como parte de los anexos: DNI, la publicacion
del domicilio procesal, la resolucion de designacion de el/la procurador/a
publico/a, entre otros.
11 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito y visar. profesional 1lI)
Nota:
a.  Encasode encontrarse observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a el/la
especialista legal.
12 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar escrito. (procurador/a
e Derivar a la secretaria de la PPS para registrar derivacion del escrito por el publico)
sistema de gestion documental a la UACTD.
Va escrito al Ministerio publico a través de PS.6.1 Tramite documentario.
éSunedu es denunciante?
Si:ir a la actividad N° 13.
No: ir a la actividad N° 14.
Viene Notificacion de disposicion fiscal de apertura de investigacion del Ministerio
Publico
13 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. Asistente/a PPS

e  Recibir Notificacidn de disposicion fiscal de apertura de investigacion mediante
Casilla electrénica.

e  Registrar notificacidn y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos.

e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico con
copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS.

Nota:

administrativo/a
(asistente/a
administrativo/a 1)
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Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
a. La notificacién puede ser remitida, por el Ministerio publico via correo electrénico o por
Mesa de Partes de la Sunedu.
14 | Participar en actos de investigacion. Especialista legal PPS
en materia penal
e  Participar en investigacion, presentando declaraciones, testimonios, (especialista
documentos, pruebas, entre otros. administrativo I1)
Nota:
a.  Encaso que el investigado reconoce que ha cometido el delito, presentar escrito indicando
monto de reparacion civil y participar en la audiencia de principio de oportunidad.
Viene disposicion de conclusion de investigacion preliminar y disposicion de inicio de
etapa de investigacion preparatoria del Ministerio Publico
15 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir Disposicion de conclusién de investigacidn preliminar e inicio de etapa (asistente/a
de investigacion preparatoria del Ministerio Publico. administrativo/a 1)
e  Registrar notificacidn y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos.
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico con
copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS.
Nota:
a. La notificacién puede ser remitida, por el Ministerio publico via correo electrénico o por
Mesa de Partes de la Sunedu.
16 | Evaluar conclusidon de investigacion. Especialista legal PPS
en materia penal
e  Evaluar conclusidon de la investigacion (apertura investigacion preliminar o (especialista
archivo de la denuncia) y ejecutar acciones seguin corresponda. administrativo Il)
Nota:
a.  En caso de disposicion fiscal de archivo, elaborar escrito e interponer recurso de queja o
elevacién de actuados a el/la fiscal superior del Ministerio Publico.
Viene notificacion del juzgado del Poder judicial
17 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir Notificacién del juzgado. (asistente/a
e  Registrar notificacion y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos. | administrativo/a I)
e  Comunicar notificacion a el/la especialista legal asignado/a mediante correo
electrénico con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS.
Nota:
a.  La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
18 | Elaborar proyecto de escrito de constitucion en actor civil. Especialista legal PPS

e  Elaborar proyecto de escrito de constitucion en actor civil.

e Anexar documentos al falso expediente, en caso de documentos fisicos.

e Armar los anexos del escrito y cargo correspondientes para presentacion al
Poder Judicial, considerando como parte de los anexos: la publicacidon del
domicilio procesal, la resolucién de designacion de el/la procurador/a
publico/a, entre otros.

en materia penal
(especialista
administrativo Il)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
19 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito y visar. profesional 11I)
Nota:
a.  Encaso de encontrarse observaciones al proyecto de memorando, devolver el documento
a el/la especialista legal.
20 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar escrito. (procurador/a
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacién del documento a publico)
través del sistema de gestion documental a la UACTD.
Va escrito de constitucion en actor civil al PS.6.1 Trdmite documentario
Viene notificacion de resolucion de constitucion en actor civil del Poder Judicial
21 | Recibir notificacion, registrar y comunicar Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir Notificacidn de resolucion de constitucion en actor civil. (asistente/a
e  Registrar notificacidn y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos. | administrativo/a 1)
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico con
copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS.
Nota:
a. La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
b.  En caso el Poder Judicial remita Notificacion de audiencia de constitucion en actor civil,
comunicar a el/la especialista legal asignado/a al proceso para que participe en la
respectiva audiencia.
22 | Participar en proceso judicial. Especialista legal PPS
en materia penal
e  Participar en el proceso judicial mediante la presentacién de declaraciones, (especialista
pruebas u ofrecer testigos, entre otros. administrativo I1)
Viene Notificacion de disposicién de conclusion de investigacion preparatoria (fiscal),
Resolucién de comunicacion de conclusion de investigacion preparatoria y Resolucion
de comunicacion de requerimiento de acusacion o de sobreseimiento del Poder
Judicial
23 | Recibir notificacion, registrar y comunicar Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir Notificacién de disposicion de conclusidn de investigacién preparatoria (asistente/a
(fiscal), resolucién de comunicacién de conclusién de investigacidn preparatoria | administrativo/a 1)
y resolucién de comunicacion de requerimiento acusatorio o sobreseimiento.
e  Registrar notificacidn y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos.
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico con
copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS.
Notas:
a. La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica, por Mesa
de Partes o correo electrdnico de el/la Procurador/a de la Sunedu.
24 | Evaluar resolucién de conclusion de investigacion. Especialista legal PPS
en materia penal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e Analizar y evaluar requerimiento del Ministerio Publico (de acusacidon o (especialista
sobreseimiento). administrativo Il)
e En caso de requerimiento de acusacion: i) Elaborar escrito de ratificacién de
reparacion civil, ofrecer medios probatorios y enfatizar acusacion.
e  Encaso de requerimiento de sobreseimiento: i) Elaborar escrito de oposicion al
requerimiento de sobreseimiento.
25 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito y visar. profesional 11I)
Nota:
a.  Encaso de encontrarse observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a el/la
especialista legal.
26 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar escrito. (procurador/a
e Derivar escrito a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacion del publico)
documento a través del sistema de gestiéon documental a la UACTD.
Va escrito de pretension u oposicion al PS.6.1 Tramite documentario.
Viene notificacion de audiencia de control de acusacion o sobreseimiento del Poder
Judicial
27 | Recibir notificacion, registrar y comunicar Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir Notificacién de audiencia de control de acusacidn o sobreseimiento. (asistente/a
e  Registrar notificacion y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos. | administrativo/a I)
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico con
copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS.
Notas:
a. La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
28 | Participar en audiencia de control. Especialista legal PPS
en materia penal
e  Determinar y solicitar, seglin el desplazamiento a realizar y el procedimiento (especialista
establecido, movilidad, pasajes o viaticos. administrativo I1)
e  Asistir a la audiencia de control de acusacidon o sobreseimiento, en fecha
programada y participar en el debate relacionado a la procedencia o
admisibilidad de cada una de las cuestiones planteadas y la pertinencia de la
prueba ofrecida.
Viene Resolucion de auto de enjuiciamiento de declaracién fundada / infundada y
Notificacion de juicio oral del Poder Judicial
29 | Recibir notificacion, registrar y comunicar. Asistente/a PPS

e  Recibir Resolucion del auto de enjuiciamiento de declaraciéon fundada /
infundada y Notificacidn de juicio oral.
e  Registrar notificacidn y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos.

administrativo/a
(asistente/a
administrativo/a 1)
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Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico con
copia ael/la Procurador/ay a el/la Coordinador/a de la PPS, segln corresponda.
Notas:
a. La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes o correo electrénico de el/la Procurador/a de la Sunedu.
30 | Asistir a audiencia y exponer argumentos. Especialista legal PPS
en materia penal
e  Determinar y solicitar, seglin el desplazamiento a realizar y el procedimiento (especialista
establecido, movilidad, pasajes o viaticos. administrativo I1)
e  Exponer las pretensiones y las pruebas ofrecidas y admitidas y los alegatos
finales en la audiencia de juicio oral.
Viene notificacion de audiencia de lectura de sentencia del Poder judicial
31 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir Notificacidn audiencia de lectura de sentencia. (asistente/a
e  Registrar notificacion y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos. | administrativo/a I)
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico con
copia ael/la Procurador/ay a el/la Coordinador/a de la PPS, segln corresponda.
Notas:
a. La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes o correo electrénico de el/la Procurador/a de la Sunedu.
32 | Participar en audiencia de lectura de sentencia. Especialista legal PPS
en materia penal
e  Determinar y solicitar, seglin el desplazamiento a realizar y el procedimiento (especialista
establecido, movilidad, pasajes o viaticos. administrativo I1)
e  Participar en audiencia de lectura de sentencia.
e  Recibir Resoluciéon de sentencia y evaluar si sentencia es favorable o
desfavorable para la Sunedu, en todos sus extremos.
e  Elaborar proyecto de memorando al érgano o unidad orgénica respectiva
comunicando resultado del proceso, segun requerimiento indicado en la
resolucion de sentencia.
e  Elaborar informe de archivo y remitir a el/la Procurador/a, con el visto bueno
de el/la Coordinador/a, en caso de de archivo del proceso
Nota:
a. El/la especialista legal coordina con el/la procurador/a publico/a para determinar la
participacion en la audiencia de lectura de sentencia.
b.  En caso la sentencia es favorable para la Sunedu y contraparte no presenta recurso de
apelacidn, presentar escrito de declaracion consentida, en caso el/la juez/a no remite
Resolucion de sentencia.
33 | Revisar proyecto de memorando. Coordinador/a PPS PPS
(analista
e  Revisar proyecto de memorando y visar. profesional 1lI)
Nota:
a.  Encaso de encontrarse observaciones al proyecto de memorando, devolver el documento
a el/la especialista legal.
34 | Firmar memorando. Procurador/a PPS
publico/a

e  Revisar y firmar memorando.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e  Derivar a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacién del documento a (procurador/a
través del sistema de gestion documental al érgano o unidad organica publico)
respectiva.

Va resultado de proceso al érgano o unidad orgdnica
Va resultado de proceso desfavorable al PS.2.5.6 Formulacion y atencion de recursos

Fin de procedimiento

Formatos Registros

e No aplica. Base de datos de procesos.

Falso expediente.

Memorando de solicitud de informacion.
Informacion solicitada (memorando o informe).
Escrito de denuncia / apersonamiento.

Escrito de constitucién en actor civil.

Escrito de pretension / oposicion.

Memorando de resultado de proceso.

Proceso relacionado

PS.5.2 Defensa Juridica.
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Objetivo del procedimiento

Realizar la adecuada, eficaz y oportuna defensa de los derechos e interés de la Sunedu relacionadas a la formulacion y atencién
de las apelaciones, asi como la presentacidon o atencidn del recurso extraordinario de casacién, en el marco de la normativa
vigente.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacion para la Procuraduria Publica y la Unidad de Atencidn al Ciudadano y Tramite
Documentario.

El procedimiento comprende las actividades desarrolladas desde la comunicaciéon de la sentencia desfavorable en primera
instancia o la recepcién del traslado de la apelacién por parte del Poder judicial hasta la comunicacidn del resultado del proceso

en segunda instancia o del Tribunal Constitucional al Organo o unidad orgénica respectiva.

Base normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria y modificatorias.

Ley N° 28237, Cdédigo Procesal Constitucional y sus modificatorias.

Ley N° 27584, Ley que regula el Proceso Contencioso Administrativo y sus modificatorias.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y
crea la Procuraduria General del Estado.

Decreto Legislativo N° 957 Cdédigo Procesal Penal.

Decreto Legislativo N° 635 Cédigo Penal.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N° 012-2014-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la SUNEDU vy
modificatoria.

Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326.

Decreto Supremo N° 013-2008-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27584 Ley que regula el Proceso
Contencioso Administrativo.

Resolucion de Secretaria General N° 023-2020-SUNEDU, que aprueba la Directiva que regula el Sistema de Gestién Documental
de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria — Sunedu.

Resolucion de Secretaria General N° 007-2020-SUNEDU, que aprueba la Directiva que regula la solicitud, otorgamiento,
rendicién y control de vidticos, pasajes y otros gastos de viaje en comisién de servicios para el personal de la Sunedu en
territorio nacional y extranjero.

Resolucion de Secretaria General N° 007-2016-SUNEDU, que aprueba la Directiva del Sistema Institucional de Archivos en la
Sunedu.

Definiciones y siglas

Definiciones:

Apelacion: Recurso impugnatorio que tiene por objeto anular una sentencia o auto y se presenta en la primera instancia
judicial y que es resuelto por una sala de apelaciones.

2. Audiencia: Reunion, formal y publica, que se realiza ante un/a Juez/a o Tribunal quien escucha las peticiones de las partes
y adopta una decisién sobre el asunto discutido.

3. Auto: Resolucion que resuelve una incidencia.

4. Casacion: Recurso Extraordinario que tiene por objeto anular una sentencia, se presenta en la segunda instancia judicial
y es resuelto por la Corte Suprema.

5. Denuncia: Puede ser la declaracion y el documento en que se informa a la autoridad, de la comision de una falta o un
delito. Podria decirse que la denuncia pone al tanto a la autoridad sobre un ilicito y la obliga a movilizarse, primero para
constatar que el delito exista y luego para determinar responsabilidades y castigos.

6. Procesado: Persona contra quien se actUa, o a quien se le pide algo en juicio.

7. Escrito: Documento mediante el cual las partes procesales, presentan sus pretensiones ante el érgano jurisdiccional.

8. Expediente: Conjunto de documentos (escritos, notificaciones, resoluciones u otros) y actuaciones de todo tipo que se

presentan o verifican en el juicio, que da cuenta de su historia y desarrollo del proceso. Puede ser fisico o digital.
Proporciona informacién necesaria del caso para analisis y emisién de acciones.
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Definiciones y siglas

9. Falso Expediente: Es la copia del expediente original.
cuales se da su conclusidn.

ya sea del mismo juez o tribunal que la dicté o de otro de superior jerarquia.

14. Sentencia: Decisidn judicial que pone término a un juicio con pronunciamiento de fondo.
Siglas:

1. PPS: Procuraduria Publica de la Sunedu.
2. RAC: Recurso de Agravio Constitucional.

10. Informe de Archivo: Documento en el cual se detalla el desarrollo de la investigacion o proceso, y de las razones por las
11. Recurso: Medio establecido en la ley para obtener la modificacidn, revocacion o invalidacién de una resolucidn judicial,

12. Recurso Impugnatorio: Mecanismo de revisidn de las decisiones judiciales, que formulan las partes procesales.
13. Resolucién Judicial: Pronunciamiento del Organo Jurisdiccional, respecto a las peticiones que formulan las partes.

Requisitos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento
Fuente Descripcion del requisito Productos Clientes
PS.5.2.4. Formulacién vy * Resultado de pr9ceso
L desfavorable en primera
atencién de demandas . ;i
instancia.
PS.5.2.5. Formulacion y * Resultado de prgceso . . , .
L . desfavorable en primera e Resultado del proceso. Organo o unidad organica
atencién de denuncias . .
instancia.
o Notificacion Judicial de
Poder judicial concesorio de apelacion /
traslado de apelacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Registrar notificacion y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos.
Comunicar a el/la especialista legal asighado/a mediante correo electrdnico
con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS, segln
corresponda.

Nota:
a.  Laresolucién puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes o por correo electrénico del Procurador/a ptblico/a de la Sunedu.

administrativo/a

e  Recibir notificacidon que concesorio de apelacion y traslado de apelacion del (asistente/a
Poder Judicial. administrativo/a 1)

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Viene Notificacion judicial de concesorio de apelacién/ traslado de apelacion del
Poder Judicial.
Inicio
1 | Registrar documento y comunicar. Asistente/a PPS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
2 Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion judicial de traslado de apelacién y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
Viene resultado de proceso desfavorable en 1era. instancia del PS.5.2.4 Formulacion
y atencion de demandas / PS.5.2.5 Formulacion y atencion de denuncias.
Inicio
3 | Elaborar proyecto de escrito. Especialista legal PPS
(especialista
e En caso la PPS de la Sunedu determina presentar recurso: Elaborar proyecto | administrativo Il)
de escrito de recurso de apelacidon, observando la no aplicacién de
la ley correspondiente o si esta se aplicd inexactamente; si se violaron los
principios regulares de la valoracion de la prueba; si se alteraron los hechos; o
no se funddé o motivé correctamente.
e  Encaso el Poder judicial traslada recurso: i) Revisar recurso de apelacion; y, ii)
Elaborar proyecto de escrito de absolucion en plazo establecido.
Nota:
a. La apelacion puede ser presentada y fundamentada en la audiencia de apelacion, en
caso la sentencia sea dictada en la audiencia y recurso de queja en caso corresponda,
para el caso de denuncias.
4 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito de recurso de apelacidn o escrito de absolucidn, profesional I11)
segun corresponda.
Nota:
a.  En caso de encontrarse observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a
el/la especialista legal.
5 Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar escrito. (procurador/a
e  Derivar escrito a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacién del publico)
documento a través del Sistema de gestion documental a el/la Asistente/a
administrativo/a.
6 Remitir escrito. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Registrar y remitir escrito por casilla electrénica del Poder Judicial. (asistente/a
administrativo/a )
Va escrito de apelacion o absolucion al Poder Judicial.
¢Sunedu presento escrito de apelacion?
Si:ir a la actividad N° 7.
No: ir a la actividad N° 10.
Viene resolucion de auto concesorio del recurso de apelacion del Poder Judicial
7 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. Asistente/a PPS

administrativo/a
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e  Recibir Resolucidn que concede el recurso de apelacion. (asistente/a
e  Registrar notificacidn y anexos, de ser el caso, en |la base de datos de procesos. | administrativo/a 1)
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS, segun
corresponda.
Nota:
a.  Laresolucion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes o por correo electrénico del Procurador/a publico/a de la Sunedu.
8 Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion judicial de traslado de apelacion y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
9 | Evaluar resolucion. Especialista legal PPS
(especialista
e  Recibir lineamiento de atencién de el/la procurador/a publico/a. administrativo Il)
e  Revisar resolucién y evaluar acciones a seguir.
Nota:
a.  Encaso el/la juez/a no concede el recurso de apelacién, impugnar resultado, mediante
la presentacion de un recurso de queja al érgano superior.
b.  En caso el/la juez/a declara Inadmisible el recurso de apelacion, subsanar en el plazo
establecido por el/la juez/a.
Viene notificacion judicial de vista de la causa (audiencia de apelacion) y plazo para
solicitar uso de la palabra del Poder Judicial
10 | Recibir notificacion, registrar y comunicar Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir Notificacidn Judicial de audiencia de vista de la causa. (asistente/a
e  Registrar notificacidn y anexos, de ser el caso, en |la base de datos de procesos. | administrativo/a 1)
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS, segln
corresponda.
Nota:
a. Lanotificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes o por correo electrénico del Procurador/a ptblico/a de la Sunedu.
11 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion judicial de traslado de apelacién y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
¢Sunedu presento escrito de apelacion?
Si:ir a la actividad N° 16.
No: ir a la actividad N° 12.
12 | Elaborar proyecto de escrito de uso de la palabra. Especialista legal PPS
(especialista
e  Recibir lineamiento de atencién de el/la procurador/a publico/a. administrativo Il)
e  Elaborar proyecto de escrito dando atencidn a la notificacion judicial y
solicitando el uso de la palabra.
13 | Revisar proyecto de escrito de uso de la palabra. Coordinador/a PPS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e  Revisar proyecto de escrito de atencidn a la notificacién judicial y solicitud del (analista
uso de la palabra. profesional Ill)
Nota:
a.  En caso de encontrarse observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a
el/la especialista legal.
14 | Firmar escrito de uso de la palabra. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar escrito. (procurador/a
e  Derivar escrito a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivaciéon del publico)
documento a través del Sistema de gestion documental a el/la Asistente/a
administrativo/a.
15 | Remitir escrito. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Registrar y remitir escrito por casilla electrénica del Poder Judicial. (asistente/a
administrativo/a )
Va escrito del uso de la palabra al Poder Judicial.
16 | Asistir a audiencia y exponer argumentos. Especialista legal PPS
(especialista
e  Determinar y solicitar, segin el desplazamiento a realizar y el procedimiento | administrativo II)
establecido, movilidad, pasajes o viaticos, en caso que corresponda.
e  Asistir a la audiencia, en fecha programada.
e  Exponer los argumentos de la SUNEDU, en la audiencia, segin apelacion
realizada y presentar nuevas pruebas, testigos, considerando la normativa
aplicable al proceso.
e  Presentar informe de la audiencia a el/la Procurador/a.
Nota:
a. Si como resultado de la audiencia se requiera precisar mayor informacion, presentar
escritos con argumentos complementarios.
17 | Elaborar proyecto de alegatos escritos. Especialista legal PPS
en materia civil
e  Comunicar tramite de la audiencia a el/la Procurador/a. (especialista
e  Elaborar alegatos escritos (escrito para mejor resolver). administrativo I1)
18 | Revisar proyecto de alegatos escritos. Coordinador/a PPS
(analista
e  Elaborar alegatos escritos (escrito para mejor resolver). profesional Il1)
Nota:
En caso de encontrarse observaciones, devolver el documento a el/la especialista legal.
19 | Firmar alegatos escritos. Procurador/a PPS
publico/a
e  Firmar alegatos escritos (escrito para mejor resolver). (procurador/a
e  Derivar a la secretaria de la PPS para registrar derivacion de la solicitud por el publico)
sistema de gestion documental a el/la Asistente/a administrativo.
20 | Remitir alegatos escritos. Asistente/a PPS

e  Remitir alegatos escritos por casilla electrénica del Poder Judicial.

Va alegatos escritos al Poder judicial

administrativo/a
(asistente/a
administrativo/a )

Pag. 6 de 13




e  Recibir resolucién que traslada recurso extraordinario de casacion.

e  Registrar notificacion y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos.

e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS, segln
corresponda.

administrativo/a
(asistente/a
administrativo/a )

gl sSUNEDU MAPRO
’- by DEFENSA JURIDICA
=
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Viene notificacion de pronunciamiento en 2da. Instancia del Poder judicial
21 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir Notificacidon de pronunciamiento en 2da. Instancia o auto de vista. (asistente/a
Registrar notificacion y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos. | administrativo/a I)
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS, segln
corresponda.
Notas:
a. Lanotificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes o por correo electrénico de el/la Procurador/a de la Sunedu.
22 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion judicial de traslado de apelacién y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
23 | Evaluar resolucién y tomar accion. Especialista legal PPS
(especialista
e  Revisar y analizar sentencia de segunda instancia o auto de vista y evaluar la| administrativo II)
presentacion del recurso de casacion o RAC, observando los requisitos que
establece la normativa y que la causal que se convoca esta debidamente
acreditada.
e En caso la sentencia es desfavorable para la Sunedu: i) Elaborar proyecto de
escrito de recurso de casacion o recurso de agravio constitucional, ii) Anexar
documentos al falso expediente; y, iii) Revisar el expediente, anexos del escrito
y cargos correspondientes para presentacién al Poder Judicial, considerando
como parte de los anexos: la publicacion del domicilio procesal, la resolucion
de designacion de el/la procurador/a publico/a, entre otros.
¢Resultado favorable para la Sunedu?
No: Ir a la actividad N° 28.
Si: éAccidn que ocurre primero?
Contraparte no presenta recurso en plazo: Ir a la actividad N° 44.
Publicacion en pdgina web del TC: Ir a la actividad N° 27.
Documentos recibidos (resolucion que traslada recurso extraordinario de
casacion): Ir a la actividad N° 24.
Nota:
a.  En caso la Sunedu o la contraparte no presenta recurso de apelacién y el/la juez/a no
remita resolucion en el plazo establecido, presentar solicitud de declaracién consentida
del auto o la sentencia.
Viene Resolucion que traslada recurso extraordinario de casacion del Poder judicial
24 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar Asistente/a PPS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
Notas:
a.  La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes o por correo electrénico de el/la Procurador/a de la Sunedu.
25 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion judicial de traslado de apelacion y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
26 | Evaluar resolucién y tomar accion. Especialista legal PPS
(especialista
e  Revisar y analizar resolucién que traslada el recurso la casacién y el escrito | administrativo I1)
correspondiente.
e  Elaborar escrito de absolucion del traslado de la casacién y anexar
documentos al falso expediente.
e  Revisar el expediente, anexos del escrito y cargos correspondientes para
presentacion al Poder Judicial, considerando como parte de los anexos: la
publicaciéon del domicilio procesal, la resolucion de designaciéon de el/la
procurador/a publico/a, entre otros.
Ir a la actividad N° 28
27 | Elaborar escrito de apersonamiento. Especialista legal PPS
(especialista
e Elaborar proyecto de escrito de apersonamiento (adjuntando documentos | administrativo Il)
que presentan la legitimidad de el/la procurador/a) y descargos.
e Armar los anexos del escrito y cargos correspondientes para la notificacién.
e  Anexar documentos al falso expediente.
28 | Revisar proyecto de escrito. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito y visar. profesional Il1)
Nota:
a.  En caso de encontrarse observaciones al proyecto de escrito, devolver el documento a
el/la especialista legal.
29 | Firmar escrito. Procurador/a PPS
publico/a
e  Revisary firmar escrito. (procurador/a
e  Derivar escrito a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacién del publico)
documento a través del Sistema de gestion documental a el/la Asistente/a
administrativo/a.
30 | Remitir escrito. Asistente/a PPS

e  Remitir escritos por casilla electronica del Poder Judicial.
Va recurso de casacion, RAC o absolucidn de recurso al Poder judicial.
¢Tipo de recurso?

Recurso de casacion: ir a la actividad N° 31.
RAC: ir a la actividad N° 39.

administrativo/a
(asistente/a
administrativo/a )

Viene notificacion de audiencia para admisién de recurso de casacion del Poder
Judicial.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
31 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Recibir Notificaciéon de audiencia para admisidn de recurso de casacion. (asistente/a
e  Registrar notificacidn y anexos, de ser el caso, en |la base de datos de procesos. | administrativo/a 1)
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS, segln
corresponda.
Nota:
a.  La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
Viene notificacion de auto admisorio de recurso de casacion y notificacion de
audiencia de vista de la causa en la Corte Suprema del Poder Judicial
32 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar Asistente/a PPS
administrativo/a
e Recibir notificacién de admision a casacion y notificacion de audiencia de vista (asistente/a
de causa en la Corte Suprema. administrativo/a )
e  Registrar notificacion y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos.
e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS, segln
corresponda.
Nota:
a. La notificacion puede ser remitida, por el Poder Judicial via casilla electrénica o por Mesa
de Partes de la Sunedu.
b.  En caso no se admite la casacién, comunicar a el/la especialista legal para que realice
informe del proceso y el archivamiento del proceso.
33 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e Recibir notificacion judicial de traslado de apelacion y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
éSunedu presento recurso?
Si:Ir a la actividad N° 38.
No: Ir a la actividad N° 34.
34 | Elaborar proyecto de escrito de uso de la palabra. Especialista legal PPS
(especialista
e Elaborar proyecto de escrito dando atencion a la notificaciéon judicial y| administrativo Il)
solicitando el uso de la palabra.
35 | Revisar proyecto de escrito de uso de la palabra. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de escrito de atencion a la notificacidn judicial y solicitud del profesional Il1)
uso de la palabra.
Nota:
a. En caso de encontrarse observaciones al proyecto de ESC!‘itO, devolver el documento a
el/la especialista legal.
36 | Firmar escrito de uso de la palabra. Procurador/a PPS
publico/a

e  Revisary firmar escrito.
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=
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
e  Derivar escrito a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivaciéon del (procurador/a
documento a través del Sistema de gestion documental a el/la Asistente/a publico)
administrativo/a.
37 | Remitir escrito de uso de la palabra. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Registrar y remitir escrito por casilla electrénica del Poder Judicial. (asistente/a
administrativo/a )
Va escrito del uso de la palabra al Poder Judicial.
38 | Asistir a audiencia y exponer argumentos. Especialista legal PPS
(especialista
e  Determinar y solicitar, segin el desplazamiento a realizar y el procedimiento | administrativo II)
establecido, movilidad, pasajes o viaticos.
e  Asistir a la audiencia, en fecha programada.
e  Exponer los argumentos de la SUNEDU, en la audiencia, relacionados a una
incorrecta interpretacion o aplicacion de la Ley o que el procedimiento en que
se ha dictado la resolucidn no ha cumplido con las formalidades legales.
e  Comunicar el trdmite de la audiencia a el/la Procurador/a.
39 | Elaborar proyecto de alegatos escritos. Especialista legal PPS
en materia civil
e  Elaborar alegatos escritos (escrito para mejor resolver). (especialista
administrativo Il)
40 | Revisar proyecto de alegatos escritos. Coordinador/a PPS
(analista
e  Elaborar alegatos escritos (escrito para mejor resolver). profesional I11)
Nota:
a.  En caso de encontrarse observaciones, devolver el documento a el/la especialista legal.
41 | Firmar alegatos escritos. Procurador/a PPS
publico/a
e  Firmar alegatos escritos (escrito para mejor resolver). (procurador/a
e  Derivar a la secretaria de la PPS para registrar derivacién de la solicitud por el publico)
sistema de gestion documental a el/la Asistente/a administrativo.
42 | Remitir alegatos escritos por casilla electrénica. Asistente/a PPS
administrativo/a
e  Remitir alegatos escritos por casilla electrénica del Poder Judicial. (asistente/a
administrativo/a )
Va alegatos escritos al Poder judicial
Viene notificacion de sentencia casatoria de la Corte Suprema
Viene notificacion de resolucion del Tribunal Constitucional
43 | Recibir notificacidn, registrar y comunicar. Asistente/a PPS

e Recibir notificacién de sentencia de casacién, para el caso de denuncias, o
notificacién del Tribunal Constitucional, para el caso de demandas.

e Registrar notificacion y anexos, de ser el caso, en la base de datos de procesos.

e  Comunicar a el/la especialista legal asignado/a mediante correo electrénico
con copia a el/la Procurador/a y a el/la Coordinador/a de la PPS, segln
corresponda.

Notas:

administrativo/a
(asistente/a

administrativo/a )
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MAPRO

SUPERINTENDENCIA

DEFENSA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o
N° Descripcion de la actividad Responsable Unidad
Organica
a. Todas las notificaciones que resuelven el caso aun cuando se notifiquen por casilla
electronica, son notificadas por Mesa de Partes de la Sunedu.
44 | Revisar e indicar acciones. Procurador/a PPS
publico/a
e  Recibir notificacion judicial y revisar. (procurador/a
e Indicar acciones a seguir. publico)
45 | Elaborar proyecto de memorando. Especialista legal PPS
(especialista
e  Elaborar proyecto de memorando de resultado del proceso dirigido al 6rgano | administrativo II)
solicitante, segun indicacién de el/la Procurador/a.
e  Elaborar informe de archivo del proceso.
46 | Revisar proyecto de memorando. Coordinador/a PPS
(analista
e  Revisar proyecto de memorando e informe y visar. profesional Il1)
Nota:
a. En caso de encontrarse observaciones al proyecto de memorando, devolver el
documento a el/la especialista legal.
47 | Firmar memorando. Procurador/a PPS
publico/a
Revisar y firmar memorando e informe. (procurador/a
e  Derivar escrito a el/la secretario/a de la PPS para registrar derivacién del publico)
documento a través del Sistema de gestion documental al érgano o unidad
organica respectiva y remitir el informe de archivo al Especialista legal
asignado para archivar el expediente. PS.6.2 Administracion del sistema de
archivo.
Fin de procedimiento
Formatos Registros
e No aplica. Base de datos de procesos

Escrito de apelacion.

Escrito de casacion.

Documento de tramite de audiencias.
Documento de resultado del proceso.
Falso expediente.

Proceso relacionado

PS.5.2 Defensa Juridica.
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DIAGRAMA DE PROCESO
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DEFENSA JURIDICA

V. INDICADORES DE DESEMPENO

Cddigo del
indicador

Nombre del indicador

PS.5.2-1-01 | Nivel de avance en la atencién de procesos.

PS.5.2-1-02 | Promedio de acciones realizadas.

PS.5.2-1-03 | Nivel de avance en la cobranza de las reparaciones civiles.

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso

PS.5.2 DEFENSA JURIDICA

Objetivo del proceso

Desarrollar una defensa adecuada, en forma oportuna, eficaz y eficiente de los
intereses de la institucién, agotando todos los mecanismos de defensa.

Indicador

PS.5.2-1-01 Nivel de avance en la atencién de procesos.

Finalidad del indicador

Medir el grado de avance de atencidon de los procesos penales y no penales en la PPS.

Formula

A, C
G+tp
- * 100%

A: Cantidad de procesos penales concluidos por aplicacion del principio de
oportunidad, judicializados o con sentencia en el periodo.

B: Cantidad de proceso penales en stock a inicios del periodo mas la cantidad de
procesos penales iniciados y que concluyeron en el periodo por aplicacion del principio
de oportunidad.

C: Cantidad de procesos no penales que obtuvieron sentencia en el periodo.

D: Cantidad de proceso no penales en stock a inicios del periodo mas la cantidad de
procesos no penales que iniciaron en el periodo (sin sentencia en primera instancia o
judicializados) y a la vez obtuvieron sentencia en primera instancia en el mismo
periodo.

Unidad de medida

Cantidad

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primera semana después de finalizado el afio

Linea base

Meta

15%

Fuente de datos

Base de datos de procesos de la PPS

Responsable

Procuraduria publica
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DEFENSA JURIDICA

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso

PS.5.2 DEFENSA JURIDICA

Objetivo del proceso

Desarrollar una defensa adecuada, en forma oportuna, eficaz y eficiente de los
intereses de la institucién, agotando todos los mecanismos de defensa.

Indicador

PS.5.2-1-02 Promedio de acciones realizadas.

Finalidad del indicador

Medir el desempefio de los recursos asignados en la PPS.

Formula

Cantidad de acciones realizados

Cantidad de servidores(as) que realizan acciones en la PPS

Acciones realizadas: consideran los escritos elaborados, la participacién en audiencias y los
informes elaborados.

Se consideran los procesos de conciliacion extrajudicial, procesos arbitrales, procedimientos
administrativos, procesos judiciales y penales.

Unidad de medida

Cantidad

Frecuencia

Mes

Oportunidad de medida

Primera semana después de finalizado el mes

59
Linea base . ,

(Penales: promedio de agosto — setiembre 2021)
Meta 60

Fuente de datos

Base de datos de procesos de la PPS

Responsable

Procuraduria publica

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Proceso

PS.5.2 DEFENSA JURIDICA

Objetivo del proceso

Desarrollar una defensa adecuada, en forma oportuna, eficaz y eficiente de los
intereses de la institucién, agotando todos los mecanismos de defensa.

Indicador

PS.5.2-1-03 Nivel de avance en la cobranza de las reparaciones civiles.

Finalidad del indicador

Medir el nivel de avance en la cobranza de los montos de reparacidn civil establecidas
a favor de la Sunedu, derivadas de los procesos penales.

Formula

Monto total de cobranzas efectuadas

- — * 100%
Monto total de cobranzas establecidas en sentencias

Se consideran los procesos penales con sentencia firme.

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuencia

Anual

Oportunidad de medida

Primer mes de finalizado el afio

Linea base

20% (al 31 de julio de 2021)

Meta

20%

Fuente de datos

Base de datos de procesos de la PPS

Responsable

Procuraduria publica
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V. FORMATOS DEL PROCESO

No aplica.
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