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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento instrumental de informacion,
detallado e integral, que describe, en forma ordenada y secuencial, las acciones a seguir en la
ejecucién de los procedimientos que se generan en el cumplimiento de las funciones de las
Unidades Orgdnicas de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, incluyendo el tiempo en
que se ejecutan.

En relacion a lo expuesto, la Oficina de Racionalizacién, dependiente de la Oficina General de
Planificacién, en cumplimiento de dirigir el proceso de formulacidn, aplicacién y actualizacion
de los MAPRO y brindar asesoria continua en estos aspectos a las Unidades Organicas de la
UNMSM, presenta el MAPRO Modelo para Facultades (A nivel diagndstico), Documento de
Trabajo que se formuld segln los lineamientos de la Directiva N2 01-OGPL-2015, aprobada con
Resolucion Rectoral N2 01167-R-15, con fecha 16 de marzo de 2015, la cual tiene como
finalidad establecer normas y lineamientos que orienten el proceso de formulacién,
actualizacién y aplicacion de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Organicas
(Facultades y Dependencias) de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, permitiendo
gue los procedimientos se realicen en forma clara, ordenada, secuencial y detallada.

Oficina de Racionalizacion
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RESUMEN EJECUTIVO

El MAPRO Modelo para Facultades es el Documento de Trabajo que contiene lo
procedimientos considerados prioritarios, comunes de las 20 Facultades, cuyo flujo, requisitos
y descripcidn se encuentran uniformizados por consenso, de manera de expresar un
tratamiento similar para las mismas, sirviendo como fuente para el MAPRO de cada Facultad,
con las caracteristicas propias y secuencia particular de operaciones que cada Facultad
desarrolla.

Para la formulacion del MAPRO Modelo para Facultades (A nivel diagndstico) se organizd y
realizd el Curso-Taller “Formulacién del Manual de Procedimientos (MAPRO)”, en donde
participaron los Jefes de las Unidades de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion,
miembros de los Equipos de Seguimiento de Procedimientos (ESP), actores involucrados en los
procedimientos a desarrollar y personal administrativo de apoyo y analistas de las Unidades de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién de las Facultades de la UNMSM. Este se desarrolld
a lo largo de cuatro sesiones de trabajo practico y una sesién plenaria en la Facultad de
Ciencias Contables, durante los meses de mayo y junio de 2015.



PROCESO DE IMPLEMENTACION DE LA GESTION DE PROCESOS

Para ubicar las actividades referentes a la implementacidn de la Gestidn por Procesos en la
universidad, se utilizardan como referencia las etapas de la metodologia propuesta por la
Secretaria de Gestidn Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros.!

1. Etapa Preparatoria

En esta Etapa se identificaron y conformaron Equipos, los cuales fueron continuamente
capacitados en teoria y practica desde la presentacion de la Directiva N2 01-OGPL-2015 hasta
la culminacion del Curso-Taller (El cual tenia como finalidad brindar por y para las Facultades el
insumo para la elaboracion de MAPRO en cada una de ellas), incluyendo la exposicidn de la
importancia de la Gestion por Procesos.

Las tareas a futuro de las Facultades, en esta etapa, incluyen la identificacién del universo de
sus procedimientos, y la elaboracion del Formato 1 (Descripcion del procedimiento) incluyendo
el marco juridico y la identificacidn de actores involucrados en los procedimientos.

La elaboracion del Plan de Trabajo de la Gestidn de Procesos de su Facultad, su alineamiento
al Plan Operativo Institucional y la inclusidon de la Gestién por Procesos como Estrategia en el
Plan Estratégico Institucional se encuentran en esta etapa.

2. Etapa Diagndstico e Identificacion de procesos

Esta Etapa contiene el diagndstico legal (andlisis del marco legal, incluyendo las
contradicciones, vacios y una propuesta de mejora segln sea el caso), identificacidn,
documentacion e implementacion de procesos, la cual empezara con el desarrollo del
Formato 2 o Registro del recorrido fisico de los procedimientos (Diagrama de bloques) y el
Formato 3 o Grafico del recorrido fisico de los procedimientos (Diagrama de flujo). Los
formatos mencionados, se consolidardn en el documento de gestion Manual de
Procedimientos para ser enviados a la Oficina General de Planificacion para su aprobacion
técnica. Una vez aprobado vy ratificado con Resolucion Rectoral, serd enviado a la Facultad y a
su Equipo de Seguimiento de Procedimientos (ESP).

En general comprende el diagndstico, la implementacién (ejecucion) y la difusién del Manual
de Procedimientos como herramienta para la comunidad universitaria en general y los
usuarios de los procedimientos y trdmites administrativos.

3. Etapa Mejora de procesos

Es a partir de esta Etapa en que el Equipo de Seguimiento de Procedimientos (ESP) empezard
sus actividades de control y seguimiento, ya que comprende la mediciéon de indicadores
propuestos por el ESP, el analisis y la evaluacidon de los procedimientos administrativos, asi
como sus correcciones y actualizaciones a través de la formulacién e implementacion de las
propuestas y acciones de mejora de los procedimientos.

La documentacion de los procesos mejorados se registrard a través de la actualizacion del
MAPRO, lo que a mediano o largo plazo dard paso a la institucionalizacion de la Gestion por
Procesos.

1 PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS — Secretaria de Gestidn Publica. Seccion Gestion por Procesos. Extraido
el 14 de junio 2015 de http://sgp.pcm.gob.pe/gestion-por-procesos/
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DESARROLLO DEL CURSO-TALLER

1. Datos Generales
1.1. Finalidad

Elaborar y validar un Manual de Procedimientos (MAPRO) Modelo para Facultades de la
UNMSM, a fin de documentar 15 procedimientos priorizados y orientar el registro progresivo
de la totalidad de procedimientos internos administrativos y académicos en las Facultades de
la UNMSM.

1.2. Objetivos

. Poner en prdctica los alcances metodoldgicos de la Directiva N2 01-OGPL-2015
“Directiva para la formulacidn, aplicacién y actualizaciéon del Manual de Procedimientos
(MAPRO) de las Facultades y Dependencias de la UNMSM”, aprobada con R.R. N2 01167-
R-15.

° Propiciar el analisis desde los actores involucrados sobre los componentes principales de
sus procedimientos a desarrollar para permitir la comprension de los aspectos
problematicos de su realizacion.

. Establecer un MAPRO Modelo desde las Facultades, que se utilice como fuente principal
para la elaboracion del MAPRO de cada Facultad.

° Impulsar el registro documental de los procedimientos de gestién administrativa y
académica en las Facultades como inicio para el mejoramiento de la calidad en la
prestacion de los servicios.

1.3. Publico objetivo

. Jefes de las Unidades de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién de las Facultades.

. Analistas de las Unidades de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién de las
Facultades.

. Miembros del Equipo de Seguimientos de Procedimientos (ESP) de las Facultades.

. Actores involucrados en procedimientos administrativos y académicos internos de las
Facultades.

1.4. Estructura
Comprende 5 sesiones con un total de 30 horas académicas. Se detalla en el cuadro siguiente:

Cuadro N@ 1. Cuadro de temdtica por sesion del Curso-Taller

Sesion Tema Fecha Horario Lugar

SESION 1 Mapep y documenFa.aon (Ele Jueves 07 08:30 — 13:00 Aula .102 .de la Facultad
procedimientos administrativos de mayo de Ciencias Contables

SESION 2 Mapep y documenFa.aon (Ele Jueves 14 08:30 — 13:00 Aula .102 .de la Facultad
procedimientos administrativos de mayo de Ciencias Contables

SESION 3 Mapeo.y t.:locumentacllor.\ de Jueves 21 08:30 — 13:00 Aula '102 .de la Facultad
procedimientos académicos de mayo de Ciencias Contables

SESION 4 Mapeo.y <.:Iocumentac,|orjn de Jue\{es .11 08:30 — 13:00 Aula '102 Fje la Facultad
procedimientos académicos de junio de Ciencias Contables




SESION 5 Plenaria del MAPRO modelo Jue\{es '18 08:30 — 13:00 Aula .102 'cle la Facultad
para Facultades de junio de Ciencias Contables

2. Metodologia de elaboracion del MAPRO Modelo para Facultades

La formulacién del MAPRO Modelo se desarrollé a través de la realizacidon del Curso-Taller
“Formulacién del Manual de Procedimientos (MAPRQ)”, organizado por esta Oficina General a
través de la Oficina de Racionalizacién.

La metodologia consistié en la conformacidn de cuatro grupos de trabajo integrados cada uno
por cinco Facultades, a los cuales se les asigné procedimientos administrativos y académicos a
fin de ser documentados en los formatos de Descripcidn, Diagrama de Bloques y Diagrama de
Flujo del Procedimiento, seifalados en la Directiva N2 01-OGPL-2015.

Cada sesidn tuvo como producto minimo dos (02) procedimientos documentados, los cuales se
han incluido en este MAPRO Modelo, logrando un total de quince (15) procedimientos
desarrollados y documentados.

Los procedimientos registrados en el MAPRO Modelo se detallaron sélo al nivel interno de las
Facultades. En el caso de los procedimientos que contindan en otras Unidades Organicas, se
indicd el tiempo de espera respectivo o el fin del mismo, segun fuera el caso.

La conformacién de grupos de trabajo se efectud integrando Facultades con un adecuado
avance en la identificacion de sus procedimientos con aquellas con un menor nivel de avance
para facilitar el trabajo en equipo, de la siguiente forma:

Cuadro N2 2. Cuadro de equipos de trabajo conformados en Grupos de Facultades

Equipo de trabajo Facultades

Facultad de Medicina

Facultad de Ciencias Administrativas

Facultad de Ciencias Matematicas

Facultad de Ingenieria Industrial

Facultad de Psicologia

Facultad de Quimica e Ingenieria Quimica
Facultad de Odontologia

Facultad de Ciencias Contables

Facultad de Ciencias Fisicas

Facultad de Ingenieria Geoldgica, Minera, Metalurgica, Geografica
Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Facultad de Medicina Veterinaria

Facultad de Ciencias Bioldgicas

Facultad de Ciencias Econémicas

Facultad de Ingenieria Electrdnica y Eléctrica
Facultad de Letras y Ciencias Humanas

Facultad de Farmacia y Bioquimica

Facultad de Educacion

Facultad de Ciencias Sociales

Facultad de Ingenieria de Sistemas e Informatica

Grupo 1
(G1)

Grupo 2
(G2)

Grupo 3
(G3)

Grupo 4
(G4)




3. Participacion

Cuadro N2 3. Cuadro resumen del desarrollo de la participacion en el Curso-Taller

Numero de Numero de Cantidad de procedimientos

Equi
quipo de Coordinador participantes participantes desarrollados

trabajo por equipo certificados Individual Grupal
Jefe de la Unidad de Planificacion,

Grupo 1 | Bach. Carlos Segundo Chunga Alzamora | Presupuesto y Racionalizacién de la 14 10 3

Facultad de Ingenieria Industrial

Jefe de la Unidad de Estadistica e 1
Grupo 2 |Ing. Manuel Mendoza Chavez Informatica (Miembro de ESP) de la 11 9 4

Facultad de Ciencias Fisicas

Jefe de la Unidad de Planificacidn,
Grupo 3 | Econ. Carlos Montoya Linares Presupuesto y Racionalizacién de la 13 9 3
Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Jefa de la Unidad de Planificacion,

Grupo 4 | Lic. Maria Esther Torres Almeyda Presupuesto y Racionalizacién de la 16 10 3
Facultad de Letras y Ciencias Humanas
TOTAL 54 38 15

Podemos analizar del Cuadro N2 3, lo siguiente:

1.

Los coordinadores de los equipos de trabajo fueron todos Jefes de la Unidad de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacién de sus Facultades, a
excepcion del Grupo 2, en donde es un miembro del Equipo de Seguimiento de Procedimientos (Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica) de la
Facultad de Ciencias Fisicas, quien asume el rol de coordinar el desarrollo y documentacién de los procedimientos asignados a su equipo.

El equipo con mayor nimero de participantes fue el Grupo 4, con 16 participantes, sin embargo es el Grupo 2 quien tiene una mayor cantidad de
participantes con activa participacién (certificacién obtenida) con un porcentaje de 81.8% de participantes certificados, seguido del Grupo 1 con un
71.4% de participantes certificados.

Todos los equipos desarrollaron como minimo 1 procedimiento por sesién (el Grupo 2 desarrollé 2 procedimientos en la tercera sesion), con la
particularidad de que en la cuarta sesion los grupos 1y 3; y 2 y 4, se fusionaron, obteniendo un total de 15 procedimientos.



4. Procedimientos Desarrollados
Cuadro N2 4. Cuadro resumen de procedimientos académicos y administrativos en facultades desarrollados y documentados (A nivel diagndstico)

Tiempo de duracion
del procedimiento

Numero de Numero de
areas Unidades
involucradas = externas*

Equipo
responsable

Tipo de

O I Denominacion del procedimiento

Cadigo

En Dias

En Minutos

1 | Administrativo | FAC-AD-001 | Formulacién del Tarifario Descentralizado GRUPO 1 7 1 24 Dias 11362’
2 | Administrativo | FAC-AD-002 | Formulacion del Plan Operativo y Presupuesto Multianual GRUPO 2 4 1 19 Dias 9005’
3 | Administrativo | FAC-AD-003 EIabora.C|_on de contrato de docentes bajo modalidad de locacién GRUPO 3 5 i 3 Dias 3720°
de servicios
4 | Administrativo | FAC-AD-004 | Cambio de clase docente por cargo directivo ocupado GRUPO 4 7 1 14 Dias 6555’
Administrativo | FAC-AD-005 | Adquisicion directa de bienes GRUPO 1 4 3 26 Dias 12712’
6 | Administrativo | FAC-AD-006 | Pago de propinas para alumnos de pregrado por labores de apoyo GRUPO 2 5 - 6 Dias 2690’
7 | Administrativo | FAC-AD-007 Aprobaciéon de otorgamiento de propinas para alumnos de GRUPO 3 7 i 11 Dias 5084’
pregrado por labores de apoyo
8 | Administrativo | FAC-AD-008 | Devolucién de Dinero GRUPO 4 5 1 7 Dias 3175’
9 | Administrativo | FAC-AD-009 | Emision de Diplomas de especializacion del CEUPS GRUPO 1 2 - 14 Dias 7045’
10 Académico FAC-AC-010 | Aprobacion de Plan curricular GRUPO 2 5 1 25 Dias 12112’
11 Académico FAC-AC-011 | Préstamo de material bibliografico GRUPO 2 1 - 1 Dia 518
12 Académico FAC-AC-012 | Concurso de Ayudantia de catedra GRUPO 3 5 - 19 Dias 9005’
13 Académico FAC-AC-013 | Gestion de convenios especificos GRUPO 4 6 2 53 Dias 25397’
14 Académico FAC-AC-014 Selecc.lon .d,e miembros del Comité de Evaluacién de Estudios de GRUPO1y3 4 1 12 Dias 5640’
Investigacién de la Facultad
15 Académico FAC-AC-015 | Inscripcidn y aprobacion de estudios de investigacidn GRUPO 2y 4 6 1 31 Dias 14861’
16 | Administrativo | FAC-AD-016 | Evaluacién trimestral del Plan Operativo OGPL — OR** 4 1 16 Dias 7760’

* Son consideradas Unidades externas las Unidades Organicas de la UNMSM (excepto Facultades), asi como entidades y/o instituciones externas a la universidad.
**Se ha incluido este procedimiento desarrollado por la Oficina de Racionalizacidn en coordinacidn con la Oficina de Planes y Programas para el | Taller Practico.




Del Cuadro N2 4, podemos analizar lo siguiente:

1. Se desarrollaron y documentaron 15 procedimientos durante el Curso-Taller, de los
cuales 9 son administrativos y 6 son académicos.

2. La mayor cantidad de procedimientos de caracter administrativo fueron desarrollados
por el Grupo 1, en el caso de los procedimientos de cardcter académico, fueron
desarrollados en su mayoria por el Grupo 2.

3. Los procedimientos con mayor nimero de areas involucradas (7 dreas internas y 1
externas) fueron “Formulacion del Tarifario Descentralizado” y “Cambio de clase por
cargo directivo ocupado”, desarrollados por los Grupos 1y 4 respectivamente, seguido
por “Aprobacidn de otorgamiento de propinas para alumnos de pregrado por labores de
apoyo” (7 areas internas), desarrollado por el Grupo 3.

4, El procedimiento con mayor tiempo de duracién fue “Gestion de convenios especificos”
(54 dias), seguido por “Inscripcién y aprobacion de estudios de investigacion” (31 dias),
desarrollados por el Grupo 4 y el trabajo conjunto del Grupo 2y 4.

10



DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS
DESARROLLADOS

11



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FACULTAD UNMSM

FAC — AD - 001 FORMULACION DEL TARIFARIO DESCENTRALIZADO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

El Tarifario Descentralizado es el documento complementario al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, que consolida los servicios no exclusivos brindados
por la UNMSM. Su formulacion incluye los requisitos y derechos de pago para acceder
a dichos servicios.

BASE LEGAL

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucién Rectoral N° 03488-R-06 — Directiva N° 003-2006-OGPL-OR
“Normas para la Formulacion de los Tarifarios Descentralizados de las
Facultades y Dependencias Administrativas de la UNMSM".

REQUISITOS
¢ Oficio de Unidad generadora de ingresos
UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

Unidad generadora de ingresos

Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Unidad de Economia

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Decanato

Consejo de Facultad

DURACION
e 24 dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo

12




UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AD - 001

Unidad Organica Facultad UNMSM
Procedimiento Formulacién del Tarifario Descentralizado
Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
N b o A c Operacion | Traslado | Inspeccion | Espera | Archivo
° escripcion rea argo m'
— - < > 4
Elaborar el oficio circular solicitando la| Unidad de Planificacion,
1 [informacién a incluir en el Tarifario Presupuesto y Jefe 50" X
Descentralizado Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
2 |Entregar los oficios circulares Presupuesto y Jefe 3 X
Racionalizacion
Unidad de Planificacion, -
. - . Técnico \
3 [Recepcionar los oficios circulares Presupuesto y o . 3 X
N L Administrativo
Racionalizacion
Unidad de Planificacion, -
4 |Preparar cargos Presupuesto y Técnico 15' X
y RN Administrativo
Racionalizacion
Unidad de Planificacion, Técnico
5 |Esperar para la atencion Presupuesto y o . 60' X
y RN Administrativo
Racionalizacion
o . . Unidad de Planificacion, -
Distribuir los oficios circulares a las Técnico \
6 . . Presupuesto y o . 60’ X
Unidades generadoras de ingreso N N Administrativo
Racionalizacion
7 |Recepcionar y firmar cargo Unidad _generadora de Secretaria 2 X
ingreso
8 |Esperar para la atencion Unidad lgeneradora de Secretaria 60' X
ingreso
9 |[Entregar oficio circular para atencién Unidad _generadora de Secretaria 3 X
ingreso
10 Recepgqnar oﬂcp cwcularl f:on Unidad lgeneradora de Jefe 3 X
requerimiento de informacién ingreso
11 |Esperar para atencién Unidad _generadora de Jefe 300 X
ingreso
12 [Tomar conocimiento del oficio circular Unidad .generadora de Jefe 5' X
ingreso
13 |Recolectar informacién® Unidad generadora de Jefe 1440 X
ingreso
14 Elaborar la respuesta del oficio Unidad _generadora de Jefe 60" X
circular ingreso
15 Entregar la respuesta del ofico Unidad _generadora de Jefe 3 X
circular ingreso
16 Recepmonar la respuesta del oficio Unidad _generadora de Secretaria > X
circular ingreso
17 |Preparar cargo Unidad _generadora de Secretaria 2' X
ingreso
Enviar la respuesta del oficio circular Unidad generadora de
18 |a la Unidad de Planificacion, _g Secretaria 15' X
S ingreso
Presupuesto y Racionalizacion
Unidad de Planificacion, -
19 |Recepcionar y firmar cargo Presupuesto y Técnico 2 X
; N Administrativo
Racionalizacién
Unidad de Planificacion, Técnico
20 [Entregar a Jefe para conocimiento Presupuesto y s . 3 X
; N Administrativo
Racionalizacién
Recepcionar la respuesta del oficio Unidad de Planificacion,
21 |~ecep p Presupuesto y Jefe 2 X
circular . RN
Racionalizacién
Esperar la respuesta de todas las Unidad de Planificacion,
22 p P . Presupuesto y Jefe 1440' X
Unidades generadoras de ingresos* . RN
Racionalizacién
. Unidad de Planificacion,
Tomar conocimiento de la respuesta ,
23 . N L Presupuesto y Jefe 60 X
del requerimiento de informacién . RN
Racionalizacién
. . - Unidad de Planificacion,
Elaborar y firmar el informe técnico, ,
24 . L . Presupuesto y Jefe 30 X
teniendo en cuenta la directiva vigente . RN
Racionalizacién
Unidad de Planificacion,
25 [Entregar el informe técnico Presupuesto y Jefe 3 X
Racionalizacién
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
N b L A c Operacion | Traslado | Inspeccion | Espera | Archivo
° escripcion rea argo m'
— - < > 4
Unidad de Planificacion, Técnico
26 |Recepcionar el informe técnico Presupuesto y o . 2 X
N R Administrativo
Racionalizacion
Unidad de Planificacion, Técnico
27 |Preparar cargo Pre§upqestq y Administrativo 3 X
Racionalizacion
Unidad de Planificacion, -
. Técnico |
28 [Esperar para la atencion Presupuesto y e . 60’ X
N R Administrativo
Racionalizacion
. . - Unidad de Planificacion, -
Enviar el informe técnico a Decanato Técnico |
29 . Presupuesto y e . 10° X
para conocimiento o Administrativo
Racionalizacion
30 [Recepcionar y firmar cargo Decanato Secretaria 15' X
a1 Conflrmar el nimero de expediente Decanato Secretaria 2 X
mediante SISG
32 |Esperar para atencién Decanato Secretaria 480" X
33 |Entregar informe técnico al Decano Decanato Secretaria 3 X
34 [Recepcionar informe técnico Decanato Decano 2 X
Tomar conocimiento del informe
35 [técnico y derivar a Unidad de Decanato Decano 5' X
Economia para opinién
36 [Entregar expediente a la secretaria Decanato Decano 3 X
37 [Recepcionar expediente para derivar Decanato Secretaria 2 X
Transferir el expediente mediante el . ’
38 SISG a la Unidad de Economia Decanato Secretaria 2 X
39 |Enviar a la Unidad de Economia Decanato Secretaria 15' X
. " . . Técnico ,
40 [Recepcionar y firmar cargo Unidad de Economia Administrativo 5 X
41 |Entregar a Jefe para conocimiento Unidad de Economia T_ec_mco_ 3 X
Administrativo
42 [Recepcionar el expediente Unidad de Economia Jefe 2 X
43 |Esperar para atencién Unidad de Economia Jefe 480" X
Tomar conocimiento del informe
44 |técnico de la Unidad de Planificacion, Unidad de Economia Jefe 30" X
Presupesto y Racionalizacién
45 |Elaborar y firmar el informe técnico Unidad de Economia Jefe 30" X
46 [Entregar el informe técnico Unidad de Economia Jefe 3 X
47 |Recepcionar el informe técnico Unidad de Economia Tgc_mco_ 2 X
Administrativo
. P Técnico \
48 |Preparar cargo Unidad de Economia Administrativo 3 X
49 [Esperar para la atencion Unidad de Economia ngnmo_ 60' X
Administrativo
50 Enviar el |nforme técnico a Decanato Unidad de Economia Tleclnlcol 10' X
para conocimiento Administrativo
51 [Recepcionar y firmar cargo Decanato Secretaria 15' X
52 Conflrmar el nimero de expediente Decanato Secretaria o X
mediante SISG
53 [Esperar para atencién Decanato Secretaria 480" X
54 [Entregar informe técnico al Decano Decanato Secretaria 3 X
55 [Recepcionar informe técnico Decanato Decano 2 X
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
N b L A c Operacion | Traslado | Inspeccion | Espera | Archivo
° escripcion rea argo m'
— - < > 4
Tomar conocimiento de los informes
técnicos de la Unidad de
56 [Planificacién, Presupuesto y Decanato Decano 20" X
Racionalizacién y de la Unidad de
Economia
57 Sol|cﬂa}r aprobacion del Tarifario al Decanato Decano 5 X
Consejo de Facultad
58 [Entregar expediente a la secretaria Decanato Decano 3 X
59 [Recepcionar expediente para derivar Decanato Secretaria 2 X
Transferir el expediente mediante el
60 [SISG a la Direccién Académica para Decanato Secretaria 2 X
agendar en el Consejo de Facultad
Enviar a la Direccion Académica la
61 [propuesta de Tarifario Decanato Secretaria 15' X
Descentralizado
62 |Recepcionar y firmar cargo Direccién Académica Secretaria 15' X
63 [Entregar a Director Académico Direcci6n Académica Secretaria 3 X
64 Recepmongr la propuesta de Tarifario Direccion Académica D|relctolr P X
Descentralizado Académico
65 [Esperar para atencién Direccién Académica D|ref: tqr 300 X
Académico
66 Tomar conpcmento del Tarifario Direccion Académica D|relctolr 10 X
Descentralizado Académico
67 Incluir en la agenda del Consejo de Direccion Académica D|ref:tqr 15 X
Facultad Académico
68 Entregar a sgc,retarla el expe.dlente Direccion Académica D|relcto.r 3 X
para aprobacién en el Consejo Académico
69 Recepuongr propuesta de Tarifario Direccién Académica Secretaria 2 X
Descentralizado
70 Cla3|f!car la documer'!taC|on aser Direccion Académica Secretaria 20 X
atendida en el Consejo de Facultad
71 |ESperar larealizacion del Consejo de | . o isn Académica Secretaria | 2400 X
Facultad
72 Entregar_ documentacion al Director Direccion Académica Secretaria 3 X
Académico
Recepcionar documentacion que Director
73 [forma parte de la agenda del Consejo [ Consejo de Facultad P 2 X
Académico
de Facultad
Poner en conocimiento la agenda y . Director
4 expedientes al Consejo de Facultad Consejo de Facultad Académico 5 X
75 Revisar el Eroyecto de Tarifario Consejo de Facultad Consejeros 30 X
Descentralizado
76 |Aprobar en Consejo de Facultad el Consejo de Facultad | Consejeros 5 X
Tarifario Descentralizado
77 Esperar Ft’ermmo de la sesion para la Consejo de Facultad D|relcto_r 120 X
elaboracion del Acta Académico
78 Elaborar aCI_Jerdos de Consejo de Direccion Académica D|re,cto_r 120 X
Facultad y firmar acta Académico
79 Entreg_a ra secretaria el Acta de Direccion Académica Secretaria 3 X
Consejo de Facultad
80 Recepc'lonlar Acta con I? aprobacion Direccién Académica Secretaria 2 X
del Tarifario Descentralizado
81 [Preparar cargo Direcci6n Académica Secretaria 3 X
82 |Esperar para atencién Direcci6n Académica Secretaria 60 X
83 |Enviar a Decanato Direccién Académica Secretaria 10 X
84 |Recepcionar y firmar cargo Decanato Secretaria 2 X
85 Entrega_l[ a Decano para conocimiento Decanato Secretaria 3 X
y atencién
86 |Recepcionar Acta Decanato Decano 2 X
87 |Esperar para atencién Decanato Decano 480' X
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
N b L A c Operacion | Traslado | Inspeccion | Espera | Archivo
° escripcion rea argo m'
— — < > 4
a8 Tomar conocimiento del a.t?uerd_o de Decanato Decano 15 X
Facultad y la documentacion adjunta
89 Tomar 99n00|m|ento e indicar la Decanato Decano 10 X
proyeccion de RD
90 Emreggr a secretarlfi expediente de Decanato Decano 3 X
Tarifario Descentralizado
91 Re?epplonar el expgdlente del Decanato Secretaria 3 X
Tarifario Descentralizado
92 [Esperar para atencion Decanato Secretaria 480" X
PTOyeCTar ReESOIUCION Ue Decanato
93 [para aprobacion del Tarifario Decanato Secretaria 960" X
Nacoantralizadn
94 [Entregar a Decano para firma de RD Decanato Secretaria 3 X
95 [Recepcionar RD Decanato Decano 2' X
96 [Firmar RD Decanato Decano 2' X
97 |Entregar a secretaria Decanato Decano 3 X
98 [Recepcionar RD Decanato Secretaria 2' X
99 [Esperar para atencién Decanato Secretaria 60" X
100 |Entregar a Direccion Adminsitrativa Decanato Secretaria 2 X
Recepcionar RD aprobando el
101 |Tarifario Descentralizado y firmar Direcciéon Administrativa Secretaria 2 X
cargo
102 |Entregar a Director Administrativo Direcciéon Administrativa Secretaria 3 X
103 |Recepcionar RD Direccion Administrativa D}rgclorA 2' X
Administrativo
104 |Esperar para atencién Direcciéon Administrativa D}rgctor_ 480" X
Administrativo
105 |Revisar y firmar la RD Direcciéon Administrativa D]rgclor_ 10' X
Administrativo
106 |Entregar a secretaria Direcciéon Administrativa D}re_:ctor_ 2' X
Administrativo
107 |Recepcionar la RD Direcciéon Administrativa Secretaria 2' X
10g [ENViar 1 RD a Unidad de Tramite | ;00 i administrativa | Secretaria 15 X
Documentario
. - Unidad de Tramite Técnico \
109 |Recepcionar RD y oficio Documentario Administrativo 2 X
110|Entregar a Jefe Unidad de Tramite Técnico 3 X
Documentario Administrativo
Confirmar el nimero de expediente Unidad de Tramite ’
111 mediante SISG y transferir Documentario Jefe s X
112 |Entregar a técnico administrativo Unidad de Tramite Jefe 3 X
Documentario
. ) Unidad de Tramite Técnico \
113 |Recepcionar expediente Documentario Administrativo 2 X
" Unidad de Tramite Técnico ,
114 |Bsperar para atencion Documentario Administrativo 240 X
115 Enviar a la Secretaria General para Unidad de Tramite Técnico 20 X
ratificacion de RD Documentario Administrativo
116 |Archivar cargo Unidad de Tramlte T,e(?nlco, 3 X
Documentario Administrativo
Observaciones Resumen
* El tiempo del paso N° 13 y N° 22 puede extenderse hasta 5 dias habiles. Pasos Tiempo Actividad
83 1672 1 | Operacion
12 179 — Traslado
1 30 < Inspeccién
19 9480 > Espera
Tiempo 11364' Minutos 1 3 Y4 Archivo
23.68 Dia (s) 116 11364 Total
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CODIGO: FAC-AD-001

FORMULACION DEL TARIFARIO DESCENTRALIZADO

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

UNIDADES GENERADORAS DE INGRESOS

DECANATO

UNIDAD DE ECONOMIA

JEFE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

JEFE

SECRETARIA

DECANO

TECNICO ADMINISTRATIVO

JEFE

INICIO

Elaborar el oficio
circular solicitando
la informacion

>

Recepcionar los oficios

circulares

v

Preparar los cargos

Recepcionar el Oficio
y firma el cargo

Recepcionar el Oficio
y firmar el cargo

v

Tomar
conocimiento de la
respuesta de la
unidad generadora
de ingresos

v

Recepcionar el
Oficio

y firma el cargo

Elaborar y firmar el
informe técnico

Recepcionar el informe
técnico

(Ver pagina siguiente)

Y

Preparar el cargo

v

Enviar el informe

técnico a Decanato para
conocimiento

Recepcionar la

respuesta del
oficio circular

Preparar los cargos

Recepcionar el oficio
circular con el
requerimiento de
informacion

Recepcionar
y firmar el cargo

Recepcionar del
informe técnico

v

Tomar conocimiento
del oficio circular

A 4

A

Confirmar el numero
de expediente
mediante SISG

v

Recolectar
informacion

!

Elaborar informe
dando respuesta al
oficio circular de
UPPR

Tomar conocimiento

del informe técnico y

lo deriva a economia
para opinion

Recepcionar
expediente para
derivar

Transferir expediente
mediante el SISG ala
Unidad de economia

Recepcionar del
> expediente
y firma del cargo

Recepcionar el
expediente

Recepcionar
y firma del cargo

A

Toma conocimiento
del informe técnico de
la UPPR

A

Elaborar informe y
firmar, dando la
opinién econdmica

(Ver pagina siguiente)
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CODIGO: FAC-AD-001

FORMULACION DEL TARIFARIO DESCENTRALIZADO

DECANATO

FACULTAD UNMSM

DIRECCION ACADEMICA

CONSEJO DE FACULTAD

SECRETARIA

DECANO

SECRETARIA

DIRECTOR

DIRECTOR ACADEMICO

CONSEJEROS

Recepcionar
y firmar el cargo

Confirmar el nUmero
de expediente
mediante SISG

Recepcionar

derivar

v

Transferir expediente
mediante el SISG ala
Direccion Académica

Recepcionar el informe
o P

técnico

Recepcionar

Recepcionar de la

y firmar el cargo

v

Tomar conocimiento
del proyecto de
Tarifario

Recepcionar de la
propuesta de tarifario

A

A

propuesta de tarifario
descentralizado

Tomar conocimiento

descentralizado

Solicitar la aprobacién

expediente para | €«—— de Tarifario al Consejo

de Facultad

para la agendar en el
Consejo de Facultad

Recepcionar

!

Clasificar la
documentacion a
ser atendida en el

consejo de facultad

de la propuesta del
Tarifario
Descentralizado

Recepcionar el
documentacién que
forma parte de la
agenda del consejo de

Facultad

v

Poner en conocimiento

la agenda y expedientes
al Consejo de Facultad

Incluir en la agenda del
Consejo

Elaborar acuerdos de

Consejo de Facultad y <—Sf

firmar Acta

Recepcionar del Acta
con la aprobacion del

Tarifario
Descentralizado

v

y firmar del cargo

Recepcionar expediente
del Tarifario <

» Recepcionar del Acta

Tomar
conocimiento e

Descentralizado

v

Proyectar RD para
aprobacion del Tarifario

v

@ (Ver pagina siguiente)

indica la proyeccion
de RD

Preparar cargo

¢Se aprueba
el Tarifario
escentralizade?

No

!

Se retorna a UPPR
para su reformulacién
y/o archivo

(Ver pagina anterior)
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CODIGO: FAC-AD-001

FORMULACION DEL TARIFARIO DESCENTRALIZADO

FACULTAD UNMSM

DECANATO DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
SECRETARIA DECANO SECRETARIA DIRECTOR ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO JEFE
Tomar conocimiento y
firmar
Recepcionar de la RD la Resolucién de
Decanato

A

Entregar RD. a Direccidn
Administrativa para la
firma

.| Aprobando el Tarifario

Recepcionar de RD.

| aprobacion del Tarifario

Recepcionar la RD. Para

descentralizado y
firmar el cargo

Recepcionar la RD
Aprobando el Tarifario

<

descentralizado, y para
la firma

4

Tomar conocimiento y

descentralizado
firmada

A

EnviarlaRDala

firmar la RD

Unidad de Tramite
Documentario

» Recepcionar la RD

Recepcionar el

Confirmar el numero de
expediente mediante SISG y
transferir

expediente

A
Enviarala
Secretaria General
para ratificacion de
RD

A 4

Archivar
cargo

FIN

d
\ %
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015
FACULTAD UNMSM

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO Y PRESUPUESTO

FAC — AD - 002 MULTIANUAL

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Programar metas fisicas y financieras a las actividades a ser desarrolladas por la Facultad,
para un periodo de tres afos fiscales consecutivos, a fin de alcanzar los objetivos y metas
institucionales consideradas en el Plan Estratégico Institucional.

BASE LEGAL

e Ley N° 30281 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015

o Decreto Legislativo N° 1088 - Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y
del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

e Resolucién Directoral N° 003-2015-EF/50.01 que aprueba la Directiva N° 002-2015-
EF/50.01 “Directiva para la programacion y formulacion anual del presupuesto del sector
publico, con una perspectiva de programacion multianual”

e Resolucion Rectoral N° 01721-R-15 - Directiva N° 02-OGPL-2015 “Directiva para la
formulacion del plan operativo institucional y presupuesto multianual de la Universidad
Nacional Mayor de San Marcos”

REQUISITOS

¢ Oficio de requerimiento de la Oficina General de Planificacion sobre la Formulacién del
Plan Operativo y Presupuesto Multianual
e Proyecto de cuadro de necesidades

AREAS QUE INTERVIENEN

e Unidad de Tramite Documentario

e Decanato

¢ Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién

e Unidades responsables del Plan Operativo de la Facultad
DURACION

e 19dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

FAC - AD - 002

Unidad Organica Facultad UNMSM
Procedimiento Formulacion del Plan Operativo y Presupuesto Multianual
Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — < > 4
Recepcionar Oficio de requerimiento de Unidad de Tramite \
1 . Jefe 2 X
la OGPL Documentario
Generar nimero de Expediente en el ; P
2 |Sistema Integrado de Secretaria Unédoic:lii;;arzglte Jefe 4' X
General (SISG) y transferir
3 Esperar para distribucion de expedientes Unidad de Tramlte Jefe 160" X
a la Facultad Documentario
4 |Enviar expediente a Decanato Unidad de T’a’.““e Jefe 10 X
Documentario
Jefe de la
5 |Recepcionar expediente Decanato Unidad de 2 X
Secretaria
Confirmar nimero de expediente Jefe de la
6 ) Decanato Unidad de 2 X
mediante el SISG .
Secretaria
Jefe de la
7 |Esperar para atencion Decanato Unidad de 480" X
Secretaria
Jefe de la
8 |Entregar expediente a Decano Decanato Unidad de 2 X
Secretaria
9 |Recepcionar expediente Decanato Decano 2 X
10 |Tomar conocimiento y derivar Decanato Decano 5' X
11 |Entregar expediente a Secretaria Decanato Decano 2 X
Jefe de la
12 |Recepcionar expediente para derivar Decanato Unidad de 2 X
Secretaria
L . Jefe de la
Transferir nimero de Expediente ; \
13 mediante el SISG a la UPPR Decanato Unidad d,e 2 X
Secretaria
Jefe de la
14 |Enviar expediente a UPPR Decanato Unidad de 10 X
Secretaria
Unidad de Planificacion,
15 |Recepcionar expediente Presupuesto y Jefe 2' X
Racionalizacién
. . ) Unidad de Planificacion,
Confirmar nimero de expediente ,
16 h Presupuesto y Jefe 2 X
mediante el SISG . L
Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
17 |Esperar para atencion Presupuesto y Jefe 240 X
Racionalizacién
. . " Unidad de Planificacion,
Elaborar requerimiento de informacion a |
18 . Presupuesto y Jefe 60 X
Unidades responsables del P.O. N RN
Racionalizacion
Esperar para distribuir requerimiento a Unidad de Planificacion,
19 [P p q Presupuesto y Jefe 60 X
areas PN
Racionalizacién
Distribuir requerimiento a Unidades Unidad de Planificacion, ,
20 Presupuesto y Jefe 10 X
responsables del P.O. N RN
Racionalizacién
Recepcionar Oficio de requerimiento de Unidades responsables . \
21 UPPR del P.O. Secretaria 2 X
22 |Esperar para atencion* Unldadedselris;g)nsables Secretaria 3360' X
23 Identlflc_a_r metas fisicas y financieras de | Unidades responsables Secretaria 280" X
sus actividades y tareas del P.O.
24 |Elaborar Oficio a UPPR Unidades responsables Secretaria 60' X
del P.O.
25 |Enviar Oficio a UPPR Unidades responsables | oo o oaia | 10 X
del P.O.
Recepcionar Oficio de Unidades Unidad de Planificacién, \
26 Presupuesto y Jefe 2 X
responsables del P.O. y RN
Racionalizacién
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripcion Area Cargo m'
— — < > 4
Unidad de Planificacion,
27 |Esperar para atencion Presupuesto y Jefe 240' X
Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
28 |Revisar la informacion entregada Presupuesto y Jefe 240 X
Racionalizacion
Registrar la informacién entregada por Unidad de Planificacion,
29 [las unidades responsables del P.O. en el Presupuesto y Jefe 2400' X
SIP Racionalizacion
Imprimir el Reporte 1 del P.O. de la Urnidad de Planificacion, s
30 Presupuesto y Jefe 3 X
Facultad y NN
Racionalizacién
Unidad de Planificacion,
31 |Elaborar Informe a Decanato Presupuesto y Jefe 60' X
Racionalizacion
22 Transferir nimero de Expediente Umd?jc:;:u Plllzlr;fg:acmn, Jefe o X
mediante el SISG a Decanato SUpUesto y
Racionalizacién
Unidad de Planificacion,
33 |Enviar expediente a Decanato Presupuesto y Jefe 10 X
Racionalizacion
. ) Jefe de la
24 Recepcionar expediente (con Reporte 1 Decanato Unidad de > X
del P.O.) .
Secretaria
. . " Jefe de la
35 Conflrmar numero de expediente Decanato Unidad de P X
mediante el SISG "
Secretaria
Jefe de la
36 |Esperar para atencion Decanato Unidad de 480" X
Secretaria
Jefe de la
37 |Entregar expediente a Decano Decanato Unidad de 2 X
Secretaria
38 Recepcionar expediente (con Reporte 1 Decanato Decano P X
del P.O.)
39 Revisar la informacion registrada en Decanato Decano 240" X
Reporte 1
20 Firmar el Repque 1del P.O. dela Decanato Decano 3 X
Facultad y derivar
41 |Entregar expediente a Secretaria Decanato Decano 2 X
) ) Jefe de la
a2 Recepuor?ar expediente (_con Reporte 1 Decanato Unidad de > X
del P.O. visado) para derivar .
Secretaria
Elaborar Oficio a OGPL adjuntando el Jefe de la
43 |Informe de UPPR y el Reporte 1 del P.O. Decanato Unidad de 60’ X
visado y firmado Secretaria
L " Jefe de la
Transferir nimero de Expediente . \
44 mediante el SISG a UTD Decanato Unidad d,e 2 X
Secretaria
Jefe de la
45 |Enviar expediente a UTD Decanato Unidad de 10 X
Secretaria
46 |Recepcionar expediente Unidad de Trar_’mte Jefe 2 X
Documentario
47 Confirmar nimero de expediente Unidad de Tramite Jefe 2 X
mediante el SISG y transferir a OGPL Documentario
18 Esperar para dlsﬁnbuuon de expedientes Unidad de Trar_’mte Jefe 240 X
a la Administracion central Documentario
49 |Enviar expediente a OGPL Unidad de Tramite Jefe 20" X
Documentario
50 |Recepcionar cargo Unidad de Tramlte Jefe 2 X
Documentario
51 |Archivar cargo Unidad de Tramlte Jefe 2 X
Documentario
Observaciones Resumen
* El paso 29 se esta considerando con un tiempo maximo de espera de 7 dias Pasos Tiempo Actividad
Del paso 21 al 25 el tiempo promedio se establecié en funcién a una sola area. 33 3183 1 | Operacién
7 80 —) Traslado
2 480 <> | Inspeccién
8 5260 > Espera
Tiempo 9005' Minutos 1 2 A4 Archivo
18.76 Dia (s) 51 9005' Total
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CODIGO: FAC-AD-002 FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO Y PRESUPUESTO MULTIANUAL

FACULTAD UNMSM

< UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y UNIDADES RESPONSABLES DEL PLAN
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO DECANATO RACIONALIZACION OPERATIVO
JEFE JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA DECANATO JEFE SECRETARIA

i Recepcionar
expediente > Recepcionar _ | Recepcionar Oficio de
I expediente "] requerimiento de UPPR
Recepcionar Oficio de Confirmar el.numero _ | Recepcionar ¢
requerimiento de de gxpedlente 7| expediente Confirmar el nimero de \ 4
0GPL mediante el SISG expediente en el SISG Identificar metas fisicas y
+ ¢ financieras de sus €
Generar el nimero de Recepcionar | Tc.sm.ar ¢ actividades y tareas
Expediente en el expediente N conocimiento y Elaborar requerimiento de
Sistema Integrado de I derivan informacién
Secretaria General y
transferir Transferir el nimero
de Expediente
mediante el SISG a \ 4
la UPPR Recepcionar Oficio de
Unidades responsables <€ Elaborar Oficio a UPPR
Recepcionar del P.O.
expediente (con <€
Reporte 1 del P.O.)
Adjuntar
Confirmar el - observaciones ¥ Revisar observaciones
, Recepcionar .
. ndmero de - R al oficio
Transferir el nimero de expediente ~—» expediente (con
‘ Recepcionar Oficio < Expediente mediante el SISG mediante el SISG Reporte 1 del P.O.)
a UTD
1 %
- - Registrar la informacién
Confirmar el nimero de
expediente mediante el Elaborar Oficio a OGPL ¢Es correcta la gntregada porlas |
SISG y transferir a OGPL adjuntado el Informe de informacion? unidades responsables
UPPRy el Reporte 1 del P.O. delizedenilsin
visado y firmado
Recepcionar cargo A Si Imprimir el Reporte 1
v del P.O. de la Facultad
Recepcionar Informe y Firmar el Reporte +
Reporte 1 del PO visado | 1del P.O. de.Ia TEeeT e g Revisar
para derivar Facultad y derivar D observaciones
Recepcionar No + A
expediente | | Transferir el nimero de
observado para | Expediente mediante el
derivar SISG a Decanato
FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015
FACULTAD UNMSM

ELABORACION DE CONTRATO DE DOCENTES BAJO MODALIDAD

FAC — AD — 003 DE LOCACION DE SERVICIOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en elaborar contratos de docentes bajo la modalidad de locacién de servicios por un
periodo académico determinado y con el fin de cubrir el servicio de dictado de catedra de cursos
gue no cuentan con un docente permanente asignado

BASE LEGAL

e Ley Universitaria N° 30220. Capitulo VIII. Docentes
e Ley N° 30281 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2015.

REQUISITOS
o Relacién de docentes a contratar bajo modalidad locacion de servicios

AREAS QUE INTERVIENEN

e Decanato
e Direccién Administrativa
e Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
¢ Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién
e Unidad de Personal
DURACION
e 8dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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FAC - AD - 003

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Orgéanica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Elaboracion de contrato de docentes bajo modalidad de locacion de servicios

Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
o . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — < D %
Recepcionar relacion de docentes a Jefe de la Unidad s
1 Decanato ) 2 X
contratar de Secretaria
2 |Esperar para la atencién Decanato Jefe de la Un|Fiad 480" X
de Secretaria
Elaborar Oficio para contratos de )
3 |docentes bajo modalidad locacién de Decanato Jefe de la U”'E"”‘d 60' X
o de Secretaria
Servicios
2 Entregar Oficio para la firma del Decanato Jefe de la Umqad 2 X
Decano de Secretaria
5 |Recepcionar Oficio Decanato Decano 2' X
6 [Tomar conocimiento, firmar y derivar Decanato Decano 5' X
7 Entregar Oficio a la secretaria para Decanato Decano P X
derivar
8 [Recepcionar Oficio para derivar Decanato Jefe de la Umgad 2 X
de Secretaria
9 |Esperar para la distribucion del Oficio Decanato Jefe de la Umgad 60' X
de Secretaria
10 |Enviar Oficio a DADM Decanato Jefe de la Umgad 10' X
de Secretaria
11 [Recepcionar Oficio D'TeFC'O". Secretaria 2 X
Administrativa
12 |Esperar para la atencion D'Te.C cion Secretaria 240' X
Administrativa
Entregar Oficio al Director Direccion . ,
13 | Administrativo Administrativa Secretaria 2 X
. - Direccion Director \
14 |Recepcionar Oficio Administrativa Administrativo 2 X
- . Direccion Director \
15 | Tomar conocimiento y derivar Administrativa Administrativo 5 X
16 Ent_regar Oficio a la secretaria para Dlre_cmon_ Secretaria > X
derivar Administrativa
17 |Recepcionar Oficio D'Te.C cion Secretaria 2 X
Administrativa
18 |Esperar para la distribucion del Oficio D'Te.C cion Secretaria 60' X
Administrativa
19 |Enviar Oficio a USGOM D'Te.C clon Secretaria 10’ X
Administrativa
Unidad de Servicios
20 [Recepcionar Oficio Gener_ales’ Secretaria 2 X
Operaciones y
Mantenimiento
Unidad de Servicios
21 |Esperar para atencion Gener_ales’ Secretaria 240' X
Operaciones y
Mantenimiento
Unidad de Servicios
22 |Entregar Oficio al Jefe USGOM Gener_ales’ Secretaria 2 X
Operaciones y
Mantenimiento
Unidad de Servicios
23 |Recepcionar Oficio Generales, Jefe 2 X

Operaciones y
Mantenimiento
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
L . Operacion | Traslado | Inspecciéon | Espera | Archivo
Ne Descripcion Area Cargo m'
— — < D %
Generar y enviar Hoja de solicitud en el Umdéi:;aslirswcm
24 |SIGF Quipucamayoc - Logistica para . ! Jefe 60' X
s Operaciones y
validacién L
Mantenimiento
Unidad de Servicios
Comunicar telefénicamente al Jefe Generales, ,
25 UPPR Operaciones y Jefe 5 X
Mantenimiento
Unidad de
26 |Esperar para atencién Planificacion, Jefe 240" X
Presupuesto y
Racionalizacion
Unidad de
27 Reylsar Hoja de soI|c’|tu_d en el SIGF Planificacion, Jefe 30" X
Quipucamayoc - Logistica Presupuesto y
Racionalizacion
Unidad de
Validar y Enviar Hoja de solicitud en el Planificacion, |
28 SIGF Quipucamayoc - Logistica Presupuesto y Jefe 60 X
Racionalizacion
Unidad de
Comunicar telefénicamente al Jefe Planificacion, ,
2 USGOM Presupuesto y Jefe 5 X
Racionalizacion
Unidad de Servicios
30 |Esperar para atencion Gener_ales, Jefe 240 X
Operaciones y
Mantenimiento
Unidad de Servicios
31 Impr|m|r Hoja de SO|I(,:III:Jd del SIGF Gener_ales, Jefe 3 X
Quipucamayoc - Logistica Operaciones y
Mantenimiento
Unidad de Servicios
Entregar Hoja de solicitud impresa a la Generales, ,
32 y - X . Jefe 2 X
secretaria para obtencion de firmas Operaciones y
Mantenimiento
Unidad de Servicios
33 [Recepcionar Hoja de solicitud impresa Gener_ales, Secretaria 2' X
Operaciones y
Mantenimiento
Unidad de Servicios
34 |Esperar para atencion Gener_ales, Secretaria 60 X
Operaciones y
Mantenimiento
Unidad de Servicios
35 Obtener firmas de autorldades N Gener_ales, Secretaria 240 X
responsables para la Hoja de solicitud Operaciones y
Mantenimiento
Unidad de Servicios
36 Enviar expediente a la Unidad de Gener_ales, Secretaria 10 X
Personal Operaciones y
Mantenimiento
37 |Recepcionar expediente Unidad de Personal Asistente 2' X
38 |Esperar para atencion Unidad de Personal Asistente 240 X
39 |Entregar expediente al Jefe de Unidad de Personal Asistente 2 X
Personal
40 |Recepcionar expediente Unidad de Personal Jefe 2' X
41 |Tomar conocimiento y dar indicaciones | Unidad de Personal Jefe 5' X
1 Entregar expediente para elaboracién Unidad de Personal Jefe o X
de contrato
43 |Recepcionar expediente Unidad de Personal Asistente 2' X
44 Registrar nimero de contrato en el Unidad de Personal Asistente 30 X

SIGF Quipucamayoc - Personal
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
L . Operacion | Traslado | Inspecciéon | Espera | Archivo
Ne Descripcion Area Cargo m'
—1 — < D V4
45 |Elaborar Contrato Unidad de Personal Asistente 30 X
46 |Entregar Contrato al Jefe de Personal | Unidad de Personal Asistente 2 X
47 |Recepcionar Contrato Unidad de Personal Jefe 2 X
48 |Revisar Contrato Unidad de Personal Jefe 60 X
49 |Entregar Contrato al Asistente Unidad de Personal Jefe 2 X
50 [Recepcionar Contrato Unidad de Personal Asistente 2 X
51 [Imprimir Contrato por triplicado Unidad de Personal Asistente 3 X
52 |Enviar Contrato a Decanato Unidad de Personal Asistente 10’ X
53 |Recepcionar Contrato Decanato Jefe de la Un',dad 2 X
de Secretaria
54 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Un',dad 480" X
de Secretaria
55 Entregar Contrato para la firma del Decanato Jefe de la Unlflad o X
Decano de Secretaria
56 |Recepcionar Contrato Decanato Decano 2' X
57 |Revisar Contrato Decanato Decano 60' X
58 |Firmar Contrato Decanato Decano 3 X
59 |Entregar Contrato firmado para derivar Decanato Decano 2 X
60 Regepuonar Contrato firmado para Decanato Jefe de la Unlflad o X
derivar de Secretaria
61 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Umf‘ad 60' X
de Secretaria
62 |Enviar Contrato firmado a la UP Decanato Jefe de la Umf‘ad 10 X
de Secretaria
63 |Recepcionar Contrato firmado Unidad de Personal Asistente 2' X
64 Notlflcar al docente seleccionado para Unidad de Personal Asistente 60" X
firmar Contrato
g5 | ESperar al docente seleccionado para. |\ iz 4 de personal Asistente 480 X
firmar Contrato*
g6 | ENtregar Contrato al docente o Unidad de Personal Asistente 2 %
interesado
g7 | Recepcionar Contrato firmado del Unidad de Personal Asistente 2 X
docente
68 |Archivar expediente Unidad de Personal Asistente 2' X
Observaciones Resumen
*La actividad del paso 65, puede extenderse varios dias, ya que depende de la llegada Pasos Tiempo Actividad
del docente. 47 638 [ | Operacién
5 50 — Traslado
3 150 <> |Inspeccion
12 2880 > Espera
Tiempo 3720 Minutos 1 2 A4 Archivo
7.75 Dia (s) 68 3720 Total




CODIGO: FAC-AD-003 ELABORACION DE CONTRATO DE DOCENTES BAJO MODALIDAD DE LOCACION DE SERVICIOS

FACULTAD UNMSM

2 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO
DECANATO DIRECCION ADMINISTRATIVA OPERACIONES Y MANTENIMIENTO Y RACIONALIZACION UNIDAD DE PERSONAL
JEFE DE UNIDAD DE DIRECTOR
SECRETARIA DECANO SECRETARIA ADMINISTRATIVO SECRETARIA JEFE JEFE ASISTENTE JEFE

1
Recepcionar Recepcionar Recepcionar * Q
INICIO P Feccedonar p

Recepcionar Oficio

Oficio Of"i'o —)1 Recepcionar expediente H‘ Recepcionar expediente ‘
5 - Totar Generary enviar a ] + .
ece;?crlonar Recepcionar om Hoja de solicitud en la Hoja de Si Recepcionar Tomar conocimiento y
relacién de Oficio € COH(LCIWIG"\'EO y > el SIGF olicitud? 1 expediente dar indicaciones
docentes erivar Quipucamayoc - +
+ Logistica para Validar y enviar Registrar niimero de
Elaborar Oficio validacion No Hoja de Solicitud contrato en el SIGF
para .| Recepcionar . + Quipucamayoc -
contratacion de - Oficio Comunicar Comunicar Personal
docentes ¢ ti':ff:rc;;zr;igz a observacion al
F f M Recepcionar
validacién Jefe USGO Elaborar Contrato
. Tomar v
Recepcionar -
Oficio < c.onOC|m|er.1to, Imprimir Hoja de Comunicar N
firmar, derivar Recepcionar Hoja de Solicitud del SIGF | telefénicamente 0 ; 5
€— L s correcto
solicitud impresa Quipucamayoc - | a Jefe USGOM la Contrato?
Logistica validacion
Si
\ 4 \ 4
Obtener firmas de ‘ DRI Do | P Entregar Contrato y dar
autoridades indicaciones
responsables en ¢
Hoja de Solicitud
Imprimir Contrato por
* triplicado
Recepcionar » | Recepcionar :
Recepcionar
»
Contrato EONtIato Contrato firmado
Recepcionar Notificar al docente
Contrato | ¢ \0 ¢Es correcto seleccionado
observado para el Contrato?
derivar

Entregar Contrato al
docente seleccionado o
interesado

Si *

Recepcionar Contrato

Recepcionar
Contrato firmado
para derivar

firmado por el docente

Firmar Contrato

Archivar
expediente—>“
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FACULTAD UNMSM

CAMBIO DE CLASE DOCENTE POR CARGO DIRECTIVO

FAC — AD - 004 OCUPADO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en tramitar el cambio de clase docente de tiempo parcial a tiempo completo con
motivo de su eleccion, designacién o encargatura a un cargo directivo sefialado en el Articulo
7° del Reglamento de Cambio de Clase. Y, teniendo en cuenta que terminado el periodo del
cargo asignado el docente regresara a su clase anterior.

BASE LEGAL

e Resolucion Rectoral N° 02389-R-06. Articulos Nros. 7° y 8° del Reglamento de Cambio
de Clase del Docente Permanente de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

REQUISITOS

¢ Resolucion Rectoral, aprobando la eleccion del Docente nombrado en uno de los cargos
autorizados en la Resolucién Rectoral N° 02389-R-06.
e Oficio del Docente, solicitando el cambio de clase por cargo administrativo.

AREAS QUE INTERVIENEN

Unidad de Tramite Documentario
Decanato

Direccion Académica
Departamentos Académicos
Instituto de Investigacion
Consejo de Facultad

Direccidon Administrativa

DURACION
e 14 dias
DIAGRAMAS

o Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AD - 004

Unidad Orgéanica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Cambio de clase docente por cargo directivo ocupado

Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
o ; Operacion | Traslado | Inspecciéon | Espera | Archivo
N° Descripcién Area Cargo m'
[— -— <> > \/
Recepcionar y verificar la solicitud del Unidad de Tramite \
1 | i Jefe 2 X
docente Documentario y Archivo
Geqerar el nimero de expedlentg en Unidad de Tramite .
2 |el Sistema Integrado de Secretaria Documentario v Archivo Jefe 4 X
General (SISG) y transferir y
3 Esper_ar para la distribucion del Unidad dg Tramlte_ Jefe 160° X
expediente Documentario y Archivo
4 |Enviar el expediente al Decanato Unidad de_ Tramlte_ Jefe 10' X
Documentario y Archivo
5 [Recepcionar el expediente Decanato Jefa de la Umfjad 2' X
de Secretaria
6 Confirmar el nimero de expediente Decanato Jefa de la Unidad > X
mediante el SISG de Secretaria
L Jefa de la Unidad ,
7 |Esperar para atencién del Decano Decanato N 480 X
de Secretaria
8 [Entregar el expediente al Decano Decanato Jefa de la Umfjad 2' X
de Secretaria
9 [Recepcionar expediente Decanato Decano 2' X
10 [Tomar conocimiento, visar y derivar Decanato Decano 10 X
11 Entregar_ expediente visado a Decanato Decano > X
Secretaria
12 [Recepcionar el expediente Decanato Jefa de Umd? d de 2 X
Secretaria
13 Tran;ferlr el nimero de expediente Decanato Jefade Unldf'ald de o X
mediante el SISG Secretaria
14 Esper'far para la distribucién del Decanato Jefade Unldf'ald de 240 X
expediente Secretaria
15 Enwar el_ expediente a la Direccion Decanato Jefa de Unldf'ald de 10 X
Académica Secretaria
16 [Recepcionar el expediente Direccion Académica Secretaria 2' X
17 |Confirmar el nimero de expediente Direccién Académica Secretaria 2
mediante el SISG
1g |ESPerar parala atencion del Director | o ign Académica Secretaria 240 X
Académico
19 | Entregar el expediente al Director Direccion Académica Secretaria 2 X
Académico
20 [Recepcionar expediente Direccién Académica D|reF to_r 2' X
Académico
Tomar conocimiento, visar y derivar a Director
21 |las Unidades responsables de emitir Direccion Académica P 10' X
L Académico
opinién (*)
22 |Entregar el expediente a la secretaria | Direccién Académica D|reF to_r 3
Académico
23 |Recepcionar el expediente Direccion Académica Secretaria 3
24 |Esperar para atencion Direccion Académica Secretaria 60' X
25 |Transferir el nimero de expediente Direccion Académica Secretaria 2 X
mediante el SISG
26 |ENViar el expediente al Departamento |y - isn Académica Secretaria 10 X
Académico
27 |Recepcionar el expediente Departgmg nto Secretaria 3 X
Académico
Confirmar el nimero de expediente Departamento . \
28 mediante el SISG Académico Secretaria 2 X
29 |Elaborar oficio de opinién Depart(flm?nto Secretaria 20' X
Académico
20 Espergr para atencién del Departailmgnto Secretaria 240 X
Coordinador Académico
a1 Entregar el expediente y oficio al Departailmgnto Secretaria 3 X
Coordinador Académico
32 |Recepcionar el expediente Depart(flm?nto Coordinador 3 X
Académico
33 |Tomar conocimiento y firmar oficio Depart(flm?nto Coordinador 20' X
Académico
24 Entreg'ar el expedlenu_e para su Departailm_ento Coordinador 3 X
atencién a la secretaria Académico
35 [Recepcionar el expediente Departiilm‘ento Secretaria 3 X
Académico
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— Lad < > \V4
36 |Esperar para distribucion Depart§m§ nto Secretaria 120' X
Académico
Transferir el nimero de expediente Departamento ) \
87 mediante el SISG Académico Secretaria 2 X
Enviar expediente a Instituto de
. L. . IR Departamento . ,
38 |Investigacion, segun la indicacion de . Secretaria 10 X
. = P Académico
Direccién Académica
39 [Recepcionar el expediente Instituto de Investigacion Secretaria 3 X
40 Conflrmar €l nimero de expediente Instituto de Investigacion Secretaria 2' X
mediante el SISG
41 |Elaborar oficio de opinién Instituto de Investigacion Secretaria 20' X
42 Espergr para atencion del Instituto de Investigacion Secretaria 240 X
Coordinador
43 Entregar el expediente y oficio al Instituto de Investigacion Secretaria 3 X
Coordinador
44 |Recepcionar el expediente Instituto de Investigacion Director 3 X
45 [Tomar conocimiento y firmar oficio Instituto de Investigacion Director 20' X
46 Emreg’a rel expedlenlg para su Instituto de Investigacion Director 3 X
atencién a la Secretaria
47 |Recepcionar el expediente Instituto de Investigacion Secretaria 3 X
48 |Esperar para distribucion Instituto de Investigacion Secretaria 120' X
49 Tranlsferlr el namero de expediente Instituto de Investigacion Secretaria 2' X
mediante el SISG
50 EnV|a‘r egpedlente ala Direccion Instituto de Investigacion Secretaria 10' X
Académica
51 |Recepcionar expediente Direccion Académica Secretaria 10' X
52 Conflrmar el nimero de expediente Direccion Académica Secretaria 2'
mediante el SISG
53 |Esperar para atencion Direccion Académica Secretaria 120" X
54 Entrega( el expediente al Director Direccion Académica Secretaria 3 X
Académico
55 [Recepcionar el expediente Direccion Académica Dlre’c tqr 2' X
Académico
56 Incluir en la agenda del Consejo de Direccion Académica Dlre’ctqr 15 X
Facultad Académico
57 Entregar a se_c,retarla el expe_dlente Direccién Académica Dlre’cto_r 3
para aprobacién en el Consejo Académico
58 [Recepcionar expediente Direccion Académica Secretaria 2' X
59 CIaS|f!car la documen_tacmn aser Direcciéon Académica Secretaria 20'
atendida en el Consejo de Facultad
60 Esperar la realizacion del Consejo de Direccion Académica Secretaria 2400 X
Facultad
61 Entregar_ documentacion al Director Direccion Académica Secretaria 3 X
Académico
Recepcionar documentacion que Director
62 |forma parte de la agenda del Consejo | Consejo de Facultad P 2 X
Académico
de Facultad
Poner en conocimiento la agenda y . Director \
63 expedientes al Consejo de Facultad Consejo de Facuitad Académico 5 X
64 Aprobgr en Consejo de Facultad el Consejo de Facultad Consejeros 30 X
Cambio de Clase
65 Esperar Ft’ermmo de la sesion para la Consejo de Facultad Dlre’cto_r 120 X
elaboracion del Acta Académico
66 Elaborar acgerdos de Consejo de Direccién Académica Dlre’cto_r 120 X
Facultad y firmar acta Académico
67 Entreg_ar a secretaria el Acta de Direccién Académica DII’(:‘,CIC!l’ 3 X
Consejo de Facultad Académico
68 RECEPCIOON Acta con la aprobacion Direcci6n Académica Secretaria 2 X
del Cambio de Clase
69 |Preparar cargo Direcciéon Académica Secretaria 3 X
70 |Esperar para atencion Direcci6n Académica Secretaria 60" X
71 |Enviar a Decanato Direccién Académica Secretaria 10 X
72 |Recepcionar y firmar cargo Decanato Jefa de la Umfjad 2' X
de Secretaria
Confirmar el nimero de expediente Jefa de la Unidad ,
73 mediante el SISG Decanato de Secretaria 2 X
74 |Esperar para la atencion del Decano Decanato Jefa de la Umfjad 480" X
de Secretaria
75 Entrega_\t a Decano para conocimiento Decanato Jefade la Unlfiad 3 X
y atencion de Secretaria

31



Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — <> > V
76 |Recepcionar acta Decanato Jefa de la Unl,dad 2' X
de Secretaria
77 Tomar gc}nommento e indicar la Decanato Jefade la Unlfiad 10 X
proyeccién de RD de Secretaria
78 Entregar a secretaria expediente de Decanato Jefade la Unlfiad 3 X
Cambio de Clase de Secretaria
79 Recepcionar el expediente de Cambio Decanato Jefa de la Unlfiad 3 X
de Clase de Secretaria
80 |Esperar para atencion Decanato Jefa de la Unl,dad 120' X
de Secretaria
Proyectar Resolucion de Decanato .
81 |para aprobacion de Cambio de Clase Decanato Jefade la Umfiad 240' X
s de Secretaria
y el Oficio
82 Emrggar a Decano para firma de RD Decanato Jefade la Unlfiad 3 X
y Oficio de Secretaria
83 |Recepcionar RD Decanato Jefa de la Unl,dad 2' X
de Secretaria
84 |Firmar RD y Oficio Decanato Jefa de la Unl,dad 2' X
de Secretaria
85 |Entregar a secretaria Decanato Jefa de la Umfiad 3 X
de Secretaria
86 |Recepcionar RD Decanato Jefade la Unlgad 2 X
de Secretaria
87 |Esperar para atencion Decanato Jefa de la Unlgad 60' X
de Secretaria
88 |Entregar a Direccion Adminsitrativa Decanato Jefa de la U”'f’ad 2' X
de Secretaria
89 Recepgonar RD aprobando el Direccion Administrativa Secretaria 2' X
Cambio de Clase
90 Espgrgr pafa atencion del Director Direccion Administrativa Secretaria 240 X
Administrativo
91 |Entregar a Director Administrativo Direccion Administrativa Secretaria 3 X
92 |Recepcionar RD Direccion Administrativa D!rgctorl 2' X
Administrativo
93 |Firmar la RD Direccion Administrativa D!rgctorl 10' X
Administrativo
94 |Entregar a secretaria Direccion Administrativa D!rgctorl 2' X
Administrativo
95 [Recepcionar la RD Direcciéon Administrativa Secretaria 2 X
96 En)na_r la RD f|rmada. a Unidad de Direccién Administrativa Secretaria 15' X
Tramite Documentario
. - Unidad de Tramite Técnico \
97 |Recepcionar RD y oficio Documentario Administrativo 2 X
Unidad de Tramite Técnico ’
98 |Entregar a Jefe Documentario Administrativo s X
99 [Recepcionar la RD Unidad de Trar_mte Jefe 2' X
Documentario
Confirmar el nimero de expediente
mediante SISG y transferir a Unidad de Tramite ,
100 . e : . Jefe 3 X
Secretaria General para ratificacion Documentario y Archivo
por RR
101|Entregar a técnico administrativo Unidad de. Tramne_ Jefe 3 X
Documentario y Archivo
. ) Unidad de Tramite Técnico \
102|Recepcionar expediente Documentario y Archivo | Administrativo 2 X
L Unidad de Tramite Técnico |
103 Esperar para atencion Documentario y Archivo | Administrativo 240 X
Unidad de Tramite Técnico ,
104|Preparar cargos Documentario y Archivo | Administrativo 5 X
105 Enviar a la Secretaria General para Unidad de Tramite Técnico 20 X
ratificacion de RD Documentario y Archivo | Administrativo
. Unidad de Tramite Técnico ,
106/ Archivar cargo Documentario y Archivo | Administrativo 3 X
Observaciones Resumen
(*) Departamento Académico e Instituto de Investigacion. Pasos Tiempo Actividad
El normatividad del cambio de clase por cargo dice que es automatico cuando se 78 689 1 | Operacién
cumple con el Articulo 7°, sin embargo también se indica que se debe dar cumplimiento 8 95 —) Traslado
con lo establecido en el Articulo 8°, lo cual hace que el procedimiento sea mas extenso. 1 30 < Inspeccion
18 5740 > Espera
Tiempo 6557' Minutos 1 3 V4 Archivo
13.66 Dia (s) 106 6557' Total
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CODIGO: FAC-AD-004

CAMBIO DE CLASE DOCENTE POR CARGO DIRECTIVO OCUPADO

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y

DECANATO

DIRECCION ACADEMICA

DEPARTAMENTO ACADEMICO

INSTITUTO DE INVESTIGACION

CONSEJO DE FACULTAD

ARCHIVO
JEFA DE UNIDAD DIRECTOR DIRECTOR
JEFE DE SECRETARIA DECANO SECRETARIA ACADEMICO SECRETARIA COORDINADOR SECRETARIA DIRECTOR ACADEMICO CONSEJEROS
INICIO
* Recepcionar Recepcionar Tomar Recepcionar Tomar
= . expediente y Recencionar expediente y conocimiento expediente y conocimiento
ecepfgon?r Recepcionar —» confirmarlo en ox eF()iiente —» confirmarlo en y firmar oficio | confirmarlo en y firmar oficio
Y Vfr_' 'C;L a: expediente y B . el sistema de P el sistema de el sistema de
solicitud de » confirmarlo ecepc.lonar SISG ¢ SISG SISG
docentey . expediente
en el sistema Tomar
generar de SISG me
expediente < conocimiento, Elaborar Elaborar oficio
\ 4 visar y derivar oficio de de opinién
To.m?r | opinién
conocimiento,
visar y derivar
#, v * \ 4
Recepcionar Recepcionar R :
R : expediente y expediente y eceg.aonar
ecep.uonar transferirlo en el transferirlo en el expe !ente Y
e sistema de SISG sistema de SISG transferirlo en el
transferirlo en sistema de SISG
el sistema de Recepcionar
SISG expediente e
Recepcionar | incluirloenla
. > FIN
expediente y agenda del
confirmarlo en Consejo de +
el sistema de Facultad No
SISG +
+ Poner en
Clasificar la conocimiento ¢Cumple co

documentacion
a ser atendida
en el Consejo de
Facultad

la agenday
expedientes
para atencion

Elaborar
acuerdos de
Consejo de

Acta

Facultad y firmar

v

el Art. 72 del
Reglamento?

Si

@ (Ver pagina siguiente)
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CAMBIO DE CLASE DOCENTE POR CARGO DIRECTIVO OCUPADO

CcODIGO: FAC-AD-004

FACULTAD UNMSM
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y P % P INSTITUTO DE
ARCHIVO DECANATO DIRECCION ACADEMICA DIRECCION ADMINISTRATIVA INVESTIGACION CONSEJO DE FACULTAD
p JEFA DE UNIDAD DE DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR
JEFE TECNICO SECRETARIA DECANO SECRETARIA ACADEMICO SECRETARIA ADMINISTRATIVO SECRETARIA DIRECTOR ACADEMICO CONSEJEROS
/1
. Recepcionar Acta
Recepcionar oz
expediente con la aprobacidon
P Y <« del Cambio de
confirmarlo en el Clase v breparar
sistema de SISG v prep
cargo
| i Recepcionar
expediente
Tomar
Recencionar conocimiento
P R <t e indicar la
expediente L
proyeccion de
RD
\ 4 .
Recepcionar
Proyectar RD »{ RDy oficioy
firmarlos
J
. Recepcionar RD .
Recepcionar RD y - Recepcionar
Oficio firmados - aprqbando <l y firmar RD
cambio de clase

Recepcionar RD |«

RecepcionarRDy |

| | Oficio firmado

Recepcionar
RD, confirmar el
expediente en Recepcionar
el SISG y expediente y
transferirloa P> preparar cargos
Secretaria para Secretaria
General para General
ratificacion por
RR
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015
FACULTAD UNMSM

FAC — AD - 005 ADQUISICION DIRECTA DE BIENES

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es el procedimiento mediante el cual la Facultad realiza la adquisicién de bienes por un monto
igual o menor a las 3 UIT, de acuerdo a los requerimientos de la unidad solicitante del bien.

BASE LEGAL

e Ley N° 29873. Ley que modifica el Decreto Legislativo 1017 que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado

o Resolucion Rectoral N° 03326-R-09 aprueba la Directiva N° 005-DGA/2009 sobre el
Manejo y control de los Recursos Propios para la Administracion central y las
Facultades de la UNMSM

¢ Resolucion Rectoral N° 01305-R-11, se aprobé los niveles de Autorizacion de gasto
para la Administracién Central, Facultades y Centros de Produccion de la Universidad

REQUISITOS

¢ Oficio de solicitud (especificaciones técnicas) de la Unidad solicitante del bien
e Cotizaciones
¢ Documento de disponibilidad presupuestal o Formato de asignacion presupuestal

AREAS QUE INTERVIENEN

e Unidad solicitante del bien

e Direccién Administrativa

¢ Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién

e Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
DURACION

e 26 dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FAC — AD - 005

Unidad Organica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Adquisicion directa de bienes

Actividad Responsables Tiempo Naturaleza de la Actividad
L . Operacién | Traslado | Inspeccién| Espera | Archivo
N° Descripcion del Paso Area Cargo m'
— — < D <7
1 Elabprar oficio solicitando adquisicion Unidad so_llcnante del Secretaria 60 X
de bien bien
2 |Entregar Oficio de solicitud Unidad S;';:tame del Secretaria 2' X
3 |Recepcionar Oficio de solicitud Unidad S;';:tame del Director/Jefe 2' X
4 |Firmar Oficio de solicitud Unidad sk())ilécnltante del Director/Jefe 3 X
5 |Entregar Oficio de solicitud firmado Unidad S;';]'tame del Director/Jefe 2' X
6 F_eecepmonar Oficio de solicitud Unidad sqllcnante del Secretaria o X
firmado bien
7 |Enviar Oficio de solicitud a DADM Unidad S;';]'tame del Secretaria 10' X
8 [Recepcionar Oficio de solicitud Direccion Administrativa Secretaria 2' X
9 |Esperar para atencion Direcciéon Administrativa Secretaria 240' X
10 |Entregar Oficio de solicitud Direccion Administrativa Secretaria 2' X
11 [Recepcionar Oficio de solicitud Direccion Administrativa Dllrlectorl 2 X
administrativo
12 [Tomar conocimiento y derivar Direccién Administrativa Dllrlectorl 5' X
administrativo
13 [Entregar Oficio de solicitud Direccion Administrativa Dllrlectorl 2' X
administrativo
14 (F;:ﬁ\?:flonar Oficio de solicitud para Direccion Administrativa Secretaria 2' X
15 |Esperar para distribucion Direccion Administrativa Secretaria 60" X
16 [Enviar Oficio de solicitud a USGOM Direccion Administrativa Secretaria 10' X
Unidad de Servicios Técnico
17 [Recepcionar Oficio de solicitud Generales, Operaciones o . 2' X
g Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios P
" . Técnico \
18 Esperar para atencion Generales, Operaciones o . 240 X
g Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
19 [Entregar Oficio de solicitud Generales, Operaciones o . 2' X
g Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios
20 |Recepcionar Oficio de solicitud Generales, Operaciones Jefe 2' X
y Mantenimiento
Tomar conocimiento y dar Unidad de Servicios
21| . . y Generales, Operaciones Jefe 5 X
indicaciones i
y Mantenimiento
Unidad de Servicios
22 |Entregar Oficio de solicitud Generales, Operaciones Jefe 2' X
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
23 |Recepcionar Oficio de solicitud Generales, Operaciones o . 2' X
e Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios P
" ; Técnico \
24 |Esperar para atencion Generales, Operaciones o . 240 X
e Administrativo
y Mantenimiento
Elaborar solicitud de cotizaciones a Unidad de Semc.'os Técnico ’
25 Generales, Operaciones e . 60 X
proveedores . Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
26 |Esperar envio de cotizaciones Generales, Operaciones o . 1440 X
e Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
27 |Recepcionar las cotizaciones Generales, Operaciones 2' X

y Mantenimiento

Administrativo
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Actividad Responsables Tiempo Naturaleza de la Actividad
o . Operacién | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion del Paso Area Cargo m'
— — < D) 7
. Unidad de Servicios -
Elaborar cuadro comparativo de ; Técnico :
28 o Generales, Operaciones o . 60 X
cotizacion N Administrativo
y Mantenimiento
. Unidad de Servicios -
Entregar cuadro comparativo de ; Técnico \
29 A Generales, Operaciones o . 2 X
cotizacion N Administrativo
y Mantenimiento
Recepcionar cuadro comparativo de Unidad de Servicios
30 cepc . P Generales, Operaciones Jefe 2 X
cotizacion N
y Mantenimiento
Revisar cuadro comparativo de Unidad de Servicios
31 T P Generales, Operaciones Jefe 10' X
cotizacion e
y Mantenimiento
Firmar cuadro comparativo de Unidad de Servicios
32 o p Generales, Operaciones Jefe 3 X
cotizacion e
y Mantenimiento
Entregar cuadro comparativo de Unidad de Servicios
33 rega . P Generales, Operaciones Jefe 2 X
cotizacion g
y Mantenimiento
. . Unidad de Servicios P
Recepcionar cuadro comparativo de . Técnico \
34 A X Generales, Operaciones - . 2 X
cotizacion para derivar i Administrativo
y Mantenimiento
. . Unidad de Servicios P
Enviar cuadro comparativo de . Técnico ’
35 o Generales, Operaciones - . 10 X
cotizacion a DADM N Administrativo
y Mantenimiento
36 RE?EP(.:I,O nar cuadro comparativo de Direccién Administrativa Secretaria 2 X
cotizacion
37 |Esperar para atencion Direcciéon Administrativa Secretaria 240' X
38 Entlregsji,r cuadro comparativo de Direccion Administrativa Secretaria 2' X
cotizacion
39 Repepqpnar cuadro comparativo de Direccién Administrativa Dllrgctorl o X
cotizacion administrativo
40 |Seleccionar cotizacion Direccion Administrativa Dllnlactorl 30 X
administrativo
L . . ., L . Director ,
41 |Entregar cotizacion seleccionada Direccion Administrativa . . 2 X
administrativo
42 Recepcionar COt.IZ.aCIOH seleccionada Direccion Administrativa Secretaria 2' X
para elaborar oficio
43 |Esperar para atencion Direccién Administrativa Secretaria 60' X
44 Elabprar C.)f!(.:lo para solicitar informe Direccion Administrativa Secretaria 60’ X
de disponibilidad presupuestal
45 |Esperar para distribucién Direccion Administrativa Secretaria 60" X
46 |Enviar Oficio a UPPR Direccién Administrativa Secretaria 10' X
Unidad de Planificacion, Técnico
47 |Recepcionar Oficio Presupuesto y o . 2' X
: RY: Administrativo
Racionalizacion
Unidad de Planificacion, P
48 |Esperar para atencion Presupuesto y Técnico 240' X
; R Administrativo
Racionalizacion
Unidad de Planificacion, Técnico
49 |Entregar Oficio Presupuesto y o . 2' X
: RY: Administrativo
Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
50 |Recepcionar Oficio Presupuesto y Jefe 2' X
Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
Adecuar techo presupuestal en el ’
51 . - Presupuesto y Jefe 3840 X
SIGF Quipucamayoc - Logistica* ; RY:
Racionalizacion
Elaborar informe de disponibilidad Unidad de Planificacion, |
52 Presupuesto y Jefe 60 X
presupuestal ; R
Racionalizacion
Entregar informe de disponibilidad Unidad de Planificacion, ,
53 Presupuesto y Jefe 2 X
presupuestal ; R
Racionalizacion
Recepcionar informe de disponibilidad Unidad de Planificacion, Técnico ,
54 - Presupuesto y o . 2 X
presupuestal para derivar ; RY: Administrativo
Racionalizacion
_ . . Unidad de Planificacion, P
55 Enviar informe de disponibilidad Presupuesto y Técnico 10' X

presupuestal a USGOM

Racionalizacion

Administrativo
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Actividad Responsables Tiempo Naturaleza de la Actividad
o . Operacién | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion del Paso Area Cargo m'
— — < D 7
Recepcionar informe de disponibilidad Unidad de Serwc_los Técnico \
56 Generales, Operaciones o . 2 X
presupuestal g Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
57 |Elaborar Hoja de Requerimiento Generales, Operaciones o . 20 X
e Administrativo
y Mantenimiento
Obtener firmas de la Hoja de Unidad de Serwc_los Técnico :
58 - Generales, Operaciones o . 240 X
Requerimiento e Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
59 |Elaborar Orden de Compra Generales, Operaciones s . 20' X
e Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
60 |Obtener firmas de Orden de Compra | Generales, Operaciones s . 240 X
e Administrativo
y Mantenimiento
Elaborar solicitud de Guia de remision Unidad de Serwc_los Técnico :
61 Generales, Operaciones o . 60 X
a proveedor con Orden de compra g Administrativo
y Mantenimiento
Comunicar telefénicamente al Unidad de Servicios Técnico
62 |proveedor la espera de la Guia de Generales, Operaciones s . 5' X
L e Administrativo
remision y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
63 |Esperar envio de Guia de remision Generales, Operaciones o . 2400’ X
e Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
64 |Recepcionar Guia de remision Generales, Operaciones o . 2' X
e Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
65 |Revisar la Guia de remision Generales, Operaciones o . 60' X
e Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
66 |Esperar envio del bien adquirido Generales, Operaciones o . 2400’ X
e Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
67 |Recepcionar el bien adquirido Generales, Operaciones o . 30 X
e Administrativo
y Mantenimiento
Elaborar la PECOSA del bien Unidad de Semc.'os Técnico !
68 - Generales, Operaciones - . 60 X
adquirido N Administrativo
y Mantenimiento
Enviar el bien y PECOSA a la unidad Unidad de Semc.'os Técnico !
69 - Generales, Operaciones - . 10 X
solicitante N Administrativo
y Mantenimiento
70 Recelp_monar PECOSA y el bien Unidad so_llcnante del Secretaria 30 X
adquirido bien
71 |Firmar PECOSA Unidad sk;)ilgtante del Secretaria 3 X
72 |Entregar PECOSA firmada Unidad sk;)ilgtante del Secretaria 2 X
Unidad de Servicios Técnico
73 |Recepcionar PECOSA firmada Generales, Operaciones o . 2' X
g Administrativo
y Mantenimiento
Unidad de Servicios Técnico
74 |Archivar PECOSA firmada Generales, Operaciones o . 2' X
g Administrativo
y Mantenimiento
Observaciones Resumen
* La actividad 51 puede extenderse aproximadamente hasta 8 dias Pasos Tiempo Actividad
54 4960' [ | Operacion
60’ —) Traslado
70 <> Inspeccion
11 7620' > Espera
Tiempo 12712 Minutos 1 2 A4 Archivo
26.48 Dia (s) 74 12712 Total
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CODIGO: FAC-AD-005 ADQUISICION DIRECTA DE BIENES

FACULTAD UNMSM

. NIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUEST
UNIDAD SOLICITANTE DEL BIEN DIRECCION ADMINISTRATIVA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO Y EXEENT 2 SURLENO
Y RACIONALIZACION
DIRECTOR p TECNICO
ECRETARIA DIRECTOR/JEFE ECRETARIA TECNICO ADMINISTRATIV! EFE EFE
S CRd S ADMINISTRATIVO ° S © ! ADMINISTRATIVO !
Recepcionar Recepcionar | Recepcionar | Recepcionar Recepcionar + | Recepcionar
< NGO > > Oficio de solicitud > Oficio de solicitud | Oficio de solicitud 7| Oficio de solicitud ) Oficio 4 Oficio
* Elaborar solicitud o ] + P
\ 4 . Tomar . | Recepcionar | Tomar conocimiento Adecuar techo
ici i e o € conocimiento IR o Oficio de solicitud | dar indicaciones resupuestal en
Elabora.r Qf|C|o de Ly AR.ecepC|or-13.r Oficio de solicitud R ¥ proveedores y P P
solicitud Oficio de solicitud derivar el SIGF
¢ I _ Quipucamayoc -
e Elaborar c.uad(;o - Recepuonal" cuzdro Logistica
Recepcionar Oficio Firmar Oficio + cotizaciones comp?rat!\/’o € = compe.xratl.\{o € *
de solicitud firmado ; de solicitud - - colizagion EoliZation Recepcionar
Recepcionar Recepcionar A Lt dk Elaborar Informe
cuadro cuadro . . <€— de disponibilidad
i | ) disponibilidad
comparativo de comparativo de presupuestal
. Ny Revisar presupuestal
cotizacion cotizacion €——No
* observaciones cuadro?
Recepcionar "
cotizacion « Seleccionar
. cotizacion Si
seleccionada
. h 4
Recepcionar cuadro -
Elab Ofici comparativo de <€ Firmar cuadro
aborar Qricio mparath [ comparativo
con cotizacion cotizacion firmado
seleccionada
Obtener firmas Teterr Mo i Recepcionar Informe
R . . | .
de la |'.|OJ-B de €— requerimiento ' €— dedisponibilidad |«
requerimiento presupuestal
Obtener
Elaborar Orden de ) firmas de la ) Elaborar solicitud de
compra Orden de Guia de remision
compra *
Comunicar al
p y Recepcionar Guia ¢ proveedor la
la Gl.".a,de de remision espera de la Guia
. emision? T
Recepcionar de remision
PECOSAy el bien |« :
adquirido i No +
| ) Recepcionar el
B i —J» Elaborar PECOSA
Firmar PECOSA |
Entregar PECOSA - Recepcionar | ;; ﬁllﬁz?cl)vsiﬁ
firmada ”| PECOSA firmada )
firmada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FACULTAD UNMSM

PAGO DE PROPINAS PARA ALUMNOS DE PREGRADO POR

FAC — AD - 006 LABORES DE APOYO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento que corresponde al tramite realizado para que los alumnos que apoyan bajo la
modalidad de propinas en Facultades reciban el monto establecido segun la normatividad
vigente.

BASE LEGAL

e Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

¢ Resolucion Rectoral N.° 01305-R-2011, aprueba los niveles de autorizacion de gastos de la
Administracién Central, Centros de Produccién y Facultades de la UNMSM.

¢ Resolucién Rectoral N° 08456-R-01 que aprueba el otorgamiento de propinas a los alumnos
de Pre-grado por labores de apoyo. Y, su modificatoria por Resolucion Rectoral N.° 02413-R-
03.

REQUISITOS

¢ Oficio de requerimiento de la Unidad usuaria.

¢ Resolucion de Decanato que aprueba la relacion de alumnos de propinas.

e Formatos de asistencia y declaraciones juradas de los alumnos que apoyan bajo la
modalidad de propinas.

AREAS QUE INTERVIENEN

e Direccion Administrativa.
e Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
e Unidad de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
¢ Unidad de Economia
DURACION
e G6dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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FAC - AD - 006

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Orgéanica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Pago de Propinas para alumnos de Pregrado por labores de apoyo

Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
N b . A c Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera Archivo
° escripcion rea argo m'
— - < > A4
1 Rece.p clonar Oﬂplo y requisitos de Direccién Administrativa Secretaria 2 X
la Unidad usuaria
2 E.Sperar para_affencpn del Direccién Administrativa Secretaria 480 X
Director Administrativo
3 Entrgg_ar Oﬂ.CIO a D|reSto°r Direcci6n Administrativa Secretaria 2 X
Administrativo para V°B
2 Recep(:lonar Oficio de la Unidad Direccion Administrativa D}r(.actor_ 2 X
usuaria Administrativo
X . . L - . Director
5 [Firmar y autorizar el pago Direccién Administrativa Administrativo 5 X
6 |Entregar oficio a secretaria Direcci6n Administrativa D}rgctor_ 2 X
Administrativo
7 Recep clonar Oflf:lo autorizado de Direccién Administrativa Secretaria 2 X
la Unidad usuaria
8 |Esperar para su distribucion Direccién Administrativa Secretaria 60 X
9 Enviar a UF,PR para su Direccién Administrativa Secretaria 10 X
programacion presupuestal
Unidad de Planificacion,
10 |Recepcionar oficio Presupuesto y Jefe 2 X
Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
11 |Esperar para atencién Presupuesto y Jefe 240 X
Racionalizacion
Comprometer el pago en el Unidad de Planificacion,
12| 7 P pag Presupuesto y Jefe 10 X
modulo prespuestal-SIP Ny RN
Racionalizacion
. . - Unidad de Planificacion,
13 Enviar el proveido del oficio a la Presunuesto Jefe 5 X
USGOYM supuesto y
Racionalizacion
Recepcionar oficio con proveido Unidad de Servicios
14 P p Generales, Operaciones y Secretaria 2 X
de la UPPR e
Mantenimiento
Unidad de Servicios
15 |Esperar para atencién Generales, Operaciones y Secretaria 240 X
Mantenimiento
- . Unidad de Servicios
16 Entregar oficio con proveido al Generales, Operaciones Secretaria 2 X
Jefe de la USGOYM » pe y
Mantenimiento
Recepcionar oficio con proveido Unidad de Servicios
17 P p Generales, Operaciones y Jefe 2 X
de la UPPR o
Mantenimiento
. - . Unidad de Servicios
Verificar el oficio con proveido de )
18 Generales, Operaciones y Jefe 5 X
la UPPR e
Mantenimiento
- o Unidad de Servicios
Entregar oficio con proveido a )
19 . - Generales, Operaciones y Jefe 2 X
asistente para su atencion e
Mantenimiento
Unidad de Servicios
20 [Recepcionar oficio con proveido Generales, Operaciones y Asistente 2 X
Mantenimiento
Unidad de Servicios
21 |Esperar para atencién Generales, Operaciones y Asistente 480 X
Mantenimiento
Ingresar en el SIGF . -
QUIPUCAMAYOC-Logistica, Unidad de Servicios .
22 R . Generales, Operaciones y Asistente 60 X
generar la Hoja de Requerimiento o
. L Mantenimiento
e imprimirla
Adjuntar Hoja de Requerimiento Unidad de Serwqos .
23 B Generales, Operaciones y Asistente 2 X
al proveido de la UPPR o
Mantenimiento
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
N b L A c Operacion | Traslado | Inspeccion | Espera Archivo
° escripcion rea argo m'
— - < > %
Unidad de Servicios
24 Emregalf al Jefe de USGOYM Generales, Operaciones y Asistente 2 X
para la firma i
Mantenimiento
. . Unidad de Servicios
Recepcionar Hoja de )
25 o . Generales, Operaciones y Jefe 2 X
requerimiento y proveido o
Mantenimiento
Unidad de Servicios
26 |Firmar la Hoja de requerimiento Generales, Operaciones y Jefe 5 X
Mantenimiento
Entregar oficio con proveido a Unidad de Servicios
27 |asistente para obtencion de Generales, Operaciones y Jefe 2 X
firmas Mantenimiento
Recencionar hoia de Unidad de Servicios
28 pcio ) . Generales, Operaciones y Asistente 2 X
requerimiento con proveido e
Mantenimiento
Unidad de Servicios
29 |Esperar para la atencion Generales, Operaciones y Asistente 10 X
Mantenimiento
Obtener las firmas de la Hoja de Unidad de Serv'.cm .
30 -, " Generales, Operaciones y Asistente 480 X
requerimiento (*) iy
Mantenimiento
Unidad de Servicios
31 |Entregar a la secretaria Generales, Operaciones y Asistente 2 X
Mantenimiento
. . Unidad de Servicios
Recepcionar Hoja de ) .
32 o B Generales, Operaciones y Secretaria 2 X
requerimiento y proveido e
Mantenimiento
Unidad de Servicios
33 |Esperar para la atencion Generales, Operaciones y Secretaria 5 X
Mantenimiento
Enviar Hoja de requerimiento y Unidad de Servicios
34 |proveido a UE para pre- Generales, Operaciones y Secretaria 2 X
compromiso Mantenimiento
35 Recepgqnar Hoja de . Unidad de Economia Secretaria 2 X
requerimiento y proveido
36 |Esperar para atencion Unidad de Economia Secretaria 60 X
37 |Entregar al Jefe de UE Unidad de Economia Secretaria 2 X
38 Recep_mo_nar Hoja de . Unidad de Economia Jefe 2 X
requerimiento y proveido
Verificar que la Hoja de
39 reqummn_ento cuente cs)n las Unidad de Economia Jefe 240 X
autorizaciones de las areas
correspondientes
Generar en el SIGF
Quipucamayoc - Contabilidad el
pre-compromiso, transferir en el
40 |sistema a la Oficina de Control de Unidad de Economia Jefe 5 X
Previo y Fiscalizacién e imprimir
la hoja de ruta del pre-
compromiso
41 Firmar la _hola de ruta del pre- Unidad de Economia Jefe 5 X
compromiso
42 |Bnviar lahoja de ruta ala Oficina |\ iy 4o Economia Jefe 240 X
de Control Previo y Fiscalizacion
43 ':th(;hlvar el cargo de la hoja de Unidad de Economia Jefe 1 X
Observaciones Resumen
(*) Puede extenderse hasta 3 dias. (Firmas de UPPR y Direccién Administrativa) Pasos Tiempo Actividad
30 622 — Operacion
3 252 —) Traslado
2 245 < Inspeccion
7 1570 > Espera
Tiempo 2690' Minutos 1 1 4 Archivo
5.60 Dia (s) 43 2690' Total
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CODIGO: FAC-AD-006

PAGO DE PROPINAS PARA ALUMNOS DE PREGRADO POR LABORES DE APOYO

FACULTAD UNMSM

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, OPERACIONES Y
MANTENIMIENTO

UNIDAD DE PLANIFICACION,

PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION UNIDAD DE ECONOMIA

DIRECTOR
SECRETARIA ADMINISTRATIVO JEFE SECRETARIA ASISTENTE JEFE SECRETARIA JEFE
INICIO ‘/1
. Recepcionar .
Recepcionar > RecePC{onar Oficio con Recgpuonar Recepcionar Hoja Recepcionar Hoja
. Recepcionar Oficio , > Oficio con d . > d o
Oficioy . proveido de roveido de UPPR e requerimiento y » de requerimiento
requisitos de la O,ﬂCIO ¢S Ia. ¢ UPPR P ) proveido y proveido
. . Unidad Usuaria
Unidad Usuaria
Comprometer el
pago en el médulo
Recepcionar v presupuestal-SIP ¢Cuenta la
. los
Oficio . . selenta con con todos
. Firmar y autorizar - )
autorizado de €— el pago T No compromiso tos buenos?
la Unidad de UPPR?
Usuaria : — S
Recepuonar,oflmo Si v
con proveido
Generar el pre-

A\ 4

Ingresar en el SIGF

compromiso y
transferir a Control
Previo y Fiscalizacién

?UI,PECAMAYOC_ Recepcionar en el SIGF
og||s |ca,'generar - Hoja de Quipucamayoc-
@ H?Ja. de "I requerimiento Contabilidad
Requerimiento y roveido ¢
adjuntarla al yp
proveido de UPPR Imprimir y firmar
hoja de ruta
\ 4 ¢
_ Recepcionar Hoja Firmar la Hoja
‘/1 de requerimiento < de Enviar hoja de
con proveido requerimiento N ruta a la Oficina
o .
T de Control Previo
l \ 4 y Fiscalizacion
Recepcionar .
el Obtener Ias. firmas ’ flf
o dela Hojade < Ve
requerimiento L \ FIN
p requerimiento
y proveido
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015
FACULTAD DE UNMSM

APROBACION DE OTORGAMIENTO DE PROPINAS PARA

FAC —AD - 007 ALUMNOS DE PREGRADO POR LABORES DE APOYO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en aprobar, con Resolucién de Decanato, el otorgamiento de propinas a los alumnos
regulares de pregrado que prestan labores de apoyo a las unidades que lo solicitan.

BASE LEGAL

e Resolucion Rectoral N° 04933-CR-00, que aprueba la Directiva N° 02-DIGA/2000 “Manejo
y control de los recursos propios de las Facultades y la Administracion central”

¢ Resolucién Rectoral N° 08456-R-01, que aprueba el otorgamiento de propinas a los
alumnos de Pre-grado por labores de apoyo. Y, su modificatoria con Resolucion Rectoral
N° 02413-R-03

REQUISITOS

¢ Requerimiento de la Unidad usuaria.

e Copia de Reporte de matricula y Récord Académico del alumno de pregrado que prestara
labores de apoyo, visado por la Direccibn Académica

e Copia de DNI del alumno de pregrado que prestara labores de apoyo
Curriculo Vitae del alumno de pregrado que prestara labores de apoyo

e Autorizacién presupuestal y econémica.

AREAS QUE INTERVIENEN

Decanato

Direccion Académica

Direccidon Administrativa

Unidad usuaria

Unidad de Bienestar

Unidad de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
Unidad de Economia

DURACION
e 11 dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AD - 007

Unidad Orgéanica Facultad UNMSM
Procedimiento Aprobacion de otorgamiento de propinas para alumnos de pregrado por labores de apoyo
Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
o ; Operacion | Traslado | Inspecciéon | Espera | Archivo
N° Descripcidn Area Cargo m'
 — - < > 4
1 Elabgrar solicitud de otorgamiento de Unidad usuaria Director/Jefe 60" X
propinas
2 |Entregar solicitud Unidad usuaria Director/Jefe 2 X
3 |Recepcionar para derivar Unidad usuaria Secretaria 2 X
4 Enw{;\r solicitud de otorgamiento de Unidad usuaria Secretaria 10 X
propinas a DADM
5 |Recepcionar solicitud Direcciéon Administrativa Secretaria 2 X
6 |Esperar para atencién en area Direccion Administrativa Secretaria 240 X
7 Entrengar ex.pedlente al Director Direccion Administrativa Secretaria 2' X
Administrativo
8 |Recepcionar expediente Direcciéon Administrativa D!rgctor_ 2 X
Administrativo
9 |Tomar conocimiento y derivar Direccién Administrativa D!rgctorl 5' X
Administrativo
10 |Entregar expediente para derivar Direcciéon Administrativa D.' rgctor_ 2 X
Administrativo
11 |Recepcionar expediente para derivar | Direcciéon Administrativa Secretaria 2 X
12 |Esperar para distribucion Direccion Administrativa Secretaria 60' X
13 |Enviar expediente a UPPR Direcciéon Administrativa Secretaria 10' X
Unidad de Planificacion,
14 |Recepcionar expediente Presupuesto y Jefe 2 X
Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
15 |Esperar para atencién en area Presupuesto y Jefe 240' X
Racionalizacién
Elaborar informe de disponibilidad Unidad de Planificacion, ,
16 Presupuesto y Jefe 60 X
presupuestal : RN
Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
17 |Esperar para distribucion Presupuesto y Jefe 60' X
Racionalizacién
Unidad de Planificacion,
18 |Enviar expediente a DADM Presupuesto y Jefe 10' X
Racionalizacion
19 |Recepcionar expediente Direcciéon Administrativa Secretaria 2' X
20 |Esperar para atencion en area Direcciéon Administrativa Secretaria 240' X
21 Entrgg_ar ex_ped|ente al Director Direcciéon Administrativa Secretaria 2 X
Administrativo
22 |Recepcionar expediente Direccién Administrativa Director 2 X
23 [Tomar conocimiento y derivar Direcciéon Administrativa Director 5' X
24 |Entregar expediente para derivar Direccién Administrativa Director 2 X
25 |Recepcionar expediente para derivar | Direccién Administrativa Secretaria 2' X
26 |Esperar para distribucion Direcciéon Administrativa Secretaria 60' X
27 |Enviar expediente a UE Direcciéon Administrativa Secretaria 10' X
28 |Recepcionar expediente Unidad de Economia Jefe 2 X
29 |Esperar para atencién en area Unidad de Economia Jefe 240' X
30 Elabo,rarl informe de disponibilidad Unidad de Economia Jefe 60" X
econémica
31 |Esperar para distribucion Unidad de Economia Jefe 60' X
32 |Enviar expediente a DADM Unidad de Economia Jefe 10 X
33 [Recepcionar expediente Direccion Administrativa Secretaria 2' X
34 |Esperar para atencion en area Direccién Administrativa Secretaria 240' X
35 Entrgg_ar ex.pedlente al Director Direccién Administrativa Secretaria 2' X
Administrativo
36 |Recepcionar expediente Direccién Administrativa Director 2
37 Tomar _conoumlento y dar Direccién Administrativa Director 5' X
indicaciones
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
e Descripcion Area Cargo - Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
— — <> > V4
38 |Entregar expediente para atencion Direccién Administrativa Director 2' X
39 :&Zi?i)(’)cri}onar expediente para Direccion Administrativa Secretaria 2 X
40 |Esperar para atencion en area Direccion Administrativa Secretaria 60' X
41 Sﬁ)be%ri::]tper (;Vr': ?D()A’Z:ara enviar Direccion Administrativa Secretaria 5' X
42 iz:\:ﬁgizzrz:ic\)/\fido al Director Direccién Administrativa Secretaria 2 X
43 |Recepcionar proveido Direcciéon Administrativa Director 2 X
44 |Firmar proveido Direccion Administrativa Director 3 X
45 |Entregar proveido para derivar Direcciéon Administrativa Director 2 X
46 |Recepcionar proveido para derivar Direccion Administrativa Secretaria 2 X
47 |Esperar para distribucion Direcciéon Administrativa Secretaria 60" X
48 |Enviar expediente a DAC Direccion Administrativa Secretaria 10' X
49 |Recepcionar expediente Direccién Académica Secretaria 2 X
50 |Esperar para atencion en area Direccién Académica Secretaria 240' X
51 igtarsgr?]rif:pediente al Director Direccién Académica Secretaria 2' X
52 |Recepcionar expediente Direccién Académica Director 2' X
53 |Tomar conocimiento y derivar Direccién Académica Director 5' X
54 |Entregar expediente para derivar Direccién Académica Director 2' X
55 |Recepcionar expediente para derivar Direccién Académica Secretaria 2 X
56 |Esperar para distribucion Direccién Académica Secretaria 60" X
57 Sir;vrizrste;pedieme a Unidad de Direccién Académica Secretaria 10' X
58 |Recepcionar expediente Unidad de Bienestar Jefe 2' X
59 |Esperar para atencién en area Unidad de Bienestar Jefe 240' X
60 :Eelzzz:iar\;ilznrignvocatoria seglin Unidad de Bienestar Jefe 60' X
61 Ersepgerr:dropostulaciones de alumnos de Unidad de Bienestar Jefe 960" X
62 ;‘f‘;"rﬁ’gsioggrpfg;:;?giones de Unidad de Bienestar Jefe 2 X
63 |Seleccionar alumnos Unidad de Bienestar Jefe 20' X
64 |Elaborar informe socioeconémico Unidad de Bienestar Jefe 60’ X
65 |Esperar para distribucion Unidad de Bienestar Jefe 60' X
66 |Enviar expediente a DAC Unidad de Bienestar Jefe 10' X
67 |Recepcionar expediente Direccién Académica Secretaria 2 X
68 |Esperar para atencion en area Direccién Académica Secretaria 240' X
69 igtarsgranri::pediente al Director Direccién Académica Secretaria 2 X
70 |Recepcionar expediente Direccién Académica Director 2 X
71 |Tomar conocimiento y derivar Direccién Académica Director 5' X
72 |Entregar expediente para derivar Direccién Académica Director 2 X
73 |Recepcionar expediente para derivar Direccién Académica Secretaria 2 X
74 |Esperar para distribucion Direccién Académica Secretaria 60’ X
75 |Enviar expediente a DADM Direccién Académica Secretaria 10' X
76 |Recepcionar expediente Direccién Administrativa Secretaria 2 X
77 |Esperar para atencién en area Direccion Administrativa Secretaria 240 X
78 iz:ﬁgz:;ﬁsgdieme al Director Direccién Administrativa Secretaria 2 X
79 |Recepcionar expediente Direccion Administrativa Director 2' X
80 .T°'.“a’ 'conocimiento y dar Direccion Administrativa Director 5 X
indicaciones
81 Egt;?c?g ixgzg:::fopara elaboracién Direccién Administrativa Director 2' X
82 Z:(kz)(e);r);:ioonz‘r:iixpediente para Direccién Administrativa Secretaria 2 X
83 |Esperar para atencién en area Direccion Administrativa Secretaria 60' X
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
o . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — <> > Y4
Elaborar Oficio solicitando emisién de
84 |la RD de aprobacion del otorgamiento| Direccién Administrativa Secretaria 60" X
de propinas
85 Emrgg.ar Of|0|0 al Director Direccion Administrativa Secretaria 2 X
Administrativo
86 |Recepcionar Oficio Direccion Administrativa Director 2 X
87 [Revisar Oficio Direccién Administrativa Director 10 X
88 |Firmar Oficio Direccion Administrativa Director 3 X
89 Entregar Oficio para elevar al Direccion Administrativa Director 2 X
Decanato
90 Recepcionar Oficio para elevar al Direccién Administrativa Secretaria 2 X
Decanato
91 |Esperar para distribucién Direcciéon Administrativa Secretaria 60" X
92 |Enviar expediente a Decanato Direccion Administrativa Secretaria 10' X
93 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Unl,dad 2 X
de Secretaria
94 |Esperar para atencion en area Decanato Jefe de la Unlgad 480' X
de Secretaria
95 |Entregar expediente al Decano Decanato Jefe de la U”'f’ad 2 X
de Secretaria
96 |Recepcionar expediente Decanato Decano 2 X
97 .T°'.“ar _conor:|m|ento y dar Decanato Decano 5' X
indicaciones
Entregar expediente para elaboracion
98 |del proyecto de la Resolucién de Decanato Decano 2 X
Decanato
99 [Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Unlgad 2 X
de Secretaria
100 Esperar.;’)ara emitir el proyecto de la Decanato Jefe de la Unlfiad 60" X
Resolucién de Decanato de Secretaria
101 Elaborar proyecto de Resolucién de Decanato Jefe de la Unlgad 30 X
Decanato de Secretaria
102 Entregar proyecto de Resolucién de Decanato Jefe de la Unlfiad o X
Decanato de Secretaria
103 Recepcionar proyecto de Resolucién Decanato Decano 2 X
de Decanato
104 Revisar proyecto de Resolucion de Decanato Decano 10 X
Decanato
105 |Firmar Resolucion de Decanato Decanato Decano 3 X
106 |Entregar a la Secretaria para derivar Decanato Decano 2' X
107 |Recepcionar Resolucién de Decanato Decanato Jefe de la Umfjad 2 X
de Secretaria
108 |Fotocopiar Resolucién de Decanato Decanato Jefe de la Um,dad 3 X
de Secretaria
109 |Archivar Resolucién de Decanato Decanato Jefe de la Umfjad 2 X
de Secretaria
110|Esperar para distribucion Decanato Jefe dela Umgad 60’ X
de Secretaria
111 Enviar Copia d»_s Resolucpn de Decanato Jefe de la Unlfiad 10 X
Decanato a Unidad usuaria de Secretaria
112 Recepcionar Copia de Resolucion de Unidad usuaria Secretaria 2 X
Decanato
113 Archivar Copia de Resolucion de Unidad usuaria Secretaria 2' X
Decanato
Observaciones Resumen
Pasos Tiempo Actividad
74 570 1 | Operacién
11 110 —) Traslado
2 20 <> Inspeccién
24 4380 > Espera
Tiempo 5084' Minutos 2 4 Y4 Archivo
10.59 Dia (s) 113 5084' Total




CODIGO: FAC-AD-007

APROBACION DE OTORGAMIENTO DE PROPINAS PARA ALUMNOS DE PREGRADO POR LABORES DE APOYO

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE PLANIFICACION,

. UNIDAD DE < <
UNIDAD USUARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA PRESUPUESTO Y ECONOMIA DIRECCION ACADEMICA UNIDAD DE BIENESTAR DECANATO
RACIONALIZACION
DIRECTOR DIRECTOR JEFE DE UNIDAD DE
DIRECTOR/JEFE SECRETARIA SECRETARIA JEFE JEFE SECRETARIA JEFE p DECANO
/ ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
Recepcionar Recepcionar Recepcionar Recepcionar | Recepcionar R X R N .
INICIO ‘ o H o H i » - » . ecepcionar » | Recepcionar Recepcionar
- So"thUd soliaitud expeiente expeiente expediente expediente 7| expediente expediente
lab Recepcionar T?m_ar Elaborar informe v Elaborar i
) presupuestal de disponibilidad expediente ) ¥ sestny EXpecieie
otorgam{ento | B derivar requerimiento
de propinas \Z + v
Recepcionar Recepcionar - Entregar Recepcionar
expediente expediente Recepcionar expediente —> expediente
postulaciones de
Recepcionar Tomar alumnos
conocimiento y + Tomar
expediente T - conocimiento y
Seleccionar dar indicaciones
alumno/s
‘ Recepcionar ) Recepcionar ¢
expediente expediente Recepcionar Entregar
Receptéionar < Elab.orar infor.me > expediente aam expediente
Recepcionar Tt_)m_ar expediente socioeconémico *
di €— conocimientoy
Expediente <Er inchedonas Elaborar Recepcionar
R - .| Recepcionar proyectode +—J» proyecto de
Elaborar proveido el 7| _expediente R.D. R.D.
proveido
Recepcionar X .
OS] €— conocimiento correcta la
+ expediente ) ¥ RD.?
FIN § . derivar
Recepcionar Recepcionar
A expediente expediente Si
g Tomar Recepcionar
F R.D.
T7 (— conocimiento y R.D. rmar
expediente P
Archivar dar indicaciones
copia de Elaborar Oficio -
R.D. solicitando Fotocopiar R.D.

emisién de R.D.

No

Oficio

Recepﬁionar
copia de R.D.
A

Si

Recepcionar Oficio

) 4
N/

Archivar
R.D.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015
FACULTAD UNMSM

FAC — AD — 008 DEVOLUCION DE DINERO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento que se realiza cuando el usuario requiere el retorno de su dinero por haber
realizado un pago por una gestion que no corresponde, por algun servicio no recibido u otras
causas justificadas que amerite la devolucion tanto a nivel de Pregrado como de actividades
autofinanciadas.

BASE LEGAL

e Resolucion Rectoral N° 03326-R-09, que aprueba la Directiva N° 005-DGA-2009 sobre
el manejo y control de los recursos de la Administracion Central y Facultades.

e Oficio Circular N° 003/DGA-OGE-T/2102, acordando la devolucion de dinero con los
Jefes de las Oficinas de Control Previo y Fiscalizacion, Tesoreria, Unidad de Ingresos y
Egresos.

REQUISITOS

e Formato Unico de Tramite (FUT) firmado por el usuario (firma debe coincidir con el
DNI).

¢ Recibo de pago original.

e Factura y/o boleta de venta (en caso de haber sido emitida)

e Copia Documento Nacional de Identidad (DNI)

AREAS QUE INTERVIENEN

e Unidad de Tramite Documentario

e Direccion Administrativa

e Unidad de Economia

e Unidad receptora del ingreso

e Direccion General de Administracion
DURACION

e (07 dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AD - 008

Unidad Orgéanica Facultad UNMSM
Procedimiento Devolucion de dinero
Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
N b o A c Operacién | Traslado | Inspeccion Espera Archivo
M escripcion rea argo m'
— nd < > 4
. . . Unidad de Tramite s
1 |Recepcionar y verificar requisitos Documentario y Archivo Jefe 2 X
Geqerar el nimero de expedlentg en Unidad de Tramite .
2 el Sistema Integrado de Secretaria Documentario v Archivo Jefe 2 X
General (SISG) y transferir y
3 [Esperar la distribucién del expediente Unidad de_ Tramlte_ Jefe 60" X
Documentario y Archivo
2 Entregar al técnico el expediente Unidad de Tramite Jefe o X
para su distribucion Documentario y Archivo
5 |Recepcionar expediente Unidad de Tramite Técnico 2' X
P P Documentario y Archivo administrativo
. Unidad de Tramite Técnico \
6 |Preparar cargo del expediente Documentario y Archivo administrativo 8 X
7 Enviar expediente a la Unidad Unidad de Tramite Técnico 10 X
receptora del ingreso Documentario y Archivo administrativo
8 [Recepcionar el expediente Unlda}d recepti)ra del Secretaria 2' X
ingreso (*)
Confirmar el nimero de expediente Unidad receptora del . \
9 mediante el SISG ingreso (*) Secretaria 2 X
10 |Esperar para el despacho Unlda}d recepti)ra del Secretaria 240" X
ingreso (*)
Entregar el expediente al Unidad receptora del . \
1 Director/Jefe ingreso (*) Secretaria 2 X
12 |Recepcionar el expediente Unlda}d recepti)ra del Director/Jefe 2 X
ingreso (*)
Verificar la documentacion del pedido Unidad receptora del . \
13 de devolucion ingreso (%) Director/Jefe 10 X
Entregar a la secretaria para Unidad receptora del . \
14 elaboracion del informe ingreso (*) Director/Jefe 2 X
15 |Recepcionar el expediente Unlda}d recepti)ra del Secretaria 2 X
ingreso (*)
16 E?Erenr;r para la elaboracién del Unldeilggrre;csipzi))ra del Secretaria 240 X
Elaborar informe de devolucion
dirigido al Director Administrativo, Unidad recentora del
17 |indicando el N° de la Resolucion de in resop(*) Secretaria 15' X
Decanato del presupuesto de la 9
actividad autofinanciada
18 Entregar el informe al Director/Jefe de| Unidad receptora del Secretaria o X
la Unidad receptora del ingreso ingreso (*)
19 [Recepcionar el expediente Unldgd recepti)ra del Director/Jefe 2' X
ingreso (*)
20 F_|rmar el Informe de devolucion de Unlde_ld recepti)ra del Director/Jefe 3 X
dinero ingreso (*)
21 |Entregar el informe a la secretaria Unldgd recepti)ra del Director/Jefe 2' X
ingreso (*)
22 |Recepcionar el expediente Unldgd recepti)ra del Secretaria 2' X
ingreso (*)
23 Transferir el nimero de expediente Unidad receptora del Secretaria o X
mediante el SISG ingreso (*)
24 |Esperar para la distribucién Unlde}d recepti)ra del Secretaria 240 X
ingreso (*)
25 Enviar el expediente a Direccién Unidad receptora del Secretaria 10 X
Administrativa ingreso (*)
26 |Recepcionar el expediente Direccion Administrativa Secretaria 2' X
27 ﬁizfigmzrjlsql;néem de expediente Direccién Administrativa Secretaria 2 X
28 E?ob:gs:i;)roveldo ala Unidad de Direccién Administrativa Secretaria 5' X
29 gizgz: para la firma del proveido del Direccién Administrativa Secretaria 480" X
30 |Entregar al Director Administrativo Direccion Administrativa Secretaria 2' X
31 |Recepcionar el expediente Direccion Administrativa D!rgctor. 2' X
Administrativo
32 |Firmar el proveido Direccion Administrativa D!rgctor. 3 X
Administrativo
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
N b L A c Operacion | Traslado | Inspeccion Espera Archivo
° escripcion rea argo m'
[ — nd < > N
33 E.ntr?ga(:al la secretaria para su Direccion Administrativa D!rgctorl 2 X
distribucién Administrativo
34 |Recepcionar el expediente Direccion Administrativa Secretaria 2 X
35 Tran§fer|r el namero de expediente Direccion Administrativa Secretaria 2 X
mediante el SISG
36 Enviar el, expediente ala Unidad de Direccion Administrativa Secretaria 10' X
Economia
37 [Recepcionar el expediente Unidad de Economia Secretaria 2 X
38 Conflrmar €l nimero de expediente Unidad de Economia Secretaria 2' X
mediante el SISG
39 |Esperar para la atencion Unidad de Economia Secretaria 60' X
40 |Entregar expediente al Jefe Unidad de Economia Secretaria 2 X
41 |Recepcionar el expediente Unidad de Economia Jefe 2 X
42 TOman conocimiento y derivar el Unidad de Economia Jefe 5 X
expediente
43 Entrggar ellexpedlenle al At,ecnlco Unidad de Economia Jefe 2' X
administrativo para atencién
44 |Recepcionar el expediente Unidad de Economia TAec.mcoA 2 X
administrativo
45 |Esperar para la atencion (**) Unidad de Economia TAec.mcoA 480" X
administrativo
26 Revisar la chumentaC|on del pedido Unidad de Economia TAeclnlcoA 120 X
de devolucion administrativo
47 |Elaborar el informe Unidad de Economia TAe(.:mcoA 30 X
administrativo
48 Engregar el informe a la Jefatura para Unidad de Economia TAeclnlcoA P X
la firma administrativo
49 [Recepcionar el expediente Unidad de Economia Jefe 2 X
50 F'”“.af el mforme tecnico- Unidad de Economia Jefe 5' X
administrativo
51 |Entregar a secretaria para distribucion| Unidad de Economia Jefe 2 X
52 |Recepcionar el expediente Unidad de Economia Secretaria 2 X
53 Tranlsferlr el namero de expediente Unidad de Economia Secretaria 2 X
mediante el SISG
54 |Esperar para distribucion Unidad de Economia Secretaria 60" X
55 |Enviar a la Direccién Administrativa Unidad de Economia Secretaria 10 X
56 [Recepcionar el expediente Direcciéon Administrativa Secretaria 2 X
57 |Esperar para la atencion Direcciéon Administrativa Secretaria 240' X
58 E_Iaborar e_I oficio de devolucion de Direccién Administrativa Secretaria 20’ X
dinero teniendo en cuenta el Informe
59 |Esperar para la atencion Direccion Administrativa Secretaria 480" X
60 |Entregar al Director Administrativo Direcciéon Administrativa Secretaria 2' X
61 Recepc!(?nar elinforme y Oficio de Direcciéon Administrativa Director 2' X
devolucion
62 |Firmar el oficio de devolucion Direccion Administrativa Director 3 X
63 |Entregar a secretaria para atencion Direcciéon Administrativa Director 2 X
64 Recepmonar el expediente con Oficio Direccion Administrativa Secretaria 2' X
firmado
65 Tran.sfenr el nimero de expediente Direcciéon Administrativa Secretaria 2 X
mediante el SISG
66 |Esperar para la distribucién Direccion Administrativa Secretaria 240' X
g7 | ENViar oficio ala Direccion General de | py o oy administrativa | Secretaria 10 X
Administracion
68 [Archivar el cargo del oficio Direccién Administrativa Secretaria 5' X
Observaciones Resumen
(*) La Unidad receptora del ingreso para el caso de tramites de Pregrado lo realiza la Pasos Tiempo Actividad
Unidad de Matricula, Registros Académicos, Grados y Titulos. En el caso de devolucién 49 170 [ | Operacion
de dinero por actividades autofinanciadas, puede ser el CEUPS, UPG, E.A.P., D.A., p
Centro de Produccién, entre otros. 5 50 — Traslado
(**) Paso N° 45 puede extenderse hasta 03 dias. 2 130 <> |inspeccién
11 2820 > Espera
Tiempo 3175' Minutos 1 5 V4 Archivo
6.61 Dia (s) 68 3175' Total
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CODIGO: FAC-AD-008

DEVOLUCION DE DINERO

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

UNIDAD RECEPTORA DE INGRESO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ECONOMIA

JEFE

TECNICO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

DIRECTOR / JEFE

SECRETARIA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

JEFE

TECNICO
ADMINISTRATIVO

v

Recepcionar,
verificar
requisitos y
generar
expediente

\ 4

Generar el
nimero de
expediente en el
SISG y transferir

Recepcionar

—

Recepcionar

expediente y
preparar cargo

(1 —

A\ 4

expediente

Recepcionar
expediente

v

Confirmar el

nimero de

expediente
mediante el SISG

¢Es conformela

Informar al <€No documentacion
interesado parala
devolucion?
FIN

Recepcionar
expediente

I S—

v

Elaborar informe de
devolucién dirigido
al Director
Administrativo,
indicando el N2 de
la RD del
presupuesto de la
actividad
autofinanciada

- Recepcionar
expediente

A\ 4

Firmar el informe
de devolucién de
dinero

\/

Recepcionar
expediente y
transferirlo en el
SISG

—>

Recepcionar

Recepcionar
expediente y
confirmarlo en

el SISG

Recepcionar
expediente

expediente y Recepcionar
confirmarlo en el expediente
SISG
* \ 4
Elaborar Firmar el
proveido a la proveido
Unidad de
Economia

Recepcionar
expediente y

transferirlo en el
SISG

Recepcionar
expediente y
confirmarlo en el
SISG

Elaborar el oficio

de devolucién de
dinero

Recepcionar el
oficio y el
informe técnico

Recepcionar
expedientey |

v

transferirlo en el
SISG a la DGA

Preparar cargo |

Firmar el oficio

para DGA B

v

Tomar
conocimiento y

. | Recepcionar

derivar el
expediente

Informar a la
Unidad
Receptora de
Ingreso

<No

expediente

documentacién
parala
devoluciéon?

Elaborar el
informe

v

Recepcionar
expediente

Recepcionar
expediente y

transferirloen el |

SISG

v

Firmar el
informe técnico-
administrativo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FACULTAD UNMSM

FAC — AD - 009 EMISION DE DIPLOMAS DE ESPECIALIZACION DEL CEUPS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es el procedimiento, mediante el cual se emite un diploma a los alumnos que han
aprobado un curso de especializacion con una cantidad minina de 160 horas.

BASE LEGAL

e Reglamento del CEUPS
e Tarifario Descentralizado aprobado con Resolucion Rectoral

REQUISITOS

Asistencia de un 70%

Aprobar el curso de especializaciéon

Recibo de pago por diploma de especializacién
Foto (1)

UNIDADES ORGANICAS QUE INTERVIENEN

e Centro de Extensién Universitaria y Proyeccién Social (CEUPS)
e Decanato

DURACION
e 15 dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AD - 009

Unidad Orgéanica Facultad UNMSM
Procedimiento Emision del Diploma del CEUPS
Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
. . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — < > 4
1 Recgpmonar requisitos por derecho | Centro de Exten§|pn Umyersnarla Secretaria o X
del diploma y Proyeccién Social
Confirmar el recibo y el depésito a la | Centro de Extensién Universitaria . .
2 . - . Secretaria 2 X
cuenta respectiva y Proyeccién Social
3 |Esperar para atencion Centro de Extens.[O n Unlyersnarla Secretaria 60 X
y Proyeccién Social
2 Revisar reqy!snos de inscripcion(*), | Centro de Exten§|pn Umyersnarla Secretaria 30" X
pagos Y verificar actas de docentes y Proyeccién Social
Elaborar el cuadro de relacion de los | Centro de Extensién Universitaria . |
5 | - . Secretaria 30 X
interesados y Proyeccién Social
6 Espgrar el nimero minimo de Centro de Exteng}on Umyersnana Secretaria| 2400' X
solicitantes (10 alumnos) y Proyeccion Social
7 |Elaborar diplomas (10 alumnos) Centro de Exten§|9 n Umyersnana Secretaria| 480' X
y Proyeccién Social
8 |Imprimir diplomas (10 alumnos) Centro de Exlensll’on Unlyersnarla Secretaria| 480' X
y Proyeccion Social
Registrar en el libro de registro de Centro de Extensién Universitaria . ,
9|, i . Secretaria 60 X
diplomas y pegar foto y Proyeccion Social
Elaborar oficio con el listado de Centro de Extensién Universitaria . ,
10 L . Secretaria 60 X
alumnos y Proyeccion Social
11 Emregar oﬂcm‘y los diplomas al Centro de Exteng}on Umyersnana Secretaria o X
Director para firmas y Proyeccién Social
12 |Recepcionar los diplomas y oficio Centro de Exlensll’on Unlyersnarla Director 2' X
y Proyeccion Social
13 |Esperar para atencion Centro de Exlen§|9 n Unlyersnarla Director 240 X
y Proyeccién Social
14 |Firmar diplomas y oficio Centro de Exlensll’on Unlyersnarla Director 30 X
y Proyeccién Social
15 Entrega{ el oflcp y diplomas a Centro de Exteng}on Umyersnana Director o X
secretaria para firma de Decanato y Proyeccién Social
16 Recepmonar el oficio y diplomas Centro de Extens_llon Umyersnana Secretaria 15 X
firmados y Proyeccién Social
17 |Esperar para distribucion Centro de EXtenS.',o n Umyersnana Secretaria 30 X
y Proyeccién Social
18 |Enviar a Decanato Centro de EXtenS.',o n Umyersnana Secretaria 10' X
y Proyeccién Social
19 |Recepcionar el Oficio y diplomas Decanato Secretaria 2' X
20 |Esperar para atencién Decanato Secretaria| 480' X
21 |Entregar los diplomas al Decano Decanato Secretaria 2' X
22 |Recepcionar diplomas Decanato Decano 2' X
23 |Firmar los diplomas Decanato Decano 30' X
Entregar a secretaria para derivar .
24 | diplomas firmados a CEUPS Decanato Decano | 2 X
25 |Recepcionar los diplomas firmados Decanato Secretaria 2' X
26 |Esperar para atencién Decanato Secretaria 60' X
27 |Enviar diplomas firmados a CEUPS Decanato Secretaria 10' X
28 |Recepcionar diplomas firmados Centro de EXtenS.',o n Umyersnana Secretaria 15' X
y Proyeccién Social
29 Seleccionar y arch_war diplomas para | Centro de Extens_llon Umyersnana Secretaria 25 X
la entrega respectiva y Proyeccién Social
30 Esperar a Ios_, interesados para la Centro de Extens_lf)n Umyersnana Secretaria| 2400 X
entrega de diplomas y Proyeccién Social
Registrar la firma del alumno en el Centro de Extensién Universitaria . .
31|, . . L . Secretaria 5 X
libro de registro de diploma y Proyeccién Social
32 |Entregar el diploma Centro de Extenglf)n Un|yer5|tar|a Secretaria 2' X
y Proyeccién Social
Observaciones Resumen
El procedimiento se ha trabajado con un minimo de 10 participantes para iniciar el Pasos Tiempo Actividad
tramite, pero este puede variar dependiendo la Facultad. 21 1270 — Operacion
(*) Requisitos: Copia simple del Diploma de Bachiller o Titulo Universitario, Constancia 3 22 i Traslado
de Trabajo. 1 30 < |Inspeccion
7 5670 > Espera
Tiempo 6992' Minutos 0 0 "% Archivo
14.57 Dia (s) 32 6992' Total
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CODIGO: FAC-AD-009

EMISION DEL DIPLOMA DEL CEUPS

FACULTAD UNMSM

CENTRO DE EXTENSION UNIVERSITARIA Y PROYECCION SOCIAL

SECRETARIA

JEFE

SECRETARIA

DECANO

INICIO

Recepcionar la foto y el
voucher del pago por
derecho del diploma

Informar al
alumno, para
adjuntar requisitos
pendientes o
subsanar el curso
desaprobado

v

Confirmar la recepcién del
recibo y el depdsito a la
cuenta respectiva

v

<Cumple con lo

requisitos de
inscripcion, pagos y
atas aprobatorias?

Si

v

Elaborar el cuadro de
relacion de los interesados

v

Elaborar e imprimir los

A\ 4

diplomas

Recepcionar los diplomas y
oficio

\ 4

Firmar diplomas y oficio

v

Entregar a la secretaria para
distribucién a Decanato

v

Recepcionar los diplomas y

Recepcionar Oficio y
diplomas para firma del
Decano

A\ 4

Recepcionar diplomas

A\ 4

Entregar el documento y
diplomas al Decano

\ 4

Firmar diplomas

A\ 4

Entregar a secretaria para la
devolucién de los diplomas
firmados a CEUPS

\ 4

Recepcionar los diplomas
firmados

oficio

v

Recepcionar los diplomas
firmados

Seleccionar y archivar los
diplomas de acuerdo a la
especializacion

Registrar la firma del
alumno en el libro de
registro de diploma

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FACULTAD UNMSM

FAC - AC -010 APROBACION DE PLAN CURRICULAR

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la aprobacion del plan curricular de las Escuelas Académicos Profesionales de la
Facultad.

BASE LEGAL

e Ley Universitaria N° 30220.

e Ley General de Educacion N° 228044.

Ley de Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa — SINEACE N° 28740.

¢ Reglamento de Ley SINEACE, Decreto Supremo N.° 018-2007-ED.

e Plan Estratégico Institucional — PEI.

e Ley de Presupuesto.

e Normativa de Estdndares de Calidad de la UNMSM para acreditacion.
REQUISITOS

e Designacion del Comité encargado de elaborar el nuevo plan curricular.
e Propuesta del nuevo plan curricular.

AREAS QUE INTERVIENEN

e Unidad de Tramite Documentario
e Decanato
e Comision Permanente de Coordinaciéon Curricular
e Consejo de Facultad
e Direccion Académica
DURACION
e 25 dias
DIAGRAMAS

o Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AD - 010

Unidad Orgéanica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Aprobacioén del Plan Curricular

Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
o ) Operacion | Traslado | Inspeccion | Espera | Archivo
N° Descripcidn Area Cargo m'
—1 - < > A4
Recepcionar la propuesta del nuevo plan Unidad de Tramite
1 |curricular de las Escuelas Académicos Documentario y Jefa 2 X
Profesionales Archivo
Generar el nimero de expediente en el Unidad de Tramite
2 |[Sistema Integrado de Secretaria General Documentario y Jefa 2 X
(SISG) y transferir Archivo
Unidad de Tramite
3 |Esperar para la distribucién del expediente Documentario y Jefa 160" X
Archivo
Unidad de Tramite
4 |Enviar el expediente al Decanato Documentario y Jefa 10' X
Archivo
5 [Recepcionar el expediente Decanato Jefa de Unld,ad 2' X
de Secretaria
6 Confirmar el nimero de expediente Decanato Jefa de Unidad P X
mediante el SISG de Secretaria
7 |Esperar para atencion del Decano Decanato Jefa de Unld,ad 480" X
de Secretaria
8 |Entregar el expediente al Decano Decanato Jefa de Unld,ad 2' X
de Secretaria
9 [Recepcionar expediente Decanato Decano 2 X
10 [Tomar conocimiento y dar indicaciones Decanato Decano 10' X
11 |Entregar expediente visado a secretaria Decanato Decano 2 X
12 |Recepcionar el expediente Decanato Jefa de Umd,ad 2 X
de Secretaria
13 [Esperar para atencion Decanato Jefa de Umd,a d 240 X
de Secretaria
14 Elaborar .OfICI(_)’ para C_omwon Permanente Decanato Jefa de Unldfid 60" X
de Coordinacion Curricular de Secretaria
15 [Esperar para atencién del Decano Decanato Jefa de Umd,a d 480" X
de Secretaria
16 |Entregar oficio elaborado a Decano Decanato Jefa de Umd,a d 2 X
de Secretaria
17 |Recepcionar oficio elaborado Decanato Decano 2 X
18 Tomar conocimiento y firmar el oficio Decanato Decano 5 X
elaborado
19 |Entregar oficio firmado a secretaria Decanato Decano 2' X
20 |Recepcionar el oficio firmado Decanato Jefa de Umd,a d 2 X
de Secretaria
21 |Esperar para atencién Decanato Jefa de Umd’a d 480" X
de Secretaria
Enviar oficio a la Comisién Permanente de Jefa de Unidad \
22 L ! Decanato . 2 X
Coordinacién Curricular de Secretaria
Comisién Permanente
23 |Recepcionar oficio de Coordinacién Secretaria 2 X
Curricular
Esperar para atencion del Presidente de la [ Comisién Permanente
24 |Comisién Permanente de Coordinacion de Coordinacién Secretaria 240 X
Curricular Curricular
Entregar oficio a Presidente de Comision Comision Pgrmgr]ente . ,
25 N . de Coordinacién Secretaria 2 X
Permanente de Coordinacién Curricular ;
Curricular
Comisién Permanente
26 |Recepcionar oficio de Coordinacién Presidente 2 X

Curricular
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
o ; Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcién Area Cargo m'
— - < > \Y4
Comision Permanente
27 |Tomar conocimiento y dar indicaciones de Coordinacién Presidente 5' X
Curricular
Comision Permanente
28 |Entregar documento a secretaria de Coordinacién Secretaria 2 X
Curricular
Comision Permanente
29 |Recepcionar el documento de Coordinacién Secretaria 2 X
Curricular
Comision Permanente
30 |Esperar para atencién de Coordinacién Secretaria 240' X
Curricular
Coordinar y notificar a miembros de Comision Pelrmgr]ente .
31 S de Coordinacién Secretaria 480" X
Comision ;
Curricular
Comision Permanente
32 |Esperar la sesion de la Comisién de Coordinacién Secretaria 2400 X
Curricular
Entregar la propuesta del nuevo plan Comision Pelrmgr]ente .
33 N de Coordinacién Secretaria 2 X
curricular A
Curricular
Recepcionar la propuesta del nuevo plan Comision Pe.’maf?e”‘e .
34 . de Coordinacién Miembros 2 X
curricular A
Curricular
Tomar conocimiento del nuevo plan Comision Pe.’maf?e”‘e .
35 . de Coordinacién Miembros 480 X
curricular A
Curricular
Comisién Permanente
36 |Aprobar el nuevo plan curricular de Coordinacién Miembros 5' X
Curricular
Comisién Permanente
37 |Dar indicaciones a la secretaria de Coordinacién Miembros 2 X
Curricular
Comisién Permanente
38 |Elaborar Acta de sesi6n de Coordinacién Secretaria 20’ X
Curricular
. Comisién Permanente
Elaborar oficio a Decanato para L . ’
39 » - de Coordinacién Secretaria 10 X
aprobacion ante Consejo de Facultad .
Curricular
Comisién Permanente
40 |Entregar a miembros para la firma de Coordinacién Secretaria 3 X
Curricular
Comisién Permanente
41 |Recepcionar Acta de sesion de Coordinacién Miembros 2 X
Curricular
Comisién Permanente
42 |Firmar Acta de sesién de Coordinacién Miembros 10 X
Curricular
Entregar a secretaria para distribucion a Comision Pe_rma_r]ente .
43 de Coordinacion Miembros 3 X
Decanato .
Curricular
Comisién Permanente
44 |Recepcionar Acta y oficio firmado de Coordinacién Secretaria 2' X
Curricular
Comisién Permanente
45 |Esperar para atencion de Coordinacién Secretaria 240 X
Curricular
Comisién Permanente
46 |Enviar oficio y Acta de sesién a Decanato de Coordinacién Secretaria 2' X
Curricular
47 |Recepcionar oficio Decanato Jefa de Unld,a d 2 X
de Secretaria
48 |Esperar para atencion del Decano Decanato Jefa de Umd?d 480" X
de Secretaria
49 |Entregar oficio a Decano Decanato Jefa de Umd? d 2 X
de Secretaria
50 [Recepcionar oficio firmado Decanato Decano 2' X
51 par |n.t!|ca(:|ones ala .secretarla para su Decanato Decano 15 X
inclusion en el Consejo de Facultad
Coordinar con la secretaria de Consejo de Jefa de Unidad
52 |Facultad para incluirlo en la agenda de Decanato 30 X

préxima sesion

de Secretaria
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
o ; Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— nd < > N
Transferir el nimero de expediente
mediante el SISG a Direccién Académica Jefa de Unidad s
53 ) Decanato N 2 X
(para ser agendado en Consejo de de Secretaria
Facultad)
Enviar documentos a secretaria de Jefa de Unidad ’
54 . Decanato N 2 X
Consejo de Facultad de Secretaria
55 |Recepcionar documentos Consejo de Facultad Secretaria 2 X
56 |Esperar para atencién Consejo de Facultad Secretaria 240' X
57 |Elaborar agenda Consejo de Facultad Secretaria 5' X
58 |Entregar agenda a miembros Consejo de Facultad Secretaria 480" X
59 Esperar para sesion del Consejo de Consejo de Facultad Secretaria 2880" X
Facultad
Recepcionar documentacion que forma Director
60 |parte de la agenda del Consejo de Consejo de Facultad P 2 X
Académico
Facultad
Poner en conocimiento la agenda y . Director ,
61 expedientes al Consejo de Facultad Consejo de Facultad Académico 5 X
62 Aprqbar en Consejo de Facultad el Plan Consejo de Facultad Consejeros 30' X
Curricular
63 Esperar '_ts;rmlno de la sesion para la Consejo de Facultad D|ref:tqr 120° X
elaboracion del Acta Académico
64 Elgborar acuerdos de Consejo de Facultad Direccién Académica D|re’ctolr 120 X
y firmar acta Académico
65 Entregar a secretaria el Acta de Consejo Direccion Académica D|ref:tqr 3 X
de Facultad Académico
66 Recepcmpar Acta con la aprobacién del Direccién Académica Secretaria 2 X
Plan Curricular
67 Conf_lrmar el nimero de expediente Direcciéon Académica Secretaria 2' X
mediante el SISG
68 |Preparar cargo Direccién Académica Secretaria 3 X
69 |Esperar para atencién Direccién Académica Secretaria 60" X
70 Tran_sfenr €l nimero de expediente Direccién Académica Secretaria 2' X
mediante el SISG a Decanato
71 |Enviar a Decanato Direccién Académica Secretaria 10 X
72 |Recepcionar y firmar cargo Decanato Secretaria 2' X
7 Conf_lrmar el nimero de expediente Decanato Secretaria o X
mediante el SISG
74 |Esperar para la atencién del Decano Decanato Secretaria 480" X
75 Entreg,ar a Decano para conocimiento y Decanato Secretaria 3 X
atencion
76 |Recepcionar acta Decanato Decano 2' X
77 Tomar c_QnOC|mlento e indicar la Decanato Decano 10 X
proyeccién de RD
78 Entregarl ’a secretaria expedlente de Decanato Decano 3 X
aprobacion del Plan Curricular
79 Recepcionar lel expediente de aprobacion Decanato Secretaria 3 X
del Plan Curricular
80 |Esperar para atencion Decanato Secretaria 120 X
81 Proyecte}[ Resolucion de .Decanato ”".".a Decanato Secretaria 240 X
aprobacion del Plan Curricular y el Oficio
82 eqrggar a Decano para firma de RD y Decanato Secretaria 3 X
Oficio
83 [Recepcionar RD Decanato Decano 2' X
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
o ; Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— - < > N
84 |Firmar RD y Oficio Decanato Decano 2 X
85 |Entregar a secretaria Decanato Decano 3 X
86 |Recepcionar RD Decanato Secretaria 2 X
87 |Esperar para atencion Decanato Secretaria 60' X
Transferir el nimero de expediente . s
88 mediante el SISG a Direccién Académica Decanato Secretaria 2 X
89 |Entregar a Direccién Académica Decanato Secretaria 2 X
90 Recgpuonar RD aprobando el Plan Direccién Académica Secretaria 2 X
Curricular
91 Conf_lrmar el nimero de expediente Direccién Académica Secretaria 2' X
mediante el SISG
92 Esper,ar para atencion del Director Direccién Académica Secretaria 240' X
Académico
93 |Entregar a Director Académico Direccién Académica Secretaria 3 X
94 |Recepcionar RD Direccion Académica | Director 2 X
Académico
95 |Firmar la RD Direccién Académica Dll’e,CtO.I' 10' X
Académico
96 |Entregar a secretaria Direccién Académica D|re’c tqr 2' X
Académico
97 |Recepcionar la RD Direccién Académica Secretaria 2 X
Transferir el nimero de expediente
98 [mediante el SISG a Unidad de Tramite Direccién Académica Secretaria 2 X
Documentario
99 Enviar la RD. firmada a Unidad de Trémite Direcciéon Académica Secretaria 15' X
Documentario
. - Unidad de Tramite Técnico \
100|Recepcionar RD y oficio Documentario Administrativo 2 X
101 |Entregar a Jefe Unidad de Tramne Tgc_mco_ 3 X
Documentario Administrativo
102 |Recepcionar expediente Unidad de Tramne Jefe 2' X
Documentario
Confirmar el nimero de expediente . .
103 [mediante SISG y transferir a Secretaria Unidad de Tramne Jefe 3 X
AP Documentario
General para ratificacion por RR
104 [Entregar a técnico administrativo Unidad de Tramne Jefe 3 X
Documentario
. . Unidad de Tramite Técnico \
105 | Recepcionar expediente Documentario Administrativo 2 X
L Unidad de Tramite Técnico |
106|Esperar para atencion Documentario Administrativo 240 X
Unidad de Tramite Técnico \
107|Preparar cargos Documentario Administrativo 5 X
108 Enviar a la Secretaria General para Unidad de Tramite Técnico 20 X
ratificacion de RD Documentario Administrativo
109 |Archivar cargo Unidad de Tram|te T,e(?nlco, 3 X
Documentario Administrativo
Observaciones Resumen
Paso N° 35, puede extenderse mas dias. Pasos Tiempo Actividad
80 2135 [ | Operacion
7 61 —) Traslado
2 35 < Inspeccion
19 9880 > Espera
Tiempo 12114' Minutos 1 3 4 Archivo
25.24 Dia (s) 109 12114 Total
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CODIGO: FAC-AD-010

APROBACION DEL PLAN CURRICULAR

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE TRAMITE

COMISION PERMANENTE DE COORDINACION CURRICULAR

CONSEJO DE FACULTAD

DIRECCION ACADEMICA

DOCUMENTARIO Y DECANATO
ARCHIVO
JEFA DE UNIDAD DE DIRECTOR
JEFE SECRETARIA DECANO SECRETARIA PRESIDENTE MIEMBROS SECRETARIA ACADEMICO CONSEJEROS SECRETARIA DIRECTOR
NG
Recepcionar . | Recepcionar
v oficio ” oficio
Recepcionar la
propuesta del Recepcionar v
nuevo plan expediente y Recepcionar Tomar
curriculary " confirmarlo en el expediente | conocimiento
generar sistema de SISG o v
v — v dar indicaciones
Tomar Recepcionar el
conocimiento, documento, Recepcionar la
visar y derivar coordinary propuesta del
\ 4 notificar a nuevo plan
Recepcionar miembros de la curricular
expediente y Comisién
elaborar oficio v
para Comisién
Permanente de Tomar
Coordinacién conocimiento del
Curricular nuevF) plan
curricular
Recepcionar |
oficio elaborado
T ¢ ¢Se aprueba e
conocci’rr:iael;no y FIN No nuevo plan
curricular?
firmar el oficio
elaborado
\ 4
Si

Recepcionar
oficio firmado

Elaborar acta
de sesiony
oficio a
Decanato para
aprobacién
ante el Consejo
de Facultad

v

Dar indicaciones

v

@ (Ver pagina siguiente)

a la secretaria
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CODIGO: FAC-AD-010

APROBACION DEL PLAN CURRICULAR

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO Y DECANATO COMISION PERMANENTE DE COORDINACION CURRICULAR CONSEJO DE FACULTAD DIRECCION ACADEMICA
ARCHIVO
JEFA DE UNIDAD DE DIRECTOR
JEFE SECRETARIA DECANO SECRETARIA PRESIDENTE MIEMBROS SECRETARIA ACADEMICO CONSEJEROS SECRETARIA DIRECTOR
1

Recepcionar
oficio firmado de

la Comisién |

Recepcionar
Acta de sesion

v

Firmar Acta de

Recepcionar
L

Permanente de
Coordinacion

Curricular

in

Recepcionar oficio
firmado y dar

dicaciones a la

. | secretaria para su

inclusién a la

agenda del

Consejo de
Facultad

v

Coordinar con la
secretaria de
Consejo de Facultad

Acta y oficio <€

R sesion
firmado

Recepcionar
documentacioén
que forma

para incluirlo en la

agenda de préoxima

sesion y transferirlo
mediante SISG

Recepcionar
documentos Y
elaborar
agenda

» partedela

agenda del

Consejo de
Facultad

v

Poner en
conocimiento la
agenda al
Consejo de
Facultad

FIN No

Elaborar
acuerdos de

¢Se apruebae
nuevo plan
curricular?

—

Recepcionar
Acta, confirmar
y transferir
expediente
mediante SISG

\ 4

Preparar cargo

Consejo de
Facultad y
firmar acta

y
Recepcionar

expediente y
confirmarlo en

Recepcionar
expediente

el sistema de
SISG

v

Tomar

conocimiento e

indicar la

proyeccién de RD

(Ver pagina siguiente)
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CODIGO: FAC-AD-010

APROBACION DEL PLAN CURRICULAR

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y

DECANATO

COMISION PERMANENTE DE COORDINACION

CONSEJO DE FACULTAD

DIRECCION ACADEMICA

ARCHIVO CURRICULAR
o JEFA DE UNIDAD DE DIRECTOR
JEFE TECNICO SECRETARIA DECANO SECRETARIA PRESIDENTE MIEMBROS SECRETARIA ACADEMICO CONSEJEROS SECRETARIA DIRECTOR
Recepcionar
expediente
Proyectar RD y - ﬁeDce;;i:sir;ar - R:csgg;onr;aor eRID Recepcionar RD
oficio = Y v » ap ) y firmar la RD
firmarlos plan curricular
v |
Recepcionar RD y *
Oficio firmados Recepcionar RD
\ 4
Recepcionar RD y
Oficio firmado
\ 4

Recepcionar
RD, confirmar el
expediente en

el SISG y

transferirlo a

Secretaria

General para

ratificacion por
RR

Recepcionar
expediente y
preparar cargos
para Secretaria
General
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FACULTAD UNMSM

FAC - AC -011 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar el préstamo de material bibliografico para uso de alumnos de pregrado, posgrado,
egresados y trabajadores de la UNMSM, y visitantes.

BASE LEGAL

e Resolucion Rectoral N.° 01800-R-11, de fecha 07 de abril de 2011, sobre Reglamento
de los servicios de circulacion de Bibliotecas y Biblioteca Central de la UNMSM.

REQUISITOS

Para estudiantes de la UNMSM: Carnet de Biblioteca
Para trabajadores de la UNMSM: Fotocheck o DNI
Para visitantes: Carnet de visitante y DNI

Ficha de préstamo de material bibliografico

AREAS QUE INTERVIENEN

¢ Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion
DURACION

e 1dia
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AC - 011

Unidad Orgéanica Facultad UNMSM
Procedimiento Préstamo de material bibliografico
Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L ) Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcién Area Cargo m'
 — — <> > 4
Unidad de Biblioteca, Asistente
1 |Recepcionar requisitos Hemeroteca y Centro de L ] 2 X
L Administrativo
Documentacion
Verificar requisitos acorde al tipo de Unidad de Biblioteca, Asistente .
2 - Hemeroteca y Centro de . . 5 X
usuario > Administrativo
Documentacion
Buscar el material bibliografico Unidad de Biblioteca, Asistente \
3 o - Hemeroteca y Centro de . . 15 X
solicitado por el usuario - Administrativo
Documentacion
Entregar el material bibliogréfico al Unidad de Biblioteca, Asistente .
4 N - Hemeroteca y Centro de . ! 2 X
usuario solicitante L Administrativo
Documentacion
Esperar la devolucion del material Unidad de Biblioteca, Asistente ,
5 | Hemeroteca y Centro de . ! 480° X
bibliogréfico - Administrativo
Documentacion
Recepcionar el material bibliografico Unidad de Biblioteca, Asistente .
6 Hemeroteca y Centro de . ! 2 X
prestado L Administrativo
Documentacion
Consultar los datos del usuario Unidad de Biblioteca, Asistente .
7 L Hemeroteca y Centro de . ! 3 X
solicitante L Administrativo
Documentacion
Buscar el documento dejado por el Unidad de Biblioteca, Asistente .
8 . L Hemeroteca y Centro de . ! 2 X
usuario solicitante L Administrativo
Documentacion
Entregar al usuario solicitante el Unidad de Biblioteca, Asistente .
9 Hemeroteca y Centro de . ! 2 X
documento L Administrativo
Documentacion
Guardar el libro consultado en la Unidad de Biblioteca, Asistente ,
10 . " Hemeroteca y Centro de . . 5 X
estanteria correspondiente - Administrativo
Documentacion
Observaciones Resumen
Pasos Tiempo Actividad
8 33 [ | operacion
0 0 — Traslado
1 5 <> |Inspeccién
1 480 > Espera
Tiempo 518' Minutos 0 0 \4 Archivo
1.08 Dia (s) 10 518 Total

65



CODIGO: FAC-AC-011

PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE BIBLIOTECA, HEMEROTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Recepcionar requisitos segun tipo de
usuario

¢Los requisitos estan conforme a
tipo de usuario?

No

l

Negar préstamo

| Buscar el material bibliografico

solicitado por el usuario

v

Entregar el material bibliografico al
usuario solicitante

\ 4

Recepcionar el material
bibliografico prestado

v

Consultar los datos del usuario
solicitante

v

Buscar el documento dejado por el
usuario solicitante

v

Entregar al usuario solicitante el
documento

v

Guardar el libro consultado en la

estanteria correspondiente
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FACULTAD DE UNMSM

FAC - AC -012 CONCURSO DE AYUDANTIA DE CATEDRA

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en realizar el concurso de seleccibn de ayudantes de céatedra acorde a las
necesidades académicas, con el fin de que los alumnos de pregrado presten apoyo a la
docencia e investigacion sobre la asignatura.

BASE LEGAL

Ley Universitaria N° 30220. Articulo 81.

Resolucion Rectoral N° 78337, que aprueba el Estatuto de la Universidad Nacional Mayor
de San Marcos. Articulos 128° y 134°.

Resolucion Rectoral N°00186-03, que aprueba el reglamento de Ayudantia de catedra (20
de enero del 2003)

REQUISITOS

Solicitud de Escuela Académico Profesional de ayudantes de cétedra para las asignaturas
Ser alumno de los dos ultimos afios de estudio

Figurar minimamente en el tercio superior de estudios

Haber aprobado la asignatura de la ayudantia a la que concursa

Ultimo reporte de matricula

Constancia de orden de mérito

Curriculo Vitae Simple

AREAS QUE INTERVIENEN

Escuelas Académico Profesionales

Decanato

Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Unidad de Economia

Unidad de Tramite Documentario

DURACION

19 dias

DIAGRAMAS

Diagrama de Bloques
Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS

FAC - AC - 012

Unidad Orgéanica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Concurso de Ayudantia de Catedra

Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
o ; Operacion | Traslado | Inspecciéon | Espera | Archivo
N° Descripcién Area Cargo m'
—1 -— < > Y
Elaborar Oficio de solicitud adjuntando
Anexos (relacion de cursos donde se Escuela Académico . |
1 ) . . 8 Director 10 X
requiere ayudantia de catedra, Profesional
cronograma y bases del concurso)*
2 |Entregar Oficio para derivar Escuela Ac_ademu:o Director 2 X
Profesional
. - . Escuela Académico . s
3 |Recepcionar Oficio para derivar 8 Secretaria 2 X
Profesional
e Escuela Académico . |
4 |Esperar para distribucion 8 Secretaria 60 X
Profesional
. - Escuela Académico } \
5 |Enviar Oficio al Decanato 8 Secretaria 10 X
Profesional
6 |Recepcionar Oficio Decanato Jefe de la Umfjad 2 X
de Secretaria
7 |Esperar para atencién Decanato Jefe de la Umfjad 480" X
de Secretaria
8 |Entregar Oficio al Decano Decanato Jefe de la Umfjad 2 X
de Secretaria
9 |Recepcionar Oficio Decanato Decano 2 X
10 |Tomar conocimiento y derivar Decanato Decano 5' X
11 |Entregar Oficio para derivar Decanato Decano 2 X
12 |Recepcionar Oficio para derivar Decanato Jefe de la Umfjad 2 X
de Secretaria
13 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Umfjad 60" X
de Secretaria
14 |Enviar Oficio a UPPR Decanato Jefe de la Umfjad 10 X
de Secretaria
Unidad de
15 |Recepcionar Oficio Planificacion, Jefe 2 X
Presupuesto y
Racionalizacion
Unidad de
16 |Esperar para atencion Planificacion, Jefe 240 X
Presupuesto y
Racionalizacién
Unidad de
17 Elaborar informe de disponibilidad Planificacion, Jefe 60" X
presupuestal Presupuesto y
Racionalizacién
Unidad de
18 |Esperar para distribucién Planificacion, Jefe 60" X
Presupuesto y
Racionalizacion
Unidad de
19 |Enviar Informe a Decanato Planificacion, Jefe 10 X
Presupuesto y
Racionalizacién
20 |Recepcionar Informe Decanato Jefe de la Un'fjad 2 X
de Secretaria
21 |Esperar para atencién Decanato Jefe de la Unlfiad 480" X
de Secretaria
22 |Entregar Informe al Decano Decanato Jefe de la Unlfiad 2 X
de Secretaria
23 |Recepcionar Informe Decanato Decano 2' X
24 [Tomar conocimiento y derivar Decanato Decano 5' X
25 |Entregar Informe para derivar Decanato Decano 2' X
26 |Recepcionar Informe para derivar Decanato Jefe de la Unlfiad 2 X
de Secretaria
27 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Unlfiad 60" X
de Secretaria
28 |Enviar Informe a UE Decanato Jefe de la Unlfiad 10' X
de Secretaria
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
[—] — < > Y
29 |Recepcionar Informe Unidad de Economia Jefe 2 X
30 |Esperar para atencion Unidad de Economia Jefe 240' X
a1 Elabo’ranj informe de disponibilidad Unidad de Economia Jefe 60" X
econémica
32 |Esperar para distribucion Unidad de Economia Jefe 60' X
33 |Enviar Informe a Decanato Unidad de Economia Jefe 10' X
34 |Recepcionar Informe Decanato Jefe de la Unl,dad 2 X
de Secretaria
35 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Unl,dad 480" X
de Secretaria
36 |Entregar Informe al Decano Decanato Jefe de la Unl,dad 2 X
de Secretaria
37 |Recepcionar Informe Decanato Decano 2 X
Tomar conocimiento y dar indicaciones
38 |para elaboracion de Resolucién de Decanato Decano 5' X
Decanato
39 |Entregar Informe para atencion Decanato Decano 2' X
0 Recepmlo’nar Informe para elaborar Decanato Jefe de la Unlgad P X
Resolucién de Decanato de Secretaria
n Esperarl;’)ara elaborar Proyecto de Decanato Jefe de la Unlgad 60 X
Resolucién de Decanato de Secretaria
22 Elaborar Proyecto de Resolucién de Decanato Jefe de la Unlgad 30 X
Decanato de Secretaria
43 Entregar Proyecto de Resolucién de Decanato Jefe de la Unlgad P X
Decanato de Secretaria
2 Recepcionar Proyecto de Resolucion de Decanato Jefe de la Unlgad P X
Decanato de Secretaria
45 Revisar Proyecto de Resolucién de Decanato Decano 10 X
Decanato
46 |Firmar Resolucion de Decanato Decanato Decano 3 X
a7 Emregar Resolucién de Decanato para Decanato Decano P X
derivar
8 Recepcpnar Resolucién de Decanato Decanato Jefe de la Unlgad o X
para derivar de Secretaria
49 |Fotocopiar Resolucién de Decanato Decanato Jefe de la Um,dad 3 X
de Secretaria
50 Archivar Copia de Resolucion de Decanato Jefe de la Unlfjad > X
Decanato de Secretaria
51 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Umgad 60' X
de Secretaria
52 |Enviar Resolucion de Decanato a EAP Decanato Jefe dela Umgad 10 X
de Secretaria
53 |Recepcionar Resolucion de Decanato Escuela Ac_ademmo Secretaria 2 X
Profesional
54 |Esperar para atencion Escuela Ac_ademmo Secretaria 240' X
Profesional
55 Entregar Resolucién de Decanato al Escuela Académico Secretaria P X
Director de la EAP Profesional
56 |Recepcionar Resolucion de Decanato Escuela Ac_ademmo Director 2 X
Profesional
Tomar conocimiento y dar indicaciones -
L Escuela Académico . \
57 |para publicacién de Cronograma y bases . Director 5 X
Profesional
del concurso
58 Entreg:a\r Resolucién de Decanato para Escuela Ac_ademu:o Director > X
atencion Profesional
59 |Recepcionar Resolucién de Decanato Escuela Ac.ademlco Secretaria 2 X
Profesional
60 Publicar en vitrina cronograma y bases Escuela Ac_ademu:o Secretaria 10 X
del concurso de R.D. Profesional
61 |Fotocopiar Resolucién de Decanato Escuela Ac.ademlco Secretaria 3 X
Profesional
62 |Enviar Copia de Resolucién de Decanato Escuela Ac.ademlco Secretaria 10' X
Profesional
63 Recepcionar Copia de Resolucién de Unidad de Tramlte Jefe > X
Decanato Documentario
64 |Esperar para atencion Unidad de Trar_mte Jefe 240' X
Documentario
65 Publicar en vitrina el cronograma y bases | Unidad de Trar_mte Jefe 10 X
del concurso de R.D. Documentario
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — < > \V4
66 Esperar carpetas con inscripciones de Unidad de Tramne Jefe 960" X
postulantes Documentario
67 |Recepcionar inscripciones de postulantes Unidad de T’a’.““e Jefe 2 X
Documentario
68 |Esperar para distribucion Unidad de T’a’.““e Jefe 160' X
Documentario
69 |Enviar inscripciones a la EAP Unidad de T’a’.““e Jefe 10' X
Documentario
70 |Recepcionar inscripciones Escuela Agademmo Secretaria 2 X
Profesional
71 |Esperar para atencion Escuela Agademmo Secretaria 240' X
Profesional
72 Entregar inscripciones al Director de la Escuela Agademmo Secretaria 2 X
EAP Profesional
73 |Recepcionar inscripciones Escuela Agademmo Director 2 X
Profesional
74 |Evaluar inscripciones Escuela Agademmo Director 480" X
Profesional
75 Emrleggr eyaluamon de inscripciones y Escuela Agademmo Director P X
dar indicaciones Profesional
76 |Recepcionar evaluacion de inscritos Escuela Agademmo Secretaria 2 X
Profesional
77 |Esperar para atencion Escuela Agademmo Secretaria 60' X
Profesional
78 |Elaborar relacion de postulantes aptos Escuela Agademmo Secretaria 10' X
Profesional
79 Emregar relacion de postulantes aptos al | Escuela Agademmo Secretaria P X
Director de la EAP Profesional
80 Recepcionar relacion de postulantes Escuela Agademmo Director P X
aptos Profesional
81 [Firmar relacion de postulantes aptos Escuela Agademmo Director 3 X
Profesional
82 Emregar relacion de postulantes aptos Escuela Agademmo Director P X
firmada Profesional
83 Recepgonar relacion de postulantes Escuela Agademmo Secretaria P X
aptos firmada Profesional
84 Publicar en vitrina relacién de postulantes | Escuela Agademmo Secretaria 10 X
aptos Profesional
85 Esperar fecha de examen escrito segiin | Escuela Ac_ademmo Director 260" X
cronograma Profesional
86 Realizar examen escrito a postulantes Escuela Ac_ademmo Director 280" X
aptos Profesional
87 |Entregar evaluaciones del examen escrito Escuela Ac_ademmo Director 2 X
Profesional
88 Recz_epcmnar evaluaciones del examen Escuela Ac_ademmo Secretaria > X
escrito Profesional
89 |Esperar para atencion Escuela Ac_ademmo Secretaria 60' X
Profesional
90 Elaborar relacion de postulantes Escuela Ac_ademmo Secretaria 10 X
aprobados Profesional
Entregar relacién de postulantes Escuela Académico . \
91 aprobados al Director de la EAP Profesional Secretaria 2 X
92 Recepcionar relacion de pogtulantes Escuela Ac_ademmo Director > X
aprobados en examen escrito Profesional
93 |Firmar relacion de postulantes aprobados Escuela Ac_ademmo Director 3 X
Profesional
04 Entregar rel._amon de postulantes Escuela Ac_ademmo Director > X
aprobados firmada Profesional
o5 Recepcmna_r relacion de postulantes Escuela Ac_ademmo Secretaria > X
aprobados firmada Profesional
96 Publicar en vitrina relacion de postulantes | Escuela Ac_ademu:o Secretaria 5 X
aprobados Profesional
97 Esperar fecha de exposiciones segun Escuela Ac_ademu:o Director 960" X
cronograma Profesional
98 |Realizar evaluacién de exposiciones Escuela Ac.ademlco Director 480" X
Profesional
L Escuela Académico . ,
99 |Entregar resultado de exposiciones 8 Director 2 X
Profesional
100 [Recepcionar resultado de exposiciones Escuela Ac.ademlco Secretaria 2 X
Profesional
" Escuela Académico . ’
101 |Esperar para atencion . Secretaria 60 X
Profesional
102 |Elaborar Oficio con relacién de ganadores Escuela Ac.ademlco Secretaria 60' X
Profesional
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — < > \V4
103 |Entregar Oficio con relacion de ganadores Escuela Agademmo Secretaria 2 X
Profesional
104 Recepcionar Oficio con relacion de Escuela Agademmo Director 2 X
ganadores Profesional
105 |Revisar Oficio con relacién de ganadores Escuela Agademmo Director 10' X
Profesional
106 |Firmar Oficio con relacion de ganadores Escuela Agademmo Director 3 X
Profesional
107 Entrega( Oficio con relacién de ganadores| Escuela Agademmo Director 2 X
para derivar Profesional
108 Recepcionar Oficio con relacion de Escuela Agademmo Secretaria 2 X
ganadores Profesional
109 |Esperar para distribucion Escuela Agademmo Secretaria 60' X
Profesional
110 Enviar Oficio con relacién de ganadores Escuela Agademmo Secretaria 10' X
Profesional
111 [Recepcionar Oficio Decanato Jefe de la Unl,dad 2 X
de Secretaria
112 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Un|’dad 480" X
de Secretaria
113|Entregar Oficio al Decano Decanato Jefe de la U”'f’ad 2 X
de Secretaria
114 |Recepcionar Oficio Decanato Decano 2 X
115 Tomar conomln’nento y dar indicaciones Decanato Decano 5 X
para elaboracién de RD
116 |Entregar Oficio Decanato Decano 2' X
117 |Recepcionar Oficio para elaborar RD Decanato Jefe de la Unlgad 2 X
de Secretaria
118 Esperarl;’)ara elaborar Proyecto de Decanato Jefe de la Unlgad 60" X
Resolucién de Decanato de Secretaria
119 Elaborar Proyecto de Resolucién de Decanato Jefe de la Unlgad 30 X
Decanato de Secretaria
120 Entregar Proyecto de Resolucién de Decanato Jefe de la Unlgad P X
Decanato de Secretaria
121 Recepcionar Proyecto de Resolucion de Decanato Decano P X
Decanato
122 Revisar Proyecto de Resolucién de Decanato Decano 10 X
Decanato
123|Firmar Resolucion de Decanato Decanato Decano 3 X
124 Ent_regar Resolucion de Decanato para Decanato Decano > X
derivar
125 Recepcm_)nar Resolucion de Decanato Decanato Jefe de la Unlgad > X
para derivar de Secretaria
126 |Fotocopiar Resolucién de Decanato Decanato Jefe de la Um,dad 3 X
de Secretaria
197 Archivar Copia de Resolucion de Decanato Jefe de la Unlgad > X
Decanato de Secretaria
128 |Esperar para distribucion Decanato Jefe dela Umgad 60’ X
de Secretaria
129 |Enviar Resolucion de Decanato a EAP Decanato Jefe dela Umgad 10 X
de Secretaria
130 |Recepcionar Resolucién de Decanato Escuela Ac_ademmo Secretaria 2 X
Profesional
131 Fotocop@r relacion de ganadores de la Escuela Ac_ademmo Secretaria 3 X
Resolucién de Decanato Profesional
Publicar en vitrina relaciéon de ganadores | Escuela Académico . ,
132 de Ayudantia de Catedra de R.D. Profesional Secretaria 10 X
133|Archivar Resolucion de Decanato Escuela Ac.ademlco Secretaria 2 X
Profesional
Observaciones Resumen
* Previa coordinacion con Departamentos Académicos. Pasos Tiempo Actividad
91 1929 [ | Operacion
10 100 - Traslado
3 30 <> |Inspeccion
26 6940 > Espera
Tiempo 9005' Minutos 3 6 \V4 Archivo
18.76 Dia (s) 133 9005 Total
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CODIGO: FAC-AC-012 CONCURSO DE AYUDANTIA DE CATEDRA

FACULTAD UNMSM
. UNIDAD DE PLANIFICACION . UNIDAD DE TRAMITE
ESCUEL DEMICO PROFESIONAL DECANAT! L. NIDAD DE ECONOMI
SCUELAACA CO PROFESIONA CANATO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION FRA ool DOCUMENTARIO
JEFE DE LA UNIDAD DE
DIRECTOR SECRETARIA SECRETARIA DECANO JEFE JEFE JEFE
Recepaonar Of|C|o Recepuonar OfICIO »| Recepcionar Oficio
Elaborar Oficio de solicitud
con Anexos ‘ Recepcionar Oficio H Tomar conocimiento y derlvar v
I Elaborar informe de
‘ Recepcionar R.D. H Recepcionar R.D. }4— disponibilidad
presupuestal

‘ Tomar .con.ocir.niento y 3 P ‘ Recepcionar Informe Recepcionar Informe Recepcionar Informe
dar indicaciones v
A\ 4

Fotocopiar R.D. ‘ ‘ Recepcionar Informe }(—4 Tomar conocimiento y derivar ‘
v | Elaborar informe de
Publicar cronogramay disponibilidad
bases del concurso de R.D. * econdmica
‘ Recepcionar Informe H Recepcionar Informe ‘
Recepcionar inscripciones ¢ Recepcionar inscripciones > *
de postulantes de postulantes - Tomar conocimiento y
Recepcionar Informe 1 P
dar indicaciones

v

Evaluar inscripciones Recepcionar evaluacion
de inscritos

v

‘ Elaborar Proyecto de R.D. ’—){ Recepcionar Proyecto de R.D. ‘

de postulantes
g o — A
‘ Recepcionar relacion ¢ Elaborar relacién de ‘
de postulantes aptos ostulantes aptos "
p p 2 p Recepcionar Proyecto de
R.D. observado
Firmar relacién de Recepcionar relacion de
» .
postulantes aptos postulantes aptos firmada i _ | Recepcionar copia de
\ 4 ” R.D.
Realizar examen escrito | Publicar relacién de ‘ Recepcionar R.D. [ Firmar R.D. ‘
a postulantes aptos postulantes aptos + v
Publicar cronograma
y bases del concurso

|
de R.D.

Recepcionar evaluaciones ‘ Fotocopiar R.D.
del examen escrito +
\ 4

Recepcionar relacién de | Elaborar relacién de Archivar copia
postulantes aprobados | postulantes aprobados de R.D - -
o ecepcionar
- °a Recepcionar relacién de N4 inscripciones de
Firmar relacién de - e bad e
postulantes aprobados »| postulantes aprobados postulantes
firmada

Realizar evaluacion de |  Publicar relacién de
ici postulantes aprobados

exposiciones
}@ (Ver pagina siguiente)




CODIGO: FAC-AC-012

CONCURSO DE AYUDANTIA DE CATEDRA

ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE PLANIFICACION, P UNIDAD DE TRAMITE
DECANATO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION UNIDAD DE ECONOMIA DOCUMENTARIO
JEFE DE LA UNIDAD DE
DIRECTOR SECRETARIA SECRETARIA DECANO JEFE JEFE JEFE

Recepcionar Oficio con

A

Recepcionar resultado de
exposiciones

Elaborar Oficio con

relacién de ganadores

s correcto €
Oficio?

Si
v

Firmar Oficio con

No—P>

relacién de ganadores

A

Recepcionar Oficio
observado

w | Recepcionar Oficio con |

relacion de ganadores

‘ Recepcionar R.D. }(—
v

‘ Fotocopiar R.D. ‘

Publicar relacién de
ganadores del Concurso de

‘ Recepcionar Oficio }4—

v

P e e —){ Recepcionar Oficio ’—){ Recep5|¢$ar0f|C|o ‘

Tomar conocimiento y
dar indicaciones

‘ Elaborar Proyecto de R.D. H Recepcionar Proyecto de R.D. ‘

Recepcionar Proyecto de

R.D. observado

<€No

‘ Recepcionar R.D. H

Firmar R.D.

v

‘ Fotocopiar R.D. ‘

Y

Archivar copia

Ayudantia de Catedra de
R.D.

Archivar.
R.D.

FIN

de R.D.
N/
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015
FACULTAD UNMSM

FAC - AC -013 GESTION DE CONVENIOS ESPECIFICOS

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento que se realiza para suscribir un documento que plasme acuerdos
interinstitucionales de interés comun, entre la Facultad e instituciones publicas o privadas, para
la realizacién de actividades académicas, cientificas, culturales, o de otra indole.

BASE LEGAL

e Ley Universitaria N° 30220. Articulo 59.

e Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacién de la Calidad
Educativa-SINEACE —N° 28740

e Resolucion Rectoral N° 01309-R-13, que aprueba la nueva “Directiva N° 001-OGCRI-
2012 de procedimiento para la suscripcion de Convenios de Cooperacion en la
UNMSM.”

e Resoluciones Rectorales que aprueban los Planes de Estudios de las EAP

REQUISITOS

e Carta de presentacion de la instituciébn publica o privada (nacional o extranjera)
interesada en suscribir el convenio

e Copia de documentacion legal de la institucion puablica o privada (nacional o extranjera)
interesada en suscribir el convenio

e Proyecto del convenio

AREAS QUE INTERVIENEN

Unidad de Tramite Documentario

Decanato

Unidad interesada en el Convenio

Comisién Permanente de Convenios

Consejo de Facultad.

Direccion correspondiente (Direccion Académica o Administrativa)

DURACION
e 53 dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AC - 013

Unidad Orgéanica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Gestion de convenios especificos

Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
o ; Operacion | Traslado | Inspecciéon | Espera | Archivo
N° Descripcién Area Cargo m'
— - <> > Y
Recepcionar propuesta de convenio Unidad de Tramite \
1 L . ; Jefe 2 X
de la Institucién Documentario y Archivo
Generar nimero de Expediente en el
2 Sistema Integrado de Secretaria Unidad de Tramite Jefe & X
General (SISG) y transferir a Documentario y Archivo
Decanato
N Unidad de Tramite Técnico ,
3 |Esperar para distribucion Documentario y Archivo | administrativo 160 X
4 |Enviar expediente a Decanato Unidad d? Tram|tel Tle9n|c0l 10 X
Documentario y Archivo | administrativo
5 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Umfjad 2' X
de Secretaria
6 Confirmar nimero de expediente en Decanato Jefe de la Unidad > X
el SISG de Secretaria
7 |Esperar para atencién Decanato Jefe de la Umfjad 480' X
de Secretaria
8 |Entregar expediente a Decano Decanato Jefe de la Umfjad 2' X
de Secretaria
9 |Recepcionar expediente Decanato Decano 2' X
10 |Tomar conocimiento y derivar Decanato Decano 5' X
11 |Entregar expediente a Secretaria Decanato Decano 2' X
12 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Umfjad 2' X
de Secretaria
13 Transferir nimero de expediente en el Decanato Jefe de la Unidad > X
SISG a Unidad interesada de Secretaria
14 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Umfjad 60' X
de Secretaria
15 _EnV|ar expediente a la Unidad Decanato Jefe de la Unlfiad 10 X
interesada de Secretaria
16 |Recepcionar expediente Unidad interesada Secretaria 2 X
17 |Confirmar nimero de expediente en Unidad interesada Secretaria 2
el SISG
18 |Esperar para atencién Unidad interesada Secretaria 240 X
19 |Entregar expediente Unidad interesada Secretaria 2 X
20 [Recepcionar expediente Unidad interesada Director/Jefe 2' X
21 |Evaluar la propuesta del convenio Unidad interesada Director/Jefe 60' X
22 [Coordinar con Decano e Institucién Unidad interesada Director/Jefe 480" X
23 |Elaborar proyecto de convenio seglin | ) - inreresada Director/Jefe 60" X
modelos estandarizados
24 |Entregar proyecto de convenio Unidad interesada Director/Jefe 2' X
25 [Recepcionar proyecto de convenio Unidad interesada Secretaria 2 X
26 Transferir nimero de expediente en el Unidad interesada Secretaria o X
SISG a Decanato
27 |Esperar para distribucion Unidad interesada Secretaria 60' X
28 |Enviar proyecto de convenio Unidad interesada Secretaria 10 X
29 |Recepcionar expediente de convenio Decanato Jefe de la Un'fjad 2 X
de Secretaria
20 Confirmar nimero de expediente en Decanato Jefe de la Unlfiad o X
el SISG de Secretaria
31 |Esperar para atencién Decanato Jefe de la Unlfiad 480" X
de Secretaria
32 |Entregar expediente Decanato Jefe de la Unlfiad 2 X
de Secretaria
33 [Recepcionar expediente Decanato Decano 2'
24 Tome}r conocimiento, dar indicaciones Decanato Decano 10
y derivar
a5 Entrggar expediente a Secretaria de Decanato Decano o X
Comisiones
Secretaria de
36 |Recepcionar expediente Decanato Comisiones 2 X
Permanentes
Secretaria de
37 |Esperar para atencion Decanato Comisiones 60" X
Permanentes
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— i < > V
Notificar a miembros de Comisién de Secretaria de
38 |Convenios, adjuntando copia de Decanato Comisiones 60" X
expediente Permanentes
Esperar realizacion de reunion de Secretaria de
39 pe - ) Decanato Comisiones 1440' X
Comisién de Convenios
Permanentes
40 |Analizar Proyecto de convenio Comision Permanente Miembros 60" X
de Convenios
s Secretaria de
41 Ela_pgrar Acta de C.Omls"on con Decanato Comisiones 10' X
opinién correspondiente
Permanentes
. Secretaria de
42 En.t r.e.gar Acta de C.Om'S'On con Decanato Comisiones 2' X
opinién correspondiente
Permanentes
23 Rgcg]pmonar Acta qe Comisién con Comision Permanente Miembros > X
opinién correspondiente de Convenios
44 |Firmar Acta de Comision Comision Permanente Miembros 5 X
de Convenios
45 |Entregar Acta de Comision Comision Permanente Presidente 2' X
de Convenios
Secretaria de
46 |Recepcionar Acta de Comision Decanato Comisiones 2 X
Permanentes
Agendar tema de Acta de Comision Secrgtqna de ’
47 ) } Decanato Comisiones 10 X
para sesion del Consejo de Facultad
Permanentes
Secretaria de
48 |Notificar a Consejeros de Facultad Decanato Comisiones 60" X
Permanentes
Esperar para atencién en Consejo de Secretaria de
49 P p d Decanato Comisiones 4800' X
Facultad
Permanentes
Analizar Proyecto de convenio de ) . ’
50 o . Consejo de Facultad Consejeros 60 X
Acta de Comisién de Convenios
Elaborar Acta de Consejo de Facultad Secrgtqna de ’
51 o - Decanato Comisiones 10 X
con opinién correspondiente
Permanentes
Entregar Acta de Consejo de Secrgtqna de \
52 - . Decanato Comisiones 2 X
Facultad con opinién correspondiente
Permanentes
53 |Recepcionar Acta de Consejo de Consejo de Facultad Consejeros 2 X
Facultad con opinién correspondiente
54 |Firmar Acta de Consejo de Facultad Consejo de Facultad Consejeros 3 X
55 Entregar Acta de Consejo de Consejo de Facultad Consejeros 2 X
Facultad
. . Secretaria de
56 Recepcionar Acta de Consejo de Decanato Comisiones o X
Facultad
Permanentes
. Secretaria de
57 Entregar Acta de Consejo de Decanato Comisiones 2' X
Facultad
Permanentes
58 Recepcionar Acta de Consejo de Decanato Jefe de la Unlgad > X
Facultad de Secretaria
59 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Umgad 480" X
de Secretaria
60 Elabora_r Oficio con expediente del Decanato Jefe de la Unlgad 60" X
convenio de Secretaria
61 Entrega_r Oficio con expediente del Decanato Jefe de la Unlgad > X
convenio de Secretaria
62 Recepmon._ar Oficio con expediente Decanato Decano > X
del convenio
63 |Tomar conocimiento, firmar y derivar Decanato Decano 10' X
64 Entregar Oficio f|rmadq con Decanato Decano > X
expediente del convenio
65 Recep_cmnar Oficio f|rmado con Decanato Jefe de la Unlfiad > X
expediente del convenio de Secretaria
Transferir nimero de expediente en el Jefe de la Unidad ,
66 SISG a UTD Decanato de Secretaria 2 X
67 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Umfjad 60' X
de Secretaria
68 |Enviar expediente a UTD Decanato Jefe de la Umfjad 10' X
de Secretaria
69 |Recepcionar expediente Unidad de Tramite Jefe 2' X

Documentario y Archivo

76



Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— - < > Vv
70 Confirmar y transferir namero de Unidad de Tramite Jefe & X
expediente en el SISG a OGCRII Documentario y Archivo
e Unidad de Tramite Técnico |
71 |Esperar para distribucion Documentario y Archivo | administrativo 240 X
72 |Enviar expediente a OGCRII Unidad de. Tram|te_ T.e‘.:mco. 20' X
Documentario y Archivo [ administrativo
. . Unidad de Tramite Técnico s
73 Recepcionar el cargo de expediente Documentario y Archivo | administrativo 2 X
Esperar para atencion y opinién de Unidad de Tramite |
4 OGCRIl y OGAL* Documentario y Archivo Jefe 5760 X
Recepcionar expediente con opinién . L
75 |de OGCRII, adjuntando informe de Dogg:gzgtgsoné:]:lctsivo Jefe 2' X
Oficina General de Asesoria Legal y
76 Confirmar y transferir namero de Unidad de Tramite Jefe 2 X
expediente en el SISG a Decanato Documentario y Archivo
o Unidad de Tramite Técnico ,
77 |Esperar para distribucion Documentario y Archivo [ administrativo 160 X
78 |Enviar expediente a Decanato Unidad de_ Tram|te_ Tfec_mco_ 10 X
Documentario y Archivo [ administrativo
79 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Unlgad 2' X
de Secretaria
80 Confirmar nimero de expediente en Decanato Jefe de la Unlgad P X
el SISG de Secretaria
81 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Umgad 480" X
de Secretaria
82 |Entregar expediente a Decano Decanato Jefe de la Umgad 2' X
de Secretaria
83 [Recepcionar expediente Decanato Decano 2' X
84 [Tomar conocimiento y derivar Decanato Decano 5' X
85 |Entregar expediente a Secretaria Decanato Decano 2' X
86 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Unlgad 2' X
de Secretaria
87 Transferir nimero de expediente en el Decanato Jefe de la Unidad > X
SISG a Unidad interesada de Secretaria
88 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Umgad 60' X
de Secretaria
89 _Enwar expediente a la Unidad Decanato Jefe de la Unlgad 10 X
interesada de Secretaria
90 |Recepcionar expediente Unidad interesada Secretaria 2' X
91 Confirmar nimero de expediente en Unidad interesada Secretaria 2'
el SISG
92 |Esperar para atencién Unidad interesada Secretaria 240' X
93 |Entregar expediente a Director/Jefe Unidad interesada Director/Jefe 2' X
94 |Recepcionar expediente Unidad interesada Director/Jefe 2' X
Tomar conocimiento de
95 [observaciones y/o indicaciones de los Unidad interesada Director/Jefe 15' X
informes de OGCRIl y OGAL
Coordinar con Decano e Institucion
96 |las observaciones y/o indicaciones de Unidad interesada Director/Jefe 480' X
OGCRIl y OGAL
97 |Entregar expediente a Secretaria Unidad interesada Director/Jefe 2' X
98 |Recepcionar expediente Unidad interesada Secretaria 2' X
Elaborar Oficio y modificar proyecto
99 |del convenio segln indicaciones del Unidad interesada Secretaria 60' X
Director
100 Emrega." c.mC'O y proyecto del Unidad interesada Secretaria 2 X
convenio final
101 Recepc_mnar Oficio y proyecto final de Unidad interesada Director/Jefe 2 X
convenio
102 Rewsar_ Oficio y proyecto final de Unidad interesada Director/Jefe 60" X
convenio
103 Firmar .o“CIO’ visar proyecto final de Unidad interesada Director/Jefe 10' X
convenio y derivar
104 Entregar_ Oficio y expediente ala Unidad interesada Director/Jefe 2
Secretaria
105 [Recepcionar expediente Unidad interesada Secretaria 2'
106 Transferir nGmero de expediente en el Unidad interesada Secretaria >
SISG a Decanato
107 |Esperar para distribucion Unidad interesada Secretaria 60" X
108 [Enviar expediente a Decanato Unidad interesada Secretaria 10 X
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
—| i < > V
109 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Unl,dad 2 X
de Secretaria
110 Confirmar nimero de expediente en Decanato Jefe de la Unlfiad 2 X
el SISG de Secretaria
111 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Unl,dad 480" X
de Secretaria
112 |Entregar expediente a Decano Decanato Jefe de la Unl,dad 2
de Secretaria
113 |Recepcionar expediente Decanato Decano 2' X
114 Tomar 'con00|m|ent0, visar y dar Decanato Decano 10
indicaciones
115 |Entregar expediente a Secretaria Decanato Jefe de la Unl,dad 2 X
de Secretaria
116 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Unl,dad 2 X
de Secretaria
117 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Unl,dad 60" X
de Secretaria
118 |Elaborar Oficio para OGCRII Decanato Jefe de la Unl,dad 60" X
de Secretaria
119 |Entregar Oficio a Decano Decanato Jefe de la Unl,dad 2 X
de Secretaria
120 |Recepcionar Oficio Decanato Jefe de la Umgad 2 X
de Secretaria
121 |Tomar conocimiento, firmar y derivar Decanato Decano 10
122 |Entregar expediente a la Secretaria Decanato Decano 2' X
123|Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Umgad 2
de Secretaria
Transferir nimero de expediente en el Jefe de la Unidad ’
124 SISG a UTD Decanato de Secretaria 2 X
125 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Unlgad 240' X
de Secretaria
126 | Enviar expediente a UTD Decanato Jefe de la U”'f’ad 10 X
de Secretaria
127 |Recepcionar expediente Unidad de_ Tram|te_ Jefe 2 X
Documentario y Archivo
128 Confirmar y transferir namero de Unidad de Tramite Jefe 2 X
expediente en el SISG a OGCRII Documentario y Archivo
T, Unidad de Tramite Técnico ,
129|Esperar para distribucion Documentario y Archivo | administrativo 240 X
130 |Enviar expediente a OGCRII Unidad de Tramite Técnico 20 X
Documentario y Archivo [ administrativo
) . Unidad de Tramite Técnico \
131|Recepcionar el cargo de expediente Documentario y Archivo | administrativo 2 X
132 Esperar para atencioén y opinién de Unidad de Tramite Técnico 2880° X
OGCRII* Documentario y Archivo [ administrativo
Recepcionar expediente con opinién Unidad de Tramite ,
133 final de OGCRII Documentario y Archivo Jefe 2 X
134 Confirmar y transferir namero de Unidad de Tramite Jefe o X
expediente en el SISG a Decanato Documentario y Archivo
T, Unidad de Tramite Técnico ,
135|Esperar para distribucion Documentario y Archivo | administrativo 160 X
136 |Enviar expediente a Decanato Unidad de. Tram|tel Tle§n|col 10' X
Documentario y Archivo [ administrativo
137 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Umfjad 2 X
de Secretaria
Confirmar nimero de expediente en Jefe de la Unidad ,
138 el SISG Decanato de Secretaria 2 X
139 |Esperar para atencion Decanato Jefe dela Umfjad 480" X
de Secretaria
140 |Entregar expediente a Decano Decanato Jefe de la Umfjad 2 X
de Secretaria
141 |Recepcionar expediente Decanato Decano 2' X
142 [ Tomar conocimiento y derivar Decanato Decano 5' X
143 |Entregar expediente a Secretaria Decanato Decano 2' X
144 |Recepcionar expediente Decanato Jefe dela Umfjad 2 X
de Secretaria
145 Transferir nGmero de expediente en el Decanato Jefe de la Unidad > X

SISG a Unidad interesada

de Secretaria
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— i < > V
146 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Unl,dad 60' X
de Secretaria
147 Enwar expediente a la Unidad Decanato Jefe de la Unlfiad 10 X
interesada de Secretaria
148 |Recepcionar expediente Unidad interesada Secretaria 2' X
149 gosnlflsrgar niimero de expediente en Unidad interesada Secretaria 2' X
150 |Esperar para atencion Unidad interesada Secretaria 240" X
151 |Entregar expediente a Director/Jefe Unidad interesada Secretaria 2' X
152 |Recepcionar expediente Unidad interesada Director/Jefe 2' X
153 Tomar 'con00|m|ent0 y dar Unidad interesada Director/Jefe 5 X
indicaciones
154 |Entregar expediente a Secretaria Unidad interesada Director/Jefe 2' X
155 |Recepcionar expediente Unidad interesada Secretaria 2' X
Notificar a las partes involucradas
156 |(Institucién y Decano) para la firma Unidad interesada Secretaria 60" X
del convenio
157 |Esperar reunion de firma del convenio Unidad interesada Secretaria 960" X
158 Recepqonar convenio firmado por las Unidad interesada Secretaria 2' X
partes involucradas
159 |Esperar para atencion Unidad interesada Secretaria 60' X
160 Elaborar Oficio adjuntando convenio Unidad interesada Secretaria 60' X
firmado
161 |Entregar Oficio Unidad interesada Secretaria 2' X
162 |Recepcionar Oficio Unidad interesada Director/Jefe 2' X
163 [Tomar conocimiento, firmar y derivar Unidad interesada Director/Jefe 10' X
164 |Entregar Oficio Unidad interesada Director/Jefe 2' X
165 |Recepcionar Oficio Unidad interesada Secretaria 2' X
166 Transferir nimero de expediente en el Unidad interesada Secretaria 2' X
SISG a Decanato
167 |Esperar para distribucion Unidad interesada Secretaria 60' X
168 | Enviar expediente a Decanato Unidad interesada Secretaria 10' X
169 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Unlgad 2' X
de Secretaria
170 Confirmar nimero de expediente en Decanato Jefe de la Unlgad P X
el SISG de Secretaria
171 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Umgad 480" X
de Secretaria
172 |Entregar expediente a Decano Decanato Jefe de la Unlgad 2' X
de Secretaria
173 |Recepcionar expediente Decanato Decano 2' X
174 Tomar _conocmento y dar Decanato Decano 5 X
indicaciones
175 |Entregar expediente a Secretaria Decanato Decano 2' X
176 |Recepcionar expediente Decanato Jefe de la Umgad 2' X
de Secretaria
177 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Umgad 60' X
de Secretaria
178 Elaborar Proyecto de »F,Qesoluuon de_ Decanato Jefe de la Unlfiad 30 X
Decanato de aprobacién del Convenio de Secretaria
179 Entregar Proyecto de Resolucion de Decanato Jefe de la Unlgad > X
Decanato a_Decano de Secretaria
180 Recepcionar Proyecto de Resolucion Decanato Jefe de la Unlgad > X
de Decanato de Secretaria
181 Revisar Proyecto de Resolucion de Decanato Jefe de la Unlgad 10 X
Decanato de Secretaria
182 |Firmar Resolucién de Decanato Decanato Jefe de la Um,dad 3 X
de Secretaria
183 |Entregar Resolucién de Decanato Decanato Jefe de la Un|fjad 2' X
de Secretaria
184 |Recepcionar Resolucién de Decanato Decanato Jefe de la Umfjad 2' X
de Secretaria
Transferir nimero de expediente en el Jefe de la Unidad \
185 SISG a Direcci6n correspondiente Decanato de Secretaria 2 X
186 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Umfjad 60' X
de Secretaria
187 Enviar expgdlente a Direccion Decanato Jefe de la Unlfiad 10 X
correspondiente de Secretaria
188 |Recepcionar expediente D'reCC'O.n Secretaria 2' X
correspondiente
189 Confirmar nimero de expediente en Dlrecuo_n Secretaria > X
el SISG correspondiente
190 |Esperar para atencion Direccion Secretaria 240" X

correspondiente
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m' p—ry > V2
— <
191 |Entregar expediente Dlreccpn Secretaria 2 X
correspondiente
192 |Recepcionar expediente Dlreccpn Director 2 X
correspondiente
193 |Tomar conocimiento, firmar y derivar Dlreccpn Director 10 X
correspondiente
194 |Entregar expediente a la Secretaria Dlreccpn Director 2 X
correspondiente
195 |Recepcionar expediente Dlreccpn Secretaria 2 X
correspondiente
196 Transferir nimero de expediente en el Dlreccpn Secretaria 2 X
SISG a Decanato correspondiente
197 |Esperar para distribucion Dlreccpn Secretaria 60' X
correspondiente
198 |Enviar expediente a Decanato Dlreccpn Secretaria 10' X
correspondiente
199 |Recepcionar expediente Decanato Je(;z gi(l:?elf;rlidaad 2' X
200 Confirmar nimero de expediente en Decanato Jefe de la Unidad 2 X
el SISG de Secretaria
201 |Esperar para atencién Decanato Jeéz gee(l;areL[":rI?aad 480" X
202 |Entregar expediente Decanato Jeéz 225:::?;‘1 2 X
203 |Recepcionar expediente Decanato Decano 2' X
204 Tomar Aconocmento, firmar y dar Decanato Decano 10 X
indicaciones
205 |Entregar expediente a Secretaria Decanato Decano 2' X
206 |Recepcionar expediente Decanato Jeéi geeclzareLtJ:rI?aad 2 X
207 |Esperar para atencion Decanato Jeéi geeclzareLtJ:rI?aad 60' X
208 |Elaborar Oficio para OGCRII Decanato Jeéi geeclzareLtJ:rI?aad 60" X
209 |Entregar Oficio a Decano Decanato Jeéi geeclzareLtJ:rI?aad 2 X
210|Recepcionar Oficio Decanato Decano 2' X
211 |Tomar conocimiento, firmar y derivar Decanato Decano 10 X
212 |Entregar expediente a Secretaria Decanato Decano 2' X
213 |Recepcionar expediente Decanato Je(;z gzge:e?;:?aad 2 X
Transferir nimero de expediente en el Jefa de la Unidad ,
2141516 a UTD Decanato de Secretaria 2 X
215 |Esperar para distribucién Decanato Je;z gz(lje?;r'?;d 60’ X
216 |Enviar expediente a UTD Decanato Je;z gz(lje?;r'?;d 10 X
217 |Recepcionar expediente Unidad de_ Tram|te_ Jefe 2' X
Documentario y Archivo
218 Confirmar y transferir nimero de Unidad de Tramite Jefe 2 X
expediente en el SISG a OGCRII Documentario y Archivo
T, Unidad de Tramite Técnico ,
219|Esperar para distribucion Documentario y Archivo [ administrativo 240 X
220|Enviar expediente a OGCRII Unidad de Tramite Técnico 20 X
Documentario y Archivo [ administrativo
. . Unidad de Tramite Técnico \
221|Recepcionar cargo de expediente Documentario y Archivo [ administrativo 2 X
. . Unidad de Tramite Técnico \
222|Archivar cargo de expediente Documentario y Archivo | administrativo 2 X
Observaciones Resumen
* Se toma como supuesto que la emisién de opinién de cada Unidad Orgéanica Pasos Tiempo Actividad
de la Sede Central demorara 6 dias (OGCRII, OGAL) 162 2085 [ | operacién
17 200 — Traslado
3 130 < Inspeccion
39 22980 > Espera
Tiempo 25397 Minutos 1 2 \V4 Archivo
52.91 Dia (s) 222 25397 Total
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CODIGO: FAC-AC-013 GESTION DE CONVENIOS ESPECIFICOS

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO COMISION PERMANENTE CONSEJO DE .
DE DAD ERESAD DIRE E DIENTE
Y ARCHIVO CANATO UNIDAD INTERESADA DE CONVENIOS FACULTAD IRECCION CORRESPONDIENT
, SECRETARIA DE
JEFE TECNICO JEFE DE LA UN”?AD DECANO COMISIONES SECRETARIA DIRECTOR/JEFE MIEMBROS CONSEJEROS SECRETARIA DIRECTOR
ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA
PERMANENTES
Recepcionar Recepcionar Recepcionar
INICIO —p "
- Bd expediente expediente expediente | | Recepcionar
+ ¢ expediente
Recepcionar Generar Confirmar TLED Confirmar
propuesta de ) Expedienteen | | Expediente 1 TeElENE Expediente
convenio de SISG y en SISG deri en SISG
. y derivar
Institucion transferir I _
* Recepcionar
Recepcionar RIopLESta
expediente rechazada
Confirmar Transterir Not.iﬂca.r’a
Expediente en | Expediente en Institucion Coordinar
SIEe y. SISG con Decano e
transferir Institucion
(Ver pégina siguiente) + . FIN
R . Recepcionar Recepcionar
ecepcionar : .
Recepcionar expeF:iiente expediente expediente Recepcionar Elaborar
Expediente ¢ Proyecto de < Proyecto de
con opinién < i T — Notificar a Convenio Convenio
de OGCRIly Con rmar omar co.noc.|m|ento, P —
0GAL Expediente dar |nd|c§C|onesy Comisién Transferir
en SISG derivar Permanente de Expediente en
Convenios SISG
I + | Analizar Proyecto
Confirmary Recepcionar = de convenio
transferir | cargode |
Expediente en 7| expediente
SISG a OGCRII enviado Elaborar Acta de Recepcionar Acta
Comisién de Comisién
; Transferir Recepcionar Acta -
Ziczzci:)nrlaer Expediente en de Comisién |« Firmar Acta de
p SISG firmada Comision
Recepcionar Oficio « Tomar conocimiento, Agendar tema de
firmado firmar y derivar Acta
Elaborar Oficio * Not|f|car @ « | Analizar Proyecto
N Recepcionar Consejeros de > .
adjuntando - de convenio
) Oficio Facultad
expediente |
Recepcionar Acta Elaborar Acta de » | Recepcionar Acta
de Consejo Consejo ” de Consejo
firmada . v
Recepcionar Acta R
. | Firmar Acta de
de Consejo < K
" Consejo
firmada

81




GESTION DE CONVENIOS ESPECIFICOS

CODIGO: FAC-AC-013
FACULTAD UNMSM
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO COMISION PERMANENTE CONSEJO DE A
Y ARCHIVO DECANATO UNIDAD INTERESADA DE CONVENIOS FACULTAD DIRECCION CORRESPONDIENTE
. SECRETARIA DE
JEFE ADMTIEI(I:SNI";:STIVO JEEE 2ECLQEL_IJ_2'LIIDAAD DECANO COMISIONES SECRETARIA DIRECTOR/JEFE MIEMBROS CONSEJEROS SECRETARIA DIRECTOR
PERMANENTES
Y
expediente ‘ Recepcionar ‘ Recepcionar
expediente expediente
Confirmar | Recepcionar
Expediente en SISG expediente Conflrmar Tomar
Expediente en conocimiento de
Recepcionar | ¢ Tomar 56 observaciones/
expediente ) { conocimiento indicaciones de
gupediente y derivar OGCRIl y OGAL

Coordinar con

¢ Transferir
Confirmar Y EXPEdiente - | Decano e
expediente .
& Institucion

transferir SISG
Expediente en
SISG a OGCRII * Elaborar Oficio y Recepcionar
Recepcionar modificar - Oficio y
Proyecto de " Proyecto final
convenio de convenio
v ‘ Confirmar ) Recepcionar v
by Expediente en SISG expediente Recepcionar
cargo de Oficioy
expediente Recepcionar | [Tomar Proyecto
enviado St | conou.rmgnto., visar observados
y dar indicaciones

v Elaborar Oficio para |
Recepcionar OGCRII Oficio D Firmar Oficio,
Expediente (—» visar Proyecto y
cor? opinién Recepcionar | con:)—(c:)irr:?ernto derivar
final de Oficio firmado | ) Y Transferir
OGCRII firmar y derivar h
* — Expediente en
|| Transferir S
A 4 Expediente en SISG
Confirmary
transferir » | Recepcionar ) Recepcionar Recepcionar
Expediente en 7| expediente expediente expediente
SISG v v
Confirmar Recepcionar Confirmar Tomar
Expediente en SISG ) expediente Expediente en conocimiento y
* SISG dar indicaciones
Recepcionar | Tomar conocimiento
expediente y derivar *
Recepcionar P -
T — 2 (Ver pagina siguiente)

Transferir
Expediente en SISG




CODIGO: FAC-AC-013

GESTION DE CONVENIOS ESPECIFICOS

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

COMISION PERMANENTE|  CONSEJO DE .
T DECANATO UNIDAD INTERESADA DF CONVENIOS o CULTAD DIRECCION CORRESPONDIENTE
. SECRETARIA DE
JEFE TECNICO JEFE DE LA UNIDAD DECANO COMISIONES SECRETARIA | DIRECTOR/JEFE MIEMBROS CONSEJEROS SECRETARIA DIRECTOR
ADMINISTRATIVO | DE SECRETARIA e

Recepcionar
expediente

Recepcionar

A

expediente |

Confirmar
Expediente en SISG

Recepcionar
expediente

Recepcionar |

\ 4

Confirmary
transferir
Expediente en
SISG a OGCRII

A\ 4

Recepcionar
cargo de
expediente
enviado

Tomar
conocimiento y

Recepcionar
Proyecto de R.D. [€No:
observado

el Proyecto
deR.D.?

Si

expeiente dar indicaciones
‘ Elaborar Proyecto l Recepcionar ‘
de R.D. Proyecto de R.D.
A

‘ Recepcionar R.D. M Firmar Proyecto de R.D.

 /

Transferir

Notificar a las
partes
involucradas
Recepcionar

Convenio
firmado

Elaborar Oficio e
H A -
adjuntan-do > Oficio
Convenio ¢
Tomar

Recepcionar

.. €— conocimiento,
Oficio X m! .

* firmar y derivar
Transferir

Expediente en SISG

Recepcionar
expediente

v

Confirmar
Expediente en —J»|
SISG

Recepcionar
expediente

Recepcionar 1
expediente

Expediente en SISG

Tomar
conocimiento,
firmar y derivar

v

v

Recepcionar
expediente

Confirmar
Expediente en SISG

Recepcionar
expediente

firmar y dar
indicaciones

Tomar conocimiento,

Recepcionar
expediente

Elaborar Oficio

Recepcionar Oficio

Tomar
conocimiento,
firmar y derivar

Recepcionar Oficio

Transferir
Expediente en SISG

Transferir
Expediente en
SISG
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015
FACULTAD UNMSM

SELECCION DE MIEMBROS DEL COMITE DE EVALUACION DE

FAC—-AC-014 ESTUDIOS DE INVESTIGACION DE LA FACULTAD

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Seleccionar a los miembros del Comité de Evaluacion de los Estudios de Investigacion con la
finalidad de evaluar las propuestas de estudios de investigacion de la Facultad aptas para
aprobacion y/o financiamiento.

BASE LEGAL

e Ley Universitaria N° 30220. Capitulo V. Organizacion académica, y Capitulo VI
Investigacion.

¢ Resolucion Rectoral N° 03063-R-13, que aprueba el “Reglamento de Gestion de
actividades de Investigacion de la UNMSM”

e Resolucion Rectoral N° 03857-R-13, que amplia los alcances de la Resolucién Rectoral
N° 3063-R-13 y deja sin efecto la Resolucién Rectoral N° 05680-R-08.

REQUISITOS

¢ Docente principal perteneciente a la universidad con grado de Doctor, con experiencia
en investigacion y evaluacion de proyectos, no participante de las propuestas de
investigacion a ser evaluadas.

¢ Docente emérito u honorario con grado de Doctor de la UNMSM.

AREAS QUE INTERVIENEN

¢ Instituto/Unidad/Centro de Investigacion
e Decanato
e Direccion Académica
e Unidad de Tramite Documentario
DURACION
e 12 dias
DIAGRAMAS

o Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AC - 014

Unidad Orgéanica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Seleccion de miembros del Comité de Evaluacion de estudios de investigacion de la

Facultad

Actividad

Responsable

Tiempo

Naturaleza de la Actividad

N°

Descripcion

Area Cargo

m

Operacion

Traslado

Inspeccion

Espera

Archivo

—

—)

<

>

V

[

Elaborar lista de docentes que cumplen
los requisitos para integrar el Comité de
Evaluacién de Estudios de Investigacion*

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

480'

Esperar para entregar

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

240

Entregar lista de docentes a Director

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

Recepcionar lista de docentes

Instituto/ Unidad/
Centro de Director
Investigacion

Revisar lista de docentes

Instituto/ Unidad/
Centro de Director
Investigacion

240

Visar lista de docentes y dar indicaciones

Instituto/ Unidad/
Centro de Director
Investigacion

10

Entregar lista de docentes a Secretaria

Instituto/ Unidad/
Centro de Director
Investigacion

Recepcionar lista de docentes

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

Esperar para atencién

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

60

10

Elaborar Oficio invitando a docentes de la
lista a formar parte del Comité de
Evaluacién de Estudios de Investigacion

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

60

11

Entregar Oficio de invitacion

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

12

Recepcionar Oficio de invitacion

Instituto/ Unidad/
Centro de Director
Investigacion

13

Tomar conocimiento, firmar y derivar

Instituto/ Unidad/
Centro de Director
Investigacion

10’

14

Entregar Oficio de invitacion firmado

Instituto/ Unidad/
Centro de Director
Investigacion

15

Recepcionar Oficio de invitacion firmado

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

16

Notificar Oficio de invitacién a docentes

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

60

17

Esperar respuestas de docentes invitados

Instituto/ Unidad/
Centro de Secretaria
Investigacion

720
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
L ; Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — < D %
Recepcionar respuestas de docentes Instituto/ Unidad/
18 | ecep P Centro de Secretaria 2 X
invitados L
Investigacion
S s o e socetes e | st
19 |ue cump a para integ Centro de Secretaria 10’ X
Comité de Evaluacion de Estudios de A
N Investigacion
Investigacion
Notificar a los miembros del Comité Instituto/ Unidad/
20 [Directivo de Investigacion de la Facultad Centro de Secretaria 60' X
adjuntando lista de docentes Investigacion
Esperar realizacion de reunién del Comité Instituto/ Unidad/
21|~ p . L Centro de Secretaria 1440' X
Directivo de Investigacion L
Investigacion
Instituto/ Unidad/ Comité Directivo
22 |Evaluar lista de docentes Centro de I, 60’ X
o de Investigacion
Investigacion
Elaborar Acta de conformacion del Comité | Instituto/ Unidad/
23 |de Evaluacion de los estudios de Centro de Secretaria 10 X
Investigacion Investigacion
Entregar Acta de conformacion del Comité | Instituto/ Unidad/
24 |de Evaluacion de los estudios de Centro de Secretaria 2 X
Investigacion Investigacion
Recepcionar Acta de conformacion del Instituto/ Unidad/ Comité Directivo
25 |Comité de Evaluacion de los estudios de Centro de Lo 2 X
N o de Investigacion
Investigacion Investigacion
Firmar Acta de conformacion del Comité Instituto/ Unidad/ Comité Directivo
26 |de Evaluacion de los estudios de Centro de Lo 3 X
o o de Investigacion
Investigacion Investigacion
Entregar Acta de conformacion del Comité | Instituto/ Unidad/ Comité Directivo
27 |de Evaluacion de los estudios de Centro de Lo 2 X
RN L de Investigacion
Investigacién firmada Investigacion
Recepcionar Acta de conformacion del Instituto/ Unidad/
28 |Comité de Evaluacion de los estudios de Centro de Secretaria 2 X
Investigacion firmada Investigacion
Instituto/ Unidad/
29 |Esperar para atencion Centro de Secretaria 60' X
Investigacion
" Instituto/ Unidad/
30 Elaborar Proyecto de Resolucion de Centro de Secretaria 30 X
Decanato o
Investigacion
” Instituto/ Unidad/
31 Entregar Proyecto de Resolucion de Centro de Secretaria o X
Decanato o
Investigacion
. " Instituto/ Unidad/
32 Recepcionar Proyecto de Resolucion de Centro de Director o X
Decanato o
Investigacion
. " Instituto/ Unidad/
33 Revisar Proyecto de Resolucién de Centro de Director 10 X
Decanato o
Investigacion
Dar conformidad y visar Proyecto de Insituto/ Unidad/ . .
34 - Centro de Director 5 X
Resolucién de Decanato A
Investigacion
” Instituto/ Unidad/
35 Entregar Pr_oyecto de Resolucion de Centro de Director o X
Decanato visado A
Investigacion
. ” Instituto/ Unidad/
36 Recepcmngr Proyecto de Resolucion de Centro de Secretaria o X
Decanato visado A
Investigacion
- . Instituto/ Unidad/
37 Elaborar Oficio adjuntando Acta y Centro de Secretaria 60" X

Proyecto de Resolucién de Decanato

Investigacion
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
L ; Operacion | Traslado | Inspecciéon | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — < D %
Entregar Oficio adjuntando Acta y Insituto/ Unidad/ . .
38 Centro de Secretaria 2 X
Proyecto de RD L
Investigacion
Instituto/ Unidad/
39 [Recepcionar Oficio Centro de Director 2 X
Investigacion
Instituto/ Unidad/
40 [Tomar conocimiento, firmar y derivar Centro de Director 10 X
Investigacion
Instituto/ Unidad/
41 |Entregar Oficio Centro de Director 2 X
Investigacion
Instituto/ Unidad/
42 |Recepcionar Oficio Centro de Secretaria 2 X
Investigacion
Instituto/ Unidad/
43 |Esperar para distribucion Centro de Secretaria 60 X
Investigacion
Enviar Oficio adjuntando Acta y Proyecto Insituto/ Unidad/ . |
44 - Centro de Secretaria 10 X
de Resolucién de Decanato a Decanato L
Investigacion
45 [Recepcionar Oficio Decanato Jefe de la Un|fJad 2 X
de Secretaria
6 Generar nimero de expediente mediante Decanato Jefe de la Umfiad o X
el SISG de Secretaria
47 |Esperar para atencién Decanato Jefe de la Un|fJad 480 X
de Secretaria
48 |Entregar expediente con Proyecto de RD Decanato Jefe de la Umfiad 2 X
de Secretaria
49 Egcepmonar expediente con Proyecto de Decanato Decano o X
50 [Tomar conocimiento y derivar Decanato Decano 5 X
51 |Entregar expediente y proyecto de RD Decanato Decano 2 X
52 [Recepcionar expediente y Proyecto de RD Decanato Jefe de la Un'fjad 2 X
de Secretaria
53 Transferir nimero de expediente mediante Decanato Jefe de la Unidad o X
el SISG a Direccion Académica de Secretaria
54 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de la Umfjad 60' X
de Secretaria
55 |Enviar expediente y Proyecto de RD Decanato Jefe de la Un'fjad 10 X
de Secretaria
56 [Recepcionar expediente y Proyecto de RD D|rer:cpn Secretaria 2 X
Académica
57 Confirmar nimero de expediente mediante Dlretfcu_)n Secretaria o X
el SISG Académica
58 |Esperar para atencion D|rer:cpn Secretaria 240' X
Académica
. Direcci6n : .
59 |Entregar expediente y proyecto de RD Académica Secretaria 2 X
60 |Recepcionar expediente y Proyecto de RD Direccion Director 2 X
P p y Froy Académica Académico
Revisar Proyecto de Resolucién de Direccién Director ,
61 J P 10 X
Decanato Académica Académico
Firmar Proyecto de Resolucion de Direccion Director .
62 - . 3 X
Decanato Académica Académico
Entregar Proyecto de Resolucién de Direccién Director .
63 A P, 2 X
Decanato Académica Académico
64 Recepcionar Proyecto de Resolucion de D|re<3(:|9n Secretaria o X
Decanato Académica
Transferir nimero de expediente mediante Direccion . ,
65 el SISG a Decanato Académica Secretaria 2 X
66 |Esperar para distribucion DIFEQCK.)“ Secretaria 60' X
Académica
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
L ; Operacion | Traslado | Inspecciéon | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— — < D %
Enviar expediente y Proyecto de Direccion . |
67 Resolucién de Decanato firmada Académica Secretaria 10 X
68 Recepmgnar expediente y Proyecto de Decanato Jefe de la Umfﬂad o X
Resolucién de Decanato firmada de Secretaria
69 Confirmar nimero de expediente mediante Decanato Jefe de la Un|Fiad o X
el SISG de Secretaria
70 |Esperar para atencion Decanato Jefe de la Umfﬂad 480" X
de Secretaria
n Entregar ’exped|ente y Prqyecto de Decanato Jefe de la Un|Fiad o X
Resolucién de Decanato firmada de Secretaria
72 Recepm_o’nar expediente y Proyecto de Decanato Decano o X
Resolucién de Decanato firmada
73 Tomar _con00|m|ent0, firmar y dar Decanato Decano 10 X
indicaciones
74 Entregar expediente y Resolucion de Decanato Decano o X
Decanato
75 Recepcionar expediente y Resolucién de Decanato Jefe de la Umfﬂad o X
Decanato de Secretaria
76 |Esperar para atencién Decanato Jefe de la Un|fJad 60' X
de Secretaria
77 Elaborlar Qf’|0|o para el Vicerrectorado de Decanato Jefe de la Umfiad 60 X
Investigacion de Secretaria
78 |Entregar Oficio Decanato Jefe de la Un|fJad 2 X
de Secretaria
79 [Recepcionar Oficio Decanato Decano 2 X
80 [Tomar conocimiento, firmar y derivar Decanato Decano 10 X
81 |Entregar Oficio Decanato Decano 2 X
82 |Recepcionar Oficio Decanato Jefe de la Umfiad 2 X
de Secretaria
83 |Adjuntar Oficio al expediente Decanato Jefe de la Un|fJad 2 X
de Secretaria
84 Transferir nimero de expediente mediante Decanato Jefe de la Unidad o X
el SISG aUTD de Secretaria
85 |Esperar para distribucion Decanato Jefe de laUnidad | g, X
de Secretaria
86 |Enviar expediente a UTD Decanato Jefe de la Umfjad 10 X
de Secretaria
Unidad de Tramite Técnico
87 |Recepcionar expediente Documentario y s . 2 X
. Administrativo
Archivo
" N Unidad de Tramite -
a8 Confirmar y transferir namero de Documentario Técnico & X
expediente mediante el SISG al VRI " y Administrativo
Archivo
Unidad de Tramite Técnico
89 |Esperar para distribucion Documentario y s . 240' X
. Administrativo
Archivo
. ' . Unidad de Tramite -
Enviar expediente para conocimiento y . Técnico ,
90 |.. Documentario y o . 20 X
fines al VRI . Administrativo
Archivo
Unidad de Tramite Técnico
91 [Recepcionar cargo Documentario y e . 2' X
. Administrativo
Archivo
Unidad de Tramite Técnico
92 |Archivar cargo Documentario y o . 2 X
. Administrativo
Archivo
Observaciones Resumen
* Incluye la revisién del cumplimiento de los requisitos estipulados en el Reglamento del Pasos Tiempo Actividad
VRII. 68 998 1 | Operacién
6 120 —) Traslado
3 260 <> Inspeccion
14 4260 > Espera
Tiempo 5640' Minutos 1 2 A4 Archivo
11.75 Dia (s) 92 5640' Total
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CODIGO: FAC-AC-014

SELECCION DE MIEMBROS DEL COMITE DE EVALUACION DE ESTUDIOS DE INVESTIGACION DE LA FACULTAD

FACULTAD UNMSM

INSTITUTO/UNIDAD/CENTRO DE INVESTIGACION

DECANATO

DIRECCION ACADEMICA

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

COMITE DIRECTIVO DE

SECRETARIA INVESTIGACION

DIRECTOR

JEFE DE LA UNIDAD DE
SECRETARIA

DECANO

SECRETARIA DIRECTOR ACADEMICO

TECNICO ADMINISTRATIVO

INICIO

Elaborar lista de docentes para
integrar Comité de Evaluacion de »
Estudios de Investigacion

T

Recepcionar lista de
docentes observada

w | Recepcionar lista de
docentes

| Evaluar lista de
docentes

€—No

Recepcionar Acta

Firmar Acta

\ 4
Visar lista y dar
indicaciones

‘ Elaborar Oficios de invitacion

v

‘ Elaborar Oficios de invitacion

Recepcionar Oficios de
invitacion

Recepcionar Oficios de Tomar conocimiento,
invitacion firmados firmar y derivar

Notificar Oficios de
invitacion a docentes

Recepcionar respuestas de
docentes

‘ Elaborar lista nueva de docentes ‘

Notificar a miembros del Comité |
Directivo de Investigacion \

Elaborar Acta

Recepcionar Acta

Recepcionar Proyecto
de R.D.

orrec
Proyecto de
R.D.2

‘ Elaborar Proyecto de R.D.

0

Recepcionar Proyecto
de R.D. observado

Si

Visar Proyecto de R.D.
y dar indicaciones

(Ver pagina siguiente)
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CODIGO: FAC-AC-014 SELECCION DE MIEMBROS DEL COMITE DE EVALUACION DE ESTUDIOS DE INVESTIGACION DE LA FACULTAD

FACULTAD UNMSM

INSTITUTO/UNIDAD/CENTRO DE INVESTIGACION DECANATO DIRECCION ACADEMICA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

COMITE DIRECTIVO DE JEFE DE LA UNIDAD DE P 2
SECRETARIA DIRECTOR INVESTIGACION SECRETARIA DECANO SECRETARIA DIRECTOR ACADEMICO TECNICO ADMINISTRATIVO

Recepcionar Oficio > Recepcionar > Recepcionar
Expediente Expediente
Recepcionar Proyecto de Receoeionan - .
Expediente en SISG Proyecto de R.D Confirmar Recepcionar \ 4
Elaborar Oficio adjuntando ‘ Tomar conocimiento, v Expediente en » Expediente con Confirmar y transferir
Acta y Proyecto de R.D. firmar y derivar Recepcionar | Tomar conocimiento gl5G BroyectoideiR:D; Expediente en SISG
Expediente [~ y derivar
+ (Ver pagina anterior)
Recepcionar Oficio Transferir Y
firmado Expediente en SISG - Recepcionar Cargo
[ Recepcionar
Proyecto de [€No
R.D. observado v
Recepcionar \ ;
Expediente con Archivar,
Proyecto de R.D. Cargo
firmado - "
Recepcionar | Firmar Proyecto
. Y
. Recepcionar Expediente Expediente deR.D.
Confirmar - P 0 de R.D *
Expediente en SISG P con Froyecto de R.D. -
firmado Transferir
— Expediente en FIN
Recepcionar o SISG
Expedienteicon ¢ Tomar conocimiento,
R.D N firmar y dar indicaciones
y

Elaborar Oficio Recepcionar Oficio

X . Tomar conocimiento,
Recepcionar Oficio ) .
firmar y derivar

Adjuntar Oficio para
el VRII al Expediente

v

Transferir
Expediente en SISG
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FACULTAD UNMSM

FAC —AC -015 INSCRIPCION Y APROBACION DE ESTUDIOS DE INVESTIGACION

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Corresponde al procedimiento para la inscripcion y aprobacién de Estudios de Investigacién de
la Facultad, bajo la normativa del Vicerrectorado de Investigacion (VRI).

BASE LEGAL
¢ Nueva Ley Universitaria N° 30220
¢ Normativa de Estandares de Calidad de la UNMSM para acreditacion
e Plan Estratégico Institucional — PEI
e Resolucion Rectoral N° 00017-R-14, Programas y Lineas de Investigacion 2014 de la

Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

Resolucion Rectoral N° 03063-R-13, Resolucion Rectoral N° 03857-R-13, Reglamento
de Gestion de Actividades de Investigacion de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos.

Resolucion Rectoral N.° 06203-R-14, Reglamento para la Administracion y uso del
Sistema RAIS WEB de la UNMSM.

Resoluciones Rectorales que aprueban la disposiciones transitorias vigentes

REQUISITOS

Propuestas de Proyecto Virtual en el Sistema RAIS Web

Cada proyecto debe contar con 10 miembros como minimo: entre docentes, alumnos
(pre y posgrado) y colaboradores externos

Cumplimiento de los puntajes del Responsable y miembros establecidos por el
Vicerrectorado de Investigacion.

Designacion del Comité de Evaluacién de Estudios de Investigacion.

AREAS QUE INTERVIENEN

Instituto de Investigacion

Comité de Evaluacion de Estudios de Investigacién
Decanato

Consejo de Facultad

Direccion Académica

Unidad de Tramite Documentario

DURACION

31 dias

DIAGRAMAS

Diagrama de Bloques
Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FAC - AC - 015

Unidad Orgéanica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Inscripcion y aprobacion de estudios de investigacion

Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
. . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— - < > \Y%4
Tomar conocimiento del cronograma de Instituto de
1 |convocatoria de los estudios de o Director 5' X
. N, Investigacion
investigacion
2 Qar Iﬁs indicaciones a la secretaria para la Insntyto de Director 5 X
difusién Investigacion
3 Difundir el cronograma_para’la inscripcion de Insml_Jto de Secretaria 30 X
los proyectos de investigacion Investigacion
Actualizar la informacién del investigador en Instituto de |
4 el Sistema RAIS (+) Investigacion Docente 180 X
5 !Espergr para la a}ctuahzamon del Inst|tyto de Docente 2800 X
investigador segln el cronograma Investigacion
6 |Tomar conocimiento del puntaje acumulado Insmylo de Docente 5' X
Investigacion
Registrar el estudio de investigacion en el Instituto de |
7 Sistema RAIS WEB Investigacion Docente 120 X
8 Espgrar lc’lerre de inscripciones en RAIS Y Inst|tyto de Director 960" X
publicacion de aptos Investigacion
9 Tomar conocimiento de los estudios Instituto de Director 60" X
inscritos en el RAIS WEB Investigacion
10 Dar !ndlcaC|one§ :a\ la secretaria para Inst|tyto de Director 5 X
notificar al Comité Evaluador Investigacion
11 Elaborar oficio notificando al Comité Inst|tyto de Secretaria 60" X
Evaluador Investigacion
12 Entregar ;I,Dlrector dgl Instituto de Insmyto de Secretaria > X
Investigacion para la firma Investigacion
13 |Recepcionar oficio '”S“W“’ de Director 2' X
Investigacion
14 [Firmar el oficio Insmyto de Director 3 X
Investigacion
15 |Entregar a la secretaria para su atencion Insmyto de Director 2 X
Investigacion
16 |Recepcionar oficio firmado |nst|tgto de Secretaria 2 X
Investigacion
17 Adjuntar al oficio los resultados del RAIS Insmyto de Secretaria 15 X
WEB Investigacion
18 Entregar al Comité Evaluador la notificacion Instituto de Secretaria o X
y los resultados del RAIS WEB Investigacion
Evaluar virtualmente los estudios inscritos
19 |en el RAIS WEB (cada miembro de forma Comité Evaluador Miembros 960" X
individual)
Imprimir ficha de evaluacion del estudio de .
. L . L Instituto de ) \
20 |investigacion por cada miembro del Comité I Secretaria 3 X
Investigacion
Evaluador
21 |Imprimir acta del Comité Evaluador |nst|tyto de Secretaria 3 X
Investigacion
Tomar conocimiento de los puntajes finales Instituto de
22 |consolidados del Comité Evaluador e I Secretaria 20' X
. . Investigacion
informar al Director
. . Insti .
23 |Esperar para la firma de miembros ”S“IF"° de Secretaria 960' X
Investigacion
24 Entregar a los miembros del Comité Instltyto de Secretaria o X
Evaluador Investigacion
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o . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— -— < > 7
25 |Recepcionar acta Comité Evaluador Miembros 2 X
26 |Firmar acta Comité Evaluador Miembros 9 X
27 |Entregar a la secretaria para su atencion Comité Evaluador Miembros 2 X
28 |Recepcionar acta firmada Insmyto de Secretaria 2 X
Investigacion
Solicitar a los responsable sus estudios de Instituto de
29 [investigacion en fisico, con la firma de todos s Secretaria 240' X
L Investigacion
los participantes
30 _Espergr Ial_ 9ntrega de estudios de Insmyto de Secretaria 960" X
investigacion (*) Investigacion
31 |Recepcionar los estudios de investigacion Insntyto de Secretaria 20" X
Investigacion
32 Redactar oficio para el Decanato, remitendo Insntyto de Secretaria 20 X
el expediente completo (**) Investigacion
33 |Esperar para la firma del Director Insmylo de Secretaria 240 X
Investigacion
24 Entregar a_I,Dlrector dgl Instituto de Inst|tyto de Secretaria > X
Investigacién para la firma Investigacion
35 |Recepcionar el oficio Insmyto de Director 2 X
Investigacion
36 |Firmar oficio Insntyto de Director 3 X
Investigacion
37 |Entregar a secretaria para distribucion Insmylo de Director 2 X
Investigacion
38 |Recepcionar el oficio firmado |nst|tgto de Secretaria 3 X
Investigacion
39 |Esperar para su distribucién Insntyto de Secretaria 60' X
Investigacion
40 |Enviar oficio a Decanato Insmylo de Secretaria 10' X
Investigacion
" Recepcionar oficio y documentacion Decanato Jefe de la Unlfiad o X
completa de Secretaria
G_enerar el nimero de expedlerjte enel Jefe de la Unidad .
42 |Sistema Integrado de Secretaria General Decanato N 2 X
. de Secretaria
(SISG) y transferir
43 |Esperar para atencién del Decano Decanato Jefe de la Umfjad 480" X
de Secretaria
44 |Entregar oficio a Decano Decanato Jefe de la Umfjad 2 X
de Secretaria
45 |Recepcionar expediente Decanato Decano 2' X
26 _Dar m_(ycacmnes ala _secretana para su Decanato Decano 15 X
inclusion en el Consejo de Facultad
Coordinar con la secretaria de Consejo de .
Lo Jefe de la Unidad \
47 |Facultad para incluirlo en la agenda de Decanato N 30 X
- - de Secretaria
préxima sesion
Transferir el nimero de expediente mediante .
48 |el SISG a Direccion Académica (para ser Decanato Jefe de la Umgad 2 X
. de Secretaria
agendado en Consejo de Facultad)
49 Enviar documentos a secretaria de Consejo Decanato Jefe de la Unlfiad 10 X
de Facultad de Secretaria
50 |Recepcionar documentos Consejo de Secretaria 2' X
Facultad
51 |Esperar para atencién Consejo de Secretaria 240 X
Facultad
52 |Elaborar agenda Consejo de Secretaria 10' X
Facultad
53 |Entregar agenda a miembros Consejo de Secretaria 30 X
Facultad
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o . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— - < D \%
54 Esperar para sesion del Consejo de Consejo de Secretaria 2400 X
Facultad Facultad
55 Recepcionar documentacion que forma Consejo de Director 2 X
parte de la agenda del Consejo de Facultad Facultad Académico
56 Poner en conocimiento la agenda y Consejo de Director 5 X
expedientes al Consejo de Facultad Facultad Académico
Aprobar en Consejo de Facultad los .
" N L X Consejo de . |
57 |estudios de investigacion seleccionados por Consejeros 30 X
o Facultad
el Comité Evaluador
58 Esperar término de la sesion para la Consejo de Director 120 X
elaboracion del Acta Facultad Académico
Elaborar acuerdos de Consejo de Facultad y Direccion Director |
59 | . P 120 X
firmar acta Académica Académico
Entregar a secretaria el Acta de Consejo de Direccion Director \
60 - - 2 X
Facultad Académica Académico
61 Recepmonalj ActalconAI,a aprobacion de los Dlrec,cpn Secretaria P X
estudios de investigacion Académica
Confirmar el nimero de expediente Direccion . ’
62 mediante el SISG Académica Secretaria 2 X
Direccion . ’
63 |Preparar cargo Académica Secretaria 3 X
64 |Esperar para atencion Dlre90|qn Secretaria 60' X
Académica
Transferir el nimero de expediente mediante Direccion . ’
65 el SISG a Decanato Académica Secretaria 2 X
66 |Enviar a Decanato Dlre90|qn Secretaria 10' X
Académica
67 |Recepcionar y firmar cargo Decanato Jefe de la U”'f’ad 2 X
de Secretaria
Confirmar el nimero de expediente Jefe de la Unidad ’
68 mediante el SISG Decanato de Secretaria 2 X
69 |Esperar para la atencion del Decano Decanato Jefe de la Umgad 480" X
de Secretaria
70 Entreg,ar a Decano para conocimiento y Decanato Jefe de la Unlgad > X
atencion de Secretaria
71 |Recepcionar acta Decanato Decano 2' X
72 Tomar conocimiento e indicar la proyeccion Decanato Decano 5 X
de RD
73 Entregar_ :a secretaria ex_ped|en_te de o Decanato Decano > X
aprobacion de los estudios de investigacion
74 Re_cepuo_nar _e’l expediente de los estudios Decanato Jefe de la Unlfiad o X
de investigacion de Secretaria
75 |Esperar para atencién Decanato Jefe de la Umfjad 120' X
de Secretaria
Proyectgt Resolucion de_ Deca_nato para » Jefe de la Unidad '
76 |aprobacién de los estudios de investigacion Decanato . 240 X
- de Secretaria
y el oficio
77 |Entregar a Decano para firma de RD y oficio Decanato Jefe de la Umfjad 3 X
de Secretaria
78 |Recepcionar RD Decanato Decano 2' X
79 |Firmar RD y Oficio Decanato Decano 3 X
80 |Entregar a secretaria Decanato Decano 2' X
81 |Recepcionar RD Decanato Jefe de la Umfjad 2' X
de Secretaria
82 |Esperar para atencién Decanato Jefe de la Unidad 60' X

de Secretaria
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o . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
N° Descripcion Area Cargo m'
— -— < > \%
a3 Transferir el nimero de expediente mediante Decanato Jefe de la Unidad 2 X
el SISG a Direccion Académica de Secretaria
84 |Entregar a Direccion Académica Decanato Jefe de la Unl,dad 2 X
de Secretaria
85 Recepmoqgr RD aprobando los estudios de Dlrec,cpn Secretaria 2 X
investigacion Académica
Confirmar el nimero de expediente Direccion . ’
86 mediante el SISG Académica Secretaria 2 X
87 Esper’ar 'para atencién del Director Dlrec,cpn Secretaria 240" X
Académico Académica
88 |Entregar a Director Académico DII’e(ECIQn Secretaria 3 X
Académica
. Direccion Director \
89 Recepcionar RD Académica Académico 2 X
90 |Revisar y firmar la Resolucién de Decanato DIre(ECan Dlref:tqr 10 X
Académica Académico
. Direccion Director \
91 |Entregar a secretaria Académica Académico 2 X
92 |Recepcionar la RD Dlre90|qn Secretaria 2 X
Académica
93 Transferir el nimero de expediente mediante Direccion Secretaria > X
el SISG a Unidad de Tramite Documentario Académica
04 Enviar la RD_ firmada a Unidad de Tramite D|re9cu_)n Secretaria 15 X
Documentario Académica
. - Unidad de Tramite Técnico \
95 |Recepcionar RD y oficio Documentario Administrativo 2 X
Unidad de Tramite Técnico ,
96 |Entregar a Jefe Documentario Administrativo s X
Confirmar el nimero de expediente . .
97 |mediante SISG y transferir a Secretaria Unidad de Tramite Jefe 3 X
A, Documentario
General para ratificacion por RR
98 |Entregar a técnico administrativo Unidad de Tramne Jefe 3 X
Documentario
. ) Unidad de Tramite Técnico \
99 |Recepcionar expediente Documentario Administrativo 2 X
" Unidad de Tramite Técnico ,
100/ Esperar para atencion Documentario Administrativo 240 X
Unidad de Tramite Técnico ,
101 Preparar cargos Documentario Administrativo 5 X
102 Enviar a la Secretaria General para Unidad de Tramite Técnico 20 X
ratificacion de RD Documentario Administrativo
. Unidad de Tramite Técnico ,
103/ Archivar cargo Documentario Administrativo 2 X
Observaciones Resumen
(*) Dentro del plazo establecido en la convocatoria segun el VRI Pasos Tiempo Actividad
(**) Expediente completo comprende: Estudios de Investigacién aprobados, Ficha del 78 1354 — Operacion
Evaluador del Miembro de Comité Evaluador, Acta del Comité Evaluador, Formulario de
5 . - e ; - i 6 95 - Traslado
Conformidad de Requisitos de puntaje de publicaciones e informe visado por el Director
del IIE. 2 990 < Inspeccion
16 12420 > Espera
Tiempo 14861' Minutos 1 2 A4 Archivo
30.96 Dia (s) 103 14861' Total
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CODIGO: FAC-AD-015

INSCRIPCION Y APROBACION DE ESTUDIOS DE INVESTIGACION

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE TRAMITE

COMITE DE EVALUACION

CONSEJO DE FACULTAD

DIRECCION ACADEMICA

DOCUMENTARIO Y

INSTITUTO DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS DE DECANATO
INVESTIGACION ARCHIVO
JEFE DE UNIDAD DE DIRECTOR
SECRETARIA DIRECTOR DOCENTE MIEMBROS SECRETARIA DECANO SECRETARIA ACADEMICO CONSEJEROS SECRETARIA DIRECTOR JEFE
\/ INICIO
Tomar
Difundir el conocimiento del
cronograma cronograma de
para la convocatc'Jria de los
inscripcién de .estud.los de
los proyectos investigacion
de
investigacion Dar las indicaciones
a la secretaria para
la difusion
Actualizar la
informacion del
- 7| investigador en el
Elaborar oficio Tomar Sistema RAIS (+)

notificando al
E

Comité
Evaluador

— para notificar al

conocimiento de

inscritos en el
RAIS WEB

v

Dar indicaciones
a la secretaria

Comité

v

los estudios [«

Tomar
conocimiento del
puntaje
acumulado

v

Evaluador

Registrar el
estudio de

investigacion en el

Sistema RAIS WEB

Recepcionar oficio

y firmarlo

v

Recepcionar oficio

firmado y adjuntar

los resultados del
RAIS WEB

estudio de
investigacion

Y

inscrito en el
AIS WEB?

Si

\ 4

No se aprueba
con RD

FIN

Se aprueba con L
RD (Ver pagina siguiente)
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CODIGO: FAC-AD-015

INSCRIPCION Y APROBACION DE ESTUDIOS DE INVESTIGACION

FACULTAD UNMSM
) COMITE DE EVALUACION ) . UNIDAD DE TRAMITE
INSTITUTO DE INVESTIGACION DE ESTUDIOS DE DECANATO CONSEJO DE FACULTAD DIRECCION ACADEMICA DOCUMENTARIO Y
INVESTIGACION ARCHIVO
JEFE DE UNIDAD DE DIRECTOR
SECRETARIA DIRECTOR MIEMBROS SECRETARIA DECANO ACADEMICO CONSEJEROS SECRETARIA JEFE
Imprimir ficha de -
L. . Recepcionar
evaluacion del estudio fici o o
de investigacién por > RS (Ver pagina siguiente)
X documentacién
cada miembro del completa
Comité Evaluador y Acta \ 4
Recepcionar
\ 4 h 4 documentacién l
Tomar conocimiento de Gfenerar el - que forma parte Preparar
los puntajes finales numero de > Recepc.lonar de la agenda del cargo
consolidados del Comité Recepcionar acta expediente en ?I expediente Consejo de A
SISG y transferir Facultad

Evaluador e informar a
Director

Recepcionar acta
firmada y solicitar a los
responsable sus

\ 4

Firmar acta

A

estudios de
investigacion en fisico,
con la firma de todos
los participantes

v

Recepcionar los

estudios de
investigacién y redactar
oficio para el Decanato,

Recepcionary
firmar oficio

remitendo el
expediente completo

Recepcionar P
oficio firmado

v

\ 4
Coordinar con la
. Dar
secretaria de S
K indicaciones
Consejo de
ala
Facultad para secretaria
incluirloenla |[€—
para su
agenda de . Iy
o . inclusion en
préxima sesion .
. el Consejo de
y transferir
. Facultad
mediante SISG

Poner en
conocimiento la
agenda al
Consejo de
Facultad

FIN No

¢Se aprueba e
estudio de
investigacion?

A\ 4

Elaborar
acuerdos de
Consejo de

Facultad y
firmar acta

Recepcionar
Acta, confirmar
y transferir
expediente
mediante SISG

A




CODIGO: FAC-AD-015

INSCRIPCION Y APROBACION DE ESTUDIOS DE INVESTIGACION

FACULTAD UNMSM

INSTITUTO DE INVESTIGACION

COMITE DE EVALUACION
DE ESTUDIOS DE

DECANATO

CONSEJO DE FACULTAD

DIRECCION ACADEMICA

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y

INVESTIGACION ARCHIVO
JEFE DE UNIDAD DE DIRECTOR a
SECRETARIA | DIRECTOR | DOCENTE MIEMBROS SECRETARIA DECANO SECRETARIA ACADEMICO CONSEJEROS SECRETARIA DIRECTOR JEFE TECNICO
i Recepcionar RD
Rece
p.(:|0nar : »{ aprobando el
expediente y Recepcionar > X
confirmarlo en el expediente plan curricular
sistema de SISG
\ 4
Tomar Recepcionar y
conocimiento e firmar la RD
indicar la
proyeccién de RD v
Recepcionar RD > Recc?r{cm.nar Be
Recepcionar y Oficio firmado

expediente
\ 4
Proyectar RD y Recepcionar RD y
oficio ™| oficio y firmarlos
\ 4

Recepcionar RD y

oficio firmados

|

\ 4

Recepcionar
RD, confirmar el
expediente en

el SISG y

transferirlo a

Secretaria

General para

ratificacion por
RR

—

Recepcionar
expediente y
preparar cargos
para Secretaria
General

98




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2015

FACULTAD UNMSM

FAC — AD - 016 EVALUACION TRIMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en evaluar de forma cuantitativa y cualitativamente el cumplimiento de las metas
fisicas programadas durante un trimestre determinado en el Plan Operativo, registrando
dicha evaluacién en el Sistema Integral de Planificacion durante el periodo de evaluacion.

BASE LEGAL

e Ley N° 30281 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2015

e Decreto Legislativo N° 1088 - Ley del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico

e Resolucion Rectoral N° 04177-R-14 — Directiva N° 02-OGPL-2014 “Directiva para
la evaluacién de los Planes Operativos de Facultades y Dependencias de la
UNMSM”

REQUISITOS

e Oficio de requerimiento de evaluacion del Plan Operativo proveniente de la Oficina
General de Planificacion.

AREAS QUE INTERVIENEN

e Unidad de Tramite Documentario

e Decanato

e Unidad de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

¢ Unidades responsables del Plan Operativo de la Facultad
DURACION

e 16 dias
DIAGRAMAS

e Diagrama de Bloques
e Diagrama de Flujo
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FAC - AD - 016

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Orgéanica

Facultad UNMSM

Procedimiento

Evaluacion trimestral del Plan Operativo

Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
L ; Operacion | Traslado | Inspecciéon | Espera | Archivo
N° Descripcién Area Cargo m'
— -— < D)) N
Recepcionar Oficio de requerimiento de : i
1 |la Oficina General de Planificacion Unlljdoic:ls]i;;arrig“e Jefe 2 X
(OGPL)
2 |Verificar Oficio Unidad de Trar_mte Jefe 5' X
Documentario
3 Espergr para distribucién de Unidad de Tramlte Jefe 160" X
expedientes a la Facultad Documentario
4 |Enviar Oficio a Decanato Unidad de Trar_mte Jefe 10' X
Documentario
5 |Recepcionar Oficio Decanato Secretaria 2 X
6 |Esperar para atencion Decanato Secretaria 480" X
7 |Entregar Oficio a Decano Decanato Secretaria 2 X
8 |Recepcionar Oficio Decanato Decano 2 X
9 |Tomar conocimiento y derivar Decanato Decano 5' X
10 |Entregar Oficio a Secretaria Decanato Decano 2 X
11 |Recepcionar Oficio para derivar Decanato Secretaria 2 X
12 Enviar Oficio a Umc_jad qe Pl_al\mﬂcamon, Decanato Secretaria 10 X
Presupuesto y Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
13 [Recepcionar Oficio Presupuesto y Jefe 2' X
Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
14 |Esperar para atencion Presupuesto y Jefe 240 X
Racionalizacion
- . > Unidad de Planificacion,
Elaborar requerimiento de informacién a !
15 ) Presupuesto y Jefe 60 X
Unidades responsables del P.O. N N
Racionalizacion
Enviar a Unidades responsables del Unidad de Planificacion, ,
16 P.O Presupuesto y Jefe 10 X
T Racionalizacion
17 |Recepcionar requerimiento Unidades reps;())onsables del Secretaria 2 X
18 |Esperar para atencién Unidades reps;())onsables del Secretaria 2400 X
19 Clasificar informacion del cumplimiento | Unidades responsables del Secretaria 280" X
de metas P.O.
Elaborar informe a Unidad de Unidades responsables del
20 |Planificacion, Presupuesto y P% Secretaria 60' X
Racionalizacién o
Enviar informe a Unidad de Unidades responsables del
21 |Planificacién, Presupuesto y P% Secretaria 2 X
Racionalizacion o
Unidad de Planificacion,
22 |Recepcionar informe Presupuesto y Jefe 2' X
Racionalizacién
Unidad de Planificacion,
23 |Esperar para atencion Presupuesto y Jefe 240' X
Racionalizacién
Verificar la informacién registrada en el Unidad de Planificacion,
24 |documento por las Unidades Presupuesto y Jefe 240' X
responsables del P.O Racionalizacién
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Actividad Responsable Tiempo Naturaleza de la Actividad
L . Operacion | Traslado | Inspeccién | Espera | Archivo
Ne Descripcion Area Cargo m'
— - < P %
Registrar informacién en el SIP segln Unidad de Planificacion,
25 [los informes de las Unidades Presupuesto y Jefe 960" X
responsables del P.O. Racionalizacion
Enviar la evaluacion del P.O. mediante Unidad de Planificacion, |
26 Presupuesto y Jefe 30 X
el SIP a Decanato y RN
Racionalizacion
27 |Esperar para atencién Decanato Decano 480' X
28 Revisar la evaluacion del P.O. mediante Decanato Decano 240° X
el SIP
Enviar la evaluacion del P.O. mediante |
29 el SIP a OGPL Decanato Decano 30 X
Unidad de Planificacion,
30 |Esperar para aprobaciéon de OGPL* Presupuesto y Jefe 480" X
Racionalizacion
- Unidad de Planificacion,
Verificar en el SIP que se cuente con |
31 . Presupuesto y Jefe 30 X
aprobacion de OGPL X L
Racionalizacion
Elaborar Oficio adjuntando las Hojas de | Unidad de Planificacion,
32 |Ruta de la evaluacion del P.O. aprobada Presupuesto y Jefe 60' X
por OGPL Racionalizacion
Unidad de Planificacion,
33 |Enviar Oficio a Decanato Presupuesto y Jefe 10' X
Racionalizacion
34 |Recepcionar Oficio Decanato Secretaria 2 X
35 |Esperar para atencién Decanato Secretaria 480" X
36 |Entregar Oficio a Decano Decanato Secretaria 2 X
37 |Recepcionar Oficio Decanato Decano 2 X
38 |Tomar conocimiento, firmar y derivar Decanato Decano 10' X
39 |Entregar Oficio a Secretaria Decanato Decano 2 X
40 |Recepcionar Oficio para derivar Decanato Secretaria 2' X
M Enviar Oflcp a la Unidad de Tramite Decanato Secretaria 10 X
Documentario
42 |Recepcionar Oficio Unidad de Trar_mte Jefe 2' X
Documentario
43 |Esperar para atencion Unidad de Trar_mte Jefe 240' X
Documentario
24 Generar nimero de expediente Unidad de Tramite Jefe 2 X
mediante el SISG y transferir a OGPL Documentario
45 |Esperar para distribucion Unidad de Tramite Jefe 240 X
Documentario
46 |Enviar Oficio a OGPL Unidad de Tramite Jefe 20 X
Documentario
47 |Recepcionar cargo Unidad de Tramlte Jefe 2' X
Documentario
48 |Archivar cargo Unidad de Tramlte Jefe 2' X
Documentario
Observaciones Resumen
* Puede extenderse hasta 1 dia habil. Pasos Tiempo Actividad
22 1698 — Operacién
13 140 Lnd Traslado
2 480 <> Inspeccion
10 5440 > Espera
Tiempo 7760 Minutos 1 2 "\ Archivo
16.17 Dia (s) 48 7760 Total
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CODIGO: FAC-AD-016

EVALUACION TRIMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO

FACULTAD UNMSM

UNIDAD DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y

UNIDADES RESPONSABLES DEL PLAN OPERATIVO

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO DECANATO RACIONALIZACION
JEFE SECRETARIA DECANO JEFE SECRETARIA
INICIO
—ﬁ Recepcionar Oficio ‘ P» Recepcionar requerimiento
Recepcionar Oficio de Recepcionar Oficio P Recepcionar Oficio Elaborar requerimiento de

requerimiento de OGPL

v

Recepcionar Oficio |«

Tomar
conocimiento y
derivar

informacion a Unidades
responsables del Plan Operativo

Clasificar informacion de
o €
cumplimiento de metas

v

Recepcionar informe <«

correcta
registrada en el
SIP?

¢Informacién

Elaborar informe a UPPR

correcta registrada
el documen

Si
\ 4

Registrar informacién en el SIP
segun los informes de las
Unidades responsables del P.O.
A

Constatar aprobacion de OGPL

A\ 4

Generar nimero de

expediente y <t Recepcionar Oficio

Recepcionar Oficio <€

transferir a OGPL

A\ 4

Recepcionar cargo

FIN

Tomar
conocimiento,
firmar y derivar

A

Recepcionar Oficio >»

Recepcionar Oficio

A

de la evaluacion en el SIP

v

Elaborar Oficio adjuntando las
Hojas de Ruta de la evaluacién
del P.O. aprobada por OGPL




CONCLUSIONES

1. Se logré cumplir con los objetivos planteados para el Curso-Taller “Formulaciéon del
Manual de Procedimientos (MAPRO)”, entre otros, la validacién y aprobacién del
MAPRO Modelo para Facultades, con la activa participacion de los Jefes de las Unidades
de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, miembros de los Equipos de
Seguimiento de Procedimientos, actores involucrados en los procedimientos a
desarrollar y personal administrativo de apoyo y analistas de las Unidades de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion de las Facultades de la UNMSM.

2. Se propicié un primer acercamiento con la problematica de carecer de procedimientos
documentados y controlados, lo que nos sensibilizé con la importancia que esta
situacién adversa puede generar en la gestion institucional.

3. El Manual de Procedimientos Modelo para Facultades, es producto del consenso y
trabajo conjunto de los participantes, mediante la aplicacion de la metodologia
respectiva, habiéndose encontrado particularidades propias de cada una de sus
Facultades en la realizacién de los procedimientos, lo que los llevd a la reflexidn, analisis
y debate hasta alcanzar dicho consenso en la formulacion del MAPRO Modelo.

4, Como resultado de las sesiones de andlisis y exposiciones, se identificaron vacios e
inconsistencias en el marco normativo que regula la realizacién de algunos de los
procedimientos desarrollados en los Talleres, asi como situaciones de omisién y
duplicidad de funciones del personal administrativo involucrado, generando
complejidades, retrasos, uso de mayor cantidad de recursos e insatisfaccion de los
usuarios, en el caso de procedimientos por solicitud.

5. Se propicié un primer acercamiento con la motivacidon necesaria de poner en valor al
MAPRO como instrumento de gestidon que coadyuve a la gestion y toma de decisiones.

6. Destacar el Trabajo en Equipo como una practica necesaria que genera motivacion,
empatia e intencién de mejora continua en el personal y las autoridades involucradas en
los procedimientos.
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RECOMENDACIONES

1. Sensibilizar, y asegurar el apoyo y compromiso de la Alta Direccién en la implementacion
de las Etapas de la Gestiéon por Procesos en las Facultades y Dependencias de la
universidad.

2. Mantener el compromiso del personal docente y administrativo involucrado en la

gestién de los procedimientos.

3. Incluir la Gestion por Procesos en las Estrategias del Plan Estratégico Institucional en su
proxima modificacién o formulacion.

4, Continuar con las fases de la Etapa Preparatoria y las consiguientes etapas de este
proceso, alineado a un Plan de Trabajo elaborado de forma coordinada entre los
miembros del ESP y el Decanato en cada Facultad.

5. Vincular las tareas del Plan de Trabajo de la implementacion de la Gestidn por Procesos
al Plan Operativo de cada Facultad, a fin de asegurar los recursos financieros para su
cumplimiento.

6. Fortalecer las capacidades del recurso humano involucrado con la gestion de
procedimientos mediante capacitaciones, eventos y especializaciones sostenidas.

7. Empoderar a los gestores y responsables de los procedimientos en iniciativas de
redisefio, propuestas de mejoras, acciones correctivas y preventivas.

8. Desarrollar acciones para el mapeo y analisis de los procedimientos realizados por
Dependencias Administrativas, de manera de propiciar los puntos de conexidn con lo
trabajado por las Facultades.
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